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Introduccidn

La Ley Num. 103 del 25 de mayo de 2006, conocida como Ley para Implantar la
Reforma Fiscal del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin
enmendada, dispone en su articulo 20 que sera politica publica incentivar el
desarrollo de la tecnologia estimulando que todo desembolso de fondos publicos
se realice por métodos electronicos.

El Gobierno de Puerto Rico desarroll6 una herramienta que le permitira a los
suplidores de las agencias registrar sus facturas por bienes y servicios prestados
al Gobierno Central, excepto los suplidores del Departamento de Educacion que
tendran que proceder segiin el método acordado en las obligaciones/contratos de
la agencia. Existe un proceso en los sistemas financieros que importara la
informacién provista por el suplidor y la hara disponible para que se inicie el
proceso de pago una vez el suplidor les entregue la factura fisica a la agencia a la
cual le presté el servicio.
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Requisitos basicos para registrarte como usuario y registrar una
factura

e Serequiere que el suplidor esté registrado como suplidor activo en alguno
de los sistemas financieros autorizados por el Secretario de Hacienda

e Se requiere que el suplidor tenga un correo electrénico para poder crear
su cuenta de acceso

e Para poder registrar una factura, la factura original debe estar firmada y
digitalizada en un s6lo documento de una o mas paginas en formato PDF.
El documento no puede exceder de 5MB de tamafio.

e Laaplicacion corre en los navegadores:

Google Chrome

Mozilla Firefox

Safari (7 y mas reciente)

Microsoft Edge

Microsoft Internet Explorer (11 y mas reciente)

o O O O O
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Creacion de Cuenta de Suplidor

REGISTRO DE FACTURAS DE SUPLIDORES ONLINE

Para crear una cuenta oprime el enlace Presiona aqui para registrarte

SHCIENG
) " , DEPARTAMENTO DE HACIENDA
£ GOBIERNO DE PUERTO RICO

800

W

-
@ pg put

Instrucciones para completar la solicitud
- Aseglrate de tener un correo electrénico activo antes de comenzar.
» Debes de estar activo en el Registro de Suplidores del Departamento de Hacienda.
- Tener ala mano tu ID de Suplidor, el sistema verificard que concuerde tu nombre con el registrado actualmente. Puedes
verificar tu identificacion actual revisando un talonario de cheque emitido por el Departamento de Hacienda para el pago
de bienes o servicios que hayas ofrecido.

» & Descarga aqui el manual del suplidor
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Validacion de cuenta

Entre el nimero de seguro social con el que aparece registrado en alguno de los
sistemas financieros autorizados por el Secretario de Hacienda, nombre completo
del Suplidor, correo electrénico y marca el encasillado de seguridad.

El sistema, hara una validacion de la informacién entrada y le enviara un correo
electronico con un enlace “link” para crear su cuenta de usuario. Si no observa el

recibo del correo electrénio en su “Inbox” favor de verificar en la seccion de “Junk
Email”.

Validacién del Suplidor

Ndmero de Seguro Social Pawronal =

23-88838888

Mombre del Suplidor *
SUPLIDOR DE PRUEBA

Carreo Electranico =

Confirmacion de Correo Electronico *

I'm not a robot

:¥a estas registrado? Haz Click aqui para entrar.
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Pantalla de confirmacidn que se envio el correo electrénico.

REE
o “i=g" » DEPARTAMENTO DE HACIENDA
% g £ GOBIERNO DE PUERTO RICO

0 p

Validacion del Suplidor

#Tu validacion como suplidor registrado en el Departamento de Hacienda ha sido
confirmada. Se te enviara un correo electrénico con intrucciones para crear tu cuenta.

