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1. Introduccidn

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
electronicos incluye:

e Generacion de comprobantes XML y RIDE correspondientes a facturas,
notas de crédito, notas de débito, comprobantes de retencién 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).

e 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 electrénico 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 Versiéon 1.7.51.
e Conexién permanente a Internet, con velocidad minima de 1.024 Kbps
e Disponer de uno de los siguientes navegadores:
o Mozilla Firefox 22.0 o superior
o Google Chrome 31 o superior
o Internet Explorer 8.0 o superior
o Safari 6.1.1 o superior
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://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

faCUUI‘adI‘ y sin costo!

*RUC:

*Clave:

www.sri.gob.ec

Figura 1: Ingreso al portal facturador

En la pantalla de inicio de mostrara una seccién en la cual se incluira
informacion tributaria relevante, acompafiada de un acceso directo a la opcién
implementada.

facturads=r

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

Mueva tarifa de IVA:

Recuerda que a partir del 1 de abril de 2024 la tarifa de IVA general es del 15%. En el caso de materiales
de construccion la tarifa es del §%.

Si tienes deudas con el SRI:

Beneficiate de la remision de intereses, multas y recargos pagando tus obligaciones tributarias hasta
el 31 de julio de 2024. Para mas informacion llama al 1700 774 774.

Factura Administracion Productos y servicios

www.sri.gob.ec

Figura 2: Home facturador




4. Modulo de configuracion

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

Configuracion -

Datos Emisor

Perfil y firma

Productos y servicios
Crear/Editar

Carga masiva

Puntos de emision

o

Crear/Editar
Figura 3: Pantalla de menu configuracién

4.1. Datos Emisor -> Perfil y firma

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

Configuracion -

Datos Emisor

Perfil y firma

Productos y servicios
Crear/Editar

Carga masiva

Puntos de emision
Crear/Editar

Figura 4: Pantalla de menu configuracion — Perfil y firma



Negocio popular: *

@ > configuracion - Datos Emisor - Perfil y firma

Configuracion » | Emision «

Comprobantes ~

Perfil y firma

Logo emisor:
La imagen debe tener |as siguientes caracteristicas:
Tamafio maximo 100 KB, extension jpg 0 .png y ser menor a 200px por 200px.
Tipo firma: = Archivo
Fecha de vigencia:
Propietario certificado:
Contribuyente RIMPE: * Contribuyente Especial: *

Obligado a llevar contabilidad: *

Agente de retencion: *

Ayuda ~

Figura 5: Pantalla de configuracion de Perfil y firma

A continuacion, se detalla cada una de las opciones de Perfil y firma:

o Logo emisor

El contribuyente de manera opcional puede cargar una imagen para que se
visualice en los RIDE de los comprobantes de venta, retencion y documentos
complementarios presionando el boton Buscar archivo; en el cuadro de
dialogo que se muestre, se deberd 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 Escitornio

Qrganizar = Nueva carpeta =~ [ @
1M Este equipo ~

8 Descargas [
Il Documentos

e Escritonio

= Irndgenes

B Misica legoJPG
B Videos
Be Disco local (C:)
4 Unidad de DVD (D7)
. Disco lecal (E)
4 Biblictecas
s Documentos

=/ Imdgenes v

Mombre: | 16g0JPG w| |Tedos los archives (.7
Albric Cancelar

Figura 6: Pantalla busqueda de directorio de logo emisor




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

-
I ogosrc 13sxs [ (]

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.

Logo emaor

Figura 8: Pantalla de logo emisor

Nota: La imagen tendr4 como tamafio maximo 100 KB, extension .jpg o .png y
ser menor a 200px por 200px.

o 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

° 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 contrasefia del certificado de firma digital



Carga de certificado %

Clave firma digital: ~ +s+++==

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

- Archivo con extension p12

n Buscar archivo

Cancelar carga

Figura 11: Pantalla de carga de certificado

Al presionar el boton 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:

* 4 .« Firma w & Buscar en Firma 23-03-2022a .. ©

Organizar « Nueva carpeta =~ [ @

& Descargas ~ Mombre Fecha de modific

| Documentos
. @ 1760013210001.p12 23/03/2022 1817
m Escritorio
=| Imdgenes
o Misica
B Videos
& Disco local (C:)
<3 Unidad de DVD (D3)
—w Disco local (E:)
- Biblictecas
@ Documentos

|| Imagenes

JF Musica

MNombre: w| | Todos los archivos (*.%) W
[ | | |

| Abrir || Cancelar |

Figura 12: Pantalla bdsqueda de certificado de firma electrénica

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



Carga de certificado x

Clave firma digital: ===

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

- Archivo con extension p12

o Buscar archivo

1760013210001p12  7oxe (N M ]

Cancelar carga

Figura 13: Pantalla de carga de certificado

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

o Fecha de vigencia

Una vez cargado el certificado de firma digital, en esta seccién 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 informacion del propietario del certificado de firma electronica.

SERIALNUMBER=000C "~~~ 1+ CN=Bt VIBA, L=QL , OU=ENTIDAD DE CERTIFICACION DE
INFORMACION-ECIBCE, O=B/"*!77 TZNTI AL DL DTV D TR, C=EC

Figura 15: Informacién de propietario de certificado

Propietario certificado:

o Contribuyente RIMPE

Indica si el contribuyente esta catalogado como RIMPE. Esta casilla se marca o
desmarca automaticamente conforme la informacion 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 seleccidn de contribuyente RIMPE

o Negocio Popular

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

. Agente de Retencion

Indica si el contribuyente esta catalogado como agente de retencion. Esta
casilla se marca o desmarca automaticamente conforme la informacion 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 retencion

o 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 electrénico se
incluira la leyenda correspondiente y nimero de resolucion.

Contribuyente Especial:

Figura 19: Casilla de seleccion de contribuyente especial

o Obligado a llevar contabilidad

Indica si el contribuyente estd catalogado como obligado a llevar contabilidad.
Esta casilla se marca o desmarca automéaticamente 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 botén 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 confirmacién de configuracién

4.2. Productos y servicios
4.2.1 Crear / Editar
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Esta opcidn 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 Configuraciéon — Productos y servicios -> Crear/Editar

> Configuracién - Productos y servicios - Crear/Editar

No fueron encontrados resultados!
(10f1)

Administracion

www_sri.gob.ec

Figura 23: Pantalla de configuracidon de mis productos y servicios

-"- Descargar reporte

Productos y servicios

Configuracién ~ ‘ Emision ~ | Comprobantes ~ | Ayuda ~ ‘
Mis productos y servicios
Codigo: Nombre: —
e
Lista de productos

A continuacién, se detalla cada una de las opciones del servicio Crear/Editar de

la seccion de Productos y servicios:

o Creacion de productos y servicios

Para crear un producto, debe presionar el boton Nuevo vy llenar la informacién

solicitada en la pantalla:

11



Nuevo producto x

Codigo:* |

Nombre:*

Precio
unitario:”

Informacion
adicional:

Tarifa IVA: Seleccione

Aplica tarifa
IVA turismo:

ICE:

Cadigo y
descripcion
ICE:

Figura 24: Pantalla de creacion 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 registro del producto corresponda a servicios definidos
como actividades turisticas en las que aplique la tarifa de IVA reducida de
corresponder!, debe marcar la casilla de seleccién “Aplica tarifa IVA turismo”.
Al marcar esta opcién, el sistema permitira cambiar automaticamente la tarifa
de IVA, aplicando la tarifa que corresponda para actividades turisticas en las
fechas establecidas mediante Decreto Ejecutivo.

Aplica tarifa
IVA turismo:

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

1 Los sujetos pasivos pueden aplicar la tarifa de IVA reducida siempre que consten en el
catastro de los sujetos prestadores de los servicios definidos como actividades turisticas,
publicado por el Ministerio de Turismo.

12



1%  Producto

Producto guardado

Figura 25: Mensaje de confirmacién de creacion de producto
o Buscar productos

Permite la basqueda 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 (codigo o nombre), el proceso de busqueda traera como
resultado todos los productos que se encuentren creados.

> Configuracion - Proeductos y servicios - Crear/Editar

Configuracién ~ | Emisién -

Comprobantes =

Ayuda ~

Mis productos y servicios

Codigo: Nombre:
m v Eliminar todos los productos
Lista de productos
e === == e ===
IVAQ033 IVA GRAVADO_AGUA DE TOCADOR 60,00 15% B
NO OBJETO
IVAQ034 IVANO OBJETO_2 ason SR B
IVAD035 IVA EXENTO_2 1500  EXENTO IVA B
IVA0036 IVA_CEMENTO 2 25,00 5% -
PET CAMBIO DOMINIO 1000222222 15% -
ST1 SERVICIO DE TAXI 150 0% B
. (120f12)

3

wmen Descargar reporte

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

w Eliminar

Figura 27: Submenu de productos
Al dar clic en la opcion Editar se desplegara la Figura 24: Pantalla de creacion

de nuevo producto, lo cual permitird modificar la informacion del producto o
servicio.
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Al dar clic en la opcion Eliminar, se eliminard el registro del producto
seleccionado; previamente aparecera el mensaje de confirmacion de
eliminacion.

Esta Seguro? x

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.

