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1. Introduccion

El presente documento muestra el proceso de registro de usuarios contribuyentes vy la
funcionalidad del portal para el servicio de consulta y descarga de los documentos
electroénicos.

2. Consideraciones

Navegadores

Se deben utlizar navegadores :

O Google Chrome (Actualizado)

O Mozilla Firefox (Actualizado) Q

Se recomiendan resoluciones de 1024 x 768 o superiores , para una mejor visualizacién del
contenido.
Permitir JavaScript

Para poder ingresar al portal su navegador debe tener habilitada la opcién de
configuracién “JavaScript”, en caso de no tener habilitado, en la pagina de inicio del
portal le mostrard un mensaje.

Inicio de Sesion

= X

Para activar la funcién de Java Script en su navegador puede ver las instrucciones dando
clic en el link que se muestra, posteriormente actualizar el navegador para continuar.




3. Acceso al portal
Si desea consultar o descargar sus documentos deberd ingresar al “Portal de
Contribuyentes” en la direccién www.masterbill.com.ec

1 www.masterbill.com.ecB084/masterbi

Facimracién Electrinica

Al alcance de todes

inicio de Sesion

DN (R LA P 8 1)

3 Regisrate
B iowido

E trgrasar como Adminisader

o (AREN 09

TS §

Registro

Si es la primera vez que ingresa al portal de comprobantes electrénicos debe registrarse:
1. Enla pdgina de inicio dar click en Registrate.

Inicio de Sesion
Usuario (Ruc/Cédula/Pasaporte)

Contrasena

Iniciar la Sesion

B registrate
&4 ;0lvido su contrasefia?

E’} Ingresar como Administrador




2. Ingresar los datos:
a. Usuario: ID fiscal ya sea RUC, Cédula de Identidad, o Pasaporte
comprobante con el cual entrego sus datos.
b. Nombre: Razén social de la empresa o nombre de la persona natural.
c. Email: Correo electrdénico al cual se le enviaran los correos de notificaciones
del portal.

Registro de Usuario

Usuario (Ruc/Cédula/Pasaporte)
Nombre /Razon Social

Email

3. Clic en el botdn Registrarse.

Registro de Usuario

Usuario (Ruc/Cédula/Pasaporte)

1791268126001

Nombre /Razén Social

Email

Nota:

Si no llena todos los campos o ingresa un Usuario o Email no vdélido, le mostrara
mensajse de error, hasta que estos datos sean completos y correctos.



Registro de Usuario

Usuz ';‘
Mensaje del Sistema!
0991

No ha ingresado el correo electrénico.

KUN 0ok

Registro de Usuario

53 |
Us Mensaje del Sistema!

= 09 La direccion de correo
zaira.almeida.alessa.com.ec es
incorrecta.
KU

Ok

T

-+ zaira.almeida.alessa.com.ec

Registro de Usuario

Usu P

x - -
=5 | Mensaje del Sistema!
HUC

No ha Ingresado su identificacion.

KUW ok
Email

zaira.almeida@alessa.com.ec




Registro de Usuario

Usuario (Ruc/Cédula/Pasaporte)

0992269812001
| = ‘

Mensaje del Sistema!

Ing No ha Ingresado el nombre.
{

Ok
. zal

4. En el mensaje que aparece presionar Yes.

Registro de Usuario

=¥ Mensaje del Sistema!

Esta seguro de registrarse con el
correo electronico ingresado?

Yes No

Email

zaira almeida@alessa.com. ec

Nota:

Si ya se encuentra registrado le mostrara un mensaje indicando la novedad.

A

Mensaje del Sistema!

Ya se encuentra registrado el Codigo
del usuario en nuestro sistema.!!!

Ok




5. Se muestra un mensaje indicando que se le ha enviado una clave temporal al
correo electrdnico ingresado.

“Y Mensaje del Sistema!

