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Paso 1: Iniciar sesién Ingresando al siguiente enlace desde cualquier navegador web de tu
preferencia (Edge, Chrome, Etc.).

https://montana-s-a--btp-prd-kc-space-spm-approuter.cfapps.bri0.hana.ondemand.com

@ [ | § Inice sesion en PRD-MONTANA X l_|_
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&< C Mm 3 https;//login.corpmontana.com:8443/auth/realms/PRD... A ¥ Sm

Espafiol v

Inicie sesidn

Usuario o email

[

Contrasefia

:Has olvidado tu contrasefa?

Iniciar sesion

Paso2: Luego en usuario o email ingresamos nuestro correo y hacemos clic en “é¢Has
olvidado tu contraseia?”

Espafiol v
Inicie sesion

Usuarioc o email

o micorreo@proveedor.com.pe

Contrasefa

e * :Has olvidado tu contrasefia?
Iniciar sesion
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Paso3: Ingresamos nuevamente el correo de contacto y presionamos el botén ENVIAR
para recibir una notificacion para el cambio de contrasefia

Espafiol v
Inicie sesion

Usuario o email

o" micorreo@proveedor.com.pe
L

« Wolver a la identificacién e

Indica tu usuario o email y te enviaremos instrucciones indicando

como Eenerar una nueva contraseria.

———

Espafiol v

\ Inicie sesion

@  Enbreve deberias recibir un mensaje con mas
instrucciones

Usuario o email

micorreo@proveedor.com.pe

Contrasefia

:Has olvidado tu contrasena?

Iniciar sesion
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Paso 4: Luego recibira el siguiente correo en su bandeja de entrada (Validar en correos
no deseados) y hacemos doble clic para abrir el correo.

Todo Mo leidos

MNOTIFICACIONES SAP
Reiniciar tu contrasefia

Alguin ha solicitado cambiar las credenciales de tu cuenta de

Paso 5: Luego hacemos clic en el enlace que se encuentra en el correo “Click here to
reset your password”.

WWE Best-Run Businesses Run SAP |Z|

Dear Proveedor ;

Someone requested to reset your Identity Authentication service password. IT it was not you,

ignore this e-mail. To reset your password, click on the link below. /

Click here to reset your password

If the link above is not displayed or does not work, copy and paste the link below to the address bar of your browser.

https://a1cOhzpqqg.accounts.ondemand.com/ids/activation?
token=12414141414449506952596A496A48395A734C56756651767058585274423825324274454FT0757A6C326743365756253242587A316A394B307

Best regards,
Your Identity Authentication Service Team

This e-mail may contain trade secrets or privileged, undisclosed, or otherwise confidential information. If you have
received this e-mail in error, you are hereby nofified that any review, copying, or distribution of it is strictly prohibited.
Please inform us immediately and destroy the original transmittal. Thank you for your cooperation.

n
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Paso 6: A continuacién, vamos a crear una nueva clave y presionamos el botén ENVIAR.

Espafiol v
Modificacion de Contrasefia

Tienes que cambiar contrasefia para activar tu

cuenta

Nueva contrasefia

o R A

Confirmar contrasefia

e P
Enviar

PRD-MONTANA

Espafial ¥

Tu cuenta se ha actualizado.

T Ouenea s& ha actuaizadc
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Paso 7: Sin en caso no lo redirige de forma automatica, ingresamos al siguiente enlace.

https://montana-s-a--btp-prd-kc-space-spm-approuter.cfapps.brl0.hana.ondemand.com

€ > ¢ (= bt prd-kc-space-sp bel0k htmd o x D 0O :

Jl weww;
. wurwr
wgnu 0 de nota de Resumen de
facturas registradas

Si tienes alguna pregunta o necesitas asesoramiento adicional, no dudes en contactarte al
teléfono 4193000 anexo 7777 o al correo Servicedesk@corpmontana.com.
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SMART PROVIDER

Descripcion general del proceso

Este manual indicara los pasos que debera seguir el proveedor para la gestion de sus
comprobantes de pago en el portal de proveedores.
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Etapa del proceso Smart Provider

Acceso al Smart Provider

Para acceder al Smart Provider, el proveedor previamente debi6 obtener sus credenciales con el
gue fue matriculado en el SAP para el acceso correspondiente, y con el que debe ingresar al
siguiente link, donde registrara su usuario (correo electrénico) y contrasefia.

https://montana-s-a--btp-prd-kc-space-spm-approuter.cfapps.brl0.hana.ondemand.com

Iniclar seslén

BTF_CAS

i

[ Marmener inicio de sesian i Ha obvidado la contrasefia?

