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1. Introduccion

El facturad=r fue creado como un aplicativo que facilite a los contribuyentes la
emision de comprobantes de venta, retencion y documentos complementarios en el
esquema electronico. El proceso de emision de comprobantes electrénicos incluye:

e Generacion de comprobantes XML y RIDE correspondientes a facturas, notas
de crédito, notas de débito, comprobantes de retencidn y guias de remision.

e Firma electronica de los comprobantes utilizando los certificados digitales de
cualquiera de las entidades certificadoras autorizadas en el pais (ver aqui).

¢ Envio de los comprobantes a los servicios web del Servicio de Rentas Internas
para su autorizacion o rechazo, segun fuere el caso.

e Envio del comprobante electronico al correo electronico registrado en el
comprobante.

e Consulta del resultado del envio del comprobante al servicio web de
autorizacion de comprobantes.

2. Requerimientos de hardware y software

e Disponer de un computador que tenga un software JAVA Version 1.7.51.
e Conexién permanente a Internet, con velocidad minima de 1.024 Kbps

e Disponer de uno de los siguientes navegadores:

Mozilla Firefox 22.0 o superior

Google Chrome 31 o superior

Internet Explorer 8.0 o superior
Safari 6.1.1 o superior

O O O O

e Contar con clave de acceso a Servicios en Linea, proporcionada por el SRI.

e Tener un certificado digital de firma electrénica tipo archivo valido y vigente
otorgado por una de las entidades de certificadoras autorizadas en el Ecuador.

3. Ingreso al portal

Para el acceso al sistema el contribuyente debe ingresar al enlace:
https://facturadorsri.sri.gob.ec/portal-facturadorsri-internet/pages/inicio.htm, registrar
su numero de RUC, clave y presionar el boton Ingresar.



https://www.sri.gob.ec/facturacion-electronica
https://facturadorsri.sri.gob.ec/portal-facturadorsri-internet/pages/inicio.htm

Ingresar al Sistema

Preguntas Frecuentes

B

iFacil, seguro

faCburadr y sin costo!

*Clave:

www.sri.gob.ec

Figura 1: Ingreso al portal facturador

En la pantalla de inicio de mostrara una seccion denominada “Nueva Funcionalidad”
en la cual se detallara las nuevas funcionalidades implementadas en el facturador SR,
acompanada de un acceso directo a la opcién implementada.

facburad=r

Ponemos a tu disposicion nuestro aplicativo de facturacion gratuito que te permite emitir, firmar y enviar
comprobantes electrénicos de manera agil.

Nueva Funcionalidad:

Ahora usted puede configurar los puntos de emision y sect i de sus Is] , hagalo

AQUI.

Factura Administracion

Productos y servicios

WWw.sri.gob.ec

Figura 2: Home facturador

4. Médulo de configuracion

Para la correcta emisibn de comprobantes electronicos se debera configurar
inicialmente el aplicativo facturad=r seleccionando el menu Configuracion y dar clic
en las siguientes opciones:



Configuracion -

Datos Emisor

Perfil y firma

Productos y servicios

o

Crear/Editar

Carga masiva

Puntos de emision

o

Crear/Editar
Figura 3: Pantalla de menu configuracion

4.1. Datos Emisor -> Perfil y firma

Esta opcion permite el ingreso de informacion del contribuyente, para lo cual debe
seleccionar el menu Configuracién y dar clic sobre la opcion Perfil y firma.

Configuracion -

Datos Emisor

I Perfil y firma

Productos y servicios
Crear/Editar

Carga masiva

Puntos de emisian
Crear/Editar

Figura 4: Pantalla de menu configuracion — Perfil y firma



* > Configuracion - Dates Emisor - Perfil y firma

Configuracién - | Emisién ~ | Comprobantes ~ | Ayuda ~
Perfil y firma
Logo emisor:
La imagen debe tener las siguientes caracteristicas:
Tamafio maximo 100 KB, extension _jpg o .png y ser menor a 200px por 200px
Tipo firma: * Archivo -

Fecha de vigencia:

Propietario certificado:

Contribuyente RIMPE: = Contribuyente Especial: *
Negocio popular: * Obligado a llevar contabilidad: *

Agente de retencion: *

Figura 5: Pantalla de configuraciéon de Perfil y firma
A continuacion, se detalla cada una de las opciones de Perfil y firma:
e Logo emisor

El contribuyente de manera opcional puede cargar una imagen para que se visualice
en los RIDE de los comprobantes de venta, retencién y documentos complementarios
presionando el botén Buscar archivo; en el cuadro de didlogo que se muestre, se
debera seleccionar el directorio (ubicacion del archivo) en el cual se encuentra el logo,
tal como se muestra en la siguiente figura:

T [ Escritono v & Buscar en Escritono F=

Organizar + Nueva carpeta o - [ @

1% Este equipe ~
& Descargas »

I Documentos
e Escritorio
= Imdgenes

¥ Mizica legoPG
B Videos
L Disco local (C:)
ey Unidad de DVD (0%)
& Disco local (Ex)
4 Biblictecas
< Decumentos
=/ Imégenes o

Nombre: | logaJPG w| [Todos los arehivas () v

Abrir ] Cancelar

Figura 6: Pantalla busqueda de directorio de logo emisor



Seleccione la imagen y presione el boton Abrir para cargar el logo.

4
| ogosps 135xe (N )

Figura 7: Pantalla de carga de logo emisor

En caso de que se requiera cambiar el logo, debe presionar el boton Eliminar logo y
repetir el proceso para cargar una nueva imagen.

Lage emisor

A imagen cebe iensr S ugUENIes CATCETAREAY
Tamafia maie 100 K8, exensin Pg o png y sof menor a J00ps por Hi0px

Figura 8: Pantalla de logo emisor

Nota: La imagen tendra como tamafio maximo 100 KB, extension .jpg o .png y ser
menor a 200px por 200px.

e Tipo de firma (*)

El certificado de firma digital debera ser en contenedor tipo archivo con un tamafio
maximo de 50 KB y con extension p12.

|T|pc firma: * Archivo -|

Figura 9: Pantalla de tipo firma

e Certificado

Para cargar la firma digital debe dar clic en el boton Cargar certificado

Certificado: Cargar certificado

Figura 10: Pantalla de certificado




Se ingresara la contrasefa del certificado de firma digital

Carga de certificado x

Clave firma digital:  seesesess |

El certificado debe tener las siguientes caracteristicas:
- Tamafio maximo 50 KB.

- Archivo con extension p12

el Buscar archivo

Cancelar carga

Figura 11: Pantalla de carga de certificado

Al presionar el botén Buscar archivo, en el cuadro de dialogo que se muestre debera
seleccionar el directorio en el cual se encuentra el certificado de firma digital, tal como
se muestra en la siguiente figura:

* T W« Firma v & Buscar en Firma 23-03-2022 a3 ... @

Organizar « Mueva carpeta == - I @

& Descargas *  Nombre ° Fecha de modific

| Documentos
o 1760013210001.p12 23/03/2022 1817
m Escritorio
=| Imdgenes
o Musica
# Videos
& Disco local (C:)
2 Uni .
== Unidad de DVD (D:)
—a Disco local (E:)
- Bibliotecas
@ Documentos
[ Imagenes
J'F Misica

Mombre: || v| |T0dos los archivos (*.%) v|

| Abrir || Cancelar |

Figura 12: Pantalla busqueda de certificado de firma electronica

Seleccione el archivo de firma digital y presione el boton Abrir para cargar la firma



Carga de certificado

Clave firma digital:  |ses=

El certificado debe tener Ias siguientes caracteristicas:
- Tamafio maximo 50 KB.

- Archivo con extension p12

17s0013210001p12 - 70«5 [N NN [

Cancelar carga

Figura 13: Pantalla de carga de certificado

Nota: El facturad=r no guarda la informacién de la contrasefia de los certificados de
firma electrénica; por lo tanto, cada vez que firme un comprobante o cargue un nuevo
certificado, el contribuyente debera ingresar su contrasefa.

e Fecha de vigencia

Una vez cargado el certificado de firma digital, en esta seccion se indica la fecha de
caducidad del certificado.

Fecha de vigencia: 23-03-2023
Figura 14: Fecha de vigencia del certificado de firma digital

¢ Propietario certificado

Indica la informacién del propietario del certificado de firma electronica.

SERIALNUMBER=000C """~ + CN=B( VIBA, L=QL  , OU=ENTIDAD DE CERTIFICACION DE

Propietario certificado:
INFORMACION-ECIBCE, O=B/"*!TT TCtmmint oot =22 G=EC

Figura 15: Informacion de propietario de certificado

e Contribuyente RIMPE

Indica si el contribuyente esta catalogado como RIMPE. Esta casilla se marca o
desmarca automaticamente conforme la informacién de RUC. Si la casilla se
encuentra marcada, en el comprobante electrénico que se emita se incluira la leyenda
de “Contribuyente Régimen RIMPE”.

Contribuyente RIMPE: *

Figura 16: Casilla de seleccion de contribuyente RIMPE

e Negocio Popular

Indica si el contribuyente esta catalogado como negocio popular. Esta casilla se marca
o desmarca automaticamente conforme la informaciéon de RUC. Si la casilla se



encuentra marcada, en el comprobante electronico se incluira la leyenda de
Contribuyente Negocio Popular- Régimen RIMPE”.

Negocio popular: *

Figura 17: Casilla de seleccion de negocio popular

e Agente de Retencion

Indica si el contribuyente esta catalogado como agente de retencion. Esta casilla se
marca o desmarca automaticamente conforme la informacién de RUC. Si la casilla se
encuentra marcada, en el comprobante electronico se incluira la leyenda
correspondiente.

Agente de retencion: *
Figura 18: Casilla de seleccion de agente de retencién

e Contribuyente Especial

Indica si el contribuyente esta catalogado como contribuyente especial. Esta casilla se
marca o desmarca automaticamente conforme la informacién de RUC. Si la casilla se
encuentra marcada, en el comprobante electronico se incluira la leyenda
correspondiente y numero de resolucion.

Contribuyente Especial: *

Figura 19: Casilla de seleccion de contribuyente especial

e Obligado a llevar contabilidad

Indica si el contribuyente esta catalogado como obligado a llevar contabilidad. Esta
casilla se marca o desmarca automaticamente conforme la informacion de RUC. Si la
casilla se encuentra marcada, en el comprobante electrénico se incluira la leyenda
correspondiente.

Obligado a llevar contabilidad: *
Figura 20: Casilla de seleccion de obligado a llevar contabilidad

Al finalizar la configuracion, se debe presionar el boton Guardar, con lo cual se verifica
el ingreso de todos los datos obligatorios; en caso de que falte algun campo
obligatorio, se mostrara el mensaje informando el campo faltante. Una vez validado y
si todo esta correcto, aparecera el siguiente mensaje:

= Contribuyente

Se han actualizado tus
preferencias

Figura 21: Mensaje de confirmacion de configuracién
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4.2. Productos y servicios
4.2.1 Crear / Editar

Esta opcion permite la creacion individual de productos o servicios, asi como su
edicion, de requerir modificar los datos de un producto previamente creado. A su vez
permite la busqueda de productos.

Para acceder seleccione el menu Configuracion -> Productos y servicios y de clic
sobre la opcion Crear/Editar:

Configuracion -

Datos Emisor

Perfil y firma

Productos y servicios

Crear/Editar

Carga masiva

Puntos de emision

Crear/Editar

Figura 22: Pantalla de menu Configuracion — Productos y servicios -> Crear/Editar

> Configuracién - Productos y servicios - Crear/Editar

Configuracion ~ ‘ Emision ~ ‘ Comprobantes ~ | Ayuda ~ ‘
Mis productos y servicios
Codigo: Nombre: f—
m ] Eliminar todos los productos
Lista de productos
o WA s |

No fueron encontrados resultados!

(10f1)

LA

wm Descargar reporte

Factura Administracion Productos y servicios

www.sri.gob.ec

Figura 23: Pantalla de configuracion de mis productos y servicios

A continuacion, se detalla cada una de las opciones del servicio Crear/Editar de la
seccion de Productos y servicios:

e Creacion de productos y servicios

Para crear un producto, debe presionar el boton Nuevo y llenar la informacion
solicitada en la pantalla:

11



Nuevo producto x

Codigo:*
Nombre:®

Precio
unitario:*

Informacion
adicional:

Tarifa IVA: Seleccione n
ICE:
Codigo y

descripcion
ICE:

Figura 24: Pantalla de creacién de nuevo producto

Los campos con asterisco son obligatorios. Recuerde seleccionar la tarifa de IVA que
corresponda a su bien o servicio.

En el caso de que el producto este gravado con el Impuesto a los consumos
especiales (ICE) debe marcar la casilla de seleccién para elegir el codigo ICE.

Al finalizar la creacion del producto o servicio, debe presionar el boton Guardar, con
lo cual se verifica el ingreso de todos los datos obligatorios; en caso de que falte algun
campo obligatorio, se mostrara el mensaje informando el campo faltante. Una vez
validado y si todo esta correcto, aparecera el siguiente mensaje:

1%  Producto

Producto guardado

Figura 25: Mensaje de confirmacion de creaciéon de producto
e Buscar productos
Permite la busqueda de los productos o servicios creados. La busqueda puede
realizarse por cédigo o nombre. Si al presionar el boton Buscar, no se ingresa ningun

parametro (cédigo o nombre), el proceso de busqueda traera como resultado todos
los productos que se encuentren creados.