Ha sido enviado un mensaje con una
clave temporal al correo electronico

que ingreso. Por Favor verifique el

correo y siga las instruciones para
completar el registro en nuestro

sistema ‘

Zairaalmeida(@alessa.com ec

6. Llegard un correo desde el email masterbill@multisoft.com.ec, indicando la clave

temporal con la que se puede acceder al portal.
1.-Copiar o digitar la Clave Temporal.
2.- Para activar la cuenta debe dar clic en el link mostrado.

MasterBill - Registro del Sistema.
masterbill@multisoft. com.ec

viernes 12/12/2014 8:52

Tar 5. oimexds Galesss.com.ec
INFORMACION DE REGISTRO - MASTERBILL
Fecha: 12/12/2014 08:51:52

Estimado(a): CORPORACION PERIOR
Identificaciéon: 1791268126001

A continuacién le notificamos su clave de seguridad temporal para acceder a nuestro sitio web:
I“-ww masterbill com ec

CLAVE TEMPORAL
LHIDTQ2W @ J

Atentamente,

MasterBill

NOTA:* Favor no reenviar este correo ni responderlo.




Nota: El mail al que se le enviara toda la informacién sera el mismo que ingreso en
el registro de usuario, si el mensaje no aparece en la Bandeja de entrada, revisar
en Spam o correo no deseado.

Para activar la cuenta, debe ingresar la clave temporal y presionar Activar.

Activacion de Cuenta

Nombre/Razén Social: | ¢, 000RACION PERIORS.A.

Correo Electronico: _zaira.almeida@alessa.com.ec

Ruc/Cédula/Pasaporte:| 1791268126001

Clave Temporal

CEEEETTTY

“ Mensaje del Sistema!

Cuenta activada exitosamente en el
sistema'!

Ok

rHcimbre!ltau:’m Social: | |
| CORPORACION PERIOR S.A,

Ruc/Cédula/Pasaporte: 1791268126001
Correo Electrénico: zaira.almeida@alessa.comec
Clave Temporal




—Inicio de Sesion-

1 ,-x“ |
Mensaje del Sistema! |

La cuenta no ha sido activada, revise
su cuenta de correo v click en el enlace
y siga los siguientes pasos para activar

su cuenta.
Ok ]

El portal no le permitird iniciar sesion, sino se ha activado la cuenta ingresando al
link que fue enviado en el correo con la clave temporal.

El portal le solicitara el cambio de clave, las contrasefias deben coincidir y tener como

minimo 4 caracteres en adelante.

Cambio de Clave

MNombre/Razén Social: CORPORACION PERIOR S.A.

Ruc/Cédula/Pasaporte: 1791268126001 |
Correo Electrénico: 2airs.almeidadalesss.comec
Nuevs Clave

Confirmar Clave

Cambio de Clave

MNombre/Razon Social: K
CORPORACION PERIOR S.A

| El cambio de clave se ha realizado
correctamente.

[ 10




Inicio de Sesion

1. Para poder autenticarse debe ingresar el usuario y contrasefia(Clave Cambiada) y
presionar Iniciar la Sesion.

Inicio de Sesion

Usuario (Ruc/Cédula/Pasaporte)

Iniciar la Sesion

Cerrar Sesion

1. Para poder terminar la sesion iniciada en el portal, debe presionar la opcién Cerrar
sesiodn, que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Facturacién Electrénica

Al alcance de todos

Clave de Acceso z Tipo de Comprobante:
Empresa : Desde: 20181214 |  Seleccione Comprabante —
(asta: (201812280 oo 4. autorizacién: ID Transaccidn: Documentos

v |

- Seleccione una Empresa —

11



Olvido su Contraseiia

1. Si olvidé su contraseiia, debe ingresar a la pagina de inicio de

www.masterbill.com.ec y dar click en la opcién Olvido su Contrasefia.