1%  Producto

Producto eliminado

Figura 29: Mensaje de confirmacion de eliminacion de producto

o Eliminacién masiva de 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 « | Emision ~ Ayuda ~

Comprobantes

Mis productos y servicios

Codigo: Nombre:

m Ll Eliminar todos los productos

Lista de produclns

I ™ ™ NS A

IVAO033 IVA GRAVADO_AGUA DE TOCADOR 60,00 15% B
NO OBJETO

1VAQ034 VA NO OBJETO_2 w00 SOR ST B

1VA0035 IVA EXENTO_2 1500  EXENTO IVA B

IVA0036 IVA_CEMENTO 2 25,00 5% -

PET CAMBIO DOMINIO 1000,222222 15% B

STH SERVICIO DE TAXI 150 0% B

-t Descargar reporte

S

Factura Administracién Productos y servicios

WWW.ST1.gob.ec

Figura 30: Pantalla de eliminacién de todos los productos

Luego de presionar el boton Eliminar todos los productos, se presentara el
mensaje de confirmacion.
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Esta Seguro? x

Desea eliminar todos los productos?
=

Figura 31: Mensaje de confirmacion de eliminacion 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.

. Descargar reporte

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

> Configuracion - Productos y servicios - Crear/Editar

Configuracion ~

Emisién ~ | Comprobantes -

Ayuda ~

Mis productos y servicios

Codigo: Nombre:

=
Lista de productos

[ o Weme | Vaor | VA Acconss |
IVA0033 IVA GRAVADO_AGUA DE TOCADCR 60,00 15% -
IVA0034 IVA NO OBJETO_2 35,00 "‘JS;’JEE'SETTS B
IVA0035 IVA EXENTO_2 1500 EXENTO IVA -
IVA0D36 IVA_CEMENTO 2 25,00 5% -

PET CAMBIO DOMINIO 1000222222 15% B

ST1 SERVICIO DE TAXI 1,50 0% B

“ < (120f12)
-"- Descargar reporte

Factura Administracion

=

Productos y servicios

Www.sri.gob.ec

Figura 32: Pantalla para Descargar reporte

Al presionar sobre la opcion Descargar Reporte se descargard un archivo de

extension xlIs que contendra el detalle de los productos y servicios previamente
cargados.

4.2.2 Carga masiva

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

15



Configuracion -

Datos Emisor

Perfil y firma

Productos y servicios

Crear/Editar

Puntos de emision

Crear/Editar

Figura 33: Pantalla de menu configuracion — carga masiva

# > configuracién - Productos y servicios - Carga masiva

Configuracion = | Emision ~

Comprobantes ~ ‘ Ayuda ‘
Carga masiva

Catalogo de productos:

Seleccione el archivo xls o xlsx para resiizar ia carga masiva

el Buscar archivo

=

Factura Administracion Productos y servicios

Www sTi.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 continuacion, se descargard el archivo Excel debiendo llenar la
informacion en el formato establecido en dicho archivo.

>
Plantilla de carga masiva Productos Facturador SRI SRI
CODIGO PRODUCTO DESCRIPCION PRODUCTO INFORMACION ADICIONAL PRECIO UNITARIO TARIFA DE IVA GRAVA ICE CODIGOICE  TURISMO

|ABC1234 Venta de leche Semidescremada 1,20 o] NO 3000 No
_STl Servicio de taxi 1,50 0 NO 3000 No
;&56 Chicles Centro liguide 1,15 4 NO 3000 No
|7895P Servicio de plomerfa 10,00 4 NO 3000 No
1 cerla2 Cerveza Grados 7,8 10,54 4 Si 3541 No
|12CD Alicuotas 30,00 6 NO 3000 No
_|A0D0DOL Cemento Material de construccién 50,00 5 NO 3000 No

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 didlogo 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:

16



http://www.sri.gob.ec/DocumentosAlfrescoPortlet/descargar/3f5dee28-2db8-44e0-90d5-292ad639655f/Plantilla_carga_masiva_Productos%20iva%2012.xls
http://www.sri.gob.ec/DocumentosAlfrescoPortlet/descargar/3f5dee28-2db8-44e0-90d5-292ad639655f/Plantilla_carga_masiva_Productos%20iva%2012.xls

&« v 4 <« factu.. » descarga masiva v O & Buscar en descarga masiva

Organizar « Nueva carpeta == ~ [l e
TRAMITES G Mombre Fecha de modificacian Tipo
O Este Equipo @ Copia de Plantilla_carga_masiva_Product... 26/3/2024 12:51 Hoja dg

* Descargas

E] Documentos
I Escritoric

= Imagenes

Jﬂ Musica

M Objetos 3D
B videos

i Windows (C)
- Muevo vol (D)

& D4 Y v

MNombre: | Copia de Plantilla_carga_masiva_Prod V| Tedos los archivos ~

Cargar desde un dispositive mavil Cancelar

Figura 36: Pantalla busqueda de plantilla de carga masiva de productos y servicios

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

Catilogo de productos:

Seleccione el archivo xls o xiex pars reslizar Ia carga masiva

Plantilla_carga_masiva_Productos xIsx 17.8 KB _ D

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

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

Resultado x

La carga de registros s ha realizado en forma exitosa

Cerrar

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

4.3. Punto de emision -> Crear/Editar

Esta opcion permite la creacién y edicion de puntos de emision por
establecimiento.

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

Datos Emisor

Perfil y firma

Productos y servicios
Crear/Editar

Carga masiva

Puntos de emision

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

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

> Configuracién - Puntos de emisién - Crear/Editar

Comprobantes ~

Configuracion ~ ‘ Emision ~ 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, retencion y documentos complementarios firmados electronicamente.

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

Parametrizacion de puntos de emision y secuenciales

ACTIVO -

Numero secuencial inicial por punto de emision

Punto Emision Nota Crédite | Nota Débite | ComProbante | Liquidacion s D
Retencion Compra Remision adicional
100 1 0 0 0 0 0

Factura Administracion Productos y servicios

www.sri_gob_ec

Figura 40: Pantalla de Crear/ Editar de la opcion Puntos de emision
En la pantalla de la figura 40 se visualizardn precargados? los puntos de
emision que hayan sido creados para la emision de comprobantes electronicos.
4.3.1 Creacion de Puntos de emision

Para crear un punto de emision debe seleccionar el establecimiento. El
aplicativo enlistar4 los establecimientos registrados en el RUC y que se
encuentran en estado activo:

2 Informacién precargada tomando en cuenta los comprobantes electronicos que constan en las bases de
datos del SRI durante los dltimos 6 meses antes de septiembre de 2023. En adelante, el emisor debe
parametrizar cada punto de emision.
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Establecimiento:* Seleccione - I

Figura 41: Pantalla de Crear/Editar

Posteriormente presionar el boton Nuevo, se presentard la pantalla con el
detalle de los comprobantes electronicos disponibles para la configuracion.

Nuevo punto emisién x

Punto Emision®

Secuencial inicial por tipo de comprobante

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

Informacion para identificar
su punto de emision:

iRecuerde!

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

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

(*) Campos obligatorios

Figura 42: Pantalla de configuracidon de punto de emision

A continuacion, se detallan los campos a ser llenados:

J Campo Punto Emision

Ingrese el numero del punto de emision a crear debiendo ser un nimero 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.

o Secuencial inicial por tipo de comprobante

En esta seccion se debe llenar el nimero secuencial que sera parte de su
namero de su comprobante, debiendo considerar:
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e Para el caso de un nuevo punto de emision debera colocar el nimero 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 emisidén que ya haya sido utilizado
en otro sistema de facturacién, coloque el ultimo nimero secuencial emitido.

Secuencial inicial por tipo de comprobante

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

Informacion para identificar
su punto de emision:

Figura 43: Pantalla para el ingreso de secuenciales

Consideraciones importantes sobre la informaciobn de numeros
secuenciales:

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

- El dltimo ndmero 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 configuracion de los puntos de
emisidn y numeros secuenciales, para mantener la secuencialidad y evitar
la duplicidad de los nidmeros de comprobantes a fin de no cometer una
infraccion sujeta a sancion.

Informacion para identificar su punto de emisién

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.

o Campo Guardar / Cancelar
Al presionar la opcion Guardar, el sistema creara el punto de emision 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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# > Configuracién - Puntos de emisién - Crear/Editar

Puntos de emision

Recuerde que usted es el de la de los Yy puntos de emision, la de los de
venta, retencion y firmados
Establacimiendo 007 - GARCIA MORENO SN 7 DE MAYO | - |

Nombre comercial:

Parametrizacion de puntos de emision y secuenciales

Namero secuencial inicial por punto de emision

Informacion
adicional

Guia de
Remision

Comprobante
Retencion

Liquidacion

Estado Accion
Compra

Punto Emision Factura Nota Crédito Nota Débito

001 10 20 30 40 55 50 ACTIVO -

100 1 0 0 0 0 0 ACTIVO B

.E.l &,
Factura Administracion Productos y servicios

www.sni gob ec

Figura 44: Pantalla resumen de Puntos de emisién

)

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

4.3.2 Edicion de Puntos de emision

Esta opcidén permite editar la informacion del punto de emision creado. Para

esto, en el siguiente icono - ubicado en la columna Accion, presione Editar

* > Configuracion - Puntos de emision - Crear/Editar

Configuracion ~ | Emision ~ | Comprobantes ~ | Ayuda ~ ‘
. =z
Puntos de emision
Recuerde que usted es el responsable de administrar la numeracion de los establecimientos y puntos de isio i la sect iali de los compr de
venta, ion y doct itarios firmados electr oni
Establecimiento:™ 007 - GARCIAMORENO S/N 7 DE MAYO [ - |

Nombre comercial:*

Parametrizacién de puntos de emisién y secuenciales

Punto Emisién Nota Crédito | NotaDebito | ComPrebante | Liquidacién Eads Informacion
Retencion Compra Remision adicional
001 10 20 30 40 55 60 ACTIVO -

ACTIVO

Nuamero secuencial inicial por punto de emision

0

0 0

1

100

(10f1)

Factura Administracion Productos y servicios

Www_STi.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 emision x

Punto Emision® 001

Secuencial inicial por tipo de comprobante

Factura:* 10

Nota Crédito:* 20

Nota Débito:" 30
Comprobante Retencion:* 40
Liquidacion Compra:* 95

Guia Remision:* 60
Informacion para identificar

su punto de emision:

Activar: ©OSi( ) Ne

iRecuerde!

