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MANUAL DE USUARIO PARA EL SISTEMA DE FACTURACION - PERFIL
RECAUDADOR(A)

1. INTRODUCCION

Hoy en dia una de las razones fundamentales es el manejo de la informaciéon con una correcta
automatizacion de procesos.

El manejo de grandes volimenes de informacién hace imposible la manipulacién manualmente
con eficiencia, es asi que las instituciones optan por la implementacién de sistemas informaticos,
gue sean optimos y que cumplan con los requerimientos necesarios de la Institucion.

Se ha desarrollado el Sistema de Facturacién electrénica en herramientas Oracle 10g, el mismo
gue se encuentra en funcionamiento a nivel nacional para uso del Ministerio del Interior.

Este manual de usuario presenta el manejo del sistema de facturacién para el perfil de
Recaudador(a), el mismo que permitird conocer el funcionamiento a detalle de la aplicacidon, con
cada una de sus opciones.

2. ALCANCE

El sistema de facturacion electrénica para uso del Ministerio del Interior, se encuentra disponible
para el registro a nivel nacional.

El sistema dispone de conexiones via servicios web para el envio y autorizacién del SRI, se
encuentra parametrizado en tal sentido que permite firmar electrénicamente segun se requiera en
los diferentes puntos de recaudacion.

El presente documento es una guia que describe la funcionalidad del Sistema de Facturacion Perfil
Recaudador(a): Ingreso, modificacidn y consulta de facturacidon electrénica, ingreso, modificacidony
consulta de depdsitos, Ingreso, modificacion y consulta de comprobantes de ingreso, y reportes
por Coordinacién de la recaudacidn, facturas anuladas y cierres de caja.
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3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

TERMINO / ABREVIATURA

DEFINICION

Usuario

Nombre del usuario que tendrd permisos para acceder a la
aplicacion

Contraseia

Clave entregada a cada usuario para el ingreso de la
aplicacion

Base de Datos

Es la palabra clave de conexién a la base de datos con el
usuario de contrasefia

Conectar

Opcidn que permitird realizar el ingreso al sistema de
facturacion

Barra de herramientas

Barra en donde se detallan los botones de funcionalidades
para grabar, ingresar, eliminar, imprimir entre otros

Link Enlace e hipertexto para el ingreso de la aplicacion

Registro Un registro es un conjunto de campos que contienen los
datos que pertenecen a un solo ingreso de cada pantalla o
seccion

Entidad Nombre de la empresas naturales o juridicas

Servicios CYF

Calificaciones, renovaciones, ampliaciones, importaciones,
exportaciones y guias de transporte

Servicios Juridico

Sanciones administrativas

Ctrl+L

Comando para desplegar lista de valores

Enter

Tecla entrar del teclado para ejecutar los comandos

Conexion SRl

Envio y autorizacion al SRI de manera automatica desde la
aplicacion

Enviar XML SRI

Envio de comprobante electrénico al SRI para ser autorizado

Autorizacion SRl

Autorizacidon de comprobante electrdnico.

4. DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO

4.1 ACCESO AL SISTEMA

Para el ingreso del sistema se debera tomar en cuenta que el equipo tenga instalado el Firefox

Mozilla hasta la versiéon 48 y el Java 6 up 31.

Luego se digitara el siguiente link

http://sistemas.ministeriodegobierno.gob.ec:27778/forms/frmservlet?config=facturacion en el

navegador, seguido aparecera la ventana de inicio de sesidn, donde se ingresara los datos como:



https://es.wikipedia.org/wiki/Campo_%28base_de_datos%29
http://sistemas.ministeriodegobierno.gob.ec:27778/forms/frmservlet?config=facturacion
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Usuario: El usuario entregado por el técnico de Disefio e Implementacidon de Tl, una vez que se
haya tramitado la solicitud de creacién de usuario con el acta de confidencialidad debidamente
legalizada.

