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El Portal de Proveedores

1. El Portal de Proveedores

AySA cuenta con un portal para sus proveedores en el que pueden gestionar sus datos, drdenes de

compras, facturas, cargar su documentacion y consultar sus pagos.

En este manual encontrara un paso a paso detallado con imagenes que facilitan la comprensidn de

la navegacion y que usted pueda aprovechar al mdximo las funcionalidades que brinda el portal.

& Es responsabilidad de los proveedores mantener actualizados sus datos en el Registro
de Proveedores y que la informacién que proporcionen sea precisa, correcta y verdadera.

Este material puede estar sujeto a modificaciones. Entra al Campus AySA

para acceder a la ultima version.
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Acceso al Portal de Proveedores por primera vez aysa

2. Acceso al portal por primera vez

i. Cuando tenga el alta como usuario del Portal, recibira un correo electrénico con un usuarioy
contrasefia temporal. Si no lo ve en la bandeja de entrada, revise la casilla de correo no deseado o

spam.

ii. Abra el mail y haga clic en la opcidn “conectarse” que lo dirigira al Portal de Proveedores.

AGUA ¥ SANEAMIENTOS ARGENTINOS S A Red de C de € de Registro

Aceptar | | Ressignar
A
Ervindo  34/07 /2023 17:35:21
D eSSy

Se registrd en AGLA Y SANEAMIENTOS ARGENTINOS S.A, para acceder a 5u fid de colabaracion de provesdor, Pued bon e nombre de usuarc SN TS Ty | contrasefia Ead|33T,

La primara vez que se conects, se requerird que cambila |3 confrasena por seguridad, Pongase en contacto con el jpara abtenar adicional.

Geacias.

koo a Listi de Trabsa Acegltar || Reasigni

iii. Verifique que esté seleccionado el idioma “Espafiol Latinoamericano”, escriba el usuarioy la
contrasefia temporal que recibid por correo y de clic en el botdn “Conexidén”. Importante: NO copie y

pegue el usuario y contrasefia porque le saldrd un error.

D T i

|| cancstar |

Asistencia de Conmain

Accosthiidad | Ningana

Manual de Usuario — Portal de Proveedores AySA



Acceso al Portal de Proveedores por primera vez aysa

iv. El sistema le solicitard que cree una nueva contrasefia, para eso cargue la contrasefia temporal en la

opcién “Contrasena Actual” y en los demds campos ingrese su nueva contrasefia que debe contener un

minimo de 8 caracteres y debe incluir letras y nimeros (los nimeros no se puede repetir).

v. Presione el botdn "Ejecutar" para establecer su nueva contraseiia y continuar con el ingreso al Portal.

Cambiar Confrasenia
* Contrasefia Actual
) * Nugva Contasefa
* Volver a Ingreser Nueva Contiasefia
=y || Eecutar || Cancelar
* Indica campa requerido

vi. Al ingresar al portal lea los términos y condiciones, si esta de acuerdo, marque la opcién “He leido y

acepto los términos y condiciones” y haga clic en el botdn “Aceptar”.

Términes y Condiciones
Titulo

Descripeidn
Mo hay resultados.

é [A e teido ¥ scepto dos bérminos y condicones

Tewto

Diagnésticos  Pagina Inicial  Desconectarse

Proferoncias

Aceits O esta Paging  Declaracion de Privacidad

vii. El sistema se dirigirad al Portal de Proveedores y estara listo para iniciar su navegacion.

n Mivegador v @ Favoros v Pégin icial D & Ayl Diagndsticos
Pagina Tiddal | Ordenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedido Facturscion | Carga de Comprobantes | Gestion Documental | Subcontrataciones
Busear | Numero OC ~1| [
Lista » Loerdos
_Completa | + Cirdestes da Comutz
Reabos
— « Beghos
= » Devaluoonss
Pelicly = B b Fachuras
Pedido dz Facuracidn = 2= ehiarado 24102023 15:21:16 I _{;ag.mlas
Pagos.
+ Bagis
LisTa
Complatz
Mimero 0T Dascripcidn Facha Aprobacidn
= Prugbs 0500112029 18:10:04
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Desbloqueo de usuario y/o contrasefia aysa

3. Desbloqueo de usuario y/o contrasena

Portal de proveedores B

3.1. Haga clic en el link “Asistencia de Conexion”.

i

*Nombre I}suﬂ'm" I

% i /J {eiemplo: michael mes:smith}
2 B - “Contrasefia
{cemple AR
| Conexion || Cancelar
Asistencia de Conexidn
Accesibilidad | Minguno e |
Seleccionar un Idioma:

Espafiol Latinoamericano

3.2. Ingrese el nombre de usuario y haga clic en “Contrasefia Olvidada” o ingrese el correo electrénico

asociado a la cuenta y haga clic en “Nombre de Usuario Olvidado”.

Asistencia de Conexion_
* Indica campo reguerids

Ingrase el nombre de usuario, por correo eectronico se le enviaran lasinstrucriones sobre como restablecer |3 contrasefia.

i |l | || contrasefia s
Wombre de Usuario |ttt g

N Nombra de Usuario Olvidado

Ingrese la direccidn de correo dectrdnico asociada a la cuenta; gl nombre de usuario se le enviaré por coren elecranico
| | Nombre
de -
= e
Corrzo Elctrnco Usuario =
Olvidado

{Ejemplo: first.last@domain.com)

3.3. El sistema le enviara un mail con el usuario o la nueva contraseria.
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Configuracion de perfiles aysa

4. Configuracion de perfiles

@ | Portal de proveedores / Mis datos B

El portal tiene 3 tipos de usuarios:

4.1. USUARIO ADMINISTRADOR / APODERADO: Esta facultado para administrar, actualizar o
modificar los datos y documentos subidos al Portal por parte de la empresa proveedora; solicitar el
alta, baja o modificacién de los diferentes usuarios pertenecientes a su empresa y aceptar Ordenes de
Compra. Deberd acreditar ante AySA que se encuentra facultado para representar a la empresa

proveedora y firmar o aceptar Ordenes de Compra y/o Contratos.

O Mavanadorw @ Fauniine w Eagmangal Uesponegarse  Prelesncas Ayeda Personalear Pigma  Diagnesbicos

Pagina Inicial | Mis Datos | Ordenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedido Facturacdn | Carga de Comprobantes | Gestion Documentzl | Subcontrataciones

-
Buscar | BT

Parsonalizar

Purspnalizar "Columna Derecha Plgina Tnical

e T —

| lista
Completa
=L Noificaciones’ + fecbos
f Fecha - Davoluciones
L0, Aaua v Sansamizntus - Orden de Comnr Standanl T 08/03/2024 12:35:26 Facturas
+ Fachas
2 B
| Lisks
Rirmers OC Descripion Fecha Aprobaciin
= Prueba Documentns - Senddios Profesionales 0B/D3/2024 12:35:13
= Fruieha 05012024 18:10:04

4.2. USUARIO ADMINISTRATIVO: Estd habilitado para subir facturas, realizar consultas y enviar

documentacion.

n Navagadocw e Favoitos v il Do yuda Parsonatizar Paging Dragnasticos

Pagina Inicial | Ordenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedida F

Buscar | Numera 0C v | | B
EBerzonalizar "Paoing Imcisl Contenedor Sunenor”
2hgar "Cobnng Centrg Paging Tnigal” Perconzlisr "Colwmung Derechy Paging kdal

"Natificaciones” £HErEnG
| Lista + [irgenies de Comnra

{9 = 18/03/2024 12:35:26 Eachuras.

Cef

Antroduccidn a Pedidos
Frrsonakzar "Jntroducton 3 Pedidos”

| Lista
Fecha Aprobacidn
= Sreba Dorumentos - Sernaos Profesunales D8/I3/2024 12:35.13
prissba 05012024 18:30:04
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Configuracion de perfiles

4.3. USUARIO LECTOR: Puede leer informacién incluida en el Portal referente a la empresa proveedora

sin posibilidad de modificar su contenido.

1 Mavegador v @p Favortos + Pagma il Desconectarss . Preferencis  Ayuda  Personalzer Pagna  Muagnistons

Pagina Triicial | Ordunes de Compra | Envias I Finanzas

Personatitar “Colamna Drerechi Pooing Inickl
Pedidos
» Acuerdos
| umsta + Ordenes de Compra
| completa Recibos:
Fecha . THUCIonE
08/03/2024 12:35:36 Facturas
- Fadugzs
Pagos.
+ Paga
| Lista
| Completa

. Farha Aprobacidn
Prizeha Darumenins - Senadas Profesionalas OE/03/2024 12:35:13
=F Priseha 05/1/2024 18:10:04

4.4. HABILITACION DE USUARIOS: Para poder ingresar al Portal de Proveedores de AYSA, se debe
contar con usuarios habilitados para su uso. Para la habilitacion de los usuarios se debe proceder de la

siguiente manera:

1. Descargar el formulario “Solicitud de Alta del Usuario Administrador/Apoderado” que puede

encontrarlo en "Actualizacion de Datos e Informacion - Descarga de Formularios".

2. Completar, firmary enviar el original junto con el poder -en caso de que no se haya enviado
anteriormente- al Registro de Proveedores sito en Tucuman 752 piso 14, CABA. En caso de contar
con firma digital lo pueden adjuntar en el formulario de consulta, seleccionando tema "Portal de

Proveedores" - Subtema "Solicitud de Alta Administrador/Apoderado".

