PORTAL DE PROVEEDORES Y BENEFICIARIOS

¢,C0mo cargar tus comprobantes web? SIAF
CARGA MASIVA Py

Esta accién permite la carga masiva de los datos de varios comprobantes en el Portal de Proveedores y
Beneficiarios para ser presentados a los Servicios Administrativos.

Aclaraciones:
« Sisos PERSONA HUMANA, sélo necesitas contar con CiDi nivel 2.
o Si sos PERSONA JURIDICA, necesitas que ellla representante legal tenga CiDi nivel 2 y sea
‘ designado/a como “Representante Legal”.
e Cuando el sistema te solicite seleccionar la empresa a la que vas a Representar, si no logras
encontrarla, debés establecer una hueva Representacion Legal.

Ingresd a Ciudadano Digital y luego a la plataforma de Portal de Proveedores
y Beneficiarios.
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FINANCIERA

e Hacé click en el botdn azul “Importar”
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Hacé click en “DESCARGAR FORMATO DE EXCEL". Se descargard el archivo para
c que completes con los datos de los comprobantes a cargar.
Una vez completo, guardalo y hacé click en “AGREGAR ARCHIVO” para seleccionar
nuevamente el excel con los datos aimportar.

Si vas a cargar comprobantes de Servicios Publicos hacé click en “Servicios publicos”

Alta de Comprobante Web Masivo ®
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Arrastra tu archivo o Biscalo
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, f Reparticion (a la que presenta el comprobante) \
Dentro del Excel completa: CUIT (al que va dirigido el comprobante)

Tipo de comprobante (Seleccione)

Punto de venta

Numero de comprobante

Fecha de comprobante

Importe

Cddigo de autorizacion

Numero de autorizacion (cae, cai, cae, caea)

\ Fecha de vencimiento (de la autorizacién) )

' Al seleccionar los tipos de comprobante 40 y 41, el archivo sélo te permitira ingresar un “0” en el campo "Punto de
Venta". El resto de los ceros necesarios para completar dicho campo, seran incorporados automaticamente por el
o sistema, al momento de la carga y lectura del archivo.

Hacé click en “LEER EXCEL” para que el sistema muestre los datos de los comprobantes
cargados y realice la validacion de los mismos. Luego hacé click en “IMPORTAR”
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DESCARGAR FORMATD DE EXCEL

LEER EXCEL LIMFIAR

Alta de Comprobante Web Masivo @®

O Servicio Piblico @

DESCARGAR FORMATO DE EXCEL =]

Si te equivocas en

este paso, podés LEER EXCEL ] Para cancelar la carga, hacé click en el botén “Limpiar”
eliminar el archivo
subido con el icono del Reparticién curt Tipe de comprob..  Punto de venta W' Comprobante  Fecha Comproba... | Importe Cod. Aut. AFIP M* CAE, CAL ctc Eecha Vic.

tacho de basura rojo
que aparece al lado
del nombre del

documento cargado. CancELAR

Ministarc D Era 34599230573 O1.FACTURA A 00013 091157353 010872025 0 CAE T5183346044309

Cantidad de registros: 1 Filas por pagina 5 1=-1de 1
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Si el sistema detecta un error en algun comprobante que se estd cargando, lo marcard en
color rojo. Pasd el mouse por encima del icono de informacion ) y podrds ver el motivo del
error. Estos comprobantes no se cargardn.
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seccion “Datos para el pago” correspondiente a cada uno, haciendo click en

° Ingresd al listado de comprobantes, en la pestaiia CARGADOS y completd la

“Editar”
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Completd la seccion “Datos para el pago” y hacé click en “ENVIAR” para que el
Servicio Administrativo visualice tu comprobante:

Datos a completar: ( )

Reparticion de presentacion del comprobante
Area oficina

Orden de compra relacionada
Observaciones

Cuenta bancaria para acreditacion de pago
Adjunta los comprobantes

- J

ALTA DE COMPROBANTE

DATOS DE COMPROBANTE DATOS PARA EL PAGD

« REPARTICION DE PRESENTACION DEL COMPROBANTEY &——

Agqui puede hacer referencia al nombre y apellide del referente con el cual contratd

OBSERVACIONES

L.

 CUENTA DANCARLA PARA ACREDITACION DE PAGD e

]

Adjuntar r::||1:|:r:-h.|'1‘.|-0

Arrastra tu archivo o Biiscalo

:‘MM( { m

Podés hacer click en “Cargar” para
guardar los datos y continuar editando
después.
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Inmueble
Si seleccionaste la opcidon de comprobante de Servicios Asociados
Servicios Publicos, también debés cargar los Lectura (Incial, Final y consumo)
siguientes datos adicionales: Periodo (Mes/afio)

El campo “Orden de Compra” no es obligatorio
para este tipo de comprobantes.

~ HMUERE* -

~ GUENTA BANCAZIA PARA ACREGITACION DE PAGD —]
N B

Adjuntar co ---:,--,s.-\.--..-e

Asrastra tu archive o Bdscala

' Tené en cuenta que la opcion servicios publicos SOLO debe ser utilizada si sos un prestador de servicios de
° AGUA EN RED, LUZ, TELEFONO, CLOACAS O INTERNET para inmuebles provinciales.

° Si hiciste click en “Cargar” podés continuar editando los datos del comprobante antes
de enviarlo definitivamente. Para ello, buscalo en la pestafia CARGADOS y hacé click

en “Editar”
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la pantalla de edicidn.

ALTA DE COMPROBANTE

DATOS DE COMPROBANTE DATOS PARA EL PAGD

 REPARTICION DE PRESENTACION DEL COMPROBANTEY &——

L.

Aqui puede hacer referencia al nambre y apellide del referente con el cual contratd

OBSERVACIONES

~ CUENTA BANCARIA PARA ACREDITACION DE PAGO

Arrastra tu archivo o Bilscalo
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Para enviar definitivamente el comprobante, hacé click en el botéon “Enviar” dentro de

CJ e 'm

' Podés seguir editando y guardando los cambios que necesites con el botén “Guardar”
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