Contrasena: La contrasefia entregada por el técnico de Disefio e Implementacién de Tl, una vez
legalizada la solicitud

Base de Datos: es la cadena de conexion para la base de datos que sera: MDIDB

Luego de llenar los campos se hara clic en el botén Conectar:

Conexion

ario
Contrasefia:

Base de Datos:

Aparecera el menu principal de la aplicacidn, que consta de las siguientes opciones:

Accion Eacturacion Depdsitos

LIRACION

BARRA DE HERRAMIENTAS

8| e |« 4| » || 7 B

Las funcionalidades de la barra de herramientas es la siguiente:

Q Grabar registro

~— Agregar Registro

Eﬁ l Eliminar Registro

@] Imprimir Reporte
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« Desplazarse al primer registro

| | - -
Desplazarse un registro anterior

M Desplazarse un registro posterior

M Desplazarse al ultimo registro

%
] Consultar

%| Ejecutar
E Salir de la pantalla

MENU PRINCIPAL

1. ACCION

En este menu se desplegara lo siguiente:

Accion Eacturacion Cierre de Caji

Manual de usuario ﬁ

Permisos

Informacidn de Puntos Recaudacidn
Informacidn de Secuenciales
Definicion de Lsuarios

Carmhbio Puntos Recaudacidn
Fitrna Electrinica

Salir

1.1 MANUAL DE USUARIO

Se desplegard el manual de usuario del sistema de facturacion.
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1.2 PERMISOS: Disponible para usuario administrador

1.3 INFORMACION DE PUNTOS DE RECAUDACION: Disponible para usuario
administrador

1.4 INFORMACION DE SECUENCIALES: Disponible para usuario
administrador

1.5 DEFINICION DE USUARIOS: Disponible para usuario administrador

1.6 CAMBIO DE PUNTO DE RECAUDACION: Disponible para usuario
administrador

1.7 FIRMA ELECTRONICA

En esta pantalla se desplegara la informacion de la institucién, como es la clave de la firma
electrénica para la autorizacion de las facturas electrdnicas, para lo cual se tendra que ingresar el
nombre a cargo de la recaudacion y la clave de la firma electrénica del usuario que realizara la
recaudacion.

I
B

Rt - i 4 s ER L :
i Ol

INFORMACION DE LA INSTITUCIGN

herzee ¥ . TEF
(RTS8 e e R i C P
Nersque Cete
Aniler 0-

fhwe [ {n fFitgieniies Eegin |
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2. FACTURACION
Servicios CYF > &
Servicios Juridico CYF v
| gar g
£ Acuerdo 120
i Acuerdo 069
Seguridad Privada
Juridico MOl
Arriendo - Coactivas
Migracian
Clientes
Motas de Crédito r
Modificacion F
Consulta »
Reportes General L
2.1 SERVICIOS CYF

En este menu se permitira realizar la facturacién de los servicios que se brinda en la Direccidn de

Control de Sustancias, se desplegara el siguiente submenu:

Facturacion  Cierre de Caja Conciliacion G

Senvicios Juridico CYF * pmpliaciones
v Importaciones Controlados

Cetificados Mo Controlados
Servicios MDG Transpartistas

Exportaciones

BAF

Migracian

Otros Servicios
Clientes Guias de Transporte
Motas de Crédito 4
Modificacion »
Consulta 4

Reportes
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2.1.1 CALIFICACIONES/AUTORIZACIONES -- AMPLIACIONES
Esta opcidn permite realizar la facturacion del servicio de Calificaciones /Autorizaciones,
aparecera la siguiente pantalla:

b ach i - Coni

LI LR 1}
SERVICIOS DE CONTROL ¥ FIECALIZACION AUTORIZACIOMRENDVACION
Syl e Wi
s
ATty g E kbl By o | Lt i
Fa I b, .
— swearaske | i s

e |
(B H

Trmbpm

Entidad Nombre: Se podra escribir el nombre de la empresa y dar enter o a su vez hacer CTRL+L
para desplegar el listado de empresas activas registradas por la Direccidon de Control de Sustancias.
Luego de seleccionar el nombre de la empresa se debera dar Enter para desplegar la informacién
de Actividades, Sucursales, Bodegas, Plantas y Autorizaciones de cupo. Por lo que, la siguiente
informacidn se desplegara automaticamente:

RUC: nimero de RUC de la empresa.