Para evitar la duplicidad de secuenciales, verifique que este nimere de punto de
emisidon no haya sido utilizado en comprobantes fisicos

Coloque el inicio de secuencial cero (0) de tratarse de un nuevo punte de

emision o de no requerir emitir algunc de los comprobantes.

(*) Campos obligatorios

Figura 46: Pantalla para editar el punto de emisién

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

J Campo Activar
Con esta opcién 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 emisibn una vez
inactivado.
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> Configuracion - Puntos de emision - Crear/Editar

Configuracion ~ ‘ 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, retencién y documentos complementarios firmados electrénicamente.

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

Parametrizacion de puntos de emisién y secuenciales

Numero secuencial inicial por punto de emision
Punto Emision Nota Crédito | Nota Débito | ComProbante | - Liquidacién Guia de Informacion
Retencion Compra Remision adicional
001 10 20 30 40 55 80 INACTIVO -

100 1 0 0 0 0 0 ACTIVO -

=

Factura Administracién Productos y servicios

www sri_gob.ec

Figura 47: Pantalla que muestra un punto de emision inactivo

5. M6édulo de emisidn

Contiene las opciones relacionadas con la generacion de facturas, notas de
débito, notas de crédito, comprobantes de retencién, 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

SIacion ge sernvICcios

D

Liguidacion de compra de bienes y pr

Figura 48: Pantalla de menu emisién

5.1. Factura

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

Mota de credito
Mota de debito

Comprobante de retencion

Liquidacion de compra de bien stacion de senvicios

[1¢]
[1=]
[1=]
(1]

Sy Ppr

Figura 49: Pantalla de menu emision — factura

La opcion Factura permite generar, firmar electronicamente 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 posteriormente.

Factura

o

Establecimiento:* Seleccione
Nombre comercial:*

Fecha de emisién 26-02-2024
Punto de emision:* Seleccione [~ |
Guia de remision:

Factura comercial
negaciable

Identificacién:*

Tipa identificacién* Seleccione

]|

Razén social:*
Direccion:
Teléfono:

Correo electronica:*

Detalle

S s N e e e

No existen producios

Formas de pago Totales
T T T I

No existen formas de page Subtotal sin impusstos: 0.00
Subtotal 15.00%: 0.00

Subtotal tarifs especial 0.00

Subtotal 0%: 0.00

Subtotal no objeto de IVA: 0.00

Subtotal exento de VA 0.00

Campos adicionales Total descuents: 0.00
VA 15.00% 0.00

Ho existen campos adicienales VA B% ¢ 0.00
A tarifa especial: 0.00

Vlor 2 pagar 0.00

Figura 50: Pantalla de emisién de factura

3 Los comprobantes guardados sin firmar se mantendran hasta la media noche del dia en que se gener6, pasado dicha hora se
eliminara debiendo generarse un nuevo comprobante.
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A continuacion, se explica la creacion de una factura, firmado o guardado, para
lo que debera seguir el siguiente procedimiento:

1. Seleccionar el establecimiento.

2. Por defecto la fecha de emision serd 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 nimero y fecha, a fin de evitar cometer infracciones
Sujetas a sancion.

3. Seleccionar el punto de emision.

4. De corresponder, ingresar el numero de la guia de remision (niumero de 15
digitos compuesto por el nimero de establecimiento, punto de emision y
secuencial).

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

6. Ingresar los productos o servicios pertenecientes al comprobante,
ingresando el nombre del producto. (El aplicativo buscara el nombre del
producto por coincidencia)

Detalle
cédigo /Deseripeiér: A
paal IVAS PRUESA [ Terfa_| Doscuento | Valor total | Valor ICE_ | Acciones
Mo existen productos | 2; i, |
AZ2 X
Formas de pago Azd z
- 0 [ e |

Mo existen formas de page

i AZ29

.

Campos adicionales

A30

Subtotal no objeto de IVA:
Subfotal exento de VA
Total descuenio.

IVA 15.00% :

Mo exisien campos adicionales

+  Ahadir campo adicional

IVA 5% :

VA tarifa especial:
Propina 10%: [
Waler a pagar:

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

Figura 51: Pantalla de listado de productos

O presionando el botén “Buscar en listado de productos”; inmediatamente
aparecera la ventana a continuacién 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
Cadigo producto:
Nombre:
{9 of9)
Codigo
producto
IVAISESP3 | IVA1SESP2 15.0%
IVAISESP4  IVA1SESP4 469 15.0%
VA5 IVAS 100 5.0%
IVAS1 IVA51 0.89 5.0%
No objeto
y 2
NOOBJ M 19 e
1234 PRODUCTO TURISTICO 100 15.0%
1500 ARRIENDOS LOGAL COMERCIAL 1000 12.0%
301 PRUEBA_01 55 12.0%
W o« (909

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:

Cantidad Descripcion Precio unitario| Tarifa | Descuento | Valortotal | Valor ICE | Acciones

IVAGENERAL 1.00 COMPUTADORAS ss0 5% 0.00 650.00 n

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

e Precio unitario: permite el ingreso de un valor diferente con el cual se
creo el producto.

e 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 razon que en el resto de los productos
gue 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

o

Subtotal sin impuestos:
Subtotal 15.00%:
Subtotal 5%:

Subtotal tarifa especial:
Subtotal 0%

Subtotal no objeto de IVA:
Subtotal exento de VA
Total descuento:

Valor ICE:

VA 15.00% :

VA 5% !
VA tarifa especial;

Propina 10%: ]
Valor a pagar:

286.25
180.00
100.00
0.00
1.56
4.69
0.00
0.00
0.00

27.00

5.00
0.00

318.25

Figura 54: Pantalla de valores totales de la factura

El facburad=r automaticamente incluira la tarifa de IVA que corresponda vy
calculara el valor del IVA vigente segun la fecha de emision de la factura.

Si en la configuracion del producto se marcéd la casilla “Aplica tarifa IVA
turismo”, se mostrara el campo “Turismo” en el que se deberd hacer check en
caso de que corresponda aplicar dicha tarifa, esta opcién se activara
anicamente en las fechas que se encuentre vigente la tarifa de IVA Turismo

segun Decreto Ejecutivo.

IVA15

PRODUCTO TURISTICO

Descuento

180, 15% 0.00

100 15% 0.00

Figura 55: Pantalla de porcentaje 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

LTS
)

botones “Efectivo
de pago”.

Tarjeta de débito

Formas de pago

LT3
)

Tarjeta de crédito” o “Aniadir forma

 omadepa | bor | Pl | Tempo  Acoines

Mo existen formas de pago

[0 FEfectivo |BE9 Tarjeta de débito |E¥ 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 ﬂ

Figura 57: Pantalla de detalle de las formas de pago

10.Campos Adicionales: de forma opcional se pueden afadir datos
adicionales al comprobante presionando el boton Afiadir campo
adicional en la seccion Campos Adicionales.

Campos adicionales

e T perpaon 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.

28



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

11.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
electronica.

Firma digital

Clave del
certificado:

Enviar Cancelar

Figura 60: Pantalla de ingreso de clave de firma electrénica

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

= Informacion comprobante

ENVio comecto

A Emisién - Facura
Factura guardada

. |: ) ‘ o ) " Comprobante guardado

Factura

oo

Mimero de autorizacion: 1909202301176001321000120010020000000126145520514

Nimero de comprobante: 001-002-006000012

controlgecalitad@sriprueba.ad

] p=>
Factura Administracion Productos y servicios

Correo enviado a:

Figura 49: Mensajes de confirmacion de envio y autorizacién 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 electrdnico que fue incluido en la misma.