12



> Configuracion - Productos y servicios - Crear/Editar
Configuracién ~ | Emisién ~ | Comprobantes ~ | Ayuda ~
Mis productos y servicios
Codigo: Nombre: AA
m '] Eliminar todos los productos
Lista de productos
iAo |
A25 AA 460 12% -
(10f1)
-‘a Descargar reporte
g P
Factura Administracion Productos y servicios

www sri gob ec

Figura 26: Pantalla de busqueda de productos

En cada producto creado se presentara el siguiente icono - Al presionar sobre
este icono aparecera un submenu, tal como se muestra en la siguiente figura:

# Editar

@ Eliminar

Figura 27: Submenu de productos

Al dar clic en la opcion Editar se desplegara la Figura 24: Pantalla de creacién de
nuevo producto, lo cual permitira modificar la informacion del producto o servicio.

Al dar clic en la opcién Eliminar, se eliminara el registro del producto seleccionado;
previamente aparecera el mensaje de confirmacién de eliminacion.

Esta Sequro?

Desea eliminar el producto SALCHIPAPAS?

Figura 28: Mensaje de para confirmacion de eliminacién de producto

Al presionar el boton Aceptar se mostrara el siguiente mensaje.

% Producto

Producto eliminado

Figura 29: Mensaje de confirmacion de eliminaciéon de producto
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¢ Eliminar todos los productos

Esta opcion permite eliminar la totalidad de los productos y servicios creados o
cargados masivamente por el contribuyente. Para eliminar los productos y servicios
presione el boton Eliminar todos los productos

> Configuracion - Productos y servicios - Crear/Editar

Configuracion ~ ‘ Emisién ~ | Comprobantes ~

Ayuda ~ ‘

Mis productos y servicios

Codigo: Nombre: AA
=3
Lista de productos
I T
A25 AA 469 12% -

3

wman Descargar reporte

Factura Administracion

Productos y servicios

www.sri.gob.ec

Figura 30: Pantalla de eliminacion de todos los productos

Luego de presionar el boton Eliminar todos los productos, se presentara el mensaje
de confirmacion.

Esta Seguro? x

Desea eliminar todos los productos?
(oo

Figura 31: Mensaje de confirmacién de eliminacién de todos los productos

Al presionar Aceptar se eliminaran todos los productos y servicios que previamente
fueron cargados por el contribuyente.

Al presionar Cancelar volvera a la pantalla de mis productos y servicios, sin realizar
ninguna eliminacion.

o Descargar reporte

Esta opcidn permite Descargar reporte de los productos y servicios que tiene cargado
el contribuyente.

14



> Configuracién - Productos y servicios - Crear/Editar

Configuracion ~ ‘ Emisién ~ | Comprobantes ~ | Ayuda ~ ‘
Mis productos y servicios
Cadigo: Nombre: AA
s
Lista de productos
A25 AA 469 12% -

(10f1)

-".'- Descargar reporte

Factura Administracion Productos y servicios

www.sri.gob.ec

Figura 32: Pantalla para Descargar reporte

Al presionar sobre la opcién Descargar Reporte se descargara un archivo de
extension xIs que contendra el detalle de los productos y servicios previamente
cargados.

4.2.2 Carga masiva

Esta opcidn permite la carga masiva de nuevos productos o servicios desde un archivo
Excel, para lo cual debe seleccionar el menu Configuracién, dar clic sobre la opcién
Productos y servicios y posteriormente en Carga masiva .

Configuracion -

Datos Emisor

Perfil y irma

Productos y servicios

Crear/Editar

Puntos de emision

Crear/Editar

Figura 33: Pantalla de menu configuracion — carga masiva
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M > configuracion - Productos y servicios - Carga masiva

Configuracién ~ | Emision =

Comprobantes ~ | Ayuda ~

Carga masiva

Catalogo de productos:

Selecsione el arshive xis o xlex para realizar Ia cargs masiva

el Buscar archivo

=

Factura Administracion Productos y servicios

WWW.STL.gob.ec

Figura 34: Pantalla de carga masiva de productos y servicios

Para realizar la carga masiva debe descargar la plantilla de carga masiva de productos
y servicios. Para esto debe dar clic en Descarga plantilla de cargas masivas A

continuacioén, se descargara el archivo Excel debiendo llenar la informacion en el

formato establecido en dicho archivo.

Plantilla de carga masiva Productos Facturador SRI S-RIr
CcODIGO PRODUCTO DESCRIPCION PRODUCTO INFORMACION ADICIONAL PRECIO UNITARIO TARIFA DE IVA GRAVA ICE CODIGO ICE
ABC1234 Venta de leche Semidescremada 1,20 0 NO 3000
ST1 Servicio de taxi prueba 1,50 o] NO 3000
f1s6 Chicles Centro liquido 1,15 2 NO 3000
7895p Servicio de plomeria prueba 10,00 2 NO 3000
cerla2 Cerveza Grados 7,8 10,54 2 Sl 3541
12CD Alicuotas prueba 30,00 6 NO 3000

Figura 35: Plantilla de carga masiva de productos y servicios

Para cargar el archivo, en la pantalla de la Figura 34 presione el botén Buscar archivo
y en el cuadro de dialogo que se muestre, seleccione el directorio (carpeta) en el cual
se encuentra la plantilla llena en formato Excel, tal como se muestra en la siguiente

figura:

@ * 1 . « Desca. » LogoSRI& YO en Linea v & Buscar en Logo 5RI & YO en L. 0@
Organizar v Nueva carpeta =~ [ @
57 Favoritos ~  Nombre ’ Fecha de madific

4 Descargas li=| Logopg 06/10/2022 10:30
B Escritoric @ Plantilla_carga_masiva_Productos iva 12xls  06/10/2022 12:27

P .
1=l Sitios recientes

18 Este equipo
& Descargas

| Documentos

e Escritoric
=| Imagenes
W Msica
B Videos v <€ >
Nombre:| v| |Todos|os archivos (*.%) v|
| Abrir | | Cancelar |

Figura 36: Pantalla busqueda de plantilla de carga masiva de productos y servicios
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http://www.sri.gob.ec/DocumentosAlfrescoPortlet/descargar/3f5dee28-2db8-44e0-90d5-292ad639655f/Plantilla_carga_masiva_Productos%20iva%2012.xls

Seleccione el archivo Excel y presione el botdn Abrir para cargar la plantilla de carga
masiva de productos y servicios.

Catalogo de productos:

Selecoions e archivo i o sisx pars reslizar ia carga masiva

Plantilla_carga_masiva_Productos xlsx 17.8 KB _ D

Figura 37: Pantalla de carga de plantilla de carga masiva de productos y servicios

En ese momento se realiza la verificacion del ingreso de todos los datos obligatorios,
en caso de que falte algun campo obligatorio, se mostrara el mensaje de error
correspondiente. Una vez validado y si todo esta correcto, aparecera el siguiente
mensaje.

Resultado

La carga de reqgistros se ha realizado en forma exitosa

Cerrar

Figura 38: Mensaje de confirmacion de carga masiva de productos y servicios

4.3. Punto de emision -> Crear/Editar
Esta opcién permite la creacién y edicién de puntos de emision por establecimiento.

Para acceder a esta opcién ingrese a la opcion Crear/Editar de la seccion Puntos de
emision ubicado del menu Configuracion:

Configuracion -

Datos Emisor

Productos y servicios
Crear/Editar
Carga masiva

Puntos de emision
P—

Crear/Editar

Figura 39: Pantalla de Menu Configuracion — Punto de emision — Crear/Editar

Al ingresar a la opcién de Crear/Editar se presentara la pantalla de configuracion de
los Puntos de Emisién indicada a continuacion:

17



> Configuracion - Puntos de emision - Crear/Editar

Configuracién ~ | Emision ~ | Comprobantes ~ | Ayuda ~ ‘

Puntos de emisién

Recuerde que usted es el responsable de administrar la numeracion de los establecimientos y puntos de emision, manteniendo la secuencialidad de los comprobantes de
venta, retencion y documentos complementarios firmados electrénicamente.

Establecimiento:* 007 - GARCIA MORENO S/N 7 DE MAYO [ - |
Nombre comercial:*
Parametrizacion de puntos de emision y secuenciales

Nuamero secuencial inicial por punto de

Punto Emisién Nota Crédito Nota Débito ‘Comprobante Liquidacion Guia de Informacion
Retencion Compra Remision adicional
ACTIVO

(10f1)

Administracion

www.sri.gob.ec

Productos y servicios

Figura 40: Pantalla de Crear/ Editar de la opciéon Puntos de emision

El facturador SRI por defecto genera el numero de comprobante electronico con el
punto de emision cien (100).

Adicionalmente, en la pantalla de la figura 40 se visualizaran precargados’ los puntos
de emisién que hayan sido utilizados para la emisién de comprobantes electronicos
desde otros aplicativos. La informacién de los puntos de emisién con la informacién
del ultimo numero secuencial emitido.

4.3.1 Creacion de Puntos de emision
Para crear un punto de emision debe seleccionar el establecimiento. El aplicativo

enlistara los establecimientos registrados en el RUC y que se encuentran en estado
activo:

|Establecimiento:* Seleccione -|

Figura 41: Pantalla de Crear/Editar

Posteriormente presionar el botéon Nuevo, se presentara la pantalla con el detalle de
los comprobantes electrénicos disponibles para la configuracion.

1 Informacion precargada tomando en cuenta los comprobantes electronicos que constan en las bases de
datos del SRI durante los ultimos 6 meses antes de septiembre de 2023. En adelante, el emisor debe
parametrizar cada punto de emisién.

18



Nuevo punto emisién x

Punto Emision”

Secuencial inicial por tipo de comprobante

Factura:™ 0
Nota Crédito:” 0
Nota Débito:" 0
Comprobante Retencion:* 0
Liquidacién Compra:* 0
Guia Remision:” 0

Informacion para identificar
su punto de emision:

iRecuerde!

Para evitar la duplicidad de secuenciales, verifique que este nimero de punto de
emision no haya sido utilizado en comprobantes fisicos.

Coloque el inicio de secuencial cero (0) de tratarse de un nuevo punto de
emisioén o de no requerir emitir alguno de los comprobantes.

(*) Campos obligatorios

Figura 42: Pantalla de configuracion de punto de emision

A continuacion, se detallan los campos a ser llenados:

e Campo Punto Emision
Ingrese el numero del punto de emision a crear debiendo ser un numero entero del 1
al 999. Considerar que el punto de emision a crear debe ser distinto al utilizado en
comprobantes fisicos a fin de evitar duplicidad de la informacion.

e Secuencial inicial por tipo de comprobante

En esta seccidn se debe llenar el numero secuencial que sera parte de su numero de
su comprobante, debiendo considerar:

e Para el caso de un nuevo punto de emisién debera colocar el numero 0 (cero),
a fin de que el primer comprobante a emitir inicie en 1 (uno).

e De tratarse de la creacion de un punto de emisidon que ya haya sido utilizado
en otro sistema de facturacion, coloque el ultimo numero secuencial emitido.
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Secuencial inicial por tipo de comprobante

Factura:* 10
Nota Crédito:" 20
Nota Débito:” 30
Comprobante Retencion:™ 40
Liquidacién Compra:” 55
Guia Remision:* 50

Informacion para identificar
su punto de emision:

Figura 43: Pantalla para el ingreso de secuenciales

Consideraciones importantes sobre la informacién de numeros secuenciales:

- El aplicativo generara el comprobante con el siguiente numero secuencial al
ingresado. Si llena el campo con el numero secuencial 5, el siguiente comprobante
electrénico que se emita tendra el numero secuencial 6.

- El ultimo numero secuencial emitido por cada comprobante, puede revisarlo en la
pantalla principal de Puntos de emision (figura 41).

- El emisor es el responsable de la correcta configuraciéon de los puntos de emisién
y numeros secuenciales, para mantener la secuencialidad y evitar la duplicidad de
los numeros de comprobantes a fin de no cometer una infraccion sujeta a sancion.

¢ Informacion para identificar su punto de emision
Este campo no es obligatorio, permite ingresar informacion que permita identificar el
punto de emision o colocarle alguna denominacién de acuerdo a sus necesidades de
control.

e Campo Guardar / Cancelar
Al presionar la opcion Guardar, el sistema creara el punto de emisién y almacenara

los secuenciales ingresados. En caso de ser exitoso, se generara el mensaje en la
esquina superior derecha indicando “Secuenciales guardados exitosamente”.
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factburad-r -

> ! - Puntos -c

Puntos de emision

Recuerde que usted es el de admi Ia ion de los imi y puntos. de emisién, Ia ialidad de los de
venta, retencién y ios firmados

Establecimiento: 007 - GARCIA MORENO S/N 7 DE MAYO [ - |
Nombre comercial:"

Parametrizacién de puntos de emision y secusnciales

Numero secuencial inicial por punto de emisién

Comprobante | Liquidacién |  Guia de [rr——

Retencion Compra Remision adicional Et P

Punto Emisién Factura Nota Crédito Nota Débito

001 10 20 30 40 55 50 ACTVO [ - ]

100 1 0 0 0 0 0 ACTIVO B

Figura 44: Pantalla resumen de Puntos de emision

Al presionar Cancelar, no se creara el punto de emision ni se guardara la informacién
previamente llenada.

4.3.2 Edicion de Puntos de emision

Esta opcion permite editar la informacién del punto de emision creado. Para esto, en

el siguiente icono - ubicado en la columna Accién, presione Editar

> Configuracién - Puntos de emision - Crear/Editar

Configuracién ~ | Emisién ~ | Comprobantes ~

Ayuda ~ ‘

Puntos de emision

Recuerde que usted es el responsable de administrar la numeracion de los establecimientos y puntos de emision, manteniendo la secuencialidad de los comprobantes de
venta, r i6n y docL nentarios firmados electréni te.