Al presionar “continuar” se direccionara al menu principal del portal de proveedores, aqui
apareceran 6 secciones e informacion asociada al proveedor. Esto se detalla a continuacion


https://montana-s-a--btp-prd-kc-space-spm-approuter.cfapps.br10.hana.ondemand.com/

1 MONTANA
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Paso 1.- Validemos en la parte superior izquierda seleccionemos la empresa MONTANA o
SANIVET a la cual se realizara el registro de la factura.

Paso 2.- En la parte superior derecha validaremos que muestre el RUC del proveedor (quien registra
la factura). Esto es importante ya que al momento de realizar la carga de XML vy la asighacién de
las OC/HES se validaran estos valores.

) 7

\
de l Resumen de Reporte de factura
P

Registro de nota
crédino

acturas registradas

Las secciones son las siguientes:

1. Carga de facturas con Orden de Compra

Registro suministros
y servicios
Carga XML

[

2. Carga de facturas sin Orden de Compra

Registro por
miscelaneos
Carga XML

faiing
7
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3. Carga de notas de crédito por devolucion de material

Registro de nota de
credito
Carga XML

A

4. Resumen de facturas registradas en el portal

Resumen de
facturas registradas

2

5. Reporte de facturas con detalle de la OC y sustentos ingresados

Reporte de factura

6. Reporte de suministros, corresponde a lista de servicios activos por asignar

Reporte de
suministros/HES

6de 16 Javier Prado Este (+511) 419 3000
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Registro de facturas con referencia (Orden de compra o HES)

Consideraciones previas:
Los archivos para subir deben tener la siguiente nomenclatura:

NOMENCLATURA DE LOS DOCUMENTOS
Los documentos de sustentos deben tener la siguiente estructura en su nombre.

Nemenclatura de documento:

20101420591-01-F001-00004718

RUC del proveedor fipo Doc. Mum 'Sene Num. De comgrobante

8 Digitos en total

Los tipos de documentos pueden ser:

01 Factura (ejemplo)

Nomenclatura de documento:

20101420591-01-F001-00004718

] I
RUG del proveedor tipo Doc. Num. Sene Num. De comprobante

B Digitos en total

08 Nota de Débito

GR Guia de remisioén sellada (ejemplo)

Nomanclabura de documaendo:

20101420591 -GR- 001 - 00004718

R dell prowesdor oo Doc Mum Sens Mum Do compeobanie

2 Cugitos &n fogal

AD Documento de Auto Detraccion (solo afectos a detraccion)
07 comprobante electrénico de Nota de Crédito

LC Liquidacion de compra

BA Boleto Aéreo

HS Hoja de aceptacion de servicio

OC Orden de compra (ejemplo)

Nosmanclatira o documento:

20101420591 -OC- 000 - 00004718

RINC ded prosesedor oo Doc. Num Sens MNum. D compeobants

& Dipitos en total

7de 16 Javier Prado Este
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Para poder realizar el registro de la factura presionamos en la ventana Registro de Suministros y
Servicios

Registro por Registro de nota de I Resumen de Reporte de factura Reporte de

miscelaneos ‘ crédito facturas registradas suministros/HES
Carga XML Carga XML

= “

Registro suministros
y servicios
Carga XML

Nos muestra una ventana donde nos permite seleccionar si el registro se realiza con carga del archivo XML
(botén de “Carga de Factura Electronica”) o en forma manual (boton de Carga de Factura Fisica).

[ Registro de factura

¢ De qué forma quiere realizar dicho procedimiento?

