Manual de usuario para el
manejo del sitio WEB DE
PROVEEDORES CABAL
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Introduccion

Este manual ha sido creado con el objetivo de explicar paso a paso como puede
utilizarse nuestro sitio web.

Aqui encontrara un detalle de la informacién disponible en el mismo y cémo puede
acceder a ella, de manera simple y rapida.

Esperamos estar ofreciéndole un servicio que satisfaga sus necesidades de
informacién y gestién de comprobantes emitidos por usted a nuestra empresa.

Descripcion general

La Web de Proveedores de Cabal es una pagina electrénica creada en Cabal con el objetivo de
brindar a sus proveedores un lugar 4agil y seguro donde consultar el estado de sus
comprobantes, una vez que estos han ingresado a la empresa.

La informacién que se le ofrecerd a todo usuario-proveedor registrado en la Web serd la
siguiente:

- Listado de comprobantes pendientes de pago.

- Listado de comprobantes en proceso de pago.

- Listado de comprobantes pagados.

- Ordenes de Pago para guardar o imprimir.

- Certificados de Retencién para guardar o imprimir.

Acceso a la Web de Proveedores Cabal

Para llegar a la Web de Proveedores de Cabal debera escribir en la barra de direcciones de su
explorador lo siguiente:

https://proveedores.cabal.coop

<« C' 8 htps: /proveedores..cabal .coop

Al aceptar la informacidn ingresada se abrira la pantalla de inicio del sitio Web de Proveedores
Cabal.


https://proveedores.cabal.coop/

Cabal Proveedores

Iniciar se=ion
Psuario j 3
Contrazeria B

Ingresar Cambiar claw

Mueso Lsuario
Recuperar Cortraseia
Pregurtas Frecuentes
hanual de Lsuario

Para registrarse por primera vez en nuestro sitio, haga clic en el link Nuevo Usuario y complete
la nueva pantalla con su nimero de CUIT (omitir los guiones).

Cabal Proveedores

Mueyo usuario

Ingrese su namero de CUIT ) 4

Wiolviet Siguiente

Si esta seguro de haber ingresado el numero correcto y aun asi se le informa que el dato
ingresado no es vélido, comuniquese con Cabal para controlar su CUIT por medio de un mail a
contaduria@cabal.coop o al teléfono 011-4891-2666.

Presione el botdn Siguiente y seleccione de la lista propuesta en la pantalla Generacion de
Clave, un comprobante emitido por su empresa a Cabal.



mailto:contaduria@cabal.coop

Cabal Proveedores

Generacion de clave

Seleccione la opcidn valida

ZGnal de los siguientes nimeros de comprobantes
fue emitido por su razon social?

Fac. Praoy. Mro, Q00200002545 - Fecha 02-05-2017F
Fac Prov. Mro. 000400003565 - Fecha 01-11-2016
Fac. Pray. Mro, 001100001367 - Fecha 24-07-2017F
Fac Prov. Mro. 002700006472 - Fecha OB-10-2016

Importante: tendra dos posibilidades para seleccionar el comprobante correcto. Luego del segundo
intento fallido el sistema le informara el teléfono de contacto para que consulte con Cabal los
comprobantes validos. Ademas puede escribir su consulta a contaduria@cabal.coop.

Presione el botdn Siguiente y complete los datos de su email mas el cddigo de verificacion
solicitado. Tilde la casilla confirmando su aceptacién a los Términos y Condiciones de la pagina

y presione Finalizar.
<> CABAL

Cabal Proveedores

Generacion de usuario

Ceclare haber leido w aceptado los



mailto:contaduria@cabal.coop

El sistema le enviara su usuario y contrasena por correo electrénico para que pueda comenzar
a operar con la Web.

Cabal Proveedores

izestion Finalizada

=e le emio un mail con su usuario y
password,

Yalver

Presione el botén Volver para regresar a la pagina de inicio, donde podra cargar los nuevos
datos.

Nuevamente en la pagina de inicio, complete los datos solicitados: Usuario y Contrasefa.
Presione Ingresar.

Cabal Proveedores

[miciar se=ion
Pzuaria j 3
Cortrazeia B

Ingra=ar Cambiar claw

Muevo Usuario
Recuperar Contrazelia
Pregurtas Frecuentes
Manual de Lisuaria




La primera vez que ingrese, el sitio le solicitara que cambie la clave recibida desde Cabal por
una nueva elegida por usted. LAS CONTRASENAS TIENEN UNA VIGENCIA DE 12 MESES.
VENCIDO ESTE PERIODO SE LE PEDIRA QUE LA MODIFIQUE.