Establecimiento:* 007 - GARCIAMORENO S/N 7 DE MAYO -
Nombre comercial:™

Parametrizacion de puntos de emisién y secuenciales

Punto Emision |  Factura Nota Crédito | NotaDébito | COmProbante | Liquidacion Guia de Informacion
Retencién Compra Remision adicional
001 10 20 30 40 55 60 ACTIVO

100 1 0 0 0 0 0 ACTIVO

=

Factura Administracién Productos y servicios

Numero secuencial inicial por punto de emision

Editar

www.sri_.gob.ec

Figura 45: Pantalla edicion de Puntos de emisién

Al presionar sobre la opcion Editar se mostrara la siguiente pantalla, para su
respectiva edicion.
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Editar punto emisién x

Punto Emision™ 001

Secuencial inicial por tipo de comprobante

Factura:* 10
Nota Crédito:* 20
Nota Débito:" 30
Comprobante Retencién:* 40
Liquidacién Compra:* 55
Guia Remision:™ 60

Informacion para identificar
su punto de emision:

Activar: Osi()No

iRecuerde!

Para evitar la duplicidad de secuenciales, verifique que este nimere de punto de
emisién no haya sido utilizade en comprobantes fisicos.

Cologue el inicio de secuencial cero (0) de tratarse de un nuevo punto de

emisién o de no requerir emitir alguno de los comprobantes.

(*) Campos obligatorios

Figura 46: Pantalla para editar el punto de emision

En esta seccion se puede editar el numero secuencial, debiendo tener en cuenta las
consideraciones de la seccidn 4.3.1 y la informacion del punto de emision ingresada.

e Campo Activar
Con esta opcion se podra activar o inactivar un punto de emision mediante las

opciones Sl o No. Esta accion puede ser cambiada en cualquier momento, es decir,
de requerirlo puede volver a activar el punto de emisidén una vez inactivado.
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> Configuracién - Puntos de emisién - Crear/Editar

Comprobantes ~ | Ayuda ~

Configuracion ~ ‘ Emision ~

Puntos de emision

Recuerde que usted es el responsable de administrar la numeracion de los establecimientos y puntos de emision, manteniendo la secuencialidad de los comprobantes de
venta, retencién y documentos complementarios firmados electrénicamente.

Establecimiento:* 007 - GARCIA MORENO S/N 7 DE MAYO -
Nombre comercial:*

Parametrizacion de puntos de emisién y secuenciales

INACTIVO -

Numero secuencial inicial por punto de emisién

Punto Emision Factura Nota Crédito | NotaDebito | ComProbante | Liquidacion EIOcs (LT
Retencion Compra Remision adicional
001 10 20 30 40 55 60

100 1 0 0 0 0 0 ACTVO -

Factura Administracion Productos y servicios

www_sri_.gob ec

Figura 47: Pantalla que muestra un punto de emisién inactivo

5. Médulo de emision

Contiene las opciones relacionadas con la generacion de facturas, notas de débito,
notas de crédito, comprobantes de retencion, guias de remision y liquidaciones de
compra de bienes y prestacion de servicios.

Configuracion ~ | Emision =

Factura

Mota de credito

Mota de débito

Guia de remision
Comprobante de retencion

Slacion de Servicios

(1=}

Liguidacion de compra de bienes y pr

Figura 48: Pantalla de mena emisién

5.1. Factura

Esta opcion permite la generacion de facturas electronicas, para lo cual debe
seleccionar el menu Emisién y dar clic sobre la opcion Factura, una vez realizado esto,
se mostrara la Figura 50: Pantalla de emision de factura para llenar la informacion del
comprobante.
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Configuracion - | Emision =

Mota de crédito
Mota de débito

Guia de remision

Comprobante de retencion

comora de bien ctacian de servicios

Liquidacion d

(1]
4]
[1=]
[1=]

SV pr

Figura 49: Pantalla de menu emisién - factura

La opcidn Factura permite generar, firmar electronicamente y enviar el comprobante
tanto al SRI para su autorizacién como a su cliente o adquiriente, esto en un solo paso.
Ademas, podra generar y guardar sin firmar el comprobante de manera temporal?® de
requerir enviarlo posteriormente.

Factura

. Pendientes +
Establecimiento:* Seleccione -

MNombre comercial:*

Fecha de emision: 18-08-2023

Punto de emisién:* Seleccions -
Guia de remisién:

Factura comercial
negociable:

Identificacion: n
- |

Tipo identificacion:* Seleccione
Razdn social:*

Direccién:

Teléfona:

Correo elecirénico:*

Detalle

Yelortott m

No exdsten productes

Formas de page Totales
Fomaeromn | | P> | reron mocor [l Deote o |
No existen formas de pago Subtotal sin impuestos: 0.00
Subtotal 12 00%: ooo
0 cmave 15 e
Subrotal no objeto de IMA: oo
Subtotal exento de WA oo
Tatal descusnto: ooo
Valor ICE: ooo

Campos adicionales I\ 12,005 %
T 0.00

I T
i - i - Propina 10%:
Mo existen campes adicionales \lor 3 pigar 000
roery e

Figura 50: Pantalla de emision de factura

2 Los comprobantes guardados sin firmar se mantendran hasta la media noche del dia en que se generd, pasado dicha hora se
eliminara debiendo generarse un nuevo comprobante. El nuevo comprobante continuara con el siguiente nimero secuencial, sin
que se pueda utilizar nuevamente el del comprobante temporal eliminado.
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A continuacion, se explica la creacion de una factura, firmado o guardado, para lo que
debera seqguir el siguiente procedimiento:

il

Seleccionar el establecimiento.
Por defecto la fecha de emision sera la fecha actual, sin embargo, este campo
es editable.
El contribuyente es responsable de emitir y entregar el comprobante en los
momentos establecidos en la normativa tributaria, ademas de mantener la
secuencialidad entre numero y fecha, a fin de evitar cometer infracciones
sujetas a sancion.
Seleccionar el punto de emision
De corresponder, ingresar el numero de la guia de remision (numero de 15
digitos compuesto por el numero de establecimiento, punto de emision y
secuencial).
Ingresar la identificacion, tipo de identificacion, razon social, direccion, teléfono
y correo electrénico del adquiriente.
Ingresar los productos o servicios pertenecientes al comprobante, ingresando
el nombre del producto. (El aplicativo buscara el nombre del producto por
coincidencia)

Detalle

Cédigo / Descripcion: A

ABO0ODOZ CARNE Y PREPARACIONES

No existen productos AC000003 PESCADOS Y MARISCOS
AD000D004 GRASAS Y ACEITES COMESTIBLES
AE000005 LECHE, PRODUCTOS LACTEQS Y HUEVOS
Formas de pago AF000006 VERDURAS FRESCAS
Forma de Pago  [RAcuRd TUBERCULOS Y DERIVADOS -
No existen formas de pago AH000008 LEGUMINOSAS Y DERIVADOS 0.00
AlO0D00S FRUTAS FRESCAS 0.00
5 Tarjota de débi EENTIINED) AZUCAR. SALY CONDIMENTOS | g-gg
Subtotal exento de VA 0.00
Total descuento: 0.00
c dicional Walor ICE: 0.00
T T
No existen campos adicionales Propina 10%: [J
Valor a pagar: 0.00

+ Afiadir campo adicional

Figura 51: Pantalla de listado de productos

O presionando el botén “Buscar en listado de productos”; inmediatamente
aparecera la ventana a continuacion en la que debera buscar o seleccionar los
productos que han sido creados y se incluiran en la factura.
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Listado de productos x

cédigo producto:

Nombre:

producto

Mo objeto

12CD ALICUOTAS 30.00 de IVA u
456 CHICLES 1.15 12.0% u
T89SP SERVICIO DE PLOMERIA 10.00 12.0% u
ABC1234 VENTA DE LECHE 1.20 0% u
CER1A2 CERVEZA 10.54 12.0% u
ST1 SERVICIO DE TAXI 1.50 0% u
U.J489 HELADO 2.00 12.0% u

Figura 52: Pantalla de listado de productos

7. Para seleccionar el producto se debe presionar sobre el botén ﬂ el cual
estara dentro de la columna “Acciones”, con esto se mostrara la tabla del detalle
del comprobante, similar a la imagen mostrada a continuacion:

p
felorte M

AA000001 1.000000| CEREALES Y DERIVADOS 11.123456| 12% 112

Figura 53: Pantalla de productos ingresados
Las columnas que se pueden modificar directamente su valor seran:

e Cantidad: permite el ingreso de la cantidad de productos

¢ Precio unitario: permite el ingreso de un valor diferente con el cual se cred
el producto.

¢ Descuento: permite ingresar el descuento.

e Valor ICE: permite ingresar el valor correspondiente al Impuesto a los
Consumos Especiales, este impuesto solo debera ser ingresado cuando el
campo aparezca vacio, es por esta razén que en el resto de los productos
qgue no incluyan este impuesto aparecera por defecto el valor de cero.

8. Si la actividad comercial del contribuyente (vendedor) lo amerita se podra
calcular el valor de la propina haciendo clic sobre la casilla de seleccion
marcado como Propina el cual correspondera exactamente al 10% del subtotal
sin impuestos.
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Totales

e

Subtotal sin impuestos: 11.12
Subtotal 12.00%: 11.12
Subtotal 0%: 0.00
Subtotal no objeto de IVA: 0.00
Subtotal exento de IVA: 0.00
Total descusnto: 0.00
Valor ICE: 0.00

or .

Propina 10%: [J
Valor a pagar: 12.45

Figura 54: Pantalla de valores totales de la factura

El facburad=r automaticamente incluira la tarifa 12% de IVA con lo cual calculara
el valor del IVA (de haber indicado en la creacion del producto que grava IVA);
sin embargo, en caso de que un contribuyente -amparado en la normativa -
requiera emitir un comprobante con una tarifa diferente del 12%, debera

% IVA

seleccionar la tarifa correspondiente dando clic en el icono b ubicado

junto al subtotal 12% y escogera la opcion requerida.

Modificar Porcentaje IVA %

Codigo _
Porcentaje
-
2 12.0% -
3 14.0% -

Figura 55: Pantalla de porcentaje de IVA

Hay que considerar que en el cuadro anterior se muestra a manera de ejemplo
la tarifa 14% de IVA.

9. Una vez que se ingresen los productos a facturar, se debera escoger la forma
de pago. Para esto, segun el pago recibido, presione sobre los botones
“Efectivo”, “Tarjeta de débito”, “Tarjeta de crédito” o “Afadir forma de pago”.

Formas de pago

Mo existen formas de pago

[0 Efective |BJ Tarjeta de débito |B= Tarjeta de crédito + Afadir forma de pago

Figura 56: Pantalla de seccion formas de pago
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Al presionar sobre el boton “Afadir forma de pago” inmediatamente aparecera la
ventana que se muestra a continuacion en la que se detallara la forma de pago.
En el campo forma de pago podra buscar y seleccionar la o las forma(s) de pago
que se incluiran en la factura debiendo ademas registrar los valores a pagar;
estos campos son obligatorios. Adicionalmente, debe colocar el tiempo y el plazo
(estos dos ultimos campos son obligatorios cuando el pago es a crédito).

Detalle forma de pago x
Forma de Seleccione -
Pago:®
Valor:®
Plazo:

Tiempo: Seleccione ‘

Figura 57: Pantalla de detalle de las formas de pago

10.Campos Adicionales: de forma opcional se pueden anadir datos adicionales al
comprobante presionando el botéon Ahadir campo adicional en la seccidn
Campos Adicionales.

Campos adicionales

e T o e

No existen campos adicionales

+ Anadir campo adicional

Figura 58: Pantalla de seccion de campos adicionales

Inmediatamente aparecera una fila como que se muestra a continuacion:

Detalle Campo Adicional x

Nombre:* |

Descripcion:™

Figura 59: Pantalla de ingreso de datos adicionales

Ingresar la informacién en los campos dando clic sobre los mismos:

e Nombre: permite el ingreso del nombre del dato adicional.
e Descripcion: permite el ingreso de la descripcion del dato adicional.

Posteriormente se debe guardar la informacién, esta aparecera en el
comprobante electronico.
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11.Firmado y envio del comprobante: para firmar el comprobante electrénico
presione el boton Firmar, se desplegara la ventana que se muestra a
continuacion para ingresar la clave del certificado de la firma electrénica.

Firma digital
Clave del
certificado:

Figura 60: Pantalla de ingreso de clave de firma electronica

En ese momento, se realiza la verificacién del ingreso de todos los campos
obligatorios, de faltar algun campo obligatorio, se mostrara el mensaje
correspondiente. Una vez validado y si todo esta correcto, aparecera los
siguientes mensajes de envio exitoso:

u Informacién comprobante

Envio comecio
> Emision - Factura
Factura guardada

. ‘ . ‘ "~ Comprobante guardado

Factura
Pendientes +
=

MNimero de autorizacién: 1909202301176001321000120010020000000126145520514

Nimero de comprobante: 001-002-000000012

controldecalidad @sriprueba.ad

|] y
Factura Administracion Productos y servicios

Corres enviado a:

www.sii.gob.ec

Figura 49: Mensajes de confirmacion de envio y autorizacion del comprobante electrénico
Al momento de generarse el firmado exitoso, se cumple con la entrega del
comprobante al cliente o adquirente mediante el envio automatico de la factura
al correo electrénico que fue incluido en la misma.

