
Estimado cliente, a continuación se detalla el proceso que deberán 
realizar para la generación de facturas por emisión de fotocheck:

Manual de 
generación de facturas por 
emisión de fotocheck 

Ingresar a la URL:
https://clientesyproveedores.apmterminalscallao.com.pe/

PASO1

Registrarse En caso haya olvidado 
la contraseña: 

Usuario/RUC/DNI
Contraseña
Rol
Idioma
Código Capcha
Selecciona “Ingresar”

Selecciona la opción “He 
olvidado mi clave” y 
completa lo siguiente:

Usuario/RUC/DNI
Selecciona: “Enviar email 
de recuperación”.
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PASO2 Seleccionar la opción “Solicitudes de Fotocheck 
luego “Solicitud de bandeja” 

Opciones para utilizar: Filtros para utilizar:

Consultar
Nuevo
Limpiar
Exportar

Facturar a
Nro. Solicitud
 Fecha solicitud desde
Fecha solicitud hasta
Solidario
Nro Documento
Estado de Solicitud
Tipo de Solicitud
Fecha de entrega desde (*) 
Fecha de entrega hasta (*)

(*) Luego de completar las fechas,
debe seleccionar la opción “Reporte”, 
descargando en formato excel la 
información de la cita (fecha de 
entrega, nombres, etc).
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Generar una nueva solicitud:
Seleccionar la opción “Nuevo” e iniciar el registro de la información

PASO3

Datos generales: 

Facturar a: número de RUC
    Tipo:
  Emisión de fotocheck
  Cambio de sticker
    Solidario: Se asocia por defecto al RUC del usuario que       
    accede a la plataforma.
    Comentarios de Solicitud: (Opcional)
    Seleccionar la opción “Siguiente”

Contactos (DNI / placa): 

Seleccionar “Agregar por DNI o Agregar por placa”
    Opción 1: 
 Utiliza el filtro:
 Agregar por DNI: N° documento o nombre completo.
 Agregar por Placa: N° de placa sin considerar el guión (ABC123)

(*) El campo N° de fotocheck solo se habilitará al elegir el tipo de solicitud “Cambio de sticker”.
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    Opción 2: 
 Selecciona directamente desde la grilla.

    Opción 3: 
 Registrar masivamente seleccionando “Importar desde Excel”.
 Descargar la plantilla.
 Completar los datos del archivo.
 Seleccionar el archivo.
 Subir la plantilla.

(*) El campo N° de fotocheck solo se habilitará al elegir el tipo de solicitud “Cambio de sticker”.

(*) El campo N° de fotocheck solo se habilitará al elegir el tipo de solicitud “Cambio de sticker”.

Seleccionar las opciones “Guardar” y “Siguiente”
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Confirmación: 

Muestra los “Datos Generales” incluyendo lo siguiente:
    Nro. Proforma
     Monto
     Solicitud

(*) Muestra los links de los bancos para realizar el pago, a través de la opción pago de 
servicios, para ello deberá utilizar el número de proforma.
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Importante:

Luego de realizar el pago recibirá la cita vía correo electrónico.
    Descargar sustento y factura (pdf)
 Desde la opción “Consulta” se descarga el sustento (xls) y   
 factura (pdf).
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