Complete los datos requeridos y presione el boton Aceptar.

Cabal Proveedores

Cambiar Contrasefia

Frimer ingreso; por favar cambie sus
datos de acceso. (10014)

La nueva clave debe cumplir con los siguientes requisitos:

LLongitud minima de caracteres 8
LLongitud méxima de caracteres 16
Cantidad minima de letras mindsculas 1

|
|
|
Cantidad minima de letras mayusculas | 1
|
|
|
|

Cantidad minima de digitos 1
Cantidad maxima para un caracter repetido 3
PPalabras que no pueden utilizarse Admin; Pass; Password
Cantidad de contrasefias que no se pueden repetir 12




Si los datos ingresados son correcto, se le avisara mediante la siguiente pantalla.

Cabal Proveedores

Cambiar Contrasefia

Contrasefia actual [
Mueva contrasefia i
Feingrese nueva contrazefia [~

+ Cambio de clave exitoso (10018)

Walver

Presione el botdn Volver y comience a utilizar el sitio normalmente.

Complete los datos solicitados y presione el botén Ingresar.

Cabal Proveedores

Iniciar sesion
| Psuario 1
Contrazelia B

Ingres=ar Cambiar claw|

Mueva Usuario
Recuperar Cortrazena
Pregurtas Frecuertes
hanual de Usuario

La primera pantalla que vera tendra sus “Comprobantes de Pago”.




Ingreso a

las pantallas

Pantalla Comprobantes de Pago

Cabal

Provesdores ':I:'
Comprohantes de Pago A& Proveedores Comprobartes de Pago

Permite consultar & imprimir los comprobartes de pago v wver las retenciones asociadas.

Filtros

Fecha de emisién

i

Resultados de la blisqueda

10 * | redistros por paging Buscar:
A Orden de Forrma de Meto @ Pagar en
Reterciones FOF Fecha Fago Fago Dietalle Moneda Importe Pezos
Q ‘Jb 17022017 DDOBOI?S Cheque Page a retirar en Suc Banco Pesos 3315,40 §3.233,20
Credicoop C.L.
hostrando 1 & 5 de 3 entradaz — Previa I:‘ Préuima —
=

Usted podra ver aqui cada pago que Cabal le ha efectuado desde el dia 15/10/2017.

La grilla le mostrara los siguientes datos:

O

O O O O

o O

Todos estos datos se pueden exportar a Excel, simplemente presionando el icono

RETENCIONES. Si su pago ha generado retenciones, presionando el icono de la
lupa podra ver un listado con las mismas desde el cual puede imprimir los
certificados correspondientes.

PDF. Presionando el icono del documento podra visualizar la Orden de Pago
emitida por Cabal. Podra imprimirla o guardarla en su computadora.

FECHA de emisién del pago.

NRO. DE ORDEN DE PAGO.

FORMA DE PAGO utilizada.

DETALLE del medio de pago utilizado: numero de cheque, efectivo,
transferencia.

MONEDA del comprobante.

IMPORTE bruto del comprobante.

NETO A PAGAR EN PESOS (importe final, en pesos, deducidas las retenciones).

i)




Si desea que la grilla
muestre mas comprobantes
por pagina, puede cambiar
la cantidad seleccionando la
deseada de Ila lista de
registros por pagina que
ofrece la pantalla.

Resultados de la bisqueda

registros por pagina

1
= “  PDF Fecha Orden de Pago

lﬂl 2072017 00081777

Si desea desplazarse de una pagina a otra,

puede utilizar los botones para ir a las

paginas adyacentes.

Para ubicar un pago en particular, puede

Proxima —

— Presvia

- . . , Eluacar:| |
utilizar el buscador, introduciendo algun L '

dato conocido (fecha de pago, nimero de

Orden de Pago, monto).

También puede buscar comprobantes generados en un periodo determinado, utilizando el

filtro de fechas.

Filtros

Fecha de emisian

=

Al posicionarse dentro del cuadro Fecha de emision se abrirdn dos calendarios: uno para elegir
la fecha Desde; otro para seleccionar la fecha Hasta.
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< » CABAL Proveedores

WEN)

Comprobantes de Pago

‘ O Proveedoras i Permebe CONEUar & EMECETe s COomprobantes: de pago ¥ Yer I8 retencionss S30CHdas

[ Comprobantes de Pago

Fil
[& Pendienies de Pago ros
En Proceso de Pago p—
8l
- Sep 2017 -+ o+ Sep 2017 - DESUE HASTA

O2OLINIT OO0

Sa
n Cancalar
b

16
23

Do Lu Ma Bi Ju Vi Sa Do Lu Ma B Ju

o
-
wn]
'
La]
o]
Lt
H
L)
B
o
i)
3
Fud
!
—

LU R 14 15 16 0 1 12 13 14

Una vez elegidas las fechas, presione el botén Aplicar

El rango de fechas quedara escrito en el cuadro Fecha de emisién. Al presionar el botén Buscar
en la grilla apareceran los comprobantes correspondientes.