Para visualizar la Representacién Impresa del Comprobante Electrénico (RIDE)
debe dar clic sobre Ver RIDE, a continuacién, se abrira una nueva ventana:
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NO TIENE LOGO | ... oo
FACTURA
Mo. 001-001-310001282
MNUMERO DE AUTORIZACION
2032024011 TE001 3210001 2001001810001 2924684423811
SERWVICID DE RENTAS INTERNAS FECHA Y HORA DE
ALUTORIZACION: 28/03/2024 16:48:00
FPRUEBA FANTASIA 2
AMBIENTE: PRODUCCION

Direccion Barmio: MARISCAL Calle: AmaFonas Nimena: 477

Matriz: |mlersacsite: Robles EMISION: MNORMAL
" " Calle: PAEZ Nomera: 855 Interseccidn: RAMIREZ

Direccidn DAVALOS

Sucursal: CLAVE DE ACCESD

= A ) |IIIIIIIIII|IIII|II|III|III|II|IIIII|‘III|III|I| I‘

R0 S0 TE00T 3210001 2001001 91000120 2458842381 1
L v >
Razén Social / Nombres y Apellidos: Servico de Rentas Inlemas
Identificacion: 1760013210001
Fecha Emision: 2832024 Placa { Matricula: Guia Remisidn:
Direccion:

PI‘;‘;‘.LI ﬁi‘; Cantidad Descripcitn Detslle Adcional | oot UREASY o siin pF:u"::di" Descusrta | Preco Total
NA15 1,00 WA1S 160,00 D00 a.nn 0,00 160,00
BO12 1.00 IWAS_ICE 100,00 000 a.00 10,00 00,00

Infermacisn Adicianal SUBTOTAL 15% 180,00
- prT— SUBTOTAL 5% 100,00
Emai: Emzapataprasba | @gmail.com SUBTOTAL 0% 0.00
SUBTOTAL NO OBJETD DE IVA 000
Forma de pago alar
SUBTOTAL EXENTO DE WA 0,00
0 - SIN UTILIZACION DEL SISTEMA FIANCIERD 32,00
SUBTOTAL SIN IMPLUESTOS 270,00
TOTAL DESCUENTO 10,00
ICE 10,00
VA 15% 27,00
IVA 5% 5.00
TOTAL DEVOLUCION VA 000
IREPNR 0,00
PROPINA 0,00
WALOR TOTAL 312,00
(WVALOR TOTAL SIN SUBESIDIO 0,00
AHORRO POR SUBSIDIO: 0.00
[Inchuye VA cuando corresponda)

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 boton Guardar sin Firmar, en este
caso se mostrara el siguiente mensaje:
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4% Factura guardada

Comprobante guardado

Figura 62: Mensaje de confirmaciéon de guardado de comprobante

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

Pendientes

* Facturas

ldentificacion Fecha de creacion

1760013210001 2023-02-27 11:25:57.0

Notas de crédito
Guia de remision

Comprobantes de retencidn

Liguidaciones de Compra

Figura 63: Pantalla de facturas guardadas

Inmediatamente aparecera la Figura 50: Pantalla de emision de factura para
confirmar o modificar la informacion del comprobante electrénico para
finalmente ser firmado como se indica en el paso 9 de creacion de facturas,
considerar que la informacién 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 eliminard, debiendo generarse un nuevo comprobante.

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 botdbn Nueva factura se generara un nuevo secuencial del
comprobante (consecuentemente generara una nueva clave de acceso).

5.2. Nota de crédito

Esta opcidon permite la generacion de notas de crédito electrénicas, para lo cual
debe seleccionar el menu Emision 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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Comprobante de retencic

-

Configuracién -

Emision «

Figura 64: Pantalla de menu emision — nota de crédito

La opcién Nota de crédito 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*.

Nota de crédito

Establecimiento:*
Nombre comercial:*
Fecha de emisidn:

Punto de emisidn:*

Identificacion:*
Tipo identificacidn:*
Razdn social:*
Direccidn:

Teléfono:

Coreo electronico:*

Detalle

Codigo | Descripcion:

001 - PAEZ 655 RAMIREZ DAVALOS
PRUEBA FANTASIAZ

26-03-2024
001

Seleccione

Recuarde revizar ol correo elacirdnico para garantizar que =
comprobants s=3 entregado exittsaments

Comprobante:
- Emisidn:

Fecha de
emision:*

Nimero de
comprobante:*

Motivo:*

Factura

Fisica

2 Buscar en listado de productos

Mo existen producios

Campos adicionales

T T N

Subtotal sin impuestos:

Mo existen campos adicionales

+ Aadir campo adicional

iy v | v e

Figura 65: Pantalla de emisién de nota de crédito

Totales

Subtotal 15.00%:
Subtotal 5%:

Subtotal tarifa especial:

Subtotal 0%

Subtotal no objeto de IVA:

Subtotal exento de IVA:

Valor ICE:
VA 15.00% :
VA 5% -

VA tarifa especial

Walor a pagar:

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

Datos del comprobante de sustento

4 Los comprobantes guardados sin firmar se mantendran hasta la media noche del dia en que se genero, pasado dicha hora se
eliminara y se perdera el nimero secuencial, debiendo generar un nuevo comprobante.
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Para crear una nota de crédito se deber& seguir el siguiente procedimiento:

1. Seleccionar el establecimiento.

2. 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, ademéas de mantener la
secuencialidad entre nimero y fecha, a fin de evitar cometer infracciones
sujetas a sancion.

3. Seleccionar del punto de emision

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

5. Ingresar los datos del comprobante de sustento fisico o electrénico, para
comprobantes de sustento electronicos se debe presionar el botén Validar
Factura, se realiza la verificacion de la informacion 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, aparecerd el siguiente mensaje.

= Nota de credito

Factura validada ver detalles en
afiadir producto

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

6. Ingresar el motivo de la emisién de la nota de crédito.

7. 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

i _ AAD0000T CEREALES Y DERIVADOS I---M
codigo Cantidad Descuento Valor total Valor ICE
AB000002 CARNE Y PREPARACIONES
No existen productos AC000003 PESCADOS Y MARISCOS
AD000004 GRASAS Y ACEITES COMESTIBLES
AE000005 LECHE, PRODUCTOS LACTEOS Y HUEVOS
AF000006 VERDURAS FRESCAS
Campos adicionales .
AG000007 TUBERCULOS Y DERIVADOS
m AH000008 LEGUMINOSAS Y DERIVADOS -
No existen campos adicionales | aj000009 FRUTAS FRESCAS ggg
+ Aadir campo adicional AJ0O00010 AZUCAR, SALY CONDIMENTOS 0:00

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

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

Cadigo producto:

MNombre:

WMAGEMERAL | COMPUTADORAS 6:30.00 15.0%

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:

Precio
Cadigo Cantidad Descripcién -ﬁ Descuento Valor total Valor ICE M
unitario

IVAQ002 1.00 IVACERO_LECHE 567 0% 0.00

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

e 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 razon que en el resto de los productos
gue no incluyan este impuesto aparecera por defecto el valor de cero.

El facburad=r automaticamente incluird la tarifa de IVA que corresponda y
calculara el valor del IVA vigente segun la fecha de emision de la factura.

Si en la configuraciéon del producto se marco la casilla “Aplica tarifa IVA
turismo”, se mostrara el campo “Turismo” en el que se debera hacer check en
caso de que corresponda aplicar dicha tarifa, esta opcion se activara
anicamente en las fechas que se encuentre vigente la tarifa de IVA Turismo
segun Decreto Ejecutivo.

IVA15 180, 15% 0.00

PRODUCTO TURISTICO 100/ 15% 0.00

Figura 70: Pantalla de porcentaje de IVA

9. Opcional: se puede anadir datos adicionales al comprobante presionando
el botén Afladir campo adicional en la seccibn Campos Adicionales.
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Campos adicionales

T T S Y

Mo 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:

Figura 72: Pantalla de ingreso de datos adicionales

Ingresar la informacion 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.

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

Firma digital
Clave del
certificado:

Figura 73: Pantalla de ingreso de clave de firma electrénica

Se realiza la verificacion de que se ingresen todos los datos obligatorios, en
caso de que falte algin campo obligatorio, se mostrard el mensaje
correspondiente; una vez validado y si todo esta correcto, aparecera los
siguientes mensajes.
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facturadsr G Informacién comprobante
Envio correcio

> Emision - ot oo créaito

Mota de erédito

| .. . | . ~ Comprobante guardado

Nota de crédito

Nimero de autorizacion: 1909202304176001321000120010020000000037592467414

Nimero de comprobante: 001-002-000000003

controlecabdad@sriprusba ad

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

Correo enviado a:

Para visualizar la Representacion Impresa del Comprobante Electronico (RIDE)
debe dar clic sobre Ver RIDE, a continuacion, se abrird una nueva ventana:
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NO TIENE LOGO

RUC.: 1760013210001
NOTA DE CREDITO

Mo, 001-001-000041584

NUMERO DE AUTORIZACION

01042024041 760013210001 2001001000041 5841457911711

-
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS FECHA Y HORA DE
AUTORIZACION: 01/04/2024 11:49:17
FRUEBA FANTASIA 2
AMBIENTE: PRODUCCION
Direccidn Barrio: MARISCAL Calle: Amazonas Nimero: 477 EMISION: NORMAL
Matriz: Interseccion: Robles
i i Calle: PAEZ Numero: 655 Interseccidn: RAMIREZ
Direccidn
Sucursal: DAVALOS CLAVE DE ACCESO
01042024041 /6001 321000712001 00100004 1984145791 1711
.\ A . A
Razdn Social / Nembres y Apellidos: Servicio de Rentas Intermnas
Identificacian: 1760013210001
Fecha Emisidn: 01/04/2024
Comprabante que se modifica: FACTURA: 001-001-446464646
Fecha Emigién (Comprobante a modificar): 01/04/2024
Razén de Modificacion: devolucidn
Cadigo A(u:;i‘ljiér Cantidad Descripcion Detalle Adicional Descuento Precio Unitario Precio Total
IVA1S 1,00 WA1S 0,00 180,00 180,00
SUBTOTAL 15% 180,00
Informacidn Adicional SUBTOTAL 0% 0.00
Teleforo: 022874528 SUBTOTAL NO OBJETO DE IVA 0.00
Ermail: emzapataprusbak | @gmail com SUBTOTAL EXENTO DE WA 0.00
SUBTOTAL SIN IMPLUESTOS 180,00
ICE 0.00
VA 15% 27.00
TOTAL DEVOLUCION VA 0.00
IRBPNR 0.00
VALOR TOTAL 207.00

Figura 75: RIDE nota de crédito enviada y autorizada

En caso de presionar el botdbn Guardar sin firmar se mostrara el siguiente

mensaje.

[

Nota de crédito

Comprobante guardado

Figura 76: 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.

