
Como subir una factura y 
dar inicio al proceso de 

pago (Invoice)
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Módulo de proveedores
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A través de este módulo usted podrá:

1. Ver los Contratos/Ordenes de Compra emitidos a su nombre (Opción: Manage Orders)

2. Ver las aprobaciones de los productos/servicios entregados (Opción: View Receipts)

3. Crear solicitudes de pago denominadas “Invoices” en el sistema, para su procesamiento (Opción: 

Create Invoice)

4. Ver la situación de sus pagos (Opción: View Invoices).



1. Ingrese al portal de proveedores a través 

del siguiente enlace: 
http://supplier.quantum.partneragencies.
org.

Recuerde que su usuario es el correo

electrónico con el que se registró.

Si olvidó su contraseña vaya a la opción 
“Necesita ayuda para conectarse”, para 
reestablecerla. Por favor, no cree  un nuevo 
registro, ya que esto generará una cuenta 
adicional y  ocasionará demoras en el 
procesamiento de su pago.

PASO 1: Ingresar al sistema
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http://supplier.quantum.partneragencies.org/
http://supplier.quantum.partneragencies.org/


Guía para activar cuenta en Quantum
Link: https://www.undp.org/es/peru/adquisiciones-y-consultorias
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https://www.undp.org/es/peru/adquisiciones-y-consultorias


1. El sistema le llevará a la siguiente página de inicio
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A continuación se presenta una breve explicación de cada 

funcionalidad del sistema: 

1. Manage Order (Administrar Ordenes): En esta sección, podrá 

revisar los contratos /órdenes de compra emitidos a su nombre.

2. View Receipts (Ver Recibos): Aquí podrá examinar las 

aprobaciones, ya sea parciales o totales, denominadas en el 

sistema como “Receipts”.

3. Create Invoices (Crear Facturas): Esta opción le permitirá dar 

inicio al proceso de pago y cargar la documentación asociada.

4. Create Invoice Without PO: No utilizar.

5. View Invoices: Permite visualizar las facturas generadas y 

enviadas al PNUD.

6. View Payments (Ver Pagos): Esta opción le permitirá consultar 

los pagos recibidos.

(*) Las sigla PO son la abreviatura de “Purchase Order” (órdenes de compra en 
ingles) y se refiere a contratos u órdenes de Compra.
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2. Para volver a la página de inicio, haga click en el ícono  “  que figura al lado 
derecho superior de su pantalla.

3. Si desea ingresar nuevamente al “Portal de Proveedores”, seleccione la
opción “Supplier Portal” Lista del Menú

Página de
inicio

Notificaciones
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Paso 2: Contar con la conformidad para el pago

• Antes de generar el registro para iniciar el proceso de pago (“INVOICE”),
asegúrese de contar con la aprobación del solicitante del producto o
servicio y que éste haya registrado dicha aprobación en el sistema
("RECEIPT") .

• Sin este paso, su factura no podrá ser procesada, lo que resultará en un
error en el sistema y, como consecuencia, el pago no se realizará.

• En caso haya generado el “INVOICE” sin contar con el “RECEIPT” en el
sistema, deberá enviar un correo electrónico, solicitando al responsable del
contrato, que gestione la cancelación del “INVOICE”. Una vez se haya
generado el “RECEIPT”, recién podrá generar un nuevo registro
(“INVOICE”).

8



Paso 3: Generar el “INVOICE”

1.  Seleccione la 
opción :

“Create Invoice”
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2. El sistema le llevará a la siguiente pantalla, la cual consta de dos secciones:  (1) “Create Invoice” y (2) “Lines”

Create Invoice

Lines
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3. Complete la información abajo indicada. Detalles sobre cómo llenar cada campo en la lámina 

siguiente:

Sección 1: Create “INVOICE”

1

2

3

5

6

4
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1. Identifyng PO:  Despliegue el menú y seleccione el número de Contrato/Orden de Compra asociado al pago.

2. Supplier Site: Seleccione su dirección 

3. Number: Digite el número de Contrato/Orden de Compra seguido por el número de Factura/Recibo de 
Honorarios (RHE) anteponiendo las letras. Ejemplo: PO10101090 E001-46.

4. Date: Fecha en que realiza el registro. El sistema no acepta fechas anteriores a la fecha del día en que se realiza
el ingreso porque le arrojará “Error”.

5.    Type:  Seleccione la opción “INVOICE”

6.    Attachments: Seleccione el símbolo  “+” y suba su factura (ver láminas 11). Para borrar utilice el símbolo “X”.
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4. Seleccione la opción “Elegir archivo” (Figura 1) y vaya al sitio donde se encuentra grabado el archivo que va a 

subir y de click en la opción “Abrir” (Figura 2).

5. Digite el nombre archivo que va a subir bajo la opción “Title”: Ejemplo RHE-020 – Pago 1 J. Pérez y de click en  

“OK” (Figura 3).
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Como cargar documentos

Digite el nombre de 
su archivo

Figura 1

Figura 3

Figura 2



1. Seleccione el ícono            “Select and Add”.
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Sección 2: LINES

1



2. Seleccione: (a) View / (b) Columns / (c) Show All

a
b c
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3. Verifique que la linea del monto en la Columna “Received” coincide con el monto de su Recibo por 
Honorarios y/o Factura a pagar.
4. Seleccione la fila correspondiente al pago, y verifique que se marque en color celeste
5. De clic en “OK”
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6. Verifique que el monto indicado bajo la columna “Amount” coincida con el monto indicado en la columna “Invoice 
Amount”.
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7. Grabe el registro haciendo clic en ”SAVE” (“Guardar”).  El sistema generará automáticamente un número 
de  INVOICE (“Factura”), que solo se podrá utilizar para procesar este pago. 

8. Para finalizar seleccione “SUBMIT” (“Enviar”):

El sistema automáticamente le mostrará el siguiente mensaje:

9. Se recomienda que una vez haya concluido con el proceso de generación de su invoice, Informe por 

email a su punto de contacto PNUD/Proyecto el número de invoice generado para el seguimiento 

respectivo.

Nota:  

En caso solo desee Guardar el registro y no enviarlo seleccione la opción “SAVE AND CLOSE” (“Grabar y Cerrar”). 

Para posteriormente editar el registro seleccione la opción “VIEW INVOICES” del menú principal (Ver lámina 4)
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PASO 4: Cómo ver el estado de su pago

1. Seleccione la opción 
“VIEW INVOICES”

1
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2. Seleccione su nombre en el campo “Supplier”
3. De clic “Search” (Buscar)

2

3



21

4. Verifique que la solicitud generada cuenta con el status de “Approved” 
y cuenta con un número de pago (columna “Payment Number”).

5. El tiempo estimado de abono luego que el pago cuenta con número de 
pago oscila entre 5 a 7 días hábiles.
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Gracias
Consultas y dudas al correo vendor.pe@undp.org

mailto:vendor.pe@undp.org
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