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Bienvenido!

A LA GUIA PRACTICA DEL PORTAL DE PROVEEDORES
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INTRODUCCION

DESCRIPCION

Esta guia te permitird tener un conocimiento
practico y facil para el ingreso a la plataforma
de proveedores y proceso de facturacion.

Recuerde que el ingreso de las facturas al
portal de proveedores es de manera
obligatoria.
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DESCRIPCION

Podras identificar los procesos del registro
documentario involucrados.

PROCESOS
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2. Procesos

Proceso de la facturacion

Registro de Recepcion

documentos y validacion

El proveedor Farmagro
registra y validara que los
escanea la documentos

subidos en el
portal estén
correctos

informacién de

la factura en la
plataforma
proveedor

@

Validacion de
contabilidad

Validacion de jefatura
Farmagro

Tesoreria

Recepcion para
la programacion
del pago

Se validan los
aspectos
contables

(retenciones,

Impuestos, etc) y
se pasa ala
contabilidad de
Farmagro

Se valida si el
producto/ servicio
se realizo sin
observaciones
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DESCRIPCION

Lograras realizar el registro adecuado de tus
documentos a la plataforma de proveedor
hasta el seguimiento del estado de tus
documentos.

PROCESOS
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3. funcionalidad

Proceso de la facturacion

3.1 Ingreso ala
plataforma

a) Reconocimiento de la

lataf 3.4 Seguimiento de los
plataforma

Documentos

3.2 ¢,COmo ingresar
documentos con orden
de compra?

a) Ingresar con ordenes
parcializadas

3.3 ¢,Como ingresar
documentos sin orden
de compra
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3. funcionalidad

Ingreso ala Plataforma Proveedores

4. Ingrese al portal, con su usuario y contrasena

http://zonasegura.farmagro.com.pe/FarmagroProveedor/Account/Login

Sistema Proveedor

Ingrese sus datos

Lsuario

2050808219

Contrasena

444444

Iniciar Sessidn
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3. funcionalidad

Ingreso ala Plataforma Proveedores

5. Si al ingresar sus datos, le figura el siguiente mensaje, “datos incorrectos”,
verificar si ha digitado correctamente su usuario y contrasena, e intente nuevamente.
Caso contrario, de persistir el inconveniente, contactarse con nosotros al siguiente
correo: ti@farmagro.com.pe

Sistema Proveedor

Ingrese sus datos

Usuario

20508082119

Contrasena

ERROR: Datos incorrectos

FARMAGRO: [ii.F0

MEJORES PRODUCTOS PARA MEJORES COSECHAS



3. funcionalidad
Reconocimiento de |la Plataforma

Al ingresar a la plataforma, visualizara lo siguiente:

1. Mis Datos
Puede cambiar la FARMAGRO : [IE ] =

- WEJIRESH PRODUCTDE PARA MESIRES COSECHAR
contrasena de su

SEQUImIEﬁtO De

2 Generar = Mis Datos i Comprobantes
PcorgprObar::te = Tesoreria i Fecha Doc. 01711172023 E a |1411/2023 E
ueae registrar -
Cenerar )
Comprobantes Comprobante M® Documento : Buscar
Referencia

3 Seguimiento de Seguimiento De

Cor?]probantes / Comprobantes Estado Aprobacion :| --Todos-- v

Puede hacer el
seguimiento de sus
comprobantes
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3. funcionalidad

Proceso de la facturacion

3.2 ¢,COmo ingresar
documentos con orden
de compra?

a) Ingresar con ordenes
parcializadas
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3. funcionalidad

¢ Como ingresar documentos con orden de compra?