También puede cargar manualmente el rango de fechas, escribiendo el mismo como se
muestra en la siguiente imagen.

Comprobantes de Pago

Permite conzsultar e imprimir o2 comprabantes de pago v ver las retenciones asociadas.

Filtros

Fecha de emisidn

B 08092017 - 15092017

Lifrpia f Filtros




Si desea realizar una nueva busqueda, presione el botén Limpiar Filtros y seleccione un nuevo
rango de fechas.

El botdn Limpiar Filtros también se utiliza para volver a la grilla con los datos iniciales.

Pantalla de Certificados de Retencidn
Como mencionamos anteriormente, si su pago ha generado retenciones, presionando el icono
de la lupa podra ver un listado con las mismas.

Retenciones “  PDF Fecha Orden de Pago

Q l& 0701 T OO0E1 TFT

Desde esta nueva pantalla puede acceder a los certificados de retencién generados en su pago,
para imprimir o guardar.

También tiene la posibilidad de generar un Excel con los datos visibles de la grilla de

certificados, presionando el icono del programa.

Cert|f| CadOS de R etenCi én ufu Comprobantes de Pago - Certificados de Retencid
Permite consultar & imprimir los certificados de retencion
Orden de Pago:00061777

Resultados de bisqueda

PDF Tipo de Retencidn Himero

‘Q Ret. Gan. Loc. Chras y Servicios 0000-2017-00009420

‘@ Ret. IBB Capital 0000-201 7-00020695

‘Q Ret. Limpieza R.G. 1556 0000-2017-00000274

‘Q Ret. WA Limp. v vigilancia RG3164 0000-2017-000001 75




Cambio de pantallas

Para cambiar de una pantalla a otra seleccidnela del menu que se encuentra a la izquierda de

su pagina.

Este MENU puede activarse y desactivarse presionando el icono gue se m

imagen siguiente:

WEMT

3 Proveedares

Cabal
<> CABAL Provesdores O

Comprobantes Pendientes de Pago

uestra en la

Permite consultar el estade de los comprobantes pendientes de pago.

£ Comprobantes de Pago
[ Pendientes de Pago

[£ En Proceso de Pago

Resultados de la kisqueda

Mo =& encontraron comprobantes pendientes de pago

Pantalla Comprobantes pendientes de pago

Comprobantes Fendientes de Pago Wl Proveediores - Comprabantes Perdient=s e Pag
Permits consuttar el estado de |os comprobantss pendisntes de pags
Resultados de la biusqueda
10 v | registros por paging Buscar
Fecha “  Tipo Comprobante Himero Moneda Importe Total Saldo Estado
25T T Factura de Provescor 000400004360 Pesos 45618,39 4561839 Autorizato
25T T Factura de Provescor 000400004575 Pesos 269659,53 269659,53 Autorizato
Mostrando 1 a 2 de 2 entradas + Previa |:| Praxima —

2

Usted podra ver aqui cada comprobante emitido por su empresa que ha sido ingresado al
circuito administrativo de Cabal y que a la fecha de su consulta se encuentra pendiente de

pago.

La grilla le mostrard los siguientes datos:

O 0O O O O O

FECHA con que su comprobante ha ingresado a los sistemas de Cabal.
TIPO DE COMPRPOBANTE emitido por su empresa.
NUMERO del comprobante.

MONEDA del comprobante.

IMPORTE TOTAL del comprobante.

SALDO pendiente de pago.



o ESTADO. Indica si el pago de su factura estd Pendiente de Autorizar o

Autorizado.

Todos estos datos se pueden exportar a Excel, simplemente presionando el icono

Si desea que la grilla muestre mas
comprobantes por pagina, puede
cambiar la cantidad seleccionando
la deseada de la lista de registros
por pagina que ofrece la pantalla.

Si desea desplazarse de una pagina

a otra, puede utilizar los botones para ir a las

paginas adyacentes.

Para ubicar un pago en particular, puede

. . . . Buscar: '
utilizar el buscador, introduciendo algun
dato conocido (fecha de pago, nimero de

Orden de Pago, monto).

