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GLOSARIO DE TÉRMINOS: 

Estados de una Orden de Servicio 

N° Estado Color Definición 

1 Generado Verde 
La orden ha sido creada en el sistema, pero aún no ha sido 
revisada ni autorizada. Se encuentra en una etapa preliminar y está 
sujeta a validación o ajustes antes de pasar a los siguientes pasos. 

2 Aprobado Amarillo 
La orden ha sido revisada y autorizada por las personas 
responsables. Está lista para ser enviada al proveedor para su 
ejecución (compra de bienes o contratación de servicios). 

3 Cerrado Amarillo 
La orden ha sido totalmente cumplida. Todos los bienes o servicios 
han sido entregados y facturados, y no se esperan más acciones. 
Se considera completada y finalizada. 

4 Observado Rojo 

Se han detectado errores o inconsistencias en la orden (por 
ejemplo: información incompleta, precios incorrectos, problemas 
con el proveedor). Se requiere revisión o corrección antes de 
continuar. 

5 Cancelado Rojo 
La orden ha sido anulada y no será ejecutada. Esto puede deberse 
a un error, un cambio en las necesidades de compra o una decisión 
administrativa. 

 

Estados de una Factura 

N° Estado Color Definición 

1 Enviado Verde 
El proveedor ha enviado la factura al área correspondiente (ya sea 
física o electrónicamente) para su revisión y registro. Aún no ha 
sido validada ni registrada oficialmente. 

2 Registrado Amarillo 
La factura ha sido revisada y registrada correctamente en el 
sistema contable o financiero. Está en proceso de validación para 
pago o ya programada para ser cancelada. 

3 Observado Rojo 

Durante la revisión, se han encontrado errores o inconsistencias 
(por ejemplo: diferencias con la orden de compra, datos erróneos, 
falta de documentos). Se requiere corrección por parte del 
proveedor. 

4 Rechazado Rojo 
La factura ha sido invalidada por no cumplir con los requisitos 
necesarios (errores graves, duplicación, servicios no prestados, 
etc.). No será procesada ni pagada. 
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1. Ingresar a la url: https://portaldeproveedores.movilatcargo.com/. Se mostrará la siguiente pantalla: 

 

 
 

2. Ingresar el usuario y contraseña enviados a su correo electrónico. 

 

NOTA: Es importante proporcionar un correo electrónico vigente, en uso y disponible por parte del 

proveedor ya que se enviarán tanto las credenciales de acceso como las notificaciones del portal por los 

cambios de estado, avances u observaciones de las Órdenes de Servicio que se generen en el sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://portaldeproveedores.movilatcargo.com/
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3. Una vez dentro, se mostrará un mensaje solicitando completar los datos del perfil. Este paso es necesario 

para recibir correctamente las notificaciones y avisos sobre las Órdenes de Servicio registradas por Movilat 

Cargo. 

 

 
 

4. En la sección Mi Perfil encontrarás la información relacionada con tu usuario, aquí deberás completar los 

datos faltantes luego del registro de tu cuenta: 
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5. En la parte lateral izquierda, encontrarás en el menú las siguientes opciones: 

 

• Mi Perfil: Sección con información relevante del usuario donde se puede actualizar información 

relevante del usuario y de la empresa: 

 

- Información de usuario: Puede actualizar la foto de perfil, nombres, apellidos, teléfono y correo 

electrónico de contacto. 

- Contacto y Representantes: Empleados o usuarios relacionados con el proveedor que sirven de 

nexo o contacto entre Movilat Cargo y esta. 

- Catálogo: Documento(s) que muestran la variedad de productos o servicios ofrecidos por el 

proveedor. 

- Instalaciones: Direcciones de sedes, sucursales o fiscales del proveedor. 

- Cuentas bancarias: Relación de cuentas registradas en distintas entidades bancarias que 

pertenecen al proveedor donde se pueden realizar pagos de los servicios prestados. 

- Homologación: Documentación e información relevante del proveedor que será revisada y 

evaluada por el equipo de Movilat Cargo. 

 

• Ver historial: Módulo donde se encontrarán las Órdenes de Servicio generadas por Movilat Cargo. 

• Mis vehículos: Flota de vehículos con los que cuenta el proveedor que pueda brindar servicios a 

Movilat Cargo. 
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6. En el módulo Ver historial una Orden de Servicio Generada se visualizará de la siguiente forma (tomar 

como ejemplo la OS N° 00000002: 

 

En este punto solo se podrá visualizar la Orden de Servicio y sus elementos utilizando el botón  
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7. Una vez que la Orden de Servicio haya sido Aprobada por el equipo de Movilat Cargo, podrás subir la 

documentación solicitada dando clic al botón  
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8. En la siguiente pantalla encontrarás cuatro secciones relevantes para subir la documentación 

correspondiente a la Orden de Servicio: 

 

• Información de la OS: Resumen breve de la Orden de Servicio generada. 

• Ítems de la OS: Relación de servicios que componen la Orden. 

• Historial de aprobaciones de la OS: Línea de tiempo de aprobaciones que tiene una Orden de 

Servicio para que llegue al proveedor. 

• Generar documento: Formulario de carga de información para que el proveedor suba los 

comprobantes electrónicos y constancias de la Orden de Servicio para su posterior revisión. 
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9. Una vez subidos los documentos, el equipo de Movilat Cargo revisará cuidadosamente la 

documentación enviada.  

 

 

10. Si todo está correcto, el estado de la factura pasará a Registrado. 

 

11. En este momento, la Orden de Servicio pasará a contabilidad para que se registre una fecha de pago. 

 

 

 

 

 

 

 



Página 11 de 11 

 

12. Podrás reconocer que una Orden de Servicio tiene una fecha de pago cuando el estado de la misma 

sea Cerrado. 

 

 

 

 