-Inicio de Sesion-

Usuario (Ruc/Cédula/Pasaporte)

Contraseia

Iniciar la Sesion

fz Registrate

¢Olvido su contrasefia? |

[ Ingresar como Administrador

2. Enla nueva pantalla debe ingresar el email donde se recuperara la contrasefia.

Ingrese su Correo y Ruc

Email

Zaira.almeida@alessa.com.ec

Enviar

Nota: Si el correo ingresado no es mismo que indicé en el registro le mostrara un
mensaje con la novedad.

.
x -
! Mensaje del Sistema! —

No se encuentra el correo electronico
registrado en nuestro sistema.

Ok

Email

zaira.almeida@alessa.com

[ 12




3. Se muestra el mensaje de que el correo de recuperacion de clave fue enviado.

“¥ Mensaje del Sitema!

Correo enviado con Exito, revise su
cuenta y realice los siguientes pasos.

Ok

Zaira.almelda@alessa.com.ec

Enviar

4. Su contrasefia es enviada al email indicado, con la cual podrd iniciar sesién en el portal.

MasterBill - Recuperacioén de la clave de acceso

masterbill@multisoft.com.ec
E viernes 12/12/2014 11:03
zair s, aimeida Galessa.com.ec

CLAVE DE RECUPERACION - MASTERBILL
Fecha: 12/12/2014 11:02:43

Estimado(a): CORPORACION PERIOR
Identificacion: 1791268126001

A continuacion le notificamos su clave de seguridad para acceder a nuestro sitio web:
www .masterbill.com.ec

CLAVE RECUPERACION
1791268126001

Atentamente,
MasterBill

NOTA:* Favor no reenviar este correo ni responderlo.

[ 13




Cambio de Clave y Correo

Para realizar el cambio de clave debe realizar los siguientes pasos:

1. Debe haber iniciado sesién de usuario y en la parte superior derecha, presionar la opcién
“Cambiar Clave/Correo”

CERRAR SESION

Facturacién Elecirémica

Al alcance de todos

Clave de Acceso @ Tipo de Comprobante:
Em presa : Desde: 2014-12-14 — Seleccione Comprobante —

_ Hasta: 2014122
- Seleccione una Empresa — bl |

No. de Autorizacidn: 1D Transaccidn:

2. Ingresar la nueva contrasefa y confirmarla, por defecto se muestra su correo registrado
en el sistema, si desea puede cambiarlo.

Cambio de Clave

CORPORACION
PERIOR S.A

Nombre [Raron Social

Ruc [ Cédula/Pasaporte 1791268126001
Email

Nueva Clave

Cambiar Clave

&3 volver a Login

Nota:

Las contrasefias de “Nueva Clave” y “Confirmar Clave” deben coincidir, caso contrario le

mostrara mensajes de error.

14



3
~ Mensaje del Sistema!

Su nueva clave no coincide con la
confirmacion de clave.

Ok |

La clave debe ser diferente a la anterior, caso contrario le mostrara un mensaje de error.

x
-~ Mensaje del Sistema!

Ya se encuentra ingresada la misma
clave intente otra clave.!!!

Ok

3. Una vez ingresada la nueva contrasefia, debe presionar el boton “Cambiar Clave” y le
indicara el mensaje que la clave fue cambiada con éxito.

®Hensaje del Sitema!

El cambio de clave se ha realizado
correctamente.

ok |

4. Consulta y Descarga de Comprobantes Electronicos

Consulta sin Autenticacion

Para consultar comprobantes electrénicos sin haber iniciado sesién de usuario el portal consta con
una opcidn, que se encuentra en la parte superior en la pagina de inicio.

Electrémica

Al alcance de todos

1. Debe conocer la clave de acceso del documento a consultar que consta de 49 caracteres,
debera escribirla en el campo “Consulta por Clave de Acceso” y presionar sobre la lupa.

