
 
 

AVISO IMPORTANTE 

Recepción de Comprobantes de Pago 
 

 

Estimados Proveedores, 
 

Con la finalidad de mejorar los procesos de RECEPCIÓN DE COMPROBANTES DE PAGO, 

comunicamos ciertos puntos de importancia a tener en cuenta: 

 

 
1. La entrega de Comprobantes de Pago, deberá ceñirse al estricto cumplimiento del 

canal de recepción, horario y sus requisitos obligatorios. 

 
Con la finalidad de recepcionar, iniciar el proceso de validación y registro según la 

Cartilla de Recepción de Documentos por Pagar. En caso la documentación esté 

incompleta o incumple lo requerido, la Factura será rechazada. 

 
2. El área de Administración es la única área autorizada  para recepcionar los 

Comprobantes de Pago directamente de los proveedores a los correos electrónicos:  

facturas@ohla-peru.pe y admobras@ohla-peru.pe 
 

3. Los comprobantes electrónicos deberán ser validados y aceptados previamente por 

SUNAT (con el formato Consulta Validez Del Comprobante De Pago Electrónico). 

 
4. La presentación de Comprobantes de pago, se realizará vía correo electrónico a los 

emails indicados en la Cartilla de Recepción de Documentos por Pagar - Externa. Y 

deberá ser enviada de la siguiente forma: 

 
Colocar en el Asunto del correo: 

 

En el caso de compra de 
materiales 

OC N° 1PEXXX-CCCC-AA / NOMBRE DEL 
PROVEEDOR 

En el caso de servicios OS N° 1PEXXX-CCCC-AA / NOMBRE DEL 
PROVEEDOR 

En el caso de contratos 
(proformas) 

N° CONTR: / FECHA / NOMBRE DEL 
PROVEEDOR 

 

 
Donde: 

 

Órdenes de 
Compra o 
Servicios 

1PEXXX= Código del proyecto 

CCCC= Correlativo de la orden de compra o servicio. 

AA= Año de la orden de compra o servicio. 

Contratos 
N° CONTR:= Número de contrato 

FECHA= Periodo del mes de la proforma 
 

Los comprobantes que no sean remitidos según lo solicitado, no se considerarán 

recepcionados. 

 
5. Día de presentación de comprobantes: 

A partir del 01 noviembre 2020, todos los comprobantes se recepcionarán solo el día 

lunes de cada semana. No se recepcionarán Comprobantes enviados en días 

distintos. 
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6. La fecha de presentación de la factura no debe ser mayor a 10 días útiles posteriores a 

la fecha de emisión; de exceder este plazo, el proveedor deberá enviar una carta 

simple dirigida a Administración de Obra con la firma del responsable del área contable 

indicando el motivo de la no presentación oportuna. 

 
7. Las constancias de pagos pueden ser solicitadas por correo electrónico en el horario 

indicado en la Cartilla de Recepción de Documentos por Pagar – Externa. 

 

 
 

Las solicitudes que no sean remitidos según lo indicado, no serán atendidas. 

 
8. Si el comprobante de Pago está afecto a Retención del IGV (3%), los comprobantes de 

Retención Electrónicos (ECRE) pueden ser descargados a través del portal de SUNAT 

al 5to día hábil de realizado el abono o en caso de dudas escribir al correo electrónico:   

contabilidad@ohla-peru.pe 

 

 
 

Las solicitudes que no sean remitidos según lo indicado, no serán atendidas. 

 
Si el comprobante de Pago está afecto a Detracción, las constancias de Detracción 

pueden ser descargados a través del portal de SUNAT al 5to día hábil de realizado el 

abono y si el comprobante se encuentra pendiente de cancelación al 6to día hábil del 

mes siguiente. En caso de dudas escribir al siguiente correo electrónico:  

contabilidad@ohla-peru.pe 

 

 

 
 

Las solicitudes que no sean remitidos según lo indicado, no serán atendidas. 
 

9. Queda establecido que el pago efectivo de la factura por parte de OHLA, se efectuará 
solo los días 10 o 25 de cada mes, posteriores al cumplimiento del plazo pactado. En 
ese sentido, será aplicable la fecha más próxima. 

