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Instructivo gestion de pagos de contratos

Objetivo

El presente instructivo describe las funcionalidades incluidas en el médulo trdmites, las cuales se han desarrollado con el objetivo de tramitar la
gestidon de pagos de contratos registrados en el sistema OMBU.

Ingreso al sistema
Para ingresar al sistema se debera escribir en cualquier browser o explorador de internet la direccién: https://ombu.fiscalias.gob.ar/

Una vez ingresado en la direccién detallada, el sistema mostrara el formulario de inicio de sesidén en donde se deberd completar usuario, contrasefa y
por ultimo se debera hacer clic en la opcién “No soy un robot”. Una vez realizadas las acciones anteriormente descritas, se habilitara el botén
INGRESAR en donde se debera hacer clic para acceder al sistema.

Funcionalidades
Desde este médulo, se podra:

e Presentar facturas de contratos

e Realizar certificaciones de servicios de contratos

 Gestionar la presentacién de facturas de contratos de locacién
 Gestionar las facturas de contratos de locaciéon a pagar
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Proceso

; Usuario

& Contrasefa
cuperar Contrasefa

\/ No soy un robot

Presentaciones de facturas de contratados
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Bienes e Insumos Tramites 1 ntactos

Tramites Personales

Contratos de Locacion Contratos de locacién propios

-4 Presentaciones de facturas de contratos

Tramites Bienes e Insumos Almacén y Logistica

Acceder al formulario

Para iniciar una nueva presentacion de factura de contratado se debera ingresar desde:

Barra de menu

Haciendo clic en la opcién Tramites (1) > Contratos de Locacién (2) > Presentacion de facturas de contratos (3)

Presentar Factura
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Una vez dentro del registro “Presentaciones de facturas de contratos”, se debera hacer clic en el botén Presentar Factura (4).

Nombre Apellido (D

o @ Presentar Factura
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Datos de Facturacion

curr 20335160313

Cambia CBU S v e

Nuevo CBU o

Comprobante CBU 3 Adjuntar archivo o

Mes 09 e

Afio 2021 e

Periodo 09-2021 c @
Nro de Factura 0

Fecha de Factura 15/09/2021 @

Monto de la Factura @

% Adjuntar archivo
Factura o @
Observaciones @
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Datos de Facturacion

Una vez dentro de la presentacién, se deberan completar los campos detallados a continuacién:

e Cambiar CBU (5): se debera indicar si corresponde cambiar el CBU informado previamente. Si es la primera vez que ingresa los datos de
facturacion debera seleccionar “Sl”.

¢ Nuevo CBU (6): en caso de que haya seleccionado “SI” en el campo “Cambiar CBU", el sistema mostrara en pantalla un campo para ser
completado con el nuevo nimero de CBU.

e Comprobante CBU (7): en caso de que haya seleccionado “SI” en el campo “Cambiar CBU", debera adjuntar el comprobante del CBU haciendo
clic en el botdn Adjuntar archivo.

* Mes (8): se debera indicar el mes al que corresponde la factura.

e Ano (9): se deberd indicar el afio al que corresponde la factura.

* Periodo (10): se deberd indicar el periodo de facturacién.

* Nro. de Factura (11): se debera indicar el niUmero de factura.

* Fecha de factura (12): se debera indicar la fecha de emisidn de la factura.

* Monto de la factura (13): se debera indicar el monto de la factura.

» Factura (14): se deberd adjuntar la factura haciendo clic en el botén Adjuntar Archivo.

Observaciones (15): el sistema permite el ingreso de observaciones en caso de ser necesario.

Documentos

Una vez completados los datos de facturacion, se deberan adjuntar los documentos indicados a continuacion:

 Certificado CAE: se debera adjuntar el Certificado CAE haciendo clic en el botédn Adjuntar Archivo (16).

» Constancia de Inscripcion AFIP: se debera adjuntar la Constancia de Inscripcién AFIP haciendo clic en el botédn Adjuntar Archivo (17).

e Pago Monotributo: se debera adjuntar el comprobante de Pago Monotributo: haciendo clic en el botén Adjuntar Archivo (18).

» Constancia de Ingresos Brutos: se deberd adjuntar la Constancia de Ingresos Brutos haciendo clic en el botén Adjuntar Archivo (19).

* Pago o constancia de exencion de Ingresos Brutos: se deberd adjuntar el Pago o constancia de exencidn de Ingresos Brutos haciendo clic

https://manuales.docker2.mpfciudad.gob.ar/ Printed on 2025/07/31 12:38



2025/07/31 12:38 7/16 Instructivo gestién de pagos de contratos

en el botdn Adjuntar Archivo (20).

En caso de ser Responsable Inscripto, indicar “No Corresponde” en el documento de '‘Pago Monotributo'.

Documentos
# TIPO ESTADO ADJUNTO COMENTARIO
1 Certificado CAE Presentar % Adjuntar archivo @
2 Constancia Inscripcién AFIP Presentar 5 Adjuntar archivo @
3 Pago Monotributo Presentar - % Adjuntar archivo @
4 Constancia Ingresos Brutos Presentar % Adjuntar archivo @
5 Pago o constancia de exencidn de Ingresos Brutos Presentar % Adjuntar archivo @

Manuales - https://manuales.docker2.mpfciudad.gob.ar/



Last update: 2021/09/15 17:53 instructivo_gestion_de_pagos_de_contratos https://manuales.docker2.mpfciudad.gob.ar/instructivo_gestion_de_pagos_de_contratos?rev=1631739216

Gestion

Comentarios

- [

Con el objetivo de iniciar la presentacion, se debera seleccionar el estado Presentar (21) y posteriormente hacer clic en el botdn Guardar (22) para
guardar el formulario.

