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COMPAÑÍA MINERA LINCUNA S.A. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION 

 

INICIAR SESION 

1. Ingresar a la dirección web https://proveedores.lincuna.com.pe 

2. Colocar las credenciales que se proporcionó a través del correo electrónico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PRESENTACIÓN DE COMPROBANTES DE PAGO 

 

PASO 01: Seleccionar 

“Presentación 

Comprobantes de Pago” 

Solicitar Credenciales:  

 

En el caso de no tener las 

credenciales, solicitarlo por 

esta opción. Para lo cual se 

le requerirá el número de 

RUC. 

Olvidaste tu contraseña:  

 

Opción para que se le envié 

nueva contraseña al correo 

registrado en nuestra Base 

de Datos. 

Colocar el RUC de la empresa 

Colocar la cuenta de correo a donde 

se enviaron las credenciales 

Escribir la contraseña que se envió o 

la que luego fue modificada. 

https://proveedores.lincuna.com.pe/
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PASO 02: Para generar un 

nuevo registro, escoger el 

botón “Nuevo” 

PASO 03: Completar el 

formulario: 

 

1. Seleccionar el Tipo de 

Documento a presentar: 
• FACTURA 

• BOLETA 

• RECIBO POR HONORARIO 

• NOTA DE CREDITO 

• NOTA DE DEBITO 

• RECIBO PUBLICO 

 

2. Seleccionar el archivo 

PDF del comprobante a 

presentar. 

 

3. En el caso de ser un 

Emisor Electrónico, es 

obligatorio la carga del 

archivo XML; para el 

auto llenado de los 

campos: SERIE, 

NÚMERO, MONEDA, 

MONTO y FECHA 

EMISIÓN, de lo 

contrario llenar los 

campos de forma 

manual. 

PASO 05: Con el botón “Ver OC/OS” se 

muestran las Órdenes de Compra o de 

Servicio pendientes de atención, para 

relacionar con el Comprobante de Pago a 

presentar.  

PASO 04: En el caso de 

requerir presentar 

documentos adicionales, 

solo puede presentar 

archivos con extensión 

PDF, para ello deberá 

seleccionar el archivo y 

luego cargarlo con el 

botón 

 
 

NOTA: 

 YA NO ES NECESARIO 

presentar los de PDF de 

las Órdenes de 

Compra/Servicio y/o 

Notas de Ingreso 
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PASO 06: De las Ordenes que se listan, marcar las 

casillas de aquellas por la que se presenta el 

Comprobante de Pago. 

En el caso de las Ordenes de Compra, tener en 

consideración el nro. de las Notas de Ingreso. 

Por defecto se copiará el importe pendiente en la 

columna “A Facturar”, dicho importe puede ser 

editado; según sea necesario. 

La suma de los importes de la columna “A Facturar”, 

deberá ser el mismo que el importe del 

Comprobante de Pago 

PASO 07: Para grabar la selección efectuada, 

pulsar con el botón “Procesar” 
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PASO 08: Finalmente “Guardar”, para que el 

registro de Presentación del Comprobante se haga 

efectivo  

 

PASO 09:  Presionar OK para cerrar la venta de 

Presentación del Comprobante de Pago 



 
MANUAL DE USUARIO 
WEB DE PROVEEDORES 

Página 5 de 11 

 

 
COMPAÑÍA MINERA LINCUNA S.A. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION 

 

 

 

 

Opción que permite editar el registro; mientras el 

Estado del documento sea “Por Revisar” 

Opción que permite eliminar el registro; mientras 

el Estado del documento sea “Por Revisar” 

Permite identificar el estado en el que se encuentra la presentación 

del Comprobante de Pago: 

 

Por Revisar: Esta pendiente la revisión del documento por parte del 

área de Contabilidad  

Observado: Cuando Contabilidad identifica algún documento faltante 

o error al momento de verificar los documentos enviados. 

Revisado: Cuando Contabilidad ya da por aceptado la documentación 

presentada, iniciándose la gestión del pago. 
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PRESENTACIÓN DE COTIZACIONES 

 

 

 

 

 

PASO 01: Seleccionar 

“Cotización” 

PASO 02: Ubicar “Nro de Oferta a Cotizar” que figura en el correo de la 

invitación 
PASO 03: Para empezar a 

cotizar seleccionar la imagen 

referida   
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CARGA DE DATOS A TRAVÉS DE PLANTILLA DE EXCEL 

 

 

Lugar de Entrega: Seleccionar la dirección de 

nuestras oficinas donde llevará los productos 

Moneda: Seleccionar la moneda con la cual 

se cotizarán los productos 

Forma de pago: Indicar el tiempo o condición de 

pago establecida con nuestra empresa 

Cotización: Permite seleccionar un archivo, el cual 

contenga la cotización en formato PDF 

PASO 04: Completar los datos de Lugar de Entrega, Moneda, Forma de pago y Cotización en PDF. El registro del 

precio, cantidad ofertada, días de entrega y comentarios de los productos se puede realizar utilizando la plantilla 

en EXCEL o editando los registros por cada producto. 

Seleccionar el botón “Descargar“ 
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DATOS PARA COMPLETAR 

Abrir el archivo EXCEL descargado; con nombre ”Detalle_Oferta##.xlsx”, completar la información requerida y grabar los cambios efectuados. 

Para cargar el archivo plantilla 

EXCEL seleccionar el botón “Subir“ 
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Seleccionar el archivo EXCEL a cargar 

Iniciar el proceso de carga, con el 

botón “Procesar” 

Confirmar el proceso de carga con el 

botón “Si” 

Una vez finalizado el proceso 

exitosamente, cerrar la ventana 

seleccionado la “X”. 



 
MANUAL DE USUARIO 
WEB DE PROVEEDORES 

Página 10 de 11 

 

 
COMPAÑÍA MINERA LINCUNA S.A. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION 

 

CARGA DE DATOS POR CADA PRODUCTO  

 

 

 

 

 

 

La carga de datos por producto se puede realizar 

seleccionado la opción “editar” de fila 

Una vez llenado los campos enmarcados de rojo, 

seleccionar el botón “Grabar” 

Permite seleccionar archivo PDF que contenga 

detalles del producto 
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De tener algún inconveniente en el proceso de presentación del Comprobante de Pago, enviar 

correo electrónico al buzón soporteproveedores@lincuna.com.pe, indicando en el mensaje lo 

siguiente:  

• RUC 

• RAZON SOCIAL 

• TIPO DE DOCUMENTO 

• SERIE Y NUMERO DE DOCUMENTO 

• MOTIVO DE LA CONSULTA O SOPORTE SOLICITADO  

 

PASO 05: Enviar cotización 

seleccionado el botón 

“Cotizar”   

PASO 06: Confirmar el envió 

seleccionado el botón “Si”   

mailto:soporteproveedores@lincuna.com.pe