Actividades: Se mostraran las actividades para las que se califica la empresa para el manejo de
sustancias catalogadas.

Sucursales: numero de sucursales a facturar (Sitios autorizados).

Bodegas: numero de bodegas a facturar (Sitios autorizados).

Plantas: nimero de plantas a facturar (Sitios autorizados).

Categoria: Tipo de categoria para el manejo de sustancias catalogadas.

Una vez cargada la informacion se tendrd que seleccionar con un visto en el casillero que se
encuentra junto a cada campo y luego hacer clic en el botdn Facturar.
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Luego de hacer clic en el botdn Facturar se desplegara lo siguiente:
FACTURACION DE SERVICIOS DE CONTROL ¥ FISCALIZACKHN
Rericsfocst oen Comekr |Podnrde dn P =
COUREHECHH FOREL - SIS Hissaroy | sty B0
Frecia e Frasian: .."-‘:HIIIC i LE
AL Pt b i o zasinde |
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| conmancs o Corvalia fanl, Webw U VRNCMA Sk Tee
|1 | {0 | | &
L3 | ! ' I
i | | |
\ ! ] |
| o
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Pt g T e P e [
Sameoeal Mo P Fecks  vaer ol ity
St P [ - Pl e il ]
| Binett
GebTorst | A
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Al hacer clic en esta opcidn aparecerd la pantalla con la informacion del punto de recaudacion ya
sea la matriz o regional, el afo, el nimero y la fecha de la factura de manera automatica.
Adicionalmente se mantendran los campos de estados de conexidn al SRl y un estado de error
(este estado indicard si existe o no error).

Se tendrd que hacer clic en el campo (1) RUC/CI para realizar la carga automatica de la
informacién de persona natural o juridica que esta realizando el proceso de facturacién. Seguido
se hara clic (2) en el cédigo del banco que se encuentra en la seccidn del detalle para la carga
automatica de la informacion, como se muestra:

TR - e D

FACTURACIAN OE BERVICISE OE CONTROL ¥ FSCALEACION

[l T B S ———
o T Emme [ T -
e T
(L2 ]
i B B i i o Call. L
T T S e — S ——rpp— (=P ey p——— e R ) 7] T
L e e o OTRE TR PN T AT | ] LU 1
. 1)
Ve e Vom e s B i
e TLLLA T [ L] e CRE - gL, | )
i o s =] Pl [ e )
[ AT
B it
s i = I I VIR e
= Tk o i
L E- Vi e | {7 T S ————
ol il
Ll ]
I rEE EEL] isEps  muns
= LT M, I P T =]
]
Tl i rorpn
dra
i ot e -
St
Ulersiage fai Bl i

Se debera llenar la informacién del detalle de los depdsitos en la seccion Forma de pago, se debe
ingresar el nimero de depdsito, la fecha del depésito y el valor, y de ser algunos se deben detallar
cada uno, la fecha se debe digitra en el orden de dia/mes/afio.

Forma de Pago

Ho. Comproh. Fecha Walor
|222 14mar20s 9650 _~
333 141205 2316

| |
Total Depositos: 119.66

-
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Una vez ingresada toda la informacién de la factura hay que dar clic en el botén grabar J
gue se encuentra en el menu principal. Se debe tomar en cuenta que se emita el mensaje en la

FRM-40400; Tran: an terminada; 1 regi

barra inferior izquierda lo siguiente:

Se generard el numero de la factura de manera automatica como se muestra:

B Bm S T IW 0 IR %l § § % Wikl

Ejercicio fiscal: |2018
Mamero: |gggps27
Fecha: [16-AG0O-201%

Y se generara la informacién de la clave de acceso y el campo XML para ser enviado y autorizado

por el SRI.