Si tienes orden de compra realizar los siguientes pasos

FARMAGRO : [l =

BS PRODUCTOS FaRAMESF

1. Ingresar atesoreria 5. Seleccionar la

Tiene Orden de Compra orden de compra
\EEE Mis Datos ~ ® 51 O MO + 3 Marcar SI t

* Tesoreria . Datos del comprobanta

Provesdor @ | Seleccionar Ordenes de Compra |

Generar

/ Comprobante entacte : O\<—'

4. Buscar al contacto de Farmagro

Seguimiento De COrden De Compra
2. Ingresar a -~ “omprobantes
generar Tipo : | Factura v DI..IZ‘-TD':5|
Fact. Electronica: :@® MNO (O 51 Inafecto : 0.00
ComprObante Documento : - Descusnio
Moneda :| 5. hd 1GV (18.00) #
Fecha de emision  :|14/117/2023  |[@ Otro Impuesto
Flate
Referenciz Seguro
Ctro Gasto
Total
Subir comprobante escaneado: Archivos Adjuntos:
Sin archivos seleccionados
. . Tipos permitidos: jpeg, pdf. xm
Nota: Se debe seleccionar al jefe de Tamario méximo: SMb
area con quien se ha estado haciendo
IaS CoordinaCioneS del SGrViClO y/o ;nil.:_::_':ltlll.llJ:.ad:le'ldr Factura, Orden de Compea, Guia R. o Formate Conlormidad y

entrega del producto
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3. funcionalidad

¢, Como ingresar documentos con orden de compra?
Ingresar el contacto: Luego del paso 4, le emergera esta ventana, para identificar al contacto
de Farmagro, usted cuenta con 2 opciones

A. Busqueda rapida: B. Busqueda especifica:

A.1 Dar clic
B.1 Ingresar el nombre del contacto

B.2 Dar clic en buscar

Buscar Contacto

Buscar Contacto
Dato 3 buscar Dato a buscar @ | giancarlo

Mambre Mormbre

Abvaro Fusntes «" | Giancarlo Aparcana

Juan Perez
Giancaro Aparcana

B.3 Seleccionar al contacto

"'\."\."\.

A.2 Buscar al
contacto y
seleccionar
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3. funcionalidad

¢, Como ingresar documentos con orden de compra?

Ingresar el contacto: Al retornar, podra visualizar el nombre del contacto de Farmagro

Tiena Orden de Compra
® s1 O ND

Datos del comprobants

Provesdor Seleccionar Ordenes de Compra

Contacto : q
Comprobante Orden De Compra

Puede verificar que el nombre
de contacto sea correcto

Si no encuentra el nombre del contacto,
puede comunicarse con nosotros
recepcionfacturas@farmagro.com.pe
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3. funcionalidad

¢ Como ingresar documentos con orden de compra?

Ingresar la orden de compra: Luego del paso 5, le emergera esta ventana, para identificar las
ordenes de compra pendientes, usted tiene 2 opciones:

Opcion 2: o Buscar Orden Compra O[,)CIOH L L.
BlUsqueda especifica BlUsqueda rapida
Para una blsquedamas |_L . Para una bdsqueda
especifica insertar el N° 3 — _ rapida, dar clic, y
[0 Fecha Inicio ;| 15/11/2022 Fecha Fin :|15/11/2023 ‘ p
de la orden apareceratodas las
/ N* Crden Fecha Moneda Saldo Fagar Tatal | Agregar - é rd enes d ecom p ra
Extra: Si desea un 0-23-00507 16/06/2023 uss 25,361.30 238130 pendiente de ser
rango de fecha, dar 0-23-00025 1/01/2023 uss 118.00 118.00 v atendidas (esta
clic, y seleccionar 0-22-01366 151212022 uss 2.454.40 2.454.40 ~ ordenado por fecha)
0-2201148 11102022 Uss 253200 253200 +
las fechas 0-22-00722 21/06/2022 Uss 25,361.30 25,361.30 v
0-22-00824 01/08/2022 Uss 1,580.20 1,580.20 +
0-21-02058 O5I01/2022 Uss 2,500.40 2,500.40 v
0-21-01654 0B/11/2021 Uss 22.385.14 22.385.14 +
0-21-01528 181072021 Uss 2,832.00 2,832.00 v
0-21-01064 oRIO7/2021 Uss 1,852.00 1,852.00 +
0-21-D08TE ZBI05/2021 = 106,375.66 212,400.08 v v
Irala pa'gina: 1| Mostrar paginas: (20 -« 1-200f58 | 4 k
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3. funcionalidad

¢ Como ingresar documentos con orden de compra?

