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1. Introduccion

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

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

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

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 electronico registrado en el
comprobante.

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

2. Requerimientos de hardware y software

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

e Disponer de uno de los siguientes navegadores:

Mozilla Firefox 22.0 o superior

Google Chrome 31 o superior

Internet Explorer 8.0 o superior
Safari 6.1.1 o superior

O O O O

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

e Tener un certificado digital de firma electrdnica 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://sriyyoenlinea.sri.gob.ec/portal-sriyyo-internet/pages/inicio.html, registrar su
numero de RUC, contrasefia y presionar el botén Ingresar.



https://www.sri.gob.ec/facturacion-electronica
https://sriyyoenlinea.sri.gob.ec/portal-sriyyo-internet/pages/inicio.html

Ingresar al Sistema

Preguntas Frecuentes

B

iFacil, seguro

faCburadr y sin costo!

*RUC:

*Clave:

www.sri.gob.ec

Figura 1: Ingreso al portal facturador

Configuracion ~ | Emision ~ | Comprobantes ~ | Ayuda v

facturad=r

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

Factura Administracién

Productos y servicios

Wwww.sri.gob.ec

Figura 2.1: Home facturador

4. Médulo de configuracion

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



Configuracion ~

=]
1]

firma

Productos v semvicios

Figura 3: Pantalla de menu configuracion

4.1. Perfil y firma

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

Configuracion ~

Productos y senvicios

Ty

productos y senvicios

Figura 4: Pantalla de menu configuracion — perfil y firma



> configoracicn - Pert y trma

Perfil y firma

Logo emisor
L imagen debe lener s siguentes caradensticas:
Tamafio mdxime 100 KB, Sxlenson jpg o prg v ser menor a 200px por 200p
Mombre cafo: L
Tipa firma: * ATChivG .
carticacs: [ corpe carticeds |
Facha de ngencia: 0N

Fropletarss certdicadn: CeEC, ClU=Cesamdio, O=Serich 0 Renlas inlerras, EMAILADCRE S Sxjvpuacnamin@srigob-ec, CR=Jukd David Guadhamin Ruakes.

Contribuyents RIMPE: * Costribuyante Espacial:
Hegecio popular: * Cibligade a llevar contabdicad: *

Agente de ratencian: *

Guardar

Adminisiracion Productas y aervicias

Faciura

Figura 5: Pantalla de configuracion de perfil y firma
e Logo emisor

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



1T B Escritorio Buscar en Escritorio P

Organizar = Mueva carpeta =2 - [ @

18 Este equipo ~
& Descargas
| Documentos

i Escritoric

=| Imagenes
o Musica loge.JPG

H Videos
i Dizco local (C:)
22 Unidad de DVD (Dy)
—w Disco local (E:)
- Bibliotecas
@ Documentos
& Imagenes

Nombre: | logoJPG v| Todos los archivos (*.%)

Figura 6: Pantalla busqueda de directorio de logo emisor

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

ogosrs  13sxs [N ]

Figura 7: Pantalla de carga de logo emisor

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

S

Logo emisor:

La imagen debe tener las siguientes caracteristicas:
Tamafio maximo 100 KB, extension jpg o png y ser menor a 200px por 200px.

Eliminar logo

Figura 8: Pantalla de logo emisor

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



e Nombre corto (*)

Corresponde al nombre que se presentara una vez que ingrese al aplicativo. Ingrese
un nombre corto de su preferencia.

Nombre corto:* SRI |
Figura 9: Pantalla de nombre corto

e Tipo de firma (*)

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

|-r,p., firmas * Archivo -|

Figura 10: Pantalla de tipo firma

e Certificado

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

Certificado: Cargar certificado

Figura 11: Pantalla de certificado

Se ingresara la contrasefa del certificado de firma digital

Carga de certificado x

Clave firma digital;  wesseeers |

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

- Archivo con extensién p12

an Buscar archivo

Cancelar carga

Figura 12: 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:



* T . « Firma Buscar en Firma 23-03-2022a ... @

Organizar * Mueva carpeta =~ M @

4 Descargas Cal Nombre Fecha de modific
& Documentos [3} 1760013210001 p12 23/03/2022 18:17
i Escritorio
= Imagenes
o Misica
B Videos
& Disco local (C)
<23 Unidad de DVD (D)
=« Disco local (E:)
) Bibliotecas
@ Documentos
[ Imdgenes
J'F Muisica

Nombre: | v | |Todos los archivos (%) W
| | | |

| Abrir || Cancelar |

Figura 13: Pantalla busqueda de certificado de firma electrénica

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

Carga de certificado

Clave firma digital:  [===-

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

- Archivo con extension p12

1760013210001p12 7.0 NN [ ]

Cancelar carga

Figura 14: Pantalla de carga de certificado

Nota: El facturad=r no guarda la informacién de la contrasefia de los certificados de
firma electrénica; por lo tanto, cada vez que firme un comprobante o cargue un nuevo

certificado, el contribuyente debera ingresar su contrasena.
e Fecha de vigencia

Indica fecha de caducidad del certificado de firma digital.

Fecha de vigencia: 23-03-2023
Figura 15: Fecha de vigencia del certificado de firma digital




e Propietario certificado

Indica la informacién del propietario del certificado de firma electrénica.

| Propietario certificado: C=EC, QU=Desarrollo, O=Servicio de Rentas Internas, EMAILADDRESS=jvguachamin@sri.gob.ec, CN=Julio David Guachamin Ruales

Figura 16: Informacion de propietario de certificado

e Contribuyente RIMPE

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

Contribuyente RIMPE: *

Figura 17: Casilla de seleccion de contribuyente RIMPE

¢ 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 electrénico se incluira la leyenda
correspondiente.

Negocio popular: *
Figura 18: Casilla de seleccion de negocio popular

e Agente de Retencion

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

Agente de retencion: *
Figura 19: Casilla de seleccion de agente de retencién

e Contribuyente Especial

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

Contribuyente Especial: *

Figura 20: Casilla de seleccion de contribuyente especial
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e Obligado a llevar contabilidad

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

Obligado a llevar contabilidad: *
Figura 21: 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:

1= Contribuyente

Se han actualizado tus
preferencias

Figura 22: Mensaje de confirmacion de configuracion
4.2. Mis productos y servicios
Esta opcidon permite la creacion individual de productos o servicios y la busqueda de

productos; para esto debe seleccionar el menu Configuracién y dar clic sobre la opcion
Mis productos y servicios.

Configuracion «

Perfil v firma

Productos y servicios

A, 1roy
Lar Vd

=]

m

=]
=]
(T3]

Figura 23: Pantalla de menu configuracion — mis productos y servicios
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M > configuracién - Productos y servicios - Mis productos y servicios

Configuracion ~ | Emision = | Comprobantes « | Ayuda ~

Mis productos y servicios

Codigo: Nombre:
Lista de productos
o | a | hccones

No fueron encontrados resultados!