CONSULTA DE FACTURAS
Nimero: W Estado:
Ejercicio fiscal: 2019 Fecha de Emisidn; |[07-JUH-2019 Estado Error:

Fecha Anulacidn:
GUAYAS Estado Fact.. |VALIDO
Reemplazo porT
Autorizacion: 0706201901 1760000680001 2204001 0000032551 234567316

Conexidn SRl

Claveacceso: (7052019011 760000650001 2204001 0000032851 234567816 Borrar Informacién de SRI |
Kml Sl |-RespuestaditonizacionComprobantes<clavesccesnConsultads=07 05201 9011760000660 Xl Je7uml version="1.0" encoding="UTF-3"7=
At infnTribn tariad et =fartura id="romornbarte" versinn="1 0 N"=

Error:

Mensaje:

Una vez grabada [a , considerando que es

indispensable para terminar el proceso de facturacion electrénica:

1. Enviar XML SRI: al hacer clic en este botdn, la accién que se realiza es el envio del archivo
XML con la informacién de la factura al SRI, debera salir el mensaje “ENVIO CON EXITO”, y
a su vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como “Enviado” “Sin
Error”, recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior derecha de la
pantalla.

2. Autorizacion SRI: Al hacer clic en este botdn se realizara la accidn que es la Autorizacién
por parte del SRI de la factura que fue enviada, deberd salir el mensaje “AUTORIZACION
CON EXITO”, y a su vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como
“Autorizado” “Sin Error”, recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior
derecha de la pantalla.
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3. Imprimir Fact. Electrénica: Al hacer clic en este botén se realizard la accidon de
desplegar en pantalla la factura para ser impresa y al mismo tiempo se grabara en el disco
duro del servidor para ser enviada por correo electrénico al cliente.

4. Enviar al cliente: Al hacer clic en este botdn se realizara la accién de envio de los
archivos correspondientes a la factura, es decir, el archivo XML y PDF.

2.1.2 IMPORTACIONES CONTROLADOS
Esta opcidn permite realizar la facturaciéon del servicio de Importaciones Controlados, aparecera la
siguiente pantalla:

Hichich ® 4 b W b

FACTURACION DE IMPORTACIONES

LG TR etk daia) b

Lol |
moiplaE

i i e e el 1
Bin. Safireded Walm Fegn (S o Hags

Telak

RUC: niumero de RUC de la empresa, se tendra que escribir o a su vez hacer CTRL+L para desplegar
el listado de empresas activas registradas por la Direccidon de Control de Sustancias

Entidad Nombre: Se podra escribir el nombre de la empresa y dar enter o a su vez hacer CTRL+L
para desplegar el listado de empresas activas registradas por la Direccién de Control de Sustancias.
Luego de seleccionar el nombre de la empresa se deberad hacer clic en el detalle de la seccidn
Informacién de Importaciones para desplegar el listado de licencias pendientes de pago, como se
muestra:
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Se tendra que seleccionar las licencias a facturar segiin orden de pago emitida por el sistema del
ECUAPASS, luego hacer clic en el botdn Facturar:

T N B AT e
R .. .. .5 [} Veie Py o I L

he D raonoan 30 [ a0 aarw. @

FE DA 00 470 | 10 L0 @

m!m:-umum g [ETF o :|-.'. 3

hDeaTzT 0o 1 e [ frao) 1§

] y L 4

Telel i | 10e

P

Se tendra que hacer clic en el campo RUC como se muestra en la imagen para que se complete la
informacién automaticamente segun los datos seleccionados en la pantalla anterior:

H n'.ill.'ﬂl Ervei 4350 | uior iramita 1 mmm:mumlhhum .|
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Se debera llenar la informacion del detalle de los depdsitos en la seccion Forma de pago, se debe
ingresar el nUmero de depdsito, la fecha del depdsito y el valor, y de ser algunos se deben detallar
cada uno, la fecha se debe digitra en el orden de dia/mes/afio.

INGREED DE FACTURACION DE MPORTACIONES
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Una vez ingresada toda la informacidn de la factura hay que dar clic en el botén grabar EI
gue se encuentra en el menu principal. Se debe tomar en cuenta que se emita el mensaje en la

FRM-40400: Tr: in terminada; 1 re ali guardados.

barra inferior izquierda lo siguiente:

Se generara el numero de la factura de manera automadtica y se generara la informacién de la
clave de acceso y el campo XML para ser enviado y autorizado por el SRI.