37




Pendientes

+ Facturas

- Notas de crédito

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 emision de nota de crédito
para confirmar o modificar la informacion del comprobante electrénico para
finalmente ser firmado como se indica en el paso 8 de creacién de notas de
crédito, considerar que la informacién consignada en la seccion de informacion
adicional se borra cuando se guarda sin firmar.

El boton 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 botén “Nueva nota de crédito” se generard un nuevo
secuencial del comprobante (consecuentemente generara una nueva clave de
acceso).

5.3. Nota de débito

Esta opcion permite la generacion de notas de débito electronicas, para lo cual
debe seleccionar el menu Emisién y dar clic sobre la opcién Nota de débito se
mostrara la Figura 79: Pantalla de emisién de nota de débito para llenar la
informacion del comprobante.

Configuracion -~ | Emision

Liguidacion de compra de bienes y prestacion de servicio

w

Figura 78: Pantalla de menu emision — nota de débito

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

Establecimiento: 001 - PAEZ 655 RAMIREZ DAVALOS [~ |
Mombre comercial: PRUEEA FANTAZIA Z
Fecha de emisidn: 01-04-2024
Punto de emision:* 00 -
.
Identificacion:* 1750013210001 Comprobante: Factura =]
ision: Fisica
Tipo identificacion:® RUC [~ | Emision: ‘
1202
Razdén social:™ Servicio de Rentas Intemas Fecha}de 01/04/2024
emision:®
Direceion: Numero de 001-001-646464646
Teléfono: 022874528 comprobante:*
Correo electrénico:* emzapataprucbat1@gmail.com

Recuerde revisar el com=o elecironico para garantizar que &
comprobants s=a entregado exitesaments

Tt vn impososre | vuorice
costos 100.00 15% Bl [cenoesrecircane Rl
Formas de pago Totales
Fomm doPags | r | Pl | Tempo] ciors|
SIM UTILIZACION DEL SISTEMA Subtotal sin impuesios: 100.00
FINANCIERD 115.00 ﬂ Subltotal VA 15%: 100.00
Sublotal 0%: 0.00
Subfotal exento de VA 0.00
Walor ICE: 0.00
WA diferente de cero: 15.00
Walor a pagar: 115.00

Campos adicionales

I T N

Mo existen campos adicionales

+ Afiadir campo adicional

Figura 79: Pantalla de emisién de nota de débito

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

1.
2.

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 nimero 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 electrénico, para
comprobantes de sustento electronicos se debe presionar el botén Validar
Factura, se realiza la verificacion de la informacion ingresada, en caso de
que falte algun campo obligatorio o la informacién sea errénea, se
mostrara el mensaje correspondiente; una vez validado y si todo esta
correcto, aparecerd el siguiente mensaje.
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‘& Nota de débito

Factura valida

Figura 80: Mensaje de confirmacién 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.

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

No

Formas de pago

Mo existen formas de pago

[0 Efectivo B Tarjeta de débito |B¥ Tarjeta de crédito + Anadir forma de pago

Figura 81: Pantalla de seccion formas de pago

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

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

Plazo:
Tiempo: Seleccione -
=3

Figura 82: Pantalla de detalle de las formas de pago

9. Opcional: se puede afadir datos adicionales al comprobante presionando
el botén Afladir campo adicional en la seccibn Campos Adicionales.

Campos adicionales

e T g 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:
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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 descripcion del dato adicional.

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

Firma digital
Clave del
certificado:

Figura 85: Pantalla de ingreso de clave de firma electrénica

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

= - = Informacion comprobante
Envio correcto
> Emision - Nota de aévito
Nota de débito
Confiouracson ~ | Emision « | Compronantes ~ | A | = Comprobante guardado
Nota de débito

Niimero de autorizacién: 190 5 100012001002000000006413350681

Niimero de comprobante: 007-002-000000005

controldecalisad@sriprueta ad

2 A
Factura Administracion Productos y servicios

WWW ST oD ec

Correo enviado a:

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

Para visualizar la Representacion Impresa del Comprobante Electrénico (RIDE)
debe dar clic sobre Ver RIDE, a continuacion, se abrird una nueva ventana:
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NO TIENE

LOGO

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

PRUEBA FANTASIA 2
Direccion Bamio: MARISCAL Calla: Amazonas Nimero: 477
Matriz: Intersecckin: Robles

" 2 Calle: PAEZ Mimeno: 655 Interseccadn: RAMIREZ
Direocitn — pavaLos
Sucursal:

RU.C: 1760013210001
NOTA DE DEBITO
No.  001-001-000030016

NUMERO DE AUTORIZACION

01042024051760013210001200100100003001587736 16411

FECHA Y HORA DE

AUTORIZACION: 01/04/2024 09:19:23

AMBIENTE: PRODUCCION
EMISION: NORMAL
CLAVE DE ACCESO

0104204061 TE00' 210001 200 100100003001 5877 3616411
S . 4
Razan Social ! Mombras y Apellidos: Servicio de Rentas Internas
Identificacion: 1760013210001
Facha Emisidn: 01/04/2024

Comprobante que se modifica:
Fecha Emision (Comprobante a modificar):

FACTURA: 001-001-645464648

01/04/2024

RAZOMN DE LA MODIFICACION

WVALOR DE LA MODIFICACION

costos 100,00
SUBTOTAL 15% 100,00

Intorrnacion Adkcional SUBTOTAL D% 0,00

Teietonc: lrsrane SUBTOTAL NO OBJETO DE VA 0,00
Email: emzapatapnstiat 1@gmail com SUBTOTAL EXENTO DE 1WA 0,00
SUBTOTAL SIN IMPUESTOS 100,00

Forma de pago Valaor ICE 0,00

01 = SiMd UTILIZACION DEL SISTEMA FINANCIERD 118,00 VA 15% 15,00
TOTAL DEVOLUCION VA 0,00

IREPNR 0,00

WALOR TOTAL 115,00

Figura 87: RIDE nota de débito enviada y autorizada

El boton ik se 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).
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5.4. Guia de remision

Esta opcion permite la generacion de guias de remision electronicas, para lo
cual debe seleccionar el menu Emision y dar clic sobre la opcién Guia de
remision se mostrard la Figura 89: Pantalla de emisiébn de guia de remision
para llenar la informacion del comprobante.

Configuracion -~ | Emision =

Factura
MNota de crédito

Mota de debito

Comprobante de retencion

Liguidacion de compra de bienes y prestacion de servicios

17

Figura 88: Pantalla de menu emision — guia de remisién

La opcién Guia de remision permite generar, firmar electronicamente y enviar el
comprobante al SRI para su autorizacion en un solo paso o0 generar y guardar
sin firmar el comprobante de manera temporal®.

Guia de remision

- Pendientes *
Establecimiento:* Sslecoione [- |
Nombre comercial:®
Punto de emisidn:* Sabeccions -
| oot |
Identificacién:* n Direccién de partida:*
Tipo identificacién:® Seleccione = Inicio de transporte:

. ) Fin de transporte:
Razén social:* B

Placa:*
Correo electrénico:™
Destinatario/Clients [ ——
Identificacidn: n Tipo de emisién: Fisioz [ - |
- - Factura
Tipo ERr—— (-] Documento: (=]
identificacion:* Buscar par:
Razén social:=
Clave de acceso:
Nimero
autorizacion:
Fecha de
nisidn:
Nimero
comprobante:
Detalle de productos
eago  Dezonpoi:

Mo existen productos

Campes adicionales

[ e T Decion [ Acione:

Mo existen campos adicionales

Firmary enviar | Guargar sin Armar

Figura 89: Pantalla de emisidon de guia de remisién

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 nimero secuencial, debiendo generar un nuevo comprobante.

43



Para crear una guia de remision se debera seguir el siguiente procedimiento:

1.
2.
3

Seleccionar el establecimiento.

Seleccionar el punto de emision

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

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, razén
social del destinatario.

Ingresar la direccién 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 electrénicos se debe presionar el boton
Validar, se realiza la verificacién de la informacion ingresada, en caso de
que falte algun campo obligatorio o la informacién sea err6nea, se
mostrara el mensaje correspondiente; una vez validado y si todo esta
correcto, aparecera la informacion del comprobante electrénico.

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

Clave de acceso:

NUmero
autorizacion:

Fecha de
emision:

NUmero
comprobante:

Comprobante sustento

8.

Figura 90: Pantalla de confirmacién de validacion del documento de sustento

Ingresar los productos, presionando el boton Afadir 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.

44



Listado de productos ’J

Cédigo producto:

Nombre:

Buscar

Cadigo Valor
producto

IVA15 IVA15 18000  15.0% n

Figura 91: Pantalla de listado de productos

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

1.00 IVA15ESP ﬂ

Figura 92: Pantalla de productos ingresados

La columna que se puede modificar directamente es el campo de cantidad.

10. Opcional: se puede afadir datos adicionales al comprobante
presionando el boton Afadir 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 descripcion del dato adicional.