Ingresar la orden de compra: Cuando haya identificado la orden de compra correspondiente,
continuar con el paso 6.

Buscar Orden Compra

N® Orden :

O Fecha Inicio  ;[16r1172023 Fecha Fin :|16/11/2023
MN® Orden Fecha Moneda Saldo Pagar Total Agregar
0-23-00025 11/01/2023 USs 118.00 /' 118.00 v 6. _Seleccmnar el check
0-22-01366 15/12/2022 USss 2,454 40 /' 2,454.40 v rojo para ag_regar la OC i
0-22-01149 11/10/2022 Uss 2,832.00 /' 2,832.00 v correspondlfe,nte y volvera
0-22-00732 21/06/2022 Uss 28,361.30 4 28,361.30 v alageneracion de
0-22-00684 01/06/2022 Uss 1,699.20 #° 1,699.20 v comprobante con los
0-21-02058 05/01/2022 Uss 2.600.40 #° 2 690 40 v datos de la orden que
0-21-01654 09/11/2021 uss 22,388.14 /' 22338 14 v deben coincidir con su
0-21-01529 18/10/2021 uss 2,332.00 #° 2.832.00 e factura
0-21-01064 09/07/2021 uss 1,652.00 #° 1,652.00 v
0-21-00878 28/05/2021 USss 196,375.66 #° 212,400.06 v -

Ir a la pagina: 1| Mosirar paginas: | 20 = 1-200756 | 4 3
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3. funcionalidad

¢ Como ingresar documentos con orden de compra?

a) Ingresar con 6rdenes de compra parcializadas :

So6lo en estos casos, realizar los siguientes pasos:

Buscar Orden Compra
W= Orden :
O Fecha Inicio | 1501172022 Fecha Fin  :[15/11/2023
B. Ingrese el monto
M* Cnden Fecha Moneda Saldo Pagar Total Agregar - COrreSpondiente de
A. Identificar la 0-23-00507 18/06/2023 = 28,361.30 28,361.30 v ] acuerdo ala
orden de compra 0-23-00025 11/01/2023 Uss 112.00 5 ~ factura
correspondiente - T pr—— = —
C. Agregue la
orden de compray
volvera ala
generacion de
comprobantes

FARMAGRO: [ii.F0

MEJORES PRODUCTOS PARA MEJORES COSECHAS




3. funcionalidad

¢ Como ingresar documentos con orden de compra?

Ingresar la orden de compra: Al retornar se podra visualizar los datos de la orden de compra.

Registro De Comprobante De Pago

Tiene Orden de Compra
® s1 O MO
Datos del comprobanta

Prowvesdor

Contacto : Q

Comprobante Crden De Compra

Tipo | Factura

Fact. Electrdnica: @ NO () 51
Documento

Moneda 1) USs W
Fecha de emisién @ 15112022 |[@

Referenciz

Subir comprobante escansado:
Selaccionar archive | Sin archivos seleccionados

Tipos permitides: jpeg, pdf, xm
Tamaric maximo: SMb

Seleccionar Ordenes de Compra

Sub Total
Inafecto
Descuento
1GV (18.00) #
Crtro Impuesto
Flate

Seguro

Ctro Gasto

Total

Archivos Adjuntos:

7. Verificar que los
montos sean los
correspondientes a
la factura.

Si los montos no coinciden,
comuniquese con nosotros
recepcionfacturas@farmagro.com.pe
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3. funcionalidad

¢ Como ingresar documentos con orden de compra?
Completar datos : Luego de colocar el contacto, completar las casillas, recuerde que todos los

datos son obligatorios.

