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)

mendoza
ciudad

Inicio  Proveedores '  Consultas Publicas

Inicie ', C1C - Pagina Publica

Cancelar

ATTE. SUBSECRETARIA DE CONTRATACIONES Y REGISTROS

. - ]
Registrese Consulte el estado de su suscripcion Ingrese!
i |
Registre como proveedor Consulte el estado de su suscripcién Si ya esta registrado, ingrese!
Ingrese sus datos Actualice la documentacién y datos antes de confirmar su registracién! Puede cotizar, consultar sus ordenes de compra, pagos, rentenciones y
Municipalidad de la Ciudad de Mendoza | Subsecretaria de Contrataciones y Registros | Teléfono: (0261) 4-495253/5251 | Mail: registroproveed daddemendoza.gov.ar R
01 35551
Obtendrd informacion detallada de sus tasas municipales (consultar si se encuentran si estén pagadas o pendientes de pago) B

Vera si posee Multas de transito, estado de impresion de las mismas

Seguimiento de los expedientes iniciados por usted en el Municipio

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

Crear Cuenta Usuario Registrado Usuario No Registrado
Si usted no posee una cuenta en el sistema, Si usted ya se encuentra registrado por favor ingrese los Si usted no se encuentra registrade, podra ingresar al sistema
registrese. siguiente datos. con acceso restringido.

REGISTRARSE Tipo de Documento INGRESAR
(o v

* N de Identificacién

* Contrasefia

@, Contrasefia

INGRESAR

¢Olvidd su contrasefia?

RECUPERAR CONTRASENA


http://www.ciudaddemendoza.gob.ar/

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

Consulta de Expedientes  Normativa municipal  Multa de

Inicio . Mis VER

Cancelar

Mis VEP generados

No se encantraron Volantes de Pago Electronicos generados.

201.234.88.1

Mis VEP  Pago Manual VEP  Boleta por Mai

Compras a Cotizar
Mis Cotizaciones Activas
Mis Cotizaciones Presentadas
Mis Ordenes de Compra

Mis Facturas

Mis Expedientes de Pago

Mis Ordenes de Pago
Mis Retenciones
Documentacion Pendiente
Mis Ofertas por Catalogo
Ficha del Proveedor
Notificaciones (1508)

Lic. en Proceso

Presentar Facturas

}_AL1_ID:36

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

documentacién

Multa de trénsito

Compras On-line ~ MisVEP  Pago Manual VEP  Boleta por Ma

Cancelar

Facturas a Presentar

(—

Afio Compra Numero Expediente
2020 1697 2928E2020
2020 1626 2729E2020

iavascriot:apex. submit( VIEWS6265'):

Caratula Compra
PEDIDO DE COMPRA DE GAEINETE DE GAS $3307.11
PEDIDO N°48 HERRAMIENTAS $42,69125

Presentado Ver Factura Resto
$0.00 & Ver §3397.11
$0.00 & Ver 94269125

1-2



Paso N2 4: Ingresar a PRESENTAR

Compras O MisVEP  Pago Manual VEP  Boleta por Mail

Consulta de Expedientes  Normativa municipal ~ Multa de trénsito

Inicie '\ C1C - Presentar Factura - MZA

Cancelar

QOrden de Compra

Ao Nro  Expediente Caratula Compra  Presentade  Resto

2020 1697 2928E2020 PEDIDO DE COMPRA DE GABINETE DE GAS $339711 $0.00 $339711

Facturas Presentadas

Tipo 1= Numero F.Emisicn  Vio Estado  Importe  Ver Adjuntos

BE 0004-00001158 = 08/07/2020  31/07/2020  Anulada  $3397.11 @Ver

1-1

Cancelar

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)

Pago Manual VEP  Boleta por Mai

Consulta de Expedi Multa de trénsito  Compras Ot Mis VEP

Inicie ' C1C -

Presentar Factura - MZA

Cancelar

Afo  Nro  Expediente Caratula Compra  Presentado ~ Resto

$0.00 $339711

2020 1697 2928E2020 PEDIDO DE COMPRA DE GABINETE DE GAS $339711

Presentar Factura

Factura

Tipo  FactB Electronica v Numero  0001-00000001 Importe 339711

F.Emision  23/07/2020 =) F.Vencimiente  23/08/2020 =)

Observacion | Presentacidn de Factura por page Total.