Nimero: |0003285 Estado: [Autorizado ..
Ejercicio fiscal: 2019 Fecha de Emision: |07-JUH-2019 Estado Error: | Sin Error
Fecha Anulacidn: |
GUAYAS Estado Fact.: _\muno
Reemplazo por: Fecha:
Autorizacion: |07062019011 760000680001 2204001 0000032851 234567316 Fecha Autorizacion: |201 9-06-07TOS: 46:28-0¢

[

C i6n SRl
Claveacceso: 1705201501 1760000560001 2204001 0000032851 234567516 Borrar Informacién de SRI ]

¥ml Sri =RespuestadutorizacionComprobante==clavesccesoConsultada=07 06201901 1760000660 *mk |e7eml version="1.0" encoding="UTF-5"7=
Al infnTribn tariad rt =fartura id="rnmornbante" versinn="1 0 N"=
Error:
Mensaje:
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Una vez grabada la Factura se procedera a realizar la conexion al SRI, considerando que es
indispensable para terminar el proceso de facturacion electrénica:

1. Enviar XML SRI: al hacer clic en este botdn, la accidn que se realiza es el envio del archivo
XML con la informacién de la factura al SRI, debera salir el mensaje “ENVIO CON EXITO”, y
a su vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como “Enviado” “Sin
Error”, recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior derecha de la
pantalla.

2. Autorizacion SRI: Al hacer clic en este botdn se realizara la accidn que es la Autorizacién
por parte del SRI de la factura que fue enviada, debera salir el mensaje “AUTORIZACION
CON EXITO”, y a su vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como
“Autorizado” “Sin Error”, recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior
derecha de la pantalla.

3. Imprimir Fact. Electronica: Al hacer clic en este botdn se realizard la accion de
desplegar en pantalla la factura para ser impresa y al mismo tiempo se grabara en el disco
duro del servidor para ser enviada por correo electrénico al cliente.

4. Enviar al cliente: Al hacer clic en este botdn se realizard la accion de envio de los
archivos correspondientes a la factura, es decir, el archivo XML y PDF.

2.1.3 CERTIFICADOS NO CONTROLADOS
Esta opcion permite realizar la facturacion del servicio de Importaciones de no Controlados,
aparecera la siguiente pantalla:
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RUC: numero de RUC de la empresa, se tendrd que escribir o a su vez hacer CTRL+L para desplegar

el listado de empresas activas registradas por la Direccién de Control de Sustancias

Entidad Nombre: Se podra escribir el nombre de la empresa y dar enter o a su vez hacer CTRL+L
para desplegar el listado de empresas activas registradas por la Direccién de Control de Sustancias.

Luego de seleccionar el nombre de la empresa se deberd hacer clic en el detalle de la seccidn

Informacién de Importaciones para desplegar el listado de licencias pendientes de pago, como se

muestra:
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Se tendrd que seleccionar las licencias a facturar segun orden de pago emitida por el sistema del

ECUAPASS, luego hacer clic en el botdn Facturar:

Se tendra que hacer clic en el campo RUC como se muestra en la imagen para que se complete la

informacién automaticamente segun los datos seleccionados en la pantalla anterior:
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Se debera llenar la informacién del detalle de los depdsitos en la seccion Forma de pago, se debe
ingresar el nUmero de depdsito, la fecha del depdsito y el valor, y de ser algunos se deben detallar
cada uno, la fecha se debe digitra en el orden de dia/mes/afio.
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Una vez ingresada toda la informacién de la factura hay que dar clic en el botén grabar EI
qgue se encuentra en el menu principal. Se debe tomar en cuenta que se emita el mensaje en la

FRM-40400; Tr terminada; 1 reg

barra inferior izquierda lo siguiente:

Se generara el nimero de la factura de manera automadtica y se generara la informacién de la
clave de acceso y el campo XML para ser enviado y autorizado por el SRI.

