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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 contraseña,  

 

Además, de los datos de acceso en el mail se encuentra el link del portal, el cual se podrá clickear 

para acceder directamente y una vez logueado el usuario podrá ingresar al mismo. 

Al ingresar aparecerá la siguiente pantalla 

 

Elegir la opción "autenticación de formularios” y completar Usuario y contraseña (la misma que 

fue enviada por mail). 

Luego, se accede a la pantalla 
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Para cargar los comprobantes elegir la pestaña “Carga tu factura” y te llevara a la siguiente 

pantalla: 

 

Elegir la opción “Nuevo formulario de seguimiento de facturas” y aparecerá la siguiente pantalla 

en la cual los datos de la Razón Social y el Cuit vendrán preestablecidos de acuerdo al usuario. 

 

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

Se deberá completar el número de comprobante (ya sea FC/NC/ND, Etc) y adjuntar el archivo 

del mismo. 

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

Traerá el mail del usuario, para dar aviso cuando el comprobante este cargado correctamente. 

Se deberán completar los campos del monto y seleccionar la sociedad a la que corresponde 

dicho comprobante y establecer alguna aclaración de ser necesario en las observaciones. 

 

Una vez que se completó todo se deberá apretar el botón de “Guardar” y aparecerá el siguiente 

cartel 

 

Además, se recibirá un mail a la casilla del usuario que cargo el comprobante con la siguiente 

leyenda 

 

En caso de que la carga del comprobante tenga algún error, el comprobante es rechazado 

recibirá un mail con la siguiente descripción y el motivo del rechazo. 
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Cuando el comprobante es rechazado, el mismo deberá ser cargado nuevamente en forma 

correcta al portal. 

• Comprobantes con OC 

 

Al elegir la opción de carga “Con Orden de compra” la pantalla será la siguiente: 

 

Los datos que se deben completar son: número de OC y de factura, Centro de costo, certificado 

de servicios/ingreso de mercaderia (HES), completar monto (Neto), elegir la sociedad y 

completar alguna observación en caso de ser necesario. Además, pide adjuntar la Factura y el 

certificado de servicios/ingreso de mercadería (HES) en PDF. Por ultimo podrán ingresar alguna 

observación, por ejemplo periodo del comprobante seleccionado. 

Los datos de numero de OC y Centro de costo estan en el certificado de servicios/ingreso de 

mercadería (HES). 
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El archivo que deberá adjuntar en la pestaña de la certificación de servicios deberá ser como 

este: 

 

Una vez que se completó la carga, se presiona el botón “Guardar” y aparecerá el cartel. 

 

Además, se recibirá un mail a la casilla del usuario que cargo el comprobante con la siguiente 

leyenda 
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En caso de que la carga del comprobante tenga algún error, el comprobante es rechazado 

recibirá un mail con la siguiente descripción y el motivo del rechazo. 

 

 

Cuando el comprobante es rechazado, el mismo deberá ser cargado nuevamente en forma 

correcta al portal. 
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