Para visualizar la Representacion Impresa del Comprobante Electrénico (RIDE)
debe dar clic sobre Ver RIDE, a continuacion, se abrira una nueva ventana:
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> RUC: 1760013210001 ]
FACTURA
Mo.  0014001-000000073
NUMERQ DE AUTORIZACION

D&10202301176001321000120010010000000737 362689212

-
SERVICIO DE RENTAS INTERMAS FECHA ¥ HORA DE
ALTTOREATIAN: DEMO/2023 16:17-50
AMBIENTE: PRODUCCION

Direccion Calle: AVEMIDA AMAZONAS Nimero: SM Imerseesion: .
Matriz UNION NACIONAL DE PERICDISTAS EMISION NORMAL

Dii ian ?:LIEJDA;_Z HOmer: M22-53 Intersecoion: RAMIREZ
Sucursal: CLAVE DE ACCESO

VA

Contribuyents Especial DDOD1
OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD 5l |‘||‘|‘||

Agente de Fietencion Resolucion Mo

Razon Social | Nomires y Apelidos: SERVICIO DE RENTAS INTERMAS
ldentificacion 1TES0 3 D00
Fecha D6MIN2023 Flaca | Matricula Guia
Dlirecoson
Cod. Cod. Precio Unitario) Precia si Precio Total
Frincpal | Amdiy | Cantoso Daseripeion Detaile Adicional SuDEd0 imei | DESCuEMo
A
AT 500 |BZ B93 000 0.0o 0.00| 2335
o Pr— SUBTOTAL 12% 2335
ar— T SUBTOTAL % 000
Emat corfrkdecaidad@arprustaad SUBTOTAL NO OBJETO DE VA 000
SUBTOTAL EXENTO DE IVA 0o
Foema o paga valor —
SUBTOTAL SIN IMPUESTOS 22335
1 - SIN UTILUZACION DEL SIETEMA FINANCIERD 25008
TOTAL DESCUENTO 000
IcE 000
VA 12% 2579
TOTAL DEVOLUCION IVA 0o
IREPNR 000
PROPINA 000
VALOR TOTAL 25004
VALOR TOTAL SIN SUSSIDIO 000
AHORRO POR SUESIDIC: oo
{Inciuye VA cuando comesponda)

Figura 61: RIDE factura enviada y autorizada

En el caso de que se desee enviar el comprobante electrénico en un momento
posterior, podra guardarse presionado el botén Guardar sin Firmar, en este
caso se mostrara el siguiente mensaje:

Factura guardada

Comprobante guardado

Figura 62: Mensaje de confirmacion de guardado de comprobante
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Para acceder al comprobante guardado, debera presionar el botén ﬂ en la
opcion Pendientes y seleccionara el comprobante guardado dando clic sobre
el numero de identificacion.

Pendientes

* Facturas

Identificacion Fecha de creacion
1760013210001 2023-02-27 11:25:57.0

Notas de crédito

Guia de remision

Comprobantes de retencion

Liquidaciones de Compra

Figura 63: Pantalla de facturas guardadas

Inmediatamente aparecera la Figura 50: Pantalla de emisién de factura para
confirmar o modificar la informacién del comprobante electronico para
finalmente ser firmado como se indica en el paso 9 de creacién de facturas,
considerar que la informaciéon consignada en la seccion de informacién
adicional se borra cuando se guarda sin firmar.

Es importante que se tenga en cuenta que los comprobantes guardados sin
firmar se mantendran hasta la media noche del dia en que se genero, posterior
a dicha hora se eliminara, debiendo generarse un nuevo comprobante. El
nuevo comprobante continuara con el siguiente numero secuencial, sin que se
pueda utilizar nuevamente el del comprobante temporal eliminado.

El boton se utilizara para generar un nuevo comprobante en el
caso de que se haya enviado con anterioridad una factura. Ademas, al
presionar el boton Nueva factura se generara un nuevo secuencial del
comprobante (consecuentemente generara una nueva clave de acceso).

5.2. Nota de crédito

Esta opcidn permite la generacidon de notas de crédito electrénicas, para lo cual debe
seleccionar el menu Emisién y dar clic sobre la opcion Nota de crédito se mostrara la
Figura 65: Pantalla de emision de nota de crédito para llenar la informacion del
comprobante.
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Emision «

Configuracion -

Factura

[w]
=]
=
=
o
1]
=
o
(=%
[
[17]
3]
]
=]
a
3

Figura 64: Pantalla de menu emisién — nota de crédito

La opcion Nota de crédito permite generar, firmar electrébnicamente y enviar el
comprobante al SRI para su autorizacion en un solo paso o generar y guardar sin
firmar el comprobante de manera temporal®.

Nota de crédito

Estzblecimiento:® 001 - PAEZ N22-52 RAMIREZ DAMALOS [ - |
Mombre comercial:*
Fecha de emisidn: 19-08-2023

Funto de emisidn:* ao1 -

Datos del comprobante de sustento

Identificacion:* n Comprobante: Facturs -
oo identificaid leccions Emisién: Fisica
Tipo identificacion:* Seleccions [~ | [ - |
. - Facha de
Razon social: N
emisign:
Direccion: -
Nimero de
Teléfona: comprobante:*
Correo electronicoc
Recuara ravisar al con garartizar qua o
camprabants sea entregada .
Motivo:*
4

Detalla

Cadigo ! Descripcion:

E. - R Preci _ -

Mo existen productios

Campos adicionales

I R

Totales

Detalle

Valores

Mg existen campos adcionales Subtetal sin impusstos: 0.00
Sabtotal 12.00%: 0.00
Subtotal no ohjeto de MNA: 0.00
Subtotal exento de NA: 0.00
alor ICE: 0.00

'
“Wslor = pagar 0.00

Figura 65: Pantalla de emision de nota de crédito
Para crear una nota de crédito se debera seguir el siguiente procedimiento:
1. Seleccionar el establecimiento.

2. Por defecto la fecha de emisidn sera la fecha actual, sin embargo, este campo
es editable.

3 Los comprobantes guardados sin firmar se mantendran hasta la media noche del dia en que se generd, pasado dicha hora se
eliminara y se perdera el numero secuencial, debiendo generar un nuevo comprobante.
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El contribuyente es responsable de emitir y entregar el comprobante en los
momentos establecidos en la normativa tributaria, ademas de mantener la
secuencialidad entre numero y fecha, a fin de evitar cometer infracciones
sujetas a sancion.

Seleccionar del punto de emisién

Ingresar la identificacion, tipo de identificacion, razén social, direccién, teléfono
y correo electronico del adquiriente.

Ingresar los datos del comprobante de sustento fisico o electrénico, para
comprobantes de sustento electréonicos se debe presionar el boton Validar
Factura, se realiza la verificacion de la informacién ingresada, en caso de que
falte algun campo obligatorio o la informacion sea erronea, se mostrara el
mensaje correspondiente; una vez validado y si todo esta correcto, aparecera
el siguiente mensaje.

& Nota de créedito

Factura validada ver detalles en
afiadir producto

Figura 66: Mensaje de confirmacion de validacion del documento de sustento

Ingresar el motivo de la emision de la nota de crédito.

Ingresar los productos o servicios pertenecientes al comprobante de sustento,
para lo cual puede usar la busqueda por coincidencia ingresando el nombre del
producto

Detalle

Cadigo / Descripcion: A pel Buscar en listado de productos

AA000001 CEREALES Y DERIVADOS I bescuento M
AB000002 CARNE Y PREPARACIONES

AC000003 PESCADOS Y MARISCOS

AD000004 GRASAS Y ACEITES COMESTIBLES
AE000005 LECHE, PRODUCTOS LACTEOS Y HUEVOS
AF000006 VERDURAS FRESCAS

AG000007 TUBERCULOS Y DERIVADOS

AH000008 LEGUMINOSAS Y DERIVADOS -
AI000009 FRUTAS FRESCAS g:gg
AJ000010 AZUCAR, SAL Y CONDIMENTOS 0.00

Codigo Cantidad

No existen productos

Campos adicionales

No existen campos adicionales

+ Anadir campo adicional

Figura 67: Pantalla de listado de productos del documento de sustento
O presionando el botén “Buscar en lista de productos”; inmediatamente

aparecera la ventana que se muestra a continuacién que permitira buscar o
seleccionar directamente los productos que se incluiran en la nota de crédito
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Listado de productos

Codigo producto:

Nombre:

Buscar

producto

UJ459 HELADO . 12.0%

Figura 68: Pantalla de listado de productos del documento de sustento

8. Se selecciona el producto haciendo clic sobre el botén ﬂ una vez
seleccionado, la tabla del detalle del comprobante se mostrara de manera
similar a la imagen mostrada a continuacion:

p
centea felortor! felertes M

AA000001 1.000000/ CEREALES Y DERIVADOS 11.123456  12% 11.12

Figura 69: Pantalla de productos ingresados

Las columnas que se pueden modificar directamente su valor seran:

e Cantidad: permite el ingreso de la cantidad de productos

o Descuento: permite ingresar el descuento.

e Valor ICE: permite ingresar el valor correspondiente al Impuesto a los
Consumos Especiales, este impuesto solo debera ser ingresado cuando el
campo aparezca vacio, es por esta razén que en el resto de los productos
que no incluyan este impuesto aparecera por defecto el valor de cero.

El facburad=r por default mostrara y calculara la tarifa 12% de IVA; sin embargo,
en caso de que un contribuyente amparado en la normativa requiera emitir un
comprobante con tarifa especial IVA, debera seleccionar haciendo clic sobre el

boton ubicado junto al subtotal 12% y escogera la opcion
requerida.

Modificar Porcentaje IVA

2 12.0% -
3 14.0% -

Figura 70: Pantalla de porcentaje de IVA
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9. Opcional: se puede afnadir datos adicionales al comprobante presionando el
boton Ahadir campo adicional en la seccion Campos Adicionales.

Campos adicionales

T T S

No existen campos adicionales

+ Anadir campo adicional

Figura 71: Pantalla de seccion de campos adicionales

Inmediatamente aparecera una fila como que se muestra a continuacion:

Detalle Campo Adicional

Nombre:*

Descripcion:

Guardar Cancelar

Figura 72: Pantalla de ingreso de datos adicionales

Ingresar la informacién en los campos dando clic sobre los mismos:

e Nombre: permite el ingreso del nombre del dato adicional.
e Descripcion: permite el ingreso de la descripcidn del dato adicional.

10.Al presionar el boton Firmar aparecera la ventana que se muestra a
continuacion para ingresar la clave del certificado de la firma electrénica.

Firma digital
Clave del
certificado:

Figura 73: Pantalla de ingreso de clave de firma electronica
Se realiza la verificacion de que se ingresen todos los datos obligatorios, en caso de

que falte algun campo obligatorio, se mostrara el mensaje correspondiente; una vez
validado y si todo esta correcto, aparecera los siguientes mensajes.
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facturad=r

> Emision - Nota de crédito
Nota de crédito

5 - | F— | . Comprobante guardado

Nota de crédito

Nueva nota de crédito

Niimero de autorizacion: 304176001321000120010020000000037592467414

Niimero de comprobante: 001-002-000000003

Correo enviado a: controldecalidad@sriprueba.ad

=

Administracin

Productos y servicios

Figura 74: Mensajes de confirmacion de envio y autorizacién del comprobante electrénico

Para visualizar la Representacion Impresa del Comprobante Electrénico (RIDE) debe

dar clic sobre VVer RIDE, a continuacion, se abrira una nueva ventana:

[ 2 RUC: 1760013210001
NOTA DE CREDITO
No.  001-001-000000072
NUMERO DE AUTORIZACIGN

1110202304 17800132 10001200100100000007326TB5T7410

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
FECHA Y HORA DE . Fd-
AUTORIZACION: 111002023 08:54:54
AMBIENTE: PRODUCCION
Direccidn Calle: AVEMIDA AMAZONAS NOMern: SN Intersecsion. EMISION: NORMAL

UNION NACIONAL DE PERIODISTAS

i Calle: PASZ Numers: M22-53 Intersecciin: RAMIREZ
Direccion DAVALOS

St CLAVE DE ACCESQ
Contribuyente Especial Nro 00001
110204041 8RG8 49 1 2001 001 001 PEEh TS 1T
Agente Ristencidn Resohucion No. 1
Razén Social / Nombres y Apellidos: SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
Identficacion: 1760013210001
Fecha Emision: 11102023
Comprobants que se modifica: FACTURA: 001-D01-D00000055
Fecha Emisién {Comprobante 3 modificar): 1110/2023
Razon de Modificacion: prusbas
Cédigo A&?ﬁﬁr Cantidad Descripcién Detalle Adicional Descusnio Precio Unitarip | =00 Totl
Frie=n
TEasP 2000 |SERWICKD DE PLOMERIA 0.00 10.00) 200.00
SUBTOTAL 12% 200.00
Informackin Adidlonal SUBTOTAL % aoo
Direccion: a SUBTOTAL NO CEJETO DE IVA aco
Emar: conToicecasdaGeronsta a0 SUETOTAL EXENTO OF VA 200
SUBTOTAL SIN IMPUESTOS 200.00
ICE aoo
VA 12% 2400
TOTAL DEVOLUCION IVA aoo
IRBPNR aoo
VALOR TOTAL 22400

Figura 75: RIDE nota de crédito enviada y autorizada
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En caso de presionar el boton Guardar sin firmar se mostrara el siguiente mensaje.

& Nota de créedito

Comprobante guardado

Figura 76: Mensaje de confirmacion de guardado de comprobante

Para acceder al comprobante guardado, debera presionar el boton ﬂ en la opcién
Pendientes y seleccionara el comprobante guardado dando clic sobre el numero de
identificacion.

Pendientes

» Facturas

~ MNotas de créedito

Identificacion Fecha de creacion
1760013210001 2023-02-2712:06:31.0

¢ Guia de remision

» Comprobantes de retencién

+ Liquidaciones de Compra

Figura 77: Pantalla de notas de crédito guardadas

Inmediatamente aparecera la Figura 65: Pantalla de emisién de nota de crédito para
confirmar o modificar la informacion del comprobante electronico para finalmente ser
firmado como se indica en el paso 8 de creacion de notas de crédito, considerar que
la informacién consignada en la seccién de informacion adicional se borra cuando se
guarda sin firmar.

