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Todos los derechos reservados.  Ninguna reproducción, copia o transmisión digital de esta publicación puede ser hecha sin permiso escrito. 
Ningún párrafo de esta publicación puede ser reproducido, copiado o transmitido digitalmente sin un consentimiento escrito o de acuerdo con 

las leyes que regulan los derechos de autor o Copyright en el país aplicable y con base en la regulación vigente.  

 
1. OBJETIVO  
 

 Instruir al cliente con el paso a paso para poder visualizar la facturación electrónica en eDOC. 
 
2. ALCANCE 

 

 Este instructivo aplica para todos los clientes de Orlyn S.A y Petrolera Nacional S.A.  
 
3. GENERALIDADES 
 

 Se recomienda usar el explorador Google Chrome   para hacer el proceso de revisión de 
facturas electrónicas.  

 
4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES 
 
 

Ingresar al portal de FE 
RESPONSABLE:  Cliente 

DESCRIPCIÓN 

 

El cliente debe ingresar al portal de FE dando un click en el hipervinculo señalado en el correo de 

“Bienvenida a factura electrónica” recibido. 
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Ingresar usuario y contraseña 
RESPONSABLE:   

DESCRIPCIÓN 

 

El cliente debe ingresar en la plataforma eDOC el usuario y contraseña indicado en el correo de 

Bienvenida a factura electrónica. En caso de no poder ver el usuario y la contraseña, el cliente debe 

ingresar el RUC de la compañía como usuario y como contraseña.  
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Cambiar contraseña 
RESPONSABLE:   

DESCRIPCIÓN 

Luo de haber ingresado el usuario y la contraseña inicial, el portal eDOC solicita que se ingrese una 

nueva contraseña. Esta contraseña será la que el cliente debe usar cada vez que entre al portal eDOC.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar contraseña nueva 

Ingresar contraseña actual 
(RUC) 

Confirmar contraseña 
nueva 
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Ingresar a documentos recibidos 
RESPONSABLE:  Cliente 

DESCRIPCIÓN 

Una vez ingresados los datos del cliente, el portal eDOC debe abrirse y mostrar la pantalla de inicio. En 

la parte izquierda de la pantalla inicial, el cliente debe hacer click en la opción “Documentos Recibidos” 

para poder buscar el registro de sus facturas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar datos campos de búsqueda 
RESPONSABLE: Cliente 

DESCRIPCIÓN 

 

Una vez dentro de la opción “Documentos Recibidos”: 

 

Paso # 1:  Seleccionar “Factura” dentro de la opción que dice “Todos los documentos” 

Paso # 2:  Seleccionar fecha inical de cuando quiere revisar sus facturas  

Paso # 3:  Seleccionar fecha final de cuando quiere revisar sus facturas. 

Paso # 4:  Seleccional opción “Buscar” 
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Seleccionar PDF 
RESPONSABLE:   

DESCRIPCIÓN 

   

El cliente debe visualizar el registro de su factura y seleccionar el ícono de PDF. Este último paso debe 

abrir una ventana extra en la que se puede aprecial la representación gráfica de la Factura. 
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 
 

6. CONTROL DE CAMBIOS 
 
 

Nombre del 
documento 

Código versión Descripción de Cambios Fecha 
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