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1. OBJETIVO

¢ Instruir al cliente con el paso a paso para poder visualizar la facturacién electronica en eDOC.
2. ALCANCE

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

3. GENERALIDADES

e Se recomienda usar el explorador Google Chrome G para hacer el proceso de revision de
facturas electronicas.

4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Ingresar al portal de FE RESPONSABLE: Cliente

DESCRIPCION

El cliente debe ingresar al portal de FE dando un click en el hipervinculo sefialado en el correo de
“Bienvenida a factura electronica” recibido.

Die: PETROLERA MACIONAL 5384 < petroleraFEfit=rpel.com:
Ernizde el marte=s, 13 de noviembre de 2008 548 B
Para: Fatima Bermudes <Fatima. Barmucdenie ipal come
Asurto: Benvenida a facturaddn electrdnica

Apreciade Cliente ;

Mo Complace informarle que, a partie del dia de oy todas las faenuras emitidss por Tegpel - Oulyn serdn enviadas de Torma electrdnica en formate sstablecido por b Direcebdn General de Ingresos (DGEI).

A contimacion ke enviames 5 w5 i

nuestre portal de servicio al dlienge (FETREOLERA NACIONAL 5 A

traves del cuial podia coisiliar s0s Faciras Electrdinieas, asi camo B politica establecuda por s compaiia para el mane|o ¥ entrega de la misma
Usuaria:  M000-11-111111

Coniraseda: Jo0n-11-111111

Cualquier consulta adicional sobre este proceso serd atendida

alravés de suesina linea de atencion 301ET00
0 envisr un corres & pedidos. penamaii tecpel.com
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, ~ RESPONSABLE:
Ingresar usuario y contrasefia

DESCRIPCION

El cliente debe ingresar en la plataforma eDOC el usuario y contrasefia indicado en el correo de
Bienvenida a factura electronica. En caso de no poder ver el usuario y la contrasefa, el cliente debe
ingresar el RUC de la compafiia como usuario y como contrasefia.

Dt PETROLERA MACIONAL 5.4, <petroleraF Efiterpel.com=
Erviade el martes, 13 de noviembre de 2018 548 p.m.
Para: Fatima Bermudez cFatima Bermudes@terpel corve
Asunto: Bienvenida a facturacion electronica

Apreciade Cliente @

Mos Complace informarle que, a partie del dia de hay,odas bas fsenuras endeides por Terpel - Grlyn serin enviadas de forma electrinica en formaio estableclds por la Direccide General de Ingresos (DWGEI).

A continuacion b enviamos m wsmggs

muesiry portal de servicio al olie FETROLERA NACIONAL 5.4

Usuario, XMN00-11-111111
Coniratedis n0m-11-111111
Cualquier consulia adicional sobre este procese serd atendida
através de suestra linea de atencida 301E700

© enviss un corree & pedidos. panaia @ terpel. com

través del cual podid consuliar sus Facturas Electronicas, asi como la politica establecida por La compaiia para el mavejo v entrega de la misma

Faciura Elecironica:
Inmowvacion w lidemzen a su servicin

doc

FACTURACIOMELICTROMCA

XXXXX-11-111111

2. e

XXXXX-11-111111
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. ~ RESPONSABLE:
Cambiar contrasefia

DESCRIPCION

Luo de haber ingresado el usuario y la contrasefa inicial, el portal eDOC solicita que se ingrese una
nueva contrasefa. Esta contrasefia sera la que el cliente debe usar cada vez que entre al portal eDOC.

doc

PATUBAL R 1155 TR &

@ Ingresar contrasefia actual
(RUC)

Ingresar contrasefia nueva +

@ Confirmar contrasefia

nueva

GUARDAR CAMBIOS
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Ingresar a documentos recibidos

RESPONSABLE: Cliente

DESCRIPCION

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 opcién “Documentos Recibidos”

para poder buscar el registro de sus facturas.

Documentos Emitidos ~-TODOS LOS DOCUMENTOS-- ¥

Notificaciones Recibidas

Cambiar Contrasefia

Informacion general

o Cliente Panama, S. A,

Q Busqueda de documentos electronicos recibidos por fecha de emision

Ingresar datos campos de busqueda

RESPONSABLE: Cliente

DESCRIPCION

Una vez dentro de la opcion “Documentos Recibidos”:

Paso # 1: Seleccionar “Factura” dentro de la opcion 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 opcién “Buscar”
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() dliente Panamd, S. A.
a de por fecha de emisidn
Documenios Emflidos [FACTURA v

Notificaciones Recibidas

Informacion general

Seleccionar PDF RESPONSABLE:

DESCRIPCION

El cliente debe visualizar el registro de su factura y seleccionar el icono de PDF. Este Ultimo paso debe
abrir una ventana extra en la que se puede aprecial la representacion grafica de la Factura.

& Bisqueda de documentos electronicos recibidos por fecha de emisidn

0 Cliente Panama3, S. A.

Documentos Emitidos
~TODOS LOS DOCUMENTOS-- 13-11-20n8 20-11-2018 O. Buscar
Filtro: ~ Escriba para filvrar... (=] Mostrar: 10 - [} Excel [ Descargar Zip
FOF XML Tipo Documento Fecha D RUC Emisor Razdén Social Emisor Tz
Emisldn Documento Total
= o - — o01- 1015-225- -
Cambiar Contrasefia FACTUR 2018-11-20 P R CIOMNAL 5.A 22 .90
iar Contrasefia wm 2 CTURA 2018-11-20 TR e ETROLERA NACIONAL 5. 5022.90

nformacidn general

o registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

PDF
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[A) vista Previa Documento Electrénico

RptFactura

ciente: Cliente Panama, S. A.

RUC/CI: 22436-95—200758
Direccion: Guayabito 134
PANAMA - PANAMA - PA

FACTURACION ELECTRONICA

Consulte per 1a clave de acceso en hitpffe Direccitn General de Ingresos. mef pajconsuta
[ Niimaro |o200431238 [Serie: 001 8226108408

e 8000000000000 147 v
I Focha de |20/11/20|818:59,26 ] Protcoio de autorizacion. 291 5267 e 20/11/2018 06 16 0,

CODIGO CLIENTE 10156754 ORDEN DE COMPRA DOC. REFERENCIA

ORDEN DE CARGA 004108822 TRANSPORTADOR NOMBRE DEL CONDUCTOR
Cédigo Descripciéon C. Litros

| convoooooocomss26] DIESEL ULTRA BAJO DE AZUFRE gal 2 681372

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CONTROL DE CAMBIOS

Nombre del Cadigo version | Descripcion de Cambios | Fecha
documento
Elabordé Revis6 Aprobo
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