Factura Administracién Productos y servicios

WWW.Sri.gob.ec

Figura 24: Pantalla de configuracion de mis productos y servicios

e Creacion de productos y servicios

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

Nuevo producto

codigo:*
Nombre:®

Precio
unitario:®

Informacion
adicional:

Tarifa IVA: Seleccione n
ICE:
Codigo y

descripcion
ICE:

Figura 25: Pantalla de creacién de nuevo producto

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

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

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

12



4% Producto

Producto guardado

Figura 26: Mensaje de confirmacion de creacién de producto

e Buscar productos

Permite la busqueda de los productos o servicios creados. La busqueda puede
realizarse por codigo o nombre. Si al presionar el boton Buscar, no se ingresa ningun
parametro (cédigo o nombre), el proceso de busqueda traera como resultado todos
los productos que se encuentren creados.

# > configuracién - Productos y servicios - Mis productos y servicios

Configuracion ~ | Emision ~ | Comprobantes ~ | Ayuda ~

Mis productos y servicios

Codigo: Nombre:

Lista de productos

8T SALCHIPAPAS 2,50 12% -

1

Figura 27: Pantalla de busqueda de productos

Factura Administracion Productos y servicios

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 28: Submenu de productos

Al dar clic en la opcion Editar se desplegara la Figura 25: Pantalla de creacién de
nuevo producto, lo cual permitira modificar la informacion del producto o servicio.

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

Esta Sequro?

Desea eliminar el producto SALCHIPAPAS?

Figura 29: Mensaje de para confirmacién de eliminacién de producto
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Al presionar el boton Aceptar se mostrara el siguiente mensaje.

.- Producto

Producto eliminado

Figura 30: Mensaje de confirmacion de eliminaciéon de producto

4.3. Carga masiva

Esta opcion permite la carga masiva de nuevos productos o servicios desde un archivo
Excel, para lo cual debe seleccionar el menu Configuracién y dar clic sobre la opcion

Mis productos y servicios.

Configuracion -

Perfil y firma

Productos y servicios

Mis productos y servicios

Figura 31: Pantalla de menu configuraciéon — carga masiva

M > configuracion - Productos y servicios - Carga masiva

Configuracién = | Emision ~ | Comprobantes ~ | Ayuda ~

Carga masiva

Catalogo de productos:

Seleccione el archive xis o xlex para realizar Ia cargs masiva

el Buscar archivo

Factura Administracion Productos y servicios

WWW.STL.gob.ec

Figura 32: 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 descargara el archivo Excel y llenara la informacién de las columnas

indicadas en dicho archivo.


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

Plantilla de carga masiva Productos SRI & Yo en Linea

CODIGO PRODUCTO DESCRIPCION PRODUCTO

SRi

INFORMACION ADICIONAL PRECIO UNITARIO TARIFA DE IVA GRAVA ICE CODIGO ICE

ABC1234 Venta de leche Semidescremada 1,20 0 NO 3000
5T1 Servicio de taxi 1,50 o NO 3000
456 Chicles Centro liquida 1,15 2 NO 3000
7895P Servicio de plomerfa 10,00 2 NO 3000
cerla2 Cerveza Grados 7,8 10,54 2 sl 3541
12CD Alicuotas 30,00 6 NO 3000

Figura 33: Plantilla de carga masiva de productos y servicios

Para cargar el archivo, en la pantalla de la Figura 31 presione el boton Buscar archivo
y en el cuadro de dialogo que se muestre, seleccione el directorio (carpeta) en el cual
se encuentra la plantilla llena en formato Excel, tal como se muestra en la siguiente
figura:

@ + 4 | « Desc.. b+ LogoSRI8&YO en Linea v & Buscar en Logo SRl & YO en L.. ©
Organizar v Mueva carpeta =~ [ @
"~ MNombre ’ Fecha de modific

. Favoritos
& Descargas
B E=critorio

1] Sitios recientes

|=| Logo.jpg

@ Plantilla_carga_masiva_Productos iva 12xls  06/10/2022

18 Este equipo
& Descargas
| Documentos
i Escritorio
=| Imagenes
ot Musica
B Videos v € >

MNombre: w| | Tedos los archivos (*.*) w

Figura 34: Pantalla busqueda de plantilla de carga masiva de productos y servicios

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

Catilogo de productos:

Seleccions &l archive xls o siex pars resiizar is carga masiva

n Buscar archivo

Plantilla_carga_masiva_Productos xlsx

vexe N (]

Figura 35: Pantalla de carga de plantilla de carga masiva de productos y servicios

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

Resultado %

La carga de reqgistros se ha realizado en forma exitosa

Cerrar

Figura 36: Mensaje de confirmacion de carga masiva de productos y servicios
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5. Médulo de emisidén

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

e

Configuracion ~ | Emision =

midasian Ao SnEnr TN P —— T g
Liguidacion de compra de bienes y prestacio Servi

(1=}
(4]

ul LA

Figura 37: Pantalla de ment emision

5.1. Factura

Esta opcion permite la generacidon de facturas electronicas, para lo cual debe
seleccionar el menu Emision y dar clic sobre la opcidn Factura, una vez realizado esto,
se mostrara la Figura 39: Pantalla de emision de factura para llenar la informacion del
comprobante.

)

Configuracién - | Emision -

Guia de remision
Comprobante de retencion

omora |,._ hien nrectac tln Ao ,_-'_-\.I-___i-\. o

Liquidacion d

(1]
']
4]
[1=]

Sy

[1=]

Figura 38: Pantalla de menu emision — factura

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

' Los comprobantes guardados sin firmar se mantendran hasta la media noche del dia en que se genero, pasado dicha hora se
eliminara debiendo generarse un nuevo comprobante. El nuevo comprobante continuara con el siguiente nimero secuencial, sin
que se pueda utilizar nuevamente el del comprobante temporal eliminado.

16



Factura

Establecimiento:* Seleccione -

Nombre comercial:*
Fecha de emisien: 21-04-2023
Guia de remision:

Factura comercial
negociable:

Identificacidn:*

Tipo identificacion * Selectione
Razdn social:*

Direccion:

Teléfono:

Corren electranico:

Detalle

Codon st

-

Mo existen producios

Formas de pago Totales
Foma e Fogo | | Paro |y poires S beke | Vaoes |
Mo existen formas de page Subtotal sin impusstos: 0.00
Subtotal 12.00%: 0.00
Sabtotal no ohjeto de M 0.00
Subtbotal exento da VA 0.00
Total descuento: 000
. ‘alor ICE: 0.00
Campos adicionales WA 12.00% - 000
I
No existen campos adicionales Fropina 10%:
B pos ad \lor 3 pagar: 0.00

Figura 39: Pantalla de emision de factura

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

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

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

17



Detalle

Cédigo / Descripcion:

A

AAD00001
Ca"ﬁdad
ABO0O0OZ

No existen productos

Formas de pago

Forma de Pago AGOODODT

No existen formas de pago

Campos adicionales

CEREALES ¥ DERIVADOS fa
CARNE Y PREPARACIONES

No existen campos adicionales

| ACO000003 PESCADOS Y MARISCOS
ADO000004 GRASAS Y ACEITES COMESTIBLES
AE000005 LECHE, PRODUCTOS LACTEOS ¥ HUEVOS
AF000006 VERDURAS FRESCAS
e e [ [ ek ]
AHO000008 LEGUMINOSAS Y DERIVADOS 0.00
| AlIODODOS FRUTAS FRESCAS 0.00
AZUCAR. SAL Y CONDIMENTOS | g'gg
Subtotal exento de IVA: 0.00
Total descuento: 0.00
Valor ICE: 0.00
VA 12.00% - G4 % IVA 0.00
I T S
Propina 10%: CJ
Valor a pagar: 0.00

