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Objetivo

Establecer los pasos especificos para la administracién y repositorio de
documentos a través del Sistema de gestion documental CONEXPET, con el
fin de promover la interaccién permanente de los usuarios.

Definiciones

Sistema de Gestion Documental de facturacion electronica CONEXPET: Es
un sistema informdatico para gestionar y controlar el envio y recepcion de
documentos de empresas.

Manual de usuario

3.1. Ingreso al Sistema
Ingresar al siguiente enlace:
http://proveedores.triboilgas.com/
Ver ventana principal del sistema

PROVEEDORES

& Recordar Contrasena?

mEanens g T

Ingresar usuario 'y confrasena proporcionando por el
administrador del sistema.

PROVEEDORES

Usuario

Contrasena

& Recordar Contrasena?

INICIAR SESION
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http://proveedores.triboilgas.com/

3.2. Restablecimiento de contrasena
En caso de no recordar la contrasena presionar clic en recordar
confrasena

PROVEEDORES

1726214892001

TRISBOILGNAS é

Aparecerd el siguiente recuadro donde debe agregar el usuario
(nUmero de RUC) y correo registrado, presionar enviar si son
correctos le saldrd la notificacion enviada al correo se reiniciard
el sistema.

Recordar contrasena

Le llegard un correo con sus nuevas credenciales
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' rara Kecuperar ContraseAxa mares £

) Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.
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Recuperar credenciales

Usuario:
Clave:

Nuevamente ingresa al sistema, ingresa con las nuevas
credenciales el sistema inmediatamente ingresa al cambio de
contrasena, coloca la contfrasena que se le envié al correo con
la nueva, repite la nueva y da clic en Guardar.

CAMBIO DE CLAVE

BIENVEMIDO AL SISTEMA DE PROVEEDORES

SE DEEE CAMBIAR LA CONTRASENA POR
DEFECTO

Usuario:

Contrasefia
anterior:

Contrasena
nueva:

Repetir
contrasefia:
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Se iniciard de nuevo el sistema donde debe colocar su usuario y
su nueva contrasena e iniciar sesion.

T
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3.3. Carga de documentos
El usuario podrd redlizar las siguientes acciones en la parte
superior izquierda en documentos puede acceder a las facturas.

@ =) FACTURAS

IBOILGAS

ESTADO T

APROBADA

APROBADA

APROBADA

APROBADA

FACTURA

RIDE 001-0071-000000000

RIDE 001-001-000000001

RIDE 001-001-000000005

RIDE 001-001-000000009

Para subir una nueva factura haga clic en Nuevo.
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Facturas

FACTURAS

[ corr | o J et | o ]

ESTADD

APROBADA

APROBADA

APROBADA

APROBADA

1

FACTURA

RIDE D01-001-0000 00000

RIDE 001-001-000000001

RIDE 001-001-000000005

RIDE 001-001-0000 00009

(DNueve
J Search:
DOCUMENTOS ACCIGN
&mLE‘JO
Search:
DOCUMENTOS ACCION

[ iorob a2 | pobod= i ] sormbado 06 | prbodo-0 | hcmsbaio-51 ]
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Aparecerd el siguiente recuadro en el cual debe colocar el
mismo formato de nUmero de factura cambiando los digitos
segun correspondan el nUmero de factura y dar clic en guardar.

I\I UEVA FACTURA

Mimero de factura - IMODELO:RIDE 001-001-000000000

RIDE 001-007-000000000

Una vez creada la factura puede buscar por el nUmero de
factura con estado CREADO, dar clic en Cargar para agregar los

Aqui aparece de color

documentos.
FACTURAS
latoz a L = g
E3EEE|
ESTADO 1) FACTURA

READC RIDE 001-001-000000210

Showing 1 to 1 of 1 entries (filtered from 21 tatal entries)

rojo hasta agregar los
documentos

I Search: 210,

/

EXES CIETS EIED G EED

ACCION

Previous MNext

Nota: Hasta el 25 de cada mes se puede crear factura y subir
documentos caso contrario solicitar que sea habilitado el

sistema.
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Después de dar clic en Cargar le aparecerd el siguiente cuadro
donde, deberd subir los archivos requeridos en los formatos
solicitados (todos son en PDF excepto el segundo que es en

Factura PDF Factura XML Cargar OP
Cargar factura en formato pdf. Cargar factura en formato Cargar documento en

. ] . - xml. formato pdf.
Exarmnar...‘ No se ha seleccionado ningdn arch P

‘ Examinar... | No se ha seleccionado | Examinar... ‘ No se ha seleccionade ningun archivo.

