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Presentacion del Portal Web: Recepcion de
Comprobantes de Pago Electronicos

El presente manual de procedimientos tiene como proposito introducir el nuevo
Portal Web " Recepcion de Comprobantes Electronicos” implementado por APM
Terminals Callao, cuyos objetivos principales son los siguientes:

a.  Facilitar el envio de las facturas de los proveedores mediante un Portal Web,
evitando el desplazamiento hasta las oficinas de APM Terminals Callao.

b.  Agilizar la verificacion de la informacion de las facturas de los proveedores
en linea con la informacion incluida en el “arrival”. Esto evitara retrasos en el

proceso de contabilizacion de las facturas y en los pagos de los proveedores.

C. Reduccion del uso de papel, dado que las facturas de los proveedores se
almacenaran digitalmente.

d.  Mejora en el proceso de almacenamiento de las facturas.

Envio de comprobantes de pago: Modulo
Facturacion - Ordenes - Gestionar

El proveedor mediante el explorador "Google Chrome"* debera acceder al
siguiente enlace:

https://proveedores.apmterminalscallao.com.pe/#/auth

% APM Terminals Callao

APM Terminals Callao

Inicio de Sesion: Acteda €on sus creds

Usuario Interna de APMTC.

RECUPERAR CONTRASEfIA

*E| Portal Web podra ejecutarse Unicamente con el navegador Google Chrome.




El proveedor debera acceder al Portal Wreb ingresando su Usuario y clave
generada*.

Inicio de Sesion: Acteda con sus credenciaies

APM Terminals Callao : proveedor, agregando al final -1

[ |l » Colocar la clave generada.

Usuario Interno de APMTC.

e comvss | | -------- » Hacer clic en el boton Acceder.

* Cuando el proveedor-seariegistrado-por-nuestra-area-delT-enelPortal\Web. (linica vez), le
llegard a su correo registrado un enlace (clave temporal) donde podra generar su contrasefia

por primera vez. En caso el proveedor solicite una nueva contrasefia debera seleccionar la
opcion Recuperar Contrasefia.

Buzén de envio: callao_apmtc_automatico@apmterminals.com

Modelo de correo enviado por la creacion de un nuevo usuario.

S Reply EaReply All & Forward GESIM
Jjueves 7/11/2019 11:10
C callao_apmtc_automatico@apmterminals.com
C) Nuevo usuario en APM Terminals Callao

To @ EMPRESA ABC

OThls message was sent with High importance.
If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser,

Estimados EMPRESA ABC

Se ha registrado su nuevo usuario en APM Terminals Callao Callao para el
sistema de recepcién de facturas de proveedores. Para completar el proceso por
favor haga clic en el botén Confirmar, teniendo en cuenta los siguientes datos:

Usuario: 00000000000-1
Clave Temporal: XXXXXXXXXXXX

Confirmar
Graciasl

Gracias!
APM Teminals Callao



@ El sistema validara las credenciales para proceder a iniciar sesion:

esema |

€ >0 & . o>x @B O

v

APM Terminals Callao
Empresa ABC

Clic en el botén OK

El proveedor deberd ingresar al mOdulo de Facturacidon - Ordenes -
Gestionar para visualizar sus ordenes de compra activas y poder adjuntar
los documentos para el envio de comprobantes de pago.

[ - souemsscme
& + C @ provesdores.apmierminalscallao.com.pe/#/pages/EX 1AT o a & e
= ol =
APM TERM'NALEAW@GWMHMM 55) EMPRESA ABC
2 Listado de Ordenes
[ Focturacidn
i oo = il
» Gestionar L, dent
Rz Pen 0810212019
> ndar
B s e - -
b Observados
™ 30127 sen 0/07/2018
¥ consitas . /

Z Documentes

El proveedor deberd seleccionar y dar clic (icono carpeta) a la orden de compra

relacionada al comprobante de pago electronico que enviara mediante el Portal Web.




Luego el proveedor sera redireccionado a la siguiente ventana donde
debera completar todos los campos para poder enviar el comprobante

electronico.
Modulo de Gestion de Orden

(55) EMPRESA ABC

= APM TERMINALS =/ consi e

Gestién de la Orden: R27433 (PEN)

Tipe de Gestiony
Serviios v
ordans:
Gastnar
Documentos Requeridos
seular
s Conformidas
Observades Selaccionar doaimants.. (Tipo de Archives POF, Wax. 5 MB)

Tipo de Comprobaste de Pagor
Fazrs

. Camprabance POF:
B . B 00144 GET oW BoARD.24F

Camprobance XL
B FACTURAEDD1-44205386308624 1} XML

Aveivals Dispani bles
Receipt Ref. Cantidad Nro. Parte Descripei Hont Moneda  Status Fecha del Arrival
200130 1 o esngeois sso0c0 e Pendierce 20/06/2015
e s amon o Bersienes s
soosaa P Clases s ing| 22 - £ vesEs - ELuTRs a0 pen —— 2x/os201s