Resultados de la bisqueda

registros por pagina

4 Tipo Comprobante

Factura de Proveedar

20072017 Factura de Proveedor

— Previa Proxima —

Pantalla Comprobantes en Proceso de Pago

Comprobantes en Proceso de Pago

Permite consultar 105 comprobartes en proceso de pago.

ula Proveedores - Comprobantes en Proceso de Pago

Resultados de la bisqued

10 v |registros por paging

Fecha 4 Tipo de Operacidn Tipo Comprobante
2006207 Egreso de Yalores Factura de Proveedor
2006207 Egreso de Yalores Factura de Proveedor
3062017 Egre=o de Yalares Factura de Proveedar
S0ME2MT Egreso de Yalores Factura de Proveedor

Maostrando 1 a8 de G entradas

=

Buscar:
Himero Moneda Importe Total Importe Total en Pesos
000200000395 Pezos 168351 48 F 168351 48
000200000396 Pezos 3959725 F 3959725
000200000387 Pesos $18:150,00 $18:150,00
000200000333 Peszos F12100,00 F12100,00

+— Previa - Froxima —

Usted podrd ver aqui cada comprobante emitido por su empresa que a la fecha de su consulta

se encuentra en proceso de pago.




La grilla le mostrara los siguientes datos:

FECHA en que se realizara el pago.

TIPO DE OPERACION (aclara que es un pago).

TIPO COMPROBANTE que se incluye en el pago.
NUMERO del comprobante que se incluye en el pago.
MONEDA del comprobante que se incluye en el pago.

O O 0O O O O

retenciones.

IMPORTE TOTAL. Valor que se pagard del comprobante, antes de calcular

o IMPORTE TOTAL EN PESOS. Importe total expresado siempre en pesos.

Todos estos datos se pueden exportar a Excel, simplemente presionando el icono

Resultados de la bisqueda

Si desea que la grilla
muestre mas
comprobantes por pagina,
puede cambiar la cantidad
seleccionando la deseada
de la lista de registros por
pagina que ofrece la

registras par pagina

L Tipo de Operacion

Egreso de Yalores

2E0S2017 Egrezo de Valores

Eh)

Tipo Comprobante
Factura de Proveedor

Factura de Proveedar

pantalla.

Si desea desplazarse de una pagina a otra, puede

. . L . «— Previa
utilizar los botones para ir a las paginas adyacentes.

Proxima —

Para ubicar un pago en particular, puede

. . . . Buscar:
utilizar el buscador, introduciendo algun

dato conocido (fecha de pago, nimero de
Orden de Pago, monto).

Salir de Web de proveedores de Cabal

Para salir del Sitio simplemente haga clic sobre su usuario y pulse el botén Cerrar sesion.

0

Cerrar sesidn




Como cambiar la contrasena

En cualquier momento usted podra cambiar su contrasefia. Igualmente recuerde que las claves
ingresadas tienen una vigencia de 12 meses, periodo tras el cual se le pedira su actualizacion.

Para cambiar la contraseiia ingrese desde la pantalla Iniciar sesidn, su usuario y contrasefia
actual. Presione luego el botdn Cambiar clave

Cabal Proveedores

Iniciar se=ion

Complete los datos solicitados y presione el botdn Aceptar.

Cabal Proveedores

Cambiar Contrasefia




Si el cambio ha sido exitoso se le informara en la pantalla para que presione el botén Volver y
retorne a la pantalla de inicio, desde donde podra ingresar normalmente con su nueva clave.

Cabal Froveedores

Cambiar Contrasefia

« Cambio de clave exitoso (10013)

CAmo recuperar una contrasefia

Si ha olvidado su contrasefia o bloqueado su usuario, haga clic en el link Recuperar Contrasefia

Cabal Proveedores
Iniciar zesion

| ;

Ingrese su numero de CUIT y presione el botdn Siguiente



Cabal Proveedores

Recuperacidn de contrasefia

A continuacidn ingresara a las mismas pantallas de generacion de claves como si diera de alta
un usuario nuevo.

Preguntas Frecuentes

Presionando el link Preguntas frecuentes, tendra acceso a un listado de preguntas y respuestas
gue pueden ayudarlo en caso de dudas.

Cabal Proveedores

Iniciar ses=ion

Recuerde igualmente que si tiene inconvenientes o necesita realizar una consulta sobre sus

comprobantes puede comunicarse con Cabal, al teléfono 011-4891-2666 o al email
contaduria@cabal.coop.



mailto:contaduria@cabal.coop