11. Al presionar el botdn 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 electrénica

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

Envio corecto

_ G oot sompreeane

> Emision - Guia de remisién
Certificado guia de remisién

. V|, RN ~ Comprobante guardade

Guia de remision

Numero de autorizacion: 1905202306 1760013210012 2 00053983510118
Nimero de comprabante: 001-002-000000005
Correo enviado a: controkiecaidad@sriprueba ad
}

WAV ST1.gOD.x

Figura 96: Mensajes de confirmacion de envio y autorizacién del comprobante electrénico

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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’ E.U.C.: 1760013210001
GUIA DE REMISION
Mo. 001-012-00000D001
NUMERO DE AUTORIZACION
21002023061760013210001200101:2000000001 6132443711

e - - ™ |FECHA Y HORA DE T
SERVICIO DE RENTAS INTERMNAS AUTORIZACION: 210022022 15:34:24
AMBIEMNTE: FRODUCCION
Direccion Matriz: Calle: AVENIDA AMAZONAS NOMErD: SN INtersecoion: i
UNION NACIONAL DE PERIODISTAS EMISION: MNORMAL
Direccion Sucursal: Calle: PAET Momero: N22-53 Intersecsion: RAMIREZ
DANMALOS
CLAVE DE ACCESO

Confribuyente Especial Nro D000

Apente de Retencion Resolucion No. 1 [ILIIIH:IILlI.JUJJI“ ;||l|lﬂlu;tl]!ccm.~o.ll IAfI 1

21 EFIT

k. A A
Identificacion (Transportista): 1760013210001
Razén Social | Mombres y Apelidos: SERVICIO DE RENTAS INTERMAS
Placa: ARADIZS
Punto de Partida: 123
Fecha inicio 2imann: Fecha fin Transporte 21/09/2023
Comprobante de Venta: 001-013-000000002 Fecha de Emision 210872023
MNimero de Autorizacion 2108302301 1760013210001 20010 1300000000271 105302 16

Motivo Traslado: 2

Drestino{Punto de llegada): a
Identificacion (Destinatario): 1760013210001
Razdn SocialMombres Apellidos SERVICIO DE RENTAS INTERMNAS
Documento Aduanero: A
Cadigo Establecimients Desting:
Ruta: 5
Cantidad Deseripaion Dedale Aglcional Coigo Principal Cioadigo Audiar
sERVICIO DE P
o PLOMERLA e

Figura 97: RIDE guia de remisién 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
namero de identificacion.
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Pendientes

+ Facturas

+ Motas de crédito

- Guia de remision

Identificacion Fecha de creacion
1760013210001 2023-02-27 14:39:28.0

» Comprobantes de retencién

» Liquidaciones de Compra

Figura 99: Pantalla de guias de remision guardadas

Inmediatamente aparecera la Figura 89: Pantalla de emision de guia de
remision para confirmar o modificar la informacién del comprobante electrénico
para finalmente ser firmado como se indica en el paso 10 de creacién de guias
de remision, considerar que la informacion 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 factura. Ademas, al

presionar el boton Nueva guia de remisidn se generara un nuevo secuencial
del comprobante (consecuentemente generard una nueva clave de acceso).

5.5. Comprobante de retencion

Esta opcion permite la generacién de guias de remision electronicas, para lo
cual debe seleccionar el menu Emision y dar clic sobre la opcion Comprobante
de retencién se mostrara la Figura 101: Pantalla de emisibn comprobante de
retencion para llenar la informacién del comprobante.

Configuracion = | Emision =
Factura
Mota de crédito
MNota de debito
Guia de remision
Liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios

Figura 100: Pantalla de mend emisién — comprobante de retencion
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La opcion Comprobante de retencion 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®.

Comprobante de retencion
Pendienies +
Establecimiento:* Selecoions -
Mombre comercial-®
Fecha de emisidn: 18-09-2023
Punto de emision:* Seleceions -
Periodo fiscal: 2023 - Septiembra .
Sujeto retenido Documento objein de retencion
Identificacidn:* n Comprobante: Factura [~ |
- Emisidn: Fisiza
Tipo identificacion:* Seleccione . mision -

Fecha de emisidn:

Razdn social:*
. i Mimera de
Direccion: .
comprobante:
Teléfono:

Cormreo electranico:*

Detalle valores retenidos

A
Impuesto: SR

VA Seleccione

Base imponible:*

% de retencion:

Valor retenida: 010

Anadir retencion
Detzlle de comprobante de retencion

Mo existen impuesios

Campos adicionales

T T S

o edsten campos adicionales

Firmar Guardar sin frmar

Figura 101: Pantalla de emisién comprobante de retencion

Para crear un comprobante de retencibn se debera seguir el siguiente
procedimiento:

1. Seleccionar el establecimiento.
2. Por defecto la fecha de emision sera la fecha actual, sin embargo, este
campo es editable.

6 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 nimero 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 identificacién, tipo de identificacion, tipo de identificacion, razén

social, direccion, teléfono y correo electronico del sujeto retenido.

6. 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 erronea, se
mostrara el mensaje correspondiente; una vez validado y si todo esta
correcto, aparecerd el siguiente mensaje.

ok ow

Informacion comprobante

Comprobante valido

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

Seleccionar el impuesto y porcentaje a retener

Ingrese los valores pertenecientes al comprobante, presionando el botén
Afadir retencion, la tabla del detalle del comprobante se mostrara de
manera similar a la imagen mostrada a continuacion:

© N

Detalle de comprobante de retencién

- S - . % de _
m codigo Descripcion Base imponible Valor retenido
retencion
VA 3 0.24

Retencion IVA 100 100.0 024 -
Impuesto a la TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES DE NATURALEZA
Renta 12 CORPORAL 200 175 0.04 -

Figura 103: Pantalla de productos ingresados

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

m Eliminar

& Editar

Figura 104: Submenu de retenciones

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

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

9. Opcional: se puede afadir datos adicionales al comprobante presionando
el boton Afadir campo adicional en la seccion Campos Adicionales.
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Campos adicionales

T T S

Mo existen campos adicionales

+ Anadir campo adicional

Figura 105: Pantalla de seccién 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:

e Nombre: permite el ingreso del nombre del dato adicional.
e Descripcidn: 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:

Figura 107: Pantalla de ingreso de clave de firma electrénica

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 G Informacién comprobante

#5 emision. Comprobante de retencion
Comprobante de retencion

Comprobante de retencion

Pendientes =
Nuevo Comprobante de Retencion

Nilliero de autorizacion: 1502202307176001321000120010020000000045003633212

0014

Nimero de comprobante: 04

controldes

@sriprueba ad

Factura Administracién

Correo enviade a:

S

Productos y servicios

WwW STl gob ec

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

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

SRi

'd ™
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS FECHA Y HORA DE CaE.
AUTORIZACION 14/09/2023 15:45:46

-
RU.C:: 1760013210001

COMPROBANTE DE RETENCION

M. 001-014-007000000

NUMERO DE AUTORIZACION

1409202307176001321000120010140070000001234567818

NP .
[AMBIENTE: PRODUCCION
Direccibn Matriz: AV. PRINCIPAL S/N Y AV. SECUNDARIA .
EMISION: MNORMAL
Direccién Sucursal: AV. PRINCIPAL S/N Y AV. SECUNDARIA

[CLAVE DE ACCESO

1409202307176

Contribuyente Especial Mro RNO-G

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD sl I‘Il II‘I

Agente Retencion Resolucion No. 123458

01014007

CA0RAL2

567

001321000120 0 34 8

18

CONTRIBUYENTE REGIMEN RIMFE

p. N iy
Razan Social / Nombres y Apellidos: SERVICIO DE RENTAS INTERMAS
|dentificacion 1760013210001
Fecha 14/00/2023
- Fecha Emisién Ejercicio Base Imponible para Porcentaje .
Comprobanta Nimero Erscal la Retencién Impuesto Retencidn Valor Retenido
FACTURA OUDOI0000000] 43,022023 onzoz: 1500 Impuesto a la Renta 15.0 295.00

Informacion Adicional

Informacion Adicional

Direcoion: PRUEBAS
Telsfono: 022229997 ext 22
Emall: IagUemagSN.gob.ec

Figura 109: RIDE comprobante de retencidn enviado y autorizado
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En caso de presionar el boton Guardar sin firmar se mostrara el siguiente
mensaje.

Comprobante de retencion

Comprobante guardado

Figura 110: Mensaje de confirmacion de guardado de comprobante

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

Pendientes

» Notas de crédito
¢+ Guia de remision

~ Comprobantes de retencion

Identificacion Fecha de creacion
1760013210001 2023-02-27 14:54:15.0

+ Liquidaciones de Compra
Figura 111: Pantalla de comprobantes de retencién guardados

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

El boton Ikt sc Utilizara para generar un nuevo

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

5.6. Liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios
Esta opcion 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 opcion Liguidacibn de compra de bienes y
prestacion de servicios, una vez realizado esto, se mostrara la Figura 113:
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Pantalla de emision de liquidacion de compra de bienes y prestacion de
servicios para llenar la informacion del comprobante.

L

Configuracion - | Emision -

Guia de remision

P

Comprobante der

]
=
1]

Figura 112: Pantalla de menu emisién - liquidacion de compra bienes y prestacién de servicios

La opcion Liguidacion de compra de bienes y prestacion de servicios permite
generar, firmar electronicamente 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 posteriormente.