3. Unavez que el usuario administrador reciba las credenciales podra solicitar la habilitaciéon del
resto de usuarios que requiera segun las instrucciones indicadas en este manual en el punto

5.3 — Directorio de Contactos.
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Configuracion de perfiles

5. Actualizacion de datos del Proveedor

@ | Portal de proveedores / Mis datos

‘ 5.1. Organizacion

5.1.1. Para actualizar la informacion de la empresa, ingrese a la opcién "Organizacién".

g Recuerde que la configuracidon esta habilitada tinicamente para el perfil de usuario apoderado

T Mavegador* |z Favorios v Pagnainical  Desce wias  [nagndsnces

Pagina Inical | Mis Datos | Ordenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedido Facturacon | Carga de Comprobantes | Gestion Documental | Subonirstacones

o  Diganizacion

| cancelar | | Grabar |
Generalidades

P

Estnmtum Legel  Sewe =} Cargo de Ejecutvn I:I
o Esitisod [ O —

Bfin de Incomperzoen

Ao de Contral

Dedzracion de Prindpios

5.1.2. Cargue los campos o actualice la informacién de la organizacion y haga clic en el botén

“Grabar”.

n Navegador v B Favodlos = Paging nicinl  Desconeckarse  Prel Db

Pagina Inicial | Mis Datos | Ordenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedido F ion | Carga de Comprobantes | Gestion Documental | Subcontratacone
e Drganizaciin
< verfl de Compafila | Cancutar | | 5@.&“.]'

oo || Gensrstidades

R  Drgasizacion T

© _ Directorio de

Cantactas feimena B-LH-S :I Nombre de Drector Ejecutive I:[

;‘ﬂuﬁﬁﬁdm“ == Estrucurz Legal S A “arge ge Blecutve

Productn y Mt Directoe
s A% Establecid | ] ThukCiedor [ ]
Bancanos Bfig-de Incarporsciin: | |
Afic de Control |

Bedaracidn de Frincpios
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Configuracion de perfiles

aysa

‘ 5.2. Libro de direcciones

5.2.1. Para actualizar la informacion de la direccién ingrese a la opcién "Libro de Direcciones".

M Mavegador ™ @ Favoitos ™

| Pagna Inicial | Mis Datos | Ordenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedido Facturacion | Carga de Comprobantes | Gestion Documental | Suboontrataciones

5 Libso da Dirvccionss

Fagna lncial  Desconectarse Frelerences Ayuds Diagnoslices

+  Derfide Compaiia | || Crear

HNombra de Domidlie - Detalles de Domicilio Pais Actualizar Remiover
E = e Argenting - i}

Lontzcios

dasficaciones de

Produtto y

s

Dstalles
Bancarios

5.2.2. Haga clic en el icono del Iapiz, en la columna "Actualizar", de la direccion existente.

N Navegador ¥ B Favorilos ™ Paagina lmcial  Deso

Envios | Finanzas | Pedido Facturacicn | Caroa de Comrobantes | Gestion Documental | Suboontrataciones

| Pagina Inicial | Mis Datos | Ordenss de Compra
S Libea de Dirvccionss

clarse Prelerencies Ayuda Diaonoshcos

+  Befflde Compafiia | || Crear
< Oiganizacin HNombre de Domidlie ~

. = K
— = = Argenting .
. ——— [~ | u
Directona de

Contzcies
Clasficaciories e
{=3

Produrto ¥
Brvicine

Detalles
Bapcarios
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Configuracion de perfiles

aysa

5.2.3. Cargue los campos o actualice la informacién de las direcciones y haga clic en el botdn “Grabar”.

Mis
Actualizar Dan

Agna Inicial

Bz Favaritos

* Indica campo Te

Hombre de Proveedor  DELOITTE & CO. SCCIEDAD ANONIMA

Ndmero. de Pravesdar

o910

* Wombre d Domicilie |E=m= Cidign de Area de Telgfna
Paip ¥ Mimaro Telafono
“ Linea de Domicilic 1 T Cddgo de Area de Fax
Linea de Domicilic 2 Nimera da Fax
Linea da Do Direcoidn de Comreo Elecrinicy
DeEmite
Estado/Regdn
o
* Codign Posts
Hoka
Nata |
sl iar ceale st snors (4 STRTee, e e RN T de dRerran, Et sard i sar skt e danes dast S i arganize fn g teme tymhise mare o] proveadion, Ademin. isnd crmtis b e de dimsnen, itk hrees rame sbes o rambis paes o

Gancelar | [Grabar |

5.2.4. Para crear una nueva direccién haga clic en el botdn “Crear”.

N MNavegador™ @ Faworitos Pagina Inicial onedasae Profaencias Ay Diagnislicos
Pagina Tricial | Mis Dates | Ordenes do Compra Finanzas | Pedido Facturaciin | Carga de Comprobantes | Gestion Doamental o
Libeo
= General
*  Perfl de Compais || | Creac
Drganizzciin Nombra de Domiclio « Defalles de Domicilio Pais Actualizar Remover
Libro da e = Argenting » "

¢ Produtoy
Servidos

Detalies.
Bancarios

5.2.5. Complete los campos y de clic en el botdén

Wis Dalos A

“Grabar”.

Alganisia ) ~]

* Lines de Damickin 1
i Damiclio 2
Damiciio 3

Liny

23 de Damiclin 4
* Ciudzd/Pueblo/Locakdad

Distrita
Estada/Reqidn

Provincia

* Cldigo Postal

wer v e pars ot 1om

Himere de Frovesdos

g de Area de Teléone
Peimena Teléfono
Cidign de Ares de Fax
Mimera de Fax
Dvracoan de Correo Electronico

| cancefar

Clnaminfis de Cempra
Dl pamicio de Pags

Isdlo Comicio de PdC

e otes s of s

" Cancalar | [ Grabar |
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Configuracion de perfiles
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‘ 5.3. Directorio de contactos

5.3.1. Para actualizar la informacién de los contactos ingrese a la opcidn "Directorio de Contactos".

N Navegador ™ B Favorites

Pamnalmcal Desconectarse  Prafarencias Diagnosboos

Administracidn da Perfil S :
= Girel Diracioeno de Contacios: Contactos Activos
»+  Perfide Compatz | || Croar |
= diganizacin Primer Nombre Apediid Miimere Teldfuno Email Estada Cuenta de Lsuario Remaver Damicillos Actualizar
= Lbrode Victar E=—1 == Camilo Pandients g = ']
e PABLO = ——— Actusl g " H »
ﬁ Btz = Adtusal - 7 =5 »
w  Clasificaciones de — — u
Megocios Andres g e S ——— Actus] o i ) »
¥ Produrtoy Januzl — Cami =i
i Emmanuzl —— miie Pendiente ﬁ B P
»  Detalies e
Bancaries & Directorio de

5.3.2. Haga clic en el icono del lapiz, en la columna "Actualizar", de un contacto existente.

N Navegador ¥

® Favoritos *

Pamnalmcal Desconectarse  Prafarencias Diagnosboos

o Gentil r __r!!l-dn C‘m;laﬂﬂs_:__r.:_ﬂ_l_\_’_ﬁj:hls -.\mn.-ns

»+  Perfide Compatz | || Croar | \
© Organlzacdn Primer Nombre Apeliidn Mt Teeléfinn Estada Cuenta de Lsuario Remover Domicillos Actualizar
©  Lbrods Wictar E=—0 Camilo Pendlents 71 =
Dirpcriones = ol
A 5 PASLO = = Actuzl @ o =

v s Btz e Adtual - T = »

+ | Clasificaciones d
Megocics B T == e ——— Actus] ] 2 o »
¥ Produrtoy Januzl — Cami =i
i Emmanuzl —— miie Pendiente i B P
»  Detalies S
Bancaries - Dirzctono de

5.3.3. Cargue los campos o actualice la informacidn de los contactos. El campo “Cargo” debe
completarse con el tipo de usuario deseado, detallados anteriormente. Luego, haga clic en el botén

“Grabar”.

N MNavegador™ B Favoritos ™

Pégna lnicaal Desconectarse Freferencias  Diagnosicos

* Indica campa requeride

Titulo de Contacts | = w|
Primer Nombre
Segundo Nombre
* Bpellidn =
Moembre Afterma

Cadige d frea o2 Teldfono
Mamera Telsfong

Extersion gz Teléfono

Codign de Arsz da Teléfono Altemo

Humerg de Teléfone Alterng

Cargn

o

Comes Elecrnics de Contarts ===
w [ ]

Codign da Ares e Fax-
Numern de Fax

| cancelor |

* USUARIO ADMINISTRADOR / APODERADO
® USUARIO ADMINISTRATIVO
e USUARIO LECTOR

| cancelar | | Grabar |
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Configuracion de perfiles aysa

5.3.4. Para crear un nuevo contacto haga clic en el botdn “Crear”.

N Navegador ™ B Favorites Famnalmosl Desconectzmss Prefarencias Dizondshoos

- Generl os: Contastos Activos

= Perfi de Compaiia L Lreat
= diganizacin Primer Nombre Apelido Miimere Teldfuno Estada Cuenta de Usuario Remaver Damicillos Actualizar
©  Lbrods Wictar E=—0 (Camhlo Pendients 71 = »
Direcrionss = — — - = :

T PABLD = E_= Actual - " & 2

Contactos Baltizas 3 Adual x L] el G
«  Clasficackones de — =
Megocios Andres = e S ——— Actus] o i ) »
ngnosnunn ¥ Emmanual J—— Camiio Pendients o B vl
5 Delalies e
Bancarios i da

5.3.5. Complete los campos. Recuerde que el cargo debe completarse con el tipo de usuario deseado,

detallados anteriormente. Luego, haga clic en el botén “Grabar”.

' Navegador v @2 Favoritos v FPaging Inicial  Desconectarse  Preferencias . Diagndstions

Miz Batos. Adminisiracion de Perii- Directone de Contacles =
Crear Contacio

Indica campa ranuendy [ .C.‘".'.l#l'!r...l Grabar I

3

Thulo de Contacta |_ ~| Catigo de fea o2 Telefono
Primes. Nombre I Komera Telefono
Sequidn Mombrs | Extersion oz Talafno

= apellida Chtlgn de Area da Teldfono Alteme
Hombre Alerna Humero de Teléfono Altemo
cargo cidige de Area de Fax
Departamento Ndmera de Fax
Corred Hedrénice de Contacto
w —— 1]
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Configuracion de perfiles aysa

5.4. Clasificacion de negocios

5.4. Para actualizar la informacion sobre la clasificacion de negocios, ingrese a “Clasificaciones de

Negocios”, complete solo las filas que le corresponda y, luego, presione grabar.

iSupplier Portal

aysa

Piging Inicial  Deacornctamn  Profemncss Ayuda  Disgnoshcns

| i e Negucios
_Cancelur | | Grabar |
[ Cetificn que he revisadn e desdicecidn d= mis sheje y que e preciss y estd actusiizsds.
Ulima Centificacida Fur
# CONSEY0 Ejemplo d formaty de fecha: 23/11/2024
Chsificacidn Aplicable  Tipo de Minoria Hinaero o : L Fedha de Vencimiento:
+  Detales TAES O =
: | EyME O =
" Responsabildad Sacl Empresana O I ]

5.5. Productos y Servicios (Rubros)

5.5.1. Para actualizar los rubros sobre los productos o servicios que se ofrecen, ingrese a “Productos y

Servicios”.

g~ & Favomos v

Paginz Inical | Mis Datos | Ordenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedido

« Gemeral B
. PufidecCompalia | Adverlencin
. ugaﬂxauc‘n H Regictro de Ciagndstice de Nivel Infarior ectd activado. Ec posible que esto reduzca temporadameste L2 perfrmance.
© Lo de
General
Nombre da Organizaciin SEESEEETY—lg Peimero DUNS SSSSIags
Mizmero de Proversdor =S bhimern de Registra Impositien
& Alias 1D de Conkribuyente g e
INomérre: de Proveedor Princpal Pais de Regi )
Himero de- Pravoedar Frincpel o de Registro Tmposithn

Ontiaies de Compes Enios Fnanzas Pedids Facluracdn Calga te Comprobanies Gesiidn Documentsl  Subconbataciones Faging inicial  Destonectarse Prefers
Dracle Toddos kos desmchus resenados.