El botén se utilizara para generar un nuevo comprobante en el
caso de que se haya enviado con anterioridad una nota de crédito. Ademas, al
presionar el boton “Nueva nota de crédito” se generara un nuevo secuencial del
comprobante (consecuentemente generara una nueva clave de acceso).

5.3. Nota de débito

Esta opcion permite la generacidon de notas de débito electrénicas, para lo cual debe
seleccionar el menu Emisién y dar clic sobre la opcion Nota de débito se mostrara la
Figura 79: Pantalla de emision de nota de débito para llenar la informacion del
comprobante.
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quidacién de compra de bien

Emision -

es y prestacion de servicios

Figura 78: Pantalla de menu emisién — nota de débito

La opcién Nota de débito permite generar, firmar electrénicamente y enviar el
comprobante al SRI para su autorizacion en un solo paso.

Nota de débito

Establecimiento:® Selzccions -
Nombre comercial*

Fecha de emisidn: 18-08-2023

Punto de emisidn:® Seleceions -

Identificacion:®

Selzccione

Tipo identificacian:®
Razdn social:*
Direccion:

Telefono:

Carreo electrénico:®

]

Formas de pago

[ Fomadeam | or | P | Teyo  cones

Mo exdsten formas de pago

Campos adicionales

I T

Mo existen campos adiconales

Pendienies

Datos del comprobante de sustemio

Comprobante: Factura
Emisitn: Fisica

Fecha de
emisidn:*

Nimero da
comprobante:®

Tarifa IVA Impuestos ICE

Seleccione

- Selercione

Subtotal sin impuesios:
Subtotal M

Subtetsl 0%

Subtotal no objeto de P
Subtotsl sxento de Nk
Valor ICE:

[\i& dfzrents de ozro:
Walor a3 pagar:

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

]

Figura 79: Pantalla de emision de nota de débito

Para crear una nota de débito se debera seguir el siguiente procedimiento:
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> w

N

Seleccionar el establecimiento.

Por defecto la fecha de emision sera la fecha actual, sin embargo, este campo
es editable.

El contribuyente es responsable de emitir y entregar el comprobante en los
momentos establecidos en la normativa tributaria, ademas de mantener la
secuencialidad entre numero y fecha, a fin de evitar cometer infracciones
sujetas a sancion.

Seleccionar el punto de emisién

Ingresar la identificacion, tipo de identificacion, razon social, direccion, teléfono
y correo electrénico del adquiriente.

Ingresar los datos del comprobante de sustento fisico o electronico, para
comprobantes de sustento electronicos se debe presionar el boton Validar
Factura, se realiza la verificacion de la informacién ingresada, en caso de que
falte algun campo obligatorio o la informacion sea errénea, se mostrara el
mensaje correspondiente; una vez validado y si todo esta correcto, aparecera
el siguiente mensaje.

<& Nota de débito

Factura valida

Figura 80: Mensaje de confirmacion de validacion del documento de sustento

Ingresar el motivo de la emision de la nota de débito.

Ingresar el precio, tarifa de IVA, codigo y valor ICE los productos o servicios
pertenecientes al comprobante de sustento.

Escoger la forma de pago presionando sobre el boton “Efectivo”, “Tarjeta de
Débito”, “Tarjeta de Crédito” o el botén “Afadir forma de pago” en la seccién
Formas de pago.

Formas de pago

Mo existen formas de pago

[0 Efectivo JB Tarjeta de débito |8 Tarjeta de erédito + Anadir forma de pago

Figura 81: Pantalla de seccion formas de pago

Inmediatamente aparecera la ventana que se muestra a continuacién, que
permitira buscar y seleccionar obligatoriamente la o las forma(s) de pago que se
incluiran en la factura, registrando los valores, el tiempo y el plazo (estos dos
ultimos registros son obligatorios cuando el pago es a crédito).
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Detalle forma de pago

Forma de Seleccione -
Pago:™®
Valor:®
Plazo:
Tiempo: Seleccione n

Guardar Cancelar

Figura 82: Pantalla de detalle de las formas de pago

9. Opcional: se puede afadir datos adicionales al comprobante presionando el

boton Ahadir campo adicional en la seccion Campos Adicionales.

Campos adicionales

e T o e

No existen campos adicionales

+ Anadir campo adicional

Figura 83: Pantalla de seccion de campos adicionales

Inmediatamente aparecera una fila como que se muestra a continuacion:

Detalle Campo Adicional

Nombre:*

Descripcion:

Figura 84: Pantalla de ingreso de datos adicionales
Ingresar la informacién en los campos dando clic sobre los mismos:

e Nombre: permite el ingreso del nombre del dato adicional.
e Descripcion: permite el ingreso de la descripcidn del dato adicional.

10.Al presionar el boton Firmar aparecera la ventana que se muestra a

continuacion para ingresar la clave del certificado de la firma electronica.
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Firma digital

Clave del
certificado:

Enviar Cancelar

Figura 85: Pantalla de ingreso de clave de firma electronica

Se realiza la verificacion de que se ingresen todos los datos obligatorios, en caso de
que falte algun campo obligatorio, se mostrara el mensaje correspondiente; una vez
validado y si todo esta correcto, aparecera los siguientes mensajes.

facturad=r

L= Informacion comprobante

Envio comrecto

#> Emision - Nota de aévito
Nota e débito

. ‘:v . ‘ e . " Comprobante guardado

Nota de débito

Pendientes =
Nueva Nota de Débito

51760013210001200 13350881

Numero de autorizacién:

Nimera de comprobante: DO1-002-000000005

controldecalidao@sriprusta.ad

I —
Factura Administraci Productos y servicios

Cormeo enviado a:

Figura 86: Mensajes de confirmacion de envio y autorizaciéon del comprobante electrénico

Para visualizar la Representacion Impresa del Comprobante Electrénico (RIDE) debe
dar clic sobre Ver RIDE, a continuacién, se abrira una nueva ventana:
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SRi

RUC: 1760013210001
NOTA DE DEBITO

Ne.  001-001-000000072
MUMERO DE AUTCRIZACION

1110202305176001321000120010010000000737051 224016

(” SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

Direccion  Calle: AVENIDA AMAZONAS NOmero: SN Infersaccion:
Matriz:

UNION NACIONAL DE PERIODISTAS
Direcgion
Sucursal:

‘Contribuyente Especial 00001
OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD

ANALDS

Agente Retencién Resclucidn No.

(Calle: PAEZ MOmern: N22-53 Intersecion: RAMIREZ
DAy

FECHA ¥ HORA DE

AUTORIZACION: 11110/2023 02:02:41
AMBIENTE: PRODUCCION
EMISION: NORMAL

CLAVE DE ACCESO

o 13

11192023051 T4GGL

1000120010010000500 1 37051

324

0

16

Razén Sodial | Nombres y Apellidos:

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

Fecha Emisién (Comprobante 3

Identficacion: 1760012210001
Fecha Emision- 1110/2023
Comprobante que se modifica: FACTURA: 001-001-000000052

11/10/2023

RAZON DE LA MODIFICACION

VALOR DE LA MODIFICACION

prusbas 1500.00
SUBTOTAL 12% 1500.00

| Infomacken Adicional | [sweToTALE a0
|EN comokdecaldadrioneta ad | SUBTOTAL NO CBJETD DE IVA 00
SUBTOTAL EXENTC DE VA 000

Foma de paga Valor SUBTOTAL SIN IMPUESTOS 1500.00

|:|1 - BN UTIIZAC/ON DEL SISTEMA FINANCIERD | 1ga0.00 | IcE 000
VA 12% 180,00

TOTAL DEVOLUCION VA 000

IREPNR a0

VALOR TOTAL 165000

Figura 87: RIDE nota de débito enviada y autorizada

El boton et sc utilizara para generar un nuevo comprobante en el

caso de que se haya enviado con anterioridad una nota de débito. Ademas, al
presionar el boton Nueva nota de débito se generara un nuevo secuencial del

comprobante (consecuentemente generara una nueva clave de acceso).

5.4. Guia de remision

Esta opcion permite la generacion de guias de remision electronicas, para lo cual debe
seleccionar el menu Emisién y dar clic sobre la opcion Guia de remision se mostrara
la Figura 89: Pantalla de emision de guia de remision para llenar la informacion del

comprobante.
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Configuracion -

Emision «

5 y prestacion de servicios

Figura 88: Pantalla de menu emisién — guia de remision

La opcidon Guia de remision permite generar, firmar electronicamente y enviar el
comprobante al SRI para su autorizacion en un solo paso o generar y guardar sin
firmar el comprobante de manera temporal*.

Guia de remision

Establecimiento:* Selecrionz [- ]
Nombre comercial-*

Punto de emisién= Seleccions -
Identificacion:* n
Tipo identificacicn:* Selzccione [- ]

Razén social:®

Correo electrénico:®

DestinatarioiCliente

Pendientes *

Direccion de partida:
Inicio de transporte:*
Fin di transporte:*

Flaca:*

Comprobante sustento

Identificacion:* Tipo de emisién: Fisica -
. Faaura
Tipa Saleccione Bl  Dosumento: [ - |
identificacion:* Busear por:
Razén social:*
Direccidn Clave de acceso: :
destino™® :
Nimero
Ruta: autorizacién:
Motivo-® Fecha de
Documento emisidn:
aduanera: Nimero
comprobante
Detalle de productos
I = === === R

Mo existen productos

Campos adicicnales

Mo existen campos adicionales

Figura 89: Pantalla de emision de guia de remision
Para crear una guia de remisién se debera seguir el siguiente procedimiento:

1. Seleccionar el establecimiento.

2. Seleccionar el punto de emision

3. Ingresar la identificacion, tipo de identificacion, tipo de identificacion, razén
social y correo electronico del transportista.

4 Los comprobantes guardados sin firmar se mantendran hasta la media noche del dia en que se generd, pasado dicha hora se
eliminara y se perdera el numero secuencial, debiendo generar un nuevo comprobante.
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Ingresar la direccion del origen, fecha de inicio de transporte, fecha fin de
transporte y placa del vehiculo.

Ingresar la identificacion, tipo de identificacion, tipo de identificacion, razon
social del destinatario.

Ingresar la direccion de destino, ruta del traslado, motivo del traslado y
documento aduanero cuando corresponda.

Ingresar los datos del comprobante de sustento fisico o electrénico, para
comprobantes de sustento electronicos se debe presionar el boton Validar, se
realiza la verificacion de la informacion ingresada, en caso de que falte algun
campo obligatorio o la informacion sea errénea, se mostrara el mensaje
correspondiente; una vez validado y si todo esta correcto, aparecera la
informacion del comprobante electrénico.

Comprobante sustento

Tipo de emision: Electronica -
Documento: Factura -
Buscar por: Clave de acceso -

Clave de acceso:

NUmero
autorizacion:

Fecha de
emision:

NUmero
comprobante:

Figura 90: Pantalla de confirmacion de validacién del documento de sustento

Ingresar los productos pertenecientes al comprobante, presionando el botdn
Anadir producto; inmediatamente aparecera la ventana que se muestra a
continuacion que permitira buscar o seleccionar directamente los productos que
se incluiran en la guia de remision.
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Listado de productos

Cédigo producto:

Nombre:

Buscar

Cadigo
producto

Acciones
UJ489 HELADO 2.00 12.0% n

Figura 91: Pantalla de listado de productos

9. Se selecciona el producto haciendo clic sobre el boton ﬂ una vez
seleccionado, la tabla del detalle del comprobante se mostrara de manera

similar a la imagen mostrada a continuacion:

Cantidad Descripcion Acciones

10 HELADO “

Figura 92: Pantalla de productos ingresados

La columna que se puede modificar directamente su valor sera la cantidad.

10.Opcional: se puede anadir datos adicionales al comprobante presionando el

boton Ahadir campo adicional en la seccion Campos Adicionales.

Campos adicionales

T T S

No existen campos adicionales

+ Anadir campo adicional

Figura 93: Pantalla de seccion de campos adicionales

Inmediatamente aparecera una fila como que se muestra a continuacion:

Detalle Campo Adicional

Nombre:*

Descripcion:

Figura 94: Pantalla de ingreso de datos adicionales

Ingresar la informacién en los campos dando clic sobre los mismos:
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e Nombre: permite el ingreso del nombre del dato adicional.
e Descripcion: permite el ingreso de la descripcidn del dato adicional.

11.Al presionar el boton Firmar aparecera la ventana que se muestra a
continuacion para ingresar la clave del certificado de la firma electrénica.

