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FICHA COMPROBANTES

Nuevo Comprobante
En la ficha Comprobantes ingresamos a la opcion Nuevo Comprobante y llenamos los

siguientes campos:

TTlnwoicing  Administrar = Comprobantes = Venta rapida  Reportes =

Mueyo comprobante
Dashboard

Borradores

Reportes

P R P T S S e |

Factura

1. Compaiia
e Logotipo: Aparecera el logotipo de la empresa.
e Compaiia: Seleccionamos la compania.
e Sucursal: Seleccionamos la sucursal.

e Punto de emision: Seleccionamos el punto de emision.

Muevo comprobante Cancelar

1. Compaiiia
Compafiia
TACTECHIDEAS - TACTECHIDEAS CIA, LTDA, =
o
A _?4:»“ L_'\ Sucursal
ECH \\‘ Id (1) TACTECHIDEAS =
/_____i-_g_a_@

Punto de emisién

2 -

2. Informaciéon de la compaiia
e Ruc: Llenado automatico al seleccionar la compafifa. Informaciéon con la que
saldra el comprobante.
e Nombre comercial — Razén social: Llenado automatico al seleccionar la

compania. Informacién con la que saldra el comprobante.



e Direccion de la compaiiia: Llenado automatico al seleccionar la compafia.
Informacién con la que saldra el comprobante.

e Direccion de la sucursal: Llenado automatico al seleccionar la sucursal
Informacién con la que saldra el comprobante.

e Contribuidor especial: Llenado automatico al seleccionar la compania.
Informacién con la que saldra el comprobante.

e Obligado allevar contabilidad: Llenado automatico al seleccionar la compania.

Informacién con la que saldra el comprobante.

2. Informacién de la compafifa

RUC

Mombre comercial - Razén sodial

Direccion de la compafiia

Direccién de la sucursal

Contribuidor especial

Obligado a llevar contabilidad

3. Informacion del cliente
e C(liente: Seleccionamos el cliente.
o Identificacion: Llenado automatico al seleccionar el cliente.
e Direccion: Ilenado automatico al seleccionar el cliente.

e Cotreo electronico: Llenado automatico al seleccionar el cliente.

Desde este apartado podemos crear un cliente dando clic en Nuevo cliente y siguiendo

las indicaciones de llenado explicadas en el apartado de Clientes.



3. Informacién del cliente

Cliente

Seleccione un cliente ...

Identificacion

Direccién

Correo electrénico

4. Informacién del comprobante

e Moneda: Aparecera la moneda del pafs.
e Fecha de emision: Seleccionamos la fecha de emision de la factura recordando

que el SRI nos permite emitir facturas con hasta 30 dias de antigiiedad.

e Ambiente: Se selecciona por defecto el ambiente de PRODUCCION y son los

unicos comprobantes validos con sustento tributario.

El ambiente de PRUEBAS nos ayuda hacer cualquier modificacion para saber cémo
van a salir los comprobantes recordando que estos no seran validos ni tendran

sustento tributario.
En este punto se debe verificar que estén habilitados los ambientes de Prueba y

Produccién en el portal del SRI.

e Tipo de Comprobante: Seleccionamos el Tipo de Comprobante FACTURA.

4. Informacién del comprobante

Moneda

DOLAR =

Fecha emisidn

Ambiente

PROCUCCION -

Tipo de comprobante

Seleccione un tipo de comprobante ..,




5. Factura

En este apartado podemos crear un nuevo producto dando clic en Nuevo producto y

llenando los campos en base a lo explicado en el apartado de Productos.
Si ya tenemos creado el producto:

1. Damos clic en afadir fila.

2. Seleccionamos el producto

3. Podemos cambiar la cantidad y precio unitario

4. De ser el caso podemo aplicar un descuento marcando el cuadrito del % e

ingresando la tasa de descuento o sin marcar ingresando directamente el valor de

descuento.
5. Factura
Search:
Produd b Descrincio Detalle Detalle Detalle Cantidad Precio Impuesto Des;u;nto Subtotal
roduda eseripeion adicional  adicional  adicional antiea unitario  de VA uHteta
(6 ({PR-TTI-SPFY) -= ARRIENDO 1.00 120,00 12.00 0.00 134.40 n
Showing 1to 1 of 1 entries

6. Método de pago
Seguimos los siguientes pasos:
1. Anadir fila

2. Seleccionamos el Método de pago por ejemplo OTROS CON UTILIZACION
DEL SISTEMA FINANCIERO que abarca transferencias, cheques, depdsitos,

convenios de débito, etc.
3. Selecionamos la unidad de tiempo en caso de otorgar créditos en las ventas.

4. Ingresamos el plazo en caso de otorgar créditos.



6. Método de pago

/A
4 Afiadir fila >
\
Método “ Valor Unidad de tiempo Plazo
l OTROS COM UTILIZACION DEL SISTEMA FINANCIERD = MINGUNO - 0 H

Showing 1to 1 of 1 entries

7. Informacién Adicional

En este apartado podemos observar la informacion con la que se emitira el comprobante.