1" Carga de Factura Electrénica

Carga de Factura Fisica

X Cerrar

Al seleccionar la opcidn de carga de factura electronica, nos muestra la siguiente ventana en la cual se debe
presionar el boton “Buscar” (1) para realizar la busqueda en la ruta de origen y cargar la factura,
posteriormente una vez seleccionado el documento a cargar pulsamos el botén “Cargar XML” (2)

< 0)-

RUC del proveedor : ‘ 20100182263

RUC de la empresa : ‘ 20330791501 /
Cargar XML: ‘ 20330791501-01-FNO... | car

Factura Electrénica
iy
-Sin asignar-

Después de cargar el archivo XML, mostrara la siguiente ventana y observaremos en la parte
izquierda de la imagen las caracteristicas de cabecera de la factura cargada que validara el RUC
de la empresa que elijamos y la del proveedor.

8de 16 Javier Prado Este (+511) 419 3000
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En la parte superior central observamos los mensajes de validacion con SUNAT: el estado del
comprobante, el estado del contribuyente y condicion de domicilio si esta habido o no.

< Registro de factura (Carga XML)

Mensajes de validacion Externa

L 20330791501
cargarxii: | sossorserossvo.. | Y s a L L S

b fect buyente a la d N Condicion d lio a la fecha de emision - SIN
ASIGNAR
Factura Electrénica
Z
Mensajes de validacion Interna
A Sse requiere asignar todos los items de la factura. © sin Documentos Sustentos a asignar © Ssin detraccion a validas
[3 Detalle de la Factura BEEER) iro de carga: . N° Registros (1)

Posicién Valor Neto Precio Sin IGV Cédigo

sentos: Total IGV:

En la parte inferior de la ventana observamos que hay un selector de opciones “Cddigo de
detraccién” que automaticamente se seleccionara si el documento XML lo tiene registrado, de lo
contrario tomard el valor por defecto de “No Aplica”. En cualquiera de los casos se puede realizar
la edicion de este valor.

En la parte del medio de la ventana se observa cada una de las posiciones que pertenecen a la
factura cargada.

023-10-2¢
I [%] Detalle de la Factura I

En la casilla “Tipo de carga” elegimos la opcién que corresponde al contenido de la factura, esta
puede ser: suministros o servicios, luego de esto se debe presionar el botén “Asignar” FEE y se
abrira una ventana que muestra todos los ingresos (Ordenes de compra) que no cuentan con una
factura, en donde se deberd marcar el ingreso que corresponde a la factura que se esté registrando.

Una vez realizado se mostrard un mensaje indicando si el monto de la posicién de la factura y el
monto seleccionado son correctos (deben coincidir) el mensaje a visualizar es: El total seleccionado
es valido con el valor neto y presionamos Aceptar.

9de 16
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[2) Documentos de ingreso

Fecha Ingreso
2023-11-13
2023-11-14

2023-11-14

Guia Remision oc.

Total de Posiciones

1

Valor sin IGV

20400.00

[ Guia de remisio

Posicié  Cod. de
n Material

0180000086 4200000027 30 60000146
0180000089 4200000027 30 60000146

0180000090 4200000027 30 60000146

] Doc. Material

Doc. Material

5000000213

5000000215

5000000216

FOSBIC 18,5% BOLSA X 25 KG

FOSBIC 18,5% BOLSA X 25 KG

FOSBIC 18,5% BOLSA X 25 KG

Importe
6,800.00
6,800.00

6,800.00

Tabla de asignacion por Documentos de ingreso

El proveedor visualizara solamente los ingresos que le correspondan. Si no encontramos ningun
registro, quiere decir que no se encontraron ingresos relacionados al proveedor.

Cargar XML:

(s Cargar XML en Tabla

Factura Electronica
FN01-00172735

Versién del UBL
21
Fecha de Emisi6n:
202310-25
Nombres o Denominacién o Razén Social
QUIMPAC S. A.

adquir

R adq

Nomb nor
MONTANA S.A.

Moneda:
usp

Tasa de IGV
18%

Registro de factura (Carga XML)

v Mensajes de validacién Externa

@ Estado del comprobante a la fecha de la consulta : SIN.

ASIGNAR.

@ Estado del contribuyente a la fecha de emision : SIN

@ Condicion de domicilio a a fecha de emisién : SIN
ASIGNAR

v Mensajes de validacion Interna

@ Todos los items de la factura asignadas.