CONSULTA DE FACTURAS

Himero: :nnnszss Estado: | Autorizado ...
Ejercicio fiscal: 2019 Fecha de Emision; [07-JUH-2013 Estado Error: |Sin Error
Fecha Anulacion: |
GUAYAS Estado Fact: [VALIDO
Reemplazo por: Fecha:
Autorizacion: |n7062019011 760000660001 2204001 0000032551 234567316 Fecha Autorizacion: |201 9-06-07 TOR 46 26-0

[

C iGn SR
Claveacceso: |17082019011760000660001 2204001 0000032851 234567516 Borrar Informacidn de SRI ]

Xml Sri =<RespuestadutorizacionComprobante==clavebccesoConsuttads=07 06201901 1760000660 Xmk le7uml version="1.0" encoding="UTF-8"7=
At infnTribn ariad ot =fartura id="romornbarts" wersinn="1 0 N"=
Error:
Mensaje:
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Una vez grabada la Factura se procedera a realizar la conexion al SRI, considerando que es

indispensable para terminar el proceso de facturacion electrénica:

1.

2.

3.

4.

Enviar XML SRI: al hacer clic en este botdn, la accidn que se realiza es el envio del archivo
XML con la informacién de la factura al SRI, debera salir el mensaje “ENVIO CON EXITO”, y
a su vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como “Enviado” “Sin
Error”, recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior derecha de la
pantalla.

Autorizacion SRI: Al hacer clic en este botdn se realizara la accidon que es la Autorizacion
por parte del SRI de la factura que fue enviada, debera salir el mensaje “AUTORIZACION
CON EXITO”, y a su vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como
“Autorizado” “Sin Error”, recuerde que estosestos mensajes se encuentran en la parte
superior derecha de la pantalla.

Imprimir Fact. Electronica: Al hacer clic en este botdn se realizara la accion de
desplegar en pantalla la factura para ser impresa y al mismo tiempo se grabara en el disco
duro del servidor para ser enviada por correo electrénico al cliente.

Enviar al cliente: Al hacer clic en este botdn se realizard la accion de envio de los
archivos correspondientes a la factura, es decir, el archivo XML y PDF.

2.1.4 TRANSPORTISTAS
Esta opcidn permite realizar la facturacion del servicio de Calificaciones de Transportistas,

aparecera la siguiente pantalla:

SERVICHOE DE CONTRIL - TRARIFORTIETAR

Lrwmamr i g
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Entidad Nombre: Se podra escribir el nombre de la empresa y dar enter o a su vez hacer CTRL+L
para desplegar el listado de empresas activas registradas por la Direccién de Control de Sustancias.
RUC: nimero de RUC de la empresa, se tendra que escribir o a su vez hacer CTRL+L para desplegar

el listado de empresas activas registradas por la Direccidon

de Control de Sustancias

Luego de seleccionar el nombre de la empresa se debera seleccionar los datos a facturar haciendo

clic en la casilla junto a cada campo, como se muestra:

EhiF astiracttir- Cavet- Tramonrirtas

| wsf e ol a]nim] o

SERVICIOS DE CONTROL -

Eidigiol Faindan Imrl.nﬁ:.-\.-_.mqu.\,a{nl
oy LII,I_'«JIMU_II

A Td sirsgailela
Com GRS
W Velatime | r
Faclom

TRANSPORTISTAS

Se tendra que hacer clic en el campo RUC, y luego en el campo del cédigo del banco como se
muestra en la imagen para que se complete la informacién automaticamente segun los datos

seleccionados en la pantalla anterior:




MWINISTERIO DE
GOBIERNO

DIRECCION FINANCIERA
UNIDAD DE TESORERIA

Version: 1
MANUAL DE USUARIO PARA EL SISTEMA DE ersion
. Pagina 28 de 105
FACTURACION PERFIL RECAUDADOR(A) Corton

