
GRUPO QHERO S.A.C. 
Soluciones | Consultoría | Servicios 

 

 

 
1 

 

Plataforma Informática para el 

Registro, Control y Seguimientos de 

Comprobantes del Proveedor 
 

 

 

Manual de Usuario 

V1.1.0.1 

 

Cliente 
HIDRANDINA S.A. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



GRUPO QHERO S.A.C. 
Soluciones | Consultoría | Servicios 

 

 

 
2 

 

Contenido 
PLATAFORMA PROVEEDOR ........................................................................................................................................ 3 

Ingreso al Portal ........................................................................................................................................................... 3 

Registrar Nuevo Proveedor ................................................................................................................................ 3 

Principales Funcionalidades ................................................................................................................................... 5 

Mis Datos .................................................................................................................................................................... 5 

Mis Contratos ............................................................................................................................................................ 7 

Pre Liquidaciones .................................................................................................................................................10 

Registro de Comprobantes ................................................................................................................................11 

 

  



GRUPO QHERO S.A.C. 
Soluciones | Consultoría | Servicios 

 

 

 
3 

PLATAFORMA PROVEEDOR 

 
 

Esta plataforma consta de una Aplicación WEB que permita el acceso a los proveedores para 

el registro de las facturas. 

 

Ingreso al Portal 

La primera vez que ingresa al Portal de Proveedores se hace ingresando el número de RUC 

como Usuario y Contraseña. 

 

Al ingresar se le pedirá cambiar la clave. 

Registrar Nuevo Proveedor 

Al ingresar al portal con su RUC, el sistema valida que dicho RUC exista en la base de 

datos de HIDRANDINA. 

 

En caso no se encuentre registrado, aparecerá un formulario para completar su información: 
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Al completar el registro, el sistema enviará un correo electrónico a la cuenta indicada en el 

formulario. 

 

A partir de este correo enviado se le mostrará un LINK para activar su cuenta, con lo cual 

estará activo para poder ingresar al Portal. 
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Principales Funcionalidades 

Entre las principales funcionalidades, esta plataforma contará con las siguientes opciones: 

 

• Mis Datos 

• Control de Pre Liquidaciones 

• Control de Comprobantes 

 

Mis Datos 

 
El módulo presenta los datos principales del Proveedor: 

• Datos Generales 

o Dirección Legal 

o Representante Legal 

o Persona de Contacto 

o Correo Electrónico 

o Nro. Móvil. 

o Cuenta de Detracción. 

Editar Mis Datos 

Puede actualizar los datos haciendo clic en el botón [EDITAR]: 
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Se mostrará la siguiente ventana para la actualización: 
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¡Importante! 

Es necesario indicar correctamente si EMITE COMPROBANTE ELECTRONICO con el fin 

de garantizar una correcta validación de los comprobantes a registrar. 

 

Mis Contratos 

 
Se muestra la lista de contratos registrados por el Proveedor vigentes con LA EMPRESA. 

 

Los datos a mostrar son: 

• Nro. Contrato 

• Objeto del Contrato. 

• Monto. 

• Fecha de Inicio y Fin. 

Agregar Nuevo Contrato 

Para registrar un nuevo contrato se debe hacer clic en el botón [+ AGREGAR] 

 

 
Se debe completar la siguiente información: 

• Tipo de Contrato 

• Nro. de Contrato 

• Nombre del Contrato 

• Monto Total 

• Fecha de Inicio de Vigencia  

• Fecha Final del contrato. 

• Contrato en formato PDF 

• Carta Fianza en formato PDF 
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Mis Cuentas Bancarias 

Las cuentas bancarias son aquellas en las cuales LA EMPRESA realizará el pago o abono 

correspondiente a las facturas tramitadas. 

 

Es importante indicar correctamente esta información para el pago exitoso. 

 

Los datos a registrar son: 

• Banco 

• Tipo de Cuenta 

• Moneda 

• Nro. de Cuenta 

• Nro. de Cuenta Interbancaria 
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Para agregar una cuenta, deben hacer clic en el botón [+ Agregar] 

Se debe completar la siguiente información: 
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Pre Liquidaciones 

El módulo registra Pre Liquidaciones (también se conoce como Pre Valorización) de las 

actividades realizadas por el proveedor, las cuales deben ser validadas por el Usuario 

Coordinador o Administrador del Contrato. 