[§) Detalle de la Factura

Posicion Valor Neto Precio Sin IGV

1 24072.00 20400.00

Documentos Sustentos

codigo

004-01

Cédigo detraccion:

© sin Documentos Sustentos a asignar

PHOSBIC POLVO DCP 18.5/25 ESTANDAR

[P Tipo de carga: | s

Unidad

Medida

Cantided  Afectacional  Precio Unitario  Precio Venta
IGV por ltem  por ftem por Item
TNE 30.00 GV 680.00 802.40
Total descuentos:  Total IGV: Valor total: Valor total sin IGV:
3672.00 24072.00 20400.00

‘ © Detraccion establecida.

- | N° Registros (1)

Si al seleccionar los ingresos, el importe total es mayor al cargado con el valor neto nos mostrara
un mensaje indicando que el importe es mayor al importe neto, de la misma forma, se hara la
validacion en caso el importe sea menor.

Para poder realizar el pre-registro, se debe verificar que la asignacion esté completa.

Para terminar con la carga de la factura se debera subir los documentos de sustentos requeridos
para este registro de factura, para ello presionamos el botén “cargar” que
se encuentra en la parte inferior de la pantalla, y nos abrira la siguiente pantalla:

10 de 16
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@ Carga de Documentos Sustentos

Documentos

Tipos de Docs. Obligatorios : (01 6 08 - xml ) y 01 - paf
Tipos de Docs. No Obligatorios : Otros

RUC Num. Serie  Num. Comprobante Tamafio

20330791501 FNOL 00172735 18.28 KB

Extension

textaml

Canfidad de Documentos: (1)

Estado

Documento Vlido

En ella podemos subir todos los documentos de tipo XML y pdf, ademas se tiene que subir como
minimo un XML y un pdf de lo contrario no nos dejara Pre-registrar la factura; y para finalizar

presionamos el botén “Aceptar”.

@ Carga de Documentos Sustentos

Documentos

20330781501-01-FNO1-

Tipos de Docs. Obligatarios : (01 6 08 - xml ) y 01 - paf
Tipos de Docs. No Obligatorios : Otros

RUC Num. Serie Hum. Comprobante Tamafio

20330731501 FNDL 00172735 18.28KB

20330791501 FNOL 172735 3850 KB

Extension

texthaml

‘application/pdf

Cantidad de Registras: (:
Estado
Documento Valido

Documento Valido

Smart
< Registro de factura (Carga XML) £4) Pre-regivrar
v Mensajes de validacién Externa
ia empresa 0791501
Cargar XML o s @ Estado del comprobante 3 la fecha de la consulta @ Estado del contribuyente a la fecha de emision : SIN @ Condicién de domicilio a Ls fecha de emision : SIN
» (i Corpar SIN ASIGNAR ASIGNAR ASIGNAR
E Factura Electronica
v~ Mensajes de validacion Interna
Version del UBL L . —— (@ Todest Z e al
21 Todos los items de la factur Pueios DeCATRIRASUIoS ox 8 S | @ Detraccion establecida
_alil asignadas. {
Fecha de Emisior
2023-10-25
Nombres o Denominacién o Razén S (3 Detalle de la Factura Tipo de carga s | S| Suminatros v | N° Registros (1)
QUIMPAC S. A.
Nombre Comercial: Unidad
7 < alor N Afectacién al  Precio Unitario  Precio Venta
GUNPAL Posicién  Valor Neto PrecioSinIGY  Codigo Descripcion ?‘Em e Canidad Ui im ot iem sl
Nimero de RUC =
4 4- D 125 A o A
S 1 24072.00 20400.00 004-01..  PHOSBIC POLVODCP 18.5/25 ESTANDAR  TNE 3000 16V 80.00 802.40
Tipo de documento: |
o1 :
Nimero del adquirente o usuario: |
201001
Nomi 0 aciér adquirente o usuario:
MONTANA S.A
Moneda:
usb
Tasa de IGV
18% Documentos Sustentos Cédigo detraccién: Detraccién Cliente: Total descuentos: Total IGV: Valor total: Valor total sin IGV:
Tipo de 1@ Cangae NA - No Aplica v 000 367200 24072.00 00

Finalmente procedemos a pulsar el botén de “Pre-registro”
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v Mensaje de Exito

Se registré correctamente la factura FNO1-00172735 para el usuario 20330791501.

