
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 deberá seguir remitiendo la 

Documentación Requerida Obligatoria para inicio de Trámite de Pago vía mail a: 

facturas@ciudaddemendoza.gov.ar) 

 

Paso Nº 1: LOGUEARSE  COMO PROVEEDOR (con DNI o CUIT, según corresponda y su 

contraseña de acceso a la Web) 

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

 

 

 

 

 

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


 

Paso Nº 2: Desplegar el menú de COMPRAS ON LINE  e ingresar a PRESENTAR FACTURAS 

 

  

 

 

 

Paso Nº 3: Ingresar desde VER,  a la Orden de Compra en la que corresponde cargar su 

documentación 

 

 

 

 

 



Paso Nº 4: Ingresar a PRESENTAR 

 

Paso Nº 5: Iniciar la carga completando los datos de la Factura a Presentar y una vez 

completos los campos solicitados, presionar PRESENTAR (botón celeste sobre margen 

Derecho) 

 

 



Paso Nº 6: Adjuntar Factura (archivo en formato PDF). Deberá presionar SELECCIONAR 

ARCHIVO y buscar en su computadora el archivo PDF correspondiente a la Factura que va a 

ingresar. Una vez seleccionado el mismo, deberá presionar el botón celeste ubicado a la 

Derecha: ADJUNTAR. 

(Verá que en el campo de ADJUNTOS aparecerá el archivo seleccionado cargado.) 

 

Paso Nº 7: Adjuntar resto documentación OBLIGATORIA relacionada con la Factura (archivos 

en formato PDF), como por ejemplo:   

• Validación de CAE (si Ud. Realiza Factura Electrónica – EL UNICO CASO QUE NO SE 

REQUIERE COMO OBLIGATORIA LA PRESENTACION DE LA VALIDACION DE CAE ES EN 

FACTURAS POR CONTROLADOR FISCAL)  

• Remito de entrega de Mercadería u Orden de Servicio, según corresponda. 

• Otros:  En ese Item deberá cargarse la copia de la Orden de Compra por la cuál se está 

realizando la carga de Facturas. 

 

 

 

Aquí visualizará sus archivos adjuntos 



Paso Nº 8: Una vez cargada la totalidad de la Documentación requerida Obligatoria para iniciar 

su trámite de pago, deberá presionar VOLVER / FINALIZAR 

 

 

 

 

Paso Nº 9: La Web lo volverá a la pantalla inicial de PRESENTAR FACTURAS donde visulizará sus 

Ordenes de Compra.  Si Ud desea revisar la documentación cargada, deberá volver a ingresar a 

VER 

 

 

 

 

 

 

 



Paso Nº 10:  En éste paso Ud podrá visualizar TODOS los archivos cargados para esa Orden de 

Compra y el Estado de su documentación 

 

ACLARACIÓN IMPORTANTE:   

La Documentación por Ud. presentada por ésta vía, será verificada dentro de las 48 hs hábiles 

siguientes. 

Al momento de ser verificada y recibida por el Sector de Pago a Proveedores, se modificará el 

Estado de la misma a: 

PRESENTADA: si la documentación se encuentra presentada en forma correcta y completa.  Esto 

confirmará que se ha iniciado proceso de pago de su Factura. 

RECHAZADA: si la documentación tiene algún inconveniente o error. Recibirá un mail en forma 

automática con el error observado, para que pueda realizar la carga en forma correcta. 

ANULADA: en caso de que la documentación presesentada no corresponda a la Orden de Compra en la 

que se cargó.  Recibirá un mail en forma automática 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 

Aquí visualizará el Estado de sus archivos adjuntos 