Comprobante

Orden De Compra

8. Seleccionar tipo de factura

Tipo | Factura b

9. Colocar N° de factura.

Fact. Electrdnica: (0 MO @ SI

Documento : [FOO1-0002218

10. Seleccionar moneda

1| USs W

q Moneda

(1512022 ||

11. Colocar Fecha de emisioén

/Y Fecha de emisidn

ERVICIO DE IMPLEMENTACTON

GUIAS ELECTROMNICAS

Referencia

12. Colocar descripcion del pedido
(no dejar en blanco)

13. Cargar la factura y/o sustento.
*Si es factura electrdnica cargar, en
adicional, el archivo XML

Subir comiprobante escaneado:

14. Subir Documento (puede subir
varios)

Verificar que todos los datos y
documentos estén ingresados
correctamente antes de grabar

16. Si todo esta conforme,
se graba la informacion o se

cancela

201001802..00016332.pdf
Tipos permitides: jpeg, pdf, xm
Tamaric mazimo: SMb
.
Documentos a adjuntar: Faciura, Orden de Compra, Guia R, o Formatle Confarmidad v
archiva Xm
| =1 Grabar | = Cancelar |

Sub Total
Inafecto
Descuento
1GV [18.00) #
Otro Impuesto
Flete

Seguro

Otro Gasto

Total

Archivos Adjuntos:

2050B082115-01-F001- o
00002218, pdf
20100180210-05-T011- o

00001632, pdf 1 h

15. Si no es el archivo
correcto lo puede eliminar e
ingresar nuevamente
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3. funcionalidad

¢ Como ingresar documentos con orden de compra?

Fin del proceso: Al grabar, puede visualizar que emerge una ventana de comprobacion

informacion
O st
Datos Grabados correctamente
o g,
-
17 - Otro Impuesto

iHAZ CONCLUIDO SATISFACTORIAMENTE!
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3. funcionalidad

Proceso de la facturacion

3.3 ¢,Como ingresar
documentos sin orden
de compra
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3. funcionalidad

¢ Como ingresar documentos sin orden de compra?

1. Ingresar a tesoreria m Registro De Comprobante De

3 Mis Datos - Pago
\ # Tesoreria - Tiene Orden de Com 3. Marcar NO
S @ NO
Generar
Comprobante Datos del comprobante
Sequimients De Proveedor
>€gu Shto LA hu

Contacto Q 4. Buscar al contacto de Farmagro

2. Ingresar a /’ Orden De Compra

g enerar Tipo * | Factura w Sub Tota : 0.00
com prObante Fact. Electronica: : @ MO () SI Inafecto : 0.00
Documento - Descuento : 0.00
Moneda : 5/ v IGV (18.00) #
Fecha de emision  :15/11/2023 [ Otro Impuesto : 0.00
Flete : 0.00
Referencia Seguro : 0.00
Otro Gasto : 0.00
Total
Subir comprobante escaneado: Archivos Adjuntos:

Seleccionar archive | Sin archivos selecoonados

Tipos permitidos: jpeg, pdf, xm
Tamario mdxzimo: SMb
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3. funcionalidad

¢, Como ingresar documentos sin orden de compra?
Ingresar el contacto: Luego del paso 4, le emergera esta ventana, para identificar al contacto
de Farmagro, usted cuenta con 2 opciones

A. Busqueda rapida: B. Busqueda especifica:

A.1 Dar clic
B.1 Ingresar el nombre del contacto

B.2 Dar clic en buscar

Buscar Contacto

Buscar Contacto
Dato 3 buscar Dato a buscar @ | giancarlo

Mambre Mormbre

Abvaro Fusntes «" | Giancarlo Aparcana

Juan Perez
Giancaro Aparcana

B.3 Seleccionar al contacto

"'\."\."\.

A.2 Buscar al
contacto y
seleccionar
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3. funcionalidad

¢, Como ingresar documentos sin orden de compra?

Ingresar el contacto: Al retornar, podra visualizar el nombre del contacto de Farmagro

Tiena Orden de Compra
® s1 O ND

Datos del comprobants

Provesdor Seleccionar Ordenes de Compra

Contacto : q
Comprobante Orden De Compra

Puede verificar que el nombre
de contacto sea correcto

Si no encuentra el nombre del contacto,
puede comunicarse con nosotros
recepcionfacturas@farmagro.com.pe
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3. funcionalidad

¢ Como ingresar documentos sin orden de compra?

