
 

Veteran Readiness and Employment 

Guía del usuario para la facturación electrónica 

Cómo crear una factura 

 
Paso 1: Navegue hacia la página de órdenes de compra 

 

Paso 2: Encuentre el número de la autorización o la orden de compra 

 

 

 

Los campos obligatorios se indican con un 

asterisco rojo * 

Paso 1: 

1. Confirme que tiene el correo electrónico 

sobre el número de autorización del 

Departamento de Asuntos de Veteranos. 

2. Vaya a la página de inicio de sesión de 

Tungsten https://portal.tungsten- 

network.com/Login.aspx?Return Url=%2f 

3. Inicie sesión con sus credenciales de 

usuario creadas cuando se registró por 

primera vez. 

4. Una vez que haya iniciado sesión en su 

cuenta, seleccione Órdenes de compra en 

la barra de navegación que se encuentra 

en el lado izquierdo de la pantalla. 

 

 

Paso 2: 

1. Cambie "Seleccionar intervalo de fechas 

de la orden de compra" a Últimos 12 

meses. 

2. Ingrese manualmente el número de 

orden de compra/autorización del paso 1 

en el correo electrónico del Departamento 

de Asuntos de Veteranos en el campo del 

número de orden de compra.  

3. Seleccione "Obtener mis órdenes de 

compra". 
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Paso 3: Seleccione el número de la autorización o la orden de compra  

 

Paso 4: Confirme los detalles de la autorización  

 

 

Paso 5: Llene los detalles de contacto 

 

Paso 3: 

1. Seleccione el ícono (+) junto a la orden 

de compra específica que buscó. 

Nota: Si no se encuentra la orden de 

compra/autorización, comuníquese con el 

soporte técnico de Tungsten. 

 

 

 

 

Paso 4: 

1. Una vez que la orden de 

compra/autorización esté abierta, confirme 

los detalles del veterano. 

2. Si la información es correcta, seleccione 

"Convertir orden de compra". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 5:  

1. Ingrese un número de factura único. 

2. Seleccione una o más líneas para 

facturar. 

3. Actualice la información de cantidad y 

precio si es necesario. 

4. Seleccione "Crear factura". 

5. En la siguiente pantalla, la información 

aparecerá nuevamente. Si la información 

es correcta, seleccione "Confirmar". Si la 

información no es correcta, seleccione 

"Atrás" para actualizar la información en la 

pantalla anterior. 
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Paso 6: Llene los detalles de contacto 

 

Paso 7: Llene los detalles de contacto de VA y su número de contacto 

 

Paso 8: Archivos adjuntos 

 

Paso 6: 

Llene sus datos de contacto.  

Nota: La información de contacto debe ser la 

persona que crea la factura. 

1. Escriba su nombre. 

2. * Escriba su número de teléfono. 

3. Escriba su dirección de correo electrónico.  

 

 

 

 

Paso 7: 

Escriba la información de contacto del 

Departamento de Asuntos de Veteranos. 

1. Escriba el nombre del contacto. 

2. Escriba el número de teléfono. 

3. Escriba la dirección de correo electrónico. 

Nota: Este debería ser el responsable de 

contratación o COR. 

4. Detalles de envío: Si el "Envío" difiere de 

los detalles de "Facturación", cambie la 

respuesta completada de "No, son iguales" a 

"Sí, agregar una dirección de "Envío desde"" 

o "N/A, dejar el campo "Envío desde" en 

blanco". 

Nota: Si selecciona "Sí, agregar una dirección 

de "Envío desde"", aparecerán campos 

adicionales. Proporcione una respuesta para 

todos los campos. Para TIN, responda "no". 

Este campo hace referencia al TIN de VA, NO 

al TIN del proveedor. 

 

 

 

 

 

 

Paso 8:  

 

Los archivos adjuntos son opcionales, a 

menos que lo exija el responsable de 

contratación/empleado de VA que certifique 

la factura. Los formularios de reclamación 

que se procesan como facturas siempre 

deben incluir archivos adjuntos. 

1. Seleccione el botón "Seleccionar y cargar" 

para agregar un archivo adjunto. 

Nota: El único formato de archivo adjunto 

aceptable es PDF. 
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 Paso 9: Revise el resumen 

  

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, 

recibirá un correo electrónico de 

confirmación. El portal no mostrará la 

factura completa hasta 4 horas después 

de la entrada. No podrá 

descargar/imprimir la factura antes de 

"enviarla"; sin embargo, una vez que el 

portal se haya actualizado, puede 

descargar la factura en la sección 

"Informes" y, luego, en "Facturas 

enviadas". 
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Información adicional: 

Se entregará 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 dependerá de Tungsten Network. Esto se considera 
como un estado "entregado". Tungsten Network es una empresa de facturación electrónica; no procesa pagos ni realiza un 
seguimiento del estado del pago. Para obtener información sobre el estado de su pago y realizar consultas sobre el método de pago, 
deberá comunicarse con el Centro de Servicios Financieros de VA al (877) 353-9791, o mediante la página del Sistema de Consultas de 
VA en https://www.vis.fsc.va.gov o el correo electrónico vafsccshd@va.gov. 

 

Errores frecuentes: 

Si los números de la orden de compra en su factura están fuera del rango utilizado por su cliente, asegúrese de realizar la 

factura de la cuenta correspondiente, corrija los números de la orden de compra y vuelva a enviar la factura. 

1. Verifique que ingresó correctamente el número de orden de compra/obligación tal como aparece en la orden de 
compra proporcionada por el cliente/comprador. 
2. Verifique que el número de orden de compra/obligación que se haya completado en la sección "Detalles de la 
factura" sea correcto. 

 
¿Cómo puedo eliminar o editar una factura que se haya rechazado o no se haya enviado?  

Para eliminar o editar 

1. Haga clic en la pestaña Facturación. 

2. Diríjase a "Facturas guardadas" en la parte inferior de la página. 
3. Haga clic en "Editar" o "Eliminar" en el lado derecho. 
 

Para corregir una factura rechazada 

1. Haga clic en la pestaña Facturación. 
2. Seleccione "Estado de la factura". 
3. Haga clic en la sección roja del círculo de estado de las facturas. 
4. Seleccione el ícono de papel en "Ver detalles" de la factura en la que se encuentra el error. 
5. Seleccione el botón "Reactivar factura" de color azul marino. 
6. Haga clic en la pestaña Facturación. 
7. Diríjase a "Facturas guardadas" en la parte inferior de la página. 
8. Haga clic en "Editar" o "Eliminar" en la sección de "Facturas guardadas". 

 
Número de teléfono del contrato no válido 

1. Revise el paso 3 para corregir la factura con el error. 

2. 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. Asegúrese de que el campo de número de teléfono de contacto esté completo en la 

sección "Sus detalles" cuando edite. 