+ Afadir campo adicional

Figura 40: Pantalla de listado de productos

Buscar en listado de productos

y-]
foborle M

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

Listado de productos

Cadigo producto:

Nombre:

producto

12CD

456

T89SP

ABC1234

CER1A2

ST1

UJ489

ALICUOTAS 30.00 g: lfﬂem
CHICLES 1.15 12.0%
SERVICIO DE PLOMERIA 10.00 12.0%
VENTA DE LECHE 1.20 0%
CERVEZA 10.54 12.0%
SERVICIO DE TAXI 1.50 0%
HELADO 2.00 12.0%

Figura 40: Pantalla de listado de productos
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5. Para seleccionar el producto se debe presionar sobre el botén ﬂ el cual
estara dentro de la columna “Acciones”, con esto se mostrara la tabla del detalle
del comprobante, similar a la imagen mostrada a continuacion:

p
felorte M

AA000001 1.000000| CEREALES Y DERIVADOS 11.123456| 12% 112

Figura 41: Pantalla de productos ingresados
Las columnas que se pueden modificar directamente su valor seran:

e Cantidad: permite el ingreso de la cantidad de productos

¢ Precio unitario: permite el ingreso de un valor diferente con el cual se cre6
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 razén que en el resto de los productos
qgue no incluyan este impuesto aparecera por defecto el valor de cero.

6. 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.

Totales
Subtotal sin impuestos: 11.12
Subtotal 12.00%: 1M.12
Subtotal 0%: 0.00
Subtotal no objeto de IVA: 0.00
Subtotal exento de [VA: 0.00
Total descuento: 0.00
Valor ICE: 0.00

or -

Propina 10%: [J
Valor a pagar: 12.45

Figura 42: Pantalla de valores totales de la factura

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

% IVA

seleccionar la tarifa correspondiente dando clic en el icono M ubicado

junto al subtotal 12% y escogera la opcidn requerida.
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Modificar Porcentaje IVA x

Codigo

Porcentaje

Impuesto

2 12.0% -
3 14.0% -

Figura 43: Pantalla de porcentaje de IVA

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

7. Una vez que se termine de facturar los productos, se debera escoger la forma
de pago presionando sobre los botones “Efectivo”, “Tarjeta de débito”, “Tarjeta
de crédito” o “Anadir forma de pago”.

Formas de pago

Mo existen formas de pago

[@ Efective B Tarjeta de débito |B Tareta de crédito + Anadir forma de pago

Figura 44: Pantalla de seccion formas de pago

Al presionar sobre el botén “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 %
Forma de Seleccione ﬂ
Pago:*®
Valor:*

Plazo:
Tiempo: Seleccione ﬂ

Figura 45: Pantalla de detalle de las formas de pago
8. Campos Adicionales: de forma opcional se pueden afadir datos adicionales al

comprobante presionando el botén Ahadir campo adicional en la seccidn
Campos Adicionales.
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Campos adicionales

T T S Ty

No existen campos adicionales

+ Anadir campo adicional

Figura 46: Pantalla de secciéon de campos adicionales

Inmediatamente aparecera una fila como que se muestra a continuacion:

Detalle Campo Adicional

Nombre:* |

Descripcion:*

Figura 47: 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 descripcién del dato adicional.

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

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

Firma digital
Clave del
certificado:

Figura 48: Pantalla de ingreso de clave de firma electronica

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

0 Informacién comprobante

Envio correcto

M > Emision - Factura
Factura guardada

Comprobante guardado

Factura

Nueva factura

s e ata 2104202301176001321000120011000000000176340885910

Correo enviado a: laguerras@yahoo.es

Factura Administracion

Productos y servicios

www.sri.gob.ec

Figura 49: Mensajes de confirmacion de envio y autorizacion del comprobante electrénico

Al momento de generarse el firmado exitoso, se cumple con la entrega del
comprobante al cliente o adquirente mediante el envio automatico de la factura
al correo electronico que fue incluido en la misma.

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

R.U.C.: 1760013210001
FACTURA
Mo.  001-100-000000018

NUMERO DE AUTORIZACION

2104202301 176004 32100012001 1000000000167 768702510

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
:E?g’;,wm:“ 2110412023 10:43:17
AMBIENTE: PRODUCCION

Dwreccion Calle: AVENIDA AMAZONAS Numerm: S/N Interseccion:
Matriz: UNION NACICNAL DE PERIDDISTAS EMISION: NORMAL

Bireccién g‘a‘l‘:;fglNumm:mz.i!\rlmmm:HmlREZ
Sucursal CLAVE DE ACCESO
Contribuyente Especial 00001
OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD si ||Illlll Illllllllu ull!l!l!‘ll‘llllll“ll
2 ke 1 108 102510
Agente de Retenckén Resolucidn No 1
21042023011 7600132100012001 1000000000187 768702510
Reztn Social | Nombres y Apellidos: GLERRA SORNOZA LUIS ALBERTO!
identificacién 1714083318
Fecha 2042023 Placa / Matricula: Guia
Direccion:
p,ﬁ:’“ ﬁ:'a Canticiad Descrigsitn Detalle Adicional s Urtario| g peidia pé:“;: Descuentp | Frecie Total
AGO0ODOT -
1000000 |TUBERCULOS ¥ DERIVADOS 17 212348 0.00) 0.00 000 1721
informacicn Adicianal SUBTOTAL 12% oo
Tatatons: e SUBTOTAL 0% [T
Emat: RS ——, SUBTOTAL NO OBJETO DE IVA [T
SUBTOTAL EXENTO OE IVA 17:21
Formade pago | Valor
SUBTOTAL SIN IMPUESTOS 1721
19 - TARETA DE CREDTO | ] l
TOTAL DESCUENTO [T
ICE 000
WA 12% [T
TOTAL DEVOLUCION VA [T
IRBPNR [T
PROPINA [T
VALOR TOTAL 1721
VALOR TOTAL SIN SUBSIDIO 000
[AHORRO POR SUBSIDIO: 000
finchaye VA asando correspanda)

Figura 50: RIDE factura enviada y autorizada
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En el caso de que se desee enviar el comprobante electrénico en un momento
posterior, podra guardarse presionado el botén Guardar sin Firmar, en este
caso se mostrara el siguiente mensaje:

w Factura guardada

Comprobante guardado

Figura 51: Mensaje de confirmacion de guardado de comprobante

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

Pendientes

-~ Facturas

Identificacion Fecha de creacion
1760013210001 2023-02-27 11:25:570

Notas de crédito

Guia de remision

Comprobantes de retencion

Liquidaciones de Compra

Figura 52: Pantalla de facturas guardadas

Inmediatamente aparecera la Figura 39: Pantalla de emisién de factura para
confirmar o modificar la informacion del comprobante electronico para
finalmente ser firmado como se indica en el paso 9 de creacion de facturas,
considerar que la informacion consignada en la seccion de informacion
adicional se borra cuando se guarda sin firmar.