Completar datos : Luego de colocar el contacto, completar las casillas, recuerde que todos los

datos son obligatorios.

Comprobante

Orden De Compra

5. Seleccionar tipo de factura

Tipo | Factura b

6. Colocar N° de factura.

Fact. Electrdnica: (0 MO @ SI

Documento : [FOO1-0002218

7. Seleccionar moneda

1| USs W

q Moneda

(1512022 ||

8. Colocar Fecha de emision

/Y Fecha de emisidn

ERVICIO DE IMPLEMENTACTON

Referencia GUIAS ELECTROMNICAS

9. Colocar descripcion del pedido
(no dejar en blanco)

10. Cargar la factura y/o sustento.
*Si es factura electrdnica cargar, en
adicional, el archivo XML

Subir comiprobante escaneado:

11. Subir Documento (puede subir
varios)

archivg Xm

Verificar que todos los datos y
documentos estén ingresados
correctamente antes de grabar

| =] Grabar{ | = Cancelar |

13. Si todo esta conforme,
se graba la informacion o se

cancela

201001802..00016332.pdf
Tipos permitides: jpeg, pdf, xm
Tamaric maximo: SMb
.
Documentos a adjuntar: Faciura, Orden de Compra, Guia R, o Formatle Confarmidad v

Sub Total
Inafecto
Descuento
1GV [18.00) #
Otro Impuesto
Flete

Seguro

Otro Gasto

Total

Archivos Adjuntos:

2050B082115-01-F001- o
00002218, pdf
20100180210-05-T011- o

00001632, pdf 1 h

12. Si no es el archivo
correcto lo puede eliminar e
ingresar nuevamente
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3. funcionalidad

¢ Como ingresar documentos sin orden de compra?

Fin del proceso: Al grabar, puede visualizar que emerge una ventana de comprobacion

informacion
O st
Datos Grabados correctamente
o g,
-
17 - Otro Impuesto

iHAZ CONCLUIDO SATISFACTORIAMENTE!
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3. funcionalidad

Proceso de la facturacion
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3. funcionalidad

Seguimiento de Documento

Al retornar, puede visualizar que los datos de la orden de compra se reflejan en la ventana

FARMAGRO : [1D[] = 3. Seleccionar el rango parala
MWEJORES PRODUCTHE PARAMESIRES COSECHAS busqueda en base a Ia fecha

m del documento 4. Seleccionar en buscar, para
Seguimiento De

visualizar el estado de tus

Mis Datos -
Comprobantes facturas
esoreria - ot
e Fecha Doc. s (011102023 E a 19112023 E

Cenerar

— N® Documento : Buscar

Comprobante

Referencia
Seguimiento De
Comprobantes Estado Aprobacion : | --Todos-- w
Estado TipoDoc. | N°Documento Fecha Doc.  Proveedor Moneda Total Usuario Fecha Reg. F
1. Ingresar a 20102023 BCTS CONSULTING S.A. 16,024 40 20505082119 25102023 03:42 PM

tesoreria

2. Seleccionar
seguimiento de
comprobantes
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LEYENDA:

Los documentos tienen una leyenda  evenda:

que estan identificadas por colores Oror Revisar ©
de Ia S|gU|ente manera: .-'-.p"-:l:-a::l-: F.E-:E:-:i-in.ic"utal::iliza-::-
@ Aprocbado Contacto ®rezoreria
Los colores representan el estadoen g '~
el que se encuentra cada factura.
PROCESOS
o=
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Descripcion:

El presente documento es propiedad
intelectual de FARMAGRO S.A

Confidencialidad
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iGRACIAS!

¢Alguna consulta?
Puedes contactarme en

e recepcionfacturas@farmaqgro.com.pe
 (051-1) 614 1500 Anexo: 249
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mailto:recepcionfacturas@farmagro.com.pe

GRACIAS
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