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I Presentación del Portal Web: Recepción de 
Comprobantes de Pago Electrónicos

II Envío de comprobantes de pago: Módulo 
Facturación - Órdenes - Gestionar

El presente manual de procedimientos tiene como propósito introducir el nuevo 
Portal Web “ Recepción de Comprobantes Electrónicos” implementado por APM 
Terminals Callao, cuyos objetivos principales son los siguientes:

*El Portal Web podrá ejecutarse únicamente con el navegador Google Chrome.

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

Agilizar la verificación de la información de las facturas de los proveedores 
en línea con la información incluida en el “arrival”. Esto evitará retrasos en el 
proceso de contabilización de las facturas y en los pagos de los proveedores.

Reducción del uso de papel, dado que las facturas de los proveedores se 
almacenarán digitalmente. 

Mejora en el proceso de almacenamiento de las facturas.

1 El proveedor mediante el explorador “Google Chrome”* deberá acceder al 
siguiente enlace:

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

a.

b.

c.

d.



* Cuando el proveedor sea registrado por nuestra área de IT en el Portal Web (única vez), le 
llegará a su correo registrado un enlace (clave temporal) donde podrá generar su contraseña 
por primera vez. En caso el proveedor solicite una nueva contraseña debera seleccionar la 
opción Recuperar Contraseña.

�Modelo de correo enviado por la creación de un nuevo usuario.�

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

Buzón de envío: callao_apmtc_automatico@apmterminals.com

Se deberá colocar el RUC del 
proveedor, agregando al final -1

Colocar la clave generada.

Hacer clic en el botón Acceder.

EMPRESA ABC

EMPRESA ABC

00000000000-1
XXXXXXXXXXXX



4 El proveedor deberá ingresar al mÓdulo de Facturación - Órdenes - 
Gestionar para visualizar sus órdenes de compra activas y poder adjuntar 
los documentos para el envío de comprobantes de pago.

3 El sistema validará las credenciales para proceder a iniciar sesión:

Empresa ABC

Clic en el botón OK

El proveedor deberá  seleccionar y dar clic (ícono carpeta) a la orden de compra 
relacionada al comprobante de pago electrónico que enviará mediante el Portal Web.

EMPRESA ABC

EMPRESA ABC



5 Luego el proveedor será redireccionado a la siguiente ventana donde 
deberá completar todos los campos para poder enviar el comprobante 
electrónico.

Tipo de Gestión
Documentos Requeridos
Selección de Arrivals

Tipo de Gestión : Seleccionará si el comprobante de pago corresponde a un servicio o bien.
Documentos Requeridos: Adjuntará Acta de conformidad o guía de remisión (según 
corresponda), seleccionará tipo de comprobante y adjuntará el comprobante en formato PDF y 
comprobante en formato XML.

1
2
3

1
2

Módulo de Gestión de Orden

6 En los siguientes campos el proveedor deberá completar la siguiente 
información:

Módulo de Gestión de Orden

1

2

3

4

Selección de Retención o Detracción
Comentarios
Disclaimer

4
5
6

Para los servicios se deberá adjuntar el 
Acta de conformidad, y para bienes la Guía 
de remisión.

Seleccionar el tipo de gestión a realizar

1

2

EMPRESA ABC

EMPRESA ABC



Módulo de Gestión de Orden

7 Después de adjuntar todos los documentos e información requerida , el 
proveedor deberá revisar el disclaimer y aceptar los términos y condiciones, 
caso contrario no procederá el envío.

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

Clic en enviar.

Arrivals disponibles : Seleccionará el arrival que corresponda al comprobante electrónico 
a enviar.
Retención - Detracciones: Seleccionará si el comprobante de pago esta afecto a 
detracción o retención.
Datos adicionales: En este campo el proveedor podrá ingresar comentarios (opcional).

3

4

5

Módulo de Gestión de Orden

Seleccionar el SPOT según 
corresponda, en caso de ser 
detracción seleccionar su 
defnición

Seleccionar la factura

3

4

5

EMPRESA ABC



8 Después del enviar el comprobante de pago electrónico, el Portal Web 
mostrará un mensaje de alerta el cual indicará que la información ha sido 
enviada para revisión en un periodo de 3 días hábiles.

Si el archivo XML hace match con 
el arrival el envió se hará 

correctamente (ver pantalla alerta) 

EMPRESA ABC



1 Deberá dar clic en el ícono debajo del campo “Acciones” para poder 
confirmar la anulación.

2 El Portal Web mostrará un mensaje de alerta para confirmar si el proveedor 
está seguro de la anulación del envío del comprobante.

III Anulación del envío de comprobantes de 
pago: Módulo Facturación - Órdenes - Anular

El proveedor en este módulo podrá anular el envío de su comprobante de pago.

Nota: Si el usuario de Cuentas por Pagar APMTC procede con la revisión del 
documento y/o aprobación, el proveedor ya no podrá anular el envío del 
comprobante.

Nota: Si el proveedor anula el envío del comprobante tendrá que realizar de 
nuevo los procesos indicados en el punto II de este documento.

1

EMPRESA ABC



1 Deberá dar clic en el icono debajo del campo “Acciones” para poder 
confirmar la anulación.

2 El proveedor deberá dar clic en reanudar el envío de información (ver 
imagen líneas abajo).

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

IV Subsanación de observaciones: Módulo 
Facturación - Órdenes - Observados

El proveedor en este módulo deberá subsanar la observaciones el envío de sus 
comprobante de pago.

1

Exportar a Excel

2

3

Comentarios / observaciones

EMPRESA ABC



1 Deberá dar clic a la orden de compra asociada al comprobante de pago 
electrónico enviado por el portal web.

V Revisión de fecha estimada de pago de 
comprobantes de pago aceptados: Módulo 
Consultas - Fechas de pago

El proveedor en este módulo podrá revisar la fecha estimada de pago de sus 
comprobantes de pago aceptados.

1

Clic en Consultas y Fechas de pago

Exportar a Excel

EMPRESA ABC



1 Deberá dar clic al ícono debajo de fecha de registro para poder exportar a 
formato Excel los comprobantes de pago enviados a APMTC.

VI Revisión del estado de comprobantes de 
pago aceptados: Módulo Consultas - Estados 
de documento enviados

El proveedor en este módulo podrá revisar la fecha de recepción de los 
comprobantes.

Clic en Consultas y Estado de documentos enviados

Exportar a Excel

EMPRESA ABC



VII Guías y manuales del Portal Web: Módulo 
Documentos - Mostrar - Todos

El proveedor en este módulo podrá descargar las guías y manuales del Portal 
Web “Recepción comprobantes de pago” publicadas por APMTC.

Clic en Documentos y Mostrar

EMPRESA ABC


