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Cambios Introducidos

Version Fecha Descripcién
1.0.0 02.01.2024 Version original.
2.0.0 12.12.2024 Version inicial para Colegio de Escribanos: Pagos.
3.0.0 07.07.2025 Incorporacién: Compras, Factura Compray Presentar Facturas.
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Bienvenido

Bienvenido al Portal de Sus Comprobantes, que el Colegio de Escribanos de la Provincia de Buenos
Aires recientemente adquiri6 a SOFTWARE AMERICA S.A. En este médulo usted encontrara la mejor
forma de interactuar con el portal de sus comprobantes para visualizar informacion de érdenes de
compra, facturas que se han publicado, y érdenes de pago.

Portal Sus Comprobantes

Se podra acceder al portal a través del Portal de Proveedores del sitio web del Colegio de Escribanos:

https://www.colescba.org.ar/portal/proveedores

Presionando el botdn “Sus Comprobantes”:

Sus comprobantes

O directamente a través de la siguiente url:

https://www.sufactura.com/

Para ingresar al mismo previamente debe autorregistrarse y esperar la aprobacidn para poder acceder
al mismo.

Una vez autorizado podra ingresar y comenzar a realizar uso del servicio.

- SUS
Comprobantes
Ingresar al Portal
Ingrese CUIT
Usuario R

&

: MBI G 110 12 55 o e
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1 Accediendo al Portal

Acceder al portal a través de la url indicada.

1.1 Registracion de Usuarios

Cada usuario debe realizar la registracion en forma particular, ingresando al portal y presionando sobre el
boton "Registrarse."

Registrese

Colegio de Escribanos de la Provincia de

a Caja de Sequridad Social pars Escribancs [ Convanio Ley Registro de |2 Propiedad In

a Regularizacion Dominial Ministerio de Economia

(] Fundacién Editora Notarial (] Subsecretaria de Habitat de la Comunidad

O Escribania General de Gobierna

DNI

Al realizar un clic, se redireccionara a la pagina de registracion donde cada usuario debera ingresar los datos
solicitados y presionar el botén "Registrarse."

Empresa/Proveedor: Seleccionar la Razdn Social sobre la que quiere verse los comprobantes publicados.

Si la empresa pertenece a un GRUPO de empresas, el usuario podra registrarse de una Unica vez en todas las
empresas que desee ver informacion.

CUIT/CUIL de la Empresa: CUIT de la empresa que solicita visualizar los comprobantes.
Nombre de la Empresa: Razdn Social de la empresa que solicita visualizar los comprobantes.
Usuario: Nombre del Usuario (luego mediante el mismo podrd ingresar al portal.)

Datos propios de la persona que se esta registrando en el portal.

Pagina 3de 14



América L .
W o s b Ameérica Sus Comprobantes - Usuarios - Manual de Uso

Tipo y Numero de Documento.
Nombre y Apellido.
Direccion de Email.
Contrasena: Asignar una contrasefia para ingresar al portal.

Repetir Contrasenfa: ingresar nuevamente la contrasefia que se utilizara en el portal.

Presionar sobre el botén Registrarse para crear la cuenta.

Automaticamente el sistema dispara dos correos electrénicos:
- Al Usuario que se registré indicando que se ha generado el alta con éxito y que se espera a la
aprobacion del administrador para poder ingresar al mismo.
- Al Administrador, quien recibird un correo dando aviso de que un usuario se ha registrado.

1.2 Ingreso al Portal

Una vez autorizado podra realizar el ingreso al portal, para el mismo debera completar los siguientes
datos:

E SUS
Comprobantes

Ingresar al Portal

Cuit: de la empresa a consultar.
Usuario: Usuario creado al momento de registrarse.

Password: contrasefa registrada al momento de crear el usuario.

Una vez validado el portal se redireccionara a la pagina principal donde ya podra visualizar la
informacion.
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Si un usuario se encuentra vinculado a mas de una empresa del Grupo se le indicara que seleccione la
razén social sobre la cual quiere ver informacion.

Sus Comprobantes

Seleccionar Empresa

Colegio de Escribanos de la Provincia de V]

En cualquier momento podra cambiar las empresas desde el combo de seleccién de empresas que
se visualiza en el encabezado de la pantalla

Razon Social: | Colegio de Escribanos de la Provincia di¢v

Colegio de Escribanos de la Provincia de

Caja de Seguridad Social para Escribanos

Busqueda de proba

1.3 Menu Personal

El proveedor podra acceder a su menu personal, desde el mismo podra visualizar su perfil, modificar
contrasenas y/o asociar nuevas empresas del grupo.

