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HOJA INFORMATIVA
PORTAL DE PROVEEDORES DE SIERRA METALS

¢COMO REGISTRO MI COMPROBANTE DE PAGO EN EL PORTAL DE
PROVEEDORES DE SIERRA METALS?

Paso 1. Ingrese al Portal de Proveedores de Sierra Metals: https://sierrametalsdigital.com/
y haga clic en la opcién “Iniciar Sesiéon”.

-

iBIENVENIDOS AL PORTAL
DE PROVEEDORES DE

SIERRA METALS!

Iniciar Sesi6n

Nuevo Proveedor

* Paraacceder al manual de registro como Nuevo Proveedor, haga clic agui
e Paraacceder al manual para el correcto registro de los comprobantes de pago,
haga clic aqui

Encaso de dudas o consultas relacionadas al Portal puede escribirnos a
notificaciones.facturas@sierrametals.com; indicando en el asunto: Razén Social-
Namero de RUC y en el cuerpo del correo detallar el problema adjuntando los
pantallazos de los inconvenientes que desea reportar.

Paso 2. Registre sus credenciales de acceso para ingresar al Portal de Proveedores de
Sierra Metals:

°
®  Username

g

Password

Cancelar

¢No puedes ingresar a tu cuenta?, Ingrese aqui para recuperar su

contrasefia



https://sierrametalsdigital.com/

Paso 3. Si es la primera vez que ingresa al Portal de Proveedores, dirijase al menu
Seguridad y en la opcion Cambiar Contrasefa sirvase cambiar su contrasena.

{2+ Inicio -
CAMBIAR CONTRASENA
B Registro ~
# Inicio / [E] Sequridad / ¢ Cambiar Contrasefia
[ Seguridad v

S _ Contraseiia actual
Cambiar Conirasefia

B consulta - -
Nueva contrasefia

a sair

Repita su contrasefia
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Paso 4. Luego de cambiar su contrasefa, dirijase el menu Inicio y podré visualizar tres (3)
opciones: Mis formularios, Mis registros y Consulta General.

{2 Inicio
DASHBOARD
B Registro >
# Inicio / L1 Dashboard
[EF seguridad > . ; .
Bienvenido al Portal de Proveedores de Sierra Metals
B Consulta Ml Descargue nuestro instructivo para un registro de correcto de comprobantes. Haga clic aqui
8 sair Mis formularios Mis registros Consulta general

Revise todos los registros realizados. Realice los filtros

Revise l0s registros que ha realizado, verifique el estado

Revise los formularios asignados a su usuarios. Complete
de revision. Actualice los items que han sido rechazados necesarios y ejecute los reportes disponibles.

los registros y envielos para su posterior revision.

Sierra Metals Digital © 2024 Todos los derechos reservados

Mis formularios: Esta opcidon le permite visualizar los tipos de Formulario de Registro de
comprobantes de Pago. Actualmente contamos con un formulario para Sociedad Minera

Coronay uno para Dia Bras Peru.

Mis registros: Esta opcioén le permite visualizar la cantidad de registros de comprobantes
de pago realizados por su usuario, asi como el estado de sus registros.

Consulta general: Esta opcidon le permite consultar los registros realizados mediante la
utilizacion de filtros.




Ir
Paso 5. Ingrese a la opcidon “Mis Formularios” mediante el botén Ir (.) y seleccione el
Formulario de Registro de Comprobantes de pago de la empresa correspondiente.

MIS FORMULARIOS

A Inicio / €8] Mis Formularios

Lista de formularios

# & Nombre & Descripcion & Grupo @ Icono Prefijo % Accion

1 Registro de Comprobantes SMC Registro de Comprobantes Comprobantes @ COM

Luego de elegir el Formato de Registro de Comprobantes de pago (SMC o DBP), haga clic

en el icono accién y aparecerd un formulario con tres encabezados para completar:

DATOS GENERALES

NUEVO

# Inicio 1 & Mis formularios / 2

Datos Generales

FECHA 2310772024

Usuaria Seleccione uno -

Provesdor —Seleccione uno— v

Tipo de comprobante©  Seleccione uno— -

Seria de comprobante ngrese s nprobante

Nimero de comprobante & N mp

Fecha de emision

Facha de vencimiento

Tipo de maneda ~-Seleccione uno— -

Importe nEE

Tipo de compra Seleccione uno v

En esta seccidn completara la siguiente informacion:

® Fecha: Sefala la fecha del dia de registro.

