Paso 1: Navegue hacia la pagina de 6rdenes de compra

& Home

S Invoices
Purchase Orders
S Customers

& Reports

TUNGSTEN
NETWORK

Veteran Readiness and Employment
Guia del usuario para la facturacion electrénica

Como crear una factura

Connect with your customers

Search and connect to more of your
customers in a few clicks

Send invoices

Create your invoice online in a few clicks

Check the status of your invoices

Track the latest status of your invoices
in real-time

For your attention

CONNECT TODAY VIEW ALL

CREATE INVQICE 'WHERE IS MY INVOICE?

(o]

Type

B Invoices

Purchase Orders

Customers

7 Reports

L] Rejected invoices 1

Count Date Customer

05.Jan 2021 Depariment of Veterans Affairs

Purchase orders (POs)

Review your purc ders(POs

PO NUMBER IS EQUIVALENT TO AUTHORIZATION NUMBER

Criteria

Customer

ALL w

PO number

37C28720C00261

Status

Please select ~ PO status definitions

PO conversion status

All v

Select PO date range

| Last 12 months

Los campos obligatorios se indican con un
asterisco rojo *

Paso 1:

1. Confirme que tiene el correo electrénico
sobre el nimero de autorizacién del

= Departamento de Asuntos de Veteranos.
2. Vaya a la pagina de inicio de sesién de
Tungsten https://portal.tungsten-
network.com/Login.aspx?Return Url=%2f
3. Inicie sesidn con sus credenciales de
usuario creadas cuando se registro por
primera vez.

4. Una vez que haya iniciado sesién en su
cuenta, seleccione Ordenes de compra en
la barra de navegacion que se encuentra
en el lado izquierdo de la pantalla.

Paso 2:

1. Cambie "Seleccionar intervalo de fechas
de la orden de compra" a Ultimos 12
meses.

2. Ingrese manualmente el nimero de
orden de compra/autorizacion del paso 1
en el correo electrénico del Departamento
de Asuntos de Veteranos en el campo del
nimero de orden de compra.

3. Seleccione "Obtener mis érdenes de
compra".




Paso 3: Seleccione el nimero de la autorizacion o la orden de compra

Paso 3:

Active purchase orders . , X
1. Seleccione el icono (+) junto a la orden

Select PO number Updated Customer Customer TN Status Version  First line description Lines Invoices Net value Delivery e .
PO date Number o Method de compra especifica que buscd.
[+] 37C28720C0026 9/1/2021 Department of AMA408798528  Accepted 5 Computer Services 2 4 4000000 - Prey Nota: Si no se encuentra la orden de

VA-DO NOT USE compra/autorizaciéon, comuniquese con el

I € 1| > 3 Feses= ]

Paso 4: Confirme los detalles de la autorizacion

PO Convert #37C28720C00261

Current Status:  Accepted

Displaying page 1 of 1, itens 11

3

@ Help with this page

PO from
Department of VA - DO NOT USE
1 Test Drive

ecms_co
stltgigx g Jane.Joe@va.gov
™
32308
Invoice from PO to
Test company name VA Test Account UAT
12507 MARLOW RD 2680 S Val Vista Dr #152
FULTON TESTMY
MD TESTRG
207599779 Gilbert
United States AZ
Inhn Smith S T

Invoice to
CONTRACTING OFFICER NAME

soporte técnico de Tungsten.

Paso 4:

1. Una vez que la orden de
compra/autorizacion esté abierta, confirme
los detalles del veterano.

PO NUMBER 2. Si la informacion es correcta, seleccione
37C28720C00261 " . "

TN Buyer Number: Convertir orden de compra”.
AAA408798528

PO Date: 02 February 2021
Currency: US Dollar

Reference numbers

Paso 5: Llene los detalles de contacto

PO Convert #37C28720C00261

Create invoice

Enter invoice number*

Test3

@ Help with this page

Paso 5:

1. Ingrese un numero de factura Unico.
2. Seleccione una o mas lineas para
facturar.

3. Actualice la informacién de cantidad y
precio si es necesario.

4. Seleccione "Crear factura".

5. En la siguiente pantalla, la informacién

Select PO line items fo use aparecera nuevamente. Si la informacién

. " 3 e
No Part code Description ay  UoM Unit price INel amount oty Unit price I es correcta, seleccione "Confirmar". Sila
125 Computer. 20000 Month 1,000.00000 20,000.000 20000 +,000.000¢ informacion no es correcta, seleccione
WAtpAh : . oA
127 Computer 20000  Month 1,000.00000 20,000.000 20000 1,000,001 Atrés" para actualizar la informacion en la

pantalla anterior.

BACK CREATE INVOICE
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Paso 6: Llene los detalles de co o
Paso 6:

Your details Llene sus datos de contacto.
Nota: La informacidén n rl

Your name @ VA Test Account UAT ota: La informacion de contacto debe ser la
St yping o scarch o zsosvalviseors persona que crea la factura.

Gilbert 1. Escriba su nombre.
Your tel* Arizona o . , ,

85205 2. * Escriba su niumero de teléfono.

UNITED STATES 3. Escriba su direccién de correo electrénico.
Your emiail

Are 'Ship from details the same or different to the 'Invoice from’ details? Please ensure you enter

the correct ‘Ship front details to prevent invoice processing delays.

No - They're the same ~|@

Paso 7: Llene los detalles de contacto de VA y su nimero de contacto paso 7:

Escriba la informacién de contacto del
Departamento de Asuntos de Veteranos.