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

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

Esta opcidn permite la generacién de notas de crédito electrénicas, para lo cual debe
seleccionar el menu Emision y dar clic sobre la opcidn Nota de crédito se mostrara la
Figura 54: Pantalla de emision de nota de crédito para llenar la informacion del
comprobante.

Configuracion ~ | Emision -
Factura
Mota de débito
Guia de remisio
Comprobante de retencion
Liguidacion de compra de bienes y prestacion de servicios

Figura 53: Pantalla de menu emisién — nota de crédito

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

2 Los comprobantes guardados sin firmar se mantendran hasta la media noche del dia en que se generd, pasado dicha hora se
eliminara y se perdera el numero secuencial, debiendo generar un nuevo comprobante.
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Nota de crédito

" - Pendienies +
Establecimiento:® 001 - PAEZ MN22-53 RAMIREZ DAVALOS =
Nombre comercial:*
Fecha de emision: 21042022
pp————
Identificacion:* n Comprobante: Factura -
ision: Fizica
Tipo identificacion-* Seleccione - Emision: -
. . Fecha de

Razdn social:* L

emision:*
Direccion: .

Nimers de
Telefone: comprobante:*
Correo electrénico:*

oul &
Mativo:*
/s
Detalle
Codie ] Descripecr:

- . P Pn 5 _

Mo existen productos

Campas adicionales Totales
L= = = [ B s
Mo existen campos adicionales Subtotal sin impuestos: ooo
Subtotal 12.00%: 0.00
Subtotal no objsto de M .00
Subtotal exento de MA: o.oo
alor ICE: 0.00
5.
Frery i
“Walor 3 pagar: 0.oo

8 o
Factura Administracion Productos y servicios

Figura 54: Pantalla de emision de nota de crédito

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

1.
2.

Seleccionar el establecimiento.

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

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

25



& Nota de credito

Factura validada ver detalles en
afiadir producto

Figura 55: Mensaje de confirmacion de validacion del documento de sustento

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

5. 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

- : AA000001 CEREALES Y DERIVADOS
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
No existen campos adicionales | 41000009 FRUTAS FRESCAS 0.00
| 0.00
AJ000010 AZUCAR, SAL Y CONDIMENTOS 0.00

Figura 56: Pantalla de listado de productos del documento de sustento

O presionando el botén “Buscar en lista de productos”; inmediatamente
aparecera la ventana que se muestra a continuacién que permitira buscar o
seleccionar directamente los productos que se incluiran en la nota de crédito

Listado de productos x

Codigo producto:

Nombre:

producto

UJ459 HELADOQ . 12.0%

Figura 57: Pantalla de listado de productos del documento de sustento

6. 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:

Precm
centicad vetortota! Yaleries M

AA000001 1.000000, CEREALES Y DERIVADOS 11.123456) 12% 11.12

Figura 58: Pantalla de productos ingresados
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Las columnas que se pueden modificar directamente su valor seran:

e Cantidad: permite el ingreso de la cantidad de productos

o Descuento: permite ingresar el descuento.

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

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

= % IVA

boton ubicado junto al subtotal 12% y escogera la opcion

requerida.

Modificar Porcentaje IVA x

Codigo

Porcentaje

Impuesto

2 12.0% -
3 14.0% -

Figura 59: Pantalla de porcentaje de IVA

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

Campos adicionales

T T S Ty

No existen campos adicionales

+ Anadir campo adicional

Figura 60: Pantalla de seccion de campos adicionales

Inmediatamente aparecera una fila como que se muestra a continuacion:

Detalle Campo Adicional

Nombre:*

Descripcion:

Guardar Cancelar

Figura 61: Pantalla de ingreso de datos adicionales
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Ingresar la informacién en los campos dando clic sobre los mismos:

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

8. 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 62: Pantalla de ingreso de clave de firma electronica

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

& Informacion comprobante

Envio correcto

> Emision - Nota de crédito
Nota de crédito

|‘ " Comprobante guardado

Nota de crédito

Pendientes i

Nueva nota de crédito

e 2104202304176001321000120011000000000045018662619

laguerras@yahoo.es

Factura Administracién

Correo enviado a:

=

Productos y servicios

www.sri.gob.ec

Figura 63: Mensajes de confirmacion de envio y autorizacion del comprobante electronico

Para visualizar la Representacion Impresa del Comprobante Electronico (RIDE) debe
dar clic sobre VVer RIDE, a continuacion, se abrira una nueva ventana:
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Figura 64: RIDE nota de crédito enviada y autorizada

En caso de presionar el botén Guardar sin firmar se mostrara el siguiente mensaje.

& Mota de crédito

Comprobante guardado

Figura 65: Mensaje de confirmacion de guardado de comprobante

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

29



Pendientes

» Facturas

~ MNotas de créedito

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

¢ Guia de remision

» Comprobantes de retencién

+ Liquidaciones de Compra

Figura 66: Pantalla de notas de crédito guardadas

Inmediatamente aparecera la Figura 54: Pantalla de emisién de nota de crédito para
confirmar o modificar la informacion del comprobante electronico para finalmente ser
firmado como se indica en el paso 8 de creacion de notas de crédito, considerar que
la informacion consignada en la seccion de informacién adicional se borra cuando se
guarda sin firmar.

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

5.3. Nota de débito

Esta opcidén permite la generacion de notas de débito electronicas, para lo cual debe
seleccionar el menu Emision y dar clic sobre la opcion Nota de débito se mostrara la
Figura 418: Pantalla de emisién de nota de débito para llenar la informacion del
comprobante.

Configuracion ~ | Emision «

]
2k}

Guia de remision

-Omprobante ae retemcior

Liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios

Figura 67: Pantalla de menu emisién — nota de débito
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La opcidn Nota de débito permite generar, firmar electrénicamente y enviar el
comprobante al SRI para su autorizacién en un solo paso.

sy =
Nota de débito
: Pendientes +
Establecimiento:® Sslecoions -
Nombre comercial:®
Fecha de emision: 21-04-2023
E——
Identificacion:® n Comprobante: Factura -
igidn: Fizica
Tipo identificacion:® Sel=ccione - Emisidn: -
. . Fecha de
Razén social:* .
emision:*
Direceion: .
Numero de
Teléfona: comprobante:®

Correo electronico:®

treg

T A T
0.on Selzccione - Seleccions - 0.on
Formas de pago Totales
Foma e Pagr | Vlor | Pl | enyo sl ool | Vs
Mo existen formas de page Subtotal sin impuestos: 0.00
Subtotal N4 diferente de cero: 0.00
[ v |5 T
Subtotal no objeto de WA 0.00
Subtotal exento de M 0.00
“alor ICE: 0.00
A diferents de cerno: 0.00
Campos adicionales Vialor 3 pagar: 0.00

T T S

Mo exizten campos adicionales

Figura 418: Pantalla de emision de nota de débito

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

1.
2.

Seleccionar el establecimiento.