15



Al alcance de todos

— — =
: {IZ!IZDHUW‘BHZIZM\NHlMlmmH]mﬁmSﬁﬂ'ﬂ

2. En la parte inferior se muestra el documento consultado, que también puede ser
descargado.

Al slqance de tades

Puede seguir consultando documentos con la clave de acceso.

Consulta con Autenticacion de Usuario

Para consultar comprobantes electrdnicos con autenticacion de usuario, el portal consta con
filtros que facilitan la busqueda.

1. Compaiiia de la cual requiere consultar los documentos emitidos.(obligatorio)

Faciuracién Elecirénica

Al alcance de todos

Clave de Accesa s de Compraganie

M. de Autorisscién

16



Nota: La Compaiiia es un pardmetro obligatorio de busqueda.

Mensaje del Sistema!

Debe seleccionar al menos una

empresa.

Ok

2. Fechas desde y hasta, que filtra por la fecha de emision del comprobante electrénico

autorizado.
:Clave de Acceso Tipe de Comprobante: |
Desde: 2014-11.08 - Seleccione Comprobante - v Buscar
: Hasta: |2014-11-14 !M_d! Autorlzacion: D Transaccitn: Documentos

Nota: La diferencia de dias entre las fechas debe ser igual o menor a 30 dias, si es mayor
no permitird la consulta y le mostrard el mensaje con la novedad. La fecha es un
parametro obligatorio de consulta.

2
Mensaje del Sistema!

No puede realizar el criterio de la consulta

mayor 8 X dias

3. Clave de acceso del comprobante electrénico, que consta de 49 caracteres, este
parametro de consulta es opcional.

Desde: 2014-11-08

Clave de Acceso
1211201401099212485700110017770000251500609456117

Tipo de Comprobante:

Hasta: 2014-11.14

No. de Autorizacion:

I

| - Seleccione Comprobante v | Blisca
1ID Transaccién: Documentos

4. Numero de autorizacion del comprobante electrdnico, que consta de 37 caracteres, este
parametro de consulta es opcional.

Clave de Acceso

Desde: 2014-11-08

Hasta: 2014-11-14

No. de Autorizacion:
1211201413252309921248570010126855244

Tipo de Comprobante:

| - Seleccione Comprobante — * | Buscar
11D Transaccidn: Documentos

| 17




5. Tipo de comprobante, donde muestra todos los tipos de documentos que pueden ser
emitidos electrénicamente, como:
a. Comprobante de Retencion
b. Factura
c. Guia de Remisidn
d. Notas de Crédito
e. Notas de Débito

Tipo de (nmpt_oﬁante:

Desde: [201e-11.08] | — Seleccione Comprobante ~ Buscar
S — b 2 —

Hasta: | 2014-11-14 No. de Autorizacidn: RT - Comprohante da Retencion Documentos

[1211201413252309921248570010 126855244 FA -
GR - Guias de Remision

NC - Notas de Crédito
ND - Notas de Débito

El tipo de documento es un pardmetro opcional de consulta.

Clave de Acceso

6. D Transaccion, donde puede consultar documentos por el ID secuencial del sistema que
se generd cuando se emitié el comprobante electrdnico.

Clave de Acceso : Tipo de Comprobante:

Desde: | 20141214 | - Seleccione Comprobante — v Buscar

[Plastl: 201228 Lo 4o autorizacién: 1D Transaccion: Documentos

El ID de Transaccidn es un parametro opcional de consulta.

Una vez seleccionados los filtros se presiona el botdn Buscar Documentos y se despliega la lista de
documentos que coinciden bajo los parametros consultados.

