Manual de Usuario del Portal de
Consulta de Comprobantes




Tabla de contenido

Tabla de contenido

Tabla de CONTENIAO ... .eiiiiieee ettt sa e st e e at e e sb e e sab e e sabeesneeesabeeenees
1. FaYolol T Yo I 1Y o] [ Tor- ol o] o FON SRR
1.1, Autenticacion POr USUAIIO.....ccuiiiiicuiieiiiiieeeseiieeeesitee s setteeessteeeessbeeeessbeeeessseaeessseeeesssseneassnnes
000 I O 1 o N [l @ g YT e] o - o =L PO PPPUPPRN
1.1.2. Cambiar CONTraseMa .....coueeueeriierieeriee ettt sttt e st sttt e bt e b e sbeesete st e sabeebeens
0 S T 0T ol WY o 1= T @e 4 | = 1] - PP
1.1.3.1.Formulario para generar codigo de activacion..........ceeecviieiieciiiie et
1.1.3.2.Formulario para reCUPErar CONTIaSEMia .......ccccuereeriiieeeieitieeeeeiteeeeectteeeeeeteeeeeeerteeeseesteeeesaseaeaesanes
1.2, AUtenticacion ESTANTAr ....oc.oiiiiiiiieee ettt st s

1.3.  Autenticacion Referencias de PercepCion......c.cceiecueeeiiciieeiieiiee ettt e esvtee e s e e sveae e e



1. Acceso ala Aplicacion

Ingresar a la siguiente Direccion https://portalperu3.repsol.com/webcomprobantes/Formularios/frmInicio.aspx.

Al ingresar al url indicado encontrara esta primera pantalla, en el cual tiene dos opciones de ingreso,
Autenticacion por Usuario y Autenticacion Estandar, tal como muestra la imagen:
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https://portalperu3.repsol.com/webcomprobantes/Formularios/frmInicio.aspx.

1.1. Autenticacion por Usuario

Al ingresar a esta opcion visualizara la pantalla en la que se le pide que se identifique escribiendo su
nombre de usuario y su contrasefia, ademas del codigo CAPTCHA (texto de imagen) generado:
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AUTENTICACION POR USUARIO

Usuario: [administrador

Clave:
Texto AB191

!
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Recuperar Contrasena

Una vez introducidos su usuario y su password pulse “Ingresar” y accedera a la siguiente pagina de Filtro de
Comprobantes.

1.1.1. Filtro de Comprobantes

Nos permite realizar consultas de comprobantes de pago, para ello se debe seleccionar por lo menos
un emisor, ademas de un rango de fechas, en base a estos parametros se obtendra la informacién requerida,
pulsandolo “Buscar”. Se nos mostrara esta pantalla:
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FILTRO DE COMPROBANTES

Emisores: [ REFSCL CONERCIALEAT
REPSCLMARKETING SAC.
REFSCLERFLORACION FERD
REFINERIALAANPILLAS A A
GRUFO REPSOLDELFERUGAC
REPSCL TRADING FERU SAC.

Tipo Consulta: C Historico (Si no encuentra su documento seleccione Historico)

Fecha Inicio: |2022-01-01 Fecha Final: [2022-01-12
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El panel nos ofrece la informacién de comprobantes agrupados por emisores, el cual nos permite desplegar y
realizar las siguientes tareas:

ﬂ Pulsando este boton obtendremos el comprobante en formato PDF.
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m Permite guardar un comprobante en formato PDF en un directorio.

Guardar Todos

Permite guardar en un directorio los comprobantes que previamente han sido
seleccionados, el archivo guardado serd comprimido en formato ZIP.

Facilita el envio de los comprobantes seleccionados por correo en formato ZIP.El
correo receptor es el que se indica en la casilla “Correo Electrénico” que por defecto es el registrado en la base

de datos.
Correo Electrénico: ' m_damazo@hotmail.com




1.1.2. Cambiar Contraseia

Este formulario no permite cambiar la contrasefia en el momento que creamos conveniente. La
contrasefia a ingresar debe ser un texto alfanumérico (combinacion de nimeros y letras).
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1.1.3.Recuperar Contrasena

En la pantalla de acceso hay un link “Recuperar Contrasefia” a través del cual ingresamos al
formulario donde indicando el usuario y email, se generara un cédigo de activacion. Este cédigo y el URL para
el registro de la nueva contrasefia, seran enviados al correo electronico indicado.
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1.1.3.1. Formulario para generar codigo de activacion.
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Email: ‘ecajusol@digiflow.pe

Texto Imagen: |LUZP4

Aceptar | Cancelar
Se le envio un Email con el Cadigo de Activacion.

El usuario y email ingresados seran validados que existan en la base de datos.

1.1.3.2. Formulario para recuperar contraseia
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Usuario: oracle
Nueva Contrasefia: [
Repita Nueva Contrasefia:

Cadigo de Activacion: 9865 X l

| Aceptar | cancelar |

El usuario y codigo de activacion deben corresponder para poder registrar el nuevo password.



1.2. Autenticacion Estandar

Esta opcion nos permite realizar consultas de comprobantes de pago, para ello se debe indicar los
datos del comprobante necesarios, siendo estos el emisor, la serie, correlativo, tipo de documento, fecha de
emision y el monto, en base a estos parametros se obtendra la informacion requerida, pulsandolo “Buscar”. Se
nos mostrara esta pantalla:
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Emisor: [REPSOL COMERCIAL S.A.C. ~|
Serie: |FD43 Correlativo: 00000142

T. Doc.: |FACTURA ELECT v F.Emision: (2022-04-18
Monto: [1590730.20 Texto Imagen: |QX33L
i R TN
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Correo Electrénico: \

El panel nos ofrece la informacién del comprobante y realizar las siguientes tareas:

GUARDAR ) ) )
Permite guardar un comprobante en formato PDF en un directorio.

EMAIL

orreo Electrénico: | miguel.damazo@gmail.com x

Facilita el envio del comprobante en formato PDF por. El correo receptor es el que se indica en la
casilla “Correo Electronico.



1.3. Autenticacion Referencias de Percepcion

Nos permite realizar consultas de los comprobantes referenciados de percepcién para los comprobantes

de pago, para ello se debe seleccionar por lo menos un emisor, ademas de una serie y correlativo, en base a

estos parametros se obtendra la informacion requerida, pulsandolo “Buscar”. Se nos mostrara esta pantalla:
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Emisor: [REPSOL COMERCIAL S.A.C. ~|
Serie: |F1]1 Correlativo: (20000708

T Doc.: |FACTURA ELECT~v| Textol d73f3
FR S A Lo T K

T.Documento. ‘Comprobante Fecha E.
Comprobante de Percepcion P1J1 - 10000001 2022-02-21

En el monitor se podran observar todos los comprobantes de percepcion referenciados al documento de

pago ingresado en la bisqueda.

INICIO AUTENTICACION POR USUARIO

AUTENTICACION ESTANDAR REFERENCIAS DE PERCEPCION SALIR

Comprobante de Peicepcson | P76 - 00342478 [ .26
[3 de Percepcén 876 - 00342517 [ 20220226

Comprobante de Peicepcsdn | P876 - 00343050 | 2022-03-01
Comprobants de Perceptsdn | P76 - 00348343 1 _2022.04-01