'

Pagina Principal

Mi Perfil

Asociar Nueva Empresa
Contacto

Salir
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1.3.1  Mi Perfil

Mi Perfil
30500147497
CColegio
DNI 50014749
Colegio Colegio
compras@colescba.org.ar

Modificar Contrasefia

Desde esta pantalla podra visualizar sus datos principales y podra ingresar a la opcién de MODIFICAR
CONTRASENA.

1.3.1.1 Modificar Contrasena

Cambiar Contrasena

Proceso:

- Completar la contrasefa Actual.
- Ingresar una nueva contrasena.
- Confirmar la nueva contrasena.

Presionar el botdn de Confirmar para que se realice los cambios de contrasefia.
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1.8.2 Asociar Nueva Empresa

Desde esta pantalla podra solicitar permisos para conectarse a nuevas empresas. Al ingresar a la
pantallavisualizara las empresas en las cuales se encuentra activay ademas podravincularse a nuevas
empresas.

Asociar Nueva Empresa

P

Colegio de Esc.Prov.de Bs.As
O
]

Caja de Prevision u Registro de la Propiedad

Regularizacion Dominial Rentas-Ministerio de Economia

Fundacién Editora Notarial u Tierras y Urbanismas Escribania General de Gobierno

Proceso:

- Seleccionar las empresas.
- Presionar el botén de Asociar.

Unavez realizado el proceso debe esperar que el administrador Autorice para poder comenzar a operar
con la nueva empresa seleccionada.

1.4 Menu de operaciones

Alingresar al portal se habilitan en el encabezado las distintas opciones de consultas de comprobantes
que fueron habilitadas en el portal.

Presionando sobre el botdn se actualizara la consulta de comprobantes visualizando los datos.

Colegio de
i | comprs| [ rgos || e comprs | [T

Provincia de Buenos Aires
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COMPRAS - Podra visualizar el listado de Ordenes de Compras que se han publicado, la misma podra
ser descargada en formato PDF.

PAGOs - Podra visualizar el listado de Ordenes de Pago que se han publicado, la misma podra ser
descargada en formato PDF.

FACTURA COMPRAS - Podran visualizar el listado de comprobantes de Facturas que se han publicado.

PRESENTAR FACTURAS = Desde esta opcion podra presentar las facturas a su proveedor.

1.4.1 Consultando Ordenes de Compras

Al ingresar a la opcién de Compras podra visualizar el listado de Ordenes de Compras que se han
publicado.

Ordenes de Compra

Razon Social:

Colegio de Escribanos de la Provincia d-V‘

Busqueda de Comprobantes v

= [

Comprobante Fecha Emision Importe Sin Iva Importe Con Iva Razon Social

1.4.2 Consultando Ordenes de Pago

Alingresar a la opcién de Pagos podra visualizar el listado de Ordenes de Pago que se han publicado.

Razon Social: | Colegio de Escribanos de la Provincia dev
Busqueda de Comprobantes v
= [
POF
Codi. nume. Razon Proveedor F. Liberacion Total Estado
QP-57795 ALBREMATICA SA CBU 19/08/2024 $932000.00 Pago =0 @]
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1.4.2.1 Busqueda de Comprobantes

Debajo del combo de Razén Social se encontrara el filtro para busqueda de comprobantes. Se debera
presionar la flecha para que se muestren los filtros “fecha desde” y “fecha hasta”, al presionar la lupa
se completara la grilla con los comprobantes correspondientes.

Sus Pagos

Razdn Social: |Colegio de Escribanos Provincia BsAs v

Blsoueda de Comprobantes ~

Fecha desce: Fecha hasta: .

Los datos que se muestran en la grilla son los siguientes:
Cod. Nume - Numero de Orden de Pago emitida.
Razdén Social Proveedor - Razén Social del Proveedor.
F. Liberacion - Fecha de Liberacion del Pago.

Total - Total del Pago.

Estado - Estado del pago.

1.4.2.2 Acciones
(=

Alfinal de cada fila en la grilla se encuentra elicono que al presionar permite visualizar por pantalla

el comprobante. Al presionar elicono descargara el comprobante en formato PDF.

A través de los checkbox se puede realizar una seleccidn de varios comprobantes y la visualizacién o
descarga utilizando los iconos que se encuentran arriba de la grilla.