Aceca de eda Paging  Declaacion de Priv,
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Configuracion de perfiles aysa

5.5.2. Haga clic en el botén “Agregar”.

Pagna incial  Desconectarse Preferencas Ayuda  Diagnoslices

+  Drganeacdn | Fagstro de Diagnéstice de e Infensr estd actvado. Es posible que estn radurs Emparariaments la parformanca,

Ubrs de
Drecdones Protsicios y Servicios

Directnrio de

Conterivs.
. Cafcacionesde | 29
Negudas Salecconar Tedo | He Seecdonar Hads )
- Productoy Selecrionar Cadigo Productos y Seruicios Fecha de Agregado Estado de Visuzlizar
Servicis O  ©.00L001-002 Obras de Infr Chres de Tnift Reedes g 15/10{20t3 Hgrobada
¢ Detales
Bancarios

Pagna lnicial M Usios  Ordanes mp Envies Fimanzas Podido Facteacion Carga de Comprobantzs Gesbin Documentsl Subcontratacionos Paging imicial Desconactame Prefemaciss fyuda Dagnbeticos

5.5.3. Una vez visualizada la categoria principal, haga clic en el icono que figura debajo de la columna

“Visualizar Subcategorias”.

@ No seleccione la opcién “Aplicable” hasta llegar al punto 5.5.5.

Miz Dalos Admmistracion oe Parfi; Producta y Scrsies » i -

A Advertencia
H Begistro de Diagndstice de Nivel Inferior ectd activade. Es posible gue esto reduzca temporanamente la performanca.
Agregue Productos y Servicios: @ SEEEES o

[ Cancelor | |_Apbcar
® Eeplorar Todos lox Productos y Servidos
|2 Buscat Producte y Serviclo Especiices

Antenor [1-10 || Shguientes 10 =

Visualizar
cadigo|Productos y Servicios hcategorias Aplicable
1 Migradidn ﬁ n =]
Aphcable

A Suministros Generales o =]
o Apficabie

B Plezas, ficcesorics de Redes y Medidores i (]
Apicable

c Praduuctns Quimicas o [l
= Aphcable

D Equipamientas w» O
hi Apficable

E saenacics an Redes de Agua y Cloaca M O
= Apficable

F Realizacicn Sohre Plano ¥ Presupuests P ]
| 2 Aplicable

6 | Canstrucciones de Edificadianes Nuevas n O
£t Apbicable

H Prastacienes da Servicios Vinculades a las plankas 2 mstalacenas de producddn A 0
" Apfic able

1 Enesgias | Services Piblicos n (]

i Aplrable
| Anberior [1-10 | V| Houienbes 10
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5.5.4. Busque la subcategoria que corresponda a su actividad. En caso de no visualizarla, haga clic en

el botdn “Siguientes 10”. Luego, haga clic en el icono de la columna “Visualizar subcategorias”.

Plgina Inicial Dezconeclats Preferencias Ayuda Disgnislicos

| Payina Inicial | Mis Datos | Ordenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedide F

| MixDalos Admmsiracion de Pesfil. Procucin y Senados =
+  Genadl
. Pe;ﬂ dncnm_naﬂa LA
EJ: ::m Fl Reistrns de Diagniisticn e Bivel Troherior extn activedn. Fx positle que esto rediess bemporasismeite b performence.
irecti Agregue ¥ Servicios: E icios wn Redes de Agus ¥ Cloacs SEST==r
+  Direchwis de
; | tameeior | | Aphcar |
- dlasfficaniones da
o nes Acterior T30 T siowentes 10
. Producto Visusalizar
P Cédigo Productos y Servicios ‘Subcategarias Aplicable
S B0l Inctalackin de chra y fje de explotaddn =]
- Detlles L Aphicable
Bancasics 2
E02  Obras de excavackn v calocacidn de mnalzacnes n =
B Aplcable
EB d= pequeiias aidladas o sgrupadas %o =]
" Aplicnble
E4  Dbras de conexdn B |
o plicable
EDS  Obras en FI/BY bocn de lavade ¥ nege 30 O
" glicatie
E6  Fscaveciones y repamciones de calles o {m}
* plicable
E07  Colocacidn de canalizaciones |
Aphicable
EDS  Empaimes o [
id Aphcable
B9 Obros con gastos contrmindas n 1
o Aplicable
EM  Limgiera de redes doscales o [

< Aoteror |1-10

5.5.5. Una vez ingresado a la Visualizacion de la Subcategoria, marque la opcidn “Aplicable” vy, luego,

haga clic en “Aplicar”.

Pigina inicinl Desconestarse Preferencias Syuda iagndsticos

| Mia Datoe: Admintrcion o Poal-

i:‘“; Apregue Productos y Servicios: £41 : Servicios =n Redes de Agua y Cloaca. Servicio en Recdes Vis Piiics s o .
Qrgarizaciin | Cancelar | | Aphcae |
Libro de:

E cad ¥ Servicits Subcategurias Aoficable
hrdacis Ell-  Instalacidn yfo recambio de medidores de agus q-m( é—
. dacficationes g "7 et
Megocios Eli-  Lectus de Medidores de Agua |
- Produc y e apicable
Eendiie Ell-  Deuncrustacion de Caieria de Agua

s . Agliable
Bancarios ELL-  Mantemmiento de Redes de Agua v Cloaca en VIA PUBLICA L1
[l glicable
| Eil  Deschetiucién de Cafieras Claaces O
s Aclicatle
Ell-  Limgieza de Clinaras Cloacales ]
T3 Agticable
Eil-  Rastreo de Cafieios Cloaceles |
L) Aphcatle
El1-  Senaoo de Lmpesa y Desagotes {5
s | glicztle
E1l-  Martenimiesto de Redes de Grandes Conductas
L] iplicatle

Voker 9 riz Pringip

M Dt iclenies de Compan Covits Masinras Pedoo Packirscon Gags de Comgmibanies  Gesbon Documenisl Subomisataciones Paging Incsl Desconertarse  Preferencas. Auda
Dratlaraciin de Privacidad [ i
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5.5.6. El sistema le informara, con un cuadro similar al que figura en la siguiente imagen, que el

“Producto y Servicio” seleccionado fue agregado.

Fagina Inicial Desconcclarse Preferencias Ayuds Diagndsticos

B Atverienci
i Riegisiin e Ciagndsticn de Mives Tnferior estd activado, 5 nosibls que esta reduecs Tamparaviamente f pernimance.

[ m ias de Producta y Servic al perfil.

Servicios on Redes de Agua ¥ Closca.Servido en Redes Via Pibboa.Lectura de Medidores de Agua

Veiver 3 Produitos y Senatine
Panina inicial Daaconoctass. Prafercncias Apuda Disgnoaknes

Acerrare eotd PAgng  Declaraciin oe Privacidan Ceoramgh [ 7008, e Todos ke depechos: meenenos,

5.5.7. Una vez agregado el nuevo “Producto y Servicio”, figurard como “Aprobacion Pendiente”. En
caso de que la opcidon corresponda a la actividad del proveedor, sera aprobada por el personal del

Registro de Proveedores.

Pigina lnicial  Desconectares Proferencias Ayada [eagnsticon

+ Fofl de Gompniia | 11 Advertencs

. Drganizatién El Rgistro de Diagndctios de Nivel Infesior astd actvado, Es posible que esto reduzca temporaiamente la perfurmance,

Libra de

S Productas y Servicioa

+ Directona de o
Contactos Agregar
Negtem PO | siecronar Tado | b Sbscconet Haca

e “Seleccionar Cidigo Procuctos y Senncios. Frecha de Agregado Extada de T Visumlizar
Lo ¥ (i 0.00L.001-002  Obrac de Infraectrutura.Obras de Infraestructura.Redes Secundarias 151043040 probadi
P 1 EEILELI00Z  Senidios en Redes de Aus y Clusca.Servico en Redes Vi PblicaLectura de Medidares do Aguz 19/11/2029 Agrobacién Pendicata é—
Hancanos

Pagna lnicid  Mis Datos  Ondenes de Compra  Emvios  Fmanzas Pedido Faclwacion Casga de Comprobant=s Gesfon Docunental  Subconbratacionss  Pagina Inicial Desconeclarse Preferenciss. Aywds Disgmosticos

ACENCE 02 0otd Paging  Declaraciin de Privacidan Copamghitic) Cracle Todes g derechos mzenadas.

5.5.8. Para buscar un rubro puntual, vaya a la pagina principal de “Producto y Servicio” y seleccione la

opcién “Buscar Producto y Servicio Especifico”.

Pagina inicial Desconeclarse Preferencias Ayuda Diagnosticos

e iain: Admmestracion e Fert- froduday Seneos = o
AQrogue Productos ¥ S6MIcioe: INETT=_1 Su.

) Exmlorar Todes les Productor y Servidies
—9 [ i=rar Praducta y terno Capechicas |

- Buscar

cancelar | [ Aghcar |

Ingrese los iberics de bisgqueds v seleccione e boldo “ls® pars ver los resckades. Obeerve que bs bisgueds 1o =5 sersible 2 mayiscles y minsculas.
Ciidiga

Descripacn [INSTALAC
_Ir | | Limgier |

Cadign Besopain Aphable
G03-920 Instalaciin Bedtics 0
El1-001 Enstalaciin de obra 1
F13-001 Instalackin subcontratadas de equipambentos O
F13-002 Instalaciin subcentratadas de tuberias ¥
Ef1-001 Inskalacin /o recamisio de medidores de agus s
FIHI02 Instalnciting obras ¥ ontrol de dlectnicidad y astomansmas E

Fagina Inicial Dusconoctase Prefeencss Ayuda Dlegnifices

Acereade asta Piginn  Dieclaracion de Prircidad

Ccppighl jc} T8, Oracke. Terks ks carschos ramemcdcs.

Realice los mismos pasos para actualizar o crear informacion de su compaiia en las demas opciones
que ofrece la pestaiia “Mis Datos".
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6. Navegacion del portal

6.1. Consulta de Facturas

7

o
au

Portal de proveedores / Finanzas / Visualizar Facturas B

6.1.1. En los campos de busqueda introduzca la informacién de la factura que desea consultar:

numero de factura, nimero de OC, nimero de pago, etc. Luego, haga clic en el botén “Ir”.