Después nos mostrara un mensaje de que la factura se encuentra Pre-registrada correctamente.

Registro de facturas sin referencia (Orden de compra o HES)
Para el registro de la factura sin Orden de Compra o de Servicio se ingresa a la siguiente opcion:

Registro por
miscelaneos
Carga XML

1

il
T

| -

|

Aparecera esta ventana para la opcion de carga con XML (Botén Carga de facturacion electronica)

o manual (Factura fisica)

= Registro factura sin Vale/HES

< De qué forma quiere realizar dicho procedimiento?

» Cerrar

Con la opcion del archivo XML, se carga la informacion, y se sigue el proceso igual a la opcién de
carga con referencia, pero sin la opcion de asignar la orden de compra.
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< Registro por Miscelaneos (Carga XML)

Mensajes de validacién

| @ Estado del contribuyente & la fecha de emision : SIN ASIGNAR. ] L @ Estado del contribuyente & la fecha de emision : SIN ASIGNAR. ]

Mensajes de validacién Documentacién

I @ Condicion de domicilio a |5 fecha de emision - SIN ASIGNAR ] I @ Sin Documentos Sustentos & asignar ]

[ Detalle de la Factura Tipo de carga

Documentos Sustentos Cédigo detraccion Total descuentos: Total IGV: Importe Total:

v | 7320 [ 405

Paso 4— Registro de Notas de Crédito

Se registra con XML y solo aplica para el registro de Notas de Crédito por devolucidn, en la casilla
“Asignar” se relacionara al documento logistico de la salida del producto y ademas debera adjuntar
los documentos de sustento. En la referencia jala el numero de la factura relacionada, segun la
informacion del XML de la Nota de Crédito.

< Registro de Pedido Con Devolucién (Carga XML)

Mensajes de validacion externa

[ © Estado del comprobente & la fecha de la consulta : SIN ASIGNAR. | [ @ Estado del contribuyente & a fecha de emision : SIN ASIGNAR. ‘ [ © Condicién de domicilio a la fecha de emision : SIN ASIGNAR. |

Mensajes de validacién interna

[ @ Todos los items de la factura asignadas. ] ‘ @ Sin Documentos Sustentos a asignar l
[ Detalle de la Factura B ivo ce carsa
Documentos Sustentos Cédigo detraccion Total descuentos: Total IGV: Valor total Valor total sin IGV:

[ mee S 1836.00 | [ 1203 ] [ 1020000

Reportes de consulta

1. Resumen de facturas registradas

Esta opcion permite listar las facturas registradas en el portal y garantizar que su factura ha sido registrada
con el estado tipo “Pre-Registrada”.
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Registro suministros Registro por Registro de nota de Resumen de Reporte de factura Reporte de
y servicios misceléaneos crédito facturas registradas suministros/HES
Carga XML c Carga XML

Accediendo a esta opcion el sistema lista las facturas registradas

¢ RUC de la empresa: 20100182263 Resumen de facturas registradas RUC del proveedor: 20330781501

Fecha desde Fecha hasta
[3] Tabla de Facturas (1)

tado o de carga Nimero tactua F e emitn F de regso F de pago imgore con G Toliay mporte s Gy woned
Sumikios  oimoLoormz il etz 2007200 307200 200000 vso

2. Reporte de facturas

Esta opcion permite tener el detalle de las facturas registradas
(¢
i MONTANA

Registro por Registro de nota de I Resumen de Reporte de factura

misceldneos crédito facturas registradas
Carga XML Carga XML

Registro suministros
y servicios

Carga XML

Reporte de
suministros/HES

| &

Accediendo, el sistema lista las facturas en el bloque izquierdo y una vez seleccionada una factura se visualiza
su detalle en el blogue derecho.

< | Facturas (1) ¥ Factura previa )
Buscar factura Q
Factura: FN01-00172202 24072.00 uso
MONTANA S A. - QUIMPAC MONTANA 5.4 - QUIMPAC

FND1- 24072.00
00172202 Hse

Fecha 114 20100182263

Fecha emision:
20330791501

Prog. d pago

hems Seleccionados a Facturar  Documentos de sustento
@) Posiciones de la factura N° Registros (1)
Posicidn cédigo Descripcidn m‘:ﬁ i Cantidad P.U. Sin IGV PU. Con IGV importe Total
1 004010848  PHOSBIC POLVO DCP 18.5/25 ESTANDAR TNE 30.00 680.00 802.40 24072.00
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Con la opcion detalle se puede visualizar los documentos de ingreso que se han asociado a la factura en

consulta.