La impresion del pago contendra los datos del pago mas los certificados de retenciones que
corresponda.

1.4.3 Consultando Facturas de Compras

Alingresar a la opcién de Facturas podra visualizar el listado de Facturas que se han publicado.
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Facturas de Proveedores

Razon Social: |Colegio de Escribangs Provincia BsAs v

Blsqueda de Comprobantes ~
S
Estado Tipo Comprobante Tipo Op Arca Comprobante Fecha Total Razon Proveedor
Aceptado y Aprabado Facturas A 1 A-DD00E-00000123 01/01/1900 36905 Carleri Carlos [=1n]
Aceptato y Aprobado Facturas A 1 A-00006-00000124 01/01/1900 10210 Carierl Carls Dare B0 [m]
A Contabilizar Facturas A 1 A-DD00E-00000125 01/01/1900 12500 Carierl Carlos =10
Contabilizade Facturas A 1 A-D0006-00000126 01/01/1900 18900 Carlos Carleri (=10 [u]

=

En caso de que haya alguna observacién sobre la Factura, aparecera el siguiente icono ala

izquierda de su estado, y presionando sobre el mismo se podra acceder al comentario.

1.4.3.1 Busqueda de Comprobantes

Debajo del combo de Razdn Social se encontrara el filtro para bisqueda de comprobantes. Se debera
presionar la flecha para que se muestren las opciones de filtros.

Facturas de Proveedores

Razon Social: | Colegio de Escribanos Provingia BsAs v
Blsqueda de Comprobantes @

Se desplegaran los filtros “fecha desde” y “fecha hasta”. Al hacer click sobre ellos aparecera un
calendario donde se podra seleccionar la fecha deseada. También es posible ingresar las fechas
manualmente.

Una vez completos los filtros se debera presionar la lupa para que se realice la consultay en la grilla se
muestren los comprobantes.

Facturas de Proveedores

Razon Social: |Colegio de Escribanos Provincia BsAs v

Blisqueda de Comprobantes A~

Fecha desde: Fecha hasta: Q

4 ouoymas
S me T weTh Fr S

pamuu 1 S

2315878

swnEMns Tipo Comprobante Comprobante
16 u[EEanz

Acepy  HEmEIm Facturas A 1 A-0D006-00000123 01/01/1900 36905 Carieri Carlos en

Y R — Facturas A 1 A-DDD06-00000124 01/01/1900 10210 Carieri Carlos Daniel 8l O
A Contabilizar Facturas A 1 A-0006-00000125 01/01/1900 12500 Carleri Carlos =10
Contabilizado Facturas A 1 A-DDD0E-00000126 01/01/1900 18900 Carlos Carferi [=1n] O

Los datos que se muestran en la grilla son los siguientes:

Estado—> Estado del comprobante, ejemplo: Presentada; Aceptada; Imputado; Aceptada e Imputado;
A Contabilizar; Contabilizada; Procesando Pago; Pagado; Rechazado.

Tipo de Comprobante-> Tipo de Comprobante, ejemplo: Factura A, Factura B.
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Tipo OP Arca - Se refiere al tipo de comprobante de ARCA.
Comprobante >Numero de Comprobante.
Fecha—> Fecha del Comprobante.
Total - Total del Comprobante.

Razdn Proveedor = Razdn Social del Proveedor.

1.4.3.2 Acciones

Alfinal de cada fila en la grilla se encuentra elicono =] que al presionar permite visualizar por pantalla

el comprobante. Al presionar el icono descargara el comprobante.
A través de los checkbox se puede realizar una seleccidn de varios comprobantes y la visualizacién o

descarga utilizando los iconos que se encuentran arriba de la grilla, como se muestra en la imagen a
continuacion.

A0 36905 Carieri Carlos S0
nA9%00 10210 Carieri Carlos Danie S0
NA9%0 12500 Carieri Carlos (=] B

NnA9%00 18900 Carlos Carieri = @ O

1.4.4 Presentando Facturas

Al ingresar a la opcién Presentar Facturas podra adjuntar los comprobantes en formato PDF, ver los
datos del mismo por pantalla y confirmarlos para poder ser ingresados.

Adjuntar Facturas

Fecha:

Cuit Razdn Social

Tipo Op e Letra
Sucursal Nimero

Tipo Doc Receptor Ed MNro Doc Receptor

Tipo Autorizacion R Mamero Vio:

Total

i =
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Al presionar el botén “Adjuntar” se abrird una pantalla para buscar el archivo que se desea cargar. Se
debera seleccionar el documento que se desea importary presionar el botén “Abrir”.