1 Mevegador v By Favorflos v Pigina bnicial Descon

mrse Preferencios Ayuds Disgnosticos

Visualizar Facturas | Visuslizar Pagon

Visualizar Facturas

Busqueda Avanzada |
Hdmero de Facura |

Estado de Pago ~ |
MNdmen GC Imparts de Fzcurs Desde | Heste | |
; Imparz Debidn Dasde [Hasm | |
Hone e | —— Fechs da Facurs Dasde | @ as [ 1]
Hiivkoa 6a fagn _—._l Fedia-de vencmantoDesde L1 O po [ | @
Estads de Fqgturs | — - T
é Limpiar
Estadode  Provesdorde  Sucursal de Provesdor Fechade Humero Fecha de Descuento
Factura Fecha de Factura = Tipe  Divisa Importe Debido Estado  Retenido Pago Remite de Remito Vendmiento Pago 0C 2 Anexos
Diot2- 18/12/2023 Smandard == = 0u0g Aprabado Fagada LUTEDES

6.1.2. Haga clic sobre el niumero que se encuentra en la columna “Factura”.

1 Navegador v B Favorilos v

Pigina iicial Desconscliess Prefeienciss Ayuds  Disgndsticos
Pagina Tnicial | Ordind: de Compra | Eavies | Rnanzas | Pedido Facturacdn | Carga de Comprohantes | Gestibn Docomantal | Sabcontrataciones

Visualizar facturas mm

Visualizar Facturas

Bisqueda Simple

Miimers de Farturs [0001

_Busqueds Avanzads |
Estzda de Pgo = |
Mmerd OC Imparte da Faciurs Dasde JHastz | |
: > i Imparez Debids Desde | Hastz | |
- imess e e b Fecha de Facturz Desde | @ Masts [ | @
Himeca de Faga. | S ——— I— - R ey
Estade de Factura | femnoal HUBLLANG
| g Limipiar
Estado de  Proveadorde  Sucursal de Proveedor Fecha de Nimero Fecha de Descusntn
At Facha de Factura  Tipo  Divisa Importe Debido Estado - Retenido Pago Remito de Remito Vencimienta Pago OC AveRDs
‘;; = 1812/2023 Smndar » .04 Apenbadn Fagadn 1 20
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6.1.3. Se abrira la factura donde podra consultar su detalle.

Standard Factura: 00012 SG (Tots) BS5

=]
i
 General i
Fecha de Facurs 1B/ 13/ 2023 Articilo S
Edtady  Aprobado Fleto 0,00
Ratanido Vanos 0,00
Lot 16-NOV-23 Portal de Proveadoros BT L S——
Angxes  Ninguno articgo 000
Proveedn BT Tl SN SEINENG Retencdin  0L00
Stcursal de Froveedor SIS S.OW Reteniin da lmpusstn <
Domichy = Totd
CARA, C1O0SAAF
[Mnsss da Fucturn | Pages | o
Impuesto Mumero  Linea de Envio de
Limea =~ Tipo Ctd UDM Precio Incluido  Importe Retencidn Estado  OC oc oc Comprador Rerapoon
1 Articul B0000 Global 1,00 E = .04 Aprobado = 1 1 |
2 Impuast 0.00 Aprobado
3 Impuatts ] 1.0 Aprodada
4 Imipuasta = = ] 0.04 Aprobado
3 Tmpuastn =5 0,00 Aprobado
§ Retoncidn e =g = ] 0,00 Aprobado
Impuizsty

6.1.4. Desde la factura, también puede consultar el detalle de la orden de compra, haciendo clic sobre

el nimero de la columna “Numero OC”.

Ordenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedido Facturacian

" Fnanzas. Vi

allzar Faciaras » :

Standard Factura: 00012 St (Total 182 = S a)
Diwvisgm 2
 General de I
Fecha de Facurs 18/12/2023 Afticilo RS
Ectade  Aprobade Flele  0.00
Ratanido Yarios 0,00
Lote  16-MOV-23 Portal de Proveedores Impuestt oo &
Aneses  Ninglno anbcpa LOD
Friviein B = & O SEUE SNDEeS Retonciin  0L00
Surursal de Proveedor BT Sow [ —
Domiciy - — o e ——
CARA, CID0SAAF
Lingas ¢ Pagus dos | Hotives
i
Impuesto Mumers  Linsa de Envio de
Linea ~ Tipo Crd DM Precio Induide  Importe Retencidn Estade oc oc Comprador Recapoidn
1 Articulo B0000/Global 100 BT 0.0 -"DN‘Z‘EE 1 3 E
2 Impuasta 0,04 Aprobado
3 Impustto ] 0.0 Aprobado
4 Tmpussto =] 0.00 Aprobado
3 Impumto =3 0,00 Aprobado
& Retencidn - 0.00 Aprobado
Trnpyesto
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6.1.5. Consulte los detalles de su “Orden de compra” y para regresar a la factura haga clic en la opcidn

“Volver a Finanzas: Visualizar facturas”.

General " ea
Fechs de Facurs 18/12/2003 Articule SR
Estade  Aprobado Ficte DoEE
Retenids Viirios
Lote L6-MOV-23 Portal de Proveedores Impueste oy —
Anzxos Ninguno Artops
Proveador BECETE SN SECSSRE JNmMENE Retendon S
Sucursal de Proveedor ESEITE SR, Retencidn de Impuestny  «RTSmOS
Oomiche  FLOREDS T4 - BSOS e —
el (TOESANE
Tmpusesto Nimero  Lineade Envio de
Linea =~ Tigo Cid VDM Precio Induide  Tmporte Retencidn Estado  0C oc oc Recipcion
1 Betiouin BODOD|Giobal 100/ L= 0.00 Aprobads? 1 L r =
3 Impoesto 000 Aprobada
3 Impussto 000 Aprebiacs
4 Tmpussto = = .00 Aprobado
5 Impuesto == 0.00 Aprobade
& Retenciin = .00 Aprobads
Impuesto
? Rateacidn - 0.00 Aprobada
Impuesto
8 Retencitn - .00 Aprabade
Tmpuesto
9 Ratencidn (== = .00 Aprobara
Tmpuesta

6.2. Consulta de Pagos

@, | Portal de proveedores / Finanzas / Visualizar Pagos B

6.2.1. En los campos de busqueda introduzca la informacién del pago que desea consultar: nimero de

pago, numero de factura, nimero de OC, etc. Luego, haga clic en el boton “Ir”.

v By Favoritos ¥ Féging nacial

Carga de Comprobanios | Gestidn Docomental | Subcontratackonos

Visualizar Pagos
Cibserve que |3 bisaueda no =5 sensible & mavdsoulas y mindsculas Bisqueda Avanzada |
Mdmers de Page | —— Estado “
Taimers da Factura Importe de Paga Desde | | Hasta [ |
Mumers OC =
; i Fochs e paga Desds || [ jiama |
i 3 07/

=T
Mimer dstwracion [ ]
[FLL¥)
é m..umw..l

Pago Proveedor de Remito Sucursal de Proveador de Remito fechadePago™  Divisa  Importe Método Estado  Fecha de Estado  Cuenta Bancaria Factura Nimers OC
E——s wear aaam E=—s 03/12/2020 = = (heque Conclado 114272020 — e o ===
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6.2.2. Haga clic sobre el numero de la columna “Pago”.

dor™ B2 Favoritos ™ Paging imcal Desconectarse F

noas Diagnastoos
Pagina Inicial | Ordenes de Compra | Envis | Fnanzas | Pedido Facturacion

Clbrsenve que 13 Disqueda no- 25 senstle 3 mavnismfas v mingsculas

Bisqueda Avanzada |
Nermero da Page | == Estado A
Iimerg de Fadura Imparta de Bago Desde: | | Hasta [ |
Numero OC

------- P Eecha de Pagn Desde l__ B e e
Numero de Uberacidn [: s 1411202

Importe Método  Fstado  Fecha de Fstado  Cuenta Bancaria Factura
== heque  Concliztdn  11/12/2020 = e

6.2.3. Consulte el detalle del pago.

1 Navegador ¥ @ Faveritos v Piging inicial  Des

arse Proferencias  Disgnisboos

g0 03/12/3020

Friveeds BT ST S
v Chegue Sucursal de Froveedor  SESEETTE T
» Conciliado Domiche S —
o 101272020 ——— =
: A E Ta D SN T aume ) =
Sucursal de Frovesdor de R = e Cuerts Bencans NS Sa——
Facturis Inchudis
Factura Focha de Factura Tipo Divisa Tmporte Estade Estado de Pago Pago Numers da 0T Anaus
e —— 18/11/2020 Standard RS SEE Aprobats Pagado = -

poivns & Finanzss: Visialgar Pagin

6.2.4. Desde el pago puede consultar el detalle de la factura pagada haciendo clic sobre el niUmero de

la columna “Factura”.

Paging Inical retorancias (hagnostices

Prvesdn =S T T SE e SR
Sucursal de Provesds! TESETE DN
Conciliade Dorncily; Sl T
Fach 11/12/2020 N
Provesdor o E ST D OSE TG e T
Sunwsa de Provesdor de =T Cuenss Bencan: SN —
- Facturas Inchudis
Focha de Factura Tipo Divisa Tmporte Estado Estado de Pago Pagu Mumero de OC Anaxus
% 16/112000 Standard ARS == Apeobado Fagsde = =
Woler & Finsrzin: Vil Pyoas
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6.2.5. Consulte los detalles de su “Factura” y, para regresar al pago, haga clic en la opcion “Volver a

Detalle de Pago”.

m Navogadee g Fovorlles v Piging Inicial Desconeclarse  Praterkicias  Disgndaticos

Pagina Inical | Ordenes de Compra | Envios | Finanzes | Pedido Facturacién | Carga de C

Finanzas Vis L L
Standord Fac
DNGF=AR5
- General Hesumen da Importe
Fechs de Facors  16/11/2020 Artfculy S ——
Estzde Aprobado Flete
Fstenidn Varioe T
Lote LORE [6/11/2020 [
Anexos Minguno Antapo S
Provesde TSI E R TR S e SN PR g—
Sucursa de Provesdor IR, Retenodn de Fnpusdtn e .
Domiillo SIS Toh —-——

-3

CtdUDM  Prede  Impuesto Induido  Importe Retencidn Estade  Numero 0C Lineade OC Emviode OC G

Artitula =% Peios | LO0 — 0.00 Aprodads == 1 1
2 Tnjpuests == 0.00 Aprobady
3 Tmpussto = 0.00 Aproaada
4 Retanciin Impuestc E 0.0 Aprobado
5 Retancién TImpuesto = = .00 Aprobiado
& Fistenciin Impuesto = = = 0.00 Aprobado
7 Retenciin Impussty DS === == 0.00 Aprogads

6.2.6. También puede consultar el detalle de la orden de compra desde el pago, haciendo clic sobre la

columna “Numero de OC”.

