
PROCESO DE CARGA DE FACTURAS 
CON ORDEN DE COMPRA.



El usuario ingresa a su sesión de portal.
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Así se mostrará la pantalla de inicio de su sesión como usuario Interno.
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Para crear un documento preliminar con orden de compra, tiene que dirigirse al buscador y digitar la orden de 
compra. 

Una vez que la orden de compra a sido colocada de click en el buscador.
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Una vez ejecutada la búsqueda, el portal traerá la información que le corresponde a esa orden de compra. 
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Para adjuntar sus archivos XML y PDF de click en las ventanas de “Selección de archivos”. 
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Al dar click en “Selección de archivos” nos aparecerá la siguiente pantalla en donde escogemos la carpeta en donde 
se encuentran nuestros archivos. Una vez ubicada la carpeta damos click al archivo que vamos a adjuntar. 

XML
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PDF
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Ya que se han adjuntado los archivos XML y PDF procedemos a validar. 
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Una vez que se haya validado los documentos, le aparecerá el siguiente mensaje de que su documento preliminar ha 
sido creado. 


