PORTAL DE PROVEEDORES Y BENEFICIARIOS

¢,Como cargar tu comprobante web®? SIAF

Sistema Integral de
ADMINISTRACION
FINANCIERA

Esta accion permite la carga de 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.

c UDADAND INGRESAR
|
. .
j

Busca por tramite, servicio o palabra clave o "

&£ Qué estds buscando?

INGRESAR |

Cloccodé con

Servicios sugeridos ARCA

" o 803 usurio?
-
J
2Di
MU AD
DE CORDORA

Municlipalidad de Portal de Proveedores y Gestor Integral de Expediente Electrénico Empleado Digital
Cérdoba - Vecino Baneflclarlos Padidos (GIP)
Digital

° Hacé click en “COMPROBANTES WEB”.
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e Hacé click en el botdn verde “Crear”
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*Si queres cargar comprobantes de forma masiva, consulta el instructivo “¢Cémo cargar tus Comprobantes Web?
CARGA MASIVA”

partes: En la secciéon “Datos del comprobante” cargd los datos que deben ser
validados ante ARCA.

° Cargd los datos que se solicitan en el formulario que se encuentra dividido en dos

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

ALTA DE COMPROBANTE

DATOS DE COMPROZANTE | DATOS PARA EL PAGO

I Servicios piblicos = I
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Cancelar

Completa: 4 Tipo de comprobante (Seleccioné el que corresponda) )
Punto de venta

Numero

Fecha de comprobante

cuilt

Importe total

Datos para el impacto en liquidacion (AGENTES DE RET. IVA ETC.)*
Cadigo de autorizacion

Numero de autorizacion

\ Fecha de vencimiento de autorizacion )
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ADMINISTRACION
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Hacé click en el boton “Continuar” para completar la seccién “Datos para el Pago”.
Este proceso puede demorar unos segundos, sélo te permitird validar si cargaste
todos los datos del formulario correctamente. No podrds avanzar a la préxima
seccion hasta que hayas completado este paso.

Completd la secciéon“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 COMPROBANTE®

Aqui puede hacer referencia al nombre y apellide del referente con el cual contrate

OBSERVACIONES »

o CUENTA IANCARIA PARA ACRECITACION DE PAGO

Adjuntar .r.'.m:ur:-h.rl‘.n-e

Arrastra tu archivo o Biscalo

———
— C
_——

Podes hacer click en “Cargar” para guardar
los datos y continuar editando después.

El sistema te permitira modificar datos de la pestafia “Datos del comprobante”, si fuera
necesario. Luego, se realizara nuevamente la validacién de ARCA para continuar con el
® proceso de carga.
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Inmueble
Servicios Asociados
Lectura (Incial, Final y consumo)

Si seleccionaste la opcidon de comprobante
de Servicios Publicos, también debés
cargar los siguientes datos adicionales: Periodo (Mes/afio)

El campo “Orden de Compra” no es obligatorio
para este tipo de comprobantes.
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Aurrastra tu archive o Bdscals

' 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 en 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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Para enviar definitivamente el comprobante, hacé click en el botdon “Enviar” dentro de
la pantalla de edicidn.

ALTA DE COMPROBANTE

DATOS DE COMPROBANTE DATOS PARA EL PAGO

~ REPARTICION DE PRESENTACION DEL COMPROBANTE"

L

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

OBSERVACIONES *

~ CUENTA BANCARIA PARA ACREDITACION DE PAGO
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Arrastra tu archivo o Biscalo
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' Podés seguir editando y guardando los cambios que necesites con el botén “Guardar”
®
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