RADICACION DE FACTURAS POR TALONARIO O PAPEL O DOCUMENTOS
EQUIVALENTES

1. Ingresar a la pagina http://www.iproveedor.com

2. Digitar usuario y contrasefia, los cuales son suministrados a través de
los canales de soporte de Iproveedor:

cali + 57 (2) 485-0204

Bogota + 57 (1) 746-9049 : _
ogota +57 (1) soporte@iproveedor.com -

Medellin + 57 (4) 604-6759
Barranquilla + 57 (5) 385-7791
Cartagena +57 (5) 693-3208
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3. Seleccionar el cliente Porvenir S.A:
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4. Seleccionar la opcion Radicacion de Facturas:
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5. Seleccionar el botdn Radicaro
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RADICACION DE FACTURAS
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Codigo Segui Nro._ Factura Valor Factura(s) Fecha Rad Centro de Costos Estado

16 FACT9685 $2.500,000.00 Regional Oriente [ Pendiente |
15 2020 $20,000,000,000.00 Regional Antioquia ‘ Pendiente ‘
N4 15 $1,500,000.00 ! J“‘;m 0 Regional Antioguia ‘ Pendiente ‘
12 Fac3raa §456,545,445.00 ‘E;i‘i:;(ljzu Regional Sur | Pendieme |
109 e s1200 m;i‘.{_!jf,zu Direccion General ‘ Pendiente ‘
108 JHOBO1 $25.00 Ug;i‘i‘:jjz“ Direccion General ‘ g Raccr °

6. Diligenciar los datos solicitados por el formulario:

a. El campo orden de compra solo es obligatorio para aquellos
proveedores que emiten sus facturas contra una OC ya
autorizada.

b. El campo entrada de mercancia no es un campo obligatorio.

c. Centro de costos corresponde a la ubicacion (Ciudad) en la cual
se radica la factura.

d. Siempre deberd estar marcada la opcion de Factura Digital/Fisica

e. El archivo PDF es obligatorio y correspondera a la imagen de la
factura.

f. En el campo anexo, se debera subir la correspondiente orden de
compra o contrato asi como los demas soportes que sean
requeridos para la validacion de la factura.
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) . Ordenes Encontradas 0
Centro de Costos: Direccion General = Descripcion centro costo:  Bogota
Monto Ordenes. 50
Factura: 123
Tipo Moneda: COP - Pesos -
Moneda
Valor Factura(s). $350,000.00
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7. Una vez diligenciados todos los campos, se da clic en la opcidn radicar

factura , dar aceptar en el mensaje de confirmacion si
esta seguro que los datos se ingresaron correctamente:
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Confirmar

iDeseas guardar la factura con el centro de costo
DIRECCION GENERAL? Al guardar la factura con este centro
de costo se inicia el flujo con sus respectivos responsables.
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8. El sistema generara un mensaje de que el proceso se realizé
correctamente:

@ iProvesdorcom, Business Comm X =+ - X

& > C & appliproveedor.com/iptest/Supplierjsp#513 PN/ O S I

Exitoso

Se guardo la Radicacion de factura con Exito
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IMPORTANTE: Recuerde que el seguimiento de aceptacion o rechazo del
proceso de radicacidn de sus facturas lo debe realizar a través del portal; si su
factura fue rechazada podra consultar la causal de devolucidon y radicar
nuevamente, siempre y cuando se encuentre dentro de los tiempos
establecidos para el proceso.