Gestion

Con el objetivo de iniciar la presentacion de la factura correspondiente, se deberan completar los campos detallados a continuacion:
Estado: el sistema permite seleccionar diferentes estados que seran descritos a continuacion.

» Cancelada: si esta opcién es seleccionada, una vez guardado el formulario se cancelara la presentacién de la factura eliminando todos los datos
ingresados.
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 Borrador: si esta opcién es seleccionada, una vez guardado el formulario la presentacién de la factura cambiard de estado a Borrador. Seran
almacenados todos los datos ingresados en los campos del formulario, pero la Presentacidn no sera iniciada.

 Presentar: si esta opcién es seleccionada, una vez guardado el formulario la presentacién de la factura cambiara a estado a “Presentada” e
iniciara la gestion.

Comentarios: en caso de ser necesario, el sistema permite el ingreso de comentarios. Los comentarios permiten conocer el detalle de la gestién
realizada.

Certificaciones de servicios de contratados

Tramites 1 luaciones Internas Formacidn RRHH Compras Contactos Material Rodante
Consultar Tramites b
Cajas Chicas y Movilidad b
Tramites Personales b
Licencias Especiales
Bk
Promociones, Pases y Designaciones Certificaciones de servicios de contratados Q

Promociones y Designaciones Histdrico 3 solicitudes de contratos de locacion

Modificaciones de Contratos de Locacion

Contratos de Locacion de la dependencia

I ]

Acceso al registro
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Para acceder al registro de certificaciones de servicios de contratados se deberd ingresar desde:
Barra de menu

Haciendo clic en la opcién Tramites (1) > Contratos de Locacién (2) > Certificaciones de servicios de contratados (3)

Certificacion en Lote

El sistema permite realizar certificaciones de servicio en lote. Con esta funcionalidad se podra emitir una certificacién de servicio que incluya mas de
una presentacién de factura de contratos.

Una vez dentro del registro Certificaciones de servicios de contratados, se debera hacer clic en el botdn Certificacion en Lote (4).

Nombre Apellido

O

o €) Certificacién en Lote
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Certificacion de servicios
Mes

Caracter

Observaciones

Agosto de 2021 e
Secretario Coadyuvante de Dependencia o

Tengo el agrado de dirigirme a Usted en mi cardcter de Secretario Coadyuvante de Dependencia, con el finde
informar que las siguientes personas que han prestado servicios en las areas indicadas durante el mes de

Agosto de 2021 o

Realizar certificacion de servicios en lote

Una vez dentro del formulario para la certificacion en lote, el sistema completa en forma automatica los campos detallados a continuacion:

- Mes (5): mes correspondiente a la certificacion de servicios. - Caracter (6): cargo y dependencia del usuario que realizara la certificacion de
servicios. - Observaciones (7) texto modelo para la certificacién de servicios.

En caso de ser necesario es posible modificar cualquiera de los campos detallados anteriormente.

Certificacion

Con el objetivo de indicar que certificaciones seran incluidas en el lote se debera seleccionar “SI” en el campo “Certificar” para todas las certificaciones

a incluir en el lote.
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CERTIFICACION DE SERVICIO

Pendients

ORDEN DE PAGO

Presentada

CERTIFICAR e

SI v
Fendiente Presentada S| v
Gestion
Estado Certificacion () Pendiente © Aprobada 9 Certificacidn de servicios aprobada

- [

Aprobar certificacion
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Con el objetivo de emitir la certificacidon de servicios de contratos correspondiente, se deberan completar los campos detallados a continuacion:
Estado certificacion: el sistema permite seleccionar diferentes estados que seran descritos a continuacion.

Pendiente: si esta opcidn es seleccionada, una vez guardado el formulario la certificacidon de servicios cambiara de estado a “Pendiente”. Seran
almacenados todos los datos ingresados en los campos del formulario, pero la Certificacién no serd emitida. Aprobada: si esta opcién es seleccionada,
una vez guardado el formulario la certificacién de servicios cambiara a estado a “Aprobada”.

Con el objetivo de emitir la certificacidon de servicios, se debera seleccionar el estado Aprobada (9) y posteriormente hacer clic en el botén Guardar (10)
para guardar el formulario.

Certificacion de servicios individual

Pendiente Presentada 0

Pendiente Presentada
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Certificacion de servicios

Mes Agosto de 2021 @

Caracter Secretario Coadyuvante de Oficina de Dependencia @
Tengo el agrado de dirigirme a Usted en mi cardcter de Secretario Coadyuvante de Dependencia, conel finde
informar que las siguientes personas que han prestado servicios en las dareas indicadas durante el mes de

Certificacién de servicios Agosto de 2021 @

“

Estado Certificacion i) Rechazada X () Pendiente ° Aprobada 1 5 Certificacidn de servicios aprobada

Realizar certificacion de servicios individual

TEXTO

Guardar formulario

TEXTO
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(]
(4 E)

Cancelar

Facturas de contratos presentadas
IMAGEN

Titulo

=30

TEXTO

Titulo

TEXTO

IMAGEN

Facturas de contratos para pagar
IMAGEN

Titulo

Manuales - https://manuales.docker2.mpfciudad.gob.ar/



Last update: 2021/09/15 17:53 instructivo_gestion_de_pagos_de_contratos https://manuales.docker2.mpfciudad.gob.ar/instructivo_gestion_de_pagos_de_contratos?rev=1631739216

TEXTO

Titulo

TEXTO

IMAGEN
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