cigs  TRagndsticos

Pagina Inicial | Ordones de Compra | Envios Subcontrataciones

Finanzas | Pedido Facturaciin

03/12/ 2020 Povesdor BT & T SECEDD SEIDE
-

Charpum Sucurssd de Proveedal RS D
Domidglle o —
11/12/2020 = =
= TA T S aEm : N ——
e Cugntz 820203 SRR Se—

Factura Fecha de Facturs Tipa D Tmporte Estado Estado de Pago Pago Nimer de OC Aneaxos

16/11/2020 Standard AES 3= jprobada Pagsdo == _D é
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6.2.7. Consulte los detalles de su “Orden de compra” y para regresar al pago haga clic en la opcidn
“Volver a Detalle de Pago”.
ft Navegadr ™ By Favoritos ¥ Pagna inical Desconectrrse Prefenencins  Ayuda Disgniaticos
Pagina Inicial | Crdenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedido Facturacion | Carga de Comprobantes | Gesfion Documental | Subcontrataciones
I |
General Términos y Condiciones - o e—
Rechids
Total ST Termings de Pago 15 dEF Fecwrado =
Provesdsr BT eI S TR SN Estade de fage ===
Sucursal de Provesdor IESEETE ST Lugar de Entrega
Domenlio S e -
: -~ :n— Comiciic T S =l
Fachs Aprobacdn  21/07/2020 17:04:38
Descripodn - Servicio de Consultoria Impositiva Facturadtn
Estzdo  Fimalmente Cerrado )
wg\"mpx;’:; S Daimiciio “S?:uﬁwutnﬁnmdelam de compra o
Detalles de OC
Maostrar Todos os Detadas | Doyltar Todgs ios Detzlles
Detalles Linea - Tipo Articulo/ Trabajo Articulo de Proveador Descripeidn uoM €td  Preco importe Estade Anexos  Mobivo
o Ml SEMOos Servinn o8 Cansutaria Imposine Pesos == 1 = DefinEvamente Cerrado
wobvar 3 Detalle 49 Pago | lir
6.3. Consulta Ordenes de Compra
@1 | Portal de proveedores / Ordenes de Compra / Pestafia Ordenes de Compra B

6.3.1. Ordenes de Compra Estandar

6.3.1.1. En el campo “Visualizar” elija entre las opciones de filtro disponibles y haga clic en el Botén “Ir”.

T Navegador™ % Favoritos ™ Pamne Imicial  Desconectarse  FPreferencias Ayuda [hapndsticos

Pagina Inical | Ordenes de Compra | Envios | Finanzas | Peddo Facturaciin | Carga de Comprobantes | Gestidn Documental | Subcontratacionss
 Ordanes da |G -
Oroenes de Compra
Vizuahzar | Todas f2s Ordenes de Compra ~ Ir é Busqueda Avanzada
Seleccione P S denes de Conpra 3 Reconacer 1 <! Anterios |
Salecoanarf Crienes de Compra Pandientes de Cambio de Proveedor @0 Fecha Aprobacién  Divisa Tmporte Estado
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6.3.1.2. Haga clic sobre el numero de la columna “Numero OC” que quiera consultar.

"t Navegador v @ Favorilos w Pdginz Inicial Desconaclarse  Praferoncias  Aywda  Diagndsticos
Pagina Inicial | Ordenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedilo Facturackin | Carga de Comprobantss | Gestion Documental | Subcontrataciones

Visualirsr [Todas les Cedenes de Comgrs v] (& Bisgueda Avanzada |
seleccione Pedido: | Visunlizar Historal de Camblos <) antener [ 1-25 v | SigiEectes 25 3
i oc do Tipo de Fecha Aprobacion Divisa Importe Estado Aceptado Por  Anexos

[ ﬁ PUC Standard Prugbia 05/00/2024 1E:10:04 ARS L ] Abrir

6.3.1.3. Consulte los detalles de su orden de compra y para regresar haga clic en la opcién “Volver a

ordenes de Compra”.

1) Manvegador v

B Favarlies v Paging Inicial Desconectarse Prefetenciss Ayuda Dlsgristicos

Pagina Inicial | Ordenas de Comprea | Envios | Finanzas | Pedide Facturaciin | Carga de Comprobantes | Gestion Documental | Subcontrataciones

Ordan da Compea Standard:

Divisa=ARS ke |
Pesdicho.
Ganatal Términos y Condicionas ==, Total —
Rechide 3
Told S Térmings de Pago 60 d.1L Faclurade S
Proveadar - e e Estade de Pape Mo Pagado
Sutwrzal de Provesdy BESETESIE Lugar de Entrega
Domsiig S -
= LE— Damichs  Te— -
Fecha Aprobandn 05012024 18:10:04
Cescripcén - Pruaba Facturacién
Estada - Abrir
Motz 3 Provesdor
anexss Minguno Damitikio segl:::ndms de la ordan de compra o
Articulo de Proveedors Descripciin UM Ctd  Predio Tmporte Estado Anexos  HMotlvo
Mercadarias —— = — e —— T Numesro 100 = e 8 Ahaerto

e I ‘abier  Grdenes do Comoea’ Ordones de Campry | r
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6.3.2. Ordenes de Compra Abiertas

e,

& | Portal de proveedores / Ordenes de Compra / Ordenes Compra Abiertas B

6.3.2.1. En el campo de busqueda “Numero OC”, introduzca el nimero de la orden de compra que

desea consultar y haga clic en el botén “Ir”.

i Movegador @ Favortns ¥ Pagina Inicinl Desconectarme  Preferencias Ayuda  Diagndstons

Pagina Inicial | Ordenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedido Facturacidn | Carga de G
P | e Compra Abi

Acuerdos de Provesdor

Observa que I3 busgueds no e sensble a mayusculas ¥ minsculss I Easm;eda;ﬂ_u-a_uad_aj
Namero G
Clobal ~

Fecha Efectlva Desde | =

Fechaefernzbiame | o |
=T
Miimiero O Revisidn Global  Descripcdn  Divisa  Tmporte Acordado

Wo se r=alizd bisqueds.

Tmiporte Liberado Feclu Flectiva Desdie Fecha Efectiva Hasta Estadn  Anexos Fstado de Carga

6.3.2.2. Haga clic sobre el nimero de la columna “Numero OC”.

M Navegador™ B Favorfios ™ Paging inicial | Desconectarse  Preferencas Ay Diagnisncos

il | Subcontrataciones
Bl e o i e o A
Acuerdos de Froveedor

Busqueda Simple

Obserye que ki bisgueda no s sansiblo 3 mayisculas v mindsculzs

Bisquada Avanzada |
s o S
Gladal hed

Fabinatede [ ] 9
RocHetatats [ ] =

Ir | | timpiar |
Humero Imparte Importe Fecha Efectiva Fecha Electiva Estado de
ian Global i Divisa Acordada Liberado Desite Hasta Estada Ao Carga
== 1k == o= ep—— = = e g BRS == =W 0103 72014 30/06/2016 Finalmente
J-; I I —— Camato =
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6.3.2.3. Consulte los detalles de su orden de compra.

Acuerdo Abierto: S Revisiin: 1 e s =

Wimiern O Fecha Aprobacidn  16/07/2015 14:00:41
Ravicidn | Proventy IEEET RO T
Dmormoon  Sees o c——— S - Imparte Acordads TS ST NN
e— e £

—— tadn
Diviss. = Fecha Efectiva Tnicizl  01/01/2014
I= ecum

Imperte Liberade
Glohal

i Mo
Facha Efectia Fnd - 30/06/ 2016

Antern i
Hhiamer OC Ravisién Estado Facha du Pedida Diviss ' Recibos
== 0 Aprohada 11/04/2014 15:50:25 RS =
_ ] Aprobada 14/04/2014 12:42:32 ARG = 3
—— [ Aprenads 06/08/2014 16:10-41 aps == =
== i Aprotads O6/U8/2014 16:19.05 85 = :'i]
Aprobads 06/08/2014 16:27:41 ARS = il
Aprchada 2841 14 14:41:32 ARS =
{:] Aprebada 26112014 11:58:35 MRS E
E = _J i) Aprobads 26/11/2014 12:03:15 ARS = E
- = 1] Aprodads 221272014 10:31:26 RS - =]
=

=3 1] Aprobads DE/0A 2015 11:56:53 ARS -

f|1-1¢ | Siouientes 10 =
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6.4. Consultar y adjuntar documentacion en Gestion Documental

Ir

o,
auy

Portal de proveedores / Gestién Documental B

La pagina "Gestion Documental" permite consultar el estado de la documentacion. Navegue por las

ventanas y realice los filtros segin el Numero de pedido / Tipo de transaccion que desee consultar.

6.4.1. Pestana Pendientes:

Se muestran todos los documentos que estén pendientes de carga por vencimiento o falta de los

mismos:

e Documentacién Proveedor

® Garantia de Fiel Cumplimiento
® Garantia de Oferta

® Impresién de Pago

e Pedido de Facturacion

® Pedido de Subcontratacion

e Pedido de Cesidon

6.4.1.1. En los campos de busqueda introduzca la informacién de la transaccion para la cual va a

adjuntar la documentacién y haga clic en el botdn “Buscar”.

N MHavogade B Favoros > Pibgina Inicial - Des

Gestifin Dacumental

Geston Documental

‘Cancelar | [ Guardar

o En Bandeja d .
- Documentos
Busqueda
hro Pedide Tipo. v|
inio 4 wor [ ]
—>
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6.4.1.2. Dirijase a la columna "Adjunto" y haga clic en el icono "Agregar" para adjuntar el documento

solicitado.

7 Navogador v @9 Favorfios ~ Pagna Wicial Desconoctuce Proforencas Diagnbotices
| Paging Injciat Ordonas de Compra | Emdos | Fisanzas | Pedido Facturacion i
‘Gestion Documental

Gestion Documental

Cancelor | | Guardar
Pendientes.  En validocidn | Validados | Randeja de entrada

Documentuos.
Buisqueda
Nra Padide Tipn “]
Buscar

Ewier v | | dr - Anterior [1-10 de 33w S8

seiecoonar Todg | Mo Sslecanar tada

ar Tig Mro Pedide Tipo perstna Codign  Documento Inlo L Inlo2 Pericde  Estado Comentario m

Pedido Facturicion L 203 Cortsol du Pz L Pundients
Pedide Facuracian = Memiing Genoral 209 Racibos de Suelto L — ] ENE-24 Pendient +5

T Pedido Facisacan y MNoming Genesal 210 Aseguradora Riesga de Tisbajo (ART) === ENE-24 Fendieste 40
Pedido Facturacon = Momins General 08 Formifanio 931 - Momine Genaral o s ENE-24 Fandients 4G
Pedido Facwracan 3 Heming General it Segure Vida Obligaterio (SVD) = == ENE-24 Pendients 2y

] Pedide Racuracon L 03 Carfurol de: Pdliza === Pendiente 55

[ Pedide Facthuracan = Noming Genaral 0z Formulana 931 - Indwiduales o T ENE-24 pendignts &3
Pedido Facturacian = Nomine General an Listado de personal del proveedor = === ENE-24 Pendients B

6.4.1.3. Desde la pantalla "Agregar Anexo", identifique el tipo de anexo, ingrese en el botdn “Seleccionar

archivo”, cargue el archivo y haga clic en el botén “Aplicar”.