KICambiar Clave/Corren
Qcerman sesion

Facturacién Elecirémica
Al alcance de todos LOGO

EMPRESA

Clave de Acceso  : Tipo de Comprabante:
| |FA -
Empresa : Desde: [t | FA - Factura
Empresa o flastas 2ETRN] | de Autorizacién: 10 Transaccién:
i i

Fecha Fecha/Hara Tipa m

Exiaién Tipo Me. de Factura Clave Acceso Nimero Autorizacidn Actualracién Total ﬂllll:nte[“‘.‘. Traai Eany

062-777-

= | |
.' [ Fot | 3 12112014 Fm\l!l: éllll 248570011001 1121120141 6855223 12/11/2014 13:25 34%.20 PRUEBAS NORMAL

T 001-777-
. | B3 | 120172004 FacTURA ooopasysg  [1211EOI4010952124857001100177700002515006094561171211201413252309921 2485700101 26855244 12/11/2014 13:25 522,81 PRUEBAS NORMAL

18



Descarga
Existen varias formas para seleccionar y descargar los comprobantes electrénicos que
previamente han sido consultados:

a. Seleccionar todos los documentos:

1. Dar clic en el casillero superior Marcar/Desmarcar Todos.

Ecambisr Clave/Corres

Qcerran ses1on

Facturacién Electrénica
Al alcance de todos LOGO

EMPRESA

Clave de Acceso 1 Tipo de Comprobante:
Empresa : Desde: [Tieion] | [FA - Factra N piacar
Empresa o Mastas 2001L1) g ge Autorizacidn: 1D Transaccién: Documentos.

Fecha 2 Fecha/Hora Tipo 1
Archive Emiiga | TIPO No.de Factura Clave Acceso Nimero Autorizaciin il | TeEMAMBRRte LT L

801-777-
T00025149

B | BT | wnzons Factuns 1211 77 211201413252209921, 26855223 12/11/2014 13:25 043,20 PRUEBAS NORMAL

| | | 127112014 FacTuma 12112014010932124857001100177700002515006094561171211201413252309521240570010126855244) 12/11/2014 13:25 523,81 PRUEBAS NORMAL

801-777-
000025150

2. Seleccionar la opcién del formato en el que desea descargar los documentos.
w Bcambiar Clave/ Corren
DCERRAR SESTOM
Elecirénica

Al alcance de todos LOGO
EMPRESA

Clave de Acceso & Tipe de Comprobante:
Empresa H Desde: 20141100 | .F»‘t-Faclura v Buscar
Empresa L Mastar 20W1LM] ey 4o mutorizacién: 10 Transacehin Documentos

Frcha/Hora Total Amblesta: 2®". o

Tipe o, de Factura Clave Access MSNE ANt cHachan Actualizackin Emisidn Transaccidn

001:777-
Comi || aiazess pacTural S a2 1001777090025 121120141 26855223 12/11/2014 13:25 149.20 PRUENAS NORMAL

o I 00
[ e | R | s2ina2004 pacTura) e 12112014010592124857001100177 7000025 150060945611 71212201413252309921248570010126855244) 12/11/2014 13:25 523,81 PRUEBAS |NORMAL

19



Hay dos opciones:

* pdf : permite descargar los RIDES de los documentos electrénicos, los cuales son

una representacion grafica del Comprobante Electrdnico.

* xml: es una estructura tecnoldgica informatica que permite leer ciertos campos, es

el comprobante electrénico en si.

3. Unavez seleccionado el tipo de formato en que se desea descargar, se muestra el link
en el que se pueden descargar los documentos seleccionados.

Dcambise ClavejCarran

Qcennan sEston

Facturacién Electrénica
LOGO

Al alcance de todos

EMPRESA

Clave de Acceso Tipo de Comprobante:
Empresa : Desde: [reti0e] | [FA - Factura v
g fasta: 20ILM] g ge Autorizacion: 10 Transaccion:

Empresa

Click Aqui para descargar el Archive »>>:>

Ry Fecha Fecha fi T 1
D Archiva: o Tipa No.de Factura Clave Accesa Namero Aularizaciin CAATAE  otal Ambiente T :
Emisién Actualizacida Eminién Transaccion
| . L 203777+ | | |
B o | E3) | e persad ST 1001 120141 6855223 12/11/2014 13:25 345,20 PRUEBAS INDRMAL
ol 801-777-
B o= | ]| iauz0ne pactuma  ET  Gi212014010992124857001100177700002515006034561 17121 1201412523009 21 1405 7001012685524 12/11/2014 13:25 520.81) PRUEBAS INORMAL

4. Aldarclic en el link de descarga, todos los comprobantes se obtendrdn en un archivo

comprimido.