SAncriez

T d Bien = Senico (Deraczin):
I —

1 Tipo de Gestion
2 Documentos Requeridos
3 Seleccién de Arrivals

4 Seleccion de Retencidn o Detraccion
5 Comentarios
6 Disclaimer

En los siguientes campos el proveedor debera completar la siguiente
l # APM Terminals Callso. x

informacion:
Modulo de Gestion de Orden
€ >C a

APM TERMINALS =0 cionat e

~a % I 6 :

B () EMPRESA ABC

Seleccionar el tipo de gestion a realizar

‘Gestion de la Orden: R27433 (PEN)

4 Facturacion >
Tipo de Gestion:
¥ Ordenes v
~Seieccone— Para los_servicios.se.deberd_adjuntar el
b Gestionar Bienes Acta de conformidad, y para bienes |la Guia
? Anular Documentos Requeridas de remision.

b Observados
Documenta.. ;

Seleccionar documento... (Tipo de Archivo: PDF, Max. 5 MB)

-
Consultas Tipn de Comprabante de Pago:

-~ Seleccione - i

[ Documentos
‘Comprobante PDF:
Seleccionar comprobente.. (Tipo de Archivos: PDF, Max. 5 MB)

Comprobante XML:
Seleccionar comprobante... (Tipo de Archivo: XML, Max. 5 MB)

1 Tipo de Gestion : Seleccionara si el comprobante de pago corresponde a un servicio o bien.
Documentos Requeridos: Adjuntard Acta de conformidad o euia de remision (segun
corresponda), seleccionara tipo de comprobante y adjuntara el comprobante en formato PDF y
comprobante en formato XML.



Modulo de Gestion de Orden

[ = souremsncien 2
ey e Vil i s a % e :
~  APM TERMINALS = s ) eupResa Asc
— I—0
e Receint el tinea Cantidod - Descripcién Hont tomada St fechndel
+ i - e : oa ansnapoias Gl deingiiBe 6 MESES - eiRA S0 e f— 2003018
" e Eo01-37 1 0e Sesmamoies  Casesdeingli®e - o Meses ey s e senerte 20209
[ Conaulias 4 o1z 1 a0 Sesromoms  Csesdeingll®s -6 eses - EvIRA stasoco een seniente 210872018

' Seleccionar la factura -
i - RO
Nedwien. ERnin {3%) - l- - -I Otros servicios empresacisies (12%) v} -

ommmnﬁ Seleccionar_el SPOT seelin

corresponda, en caso de ser

detraccién seleccionar su
defnicion

3 Arrivals disponibles : Seleccionard el arrival gue corresponda al comprobante electronico
a enviar.

4 Retenciéon - Detracciones: Seleccionara si el comprobante de pago esta afecto a
detraccion o retencion.

5 Datos adicionales: En este campo el proveedor podra ingresar comentarios (opcional).

Después de adjuntar todos los documentos e informacion requerida , el
proveedor debera revisar el disclaimer y aceptar los términos y condiciones,
Caso contrario no procedera el envio.

Modulo de Gestion de Orden

Disclaimer

“El Usuario garantiza la veracdad, validez, vigencia, congruenci, exactitud y w\mdud de toda s informacion remitida por el mismo a APM TERMINALS CALLAO §.4, meduante ol presente portal web. £l Usuaro reconoce que la mnmun de
toda o informacin remitida 8 APM TERMINALS CALLAD 5.4, medsante cl presente portal web s indispensable para Que APM TERMINALS CALLAD A, realice su regestro y valide ef servico brindado por ¢f Usuario a fin da efectuar el pa;
correspondsente. €I Usuara serd respansable por las demoras e la tramitacion del Ww comespondiente en coso se very e |l falta drvlrludld Vl'\lk’l vigenaa, congruencis, --dmm o \:qmmnhd dela mlnm\-nm remitida o nm
TERMINALS CALLAD S.4. mediante ekt portl et At umatsio, o g da o otk
anteriormente seRalades.

(B teido v acepto s Términos & condiciones.

Antes de enviar los documentos debera
leer y aceptar los Términos y Condiciones

CANCELAR




Después del enviar el comprobante de pago electronico, el Portal Web
mostrara un mensaje de alerta el cual indicara que la informacion ha sido
enviada para revision en un periodo de 3 dias habiles.

v

Correcto

La informacién ha sido'enviada cormectamente y seré revisaoa
en el periodo de 3 dias habiles.

o

Si el archiveXMlshaeematch con
el arrival el envio se hara
correctamente (ver pantalla alerta)




Anulacion del envio de comprobantes de
pago: Médulo Facturacion - Ordenes - Anular

El proveedor en este médulo podra anular el envio de su comprobante de pago.

Debera dar clic en el icono debajo del campo "Acciones” para poder
confirmar la anulacion.

- 25 )
= APM TERMINALS = o e ) ememesa noc

o Listado de Ordenes : Disponibles para anulacion
4 Facturacién

v ord -
Acciones Nro. Orden Nro. Gestion Tipo de Comprobante Fecha de Ingreso Comprobante Monto del Comprobante

b Gestionar Nro. Orden Comprobante

: o e ; e - o130

» Observados

] consultas

= Documentos <

Nota: Si el usuario de Cuentas por Pagar APMTC procede con la revision del
documento y/o aprobacion, el proveedor ya no podra anular el envio del
comprobante.