Organizar v Mueva carpeta = -~ W @
”~

3 Acceso rapide

2% Dropbox }'

PDF

) ADDOB00DD0T2301
3 Este equipo FCAPE10122.PDF
; Descargas

|| Documentos

I Escritorio

@ OneDrive - Persor

&= Imagenes
Jl Misica
_J Objetos 3D
B videos

s Discolocal (T,

Mombre: || v| Documento Adobe Acrobat (%)

Al seleccionar el documento, se mostrara a la derecha la imagen PDF del comprobante y el sistema

completard automaticamente los campos que detecte de la factura, mostrandolos en los campos de
la izquierda de la pantalla.

El usuario podra modificarlos en caso de que alguno no se haya leido correctamente, o completar los
campos restantes.

@ Factura Compras | Presentar Facturas Carieri, Carlos - 20312714532 ;

Adjuntar Facturas

Fecha: | 10/02/2025

Cuit 20312714532 Razén Social =~ DEMOV2Z
TipoOp | 1 - Facturas A leta | A
Suaursal | 6 MNimere 123
Tipo Doc Receptor  CUIT Nro Doc Receptor  30-50014743-7
Tipo Autorizacién ~ CAE Nimers = 75062222247544 Vte: 20/02/2025
Condicién Pago | 15 Dias
Total 36.905,00
=aea

Una vez que los datos estén cargados, se debe presionar el botdon “Guardar”.

El sistema realizara las siguientes validaciones:
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e \Verificara que el CUIT sea el mismo que el del usuario logueado. Caso contrario se emitira un
mensaje y no se guardara el comprobante, hasta que se corrija el dato.

)

Adjuntar Comprobante

El CUIT debe ser del usuario registrado.

e \Verificara que el CUIT Receptor sea el del Colegio.

©

Adjuntar Comprobante

El Numero de Documente del Receptor debe ser el cuit
de la empresa contColegio

Una vez que todos los datos sean correctos, se informard a través del siguiente mensaje que el
comprobante se guardo exitosamente.

Adjuntar Comprobante

Datos guardados de Manera exitosa

1.4.5 Impresion por Pantalla

Podra seleccionar los comprobantes que quiere visualizary presionar sobre el boton de imprimir.

AVvencido Comprobante @
- Fecha 10/04/2024 3
ﬂ O salde: A-0006-00000109

43560 $435.60 Vencimiento 10/05/2024
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Al presionar el botdn de imprimir se redirecciona a una nueva pantalla:

DEmE : FACTURA

Nro: 00006 - 00000109
DEMOV22 FECHA: 4/10/2024

CULT.: 20-31271453-2
Razdn Social: DEMOV22

INGRESOS BRUTOS C.M.© 902-1236512-1
Domicilio Comercial AV DE MAYO 651 3RO OF 13. (
C108B4AAA ) CABA ( 1084 ) -

INICIO DE ACTIVIDADES: 01/01/2015
ARGENTINA

Condicin frente 2l IVA: RESPONSABLE INSCRIPTO

Condicién de Pago: 30 Dias F.F. Fecha Vto para el Pago: 5/10/2024

Sr /e Instituto Cardiovascular Bs As
Domicilia: Blanco Encalads 90 CULT.: 30-59873954-0
1401 CABA [ 1407 ) —
Capital Federal - ARGENTINA g Brutos:

LA RESPONSABLE INSCRIPTO
Domicilio de Entraga: Blanco Encalada

1401 CABA [ 1407 )

Baggeo Pronta Manzana x Litra
Lote:tote 1 (L1}

LV.A. 21.00 % LV.A. 0.00 % LV.A. 0.00 % ™MP.

PES
INTERNOS  SUBTOTAL

75,60 0,00 0,00 X 0,00 TOTAL PES

San: Peses CUATROCIENTOS TREINTA ¥ CINCO CON 607100

L CAE Nro: T4152157550948
&I:El:l Dj Fecha de Vencimiento de CAE: 20/04/2024

1.4.6 Descargando PDFs

Podra seleccionar los comprobantes que quiere descargary presionar sobre el botén de Descargar PDF.

R @

Comprobante

" Fech 10/04/2024 =2 [&
ﬂ U salde: A-0006-00000109 e o (A

43560 $435.60 Wencimiento 10/05/2024

Una vez presionado sobre el botdn PDF automaticamente comenzara la descarga del archivo PDF.
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