Subir
—
Cargar OV Cargar Soporte

Cargar documento en Cargar documento en

formato pdf. formato pdf.

Examinar...‘ No se ha seleccionado | B(aminar...| No se ha seleccionado ningtn archivo.

Dar clic en Examinar para subir documento después dar clic en
subir, le aparecerd la notificacion de Correcto.

Cada que vaya completando los
Exportar datos a Capy, CSV, Excsl, PDF & Prirt documento va cambiando de

color azul hasta completar todos. R
S4 QUAID? LR Tk

ESTADO  FACTURA DOCUMENTOS

(01N o B DI B BV TV V1 2Bl Cargado - FAC | Cargado - XML [ Cargado - 0P | Cargado - OV [ Fakta- 51 | Falta- FAC | Fatta- kML [ Falta- 0P | Falta ]

Cargar Soporte Factura PDF Factura XML
Cargar documento en Cargar factura en formato pdt. Cargar factura en formato
formato pdf. xml.

| Examinar...| No se ha seleccionado ningln arch

|Examinar... ‘ No se ha seleccionada ningun archivo.

=

|Examinar..‘ ‘ No se ha seleccionado

Subir

M avmme MmN mems e 'a\Y) Caemar Cammamka

Una vez agregado todos los documentos recordar siempre en
dar clic en Finalizar.

Una vez agregados
Exportar datas a Capy, CSV, Excel, PDF & Print todos los documentos
cambio a color azul.

ESTADO FACTURA DOCUMENTOS /

CREADO  RIDE 001-001-000000022

FINALIZAR
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3.4.

Al dar clic en Finalizar nos saldrd como el siguiente recuadro, en
estado Enviado.

ENVIADO | RiDE 001-001-000000022

Nota: Recordar siempre en dar clic en Finalizar caso contrario la
factura no pasara a ser revisado.

Documentos rechazados
En caso de ser rechazado el documento nos llegard un correo
de nofificacién de que documento fue rechazado.

' rara ArdUri MaArtes £

(Vi;) Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web
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Documentos Rechazado

Documento :RIDE 001-001-000000210
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En el sistema nos saldrd el documento en estado rechazado, dar
clic en Cargar para subir documento.

RECHAZADA  RIDE 001-001-000000022
Aprobado - FAC Diocumenta incorrecto i

ado - WML I I
Apiobado - OP ] Aprobado - OV B Aprobado -51 § Aprebado - FAC | Aprobado - XML | Aprobado - OP ] Aprobado - OV Aprobado - 51 >Cmga]

Nos aparecera como el siguiente recuadro, dar clic en examinar para subir el
nuevo documento.

ESTADO FACTURA DOCUMENTOS

RECHAZADA  RIDE 001-007-000000022 Rechazado - XML i
Documento incortecto

Factura XML

Cargar factura en formato
aml.

| Examinar... |No se ha seleccionado ningin archivo.

FINALIZAR

Dar clic en Subir

ESTADO FACTURA DOCUMENTOS

RECHAZADA RIDE 001-001-000000022 Rechazado - XML

Factura XML

Cargar factura en formato

xml.

| Examinar... | 2.FAC001-001-000000002.xml

Subir I

FINALIZAR

Nos aparecerd como el siguiente recuadro, dar clic en finalizar.

ESTADO FACTURA DOCUMENTOS

RECHAZADA  RIDE 001-001-000000022
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Al dar clic en finalizar nos saldrd en estado enviado.
RIDE 001-001-000000022  (EECEETEIE) (ETIRISTITY RTINS (VNN EIIETICE O

Después de ser aprobado nos saldrd como el siguiente recuadro
en estado aprobada.

ESTADO T FACTUIRA DOCUMENTOS ACCION

APROBADA | FIDE 001-001-000000022

Del mismo modo nos llegard un correo de notificaciéon de que
fue aprobada.
' Fara ArdUrI Martes Lo,

5i hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web
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Documentos Aprobado

Documento :RIDE 001-001-000000210

4. Soporte
En caso de tener inconvenientes con el acceso o carga de
documentacién puede comunicarse al correo soporte@triboilgas.com,
para poder brindarle asistencia.
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