Registro 

El registro de una Pre Liquidación requiere los siguientes datos: 

 

• Unidad de Negocio. 

• Nro. de Contrato. 

• Importe (sin impuesto). 

• Moneda. 

• Usuario Coordinador. 

• Archivos de la Pre Liquidación. 

• Mensaje de envío al usuario Coordinador o Administrador del Contrato. 

 

Proceso 

El módulo guarda el registro y notifica al Administrador del Contrato a través de correo 

electrónico indicando que existe una Pre Liquidación para validar. 

 

El Usuario coordinador o administrador del contrato, valida el registro con los datos y 

documentos adjuntados y brinda CONFORMIDAD u OBSERVA el mismo. 
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El Proceso termina cuando el Usuario Coordinador o Administrador del Contrato brinda la 

CONFORMIDAD de la Pre Liquidación. 

 

 

Registro de Comprobantes 

El módulo permite el registro de comprobantes, los cuales serán controlados desde su registro 

hasta su pago, pasando por los controles del Usuario Coordinador o Administrador del 

Contrato, COP, CONTABILIDAD y RRFF. 
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Registro a través de un Archivo XML 

Puede registrar un comprobante a partir del archivo XML emitido por la SUNAT conteniendo 

información del comprobante. 

 

Para ello debe arrastrar el archivo XML o ZIP (emitido por la SUNAT) a la zona de captura de 

archivo según la imagen siguiente: 

 

 
Al soltar el archivo en la zona de registro, el sistema analiza el archivo obteniendo la siguiente 

información: 

• Tipo de Comprobante 

• Serie 

• Numero 

• Importe 

• Detalle 

 
El usuario debe completar la siguiente información: 

• Unidad de Negocio. 
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• Recurso 

• Nro. De Contrato. 

• Nro. De Orden de Servicio. 

• Usuario Coordinador o Administrador del Contrato. 

• Archivos referentes al Comprobante. 

 
 

Al completar la información, debe proceder con hacer clic en GUARDAR. 

Registro Manual 

El registro de un comprobante requiere los siguientes datos: 

• Unidad de Negocio 

• Recurso: Servicio o Compra 

• Contrato 

• Nro. De Orden (servicio o compra) 

• Tipo de Comprobante 

• Nro.  Comprobante 

• Importe (incluye IGV) 

• Moneda 

• Fecha de Emisión 

• Detalle del Comprobante 

• Usuario Administrador 

• Archivos: 

o Contrato 

o Fianza 
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o Comprobante en formato PDF 

o Comprobante en formato XML 

o Informe 

o Documentos de Pago al Personal 

o Documentos de Pago de Beneficios Sociales 

o Otros documentos configurables. 

• Observaciones o Comentarios del Registro. 

 

Proceso de Validación SUNAT 

Luego del registro del comprobante por parte del Proveedor, el sistema realiza la validación 

de los datos a través del servicio de validación en línea que proporciona la SUNAT. 

 

El Sistema Notifica a través de correo electrónico al Proveedor de la VALIDEZ u 

OBSERVACION del Comprobante.   

 

De ser VALIDO, el sistema notifica al Usuario Administrador o Coordinador del comprobante 

para el trámite del pago correspondiente. 

 

De ser OBSERVADO, el sistema notifica al Proveedor para que realice la revisión y corrección 

correspondiente.  

Proceso de Trámite del Comprobante 
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El módulo notifica a través de correo electrónico al usuario coordinador o administrador del 

contrato del registro de un nuevo comprobante, previa validación con la SUNAT, para su 

respectiva revisión, validación u observación. 

 

El Administrador o Coordinador del comprobante puede OBSERVAR o APROBAR el registro. 

 

Si el registro es OBSERVADO, el módulo envía un correo electrónico al Proveedor para la 

revisión de las observaciones encontradas, registradas por el usuario coordinador o 

administrador del contrato. 

 

Si el registro es APROBADO, el módulo notifica a las áreas internas para su trámite 

correspondiente. 

 

 

 

 
 