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

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

Factura valida

Figura 69: Mensaje de confirmacion de validacion del documento de sustento

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

5. Ingresar el precio, tarifa de IVA, codigo y valor ICE los productos o servicios

pertenecientes al comprobante de sustento.

6. Escoger la forma de pago presionando sobre el botéon “Efectivo”, “Tarjeta de
Débito”, “Tarjeta de Crédito” o el botdn “Afadir forma de pago” en la seccién

Formas de pago.

Formas de pago

Mo existen formas de pago

[B] Efective |B Tareta de débito |BEY Tarjeta de crédito + Anadir forma de pago

Figura 70: Pantalla de seccion formas de pago

Inmediatamente aparecera la ventana que se muestra a continuacion, que
permitira buscar y seleccionar obligatoriamente la o las forma(s) de pago que se
incluiran en la factura, registrando los valores, el tiempo y el plazo (estos dos

ultimos registros son obligatorios cuando el pago es a crédito).

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

Guardar Cancelar

Figura 42: Pantalla de detalle de las formas de pago

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

boton Ahadir campo adicional en la seccion Campos Adicionales.

Campos adicionales

T T S

No existen campos adicionales

+ Anadir campo adicional

Figura 72: Pantalla de secciéon de campos adicionales

Inmediatamente aparecera una fila como que se muestra a continuacion:
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Detalle Campo Adicional

Nombre:*

Descripcion:

Figura 73: Pantalla de ingreso de datos adicionales
Ingresar la informacién en los campos dando clic sobre los mismos:

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

8. 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 74: Pantalla de ingreso de clave de firma electronica

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

facburad=r

= Informacion comprobante

Envic correcto

# > Emision - Nota de débito
Nota de débito

Comprobanie guardado

Nota de débito

Hismers de axiorizacion: 2604202305176001321000120011000000000049220687410

laguerras@yahoo.es

Correo enviado a:

Factura Productos y servicios

Figura 75: Mensajes de confirmacion de envio y autorizacion del comprobante electronico
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Para visualizar la Representacion Impresa del Comprobante Electronico (RIDE) debe
dar clic sobre VVer RIDE, a continuacion, se abrira una nueva ventana:

[ euc- 1780013210001
NOTA DE DEBITO
ke D24 100-0000000TT
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Figura 76: RIDE nota de débito enviada y autorizada

El boton ekl sc utilizara para generar un nuevo comprobante en el
caso de que se haya enviado con anterioridad una nota de débito. Ademas, al

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

5.4. Guia de remision

Esta opcion permite la generacion de guias de remision electronicas, para lo cual debe
seleccionar el menu Emisién y dar clic sobre la opcidon Guia de remision se mostrara
la Figura 78: Pantalla de emision de guia de remision para llenar la informacion del

comprobante.
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Configuracion ~ | Emisién «

Mota de débito

Comprobante de retencion

Liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios

Figura 77: Pantalla de menu emisién — guia de remision

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

firmar el comprobante de manera temporal®.

Guia de remisién

Establacimiania Hld - LOS HARDCS S AV 15 0E AFRIL

Mambre sanmersal’

Idancdieacian;® n Dirgceidn de pariida:*
Tipe dentifieacion: Seleociong: - Inlcie de canspane:
Razdn social:* Fin c& crarsporis:”

Flaca:*
Caorreo electranico:”
Recuarmo rewisar ¢l comed acionicn para garamazar e o
S50 prOZANE S AlaERd D sl AT @

Comprobante swstento

Idenitficanion:® n Tipo e emisban: Fisica
sario: Fachura
Tipo Seleconone - Docunsenta:
ideritficanion:® Busoar por:
Razan social:”
Direcoian Clawe de acceso:
desting:” .
Himaero
Ruta: autorizacein:
Micdha:” Fecha de
emisian:
Oooumenta
aduanena: Himero
comprodante:
Detalle de producios
Candidad Deseripelde

i B35 pIotuCis

Campos adicionales

Mo evisien campos adccnakes

ALrinnes

Figura 78: Pantalla de emision de guia de remision

3 Los comprobantes guardados sin firmar se mantendran hasta la media noche del dia en que se generd, pasado dicha hora se

eliminara y se perdera el numero secuencial, debiendo generar un nuevo comprobante.
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Para crear una guia de remisidén se debera seguir el siguiente procedimiento:

Seleccionar el establecimiento.

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

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

Comprobante sustento

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

Clave de acceso:

Nimero
autorizacion:

Fecha de
emision:

Nimero
comprobante:

Figura 79: Pantalla de confirmacion de validacion del documento de sustento

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

Cédigo producto:

Nombre:

Buscar

Cadigo
producto

Acciones
UJ489 HELADO 2.00 12.0% n

Figura 80: Pantalla de listado de productos

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:

Cantidad Descripcion Acciones

10 HELADO “

Figura 81: Pantalla de productos ingresados

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

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

boton Ahadir campo adicional en la seccion Campos Adicionales.

Campos adicionales

T T S

No existen campos adicionales

+ Anadir campo adicional

Figura 82: Pantalla de seccion de campos adicionales

Inmediatamente aparecera una fila como que se muestra a continuacion:

Detalle Campo Adicional

Nombre:*

Descripcion:

Figura 83: 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 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 electronica.

Firma digital
Clave del
certificado:

Figura 84: Pantalla de ingreso de clave de firma electronica

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

facturad.r 0 Informacitn comprobante
Envio correcto

oc

> Emision - Gula de remision
Certificado guia de remision

™ Comprobante guardado

Guia de remision

Pendientes *

2704202306176001321000120011000000000063970354816

Numero de autorizacion:

laguerras@yahoo es

t/
Factura Admini Productos y servicios

Correo enviado a:

Figura 85: Mensajes de confirmacion de envio y autorizaciéon del comprobante electrénico

Para visualizar la Representacion Impresa del Comprobante Electrénico (RIDE) debe
dar clic sobre Ver RIDE, a continuacién, se abrira una nueva ventana:
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Figura 86: RIDE guia de remision enviada y autorizada

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

% Guia de remision

Comprobante guardado

Figura 87: Mensaje de confirmacién de guardado de comprobante

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

¢ Facturas
» MNotas de crédito

- Guia de remision

1760013210001 2023-02-27 14:39:28.0

» Comprobantes de retencién

» Liguidaciones de Compra

Figura 88: Pantalla de guias de remision guardadas

Inmediatamente aparecera la Figura 78: Pantalla de emisién de guia de remision para
confirmar o modificar la informacion del comprobante electronico para finalmente ser
firmado como se indica en el paso 10 de creacidén de guias de remision, considerar
que la informacién consignada en la seccioén de informacion adicional se borra cuando
se guarda sin firmar.

El botdn se utilizara para generar un nuevo comprobante en el

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

5.5. Comprobante de retencion

Esta opcion permite la generacion de guias de remision electronicas, para lo cual debe
seleccionar el menu Emisién y dar clic sobre la opcion Comprobante de retencién se
mostrara la Figura 90: Pantalla de emision comprobante de retencion para llenar la
informacion del comprobante.