-

B 20141212 1791268776....zip

- Lo | © e

B 20141212_1791268776001_pdf (2).zip - WinRAR
Archivo Ordenes Herramientas Favoritos Opciones Ayuda

AW HUHMRE O & 4 ¥

Afadir Extraeren Comprobar  Ver Eliminar Buscar Asistente Informacién | Buscarvirus Comentario Auto extraib

m 3 20141212 1791268776001 _pdf (2).zip - archivo ZIP, tamario descomprimido 416.809 octetos

Nombre Tamafc Comprimido Tipo Medificado =

R S E R GRS GC Ui Merem—; I

1112211201401099084637500110017770000103390000021315. pdf 24391 18152 Documento Adob... 12/12/2014 16:32

%211120140109903&63?50011m1m0000100360000022611.pdf 24.354 18077 Documento Adob... 12/12/2014 16:32

1 2111201401099084637500110017770000100330000022313. pdf 24359 18124 Documento Adob... 12/12/201416:32 ~
»

m

4
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b. Seleccionar uno o varios documentos:
1. Darclic en los casilleros de seleccion de los documentos que desea descargar.

.._.‘ . Bcambiar Clave/Carras
Qcernan sesion

Facturacién Electrénica
Al alcance de todos LOGO

EMPRESA

Clave de Acceso  : Tipo de Comprabante:
Empresa H Desde: | 20151108 | | FA - Factura v Bicar
Empresa o lastes HHIRHL gy ge mutorizacién: 1D Transaccién: Documentos

fecha[Hara Tipe mn
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v Tipe Mo, de Factura Clave Aceess Wimers Autarizaciin Total Ambiente ' =
Actualizaciém Emisidn Transacchin
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. | 001-777- |

M) e | B | spina0n4 pactusal e LT 248570012001 121120141 24055223 12/11/2014 1125 349,20 FRUEBAS (NORMAL

| #of | m 11/11/2014 FACTURA) 0"';""‘5‘[‘-9 121120140109521248570011001 777000025 150060945611TA211201413252309921 2485700100 26855244 12/11/2014 13:25 52281 FRUEBAS (NORMAL
. B i | eot-77r- | | | |

| Fi | Waed | | 13/11/2014 FACTURA 000825148 1211, 124857001100177 ¥ 121120141 12/11/2014 13:25 349,20 PRUEBAS NORMAL|

1211201401099212485700120017770000250 5006094561171 21120141325 2309921 2485700101 26855244 12/11/2014 13:35 521,81 PRUEBAS INORMAL

B e | ER | 204 pactues

2. Seleccionar la opcién del formato en el que desea descargar los documentos, una vez
seleccionado el tipo de formato en que se desea descargar, se muestra el link en el
que se pueden descargar los documentos seleccionados.

| Gcambiar Clava/Corran
Qcennan seston

Facturacién Electrénica
Al alcance de todos LOGO

EMPRESA

Clave de Acceso Tipo de Comprobante:
Empresa : Desde: 20181100 FA - Factura X Giscer

Empresa , [lasta: JLIM] g de Autorizacisn: 10 Transaccién:

{ POF |

Click Aqui para descargar el Archivo >>>>
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Tips 1
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B o | ER| | s231/2004 FacTuma _jf:;'“'s'ﬁ 12112014010992124857001101 92515005094561171211201413252309921 2485 7001012685524 12/11/2014 13:25 523.81) PRUEBAS NORMAL

3. Al dar clic en el link de descarga, todos los comprobantes seleccionados se
descargardn en un archivo comprimido.
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