Para afiadir un dato adicional que afecte a toda la factura seguimos los siguientes pasos:
1. Clic en afiadir fila.

2. Ingresamos el nombre y el valor.

Mién adicional

[ I AFadir fila >
Mombre - Valor
Paguese a la cuenta banc Banco: Banco Pro B
Contribuyente Contribuyente RE B
Direccign P oA ERNC A0, ﬂ
Teléfono 0929102139 B
E-rmail (P alme_transd@h B

Showing 1 to 5 of 5 entries

Guia de re misidon

Detalle extra

8. Retencion

Este apartado no es obligatorio pero si se tiene informacion podemos marcar el casillero

e ingresar el valor que se nos va a retener.



0. Retencidn

Retencion de W, 20 Ud

O Retencidn de renta

9. Total

En este apartado encontramos el resumen de la factura.

9. Total

Subtotal s, 1254 11 7.00
Subtotal Puis, O 0.0
Subtotal no objeto P, 0.00
Subtotal exento de wWid, 0,00
Subtotal 117.00
Descuento total 3.00
Walor v, 12594 141, 01
FPropina 0,00
Total 121.04

10. Tipos de Factura

10. Tipos de factura

Seleccione uno o mas Tipos de factura .., =

Selectall Deselect All

REEMEOLSO * |

En este apartado podemos emitir facturas por reembolso la cual al seleccionatla se va a
desplegar un formulario adicional en donde tenemos que ingresar la informacion de los

comprobantes que sustentan el reembolso de gastos.



Reembolso

e —
€= s ]
Tipo de identificacion Identificacion del Tipo de . .
R Mimero de Informacion
del proveedor de +  proveedor de Pais proveedor de L. . Impuesto
autorizacion adicional
reembolso reembolso reembolso

Mo data available in table

Showing Oto 0 of Qentries
Total reembolsada

11. Opciones de Guardado
¢ Guardar: Se generara un borrador el cual es susceptible a cualquier edicion.

e Guardar y aceptar: Se generara un comprobante para el cual estara bloqueda la

edicion, sin embargo, este aun no esta enviado al SRI para su autorizacion.

¢ Guardar, aceptar y enviar: Esta opcion se utiliza cuando estamos seguros de toda

la informacién y queremos autorizar la factura en ese momento.

GLardar, acepkary enwiar

Borradores

1. Enla ficha Comprobantes ingresamos a la opciéon Borradores.

TT|r'|1uroicir'|g Sdrministrar = Comprobantes = enta rapida Reportes =

Muevo comprobante

Dashhoard

Reportes

En este apartado encontramos los comprobantes que han sido guardados como

borradores susceptibles a edicion.
Reportes

1. Enla ficha Comprobantes ingresamos a la opcion Reportes.
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TTlngoicing Adrninistrar = Cornprobantes = Venta rapida Reportes =

Muevo cormprobante

Dashboard Barradares

Reportes

s frice inanewtantal

En este apartado podemos observar los comprobantes que han sido emitidos.

ID + Compaiiia Tipo Estado Comprobante Documento Cliente Fec.h.a’ v Ver
de soporte emisidn
TROTECHIDEAS  MOTA DE 001-002- 001-002- TROPROCONSULT  2021-01
13 oa 1on, CREDITO 000000010 000000314 S0 25
<>
TROTECHIDEAS 001-002- TROPROCONSULT - 2021-01- =
66137 FACTURA, UTOR) D}
ClA, LTDA, 000000314 S0 25 <3
| ana |
-
| roer |
<>
.
TAOTECHIDEAS 001-002- TAOPROCONSULT  2021-01- = LES
: D
BE136 (\a 1o, EAEULE 000000313 S 25 <> n
[ an |
L
| FoF |

2. Para descargar un reporte podemos hacer uso de filtros en la opcién de filtrar y

seleccionar los datos necesarios.

Filtrar
Compafiia
TAOTECHIDEAS - TAOTECHIDESAS Cla, LTDA,

Sucursal

Zeleccione una o mMas sucursales ..,

Punto de ermisidn

Seleccione uno o mas puntos de emisian ..,

Cliente

FIDELEX LEGAL ADNVISORS Cla, LTDA,

Fecha ermisidn

3. Para descargar el reporte damos clic en descargar y seleccionamos el formato.
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C3Y (Comma-separated wvalues)
ent HLE OAL of Bicrosoft Excel)
s |

| ZIP (Compressed file)

25 e . I

4. Para descargar una factura seleccionamos el formato: html, xml o pdf

PRI

Br-icBe

iu'?:'b

5. Para enviar la factura damos clic en BB ¢ ingresamos la direccion de correo

electronico.

FICHA REPORTES
Este apartado permite descargar reportes al igual que en la ficha Comprobantes opcion

Reportes.

TTlnwoicing Sdrinistrar = Comprobantes = enta rép@

TAOTECHIDEAS *

Muevo comprobante |ﬁw

10