" Los comprobantes guardados sin firmar se mantendran hasta la media noche del dia en que se generd, pasado dicha
hora se eliminard debiendo generarse un nuevo comprobante. El nuevo comprobante continuara con el siguiente
ndmero secuencial, sin que se pueda utilizar nuevamente el del comprobante temporal eliminado.
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Liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios

01 - PAEZ 655 RAMIREZ DAVALOS [ - |
FRUEBA FANTASIA 2

Establecimiento:*

Nombre comercial:*

Fecha de emision: 01-04-2024
Punto de emisidn:® o -
Identificacion:* 1780013210001
Tipo identificacion= RUC -
Razén social:® Servicio de Rentas Internas
Direccidn:
Teléfono: 022874522
Correo electronico:* emzapatapruebal 1 @gmail.com
R 2 gerarlizar que o
carmy
Detalle
Voo | heeones|
NATS 100 NA1S 180 15% 0.0 120.00 B
Formas de pago Totales
Foma P | lr | oo | ey s IO Dsnle | Vi
SIN UTILIZACION DEL SISTEMA . Subtotal sin impuestos: 180.00
FINANCIERO 20700 B Subtotal 15.00%: 120.00
Subtotal 5%: 0.00
R R e ettt s
Subtotal 0%: 0.00
Subtotal no objeto de IWA: 0.00
Subtotal exento de VA 0.00
Totsl descusnta: 0.00
Campos adicionales Ity 15.00% 27.00
P— - DA BT 0.00
Descripcion Acciones
[ Mombre | Deseripoion | Acciorc: [RRVANIIN o0
Mo exisien campos adicianales Vslor a pagar: 207.00

+ Afadir campo adicional

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

A continuacion, se explica la creacién de una liquidacion de compra de bienes y
prestacion de servicios, firmado o guardado, para lo que debera seguir el

siguiente procedimiento:

1.
2.

B w

Seleccionar el establecimiento.

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 nimero y fecha, a fin de evitar cometer infracciones
sujetas a sancion.

Seleccionar punto de emision

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

Ingresar los productos o servicios pertenecientes al comprobante,
presionando el boton Afadir producto; inmediatamente aparecera la
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ventana a continuacibn en la que debera buscar o seleccionar los
productos que han sido creados y se incluiran en la liquidacion de compra.

Listade de productos x

Codigo producto:

Mombre:

=
MA1ZESP3 | MA12ESP3 1 12.0%

IR 15 NA15 180 15.0% n
IMA15ESP \A1SESF 50 15.0% n
MAISESP2 MA1SESP2 10.11 15.0% n
MA1SESP3 | MA1SESP2 2 15.0% n
MAISESP4  MMA1SESP4 488 15.0% n
IS WAS 100 5.0% n
VA1 A5 0.59 5.0% n
1234 PRODUCTO TURISTICO 100 15.0% n
1500 ARRIENDOS LOCAL COMERCIAL 1000 12.0% n

Figura 114: Pantalla de listado de productos

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

. =
1S 100 | vAlS 180 0.00] | 180.00 B

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.
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Totales

Subtotal sin impuestos: 180.00
Subtotal 15.00%: 180.00
Subtotal 5%: 0.00
Subtotal tarifa especial: 0.00
Subtotal 0%: 0.00
Subtotal no abjeto de IVA: 0.00
Subtotal exento de IVA: 0.00
Total descuento: 0.00
IVA 15.00% : 27.00
IVA 5% : 0.00
VA tarifa especial: 0.00
Valor a pagar: 207.00

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

El facburad=r automaticamente incluird la tarifa de IVA que corresponda y
calculara el valor del IVA vigente segun la fecha de emision de la factura.

Si en la configuracion del producto se marcéd la casilla “Aplica tarifa IVA
turismo”, se mostrara el campo “Turismo” en el que se debera hacer check en
caso de que corresponda aplicar dicha tarifa, esta opcion se activara
anicamente en las fechas que se encuentre vigente la tarifa de IVA Turismo
segun Decreto Ejecutivo.

IVA15 180, 15% 0.00

PRODUCTO TURISTICO 100 15% 0.00

Figura 117: Pantalla de porcentaje de IVA

7. Una vez que se termine de facturar los productos, se debera escoger la o
las forma(s) de pago presionando el boton Afiadir forma de pago en la
seccion Formas de pago.

Formas de pago

Fomase g | tor | szo | memp pccioes.

Mo existen formas de pago

+ Anadir forma de pago

Figura 118: Pantalla de seccion 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
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ademdas 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 -

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 Afadir campo
adicional en la seccion Campos Adicionales.

Campos adicionales

T T S ey

No existen campos adicionales

+ Anadir campo adicional

Figura 120: Pantalla de seccién de campos adicionales

Inmediatamente aparecera una fila como que se muestra a continuacion:

Detalle Campo Adicional

Nombre:™

Descripcion:

Figura 121: 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.

9. Firmado y envio del comprobante: para firmar el comprobante electronico

presione el botdon Firmar, se desplegara la ventana que se muestra a
continuacion para ingresar la clave del certificado de la firma electrénica.
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Firma digital

Clave del
certificado:

Cancelar

Figura 122: Pantalla de ingreso de clave de firma electronica

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

Nueva Liquidacsi de Compra

Nimero de autorizacion:
Nimero de comprobante:

Correo enviade a:

Liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios

Pendientes v

1909202303176001321000120010020000000019371162916
001-002-000000001

controidecalidad@sriprueba. ad

Factura

W

Figura 123: Mensajes de confirmacién de envio y autorizacion del comprobante electronico

s [
Envio comrecto

> Liquidacion de compra de bienes y prestacién de servicios

Liquidacion de compra de
bienes y prestacion de servicios
quardzda

Comprobianie guardado

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 electrénico que fue

incluido en la misma.

Para visualizar la Representacion Impresa del Comprobante Electronico (RIDE)
debe dar clic sobre Ver RIDE, a continuacion, se abrird una nueva ventana:
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NO TIENE LOGO

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

PRUEBA FANTASIA 2

Direccidn Barrio: MARISCAL Calle: Amazonas Mumera: 477
Matriz: Interseccidn: Robles.

" | Calle: PAEZ Numero: 855 Interseccién: RAMIREZ
Direccidn DAVALOS
Sucursal:
OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD Sl

R.UC.: 1760013210001

LIQUIDACION DE COMPRA DE BIENES Y PRESTACION DE
SERVICIOS

Mo, 001-001-000000159

NUMERO DE AUTORIZACION
0104202403176001321000120010010000001504145498116

FECHA ¥ HORA DE 01/04/2024 10:57:58

AUTORIZACION:
AMBIENTE: PRODUCCION
EMISION: NORMAL

CLAVE DE ACCESD

Q20240317

32 194545931 16

B 321 GO0 ORI C DR DO 1 52

pMombres y Apellidos Servicio de Rentas Intemas

Identificacion: 1760013210001
Fecha Emisitn: 01/04/2024
(Direccion: ARMENIA
Cod. Cod | oo licad Descripeicn Detalle Adicional | FrEc Unitariof o e Preciosin | o ciento | Precio Totl
Principal Auxiliar Subsidio
IVAS 1,00 IVAS 100,00 0.00 0.00 0,00 100,00
VA15 1,00 AIS 180,00 o.00 0.00 0,00 180,00
Informacisn Adicional SUBTOTAL 5% 100,00
E—— 022874528 SUBTOTAL 15% 180,00
Ermail: aty_ibelhEhotmail com SUBTOTAL 0% 0,00
SUBTOTAL NO OBJETO DE VA 0,00
Forma de pago Walor
SUBTOTAL EXENTO DE IVA 0.00
01 - SIN UTILIZACION DEL SISTEMA FINANCIERD 312,00
SUBTOTAL SIN IMPUESTOS 280,00
TOTAL DESCUENTO 0,00
ICE 0.00
VA 5% 5,00

Figura 124: RIDE liquidacion 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 boton Guardar sin Firmar, en este

caso se mostrara el siguiente mensaje:

guardada

Liquidacion de compra de
bienes y prestacion de servicios

Comprobante guardado

Figura 125: Mensaje de confirmacién de guardado de comprobante
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Para acceder al comprobante guardado, debera presionar el boton II en la
opcion Pendientes y seleccionara el comprobante guardado dando clic sobre el
namero de identificacion.

Pendientes

» Notas de credito

+ Comprobantes de retencion

- Liquidaciones de Compra

1760013210001 2023-02-27 15:19:51.0

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 electronico para finalmente ser firmado como se
indica en el paso 7 de creacién de liquidacion de compra de bienes y
prestacion de servicios, considerar que la informacién 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 nimero secuencial, sin que se
pueda utilizar nuevamente el del comprobante temporal eliminado.

El boton Ikt se Uutilizarda para generar un nuevo

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

6. MOdulo de comprobantes

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

1 - | Comprobantes -
Administracio
Mo autorizados
Pendientes de anular
Historial de anulados
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Figura 127: Pantalla de menu comprobantes
6.1. Administracién de comprobantes electrénicos

Esta opcion permite la administracion de comprobantes electrénicos emitidos
desde el facturadsr, para lo cual debe seleccionar el menii Comprobantes y
dar clic sobre la opcién Administracion se mostrara la Figura 129: Pantalla de
administracion de comprobantes electronicos para llenar la informacion del
comprobante.

1= | Comprobantes -

Figura 128: Pantalla de menu emisién — administracion

La opcién Administracién permite busqueda de comprobantes electronicos
emitidos, descarga de archivos XML y RIDE, anulacion de comprobantes y
reenvio al correo electronico del receptor del comprobante electrénico

Administracién de comprobantes electrénicos

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

Fec!1a_ de Tipo de Numero de Identificacién Razén social Clave de acceso (CA) / Nro. autorizacion (NA) Valor total
emision | comprobante comprobante

No se encontraron resultados.

3

= Descargar reporte

Figura 129: Pantalla de administracién de comprobantes electrénicos

Para la bisqueda de comprobantes electronicos emitidos en el facturad=r se
debera sequir el siguiente procedimiento:

Busqueda general

1. Seleccionar el tipo Busqueda general.

2. Ingresar la informacién 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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Administracion de comprobantes electronicos

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

Identificacion: Comprobante: Todos -

A Buscar

Fecha de Tipo de Namero de n o . S
— = Identificacién Razén social Clave de acceso (CA) I Nro. autorizacién (NA) Valor total
emisién | comprobante comprobante
CA:

22/02/2023  Factura 004-100-000000001 1760013210001 SERVICIO DE RENTAS 1?22023011 76001321000120041000000000012712887414 22,41 -

22022023011760013210001200410000000000127 12887414

INTERNAS

Figura 130: Pantalla de blisqueda general de comprobantes electrénicos
Busqueda por autorizacion

Seleccionar el tipo de busqueda Por autorizacion.