 
 
 

 
ADMINISTRACION DE OHLA 

Colocar en el Asunto 

del correo: 
DETRACCIÓN-RUC-NOMBRE DEL PROVEEDOR 

Colocar en el Asunto 

del correo: 
RETENCIÓN-RUC-NOMBRE DEL PROVEEDOR 

Colocar en el Asunto 

del correo: 
CONSTANCIA DE PAGO-RUC-NOMBRE DEL PROVEEDOR 
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 Cartilla de Recepción de Documentos por Pagar - Externa Fecha:23/10/2020 

Lugar de Recepción: Virtualmente Página web de proveedores: En construcción 

Horario de recepción de 
comprobantes de pago: 

Lunes de 8 am a 6 pm 
Correos de facturación electrónica:  
facturas@ohla-peru.pe y admobras@ohla-peru.pe 

Horario de atención para solicitud de 
constancias de pagos: 

Lunes de 2 pm a 6 pm 
Correo de atención: tesoreria@ohla-peru.pe 

1. DOCUMENTOS DE SUSTENTO ADJUNTO AL COMPROBANTE DE PAGO 2. REQUISITOS DE COMPROBANTES DE PAGO 

COMPRA DE BIENES  
1. Comprobante de Pago incluyendo los archivos (PDF y XML). 
2. Orden de Compra firmado por el proveedor y OHLA. 
3. Guía de Remisión de entrega de mercadería (Destinatario y SUNAT), con sello y firma 

del Almacén. 

4. Guía de Remisión del Transportista (De ser aplicable). 
5. Formato de Consulta Validez del Comprobante Electrónico. 

1. La emisión de Comprobantes de pago, debe cumplir con lo establecido en el 
Reglamento de Comprobante de Pago y otras normativas que se vincula. 

2. La Guía de Remisión debe contar con el sello y firma del Almacén de OHLA. 
3. Las cantidades, moneda y montos del comprobante de pago debe ser el mismo 

que la Orden de Compra (OC), Orden de Servicio (OS) u Orden de Despacho 
(OD). 

4. Es obligatorio consignar en el comprobante de pago el número de Orden de 
Compra, Orden de Servicio, Orden de Despacho y/o el periodo de la Proforma. 

5. La información consignada en los Comprobantes de Pago debe ser correcta y no 
presentar borrones ni enmendaduras. 

6. Son datos obligatorios en los comprobantes de pago: RUC, razón social, 
dirección, fecha de emisión, detalle, N° Orden de Compra, N° de Guías de 
remisión asociadas, moneda y monto en forma numérica y en letras. 

7. Las facturas afectas a Detracción, debe tener el sello indicando el código, el 
porcentaje de la detracción y la cuenta bancaria de detracción. 

PRESTACION DE SERVICIOS 

1. Comprobante de Pago incluyendo los archivos (PDF y XML). 

2. Orden de Servicio firmado por el proveedor y OHLA. 
3. Email de conformidad de servicio aprobado. 
4. Guía de Remisión Remitente – Transportista (Destinatario y SUNAT) aplicable para el 

Transporte de bienes u otros. 
5. Proforma y valorización del servicio aprobado firmado por el proveedor y 

OHLA (aplicable para el caso de servicios de arrendamiento y sub-contratos). 
6. Hoja de Descuentos firmado por el proveedor y OHLA según sea aplicable. 

7. Formato de Consulta Validez del Comprobante Electrónico. 

LINEAMIENTO PARA COMPROBANTES DE ACTIVOS FIJOS 3. LINEAMIENTOS 

1. El comprobante de Pago debe contener las siguientes especificaciones: 

a. Descripción del equipo y/o maquinaria 
b. Marca 
c. Modelo 
d. Serie 
e. Año de fabricación 
f. Capacidad 
g. Peso de transporte (KG) 
h. Medidas de transporte: Largo, ancho y alto (m) 
i. Marca del motor principal 
j. Modelo del motor 
k. Serie del motor 
l. Potencia del motor (hp) 

1. La entrega de Comprobantes de pago y sustentos deberá ceñirse al 
cumplimiento del canal de recepción, los horarios y los requisitos para la 
recepción de Comprobantes de Pago a fin que puedan ser admitidos e iniciar el 
proceso de gestión de documentos por pagar. 

2. Los sustentos deberán ser entregados según lo dispuesto en la sección 1 y 2, en 
caso de no estar conforme no será recepcionada, hasta que se levante las 
observaciones. 

3. Los Recibos por Honorarios Electrónicos emitidos sin retención del Impuesto a 
la Renta de 4ta Categoría y que superen el monto máximo permitido de 
inafectación, el locador deberá adjuntar una copia de la Constancia de 
Suspensión de Retención; además la fecha de emisión y recepción del 
comprobante debe ser del mes en curso. 
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