Firma digital
Clave del
certificado:

Figura 95: Pantalla de ingreso de clave de firma electronica

Se realiza la verificacion de que se ingresen todos los datos obligatorios, en caso de
que falte algun campo obligatorio, se mostrara el mensaje correspondiente; una vez
validado y si todo esta correcto, aparecera los siguientes mensajes.

facturad=r = Informacion comprobante

Envio comecto

# > Emision - Guiz de remisisn
Certificado guia de remisién

o ‘_‘ . ‘ I | ; ~ Comprobantz quardado

Guia de remision

1760013210001200100200000000523983210118

Numero de

Niimero de comprobante: 001-002-000000003

controldecalidad@sriprueba.ad

g s
Factura Administracion Productos y servicios

ST gob.ec

Correc enviado a:

Figura 96: Mensajes de confirmacion de envio y autorizacion del comprobante electronico

Para visualizar la Representacion Impresa del Comprobante Electrénico (RIDE) debe
dar clic sobre Ver RIDE, a continuacion, se abrira una nueva ventana:
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-
RUC: 1760013210001
GUIA DE REMISION
No. 001-013-000000201

NUMERO DE AUTORIZACION
21092023061780013210001200101300000000 16132443711

SRi

- = - FECHA Y HORA DE e
SERVICIO DE RENTAS INTERMAS ALUTORIZACION: 21002023 15:34:24
AMBIEMNTE: FRODUCCION
Direccion Matriz: Calle: AVENIDA AMAZONAS Mimero: SN Infersecdon: .
UMION NACICNAL DE PERICDISTAS EMISION: MORMAL
Direccion Sucursal: Calle: PAEZ MOmErD: N22-53 Inersecsion: RAMIREZ
DAVALOS
CLAVE DE ACCESD

Confribuyente Especial Nro 00001

Agente de Retencidn Resolucion No. 1 ﬂlll\:llkﬂ!“!ﬂl“ ;||l|l&lu;llJ!uu\.\o. lJ IAfI 1

21 B4

k. k. A
Identificacion (Transportista): 1760013210001

Razén Social | Mombres y Apelidos: SERVICIO DE RENTAS INTERMAS

Placa: AAADTZS

Punto de Partida: 123

Fecha inicio Bl Fecha fin Transporte 21ADS2023

Comprobante de Venta: 001-013-000000002 Facha de Emisitn 210972023
Mimers de Autorizacion 2105202301 1 760013210001:2001 0130000000027 1 10530216

Muotivo Traslado: 2

Destino{Punto de llegada): 3

Identificacién (Destinatario): 1760013210001

Razon SocialMombees Apellidos SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

Documento Aduaneno: A

Cadigo Establecimients Desting:

Ruta: &5

Cantidad Descripcion Detalie Agicional Cidigo Principal Codigo Auxdiar
sERVICIO DE LN,
0 FLOMERLA TESSR

Figura 97: RIDE guia de remisiéon enviada y autorizada

En caso de presionar el boton Guardar sin firmar se mostrara el siguiente mensaje:

Guia de remision

Comprobante guardado

Figura 98: Mensaje de confirmacion de guardado de comprobante

Para acceder al comprobante guardado, debera presionar el boton ﬂ en la opcion
Pendientes y seleccionara el comprobante guardado dando clic sobre el numero de
identificacion.
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Pendientes

¢ Facturas
» MNotas de crédito

- Guia de remision

1760013210001 2023-02-27 14:39:28.0

» Comprobantes de retencién

» Liguidaciones de Compra

Figura 99: Pantalla de guias de remision guardadas

Inmediatamente aparecera la Figura 89: Pantalla de emisién de guia de remision para
confirmar o modificar la informacion del comprobante electronico para finalmente ser
firmado como se indica en el paso 10 de creacidén de guias de remision, considerar
que la informacién consignada en la seccién de informacion adicional se borra cuando
se guarda sin firmar.

El botdn se utilizara para generar un nuevo comprobante en el

caso de que se haya enviado con anterioridad una factura. Ademas, al presionar el
boton Nueva guia de remisidon se generara un nuevo secuencial del comprobante
(consecuentemente generara una nueva clave de acceso).

5.5. Comprobante de retencion

Esta opcion permite la generacion de guias de remision electronicas, para lo cual debe
seleccionar el menu Emisién y dar clic sobre la opcion Comprobante de retencién se
mostrara la Figura 101: Pantalla de emisién comprobante de retencién para llenar la
informacion del comprobante.

Configuracion ~ | Emision =

3
1]

nta da rradito
NOTa O Crednno

de debito

=]
58]

Guia de remision

Liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios

Figura 100: Pantalla de menu emision — comprobante de retencién
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La opcion Comprobante de retencion permite generar, firmar electrénicamente y
enviar el comprobante al SRI para su autorizacion en un solo paso o generar y guardar
sin firmar el comprobante de manera temporal®.

Comprobante de retencién
Pendienies +
Establecimiento:* Seleceions -
Nombre comercial-*
Fecha de emision: 18-09-2022
Punto de emisién=* Seleceions -
Periodo fiscal: 2023 - Septiembre -
Sujeto retenido Documento objeto de retencion
Identificacion:® n Comprobante: Factura -
ision: Fisica
Tipo identificacian:* Selzccione - Emision: -

Fecha de emisidn:

Razdn social:*
N Himero de
Direccion: -
comprobante:
Telefono:

Correo electrénico:*

Detalle valores retenidos

oA
Impuesto: SR

IV Seleccione

Base imponible:*

% de retencion:

Valor retenida: 0.00

Aftadir retBndon
Detalle de comprobante de retencicn

Mo existen impuestos

Campos adicionales

T T

o existen campos adiconales

Firmar ‘Guardar sin firmar

Figura 101: Pantalla de emisién comprobante de retencion
Para crear un comprobante de retencion se debera seguir el siguiente procedimiento:
1. Seleccionar el establecimiento.

2. Por defecto la fecha de emisidn sera la fecha actual, sin embargo, este campo
es editable.

5 Los comprobantes guardados sin firmar se mantendran hasta la media noche del dia en que se generd, pasado dicha hora se
eliminara y se perdera el numero secuencial, debiendo generar un nuevo comprobante.
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El contribuyente es responsable de emitir y entregar el comprobante en los
momentos establecidos en la normativa tributaria, ademas de mantener la
secuencialidad entre numero y fecha, a fin de evitar cometer infracciones
sujetas a sancion.

Seleccionar el Punto de emision

Seleccionar el periodo fiscal (afio y mes).

Ingresar la identificacion, tipo de identificacion, tipo de identificacion, razon
social, direccion, teléfono y correo electronico del sujeto retenido.

Ingresar los datos del comprobante de sustento fisico o electronico, para
comprobantes de sustento electronicos se debe presionar el boton Validar, se
realiza la verificacion de la informacion ingresada, en caso de que falte algun
campo obligatorio o la informacion sea errénea, se mostrara el mensaje
correspondiente; una vez validado y si todo estd correcto, aparecera el
siguiente mensaje.

Informacién comprobante

Comprobante valido

Figura 102: Mensaje de confirmacion de validacion del documento de sustento

Seleccionar el impuesto y porcentaje a retener

Ingrese los valores pertenecientes al comprobante, presionando el botdn
Anadir retencioén, |la tabla del detalle del comprobante se mostrara de manera
similar a la imagen mostrada a continuacion:

Detalle de comprobante de retencién

9
m Sasemponiie yelerteniee
retencién
ILVA 3 024

Retencion VA 100 100.0 024 -

Impuesto a | TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES DE NATURALEZA
MPUESID AR 515 2.00 175 0.04 -

Renta

CORPORAL

Figura 103: Pantalla de productos ingresados

Al presionar sobre este icono . aparecera un submenu, tal como se muestra
en la siguiente figura:

w Eliminar

# Editar

Figura 104: Submenu de retenciones

Al dar clic en la opcién Editar se regresara al paso 5 para modificar el impuesto,
porcentaje a retener o los valores de la retencion.

Al dar clic en la opcidn Eliminar, se eliminara el registro de la retencion.

9.

Opcional: se puede afadir datos adicionales al comprobante presionando el
botén Ahadir campo adicional en la seccion Campos Adicionales.
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Campos adicionales

T T S Ty

No existen campos adicionales

+ Anadir campo adicional

Figura 105: Pantalla de seccion de campos adicionales

Inmediatamente aparecera una fila como que se muestra a continuacion:

Detalle Campo Adicional

Nombre:*

Descripcion:

Figura 106: Pantalla de ingreso de datos adicionales
Ingresar la informacién en los campos dando clic sobre los mismos:

¢ Nombre: permite el ingreso del nombre del dato adicional.
e Descripcion: permite el ingreso de la descripcién del dato adicional.

10.Al presionar el boton Firmar aparecera la ventana que se muestra a
continuacion para ingresar la clave del certificado de la firma electrénica.

Firma digital
Clave del
certificado:
=32

Figura 107: Pantalla de ingreso de clave de firma electronica

Se realiza la verificacion de que se ingresen todos los datos obligatorios, en caso de
que falte algun campo obligatorio, se mostrara el mensaje correspondiente; una vez
validado y si todo esta correcto, aparecera los siguientes mensajes.
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facburad=r G Informacion comprobants

#> emisién - Comprobante de retencion
Comprobante de retencién

Comprobanie guardado

Comprobante de retencion

Pendientes =2
Nuevo Comprobante de Retencion

Niimero de autorizacion: 1909202307176001321000120010020000000045003633212

001-00;

Nimero de comprobante: 0004

controldecalidad @sriprueba.ad

Factura Administracion

Corres enviado a:

<

Productes y servicios

WWLSTLgob ec

Figura 108: Mensajes de confirmacion de envio y autorizacion del comprobante electrénico

Para visualizar la Representacion Impresa del Comprobante Electrénico (RIDE) debe

dar clic sobre VVer RIDE, a continuacion, se abrira una nueva ventana:

P
RUC.: 1760013210001

>

COMPROBANTE DE RETENCION
No. 001-014-007000000

NUMERO DE AUTORIZACION

1409202307 176001321000120010140070000001234567818

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS FECHA Y HORA DE
L TORIZACION 14/09/2023 15:45:48
NP .
(AMBIENTE: PRODUCCION
Direccién Matriz: AV. PRINCIPAL SN Y AV. SECUNDARIA .
EMISION: NORMAL
Direccién Sucursal: AV PRINCIPAL SN Y AV. SECUNDARIA

LAVE DE ACCESO
Contribuyente Especial Nro  RNO-G I

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD sl |‘||I|‘I|‘|I|I |II|| | || | | || |
71 1 3

Agente Retencién Resolucién No. 123456 1409202307 17600133 10001200 101400 700000012 34557

CONTRIBUYENTE REGIMEN RIMPE

AN j
Razén Social | Nombres v Apellidos: SERVICIO DE RENTAS INTERMAS
|dentificacion 1750013210001
Facha 1410812023
. FechaEmision | Ejercicio | Base Imponible para Porcentaje )
Comprobante Nimaro Elan i Impuesto i Valor Retenido
FACTURA O10010000000 | 121002023 082023 1500 Impuesto ala Renta 150 22500

Informacién Adicional

Informacicn Adicional
Dirscgior SRUEEAS
Telfono: 02022000 ext 22
Emal: IapeTagst gob.ec

Figura 109: RIDE comprobante de retencién enviado y autorizado

En caso de presionar el boton Guardar sin firmar se mostrara el siguiente mensaje.
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Comprobante de retencién

Comprobante guardado

Figura 110: Mensaje de confirmacion de guardado de comprobante

Para acceder al comprobante guardado, debera presionar el boton ﬂ en la opcién
Pendientes y seleccionara el comprobante guardado dando clic sobre el numero de
identificacion.

Pendientes

» Notas de crédito

~ Comprobantes de retencion

Identificacion Fecha de creacion
1760013210001 2023-02-27 14:5415.0

+ Liquidaciones de Compra

Figura 111: Pantalla de comprobantes de retencién guardados

Inmediatamente aparecera la Figura 101: Pantalla de emision comprobante de
retencion para confirmar o modificar la informacién del comprobante electrénico para
finalmente ser firmado como se indica paso 8 de creacién de comprobantes de
retencidn, considerar que la informacion consignada en la seccién de informacion
adicional se borra cuando se guarda sin firmar.

P Nuevo Comprobante de Retencion - .
El botén se utilizara para generar un nuevo

comprobante en el caso de que se haya enviado con anterioridad una factura.
Ademas, al presionar el boton Nuevo Comprobante de Retencion se generara un
nuevo secuencial del comprobante (consecuentemente generara una nueva clave de
acceso).

5.6. Liquidacién de compra de bienes y prestacion de servicios

Esta opcidn permite la generacion de liquidaciones de compra de bienes y prestacion
de servicios electronicas, para lo cual debe seleccionar el menu Emision y dar clic
sobre la opcién Liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios, una vez
realizado esto, se mostrara la Figura 113: Pantalla de emision de liquidacién de
compra de bienes y prestacion de servicios para llenar la informacion del
comprobante.
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)

Configuracion ~ | Emision -

17}
(=1

Iid

=1
42}
=]

i

=1
[1=]

uia de remision

O

Comprobante de retencion

Figura 112: Pantalla de menu emision - liquidaciéon de compra bienes y prestacion de servicios

La opcidn Liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios permite generar,
firmar electréonicamente y enviar el comprobante tanto al SRI para su autorizacion
como a su cliente o adquiriente, esto en un solo paso. Ademas, podra generar y
guardar sin firmar el comprobante de manera temporal® de requerir enviarlo

Liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios
Pendientes +*
Establecimiento:* Seleccions [ - |
Nombre comercial-*
Fecha de emision: 18-09-2023
Punto da emisidn:* Seleccions -
Proveedor
Identificacion:* n
Tipo identificacién:® Seleccione [ - ]
Razén social:*
Direccicn:
Teléfono:
Correo electrénico:®
Detalle
Veeroe
Mo existen productos
Formas de page Totales
Forma de Pago L= Ealeallee] [ 5= [ 5 ]
Mo emdstan formss de pago Subtotal sin impuesios: o.00
Subtotsl 12 D0AL: 0.00
_ = Subtotal no objeto de N 0.00
Subtotal exento de M o.o0
Tots| descuento 0.00
Campos adicionales 0.00
Mo ssdstzn czmpos adiconzles

Figura 113: Pantalla de emision de liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios

5 Los comprobantes guardados sin firmar se mantendran hasta la media noche del dia en que se generd, pasado dicha hora se
eliminara debiendo generarse un nuevo comprobante. El nuevo comprobante continuara con el siguiente nimero secuencial, sin
que se pueda utilizar nuevamente el del comprobante temporal eliminado.
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A continuacion, se explica la creacion de una liquidacion de compra de bienes vy
prestacion de servicios, firmado o guardado, para lo que debera seguir el siguiente
procedimiento:

1. Seleccionar el establecimiento.

2. Por defecto la fecha de emisién sera la fecha actual, sin embargo, este campo

es editable.
El contribuyente es responsable de emitir y entregar el comprobante en los
momentos establecidos en la normativa tributaria, ademas de mantener la
secuencialidad entre numero y fecha, a fin de evitar cometer infracciones
sujetas a sancion.