Configuracion ~ | Emision =

3
1]

nta da rradito
NOTa O Crednno

de debito

=]
58]

Guia de remision

Liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios

Figura 89: Pantalla de menu emisién — comprobante de retencion
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La opcion Comprobante de retencion permite generar, firmar electrénicamente y
enviar el comprobante al SRI para su autorizacion en un solo paso o generar y guardar
sin firmar el comprobante de manera temporal®.

Comprobante de retencion

Establacimiania;” 001 - PAET N2-53 RAMIRET DlNALCS -
Mimbre camereial”
Faeha de amisian: T2 20EY
Periodo flseal: plk] ' Fetrem '
Identdicacidn:” n Comprobante: Faciura -
e E At Fiaka
Tipe ientifcacion: Seecdiong - migsdn .
. ) Fecha de emisicn:
Ragén gocial:
. Hiimars ge
Dirgcsicn:

Telefane

Coreo electronico:”

Deatalle valores nedenidos

Impuesto: 1A, -
A Eelecrione -
Base impomnie: o

% de retencion:
Valor retenide: .00

Detalle do comprananta de retancién

Impwesio Codige Basze imponibie - Valor retenide ACCiores
P lae P retencicn

Wi eaisien Implesios

Campos adicionales
MO Ekilen Campds adiKkeales
T

cOmpreiante:”

Racierds ravear of coseo ehchanion pars pvartizr qe o
COMPEEiatH S4a Eniragaky dls e

T de

Hombre Dascripekon Accionas

Figura 90: Pantalla de emision comprobante de retencion

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

wWn =~

B

Seleccionar el establecimiento.

Seleccionar el periodo fiscal (afio y mes).

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

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

4 Los comprobantes guardados sin firmar se mantendran hasta la media noche del dia en que se generd, pasado dicha hora se
eliminara y se perdera el numero secuencial, debiendo generar un nuevo comprobante.

41



Informacién comprobante

Comprobante valido

Figura 91: Mensaje de confirmacion de validacion del documento de sustento

Seleccionar el impuesto y porcentaje a retener

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

o o

Detalle de comprobante de retencién

% d
m Codigo Descripcion Base imponible Valor retenido
retencion
VA 3

Retencion IVA 100 024 100.0 024 -
Impuesto a la TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES DE NATURALEZA
Renta #12 CORPORAL 200 178 0.04 -

Figura 92: Pantalla de productos ingresados

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

w Eliminar

# Editar

Figura 93: Submenu de retenciones

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

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

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

Campos adicionales

T T S

No existen campos adicionales

+ Anadir campo adicional

Figura 94: 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 95: 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 descripcién del dato adicional.

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

Firma digital
Clave del
certificado:
=32

Figura 96: Pantalla de ingreso de clave de firma electronica

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

facturad-r -

“ Informacion comprobante

Envio cormecto

‘ ¥ Emision - Comprobante de retencién
Comprobante de retencion

Comprobante guardado

Comprobante de retencion

Pendientes

NGmero de autorizacion: 2704202307176001321000120011000000000044771379119

laguerras@yahoo.es

+
\‘/-
Factura Productos y servicios

Correo enviado a:

www.sri.gob.ec

Figura 97: Mensajes de confirmacion de envio y autorizacion del comprobante electronico

Para visualizar la Representacion Impresa del Comprobante Electrénico (RIDE) debe
dar clic sobre VVer RIDE, a continuacion, se abrira una nueva ventana:
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Figura 98: RIDE comprobante de retencién enviado y autorizado

En caso de presionar el botén Guardar sin firmar se mostrara el siguiente mensaje.

Comprobante de retencidn

Comprobante guardado

Figura 99: Mensaje de confirmacion de guardado de comprobante

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

identificacion.
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Pendientes

» MNotas de crédito

~ Comprobantes de retencion

Identificacion Fecha de creacion
1760013210001 2023-02-2T7 14:54:15.0

» Liquidaciones de Compra

Figura 100: Pantalla de comprobantes de retencion guardados

Inmediatamente aparecera la Figura 90: Pantalla de emision comprobante de
retencion para confirmar o modificar la informacién del comprobante electrénico para
finalmente ser firmado como se indica paso 8 de creacién de comprobantes de
retencidn, considerar que la informacion consignada en la seccién de informacion
adicional se borra cuando se guarda sin firmar.

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

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

5.6. Liquidaciéon de compra de bienes y prestacion de servicios

Esta opcidn permite la generacion de liquidaciones de compra de bienes y prestacion
de servicios electrénicas, para lo cual debe seleccionar el menu Emision y dar clic
sobre la opcidén Liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios, una vez
realizado esto, se mostrara la Figura 102: Pantalla de emision de liquidacion de
compra de bienes y prestacion de servicios para llenar la informacion del
comprobante.
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Configuracion ~ | Emision =

Figura 101: Pantalla de menu emision - liquidacién de compra bienes y prestacion de servicios

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

Liquidaciéon de compra de bienes y prestacion de servicios

- -
Establecimiento:* 001 - FAEZ N22-52 RAMIREZ DAMALOS [~ ]

Nombre comercial:®

Fecha de emisién: 27-0e-a023
Proweedor
Identificacion: n
Tipo identificacion:® Seleccions -
Razdn social*
Direccidn:
Teléfono:
Comreo electranicao:®
garartizar gue
Datalle
Coo! Deserpsin
Vaortoa
Mo existen producios
Formas de pago Totales
Fomaopogs | wior | Pz [ | noconcs Il oo | veoe |
Mo existen formas de pago Sabtotal sin impuestos: 0.00
Saubtotal 12.00%: 0.00
Subtotal no objeto de MA: 0.00
Subtotal exento da NA: 000
Total descuento: 0.00
Campos adicionales - 0.o0a

Mo existen campos sdicionsles

+ ANadir campo adicional

Finmar y enviar  Guardar sin femar

Figura 102: Pantalla de emision de liquidacion de compra de bienes y prestacién de servicios

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

1. Seleccionar el establecimiento.

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

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

Listado de productos x

Codigo producto:

Nombre:

producto

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

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

Figura 103: Pantalla de listado de productos

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

10 SERVICIO DE PLOMERIA 10.00 12% |ooo 10.00 n

Figura 104: Pantalla de productos ingresados

Las columnas que se pueden modificar directamente su valor seran:

e Cantidad: permite el ingreso de la cantidad de productos
o Descuento: permite ingresar el descuento.
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Subtotal sin impuestos:
Subtotal 12.00%:
Subtotal 0%:

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

Valor a pagar:

10.00
10.00
0.00
0.00
0.00
0.00

1.20

11.20

Figura 105: Pantalla de valores totales de la liquidacion de compra de bienes y prestacion de

servicios

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

seleccionar la tarifa correspondiente dando clic en el icono

= % IVA

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

Modificar Porcentaje IVA

2 12.0%

3 14.0%

Codi
Impuesto

Figura 106: Pantalla de porcentaje de IVA

Hay que considerar que en el cuadro anterior se muestra a manera de ejemplo

la tarifa 14%.