El Portal Web mostrara un mensaje de alerta para confirmar si el proveedor
esta seguro de la anulacion del envio del comprobante.

?

Esta Ud. seguro de anular
el envio del Comprobante?

=

Nota: Si el proveedor anula el envio del comprobante tendra que realizar de
nuevo los procesos indicados en el punto Il de este documento.



Subsanacion de observaciones: Modulo
Facturacion - Ordenes - Observados

El proveedor en este modulo debera subsanar la observaciones el envio de sus
comprobante de pago.

Debera dar clic en el icono debajo del campo "Acciones” para poder
confirmar la anulacion.

APM TERMINALS =/ cioval rrade 5) EMPRESA ABC

Comprobantes de Pago Observados
£ Facturacion - - g

Nro. Tivo de Monto del Fecha del i
Acciones, Nro. ord Lo foude, Comprobante Hond, pomeldd Endon s Observacion
4 Facturs 00154 e s/500.00  28/10/2019

Exportar a Excel B EEEEECEEEEEEELEEEEE -

El proveedor deberd dar clic en reanudar el envio de informacion (ver
imagen lineas abajo).

Comprobantes de Pago Observados

" _ Tipo de Monto del Fecha del
Acciones  Nre. Orden o Pl M Comprobante Moneda

Comprobante Hitoy Observacion
4 EE
1 = 2 Factura E001-54 PEN 5/600.00  28/10/2019

El proveedor tendra que revisar y subsanar las observaciones indicadas por
el usuario de cuentas por pagar - APMTC. El campo de status del arrival se
mantendra como “observado” hasta que el proveedor subsane todas Ias
observaciones” y envie de nuevo el comprobante corregido.

Arrivals Disponibles

Linea Cantidad Nro. Parte Honta Moneda  Status
- Par tonto Status
s} £001 28 1 0.0823323323333333 s’ $/200.00 PEN Pendicnte  08/08/2010
(=] £001-44 1 0.1666666666656667 R s/ 400.00 pEN Aprobado  21/08/2010
Serviclo de evaluaciones en Ingl s a
(m| Foni-sa i 05 S candidaros porenciales de Jullo 2 didembre s/ 800.00 pen Ohsarvada  21/10/7019
G0 2019
vt pr——
A e . 4 » B3
' ' 1 }
v
e — PR —— ' L
'

Comentarios / observaciones



Revision de fecha estimada de pago de
comprobantes de pago aceptados: Modulo
Consultas - Fechas de pago

El proveedor en este modulo podra revisar la fecha estimada de pago de sus
comprobantes de pago aceptados.

Debera dar clic a la orden de compra asociada al comprobante de pago
electronico enviado por el portal web.

50) EMPRESA ABC

= APM TERMINALS = e e

Consulta de Fecha de Pago

acturacin
Fecha de Pago Aprox. Nro. Orden Nro. Gestion Estado de la Gestion Tipo de Comprobante Fecha del Registro
» Gestionar el » 5. O
w R27433 1 Enviado Factura 13/11/2019
-
- R30127 2 No Conforme. Factura 28/10/2019
4 » R30127 4 Gonforme Factura o8/11/2018
{ )
3
L =
:
:
'
Arrivals asociados de la Orden Nro. R30127, Gestién Nro. 4 x '
h
Fecha de Pago
< Moneda  Monto Abrox. Exportar a Excel
E001-44 PEN 400.00 08/12/2019

 a Clic en Consultas y Fechas de pago



Revision del estado de comprobantes de
pago aceptados: Modulo Consultas - Estados
de documento enviados

El proveedor en este modulo podra revisar la fecha de recepcion de los
comprobantes.

Debera dar clic al icono debajo de fecha de registro para poder exportar a
formato Excel los comprobantes de pago enviados a APMTC.

_ i )
= APM TERMINALS =g cioseace ) everesa asc

i Consulta de Estado
4 Facturacién

Nro. Orden Nro. Gestién Estado del Tramite Tipo de Comprobante Comprobante Fecha del Registro
Gestior
- R27433 1 Enviado Factura £001-30 13/11/2019
Ra0127 2 o Conforme Factura £001-54 26/10/2019
Observados
Rao127 4 Conforme Factura E001-44 o8/11/2019
[ consultas v n
'
Fechas de .
Pago
'
; '
R EEE L EE

Exportar a Excel

---------------- | g Clic en Consultas y Estado de documentos enviados



Guias y manuales del Portal Web: Modulo
Documentos - Mostrar - Todos

El proveedor en este modulo podra descargar las guias y manuales del Portal
Web "Recepcién comprobantes de pago” publicadas por APMTC.

= APM TERMINALS ~ s cional race

Documentos Publicados por APMTC

Gufa de Usuario quia prueba Maycol quia prueba Maycol - guia 11111

Gufa de Usuario Guia de usuario 4/10/2015 Guia de usuario 4/10/2015

---------------- | Clic en Documentos y Mostrar

APM TERMINALS