Ingresar la informacion el nimero de la autorizacion del comprobante
electrénico y presionar el botén Buscar.

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

1.
2.

Administracion de comprobantes electronicos

Busqueda general Por autorizacién ]
2702202303176001321000120011000000000022629005811

Fecha de Tipo de Nimero de
. = Identificacion Clave de acceso (CA) / Nro. autorizacion (NA) Valor total
emisién | comprobante comprobante

Liguidacion de

EIEE SERVICIO DS CA2T022023031760013210001200110000000000226290058 11
2710212023 bienesy 001-100-000000002 1760013210001  RENTAS o a0 100013001 000000000 a8 120 [l
prestacion de INTERNAS

Numero de autorizacion:

Servicios

. ______ __ __ ________ o ___________ ________|

Figura 131: Pantalla de blusqueda por autorizacion de comprobantes electrénicos

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

O XML
ARIDE
8 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 opcion XML se descargara el archivo XML del
comprobante electrénico.

63



e Al dar clic en la opcion RIDE se descargara el archivo RIDE del
comprobante electrénico.

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

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

Confirmacién %

Correo a enviar msendara@srigob.ec
anulacion:

Figura 133: Mensaje de para confirmacion de anulacion de comprobante

Al presionar el boton Anular se mostrara el siguiente mensaje para el caso
facturas, liquidaciones de compra y guias de remision.

.= Informacion

El comprobante ha sido anulado

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.

-

1%  Informacion

Su solicitud de anulacion ha sido
enviada. Se requiere confimacion
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 anulacion de un comprobante electronico revise la guia de
anulacion 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
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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

Figura 136: Mensaje de para confirmacion de reenvio de comprobante

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

1%  Informacion

El comprobante ha sido enviado

Figura 137: Mensaje de confirmacion de reenvio de comprobante

Descargar reporte

: - . A . :
Al dar clic en el siguiente icono == se obtendra un archivo en formato txt con
un resumen de los comprobantes electréonicos emitidos desde el facturador

SRI.

6.2. No autorizados

Esta opcion permite la consulta de comprobantes electréonicos no autorizados
emitidos desde el factburad=r, para lo cual debe seleccionar el menu
Comprobantes y dar clic sobre la opcion No autorizados se mostrara la Figura
139: Pantalla de comprobantes electrénicos no autorizados.

1 = | Comprobantes -

Administracion

Pendientes de anular

Historial de anulados

Figura 138: Pantalla de menu emisién — no autorizados

La opcidbn No autorizados permite busqueda de comprobantes electrénicos
emitidos y trasmitidos que no fueron autorizados por algun error en la
informacion consignada.

Comprobantes no autorizados

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

e Buscar

Identificacién:

Fecha d Tipo d N di
ec_a“e Rt Hmero e Identificacién Razén social Clave de acceso (CA)
emision comprobante comprobante

No se encontraron resultados

Factura Administracion Productos y servicios

www.sri.gob.ec

Figura 139: Pantalla de comprobantes electronicos no autorizados
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Para la busqueda de comprobantes electronicos no autorizados emitidos en el
facburad=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 boton Buscar.

2. Se realiza la verificacion de la informacion ingresada, en caso de que falte
algun campo obligatorio o la informacion sea errGnea, 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: 27/02/2023

e Buscar

Identificacién:

Fecha de Tipo de Nimero de . . .
. P Identificacién Razén social Clave de acceso (CA)
emisién comprobante comprobante

SERVICIO DE RENTAS CA:2702202301176001321000120021000000000032821471514

27/02/2023 Factura 002-100-000000003 1760013210001 INTERNAS
www.sri.gob ec

=
Figura 140: Pantalla de busqueda de comprobantes electrénicos no autorizados

Factura Administracién Productos y servicios

6.3. Pendientes de anular

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

comprobante.

1~ | Comprobantes «

Administracion

Mo autorizados

Historial de anulados

Figura 141: Pantalla de menu emisidon — pendientes de anular

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

Comprobantes emitidos Comprobantes recibidos
Fecha de Tipo de Nimero de . a .
- = Identificacion Razoén social Clave de acceso (CA)
emision comprobante comprobante

2710272023 Compr?bame de 001-100-000000001 1760013210001 SERVICIO DE RENTAS 2702202307176001321000120011000000000011457215510
retencién INTERNAS

Figura 142: Pantalla de comprobantes electronicos pendientes de anular emitidos

Pendientes de anular

Comprobantes emitidos Comprobantes recibidos

Fecha de | de Numero de
Po Identificacion Razén social Clave de acceso (CA)
emisién | comprobante comprobante

Comprebante de 001-100-000000001 1760013210001 SERVICIO DE RENTAS 2702202307176001321000120011000000000011457215510
retencion INTERNAS

27/02/2023

(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: Submen( de comprobantes pendientes de anular

Al dar clic en la opcién Aceptar se confirmara la peticibn de anulacion de la
nota de crédito, nota de débito o comprobantes de retencion electronico,
cambiando el estado 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 anulacién del comprobante

Al dar clic en la opcion Rechazar se rechaza la peticion de anulacion de la nota
de crédito, nota de débito o comprobantes de retencién electronico, 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
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6.4. Historial de anulados

Esta opcion permite la consulta de comprobantes electronicos anulados, para
lo cual debe seleccionar el meni 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 emisién — historial de anulados

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

Historial de anulados

Fecha inicio: 27102/2023 Fecha fin: 2710212023

Identificacion: Comprobante: Todos -
Comprobantes emitidos Comprobantes recibidos |

Fecha d e Tipo do Namero de Clave de acceso (CA)
emision comprobante comprobante

No se encontraron resultados

Figura 148: Pantalla de historial de comprobantes electrénicos anulados

Para la busqueda de comprobantes electrénicos anulados, se debera seguir el
siguiente 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 botdn
Buscar.

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

68




Historial de anulados

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

Identificacidn: Comprobante: Todos -

Comprobantes emitidos Comprobantes recibidos |

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

Liquidacién de

compra de

27/02/2023 bienes y 001-100-000000002 1760013210001 ﬁdii\gil:‘)‘SDE RENTAS 2702202303178001321000120011000000000022629005811
prestacion de
senvicios

27/02/2023 Comprl?bante i 001-100-000000001 1760013210001 SERIEE D2 HETE 2702202307176001321000120011000000000011457215510
retencion INTERNAS

27/02/2023 Factura 004-100-000000002 1760013210001 SERVICIO DE RENTAS 2702202301176001321000120041000000000028839503417

INTERNAS

Figura 149: Pantalla de historial de comprobantes electrénicos anulados emitidos
Comprobantes recibidos

1. Seleccionar el tipo de busqueda Comprobantes recibidos.

2. Ingresar la informacién 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 errGnea, se mostrara el
mensaje correspondiente; una vez validado y si todo estad correcto,
aparecera la siguiente pantalla:

Historial de anulados

Fecha inicio: 27/02/2023 Fecha fin: 27/02/2023
Identificacion: Comprobante: Todos -

pel Buscar

Comprobantes emitidos Comprobantes recibidos l

Fecha 'dE Tipo de Nimero de Clave de acceso (CA)
emision comprobante comprobante

27/02/2023 Factura 004-100-000000002 1760013210001 ﬁ\IETRE\,;Ef‘)SDE RENTAS 2702202301176001321000120041000000000028839503417

Liquidacion de

compra de

27/02/2023 bienes y 001-100-000000002 1760013210001 ﬁJETRE\';EfSDE SENIAS 2702202303176001321000120011000000000022629005811
prestacion de
servicios

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

1 0f1)

Figura 150: Pantalla de historial de comprobantes electrénicos anulados recibidos

7. Modulo de ayuda

Contiene la opcién relacionada con preguntas frecuentes sobre el facturads=r.
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Figura 151: Pantalla de menu ayuda

7.1. Preguntas frecuentes

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

Figura 152: Pantalla de men( ayuda — preguntas frecuentes

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

Preguntas Frecuentes

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

Todos los contribuyentes excepto los que sean catalogados come grandes contribuyentes por la Administracién Tributaria.

Requisitos para usar el aplicativo SRI & Yo en Linea

« Confar con un computador o dispositivo movil.
= Tener servicio de Internet.
+ Adquirir y mantener vigente un certificado de firma digital electronica (tipo archivo)

¢ Qué debo hacer para utilizar el aplicativo?

= Solicitar autorizacién de emision de comprobantes electrénicos en ambiente de produccién en el SRI en Linea (ver agui).

+ Debe acceder a la opcion de Configuracion y realizar los siguientes pasos:

o Perfil y firma: En esta opcién puede incluir la imagen de su negocio y registrar l tipo de firma a utilizarse para emitir comprobantes electrénicos.
= Mis productos y servicios: Ingrese los productos y/o servicios conforme la actividad econdmica que desarrolla y que esta registrada en el RUC.
= Emision de comprobantes: Selecciones el tipo de comprobante, llene Ia informacion solicitada y firme el comprobante

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 opcidon Cerrar sesibn se mostrara la Figura 1:
Ingreso al portal facGurads=r.

Figura 154: Opcioén cerrar sesién
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