=  Usuario: Seleccione el usuario asociado a la empresa.

= Proveedor: Seleccione el nombre de la razén social.

=  Tipo de comprobante: Seleccione una de las opciones indicadas (Factura, Boleta
de Venta, Nota de Crédito, Nota de Débito, Recibo por Honorarios y No
Domiciliados)

=  Serie de comprobante: Escriba la serie del comprobante de pago a ingresar.

=  Numero de Comprobante: Escriba el nUmero del comprobante de pago a ingresar.

®  Fecha de emisién: Escriba la fecha de emisidén del comprobante de pago.

® Fecha de vencimiento: Escriba la fecha de vencimiento del comprobante de pago.

" Tipo de moneda: Selecciona la moneda del comprobante de pago.

" Importe: Ingrese el importe del comprobante de pago.

= Tipo de Compra: Seleccione el tipo de compra: Materiales, Servicios, Contratistas,
NOI (Non Order Invoice).




DATOS DEL COMPROBANTE

Datos de comprobante

Adjuntar comprobante en PDF * Ningun archivo seleccionado
Adjuntar archivo XML * Ningun archivo seleccionado
Adjuntar archivo CDR * Ningun archivo seleccionado

Comprobante de validez (CV) Ningun archivo seleccionado

En esta seccién subird los documentos soporte del comprobante de pago:

=  Comprobante de pago en formato pdf
= Archivo XML

= Archivo CDR

=  Comprobante de Validez

SUSTENTO
Esta seccidn se actualiza en funcién al tipo de Compra.

P Sieltipode compra es MATERIALES, se habilitara una ventana solicitando el niumero
de la Orden de Compra y que se adjunten los siguientes documentos:
®  Orden de Compra aprobada
®  Guia de remision sellada por el almacén en sefnal de conformidad.

Sustento

Orden de compra * Ingrese orden de compra

Adjuntar OC / OS / LQD (PDF) * Ningun archivo seleccionado

Adjuntar guia de remisién sellada por aimacén (PDF) * Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

P Sieltipode compraes SERVICIOS, se habilitard una ventana solicitando el nUmero de
la Orden de Servicio y que suban los siguientes documentos:
® QOrden de servicio aprobada
=  Conformidad del servicio prestado (por uniformizar el documento)
® Cualquier otro documento que acredite la fehaciencia del servicio recibido
(informes, fotos, etc.).

Sustento

Orden de compra * Ingrese orden de compra

Adjuntar OC / OS / LQD (PDF) * Ningun archivo seleccionado
Adjuntar conformidad del servicio (PDF) * Ningun archivo seleccionado
Adjuntar otros documentos (informes, cuadernos, etc) * Ningun archivo seleccionado

IN




P Si el tipo de Compra es CONTRATISTAS, se habilitara una ventana solicitando el
numero de la Liquidacion de Servicio y que suban los siguientes documentos:
®= |iquidacién de servicio aprobada
®  Checklist de Verificacion autorizado
® Valorizaciones aprobadas

®  Cualquier otro documento que acredite la fehaciencia del servicio recibido
(informes, fotos, etc.).

Sustento

Orden de compra * Ingrese orden de compra

Adjuntar OC / OS / LQD (PDF) * Ningun archivo seleccionado
Adjuntar cheklist de verificacion (PDF) * Ningun archivo seleccionado
Adjuntar otros documentos (informes, cuadernos, etc) * Ningun archivo seleccionado

Paso 6. En caso de dudas o consultas, por favor comuniquese con el comprador que la(o)
atendid o con nuestro area de contabilidad.




