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PORTAL DE PROVEEDORES- MANUAL

https://portalproveedores.energia-argentina.com.ar

Una vez que el usuario es dado de alta, recibe un mail para acceder al sistema, el mismo contiene
el usuario (CUIT) y contrasena,

Alta Portal Proveedores

e SharePoint@ieasa.com.ar €3 Responder | €) Responderatodos | — Reenviar ||«
Par: QS martes 30/6/2022 10:03

R ot Seguimiento de Facturas

Estimado/a:

Fue dado de alta en Portal Proveedores, puede acceder mediante la siguiente url:

Ir al sitio

Usuario: (NN

Password: I

Saludos

Ademas, de los datos de acceso en el mail se encuentra el link del portal, el cual se podra clickear
para acceder directamente y una vez logueado el usuario podrd ingresar al mismo.

Al ingresar aparecera la siguiente pantalla

[nicio de sesion

Seleccione las credenciales que desea usar para iniciar sesion en este sitio de SharePoint:

W

Elegir la opcidn "autenticacion de formularios” y completar Usuario y contrasefia (la misma que
fue enviada por mail).

Luego, se accede a la pantalla

|_T3'ortal Proveedores

Home

A

CARGA TU FACTURA ACTUALIZA TUS DATOS LICITACIONES
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Para cargar los comprobantes elegir la pestafia “Carga tu factura” y te llevara a la siguiente
pantalla:

|_I_3'ortaIProveedores

Home

<+ Nuevo Formulario de Seguimiento de Facturas

[3 Con Orden de Compra ® Sin Orden de Compra

Mostrar 15 & registros Buscar

ID | Estado Razén Social curr N° Factura N°OC Centro de Costo Certificado de Servicio Monto Sociedad
Ningin dato disponible en esta tabla

Anterior  Siguiente

Elegir la opcion “Nuevo formulario de seguimiento de facturas” y aparecera la siguiente pantalla
en la cual los datos de la Razdn Social y el Cuit vendran preestablecidos de acuerdo al usuario.

Creado |30/08/2022

Datos Generales Historial

Estado

Razén Social il CUIT «

N? Factura Fecha de comprobante | 30/8/2022 jim]

Seleccionar archivo | Ningun...o selec

Comprobante a cargar = - v

F Guardar [ Cerrar

En esta pantalla se comenzaran a cargar los datos del comprobante elegido.

Se deberd completar el nimero de comprobante (ya sea FC/NC/ND, Etc) y adjuntar el archivo
del mismo.

Luego se debera elegir si se trata de un comprobante con OC (orden de compra) o sin OC.
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e Comprobantes sin OC

Traerd el mail del usuario, para dar aviso cuando el comprobante este cargado correctamente.
Se deberan completar los campos del monto y seleccionar la sociedad a la que corresponde
dicho comprobante y establecer alguna aclaracion de ser necesario en las observaciones.

Orden de Compra Sin OC v

Monto Sociedad | Seleccione -

emal | D

Observaciones
e

& Guardar [ Cerrar

Una vez que se completd todo se debera apretar el botdn de “Guardar” y aparecera el siguiente
cartel

| La informacion se guardo correctamente.
|
Aceptar

Ademas, se recibird un mail a la casilla del usuario que cargo el comprobante con la siguiente

leyenda
Recepcion 01233 - 30665234114
SharePaint@ieasa.com.ar 4 Responder | % Responderatodos | —> Reenviar
Par: mmartes 30/8/20:
N e Seguimiento de Facturas

La carga ha sido recibida, por favor tener en cuenta que la factura no se encuentra

hasta que verificar su idad con la Orden de Compra u

Oferta que lo vincula con nuestra empresa. Para evitar futuros rechazos, le

recordamos que debera adjuntar factura, certi y Orden de Compi

Abierto. También debera indicar en la factura el namero de HES (hoja de entrada de

servicio) o i6n en caso de cor y el nimero de Orden de Compra

Ir al registro 9426

Cualquier duda a it com.ar

Saludos

En caso de que la carga del comprobante tenga algun error, el comprobante es rechazado
recibirda un mail con la siguiente descripcién y el motivo del rechazo.
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30665234114 - 01233
e SharePoint@ieasa.com.ar € Responder | %) Responderatodos | —> Reenviar

Per: CEE martes 30/8/2022 10:27
BN, Seguimiento de Facturas

El Formulario 9426 fue rechazado.
Motivo:

no coincide.