Ejemplo: mensaje de correo electrénico que te llegara
No-Reply - Facturas Suplidores

loday, 6:23 PM

@ Factura Suplidores <facturasdesuplidoresonline@hacienda.pr.gov> & D Replyall |v

Inbox

Hola: SUPLIDOR. DE PRUEBA,

Por favor oprime el siguiente enlace para validar tu cuenta de correo electrénico y completar el proceso de
registro:

https://apps1.hacienda.prgov/RegistroFacturasSuplidoresQA/CreacionDeCuenta.aspx?
V_ID=243&V TOKEN=88A6264C-F5C0-4E04-BBBE-3BBBT793E559&

Si no puedes acceder a tu navegador (browser) al hacer click sobre este enlace, por favor copia y pega
(copy/paste) la direccion de internet incluida en la ventanilla de direccion de tu navegador para acceder al
enlace.

De tener alguna duda con la informacion aqui provista, favor de enviar un correo electronico con tu informacion
de contacto y dudas a la siguiente direccion: facturassuplidores@hacienda.pr.gov

iGracias!
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Creacion de Cuenta

Luego de hacer clic en el enlace de validacién del suplidor, requiere crear una
cuenta de usuario y contrasefia. La contrasefia requiere tener un minimo de:

e 8 caracteres

e una letra mayuscula
e una letra minuscula
e un numero

RGN
" Y - DEPARTAMENTO DE HACIENDA
@ °:r‘JGOBIEllNO DE PUERTO RICO

b
OE v\l‘é

2809

&

%o

Creacion de Cuenta

Nombre de Usuario =

Contasefia™

Repetir Contrasefia
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Registro de Factura

Para poder registrar tu factura, recuerda primero tener la factura digitalizada en
formato PDF.

Oprime el enlace de Crear Factura

QRCIEND
o b == 'gDEPARTAMENTO DE HACIENDA
g g & GOBIERNO DE PUERTO RICO

9, o

® &
0 pg ot

Historial de Facturas SUPLIDOR DE PRUEBA ~

Historial de Facturas

#Factura Agencia Fecha de Factura Cantidad Estatus
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Registro de campos de la Factura

1. Selecciona la Agencia (Puedes escribir encima del encasillado para buscar
el nombre de la Agencia)

2. Numero de Factura - El numero de factura no puede exceder de 30
caracteres y s6lo permite en su contenido nameros y letras, los caracteres
especiales y espacios no son aceptados..

3. Fechade Factura - A partir de la fecha de inicio en el uso de esta plataforma,
la fecha de la factura debe ser menor o igual al dia de hoy

4. Cantidad de la Factura - Escribe el monto de la factura.

Una vez entrados todos los campos, se oprime Continuar

Registrar Nueva Factura

MNombre de la Agencia *

Selecciona la Agencia v

Ndmero de Factura *

Fecha de la Factura *

2/16/2018

Cantidad de la Factura
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Carga de archivo digital de la factura

Primero
Oprime el botén y busca el documento
en formato PDF de la factura en tu
computadora

Segundo
Oprime el botén Subir para que sea

cargado de tu computadora al portal

Registrar Nueva Factura

Seleccione el archivo *
[ Ghoose File | No gk chosen @

Asi se vera el archivo cuando fue
cargado al portal Tercero
Se Oprime el

Registrar Nueva Factura boton Continuar

Seleccione el archivo *

[ Shoase Fie | 1o fie crosen Zsesie

Archivo adjunto
B download.pdf 1 Elirvinar
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Pantalla de Confirmacion

Es importante que verifiques que toda la informacion esté correcta ya que una vez
sometida la factura no puede ser modificada.

Registrar Nueva Factura

Confirmacion de la Factura

Verifica la informacion de la factura. Una vez
enviada no podras editarla.

