
Portal de cuentas a pagar



Registro



Completá los datos obligatorios para darte de alta en el Portal Cuentas a Pagar.

Ingresá el CUIT.

Los campos identificados con * son obligatorios.

1. Ingresá y registrate

1

Completá con una de las últimas 
5 órdenes de compra recibidas.

2
1

Ingresá tu email y confirmalo en el 
campo siguiente.

3

2

3



2. Confirmá el alta
Revisá la información antes de enviar el registro.

Confirmación por correo

Recibirás en tu correo electrónico una confirmación del registro 
junto con un código para continuar con la validación.

Si ya tenés un usuario, seleccioná “Inicia sesión”.

Confirmá que el CUIT, la orden de 
compra y ambos correos sean correctos.

4

Seleccioná “Registrate” para 
enviar la solicitud de alta.

5

5

4



Ingreso
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Si ya estás registrado, iniciá sesión con el correo asociado a tu usuario.

1. Ingresá al Portal Cuentas a Pagar

Ingresá tu correo
Escribí el correo electrónico con el 
que te registraste en el portal.

1

Seleccioná el botón para avanzar 
con la validación de acceso.

2

Ejemplo de usuario: nombre@pampa.com

1

2



Completá la validación para acceder al portal.

1. Ingresá el código

Especificá el código
Ingresá en el campo el código 
recibido por correo electrónico.

3

Confirmá el acceso
Seleccioná la opción de confirmación 
Para continuar al Portal Cuentas a Pagar.

4

Resultado esperado: se habilitará el ingreso al portal.



Carga de facturas
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Iniciá la carga desde la página principal del Portal Cuentas a Pagar.

1. Ingresá a Presentar comprobantes

Seleccioná la opción
Elegí “Ingresar comprobante” para 
comenzar la presentación.

1

1
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Adjuntá el archivo principal del comprobante.

2. Cargá el comprobante legal

Adjuntá el archivo
Hacé clic en el área de carga o 
arrastrá el comprobante legal.

2

2

Inicia la interpretación
Al adjuntar el archivo, el portal 
inicia el proceso de interpretación 
de los datos del documento.

3
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Controlá la información visible luego de cargar el archivo.

3. Revisá los datos del comprobante

Datos del comprobante
Revisá tipo, fechas, numeración, 
moneda y total.

3

Conceptos e impuestos
Controlá los ítems facturados y los 
importes de impuestos mostrados.

4

Editar datos
Si un dato fue interpretado incorrectamente o querés modificarlo, seleccioná “Editar” y ajustá los 
campos habilitados.

5

3

4

5



Agregá los respaldos disponibles e informá la OC asociada.

4. Completá la documentación y la orden de compra

Orden de compra obligatoria
Ingresá la orden de compra 
asociada. Es un dato obligatorio 
para continuar.

6

Comprobante de recepción
No es obligatorio, pero aporta 
información importante para analizar 
el comprobante.

7

Adjuntos adicionales
No son obligatorios, pero pueden aportar documentación relevante para el análisis.

8

6

7

8



Revisá la información y utilizá la acción disponible para finalizar.

5. Finalizar la presentación

Control final
Verificá el comprobante, los 
adjuntos, la orden de compra, los 
importes y los impuestos.

9

Finalizar
Seleccioná “Finalizar” para 
presentar el comprobante.

9

10

10

Resultado esperado: la presentación quedará enviada desde el portal.



Seguimiento de 
pagos y facturas
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Seleccioná la aplicación para ingresar a la consulta de tu cuenta corriente.

1. Ingresá a Seguimiento de Pagos y Facturas



El proveedor aparece preconfigurado al ingresar.

2. Configurá los filtros de búsqueda

Proveedor + comprobantes 
emitidos a
El proveedor viene completo. 
Seleccioná la sociedad a la que 
fue emitido el comprobante.

1
Tildar o destildar
Seleccioná comprobantes 
pendientes y/o pagados según 
lo que quieras visualizar.

2
IR
Seleccioná IR para aplicar 
los filtros y visualizar la 
información.

3

1

2

3



Mostrá los campos adicionales que necesites para precisar la búsqueda.

3. Personalizá los filtros visibles

Agregá o quitá filtros 
según la información 
que quieras consultar.



Revisá los comprobantes y descargá la documentación disponible.

4. Consultá tu cuenta corriente

Información del 
comprobante
La grilla muestra los 
comprobantes asociados a 
los filtros seleccionados.

4 OP | Orden de Pago
Visualizá y descargá la Orden 
de Pago asociada al 
comprobante.

5
CR | Certificado de 
Retención
Visualizá y descargá el 
Certificado de Retención 
correspondiente.

6

4

5 6

OP y CR se muestran cuando existe documentación asociada.



Consultas



1. Ingresá a Consultas

Seleccioná Consultas para acceder a la bandeja de comunicaciones.

Resultado esperado: se abrirá la pantalla de inicio de la aplicación.



2. Elegí cómo continuar

Iniciar una 
comunicación
Seleccioná el botón + 
para crear una nueva 
comunicación.

1 Seguimiento de comunicaciones
Seleccioná el botón de al lado 
para consultar y realizar el 
seguimiento de todas las 
comunicaciones.

2

1 2



2. Seleccioná el motivo de la comunicación

Seleccioná un motivo
La selección de un motivo 
es obligatoria para 
continuar con la 
comunicación.

3

Revisá las instrucciones
Al seleccionar el motivo, se 
completan automáticamente 
las instrucciones 
correspondientes.

4

3

4



3. Escribí el mensaje y adjuntá la documentación

Escribí el mensaje
Ingresá el detalle de la 
comunicación en el campo 
Mensaje.

5

Adjuntá la documentación
Utilizá Documentos 
asociados para incorporar 
los archivos que 
correspondan.

6
5

6



4. Filtrá y consultá las comunicaciones

Aplicá filtros
Usá los campos visibles para buscar por 
número de comunicación, estado, motivo o 
fecha de creación.

7 Nueva comunicación
Seleccioná Nueva Comunicación para iniciar 
una consulta.

8

La bandeja mostrará los resultados que coincidan con los filtros seleccionados.

7

8



Administrar más de 
una razón social



1. Ingresá a Administrar otra Razón Social
Vinculá otro CUIT a tu usuario para consultar más de una cuenta corriente.

Seleccioná la opción
Desde el inicio del portal, 
elegí “Administrar otra 
Razón Social”.

¿Para qué sirve?
Permite gestionar desde 
un mismo usuario las 
cuentas corrientes de 
distintos CUIT.



2. Completá los datos de vinculación
Informá los datos de la razón social que querés asociar a tu usuario.

Correo electrónico
El correo ya viene 
determinado porque 
corresponde al usuario con el 
que iniciaste sesión

CUIT
Ingresá el CUIT de la razón 
social que querés vincular.

1 Orden de Pago
Ingresá una de las últimas 5 
órdenes de compra recibidas 
para ese CUIT.

2 3

1

2

3
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