Ir al registro 9426

Saludos

Cuando el comprobante es rechazado, el mismo debera ser cargado nuevamente en forma
correcta al portal.

e Comprobantes con OC

Al elegir la opcién de carga “Con Orden de compra” la pantalla sera la siguiente:

Orden de Compra Con OC v
N° OC Centro de Costo
Certif. de Serv. Monto

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Sociedad = Seleccione v Email _

Observaciones

X Guardar [x] Cerrar

Los datos que se deben completar son: nimero de OC y de factura, Centro de costo, certificado
de servicios/ingreso de mercaderia (HES), completar monto (Neto), elegir la sociedad vy
completar alguna observacién en caso de ser necesario. Ademas, pide adjuntar la Factura vy el
certificado de servicios/ingreso de mercaderia (HES) en PDF. Por ultimo podran ingresar alguna
observacién, por ejemplo periodo del comprobante seleccionado.

Los datos de numero de OC y Centro de costo estan en el certificado de servicios/ingreso de
mercaderia (HES).
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El archivo que debera adjuntar en la pestaina de la certificacion de servicios debera ser como
este:

<) ENERG . -
N5 eneroia Certificado de Servicio

DOC MATERIAL 5000128391 Pagina: 171
HES NUMERO: 1000074170

PROVEEDOR

ORDEN DE COMPRA: 4500016308

CENTRO: 1010

OBSERVACIONES:  Tubos de hormigén reforzade diametro im

CECO: 15070

FECHA CONTABLE:  20.08.2022

LINEA| N"SERV DESCRIPCION um CONSUMO

[Tubos de hormigén reforzado diametro 1m
[ [3000080 | GASTOSO&EM MOMN 0,000

'm'm_l.l 3,000

Observaciones: Creado por: (D
Fecha: 28.08.2022
Liberado por:
Fecha: 28.08.2022

Una vez que se completd la carga, se presiona el botdn “Guardar” y aparecera el cartel.

| La informacion se guardo correctamente.
|
Aceptar

Ademas, se recibird un mail a la casilla del usuario que cargo el comprobante con la siguiente
leyenda

Recepcion 01233 - 30665234114

SharePoint@ieasa.com.ar € Responder | & Responderatodos | —» Reenviar

Par:. O —— martes 30/8/2

R, Seguimiento de Facturas

La carga ha sido recibida, por favor tener en cuenta que la factura no se encuentra

ptada hasta que p verificar su idad con la Orden de Compra u
Oferta que lo vincula con nuestra empresa. Para evitar futuros rechazos, le
recordamos que debera adjuntar factura, certificado y Orden de Compra/Pedido
Abierto. También debera indicar en la factura el nimero de HES (hoja de entrada de

servicio) o i6n en caso de cor d

y el niimero de Orden de Compra

Ir al registro 9426

Cualquier duda a ieasa.com.ar

Saludos
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En caso de que la carga del comprobante tenga algun error, el comprobante es rechazado
recibirda un mail con la siguiente descripcién y el motivo del rechazo.

30665234114 - 01233

. Responder | <€) Responderatodes | —> Reenviar | | =«+
SharePoint@ieasa.com.ar O Resp © Resp
Pero (I martes 30/8/2022 10:27

Sy, Seguimiento de Facturas
El Formulario 9426 fue rechazado.
Motivo:

no coincide.

Ir al registro 9426

Saludos

Cuando el comprobante es rechazado, el mismo debera ser cargado nuevamente en forma
correcta al portal.
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