
 

 

Material de Consulta 
Consultas 



Autogestión de Proveedores - Consultas 2 

 

 

 
Índice 

1. Introducción ................................................................................................................. 3 

2. Alcance ............................................................................................................................ 4 

3. Consulta de factura .......................................................................................................... 5 

3.1. Circuito ..................................................................................................................... 5 

3.2. Consulta de pago y retenciones ................................................................................ 6 

3.3. Etapas del proceso .................................................................................................... 6 

4. Consulta de certificados de obra ...................................................................................... 8 

5. Consulta de formularios firmados .................................................................................. 12 

5.1. Exportar .................................................................................................................. 14 
 



Autogestión de Proveedores - Consultas 3 

 

 

1. Introducción 

Los proveedores cuentan con una herramienta para hacer seguimiento de las gestiones 

correspondientes al cobro de los bienes y/o servicios prestados al Gobierno de la Ciudad de 

Buenos Aires. 



Autogestión de Proveedores - Consultas 4 

 

 

2. Alcance 

Autogestión de Proveedores permite realizar consultas de: 

- Facturas 

- Pagos y retenciones 

- Certificados de obras 

- Formularios firmados 

- Errores de interfaz 

Mediante esta herramienta, los proveedores pueden obtener datos sobre las facturas, 

devengados y certificados para ser presentados y gestionar su cobro. 
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3. Consulta de factura 

3.1. Circuito 
 

Se presenta un filtro de búsqueda, donde el sistema permite realizar la consulta por rango 

de fecha o de número de factura. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Por medio del Botón Buscar , se ejecuta la consulta. Según los parámetros de 

búsqueda establecidos, se visualizan las facturas que fueron aceptadas e ingresaron al 

circuito de liquidación. 
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Corresponden a las facturas electrónicas que se ingresaron mediante la solapa de factura 

electrónica, el cual se explica en el material de facturación electrónica. 
 

 

 

3.2. Consulta de pago y retenciones 

Desde la Solapa Facturación , una vez que el pago de la factura se 

encuentra en la etapa pago acreditado, con el Botón de la lupa  se visualiza el detalle 

de retenciones y del pago. 

  

 
 
 

3.3. Etapas del proceso 

Observando el resultado de la búsqueda, en la columna etapa, podemos visualizar la etapa 

del proceso en la que se encuentra la factura. 

A continuación, se enumeran en forma cronológica: 

 Factura ingresada: la factura se encuentra en tramitación en la Dirección General de 

Contaduría (DGC). 

 Factura aprobada: la factura fue aprobada y se genera de forma automática una orden 

de pago. 



Autogestión de Proveedores - Consultas 7 

 

 

 Factura anulada: la factura ha sido anulada. 

 Orden de pago ingresada: la orden de pago se encuentra en tramitación en la DGC. 

 Orden de pago aprobada: la orden de pago ha sido aprobada y se encuentra en el 

segundo nivel de autorización interno. 

 Orden de pago emitida: la orden de pago ha sido aprobada y se encuentra en el tercer 

nivel de autorización interno. 

 Orden de pago emitida - no vencida: la orden de pago se encuentra emitida y dentro del 

plazo pautado para pasar a tesorería. 

 Orden de pago en Tesorería: la orden de pago ha ingresado a tramitarse en la Dirección 

General de Tesorería. 

 Orden de pago en proceso de pago: la orden de pago se encuentra en tesorería próxima 

ser abonada. 

 Pago realizado en cheque: selección de la orden de pago, por parte de la DGT, para 

emitir el pago por medio de un cheque. 

 Cheque emitido: para la orden de pago, se emitió el cheque correspondiente. 

 Transferencia enviada: la gestión del pago de la OP en cuestión, fue enviado a la cuenta 

bancaria por medio de Interbanking. 

 Pago acreditado: el pago se encuentra acreditado. 

 
Desde la opción se genera un archivo Excel en el cual se encuentran listados los 

resultados que arrojó el sistema (de acuerdo al filtro de búsqueda que se haya colocado). 