5. Una vez que se termine de facturar los productos, se debera escoger la o las
forma(s) de pago presionando el botéon Ahadir forma de pago en la seccion

Formas de pago.
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Formas de pago

Fomscepags | vr | P | o  ncoones

No existen formas de pago

+ Anadir forma de pago

Figura 107: Pantalla de seccién formas de pago

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

obligatorios cuando el pago es a crédito).

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

Guardar Cancelar

Figura 108: Pantalla de detalle de las formas de pago

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

Campos Adicionales.

Campos adicionales

T T S Ty

No existen campos adicionales

+ Anadir campo adicional

Figura 109: Pantalla de secciéon de campos adicionales

Inmediatamente aparecera una fila como que se muestra a continuacion:

Detalle Campo Adicional

Nombre:*

Descripcion:

Guardar Cancelar

Figura 110: Pantalla de ingreso de datos adicionales
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Ingresar la informacién en los campos dando clic sobre los mismos:

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

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

7. 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:

Figura 111: Pantalla de ingreso de clave de firma electrénica

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

facturad«r O Informacién comprobante

Envio comrecto

M > Liquidacién de compra de bienes y prestacion de servicios
Liquidacién de compra de
bienes y prestacion de servicios
guardada

Comprobante guardado

Liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios

e [ povaooien |

Numero de autorizacion: 2704202303176001321000120011000000000084430060816

e o e laguerras@yahoo.es

Factura Administra Productos y servicios

WWW.SI b. &

Figura 112: Mensajes de confirmacién de envio y autorizacion del comprobante electréonico

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

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

50



RUC:  17E0013210001

BERMWICIOS
Lo 8810 (OA0D00E

KUMERD OE AUTCAEACKIN

STOQIDIBIIT N 112 N0 1 0601 | DOO0D000002 2123035 1

B AV IO [BE RERTAR RTERRAS

fgeie da N Mmchods Mo,

FEGHA Y HOAADE
AUTCRAEACKIM ATELES 15 HR
ARENTE PRORCCEIM

Dippacitns  Gale AVERIELY BUBSTIRE Himma, BH b st [SEES WAL

[FTL TS Ul Wl ROHAL O PLROOETAS

Camda PALZ mgrmas M-S0 imenacnda RGARELT

Dispcciin o

i AL CLAE D AR S0

Lomyituwerio Eapedal hirz (ool

DUUCADT & LLEVAN CORNTABLIDAD -

LoalADAGtH DE COMPRA DE BIENES Y PRESTAGKON LE

FREAE I U0 2G5 D00 FEr 3 S5O0 NG 1

[xrmbas y Aguilidon

SCFANCED O FIHTAS WTDRHAS

piaTafcackn 175081 1213084
bt Fmer
v ecckn
el Frica ‘Usieric- Fwoom Totmd
Pormgead || Aaniae | TR Desrpn Capsia hromasd Cabaedir. = [
e 100 SEFFACED OF PLORATIM, Lol 3 180 (1] WL [LE
b AURTITAL 178 1230
Trirkeres S SroRTrTAL b 24|
K [ — URTITAL M RLE B 56 fan, T
R OTAL Rl DR 2|
Farwa b pige Vi |
AORTIITAL SN IR AT 120
i - L AL i D 5 A Tl P I --:u-l
Ti1aL [EAt LR H TS Bl
KE 20|
e, 1 1.0
] 2430
o TOTAL 110

Figura 113: RIDE liquidaciéon de compra de bienes y prestacion de servicios enviada y autorizada

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

Liquidacion de compra de
bienes y prestacion de servicios
guardada

Comprobante guardado

Figura 114: Mensaje de confirmacion de guardado de comprobante

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

¢ Notas de crédito

» Comprobantes de retencion

~ Liquidaciones de Compra

1760013210001 2023-02-27 15119:51.0

Figura 115: Pantalla de liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios guardadas

Inmediatamente aparecera la Figura 102: 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 liquidacién de compra de bienes y prestacion
de servicios, considerar que la informacion consignada en la seccion de
informacion adicional se borra cuando se guarda sin firmar.

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

El boton Iniadlascialbebealladd se utilizara para generar un nuevo

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

Figura 116: Pantalla de menui comprobantes
6.1. Administracion de comprobantes electrénicos

Esta opcion permite la administracion de comprobantes electronicos emitidos desde
el facburad=r, para lo cual debe seleccionar el meni Comprobantes y dar clic sobre
la opcién Administracion se mostrara la Figura 118: Pantalla de administracion de
comprobantes electronicos para llenar la informacion del comprobante.

= | Comprobantes -

Figura 117: Pantalla de menu emision — administracion

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

Administracion de comprobantes electronicos

Busqueda general Por autorizacién |

Fecha inicio: 2710272023 Fecha fin: 27102/2023

Identificacidn: Comprobante: Todos -

A Buscar

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

No se encontraron resultades

Figura 118: Pantalla de administracion de comprobantes electronicos
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Para la busqueda de comprobantes electronicos emitidos en el facburad=r se debera

seguir el siguiente procedimiento:
Busqueda general

1. Seleccionar el tipo Busqueda general.

2. Ingresar la informacion de los filtros de busqueda (fecha inicio, fecha fin,
identificacion del receptor y tipo de comprobante) y presionar el boton Buscar.
3. 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:

Administracion de comprobantes electronicos

22022023011760013210001200410000000000127 12887414

Figura 119: Pantalla de busqueda general de comprobantes electronicos
Busqueda por autorizacion

1. Seleccionar el tipo de busqueda Por autorizacion.

Fecha inicio: 21/02/2023 Fecha fin: 2410212023
Identificacion: Comprobante: Todos

Fecha de Tipo de Nimero de

. = Identificacion Razén social Clave de acceso (CA) / Nro. autorizacién (NA) Valor total
emisién | comprobante comprobante
CA
SERVICIO DE RENTAS  2202202301175001321000120041000000000012712887414

22/02/2023  Factura 004-100-000000001 1760013210001 INTERNAS NA: 2241 -

2. Ingresar la informacion el numero de la autorizacibn del comprobante

electrénico y presionar el boton Buscar.

3. Se realiza la verificacion de la informacion ingresada, en caso de que la
informacion sea erronea, se mostrara el mensaje correspondiente; una vez

validado y si todo esta correcto, aparecera la siguiente pantalla:

Administracion de comprobantes electronicos

Bisqueda general Por autorizacion

Nimero de autorizacion: 27022023031760013210001200110000000000226290058 11

o Buscar

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

Liguidacion de

EIEEE SR EE CA:2702202303176001321000120011000000000022629005811
2710212023 bienesy 001-100-000000002 1760013210001  RENTAS N D as 00 a2 10001200 1100000000002 280800 50 e - |
prestacion de INTERNAS

servicios

e —

Figura 120: Pantalla de busqueda por autorizacion de comprobantes electronicos

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

siguiente figura:
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O XML
ARIDE
@ Anular

= Envio por correo

Figura 121: Submenu de administracion 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
electronico.