3502200

Se ha presentado correctamente la factura, continue con

Normativa municipal ~ Multa de trénsitoc  Compras On-Line ~  MisVEP | la presentaqon de los documentos adjuntos

Consulta de Expedientes

C1C - Presentar Factura - MZA

Inicio

Cancelar
Observacion  Prueba
Tipo  [Factura ~ |
e[Sl ardivs | No se s arcivo
Adjuntos

Ne se encentraren agjuntos



Paso N2 6: Adjuntar Factura (archivo en formato PDF). Deberd 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 aparecerd el archivo seleccionado cargado.)

Inicio 5%, GUEVARA, CARLOS DANIEL (editar datos)  Prov: 103905 - GUEVARA, CARLOS DANIEL ~ [2» Saiir

Consulta de Expedientes ~ Normativa municipal ~ Multa de trénsito  Compras On-line ™~  MisVEP  Pago Manual VEP  Boleta por Mail
Inicio '\ C1C - Presentar Factura - MZA

Cancelar

Observacion  Prueba

Adjuntar
Tipo  Factura v
Archive | Seleccionar archivo | Instructi..dores.pdf
Adjuntos

. Aqui visualizara sus archivos adjuntos

No se encontraron agjuntos

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

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

e Remito de entrega de Mercaderia u Orden de Servicio, segun corresponda.

e Otros: En ese Item deberd cargarse la copia de la Orden de Compra por la cual se esta
realizando la carga de Facturas.

Consulta de Expedientes  Normativa municipal ~ Multa de transito  Compras On-Line ~  MisVEP  Pago Manual VEP  Boleta por Mail

Inicie '\ C1C - Presentar Factura - MZA

Cancelar

Observacion  Prueba

Tipe |Factura
Archive E|igi6 archiva
Adjuntos
Tipo Documento Archivo Estado F.Estado L=  AltaFecha  Motivo Rechazo Descargar Anular

Factura INSTRUCTIVO REGISTRO DE PROVEEDORES.PDF Presentada 23/07/2020 23/07/2020 - ~Descargar Anular



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

Consuita de Expedientes  Normativa municipal  Multade trénsito  Compras On-line ~  MisVEP  Pago Manual VEP  Boleta por Mail

I - Prasentar Factura - MZA

Factura

Tigo  Fact B Electronica Nimzre 0001-00000017 Imponz 1000
% Emision 30/07/2020 £ Vendmiento 30/07/2020
fdo Presentada

Obsenvacion  Prueba

. =

hio o se g v

Adjuntos
Tipo Documento Archivo Etado  FEstado |- AhaFecha  Motivo Rechazo Descargar Anular
Fecnre INSRUCTVO REGISTAO DE PROVEEDORESPDF  Pressmads | 23AT/020 | 230072020 LDescargar  Anuiar

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 documentacion cargada, debera volver a ingresar a
VER

Consulta de Expedientes  Normativa municipal ~ Multade trénsito  ComprasOn-line ~ MisVEP  Pago Manual VEP  Boleta por Mail
Inicio | C1C - Presentar Factura - MZA

Cancelar

Facturas a Presentar

s

Ado Compra Numera Expediente Caratula Compra Presentado

2020 1657 2328E2020 BEDIDO DE COMBRA DE GAZINETE DE GAS 5335711 51000 338711

2020 1626 2739E2020 PEDIDO N"38 HERRAMIENTAS 4269125 5000 & Ver 54289125



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

Consulta de Expedientes  Normativa municipal ~ Multade trdnsito  ComprasOnline  MisVEP  Pago Manual VP Boleta por Mail

Afio  Nro  Expediemts Caratula Compra  Prasentado Resto

200 1857  2928E2020  PEDIDO DE COMPRA DEGAZINETEDE GAS  $339711 51000 §338711

Facturas Presentadas

Tipo T= Numero F Emision  Vto Estado Tmporte  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
confirmard que se ha iniciado proceso de pago de su Factura.

RECHAZADA: si la documentacidn tiene algun inconveniente o error. Recibird 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

Presantar

Cancelar