Mombre de la Agencia

00024 - DEPARTAMENTO DE HACIENDA

Mimero de Factura

100000080

Fecha de la Factura

o2rvz2018

Cantidad de la Factura

1.000.00 Si quieres validar el documento de la

Archivo adjunio factura sometida, oprime el enlace

K download pdf

Baijo pena de nulidad absoluta, certifico que ningln servidor plblico de la Agencia
es parte o tiene algun interés de las ganancias o beneficios producto del contrato
objeto da esta factura y de ser parte o tener interés en las ganancias o beneficics
producio del contrato a mediado una dispensa previa. La Unica consideracion
para suministrar los bignes o senicios objeto del contrato ha sido el pago
aocordado con el representante autorizado de la agencia. El importe de esta
factura es justo y comecto. Los servicios han sido prestados y no han sido
pagados.

leido y estoy de acuerdo

Marca el encasillado como que
has leido la certificacion

Paso Final
Presiona Enviar y tu factura
seri sometida
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Ver Historial de las Facturas

Todas las facturas sometidas se podran ver bajo el menu Ver Historial de
Facturas

CIEN,
o 0,

8. = »DEPARTAMENTO DE HACIENDA

2 P&\ & GOBIERNO DE PUERTO RICO

%"o(r‘-“

Crear Factura Historial de Facturas SUPLIDOR DE PRUEBA -

Historial de Facturas

#Factura Agencia Fecha de Factura Cantidad Estatus
AAABBBBD

E
fantidad de Facturas

AGENCIA DUMMY 1211212017

digital de la
factura

Cancelar factura

Las facturas abren en una nueva ventana tipo “popup”. Los navegadores pueden
bloquear el contenido de “popup” y por tal razén no te permita ver el documento.
Deberas habilitar la opcién de permitir “popup” para la pagina de internet.

Estatus de las Facturas

Sometida - La factura fue sometida correctamente a la agencia correspondiente.
La misma se encuentra en proceso de recibir la factura fisica para entrarla al
sistema

Vouchered - La factura fisica fue recibida y se te generé un comprobante de pago

Cancelada - La factura fue cancelada

Pendiente de Cancelacion - La factura fue cancelada por el Suplidor y esta en
espera que la Agencia confirme si pudo cancelarla.
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Cancelar Factura

Para cancelar la factura, debes ir al menu de Historial de Facturas y hacer clic en
la imagen de la derecha del zafacén correspondiente a la factura que deseas
cancelar.

SN
° == ‘o DEPARTAMENTO DE HACIENDA
& GOBIERNO DE PUERTO RICO

é\eos

0 pe put

Crear Factura Historial de Facturas SUPLIDOR DE PRUEBA ~

Historial de Facturas

#Factura Agencia Fecha de Factura Cantidad Estatus

E AAABBBBD AGENCIA DUMMY 12122017 $200.00 Sometida
Cantidad de Facturas: 1

Luego, te preguntara para confirmar que deseas cancelarla, si es en afirmativo
oprime Si.

Mensaje

Esta seguro que desea canoslar esta factura?

Una vez solicitada la cancelacion, la factura cambia el estatus a Pendiente de
Cancelacién hasta que sea confirmado en el sistema financiero el estatus. Luego
de esto se actualiza el estatus a Cancelada.

De no completarse el proceso de cancelacidn solicitado por el suplidor porque la
agencia ya se encontraba en el procesamiento del comprobante de pago, el estatus
de la factura sera actualizado a “Vouchered”.
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Cambio de Contrasena

En el mend de inicio presiona el enlace de Presiona aqui si olvidaste tu
contraseria

Instrucciones para completar la solicitud

Asegurate de tener un correo electrénico activo antes de comenzar.

Facturas de Suplidores Online

Debes de estar activo en el Registro de Suplidores del Departamento de Hacienda.

Tener a la mano tu ID de Suplidor, el sistema verificard que concuerde tu nombre con el registrado actualmente. Puedes
verificar tu identificacion actual revisando un talonario de chegue emitido por el Departamento de Hacienda para el pago
de bienes o servicios que hayas ofrecido.

