Instructivo Carga de Facturas a través de Portal Compras On Line

SOLO PARA COMPRAS CON ORDEN DE COMPRA

(Para Contrataciones por Decretos o Contratos, se debera seguir remitiendo la

Documentacion Requerida Obligatoria para inicio de Tramite de Pago via mail a:
facturas@ciudaddemendoza.gov.ar)

Paso N2 1: LOGUEARSE COMO PROVEEDOR (con DNI o CUIT, segln corresponda y su
contrasefa de acceso a la Web)

www.ciudaddemendoza.gob.ar — Compras On Line (Icono Carrito de Compras)

Inido  Proveedores Consultas Publicas

Inicio . C1C - Pagins Publics

Cancelar

ATTE. SUBSECRETARIA DE CONTRATACIONES Y REGISTROS

. - |
Registrese Consulte el estado de su suscripcion Ingrese!

- Si ya esta registrado, ingrese!
Registre como proveedor Consulte el estado de su suscripcdn

Pusde cotizar, consultar S arcenes
Tngrese sus ciator Actualice I3 documentacion y datos antes de confrmar su regitracitr

Municipalidad de |a Ciudad de Mendoza | Subsecretaria de Contrataciones y Registros | Teléfono: (0261) 4-435253/5251 | Mailk: registroproveedores@ciudaddemeandoza gov.ar
201 3388
Obtendré informacién detallada de sus tasas municipales (consultar si se encuentran si estdn pagadas o pendientes de pago) -

Vera si posee Mullas de lrdnsito, e

do de impresitin de fas mismas

Segumisnto de los axpedientes iniciados por usted en of Municipio

Para utilizar este servicio serd necesario gestionar su Clave de Cuenta Corrients Municipal (CCCM)

Craar Cuenta Usuario Registrado Usuario No Registrado
Si usted no posee una cuenta en el sistema S1usted ya se encuentra registrado por favor ingrese los Si usted no se encuentra registrado. podra ingresar al sistema
registrese siguiente datos £ON acceso restnngido.

REGISTRARSE 90 ds Documento INGRE SAR
|osa v

* N de identificac 6n

* Contrasefia

@\ Contrasedia
N

¢, Oido su conlrasena?

RECUPERAR CONTRASENA



Paso N2 2: Desplegar el ment de COMPRAS ON LINE e ingresar a PRESENTAR FACTURAS

Mis VEP generados

No s encertraron Volantes de Fago Bnices generaces.

Comgras a C

Mis Cotizaciones Activas

Mis Cobizacomes Presentadas

Mis Ovdenes de Compea

Mis Facturas

Mis Cxpedientes de Pago
denes de Pago

Mis Retdendiones

Documentacian Pendiente
ertas por G

Ficha del Pr

Notifx

Paso N2 3: Ingresar desde VER, ala Orden de Compra en la que corresponde cargar su

documentacion

Normativa murscipal  Multa ds

Mis VEP

Pago Manual VEP  Boleta por Mail

Facturas a Presentar

Expediente

202862020

2020 1626

Caratula

PEDIDO O PRA DE GABINETE DE GAS

PEDIDO N°48 HERRAMIENTAS

Compra Presemtado Ver Factur Resto
$3397.11 $0.00 $3397.11
$42691.25 5000 @ Ver $4268125



Paso N2 4: Ingresar a PRESENTAR

Mis VEP  Pago Manual VEP  Boleta por Mail

nsulta de Expedientes  Normativa municipal  Multa de transito

Orden de Compra

Ao Nro  Expediente Caratula Compra  Presentado Resto
1667 202882020 PEDIDO DE COMPRA DE GABINETE DE GAS $33 $0.00 $3397.11
Facturas Presentadas
Tipo T= Numero F. Emislén Vo Estado Importe  Ver Adjuntos
8 Anulada Ver
-1

Canceler

Paso N2 5: Iniciar la carga completando los datos de la Factura a Presentar y una vez
completos los campos solicitados, presionar PRESENTAR (botdn celeste sobre margen

Derecho)

Normativa municipal  Multa de trnsito  Comp > Mis VEP  Pago Manual VEP

Inicio nar Factura - MZA
Cancetar
Ao Nro Caratula Compra Presentado Resto
02 169 PEDIDO DE COMPRA DE GABINETE DE GAS $3397.11 0.0 $3397.11
Presentar Factura Valver/Finalizar
Factura
Tpo  Fact B Electronica v Numero 000 Importe
ve =

neiments 2301

3

Observacion | Presentacidn ce Factura por pago Total.

Se ha presentado correctamente la factura, continue con

Normatva munscapal Muita de tranato Compeas On-Line Mis VEP | . .
la presentacion de los documentos adjuntos.