4. Consulta de certificados de obra 
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Mediante la Solapa Certificados de obra  , el sistema permite 

consultar los certificados presentados. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Autogestión de Proveedores - Consultas 9 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
Al acceder a dicha solapa, se presenta un filtro de búsqueda, el cual permite el ingreso de los 

siguientes campos: rango de fechas y número de certificados, número de la orden de 

compra, obra y/o certificado provisorio de obra (CPO) para acotar el resultado arrojado. 
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El sistema permite dejar el filtro de búsqueda en blanco y ejecutar la consulta por medio del 

Botón Buscar , arroja todos los certificados que se encuentren cargados. 

 

Al realizar la búsqueda de los certificados entre rangos de fechas, el sistema arroja la obra 

asociada a los certificados contenidos dentro de las fechas seleccionadas. 

 

Para visualizar los certificados se presiona el Icono del mas    y se visualizan la/s 

órdenes de compra con los certificados asociados de la siguiente manera: 

CPO  El certificado provisorio de obra es el primer certificado posterior a la 

finalización de la obra y a la verificación que la misma cumpla con todos los 

requisitos. Lo cual concluye con la generación del certificado definitivo. El mismo 

concentra la información correspondiente a la orden de contrato y a la ejecución 

de la obra. 
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Toda búsqueda arroja primero la obra, y luego, brinda la información en forma de cascada o 

árbol para una mejor visualización. En la misma informa: 

 Las órdenes de compra asociadas a la obra 

 Los certificados asociados a las órdenes de compra 

 Los certificados provisorios de obras (CPO) asociados a los certificados 
 

 
El sistema muestra el número del certificado y el período a certificar (fecha desde y fecha 

hasta). La fecha de recepción del certificado es la fecha en que fue entregado para su 

tramitación. 
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Cuando el certificado esté en estado autorizado, es el momento en el cual se tramita el 

devengado. La columna Fecha del estado  indica el día que fue 

autorizado. 
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Para visualizar el formulario en dicha solapa, el mismo tiene que: 

- 

- 

Estar en estado autorizado 

Poseer la firma electrónica 

5. Consulta de formularios firmados 

Los formularios firmados son los formularios de devengados, los cuales habilitan la emisión 

de la factura para gestionar el pago. 

Los formularios de devengado son: 

 PRD  Parte de recepción definitiva 

 DRP  Devengado de redeterminación de precios 

 CAC  Certificado de acopio de materiales 

 CAF  Certificado de anticipo financiero 

 CAB  Certificado de anticipo financiero BAC 

 CAO  Certificado de avance de obra 

 DGG  Devengado de gastos generales 

 DGT  Devengado de gastos por transferencia 

 DRG  Devengado de reconocimiento de gastos 
 

 

 
No se visualizan aquellos formularios que: 

 Se encuentren en un estado distinto a autorizado 

 No fueron firmados 

 Hayan sido facturados 

 
Para la consulta de estos, se accede desde la Solapa de Formularios Asociados 

: 

 
En la siguiente pantalla se observa el filtro de búsqueda, donde posee determinados 

parámetros para realizar la consulta: 
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Mediante el campo Tipo  , se puede seleccionar el tipo de formulario a consultar: 

 

El sistema permite acotar la búsqueda por medio de los siguientes campos: 
 

 Rango de número de formularios (desde – hasta) 

 Rango de número de OC/resolución (desde – hasta) 
 

Por medio del Botón Buscar , el sistema arroja el resultado de acuerdo con los 

parámetros de búsqueda ingresados. 
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5.1. Exportar 

El sistema permite exportar a un archivo Excel o PDF el o los formularios de devengado. 

La primera columna posee un Recuadro  que permite elegir el o los formularios a exportar. 

En el margen superior del recuadro, se visualiza el botón de Exportaren Excel  y 

en Exportar en PDF  y al seleccionar el formulario se habilita el botón . 

 

 

 
Al seleccionar el primer formulario de devengado, se habilita el Boton Exportar PDF 

. El sistema emite el siguiente listado: 

Archivo PDF 
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Archivo Excel 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Por medio de la Columna Exportar PDF , permite descargar en forma individual 

el formulario firmado en formato PDF. 
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