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MANUAL DE GENERACIÓN DE FACTURAS POR EMISIÓN DE FOTOCHECK 

 

Estimado cliente, a continuación, se detalla el proceso que deberán realizar para la generación de 

facturas por emisión de fotocheck: 

 

1. Ingresar a la url https://clientesyproveedores.apmterminalscallao.com.pe/ 

a. Registrar 

i. Usuario/RUC/DNI 

ii. Contraseña 

iii. Rol 

iv. Idioma 

v. Código Capcha 

vi. Selecciona “Ingresar” 

 

 
 

 

b. En caso haya olvidado la contraseña debe seleccionar la opción “He olvidado 

mi clave” y completar lo siguiente: 

i. Usuario/RUC/DNI 

ii. Selecciona “Enviar Email de recuperación” 

 

2. Seleccionar la opción “Solicitudes de Fotocheck”, luego “Solicitud de bandeja” 

a. Opciones para utilizar: 

i. Consultar 

ii. Nuevo 

iii. Limpiar 

iv. Exportar  

 

b. Filtros para utilizar: 

i. Facturar A 

ii. Nro. Solicitud 
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iii. Fecha Solicitud Desde 

iv. Fecha Solicitud Hasta  

v. Solidario 

vi. Nro Documento 

vii. Estado de Solicitud 

viii. Tipo de Solicitud 

 

 

 

 

3. Generar una nueva solicitud  

a. Seleccionar la opción “Nuevo” e iniciar el registro de la información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

i. Datos Generales:  

o Facturar A: número de RUC. 

o Tipo:  

✓ Emisión de Fotocheck  

✓ Cambio de Sticker 

✓ Duplicidad de Fotocheck 

o Solidario: Se asocia por defecto al RUC del usuario que accede 

a la plataforma.  

o Comentarios de Solicitud (Opcional) 

o Seleccionar la opción “Siguiente” 
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ii. Contactos: 

o Registrar individualmente seleccionando “Agregar”  

✓ Nro Documento 

✓ Nombre 

✓ Apellido Paterno 

✓ Apellido Materno 

✓ Cargo (para los cambios de sticker deberá colocar 

entre paréntesis el número del fotocheck) 

✓ Seleccionar las opciones “Guardar” y “Siguiente” 

 

o Registrar masivamente seleccionando “Importar desde Excel” 

✓ Descargar la plantilla 

✓ Completar los datos del archivo (En el campo “Cargo” 

para los cambios de sticker deberá colocar entre 

paréntesis el número del fotocheck). 

✓  Subir la plantilla. 

✓ Seleccionar la opción “Siguiente” 
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iii. Confirmación: 

o Muestra los “Datos Generales” incluyendo lo siguiente: 

✓ Nro Proforma 

✓ Monto 

✓ Solicitud 
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iv. Detalle: 

o Muestra los detalles de la solicitud 

o Contiene los siguientes links: 

✓ Bancos  

✓ Instructivos para realizar los pagos  

 

 

v. Descargar sustento y factura (pdf) 

o Desde la opción “Consulta” se descarga el sustento (xls) y 

factura (pdf). 
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