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COMPROBANTES DE FACTURACION 
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Solapa de Ingreso de Comprobantes  

 

 

En esta solapa se podrán 
ingresar los comprobantes 

de facturación 

 
99-9999999-9  99-99999999-9 
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Datos de la Orden de Compra 1 

 

 

 (99999) RAZON SOCIAL 

 
99-9999999-9  99-99999999-9 

Ingresar los datos de la 
Orden de Compra 

correspondiente al bien o 
servicio facturado 

Seleccionar el 
proveedor 
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Datos de la Orden de Compra 2 

 

 

 

Los datos se obtienen de la 
cabecera de la Orden de 
Compra enviada por el 

municipio. 

 
99-9999999-9  99-99999999-9 

(99999) RAZON SOCIAL 
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Validación de la Orden de Compra 

 

 

 

Hacer clic en el botón Validar 
para que el sistema verifique 
si es correcta la Orden de 
Compra 

          El sistema evalúa lo siguiente: 
o Que la Orden de Compra exista. 
o Que la Orden de Compra 

corresponda al proveedor. 
o Que la Orden de Compra tenga 

saldo suficiente para facturar. 

(99999) RAZON SOCIAL 
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Ingreso de datos del comprobante 

 

 

A continuación se deben ingresar los datos 
relacionados con el comprobante 

 
99-9999999-9  99-99999999-9 

 99999 
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Datos a ingresar: Tipo de comprobante 

 

 

Seleccionar el tipo de 
Comprobante entre las 
opciones disponibles. 

 
99-9999999-9  99-99999999-9 

 99999 
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Datos a ingresar: Número  de comprobante 

 

 

Ingresar punto de venta y 
sucursal con el formato  
0000-00000000 

 
99-9999999-9  99-99999999-9 

 99999 
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Datos a ingresar: Fecha de emisión del comprobante 

 

 

Ingresar fecha del 
comprobante 

 
99-9999999-9  99-99999999-9 

 99999 
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Datos a ingresar: Importe del comprobante 

 

 

Ingresar el importe del 
comprobante 

 
99-9999999-9  99-99999999-9 

 99999 
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Datos a ingresar: Tipo y código de autenticación del comprobante 

 

 

Ingresar el código de 
autenticación que figura al pie 
del comprobante 

 
99-9999999-9  99-99999999-9 

Ingresar el tipo del 
código de autenticación 
que figura al pie del 
comprobante 

 99999 
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Datos a ingresar: Tipo  de contratación 

 

 

Indicar si la facturación 
corresponde a la adquisición 
de un bien o la prestación de 
un servicio 

 
99-9999999-9  99-99999999-9 

 99999 
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Datos a ingresar: Fecha de Entrega 

 

 

99-9999999-9  99-99999999-9 

Si la facturación 
corresponde a la 
adquisición de un bien se 
le solicitará la fecha de 
entrega del mismo.  

 

 
99-9999999-9  99-99999999-9 

 99999 
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Datos a ingresar: Período de prestación del servicio 

 

 

Si la facturación 
corresponde a la prestación 
de servicios se le solicitará 
el período.  

  

 
99-9999999-9  99-99999999-9 

 99999 
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Datos a ingresar: Carga del archivo pdf. 

 

 

Con el botón EXAMINAR se 
puede buscar el archivo en el 
equipo desde donde se está 
conectado y cargarlo al 
sistema.  

Para completar el trámite de ingreso del comprobante. El 
proveedor deberá presentar el mismo en un archivo con 

formato PDF.  

 
99-9999999-9  99-99999999-9 
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Datos a ingresar: Selección del archivo pdf. 

 

 

El archivo puede 
tener cualquier 
nombre 
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Datos a ingresar: Verificación del archivo pdf. 

 

 

Aquí debe aparecer el 
nombre del archivo para 
confirmar que esté 
correctamente 
informado. 
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Datos a ingresar: Observaciones. 

 

 

Ingresar observaciones 
en caso de ser 
necesario 
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Subir comprobante 

 

 

Hacer clic en Subir 
Factura para ingresar el 
comprobante 

Una vez que se completaron todos los datos y se cargó el 
archivo pdf, se utiliza el botón <Subir Factura> para 
ingresar el comprobante al sistema de facturación.  

El sistema analiza los datos e 
informa si existe algún error en los 
mismos para que sean corregidos. 
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Comprobante cargado 

 

 

Si el comprobante fue cargado exitosamente, el sistema 
muestra el comprobante ingresado, junto con todos los 

otros comprobantes cargados previamente para la misma 
Orden de Compra.  

Pueden ingresarse otros 
comprobantes para la 
misma Orden de 
Compra o una Orden de 
Compra distinta.  

 
99-9999999-9  99-99999999-9 
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