Consulta de Expedientes

Presentar Factura - MZA

Cancelsr
Otservacion  Prueba
Adjuntar
Tivo v
Archwve | Seleccionar archiva | No se eligia archivo
Adjuntos

No 3 encertraron adjuntas



Paso N2 6: Adjuntar Factura (archivo en formato PDF). Debera presionar SELECCIONAR
ARCHIVO y buscar en su computadora el archivo PDF correspondiente a la Factura que va a

ingresar. Una vez seleccionado el mismo, debera presionar el botdn celeste ubicado a la
Derecha: ADJUNTAR.

(Vera que en el campo de ADJUNTOS aparecera el archivo seleccionado cargado.)

Inicio 5, GUEVARA, CARLOS DANIEL (editar datos)  Prov: 103905 - GUEVARA, CARLOS DANIEL [ Salir

Consulta de Expedientes  Normativa munscipal  Multa de transito  Compras On-Line Mis VEP  Pago Manual VEP  Boleta por Mail

Obseracion  Prueba
Adjuntar
Seleccionar archivo | Instructi..dores.paf
Adjuntos
- Aqui visualizara sus archivos adjuntos

Paso N2 7: Adjuntar resto documentaciéon OBLIGATORIA relacionada con la Factura (archivos
en formato PDF), como por ejemplo:

e Validacién de CAE (si Ud. Realiza Factura Electrénica—EL UNICO CASO QUE NO SE
REQUIERE COMO OBLIGATORIA LA PRESENTACION DE LA VALIDACION DE CAEESEN
FACTURAS POR CONTROLADOR FISCAL)

e Remito de entrega de Mercaderia u Orden de Servicio, segin corresponda.
e Otros: En ese Item debera cargarse la copia de la Orden de Compra por la cudl se esta
realizando la carga de Facturas.

Consulta de Expedientes Normatva muniaipal  Multa de trdnsto Compras On-Line Mis VEP  Pago Manual VEP  Boleta por Mad

Obseracion  Prueba

Adjuntar

Adjuntos

Tipo Documenta Aschivo Estado F.Estado |7 Alta Fecha Mative Rechazo Descargar Anular

Factura INSTRUCTIVO REGISTRO DF PROVEEDORES.POF  Presentada  23/07/2020 23/07/2000 v Descargar



Paso N2 8: Una vez cargada la totalidad de la Documentacién requerida Obligatoria para iniciar
su tramite de pago, deberd presionar VOLVER / FINALIZAR

Consita de Dpedientes  Normetha muncipsl  MuRta de trinsto  Compras On-Line MisVIP  PagoMaruai VEP  EBoleta por Mad

Presentar Factura

Facture

wo  Facl B Elecironica Namars 0001-00000017 wecs 1000
1 tmnen 30072020 wncrments J0/07/2020

2o Presentada

adiiar

Adjuntos

Tips Document Archiva Ewdo  FEadels  Alafda Mot Recham Descargar Anslar

Paso N2 9: La Web lo volvera a la pantalla inicial de PRESENTAR FACTURAS donde visulizara sus
Ordenes de Compra. Si Ud desea revisar la documentacién cargada, debera volver a ingresar a
VER

Consulta de Expedientes  Normatna muniopal  Mutta de transito  Compras On-Line MsVEP  Pago Manual VEP  Boicta por Marl

Facturas a Presentar

'

Ao Compea Numero Fxpedivate [ Compra Prosentadn

PEDIDO DE COMPRA

PEDIDO W48 HESRAMIENTAS



Paso N2 10: En éste paso Ud podra visualizar TODOS los archivos cargados para esa Orden de
Compray el Estado de su documentacion

Consuts de Expeciertes  Normativa municpal — Multa de transito  Compras On-Line: MsVEP  Pago Menual VP Boleta por Mal

nco | CIC - Presencar Factura - MZA

Alo  Nio  Expedients Carututa Compea  Proseotads  Resto

Facturas Presentadas

Tipo Tx Numeso ¥ Emisin fstado  Importe  Ver Adjuntos

Aqui visualizara el Estado de sus archivos adjuntos

ACLARACION IMPORTANTE:

La Documentacion por Ud. presentada por ésta via, sera verificada dentro de las 48 hs habiles
siguientes.

Al momento de ser verificada y recibida por el Sector de Pago a Proveedores, se modificara el
Estado de la misma a:

PRESENTADA: si la documentacion se encuentra presentada en forma correcta y completa. Esto
confirmara que se ha iniciado proceso de pago de su Factura.

RECHAZADA: si la documentacion tiene algin inconveniente o error. Recibira un mail en forma
automatica con el error observado, para que pueda realizar la carga en forma correcta.

ANULADA: en caso de que la documentacion presesentada no corresponda a la Orden de Compra en la
que se cargd. Recibird un mail en forma automatica con el error observado, para que pueda realizar la
carga en forma correcta.

Por cualquier inquietud se puede contactar al mail: facturas@ciudaddemendoza.gov.ar