M Mavegador™ [P Favertos ™ Papma inicial  Desconectarse  Preferencias Ayuda  [iagndsticos.

Paqina Inicial | Ordenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedido Facturacidn | Carga de O

Agragar Ansxo

Cancafar | i_Mmarowl Aurhar_]l e

cam. [ |
Descripan

Cataguriz- Varios

| Definir Anexo-
élno @ fuchivd] | Selecclonar archiva |Sin archivos seleccionados
DIURE S —
O Texta
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6.4.1.4. Para enviar los documentos a aprobacién, marque la casilla de la columna “Seleccionar” y, en la

opcion "Enviar”, haga clic en el botén "Ir" para finalizar.

Pagina Inicial | Ordenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedido Facturacion | Carga de C

N Mavegador ™ Iy Favorios v

Pagna inicial Descon

arse Preferencas Cragndsticos

Gestién Documenia]

i | En validacio || Bandeja de entrada
Documentos
Busgueda
tra Pedide E Tipo | v|
Info L moz [ ]

Mo Slecconar Nada

Hro Pedide Tipo persona Cidige  Documento
edido Faduracion E 02 Cantrol da Polzs

edido Fecturadion - Momina Ganersl 200 Recibos de Sueldo
dide Facrueacon > Noming Genard 210 ksapuradors Riesgo de Tsbago (ART)
edido Facturnoan = Namina Ganaral e Farmularia 931 - Nomina Ganeral
edide Facturagian ¥ Momina General an Seguro Vida Obfigatorio (VD]
1 Fedide Facturacon = 203 Cantrol de Piliza
B Pedide Facracian = Momina Genarsd 202 Farmulana 931 - Indanchuaies
Pedide Facturmoon T Nomina Genesal a0 Listado de personal del peoveedor

6.4.1.5. El documento quedard en estado

revision y posterior aprobacion.

Info 2

51 Antaror

Cancelar | | Guardar

110d2 31 | Siguentes 10 &)

Periode  Estado Comentaria Adjunto
Pandionts 40
ENE-24 Pandients .
ETE-24 Peadieste .
ENE-24 Pandinnte s
ENEM Pandionts ¥
Pendiente %5
ENE-24 Pendiente 43
ENE23  Pendiente e

“En Validacion” y se enviara al personal de AySA para su

6.4.1.6. Cuando AySA apruebe la documentacidn, el estado cambiara de “En Validacion” a “Validado”.

6.4.2. Pestafia en Validacion: Se muestran las transacciones a las que ya se le adjuntaron los documentos

requeridos y se enviaron para validacién.

Pagina Inidal | Ordenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedide Facturacion | Carpa de G

i Navegador v @2 Favorllos ~

Piging Inicial

nectarce Prefaroncias  Diagnéolicos

Gestion Documental

Hn_diﬂ!_luu- { En validacidn _\r_alld'-ldni Bandaja dnwlradi

- Documentos
Busqueda
Wra Pedide E mige | |
tnfo 1 woz [ 1
| Buscar
Tipo Mo Pedido Tipa persona codign
Pedido Facturacion = 203 Cantrol de Poizs
Pedido Facturacion - 203 Control de Pdiize
Fedidn Facturacion = Nominz Genersl 210 Aszguradors Fesgo de Trahap (ART)
Pedide Facturacion = Noming Genersl 204 Recios-da Suelda
Pedido Facturacion » 201 Listado de personzl de! proveedor
Pedido Facturacion = 203 Contral de Pz
Pedda Facturacion Nominz Generzl 11 Segum Vida Dbligatonis {SV0)
Pedido Facturacion > Nomins General 202 Formularia 031 - Individesles
Pedido Facturacion = Nomina Generzl 208 Farmularia 931 - Nomina Ganeral

info 2

Periodo Estada
En Validazion
En Valdzcldn
DCT-Z En Validzcidn
OCT-2: En Valdaddn
En Validacidn
En Vabdacidn
DCT-Z En Vabdzcidn
OCT-23 En Validadiin
OCT-23 En \zbdadidn

_Cancelar | |_Guardar |

Aatenion [1-30 de 15 | Sguieptes §
Comentarin Adjunito
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6.4.3. Pestaria Validados: Se muestran las transacciones y documentos que ya fueron revisados por parte

del personal de AySA y fueron validados.

7 Navegador ™ B Favorlos Pagina inicial anse Prefeencas Diagndslicos

Paging Inioat | Ordenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedido Facturacion | Carga de Cr
Sesii 2
Gestién Documsntal

En validacic lidedos  Bandeja de entrada |
Documentos
Busgueda
Wro Pedido Tiza ~|
o 1 woz [ ]
Bapzar

< Ariterics

Cancelar | | Guardar |

1-10 de 52w | Siisntes 1) &)

Hiro Podido Tipo parsona Cadige  Documento Tinfo 1 Info 2 Perfodo  Estade  Comentario Adjunto

Pedidn Farturation z Todos 05 Autorzananes [ == — FC 137586 OcT-23 \alidada =
Pedido Facturacion 3 Todos 4 Certificsciin de servicos 1= ETAPA X ocT-23 validada Sh
Pedidn Facuracion 03 Control de Pl [ validata
Pedidn Farurssian = Nomina Genersl 210 Bseguraders firesge ds Trabajo (ART) [ oCT-23 validaia V1)
Pedido Facturacion = Nominz Generzl 204 Recbos de Soeldo [ = 0OCT-23 Validada =
Pedido Facturacion 201 Listado de persenal ded provesdor == alidado
Padidn Facturacion #Hinmina Geners| i Farmulzng 931 - Nomina Genersl [ —— 0oCT-23 validada B
Pedido Fzcuracion = Nomina General 202 Formulane 931 - Indeaduales [ OC1-23 Validada =
Padido Facturacion > Nomina Genersl PiS Seguro Vida Obigatorie (SVD) L= OCT-23 Validada

6.4.4. Pestafia Bandeja de Entrada: Se muestran documentos que subié personal de AySA y estan

disponibles para su consulta. Actualmente solo se pueden descargar Ordenes de Pago y Retenciones

emitidas por el drea de Tesoreria.

i Movegadar By Favoritos v

Pagnn inicinl  Desconeriarse

Preforencing  Disgaosticns

Pagina fricial | Ordenes de Compra | Envios | Finaneas | Pedido Facturaaidn | Carga de €

Gestidn Documental
Canceiar Guardar
Descripaidn Documentn
Crden da page e = — =
Caliotud de Nota da Deben por Diferencs de cambio 319 oF
Certficado de Retencion T E Pt
_Cancelar | [ Guardar |
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7. Pedido de Facturacion

@, Portal de proveedores / Pedido de Facturacion B

7.1. Para crear un Pedido de Facturacién haga clic en el botén "Crear Nuevo”.

i Navegador v @2 Faverllos v Péging icial Desconeclass Prafeencias Dio
Pagina Tnicial | Grdenes de Compra | Envios | Fnanzas | Pedide Facturacidn | Carga de C L i | Subcontrataciones
_Grabar Busqueda |

Obsenve quels bsgueds no es sensible 3 mapisosss v mindsailas Bisgueda Avanzada
Nra Bedido
Nro, Provesdar
Provesdar
ac
Maneda

Estadn Aprabaciin

_ir | [ Limpsar |
é
Nro Pedido Nro. Provesdor Proveedar Sucursal. Prov. 0C  Moneda Total Documentos Estado Aprobacidn Supeimic
o5& reaiizn bisgoads,

7.2. Complete el campo “Nro. OC” con el numero de la orden para la cual va a generar el pedido

de facturacion.

" Navegador> e Favoritos » Prigina Inicial soonechiaise  Prefirencias  Disgnésticos

Pagina Tniclal | Ordenes de Compra | Emvios

uracidn: Feddo Facurocan »

Pedir Aprobacion | Aplicar | | Guandar Cancelar |

Mo, Pedicln “redesensdateste [ | @
TPivesdy IS Sa—=e “ Fetha Servciotasts [ |

L e R A p—

Remta/Cetficado
= Monads 4,
Contrate

ra.
N, Retaonei B conlizvz Docs.
Estado Aprobaddn

7.3. Automaticamente se despliegan las lineas de la orden de compra. Complete los campos de fechas

y “Cantidad”.
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7.4. Cargue su lista de personal desde el botdn “Cargar Personal” y haga clic en el botdn “Guardar”.

Pedido d¢ ture

Pedir Aprobeicidn Aplicar § | Guardar | | Cancelar |

S ik Al m—
* Pravaadie “FehsSevidstats [ | &
Tipa Pedidy |F ¥ . Remitn/Cealicado B
i 4 * Maneds Q
. Contraty
Hro. gec!m: B conllevs Docs.
Estado Aprokaciin
 Lineas
Cresar/ Cargar Lineas |
Nro Linea OC “Caddigo “Descripcidn “Padita Raxcibido Facturado “Cantidad “unM Pracko Unitario “Envio Tipo Linea Subtotal
Mo hay resultados.
Total o
- Personal Afectada,
ﬁ Cargar Personal
Tipo Personal T Nombre Completo Suprimir

N hay resultagos.

7.5. Presione el botdn “Aplicar”.

Paging Iniciat | Ordenes de Comora | Eavios | Finanzas | Pedido Facturacion

S Confimmacian
Guardado comectaments:
Pedido da Factura

| Pedir Aprobacidn I: Apficar I Guardar | | Cancelar

Nro. Pedida TS * Fecha Senaco Desda [01/01/2024 =

" Proveslr ST Sms * Fecha Servicio Hasta W
[Fatturz
Tiot Pedido [ Factuta v | Remita/ Certificado |
* Mre, OC | == <, * Moneds ==
n.’fohffp':ﬂﬁ Conlitvi Docs.
h Estado Aprobackin
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7.6. Busque el pedido de facturacién y haga clic en el icono “Documentos”.

i1 Movegadorv @ Favoritos v Pagma inicial  Desconactame  Preferenciss - Ceagnésocos

Envins | Finanzas | Pedido

Pagina Inicial | Ordenes de Compra Carga da Compi

Busyueda Avanzadas

_Crear Nueve |
Nro Pedido Nro. Provesdor Provesdaor Sucursal. Prov, oc Honads Total Decmantos [Estado Aprobacion Suprimir

= = == == [ == = —% “ Ratuerido il

7.7. Visualice los documentos que debe adjuntar para el pedido, haga clic en el botén “Agregar” y

adjunte el documento.