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

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

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

Confirmacién %

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

Figura 122: Mensaje de para confirmacion de anulacién de comprobante

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

w Informacion

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

Figura 123: Mensaje de confirmacion de anulaciéon de comprobante

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

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

Figura 124: Mensaje de confirmacion del proceso de anulacién de comprobante

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

Figura 125: Mensaje de para confirmacion de reenvio de comprobante

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

<& Informacion

El comprobante ha sido enviado

Figura 126: Mensaje de confirmacion de reenvio de comprobante

6.2. No autorizados

Esta opcidn permite la consulta de comprobantes electrénicos no autorizados emitidos
desde el facturad=r, para lo cual debe seleccionar el meni Comprobantes y dar clic
sobre la opcidn No autorizados se mostrara la Figura 128: Pantalla de comprobantes
electronicos no autorizados.

1~ | Comprobantes «

Administracion

Pendientes de anular

Historial de anulados

Figura 127: Pantalla de menu emision — no autorizados
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https://www.sri.gob.ec/o/sri-portlet-biblioteca-alfresco-internet/descargar/c97242e6-c271-4eb8-8f6a-f687313118ba/Guia%20para%20contribuyentes%20de%20anulaci%c3%b3n%20de%20comprobantes%20electr%c3%b3nicos.pdf

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

Comprobantes no autorizados

Fecha inicio: 27/0212023 Fecha fin: 2710212023

Identificacion: > Buscar |

Fecha de Tipo de Nimero de
- P Identificacién Razon social Clave de acceso (CA)
emision comprobante comprobante

No se encontraron resultados

Factura Administracién Productos y servicios

WWW._5Ti.gob._ec

Figura 128: Pantalla de comprobantes electrénicos no autorizados

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

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

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

Comprobantes no autorizados

Fecha inicio: 27/02/2023 Fecha fin: 2710212023

Identificacion:

Fecha de Tipo de Nimero de . . -
— = Identificacion Razén social Clave de acceso (CA)
emisién comprobante comprobante

27102/2023 Factura 002-100-000000003 1760013210001 ISNETFE‘I:E.‘:\)SDE RENTAS CA:2702202301176001321000120021000000000032821471514

|| >
Factura Administracién Productos y servicios

WWW.STi.gob.ec

Figura 129: Pantalla de busqueda de comprobantes electronicos no autorizados

6.3. Pendientes de anular

Esta opcion permite la consulta de comprobantes electronicos pendientes de anular,
para lo cual debe seleccionar el menu Comprobantes y dar clic sobre la opcion
Pendientes de anular se mostrara la Figura 131: Pantalla de comprobantes
electronicos pendientes de anular para llenar la informacion del comprobante.

57



1~ | Comprobantes «

Historial de anulados

Figura 130: Pantalla de menu emision — pendientes de anular

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

Pendientes de anular

Comprobantes emitidos Comprobantes recibidos
Fec_ha”d N Tipo de Ndmero de Identificacién Razén social Clave de acceso (CA)
emision comprobante comprobante

Comprobante de . Lo 100000001 1760013210001 SERVICIO DE RENTAS 2702202307176001321000120011000000000011457215510
retencion INTERNAS

27102/2023

Figura 131: Pantalla de comprobantes electrénicos pendientes de anular emitidos

Pendientes de anular

Comprobantes emitidos

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

Cr{\mprobante de 001-100-000000001 1760013210001 SERVICIO DE RENTAS 2702202307176001321000120011000000000011457215510
retencion

INTERNAS

Comprobantes recibidos

27/02/2023

(10f1)
Figura 132: Pantalla de comprobantes electrénicos pendientes de anular recibidos

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

O Aceptar
@ Rechazar

Figura 133: Submenu de comprobantes pendientes de anular

Al dar clic en la opcidén Aceptar se confirmara la peticidon de anulacién de la nota de
credito, nota de débito o comprobantes de retencion electrénico, cambiando el estado
de comprobante de Pendiente de anular a Anulado y se mostrara el siguiente
mensaje:
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& Informacion

Ha confirmado la anulacion del
comprobante

Figura 134: Mensaje de confirmacion de aceptacion de anulacion del comprobante

Al dar clic en la opcién Rechazar se rechaza la peticién de anulacién de la nota de
crédito, nota de débito o comprobantes de retencion electrénico, cambiando el estado
de comprobante de Pendiente de anular a Autorizado y se mostrara el siguiente
mensaje:

% Informacion

Ha rechazado la anulacion del
comprobante

Figura 135: Mensaje de confirmacion de rechazo de anulaciéon del comprobante
6.4. Historial de anulados

Esta opcidn permite la consulta de comprobantes electronicos anulados, para lo cual
debe seleccionar el menu Comprobantes y dar clic sobre la opcidon Historial de
anulados se mostrara la Figura 137: Pantalla de historial de comprobantes
electronicos anulados.

~ | Comprobantes «

Administracion

Figura 136: Pantalla de menu emision - historial de anulados

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

Historial de anulados

Fecha inicio: 27102/2023 Fecha fin: 27/02/2023

Identificacion: Comprobante: Todos -

Comprobantes emitidos Comprobantes recibidos |

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

No se encontraron resultados

Figura 137: Pantalla de historial de comprobantes electronicos anulados
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Para la busqueda de comprobantes electronicos 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 botén 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:

Historial de anulados
Fecha inicio: 2710212023 Fecha fin: 27/02/2023
Identificacion: Comprobante: Todos
Comprobantes emitidos Comprobantes recibidos |
Fecha de Tipo de Nimero de
B ? Clave de acceso (CA)
emision comprobante comprobante
Liquidacion de
compra de
27/02/2023 bienes y 001-100-000000002 1760013210001 ﬁwETRE\gEESDE RENTAS 2702202303176001321000120011000000000022629005811
prestacion de
servicios
2710212023 Cumpr?bame de 001-100-000000001 1760013210001 SERHEIGDIEHEMEE 2702202307176001321000120011000000000011457215510
retencion INTERNAS
27/02/2023 Faciura 004-100-000000002 1760013210001 ;iiﬁiiﬁsDE RENTAS 2702202301176001321000120041000000000028333503417

Figura 138: Pantalla de historial de comprobantes electronicos anulados emitidos

Comprobantes recibidos

1. Seleccionar el tipo de busqueda Comprobantes recibidos.

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

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

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

Identificacién: Comprobante: Todos -

Comprobantes emitidos Comprobantes recibidos ]

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

SERVICIO DE RENTAS

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

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

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

(10f1)

Figura 139: Pantalla de historial de comprobantes electronicos anulados recibidos

7. Médulo de ayuda

Contiene la opcion relacionada con preguntas frecuentes sobre el facturadsr.

Figura 140: Pantalla de menu ayuda
7.1. Preguntas frecuentes

Esta opcidén permite al contribuyente conocer las preguntas frecuentes sobre el
aplicativo facturad=r, para lo cual debe seleccionar el ment Ayuda y dar clic sobre
la opcidn Preguntas frecuentes se mostrara la Figura 142: Pantalla de preguntas
frecuentes.

Figura 141: Pantalla de menu ayuda — preguntas frecuentes

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

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

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

Requisitos para usar el aplicativo SRI & Yo en Linea

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

¢ Que debo hacer para utilizar el aplicativo?

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

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

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

Figura 142: Pantalla de preguntas frecuentes

8. Cerrar sesion

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

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

Figura 143: Opcion cerrar sesion
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