Bl i
i

FACTURACION DE SERVICIOS DE CONTROL - TRANSPORTISTAS

Emmcndsst e Eatudn: Prrebasic derfn = |
BICHBICHA Hemmp: Faniy Ested Eremi | =
PRy e
[
Codlllamen Nsaciigesn Cunlakls Coml Vsl T MalorfAWS Sk Tetal
| B I ! I =
[ |
= AN - |
o\ | =11 f |
1 | [ | ] =
i | [T
Pees pagm T
P Fr e TR LI
Gabdnisl I | L] I 1
L E g
T il SHETHE,
== FHAT S
Foisdu pagprs [
Datate: |
Tias s Pags
B feak AW Fil ik Prinleste dr B, ¢
P Sgwap TR T ol B i
Fache HLB33 340
[ b oo
I Bmyoripoen ot Tael el F i !Hl'lli_
. P ek T ] YTLNEE B PR e AT | 4 | TR | ]
| 1
| |
I ] :
|- I | . I 1 =
L It ]
Foel g il il e g [ ]
bkl FAN: 1] b i o L e EERAR W IRETE
PR YT X Bl RN Pk R B
| o P sl
senlwst | Zid |
B i | (T Ve oy
- = Cmdsl  Cigsca
N apage | AN Tl Dpmieioms | [P s eepr—
Ddios |
Tipm- i Pama
Tigeh i Walid  Tewoged B
frwma i ] 2 B
pE e S
F i e A |
kit |
PR | s R T |
i Tt
s e Bdomnsin B




MWINISTERIO DE

DIRECCION FINANCIERA
UNIDAD DE TESORERIA

GOBIERNO

MANUAL DE USUARIO PARA EL SISTEMA DE
FACTURACION PERFIL RECAUDADOR(A)

Version: 1

Pagina 29 de 105

Cédigo:

Se debera llenar la informacion del detalle de los depdsitos en la seccion Forma de pago, se debe
ingresar el nUmero de depdsito, la fecha del depdsito y el valor, y de ser algunos se deben detallar

cada uno, la fecha se debe digitra en el orden de dia/mes/afio.
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Una vez ingresada toda la informacién de la factura hay que dar clic en el botén grabar J
gue se encuentra en el menu principal. Se debe tomar en cuenta que se emita el mensaje en la

FRM-40400; Tran: an terminada; 1 regi

barra inferior izquierda lo siguiente:

Se generara el nimero de la factura de manera automatica y se generard la informacién de la
clave de acceso y el campo XML para ser enviado y autorizado por el SRI.

CONSULTA DE FACTURAS
Namero: [003285 | Estado:[Autorizado .. | |
Ejercicio fiscal: 2019 Fecha de Emisidn; |07-JUH-2019 Estado Error:
Fecha Anulacidn:
GUAYAS Estado Fact.: |VALIDO
Reemplazo por:li Fecha: li
Autorizacion: |07062019011 760000660001 2204001 0000032551 234567516 Fecha Autorizacion: |2019.06-07T08:46:25-0:
[
Conexidn SRI
Claveacceso: 0702013011 7E0000AB00 2204001 DODON32B51 234567816 Borrar Informacién de SRI |
Xml Sri <RespuestadutorizacionComprobante==claveboccesoConsulttads=07 06201901 1 760000660 Xmk le7uml version="1.0" encoding="LTF-8"7=

Al infn Tribu tarias et =fartura id="rnmornbante" versinn="1 0 N"=
Error:

Mensaje:

Una vez grabada la Factura se procedera a realizar la conexion al SRI, considerando que es
indispensable para terminar el proceso de facturacion electrénica:

1. Enviar XML SRI: al hacer clic en este botdn, la accién que se realiza es el envio del archivo
XML con la informacién de la factura al SRI, debera salir el mensaje “ENVIO CON EXITO”, y
a su vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como “Enviado” “Sin
Error”, recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior derecha de la
pantalla.

2. Autorizacion SRI: Al hacer clic en este botdn se realizara la accion que es la Autorizacion
por parte del SRI de la factura que fue enviada, debera salir el mensaje “AUTORIZACION
CON EXITO”, y a su vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como
“Autorizado” “Sin Error”, recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior
derecha de la pantalla.

3. Imprimir Fact. Electronica: Al hacer clic en este botdn se realizard la accion de
desplegar en pantalla la factura para ser impresa y al mismo tiempo se grabara en el disco
duro del servidor para ser enviada por correo electrénico al cliente.
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4. Enviar al cliente: Al hacer clic en este botdn se realizard la accién de envio de los

archivos correspondientes a la factura, es decir, el archivo XMLy PDF.