M Navogade: * B Favosios ~ Pigina nicial  Descoredaise Preferoncias  Diagristicos

Pagina Inicial | Ordenes de Compra | Envies | Finanzas | Pedide Facturaciin
Gestitn Documental

Gestion Dotumental

Cancelar | | Guardar
Pendientes | Envalidacion  Validados  Bandela de ontrada

Biisqueda

Nra Pedida
Info 1

Tipa persona Cadigo Documents info 1 Infa 2 Pariodo Estado Camantaria Adunto

= control da Pz == Pandsento é &

7.8. Desde la pantalla "Agregar Anexo", identifique el tipo de anexo, cargue el archivo desde el botdn

“Seleccionar archivo” y haga clic en el botén “Aplicar”.

11 Navegador v  Bp Fevodios ¥ Fégmna iniclal  Desconectarse  Preferencas  Ayida  Disgnisticos

Pagina Tnicial | Ordenes de compra | Emvos | Finanzas | Pudido F i b | | Sutboontratacione

[T semental =

Agreqar Anexa

cCancelar | | Agregar Otra Anlicar |
Informacidn de Reswmen de Anexo

Carga |

Desgripcita

Categoria Varios
Tipo @ archive | Seleccionar archiva | Bin archlvos seleccanadas
ﬁ CJURL ]

(I Teoto
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7.9. Para enviar los documentos a aprobacidn, marque las casillas de la columna “Seleccionar” y en la

opcion "Enviar" haga clic en el botdn "Ir" para finalizar.

By Favorios » Frging inical Desconectarse  Profmoncias  [iagndsticos

| Pagina Inictal Ordenes de Compra | Envios | Airanzas | Pedide Fachuracidn
Gestidgn Documentsl

Gastidn Documantal

| Concelar | | Guardar

En fidados  Bandejs de entrada

Busqueda

K Pedido Tipo | Pedido Facuracion |
infs 1 wor ]

( Tedo | Mo Scleconar Nada

[ipo Nro Pedido Tipo persona Codige  Documento Info 1 Info2 Perdode  Estado Comentario Adjunto
bechda Facturacion Namina General 02 Formulario 331 - Individuaies = DET-23 Fendients [P
Pe i Pt cion F nNomine General 208 Formulario 331 - Noming Genersl = ocT23 Pendiente Toidam

Pedido Facturation Haming Geners| m Segura Vida Obisgatono (Sv0) - OCT-23 Pandiente Trs e

Pechda Facturacion == Pendicrte s e

7.10. Aparece un mensaje de confirmacién preguntando si desea enviar los documentos seleccionados.

Haga clic en el botén “Si”.

7 Mavegador™ @ Favordos ¥ Piigina nicial Derconeckarsa Prefeoncis Dragnostices

Paging Tnicial | Grienes da Compra | Envios | Finanzas | Pedida

..m é

iy Adverienc
£ Desea enviar para validacién los documentes seleccionados ?

7.11. Se enviaran los documentos para revisién y aprobacion por parte del personal de AySA por lo que

los documentos quedan en estado “En validacion”.

N Novegador * By Fovorlos v Piiging Iniciai  Desconpclarse  Praferencas Disgnbstions

Phgina Inictal | Grdenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedido Facturacidn | Carga de © k I | Subconstrataciones

Gestidn Documental

Cancedar Guardar

En validacion Bandeja de entrada

Busguads

Nro Pedido Moo [ v|

| Buscar |
dkier [1-10de 16 v | Siguientec s &
Tipo Nro Pedido Tipa persona Cadigo Documento Info 1 infa?  Periodo Estado adunto
Petida Factursoon = 3 Control de Pillza [ En Validstiin T
Pecdo F 203 Control de Poliza [ - En Validaodin i
Pedido Facurasion = Mosninz General 210 Asegquradors Riesgo de Trabajo (ART) [l — ocT23 En vahidaciin i
Pedida Facnirscian = Momina General 09 Recbos de Susldn === OCT-23 En Vaiidscidn i
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7.12. Cuando AySA aprueba la documentacidn, el estado cambia de “En Validacién” a “Validado”.

Finanzas | Pedido

i Envalid
Riisquada
Nro Pedida
i 1
| Buscar |
Tipo Hro Pedido
Pedido Fachwarion B =

PBedidn Facturacion -
Pedidn Fachwacion E
Padido Factwacion

Pedide Factwacicn ks
Peddn Factiracion =
Pedida Fachacion =

Poiido Fadusacion

Tipo persona
Tedes

Todes

Heming General

Nomina General

Homina Generz]

Hoiing Gameral

Tiaa
Info 2

Ducmmento
Autonzacones

Cerbficacdn de senicios

Corkral de Pdliza

Aseguradors Ricsgo de Trabajo (ART)
Fechios da Suslde

Listado de personal del proveedor
Farmularia 831 - Nomina Genersl

Formularia 331 - Tndividuales

—

Periodo
0CT-23

0CT-23

0CT-13
OCT-23

jocrza

0CT-23

e

Cancelar | | Guasdar

Estado

Validado
Validada
valigada
validadn
validade
Valigado
validada

Validado

Gebi-10 de 52 % | Siquisntes 10 (&
Comentaric Adiunta

il
T

ur

7.13. Una vez validada la documentacion, dirijase a la pestafia “Pedido Facturacién”, busque el pedido

y haga clic en el botén “Pedir Aprobacién”.

Subcontrataciones

Padido de Factura

Nro. Paddo ™ * Fed Servico Desde
L Ermsdo — " Facha Servido Hasta [21]
Tipo Pedidn | Factwrz v | RemitojCertificadn |
“m.Oc == 4 * Moneda - =D = =
H::ER:':;E:; B Conlieva Docs.

E — Estado Aprobacién Reguerido
| Crasar/Cargar Lingas |
NroLlimea OC  "Codige  “Descripcion “Pedido Redbido Faclurado “Cantidad “UDH  Precio Unitario “Envig Subtotal
1 S| =— 6L — o Goa. Sisk-Adminis. T R
2 == e GL Gria.Sist Adminis. T 0.00
3 [ =4 =) === = HS L Geia Sist. Adminis. T oo
4 s e = = e =) Gl Geia Sist Adminis. T .00

1
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7.14. El pedido es enviado para revision y aprobacién por parte del personal de AySA y queda en

estado “Iniciado”.

N Navegador v B Favoritos Pipnainical  Desconectarse  Preferancias  [kagnastcos

Pagina Inictal | Ordenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedido Facturackon | Carga de C

= — — = - =
serve qus b bisqueda no es sersible 2 meydsoulas y mindsoulss _Biisqueda Avanzada |

Estado Aprabaciin

| | Limpiar

| Crear Muevo \ fnens Li0 | Sigsentes 10 &
Nro Pedido Nro, Provesdos Provesdor Sucursal. Prov. oc Honeda Total Documentos | Estado Aprobacidn Suprinmir
s ST S . = S - 1.00 = Tickada =

”

7.15. Una vez aprobado o rechazado el pedido, el estado habrd cambiado de “Iniciado

a “Aprobada/Rechazada”, segiin corresponda.

7.16. Una vez que el pedido fue aprobado, queda disponible para iniciar la carga de su

comprobante/factura.

w* B Favoriins » Poiging Inickal  Desconectarse  Prefierencag. DRagndaficns

Pagina [nicial | Ordenes da Compra | Envios | Finanzas | Padido

Grabar Disqueda |
Obsarva G001 bUsQUSda 10 5 Sensibla 3 mayls<ulas ¥ mindstulis | Busqueds Avanzada |
Hre Pedido =
Nra. Provesdar
Provesdor
oc
Homeds
Estade Aprobaodn
| Ir | _Limpiar
Cruar Nuevo |
Hro Padido lro, Provesdor Proveador Sucursal, Prov. oc Monada Total Documentos  Fstado Aprabacicn Suprimir
= e = . === = = 1 [= Aprobads
Grabar Bisgueda

Manual de Usuario — Portal de Proveedores AySA 36



Registro de Carga de Comprobantes

aysa
8. Registro de Carga de Comprobantes

8.1. Creacion de Factura

@5 | Portal de proveedores / Carga de Comprobantes B

8.1.1. Para cargar una factura haga clic en el botén “Cargar Nuevo”.

N Navegador™ By Favoritos v FPapna ivcial Desconectarse  Preferencias Diagnésticos
Carga da C: L
_Grabar Bisqueda
- Busgueda de Cargas Provisorias
Biisquida Simpla

Obsenve que la bisqueda na a3 sensihle 3 mavisoulas ¥ miriscoks Miisqueda Avanznda

i
Nro. Pedido
Tipa
Mo, Chte:

Fetha Cota, =
Proveedor

[ 2 | [ Limpiar |
—>
bi] MNro. PedidoTipo  Nro. Chite Fecha Chita. Moneda Tonto Total Proveedor Estado Eliminar  Var Comprobante Adjuntos

Mo serealizd basqueda.

[ Grabar Busqueia |

8.1.2. Funcidn de los botones:

Procesar: Siempre y cuando no haya errores en la carga, envia el comprobante a Cuentas a Pagar.
* Aplicar: Guarda los datos y cierra la pantalla. Se utiliza para cargar adjuntos.
* Guardar: Guarda los datos, pero no cierra la pantalla.

* Cancelar: Cierra la pantalla sin guardar los datos.

" Wavegader ™ B9 Favarins ¥ Papna Inicial Desconectarse Preferencias. Dagnisticos

| Pedido de Facturacion | Carga de C

Procesar lel Guardar | | Cancelar

cabecera del Comprobante
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8.1.3. Complete la informacidn de la seccidn “Cabecera del Comprobante”. Use el icono de lupa para

buscar valores preestablecidos.