:= Detalle de asignacion

Tabla de asignacién por documento de ingreso

Fecha Ingreso Material oc. Pz Documento/H.E.S

Guia remisién

FOSBIC 18,5% BOLSA X 25 KG

000000000060000146 4200000027 20 5000000211 0180000084
FOSBIC 18,5% BOLSA X 25 KG

000000000060000146 4200000027 20 5000000212 0180000085

2023-11-10

2023-11-10

Cantidad

15000.00

15000.00

Importe sin IGV

10200.00 USD

10200.00 USD

20400.00

' Aceptar

Igualmente, en la pestafia “Documentos de sustento” permite visualizar los sustentos cargados a esta factura

< Facturas (1) ¥ Factura previa U]
Busc ra Q
Factura: FNO1-00172202 24072.00 uso
MONTANA S.A. - QUIMPAC MONTANA 5.4 - GUIMPAC
ﬁ FO1- 24072‘522 Fecha registro: 2023/11/14 Total sin IGV: 20400.00 RUC empresa: 20100182263
00172202 . - - .
Hora registro: 11:55:52 Total IGV: 3672.00 RUC proveedor: 20330791501
Feche: 2023/11/14 20100182263 Fecha emisién: 2023-10-16 Total Importe: 24072.00 Estado: Pre-registrado
Hora: 11:55:52 20330791501 Prog, de pago: Fecha Pago Carga: Suministros
Carga: Suministros
1 2
ltems Seleccionados a Facturar  Documentos de sustento

Lista de documentos adjuntos (2)
El 20330791501-01-FNO1-00172202.xml

Fecha: 2023/11/14
Hora: 11:55:52

Q 20330791501-01-FNO1-00172202.pdf

Fecha: 2023/11/14

Hora: 11:55:52

3. Reporte de suministros y HES (Hoja de entrada de servicio)

Esta opcién permite listar los diferentes ingresos de mercancias o aceptacion de servicio registrados en el

sistema SAP
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MONTANA

JUNTOS CREAMOS BIENESTAR

‘ Registro de nota de I Resumen de

crédito facturas registradas
Carga XML

‘ Registro suministros
y servicios
Carga XML

Registro por
misceléneos
Corga XML 1

Reporte de factura Reporte de

suministros/HES

[} @27

Filtro por tipo de documento

@ Servicios/Activos

Filtro por entre fechas
Fecha desde:

Fecha hasta:

[] Doc. material disponible a facturar

Y, Filtrar

(X) Cancelar

Una vez fijado los filtros, esta muestra los documentos, a su
disponible para facturar o asignado a factura:

vez cada documento nos

muestra si esta

¢ Lista de Bienes (6) ¥ Reporte de Bienes

Posiciones: 1

Documento de ingreso: 5000000210
My Documento de ingreso: Guia Remision : 0180000083
5000000210

Tipo: Suministro

Guia Remisién: 0180000083 RUC proveedor: 20330791501

Cantidad: 30 Estado: Disponible para facturar

Ord. compra: 42
RUC empresa: 20100182

Guia Remisién: 0180000083 Fecha registro: 2023-11-09
Fecha: 2023-11-08

my Documento de ingreso: ;‘mirm'\er; par dac. ingresalhaja de servicio
5000000211

Tipa: Suministro

i6n: 0180000084

11-10 Nro

3} Posicién por doc. ingreso

Fecha Cod. Material

Descripcion Lote Almacén Cantidad Monto

o001 60000146 FOSBIC 18,5% BOLSA X 25 KG 30,000.000 20,400.00
my Documento de ingreso:

5000000212
Tipo: Suministro

Guia Remisién: 0180000085

Fecha: 2023-11-10

my Documento de ingreso:
5000000213
Tipo: Suministro

Guia

isién: 0180000086
Fecha: 2023-11-13

my Documento de ingreso:
5000000215
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