Narne @ Diepartment of Veterans Affairs - Test Buyer Accourt ; ESCI‘IEa e: nombre jel cc;n:acto.
. Escriba el nimero de teléfono.

Who you are invoicing

Start typing to search @  1TestDrive X . o, L.

PO BOX D 3. Escriba la direccién de correo electrénico.
Tel $“5“" Nota: Este deberia ser el responsable de

exas .,

32308 contratacion o COR.

UNITED STATES 4. Detalles de envio: Si el "Envio" difiere de
Email Tax payer |D 933933933 los detalles de "Facturacién", cambie la

Are 'Ship to details the same or different to the ‘Invoice to details? Please ensure you enter the respuesta completada de "No, son iguales” a

correct "Ship 10 details to prevent invoice processing delays.

nm

"Si, agregar una direccién de "Envio desde
0 "N/A, dejar el campo "Envio desde" en
blanco".

Nota: Si selecciona "Si, agregar una direccidon
de "Envio desde"", apareceran campos

Mo - They're the same v |@

@ Please enter your Contract number and any additional fields as applicable

Bill of lading @ Delivery note number @ Motes to your customer @ adicionales. Proporcione una respuesta para
todos los campos. Para TIN, responda "no".
Este campo hace referencia al TIN de VA, NO

Fayment reference Account code @

e al TIN del proveedor.
Cost cemer @ Contract number* @
37C28720C00261
DUNS @
999999999

Paso 8: Archivos adjuntos paso 8:

Los archivos adjuntos son opcionales, a

Addltlonal information menos que lo exija el responsable de

contratacién/empleado de VA que certifique
la factura. Los formularios de reclamacion

AttaCh ments @ que se procesan como facturas siempre
deben incluir archivos adjuntos.
1. Seleccione el botén "Seleccionar y cargar"

SELECT AND UPLOAD ‘_ para agregar un archivo adjunto.
Nota: El Unico formato de archivo adjunto
Withholding tax @ aceptable es PDF.
0.00
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Paso 9: Revise el resumen

Summa

4|Page

Invoice ($)
Total net 500.00
Total tax 0.00

Undo changes

Total gross 500.00

SAVE AS TEMPLATE SAVE PREVIEW

Paso 9:

Verifique todos los campos para
asegurarse de que todo esté correcto
antes de seleccionar "Enviar". Una vez
que haya enviado la factura, no se puede
editar ni eliminar.

Nota: Después de enviar su factura,
recibird un correo electrénico de
confirmacién. El portal no mostrard la
factura completa hasta 4 horas después
de la entrada. No podra
descargar/imprimir la factura antes de
"enviarla"; sin embargo, una vez que el
portal se haya actualizado, puede
descargar la factura en la seccién
"Informes" vy, luego, en "Facturas
enviadas".




TUNGSTEN
NETWORK

Informacion adicional:

Se entregara una factura en la sede del Centro de Servicios Financieros del Departamento de Asuntos de Veteranos en un plazo de 24
horas después de que Tungsten Network la acepte, momento en el que ya no dependera de Tungsten Network. Esto se considera
como un estado "entregado". Tungsten Network es una empresa de facturacion electrénica; no procesa pagos ni realiza un
seguimiento del estado del pago. Para obtener informacién sobre el estado de su pago y realizar consultas sobre el método de pago,
debera comunicarse con el Centro de Servicios Financieros de VA al (877) 353-9791, o mediante la pagina del Sistema de Consultas de
VA en https://www.vis.fsc.va.gov o el correo electrénico vafsccshd@va.gov.

Errores frecuentes:

Si los numeros de la orden de compra en su factura estan fuera del rango utilizado por su cliente, asegurese de realizar la
factura de la cuenta correspondiente, corrija los niUmeros de la orden de compra y vuelva a enviar la factura.

1.

Verifique que ingresé correctamente el nimero de orden de compra/obligacion tal como aparece en la orden de

compra proporcionada por el cliente/comprador.

2.

Verifique que el nimero de orden de compra/obligacion que se haya completado en la seccidn "Detalles de la

factura" sea correcto.

IPurchdse order (PO) number* @

¢Como puedo eliminar o editar una factura que se haya rechazado o no se haya enviado?

Para eliminar o editar

1.
2.
3.

Haga clic en la pestafia Facturacion.
Dirijase a "Facturas guardadas" en la parte inferior de la pagina.
Haga clic en "Editar" o "Eliminar" en el lado derecho.

Para corregir una factura rechazada

N RWNE

Haga clic en la pestafia Facturacion.

Seleccione "Estado de la factura".

Haga clic en la seccién roja del circulo de estado de las facturas.

Seleccione el icono de papel en "Ver detalles" de la factura en la que se encuentra el error.
Seleccione el botdn "Reactivar factura" de color azul marino.

Haga clic en la pestafia Facturacién.

Dirijase a "Facturas guardadas" en la parte inferior de la pagina.

Haga clic en "Editar" o "Eliminar" en la seccion de "Facturas guardadas".

Numero de teléfono del contrato no valido
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Revise el paso 3 para corregir la factura con el error.

Siga los pasos de "Para corregir una factura rechazada" para reactivar su factura. Una vez reactivada, puede editarla y
reenviarla para que se vuelva a procesar. Asegurese de que el campo de nimero de teléfono de contacto esté completo en la
seccién "Sus detalles" cuando edite.