M MNavegador ¥ 0 Favorios v

Paging tncial  Des Fretermcas Disgnostices

Pagina Inidal | Ordenes de Compra | Envios | Finenzas | Podide Facturacion | Carga de Comprobantes | Gestion Documental | Subcontrataciones

iR i -
Procecar | | Aplicar | | Guardar | | Cancolar |
- Calwacera del Gomprobiamnte. S— T S 1
o Monts Total | | _
Provesdor S e — Sk e, * Manzda b 8
* Tipa Comprobante Q Tipo de Cameso | |
4 * Tirming da Pago |_ S

* Fecha vencmienta ]

8.1.4. Para cargar la seccién “Lineas del Comprobante”, haga clic en el botdn “Agregar” y complete con

la informacidn correspondiente.

rse Preferencias Diagndsticos

m Mavegador™ By Favordos »

Procesar | | Aplicar | | Guandar Cancalar
— * Manka Tats) | |
T —_——— e T * Monzca 4,
* Tipo Comprobante Q Tipo de Cambio | |
Mra. Pedido 3 Q = Términa de Faga 4
* Punto de Venta | | * Fecha Vencimeents | m
“ Mo, Comprobante | | * CAE |
* Fecha Camprobante | | B = Fecha Venc. CE | | =
Edtado Notas Intermnas ! |
L0 “Descripckin “cantidad  Unidad de Medida “Precio Unitaro Combinacitn Contable “Alirunta TVA Mraccidn Envin Tipo Linea  Subtotal  Suhtotal Con IVA Suprimir

Mo hay resultados,

8.1.5. Haga clic en el botdn “Agregar Tributo”.

| Pagma Inicial Ordenes de Compra | Envios | Finznzas | Pedido Facluracon | Carga de Co

@ Este punto no aplica para monotributistas

N Mavegador™ B¢ Favorfos conectarse Freferencias  Diagno

- * Manto Totzl |
veedyr T S * Moneda | | @
= Tipo Comprob: @ Tipn de Cambia [
Hira. Pedida (F oK = Términa de Paga | &
* Punts da Vi | * Fecha Vencimienta | i |
* Nro. Comprobante ok [
* Fetha Comprobante | * Fachs Venc. CAE | ]
Estadn Notas Internas ’7
- Lineas del Comprobanta. __|
Agrogar |
Cadigo “Descripoon “Cantrdad  Unidad de Medida “Precie Unitano: Combinacion Contable “Ahicuots IVA Direccion Envio Tipolinea  Subtotal  Subtotal Con IVA Suprimir
Mg hay sesultados.
_9 Immmbuml Agregar Chie.
Codigo Parcentage Monto Suprimir “Nro. Cbte Fecha Haorada Monty Suprimir
Mo hay resultados. e hay resitsdos
Procesar | | Aplicar | | Guardar | Cancetar |
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8.1.6. Escoja el tipo de impuesto y haga clic en el botdn “Seleccionar”.

Buscar y Seleccionar: Codigo

| Cancelar | | Seleccionar

 Busaar

Para encontrar el articulo, seleccione un articulo de filtro en la lista desplegable e ingrese un valor en el campo de texto, luego
seleccione el botdn "Ir".

Buscar porl Impuesto | v I Ir
Seleccion Rapida Impuesto Porcentaje
_3 EXENTO 0
.4 NOIN 0
e PERC. IIBB 3% 3
® PERC. IIBB CABA 75

Acerca de esta Pagina

_ Cancelar | I_ Seleccionar I e

8.1.7. El sistema traera un porcentaje automaticamente, de ser requerido puede modificarlo. Complete

el campo “Monto”.

Tributos.

- -  Compr
Agregar Iributo [ Agregar Chte.
Codigo Parcentage Spd “Hro, Chle: Techa Mol Manta Suprimic
FIRC. TITA 3% Q | 300 | T it e Mo
| Pypoee Aplicar Guardar | | Cancelar

8.1.8. Para finalizar haga clic en el botdn “Aplicar” y luego “Procesar”.

Coneciarse

1 Movegador* B9 Favorllos

Envios | Finanzas | Pedido Faclurackin | Canga de Comprobantes | Gestidn Documental | Subcontrataclnes

Fagina Inicial  Des Proforencias  Diagnésticos

S@maCemprobantes o
Processr | | Aplicar | | Guardar | | Cancelar
m = * Maonta Total |
Provecdyr EETw= — S =aa s * Moneda | 4
= Tipo Comprodante 9@ Tigo ée Cambéo |
Mro, Pedid (Facturss) Q = Términa da Pago | |/
" Punte de Ventz | “ Fecha Vencinvenes | BN |
* hira. Comprobants | - CAE
= Fecha Comgrobante [ F-: * Facha Vent. CAE '—'|3—
i Matzs Intermas
Agregar |
Cadigo “Descripciin “Cantidad  Unidad de Medida “Precio Unitario ‘Combinaciin Contable “Alicuota IVA Direcoidn Envio Tipolines  Swbtotal  Subtoetal Con VA Suprimir
Mo bay resultades. l l
Agregar Tributo | Agregar Clte,
Chdigo: Poroentaje Honto Suprimir “Nro. Chte Fechia Monada Suprmir
Mo bay resultados. Ne hay resultades.
Procesac | | Al ||| Guandar | | Ganeelar |
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8.1.9. Aparecera un mensaje de confirmacion indicando que se inicid el proceso de importacion de

la factura.

“ carga Comprobantes

54 Advertencia

1, Se ha validado el comprobante y se ha ejecutado el proceso de importacion, Dentro de los 10 minutoes verd el nro de comprobante en la ultima columna,
2. Bl Registro de Diagndstico de Nivel Inferior estd activado. Es posible que esto reduzca temporariamente la performance.

‘ 8.2. Adjuntar Comprobante

e

[ Portal de proveedores / Carga de Comprobantes B

)
auy

8.2.1. Para adjuntar comprobantes ingrese los datos solicitados y haga clic en el botén “Ir”.

Teterencias - Drapnosticos

i Mavegador™ % Favortos « FaQnG Injcial  Desca

| P2gina Inicial | Ordenes de Compra | Envios | Finanzas | Pedido Facturacidn | Cargade

i T

Carga de Comprobantes

Grabar Bisqueda |

Baisgueda Simple
Obsenve que i3 basqueda noes sensihle 2 mayiisosas y mindsculzs | Bisgueda Avanzads

e

Nro. Pedida
Toa

Nro. Chke
Farhz Chte. =

Friveedoe

| Cargar Nueva |
mn Nro. Pedide Tipp  Neo. Chte Fecha Chte. Monada Hanta Tatal Proveador Estado Eliminar  Ver Comprobante Adjuntos

No 5= reatzd blisquada,

8.2.2. Se despliegan los resultados en la parte inferior. Haga clic en el botdn “Agregar” de la columna

Adjuntos.

rse Prefefencas Disgnosnico:

1 Navegador~ e Favorios v Phonm Inicisl  Descon

Pagina Tnicial | Ordores de Compeas | Envios | Finanzas | Pafido Facturackin | Carga da

Carga de Comprobantes

Grabar Busgueda
Bilisgueda Simple
Ofserve que L2 busqueda no &s sensiie A mausculas v mindsonas | Busqueda Avanzada |
o
Ko, Pedido
Tipo
Nro. Chte
Fecha Chts, =
Proyesdar
| Limpiar |
| Cargar Muevo
1] Wro.Padido Tipa  Wra. Chte Fecha Chta. Honeda Monto Total Proveador Estado Elminar  Ver Comprobante Adntos
- NC  A-00BO1 08,01/ 2524 = o == = = 1 Prevsaria il “ ::
= =R AD0012- =TT 1B/12/2023 = EEsE T T T Dl Final G012, Tfs e
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8.2.3. Complete “Informacion de Resumen de Anexo” y haga clic en el botén “Seleccionar archivo”.

N Mavegadewr ™ By Favorios ™
Pigina Tnicial | Ordenes de Compra | Eovios | Finanzas | Pedido Facturacion | Carga de Comprobantes | Gestidn Documental | Subcontrataciones

Agregar Anexo

Concelar | | Aaregar Otro | | Aulicas |

v T Ao Anexo.

Carge |
Desopadn: |

Catrgarfa | S = .“‘.|

e Ir::v ® fuchiva | Selaccignar .ucthn_i !In archivos selecclonados

i ]

i Teutn

8.2.4. Se abre una pestafia para buscar el archivo .pdf a adjuntar en su computadora. Seleccione el

archivo y haga clic en el botén “Abrir”.

|= » Esteeguipo » Documentos v & | Buscaren Docurnentos po

E sbee @ osconectarse  Preferencias Ayida  [Ragnésticos
Pagina tnicial | Ordenes de Compra | Emdos | Finanzas | m - . r

'CATgA 0 Comprotantes. Calgh Comprobantes =

Orgariizar » Nusva carpeta =+ M @
Agregar Anexa
— *  Nombee
Cancelar | | AgregarOtro | | Aglicar |
- BT —
” e il
- — =
e e
Cargo — Te—
L ——
Dascrigcmn B
S ————
= — 3 =
Citegorty: | SO & —— /2027 130
BT o 572023 1354
- Difinle Anexo | = e
i T T Se—
Tipo @ archwe [ Seleccionar archive i) b I
CHimL.
Eiteto . v < >

Dombre de archivo: { | | Tades os archives £*.%) ™
—

Cancelor | | Agregae Otvo | | Aplicar |
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8.2.5. Una vez cargado el archivo, haga clic en el botdn “Aplicar”.

Agregar Anexo
Gancelar | | Agregar Otro | | Aglicar
Cargo
Deseripritin
[ e =
. Definir Anexo.
Tipo (@) Arciivo | Browse... |z=_1f
) URL
{1 Texto

Cancelar | | Agregar Otro _ é—

‘ 8.3. Estados de comprobantes

@}' | Portal de proveedores / Carga de Comprobantes B

Los comprobantes pueden tener 3 tipos de estados:

® Estado Provisorio: La factura fue cargada, pero todavia no fue procesada por la empresa o persona

proveedora.

Estado Final y campo “Ver Comprobante” vacio: La factura fue procesada, pero todavia no esta

cargada en Cuentas a Pagar.

Estado Final y campo “Ver Comprobante” con datos: La factura fue procesada y se encuentra en

Cuentas a Pagar.

[ Pdggna Tkl | Pedido Factiracion | Carga de Conprobantes | Gestidn Documental | subx | T g de Compras - Modo mmn__
i S g .. . . a
Ca EH da {angmbnm&-ﬂ

Paksepuesida Simpile
Cbserve qua b blsquada no es sarsible 3 mayisaulas y mindsats | Bisqueda Avanzada
o[
Mo Pedde [
Tipa T
Nro, Chig
FeaCbte. [ @
provesds [
ﬂ Lmpar
~Cargar Husva | s haterior [1-10 Simenies 10
M Mo Pedido Tipo Ties. Chte FochaChte, Monods  Monto Total Proveedor Fsrado_ Fimiar Ver Comprotante  Adiunins
=2 FCE  A-00002 - O7/03/2024 = ErEE—— e e = -
= FCE C-00007-Smmes  A0(2E02 0 == = e T TR 0
-3 FCE ADDOM-mme==  DS/07208 2 == eSS R NS ——=— =" T
a2 RS (A02107-S— 21/02/2024 == = e i
= SSFC A0S 0G220M Em = = i
3 L= S — i

S=EFC |(A-00850-mm— 300052023
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