3. Seleccionar punto de emisién

4. Ingresar la identificacion, tipo de identificacion, razén social, direccion, teléfono
y correo electrénico del proveedor.

5. Ingresar los productos o servicios pertenecientes al comprobante, presionando
el botdn Anadir producto; inmediatamente aparecera la ventana a
continuacion en la que debera buscar o seleccionar los productos que han sido
creados y se incluiran en la factura.

Listado de productos x

6.

Codigo producto:

Nombre:

cédigo
producto

12CD ALICUOTAS 30.00 :;]; l?\!t':ew

456 CHICLES 1.15 12.0% u
789SP SERVICIO DE PLOMERIA 10.00 12.0% u
ABC1234 VENTA DE LECHE 1.20 0% u
CER1A2 CERVEZA 10.54 12.0% u
ST1 SERVICIO DE TAXI 1.50 0% u
J489 HELADO 200 12.0% u

Figura 114: Pantalla de listado de productos

Selecciona el producto con un clic sobre el botén n con esto se mostrara la
tabla del detalle del comprobante, similar a la imagen mostrada a continuacion:

SERVICIO DE PLOMERIA 10.00 12% |ooo 10.00 n

10
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Figura 115: Pantalla de productos ingresados
Las columnas que se pueden modificar directamente su valor seran:

e Cantidad: permite el ingreso de la cantidad de productos
e Descuento: permite ingresar el descuento.

Subtotal sin impuestos: 10.00
Subtotal 12.00%: 10.00
Subtotal 0%: 0.00
Subtotal no objeto de IVA: 0.00
Subtotal exento de VA 0.00
Total descuento: 0.00
VA 12.00% -

1.20
Valor a pagar: 11.20

Figura 116: Pantalla de valores totales de la liquidacion de compra de bienes y prestacion de
servicios

El facturad=r automaticamente incluira la tarifa 12% de IVA con lo cual calculara
el valor del IVA (de haber indicado en la creacion del producto que grava IVA);
sin embargo, en caso de que un contribuyente -amparado en la normativa -
requiera emitir un comprobante con una tarifa diferente del 12%, debera

: : . . ] - % IVA
seleccionar la tarifa correspondiente dando clic en el icono

ubicado junto al subtotal 12% y escogera la opcion requerida.

Modificar Porcentaje IVA %

Codigo _
Porcentaje
-
2 12.0% -
3 14.0% -

Figura 117: Pantalla de porcentaje de IVA

Hay que considerar que en el cuadro anterior se muestra a manera de ejemplo
la tarifa 14%.

7. Una vez que se termine de facturar los productos, se debera escoger la o las

forma(s) de pago presionando el boton Ahadir forma de pago en la seccion
Formas de pago.
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Formas de pago

Fomscepags | vr | P | o  ncoones

No existen formas de pago

+ Anadir forma de pago

Figura 118: Pantalla de secciéon formas de pago

Inmediatamente aparecera la ventana que se muestra a continuacion en la que
se detallara la forma de pago. En el campo forma de pago podra buscar y
seleccionar la o las forma(s) de pago que se incluiran en la factura debiendo
ademas registrar los valores a pagar; estos campos son obligatorios.
Adicionalmente debe colocar el tiempo y el plazo (estos dos ultimos campos son

obligatorios cuando el pago es a crédito).

Detalle forma de pago
Forma de Seleccione ﬂ
Pago:*®
Valor:™
Plazo:
Tiempo: Seleccione ﬂ

Guardar Cancelar

Figura 119: Pantalla de detalle de las formas de pago

8. Campos Adicionales: de forma opcional se pueden afadir datos adicionales al
comprobante presionando el botén Ahadir campo adicional en la seccidn

Campos Adicionales.

Campos adicionales

T T S Ty

No existen campos adicionales

+ Anadir campo adicional

Figura 120: Pantalla de secciéon de campos adicionales

Inmediatamente aparecera una fila como que se muestra a continuacion:

Detalle Campo Adicional

Nombre:*

Descripcion:

Guardar Cancelar

Figura 121: Pantalla de ingreso de datos adicionales
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Ingresar la informacién en los campos dando clic sobre los mismos:

e Nombre: permite el ingreso del nombre del dato adicional.
e Descripcion: permite el ingreso de la descripcion del dato adicional.

Posteriormente se debe guardar la informacion, esta aparecera en el
comprobante electronico.

9. Firmado y envio del comprobante: para firmar el comprobante electronico
presione el boton Firmar, se desplegara la ventana que se muestra a
continuacion para ingresar la clave del certificado de la firma electrénica.

Firma digital
Clave del
certificado:

Figura 122: Pantalla de ingreso de clave de firma electrénica

En ese momento, se realiza la verificacion del ingreso de todos los campos
obligatorios, de faltar algun campo obligatorio, se mostrara el mensaje
correspondiente. Una vez validado y si todo esta correcto, aparecera los
siguientes mensajes de envio exitoso:

G Informacidn comprobante

Enwio comrecto

> Liquidacién de compra de bienes y prestacion de servicios
Liquidacion de compra de
" bienes y prestacion de servicios
‘ guardada
Comprobante guardado

Liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios

Pendientes =
Nueva Liquidacid de Compra

Nimero de autorizacion: 1909202303176001321000120010020000000019371162916

Numero de comprobante: 007-062-000000001

controldecalidad@sriprueba ad

9 <
Factura Administs on Productos y Servicios

gob.

Correo enviado a

P,

Figura 123: Mensajes de confirmacioén de envio y autorizacion del comprobante electréonico

Al momento de generarse el firmado exitoso, se cumple con la entrega del
comprobante al proveedor mediante el envio automatico de la liquidacion de
compra de bienes y prestacion de servicios al correo electronico que fue
incluido en la misma.

Para visualizar la Representacion Impresa del Comprobante Electrénico (RIDE)
debe dar clic sobre Ver RIDE, a continuacién, se abrira una nueva ventana:

58



’ RUC: 1760013210001
LIQUIDACION DE COMPRA DE BIENES Y PRESTACION DE
SERVICIOS
Mo.  D01-013-000000001
NUMERO DE AUTORIZACION

2100202302176001321000120010130000000011 148433816

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS FECHA ¥ HORA DE

K E-Fi-
AUTORIZACION: 21/00/2023 15:51:50

AMBIENTE: PRODUCCION
Direccion Calle: AVENIDA AMAZONAS Nimero: S/ Interseccion EMISION: NORMAL
Matriz: UNION NACIONAL DE PERIODISTAS
. Calle: PAEZ Niimera: N22-53 Interseccidn: RAMIREZ
Sreeeieh DAVALOS CLAVE DE ACCESO
Sucursal:

Contribuyente Especial Nro 00001
RO AR CoNTREE B |I||I||I |m||l| II|I||I“I\II‘I|||I|II| ll |l|||l|| I||lum‘| |I‘|I|||
109202303 17600132 10001200 101 3000000001 11434 3561

Agente de Retencion Resolucion No.

fombres y Apelidos SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
Identificacian 17600132 10001

Fecha 21022023

Diireccion:

Cod Cod. . N~ " Pracio Unitars R Presio si Precio Total
Brincinal Auiliar Cantidad Descripcion Detalle Adicional . a8 Subsidio Sﬁf:g‘ Descuento o

B FROEEA

TBOSP 25000 |SERVICIO DE PLOMERIA 10,00 0.00 000 0.00 2500.00

nformacién Adicional SUBTOTAL 12% 2500.00

Telshno 22665506 SUBTOTAL 0% 0.00

Emal conDitecaltadsnnEna ad SUBTOTAL NO OBJETD DE IVA 0.00

SUBTOTAL EXENTO DE VA 0.00

Forma de pago Valor —

SUBTOTAL SIN IMPUESTOS 2500.00
16 - TARUETA DE DEBITO 230000

TOTAL DESCUENTO 0.00

ICE 0.00

WA IZ% 300.00

IREPNR 0.00

VALOR TOTAL 2300.00

Figura 124: RIDE liquidaciéon de compra de bienes y prestacion de servicios enviada y autorizada

En el caso de que se desee enviar el comprobante electrénico en un momento
posterior, podra guardarse presionado el botén Guardar sin Firmar, en este
caso se mostrara el siguiente mensaje:

Liquidacion de compra de
A4 bienes y prestacion de servicios
guardada

Comprobante guardado

Figura 125: Mensaje de confirmacion de guardado de comprobante

Para acceder al comprobante guardado, debera presionar el botdn n en la
opcion Pendientes y seleccionara el comprobante guardado dando clic sobre
el numero de identificacion.
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Pendientes

¢ Notas de crédito

» Comprobantes de retencion

- Liquidaciones de Compra

1760013210001 2023-02-27 15:119:51.0

Figura 126: Pantalla de liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios guardadas

Inmediatamente aparecera la Figura 113: Pantalla de emision de liquidacion de
compra de bienes y prestacion de servicios para confirmar o modificar la
informacion del comprobante electrénico para finalmente ser firmado como se
indica en el paso 7 de creacion de liquidacion de compra de bienes y prestacion
de servicios, considerar que la informacion consignada en la seccion de
informacion adicional se borra cuando se guarda sin firmar.

Es importante que se tenga en cuenta que los comprobantes guardados sin
firmar se mantendran hasta la media noche del dia en que se genero, posterior
a dicha hora se eliminara, debiendo generarse un nuevo comprobante. El
nuevo comprobante continuara con el siguiente numero secuencial, sin que se
pueda utilizar nuevamente el del comprobante temporal eliminado.

El boton MadlNCUERRIE] se utilizara para generar un nuevo

comprobante en el caso de que se haya enviado con anterioridad una factura.
Ademas, al presionar el boton Nueva Liquidacién de compra se generara un
nuevo secuencial del comprobante (consecuentemente generara una nueva
clave de acceso).
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6. Médulo de comprobantes

Contiene las opciones relacionadas con la administracion, no autorizados, pendientes
de anular e historial de anulados de comprobantes electronicos.

1 = | Comprobantes «

Figura 127: Pantalla de menui comprobantes
6.1. Administracion de comprobantes electrénicos

Esta opcion permite la administracion de comprobantes electronicos emitidos desde
el facturad=r, para lo cual debe seleccionar el meni Comprobantes y dar clic sobre
la opcién Administracion se mostrara la Figura 129: Pantalla de administracion de
comprobantes electronicos para llenar la informacién del comprobante.

1~ | Comprobantes «

Figura 128: Pantalla de meni emision — administracion

La opcidon Administracion permite busqueda de comprobantes electronicos emitidos,
descarga de archivos XML y RIDE, anulacién de comprobantes y reenvio al correo
electrénico del receptor del comprobante electréonico

Administracién de comprobantes electrénicos

Fecha inicio: 04/10/2023 Fecha fin: 04/10/2023
Identificacion: Comprobante: Factura -

Fec!“f de U TR Identificacion Razén social Clave de acceso (CA) / Nro. autorizacion (NA) Valor total
emisién | comprobante comprobante

No se encontraron resultados

X

= Descargar reporte

Figura 129: Pantalla de administracion de comprobantes electrénicos
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Para la busqueda de comprobantes electronicos emitidos en el facburad=r se debera
seqguir el siguiente procedimiento:

Busqueda general

1. Seleccionar el tipo Busqueda general.

2. Ingresar la informacion de los filtros de busqueda (fecha inicio, fecha fin,
identificacion del receptor y tipo de comprobante) y presionar el boton Buscar.

3. Serealiza la verificacion de la informacion ingresada, en caso de que falte algun
campo obligatorio o la informacion sea errénea, se mostrara el mensaje
correspondiente; una vez validado y si todo esta correcto, aparecera la
siguiente pantalla:

Administracion de comprobantes electronicos

Bisqueda general Por autorizacion

Fecha inicio: 21/02/2023 Fecha fin: 24/02/2023

Identificacion: Comprobante: Todos

Buscar

Fecha de Tipo de Nimero de
po Identificacion Razén social Clave de acceso (CA) / Nro. autorizacién (NA) Valor total
emision | comprobante comprobante

22/02/2093  Factura 004-100-000000001 1760013210001 ﬁ\IETITE\gS:SSDE RENTAS iiﬂ220230ﬁ?5001321UUO12004100DOUUOUOOIZ?12887414 22.41 -

22022023011760013210001200410000000000127 12387414

Figura 130: Pantalla de busqueda general de comprobantes electrénicos

Busqueda por autorizaciéon

1. Seleccionar el tipo de busqueda Por autorizacion.

2. Ingresar la informacion el numero de la autorizacion del comprobante
electronico y presionar el botén Buscar.

3. Se realiza la verificacion de la informacion ingresada, en caso de que la
informacion sea erronea, se mostrara el mensaje correspondiente; una vez
validado y si todo esta correcto, aparecera la siguiente pantalla:

Administracion de comprobantes electronicos

Busqueda general Por autorizacion
NOmero de autorizacion: 27022023031760013210001200110000000000226290058 11

Buscar

Fecha d Tipo d [r—
echa de pa ce Hmero ce Kdentificacion Clave de acceso (CGA) / Nro. autorizacion (NA) Valor total
emision | comprobante comprobante

Liquidacion de

compra de SERVICIO DE CA'27022023031760013210001200110000000000226290058 11
27/02/2023  bienes y' 001-100-000000002 1760013210001 RENTAS NA2T02203303176001321000120011000000000022628005811 11,20 -
prestacion de INTERNAS

SENVICIOS

Figura 131: Pantalla de busqueda por autorizacién de comprobantes electronicos

Al presionar sobre este icono - aparecera un submenu, tal como se muestra en la
siguiente figura:
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0 XML
3 RIDE
@ Anular

@ Envio por correo

Figura 132: Submenu de administracién de comprobantes
A continuacion, se explica que permite realizar cada opcion:

e Al dar clic en la opcién XML se descargara el archivo XML del comprobante
electronico.

e Al dar clic en la opcién RIDE se descargara el archivo RIDE del comprobante
electronico.

e La opcidon Anular permite realizar la anulacién del comprobante electronico,
pasando del estado Autorizado a Anulado. Es importante mencionar que, una
vez anulado un comprobante electronico, no es factible reversar dicha
anulacion.