&, Descarpa aqui el manual del suplidor

Presiona aqui para

ona aqu
egistrarte

2017 © Departamento de Hacienda

Aparecera la siguiente pantalla para validar tu cuenta. Escriba el seguro social con
el que apareces registrado en alguno de los sistemas financieros autorizados por
el Secretario de Hacienda y su nombre, el sistema enviara un correo electrénico
para cambiar tu contrasefia.

Cambio de Contraseiia

Niamero de Segure Sccial Patronal *

Nombre del Suplidor *

I'm not a robot

:Ya estas registrado? Haz Click agui para entrar.

Veras el siguiente mensaje confirmando que se te envid el correo electréonico con
un enlace para cambiar la contrasefia
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Cambio de Contrasefia

(@Se envi6 un correo electronico a tu cuenta, para restablecer tu contraseiia

Ejemplo del correo electronico que te llegara

No-Reply - Cambio de Contrasefia

@ Factura Suplidores <facturasdesuplidoresonline@hacienda.prgov>
D Replyall |v

Hola: suplidor de prueba,

Favor haz click en este link para cambiar de tu contrasena
https://apps1.hacienda.prgov/RegistroFacturasSuplidoresQA/ChangeOfPassword.aspx?
&V ID=1418V TOKEN=EBFB21BC-934A-4B1F-ABAC-A2797BE2EACE&P V=2448&

Una vez accedas el enlace provisto, aparecera la pantalla de cambio de contrasefia,
desplegara el nombre de usuario con el que estas registrado para entrar al sistema
y escribiras la nueva contrasefia dos veces.

Cambio de Contrasena

Mombre de usuario

11
1]
=}
[T}

Cantra

Confirmacian de Contrasefia ™

£Ya estas registrado? Haz Click agui para entrar.
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Perfil del Suplidor

Para poder cambiar la informacién del Perfil del Suplidor, deberas ir al menu y
presionar Ver Perfil

SUPLIDOR DE PRUEBA ~

i i Ver Perfil
Historial de Facturas & Ver Perfi

@ Desconeciar

Agencia Fecha de Factura Cantidad Comentario
AGENCIA DUMMY 12/20/2017 $1,000.00 COMENTARIO DE PRUEBA B

Accederas la siguiente pantalla, completa los encasillados y oprime Guardar
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Perfil Suplidor

Informacion Basica

Nombra SUPLIDOR DE PRUESA Nomero lgentificacion P3yonal o
Saguro Soclsl

Qe Telgfono 2
Fax
EMat Kpr9124@nacienda.pr.gov E-Man2

Persona Contacto

Nombra Posicion

Direccion Postal

Dirzccitn Linea 1 DEPARTAN Diracoidn Lin2a 2 FASEP COVADCONGA
Codigo Postal Cudad
Estaco 0C Pals
Direccion Fisica
Margue agqul sl Iz Direccion Fisica ee iquala iz Postal
Direccion Linea 1 Diraccion Lin2a 2
Cedigo Postal Ciudad
Estaco Pals
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Preguntas Frecuentes

1. (El sistema no me permite crear la cuenta, me dice que el nombre no
corresponde con la informacién en sus sistemas?

o Contacta a alguna de las agencias a la cual le prestaste el servicio para
confirmar el nombre con el que apareces registrado en el sistema. De
estar incorrecto, inicia el proceso para corregir el mismo.

2. ¢Norecibi el correo electronico de validaciéon de cuenta?

o Los correos pueden tardar hasta un maximo de 5 minutos, verifica en
los correos no deseados “Junk Mail”, de no haberlo recibido, puedes
intentar hacer nuevamente el proceso de registro para asegurarte que

el correo electronico esté escrito correctamente.

3. ¢(No puedo subir la factura porque excede el limite permitido de 5MB
tamafo?

o Existen programas en la internet libre de costos que comprimen los
PDF y le reducen el tamafio.

4. ;Entré la factura con un error o la asigné a la agencia incorrecta?

o Puedes cancelarla y volverla a someter con otro niumero de factura si le
pertenece a la misma agencia o entrarla en la agencia correcta.
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