Al presionar esta opcién, se mostrara el siguiente mensaje para confirmar la
anulacion:

Confirmacion x

Correo a enviar msendara@sri.gob.ec
anulacién:

Figura 133: Mensaje de para confirmacion de anulacién de comprobante

Al presionar el botén Anular se mostrara el siguiente mensaje para el caso
facturas y guias de remision.

w Informacion

Su solicitud de anulacién ha sido
enviada. Se requiere confirmacion
del receptor

Figura 134: Mensaje de confirmacion de anulacion de comprobante

Para el caso de notas de crédito, notas de débito y comprobantes de retencion
se mostrara el siguiente mensaje.
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“ Informacion

Su solicitud de anulacion ha sido
enviada. Se requiere canfirmacian
del receptor

Figura 135: Mensaje de confirmacion del proceso de anulacién de comprobante

En este caso se debe comunicar con el cliente o adquirente para que acepte la
solicitud de anulacion a través de SRI en Linea. Para mas informacion sobre
como aceptar la anulacién de un comprobante electronico revise la guia de
anulacién aqui.

e Envio por correo: Esta opcion permite realizar el reenvio del
comprobante, esto como un envio adicional al realizado al momento del
firmado. Al dar clic en esta opcion se mostrara el siguiente mensaje:

Envio de comprobante a correo electronico %

Correo a enviar: msendara@sri.gob.ec

Figura 136: Mensaje de para confirmacion de reenvio de comprobante

Al presionar el boton Enviar el comprobante se enviara al correo
electrénico ingresado, mostrandose el siguiente mensaje:

<& Informacion

El comprobante ha sido enviado

Figura 137: Mensaje de confirmacion de reenvio de comprobante

Descargar reporte

: . . 3 . ,
Al dar clic en el siguiente icono ™ se obtendra un archivo en formato txt con un
resumen de los comprobantes electronicos emitidos desde el facturador SRI.

6.2. No autorizados

Esta opcion permite la consulta de comprobantes electronicos no autorizados emitidos
desde el facturad=r, para lo cual debe seleccionar el menti Comprobantes 'y dar clic
sobre la opcidon No autorizados se mostrara la Figura 139: Pantalla de comprobantes
electronicos no autorizados.
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https://www.sri.gob.ec/o/sri-portlet-biblioteca-alfresco-internet/descargar/c97242e6-c271-4eb8-8f6a-f687313118ba/Guia%20para%20contribuyentes%20de%20anulaci%c3%b3n%20de%20comprobantes%20electr%c3%b3nicos.pdf

1~ | Comprobantes «

Administracion

Pendientes de anular

Historial de anulados

Figura 138: Pantalla de menu emision — no autorizados

La opcion No autorizados permite busqueda de comprobantes electronicos emitidos y
trasmitidos que no fueron autorizados por algun error en la informacién consignada.

Comprobantes no autorizados

Fecha inicio: 27/0212023 Fecha fin: 2710212023

Identificacion: m

Fecha d Tipo di Nu d
ec_a”e el ymero de Identificacién Razén social Clave de acceso (CA)
emisién comprobante comprobante

No se encontraron resultados

Factura Administracién Productos y servicios

WWW._ST1.gob._ec

Figura 139: Pantalla de comprobantes electrénicos no autorizados

Para la busqueda de comprobantes electronicos no autorizados emitidos en el
factburad=r se debera seguir el siguiente procedimiento:

1. Ingresar la informacion de los filtros de busqueda (fecha inicio, fecha fin,
identificacion del receptor) y presionar el botén Buscar.

2. Se realiza la verificacion de la informacion ingresada, en caso de que falte algun
campo obligatorio o la informacion sea errénea, se mostrara el mensaje
correspondiente; una vez validado y si todo esta correcto, aparecera la
siguiente pantalla:

Comprobantes no autorizados

Fecha inicio: 27/02/2023 Fecha fin: 2710212023
Identificacion:
2710212023 Factura 002-100-000000003 1760013210001 ISNETFE\‘I:(N:ESDE RENTAS CA:270220230117600132100012002100000000003282 1471514

Factura Administracién Productos y servicios

WWW.STi.gob.ec

Figura 140: Pantalla de busqueda de comprobantes electronicos no autorizados
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6.3. Pendientes de anular

Esta opcion permite la consulta de comprobantes electronicos pendientes de anular,
para lo cual debe seleccionar el menu Comprobantes y dar clic sobre la opcion
Pendientes de anular se mostrara la Figura 142: Pantalla de comprobantes
electrénicos pendientes de anular para llenar la informacion del comprobante.

1~ | Comprobantes «

Historial de anulados

Figura 141: Pantalla de menu emision — pendientes de anular

La opcion Pendientes de anular permite busqueda de comprobantes electrénicos
pendientes de anular emitidos y recibidos.

Pendientes de anular

Comprobantes emitidos Comprobantes recibidos
Fecha de Tipo de Nimero de . . _
- po Identificacion Razon social Clave de acceso (CA)
emision comprobante comprobante

27/02/2023 Compm_’hame de 001-100-000000001 1760013210001 SERVICIO DE RENTAS 2702202307176001321000120011000000000011457215510
retencion INTERNAS

Figura 142: Pantalla de comprobantes electrénicos pendientes de anular emitidos

Pendientes de anular

Comprobantes emitidos Comprobantes recibidos

Fecha de Al de Numero de
PO Identificacion Razon social Clave de acceso (CA)
emisién | comprobante comprobante

27102/2023 Comprobante de 001-100-000000001 1760013210001 SERVICIO DE RENTAS 2702202307176001321000120011000000000011457215510
retencién INTERNAS

(10f1)
Figura 143: Pantalla de comprobantes electrénicos pendientes de anular recibidos

Al presionar sobre este icono - aparecera un submenu, tal como se muestra en la
siguiente figura:

@ Aceptar
@ Rechazar

Figura 144: Submenu de comprobantes pendientes de anular

Al dar clic en la opcidn Aceptar se confirmara la peticion de anulacién de la nota de
crédito, nota de débito o comprobantes de retencidn electronico, cambiando el estado
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de comprobante de Pendiente de anular a Anulado y se mostrara el siguiente
mensaje:

<& Informacion

Ha confirmado la anulacion del
comprobante

Figura 145: Mensaje de confirmacion de aceptacion de anulacion del comprobante

Al dar clic en la opcidon Rechazar se rechaza la peticidn de anulacion de la nota de
credito, nota de débito o comprobantes de retencion electrénico, cambiando el estado
de comprobante de Pendiente de anular a Autorizado y se mostrara el siguiente
mensaje:

& Informacion

Ha rechazado la anulacion del
comprobante

Figura 146: Mensaje de confirmacion de rechazo de anulacién del comprobante
6.4. Historial de anulados

Esta opcidon permite la consulta de comprobantes electrénicos anulados, para lo cual
debe seleccionar el menu Comprobantes y dar clic sobre la opcién Historial de
anulados se mostrara la Figura 148: Pantalla de historial de comprobantes
electronicos anulados.

- | Comprobantes -

Administracion
Mo autorizados

Pendientes de anular

Figura 147: Pantalla de menu emision - historial de anulados

La opcion Historial de anulados permite la busqueda de comprobantes electrénicos
anulados.
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Historial de anulados

Fecha inicio: 27102/2023 Fecha fin: 27102/2023
Identificacion: Comprobante: Todos -
Comprobantes emitidos Comprobantes recibidos |

Fecha de Tipo de Numero de
S Clave de acceso (CA)
emision comprobante comprobante

No se enconiraron resultados

Figura 148: Pantalla de historial de comprobantes electréonicos anulados

Para la busqueda de comprobantes electronicos anulados, se debera seguir el

sigu

iente procedimiento:

Comprobantes emitidos

1. Seleccionar el tipo de busqueda Comprobantes emitidos.
2. Ingresar la informacion de los filtros de busqueda (fecha inicio, fecha fin,

identificacion del receptor y tipo de comprobante) y presionar el botén Buscar.

3. Serealiza la verificacion de la informacion ingresada, en caso de que falte algun

campo obligatorio o la informacion sea errénea, se mostrara el mensaje
correspondiente; una vez validado y si todo esta correcto, aparecera la
siguiente pantalla:

2

Historial de anulados

Fecha inicio: 27/02/2023 Fecha fin: 27/02/2023
Identificacion: Comprobante: Todos -
Comprobantes emitidos Comprobantes recibidos |

Fecha de Tipo de Numero de
- Clave de acceso (CA)
emision comprobante comprobante

2710212023 001-100-000000001 1760013210001 2702202307176001321000120011000000000011457215510

27/02/2023 Factura 004-100-000000002 1760013210001 2702202301176001321000120041000000000028339503417

(10f1)

Liquidacion de

compra de
7/02/2023 bienes y 001-100-000000002 1760013210001 ﬁ\lETTE\gilSSDE RENTAS 2702202303176001321000120011000000000022629005811
prestacion de

servicios

Comprobante de SERVICIO DE RENTAS
retencion INTERNAS

SERVICIO DE RENTAS
INTERNAS

Figura 149: Pantalla de historial de comprobantes electrénicos anulados emitidos

Comprobantes recibidos

1.

Seleccionar el tipo de busqueda Comprobantes recibidos.

2. Ingresar la informacion de los filtros de busqueda (fecha inicio, fecha fin,

identificacion del receptor y tipo de comprobante) y presionar el boton Buscar.

3. Se realiza la verificacion de la informacion ingresada, en caso de que falte algun

campo obligatorio o la informacion sea errénea, se mostrara el mensaje
correspondiente; una vez validado y si todo esta correcto, aparecera la
siguiente pantalla:
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Historial de anulados

Fecha inicio: 27/02/2023 Fecha fin: 27/02/2023

Identificacién: Comprobante: Todos -

Comprobantes emitidos Comprobantes recibidos ]

Fecha de Tipo de Nimero de
. Clave de acceso (CA)
emision comprobante comprobante

SERVICIO DE RENTAS

27/02/2023 Factura 004-100-000000002 1760013210001 INTERNAS 2702202301176001321000120041000000000028839503417
Liguidacion de
compra de

27/02/2023 bienes y 001-100-000000002 1760013210001 ;‘Lii\gil:‘;DE RETRS 27022023021760013210001200110000000000226290058 11
prestacion de
servicios

27/02/2023 Cumpr?bame e 001-100-000000001 1760013210001 SERVICIO DE RENTAS 2702202307176001321000120011000000000011457215510
retencion INTERNAS

(10f1)

Figura 150: Pantalla de historial de comprobantes electronicos anulados recibidos

7. Médulo de ayuda

Contiene la opcion relacionada con preguntas frecuentes sobre el facturadsr.

Figura 151: Pantalla de menu ayuda
7.1. Preguntas frecuentes

Esta opcidén permite al contribuyente conocer las preguntas frecuentes sobre el
aplicativo facturad=r, para lo cual debe seleccionar el menu Ayuda y dar clic sobre
la opcidn Preguntas frecuentes se mostrara la Figura 153: Pantalla de preguntas
frecuentes.

Figura 152: Pantalla de menu ayuda — preguntas frecuentes

La opcion Preguntas frecuentes permite solventar las inquietudes generales sobre el
aplicativo facturadsr.
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Preguntas Frecuentes

¢ Quién puede utilizar al aplicativo de facturacién electronica SRI & Yo en Linea?

Todos los contribuyentes excepto los que sean catalogados como grandes contribuyentes por la Administracion Tributaria.

Requisitos para usar el aplicativo SRI & Yo en Linea

Contar con un computador o dispositivo mavil.
- Tener servicio de Internet.
Adquirir y mantener vigente un certificado de firma digital electrénica (tipo archivo).

¢ Que debo hacer para utilizar el aplicativo?

Solicitar autorizacion de emisién de comprobantes electrénicos en ambiente de produccidn en el SRI en Linea (ver agui).

« Debe acceder a la opcién de Configuracién y realizar los siguientes pasos:

Perfil y firma® En esta opcion puede incluir la imagen de su negocio y registrar el tipo de firma a utilizarse para emitir comprobantes electronicos
Mis productos y servicios: Ingrese los productos yio servicios conforme |a actividad economica que desamolla y que esta registrada en el RUC
o Emision de comprobantes: Selecciones el tipo de comprobante, llene la informacion solicitada y firme el comprobanie

Figura 153: Pantalla de preguntas frecuentes

8. Cerrar sesion

Esta opcion permite al contribuyente cerrar la sesion del facturadsr, para lo cual debe

dar clic sobre la opcion Cerrar sesion se mostrara la Figura 1: Ingreso al portal
facturadsr.

Figura 154: Opcion cerrar sesion
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