2.1.5 EXPORTACIONES

Esta opcién permite realizar la facturacién del servicio de licencias de exportaciones, aparecera la

siguiente pantalla:

e - onin - gt ne

ﬁd* CIRIENEN.D

e ol

FACTURACION DE EXPORTACIONEE

ATIFEIEC I o E sl
Rk
M
ow S
M Sl el Wk P (B i P J
-
I I

I =]

Triak |

rl_.'iul I

u

RUC: nimero de RUC de la empresa, se tendra que escribir o a su vez hacer CTRL+L para desplegar

el listado de empresas activas registradas por la Direccién de Control de Sustancias

Entidad Nombre: Se podra escribir el nombre de la empresa y dar enter o a su vez hacer CTRL+L

para desplegar el listado de empresas activas registradas por la Direccién de Control de Sustancias.

Luego de seleccionar el nombre de la empresa se debera hacer clic en el campo No. Solicitud para

gue se desplieguen las licencias de la empresa seleccionada, como se muestra:
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Se tendra que hacer clic en el campo RUC como se muestra en la imagen para que se complete la
informacién automaticamente segun los datos seleccionados en la pantalla anterior:

INGRESD DE FACTURAS DE EXPORTACIONES

Rk e S Eptueiy Prdisaie da .. = |
FLIBaCIA Wy pema P |
Bl |;;.l.-:|:|u||
b
o Tl ST Ereeryips K [EE T Cam  veo s Wamile S B
— | = [+ N | —
B . [ ] [
[ I D
| | = | [
| | |
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g i P o g s el i ¥
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Se debera llenar la informacién del detalle de los depdsitos en la seccion Forma de pago, se debe
ingresar el nUmero de depdsito, la fecha del depdsito y el valor, y de ser algunos se deben detallar

cada uno, la fecha se debe digitra en el orden de dia/mes/afio.
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Una vez ingresada toda la informacién de la factura hay que dar clic en el botén grabar EI
gue se encuentra en el menu principal. Se debe tomar en cuenta que se emita el mensaje en la

FRM-40400: Tr in terminada: 1 re

barra inferior izquierda lo siguiente:

Se generara el numero de la factura de manera automadtica y se generara la informacién de la
clave de acceso y el campo XML para ser enviado y autorizado por el SRI.

CONSULTA DE FACTURAS

Nimero: 0003285 Estado: | Autorizado ...
Ejercicio fiscal: 2019 Fecha de Emision; [07-JUH-2013 Estado Error: |Sin Error
Fecha Anulacion: |
GUAYAS Estado Fact: [VALIDO
Reemplazo por: Fecha:
Autorizacion: |07062019011 760000680001 2204001 0000032851 234567316 Fecha Autorizacion: |2E|1 9-06-07T08: 46:25-0;
Nanmn nne
C ion SR
Claveacceso: 1705201501 1760000560001 2204001 0000032851 234567516 Borrar Informacién de SRI ]
Kml Sl |-RespuestaditonizacionComprobantes<clavesccesnConsultads=07 05201 9011760000660 Xl Je7uml version="1.0" encoding="UTF-3"7=
Al infnTribn tariad rt =fartura id="rnmornbante" versinn="1 0 N"=
Error:
Mensaje:
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1. Una vez grabada la Factura se proceder a realizar la conexion al SRI, considerando

que es indispensable para terminar el proceso de facturacion electrénica: Enviar
XML SRI: al hacer clic en este botén, la acciéon que se realiza es el envio del archivo XML
con la informacidn de la factura al SRI, deberd salir el mensaje “ENVIO CON EXITO”, y a su
vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como “Enviado” “Sin Error”,
recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior derecha de la pantalla.

2. Autorizacion SRI: Al hacer clic en este botdn se realizara la accidn que es la Autorizacién
por parte del SRI de la factura que fue enviada, debera salir el mensaje “AUTORIZACION
CON EXITO”, y a su vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como
“Autorizado” “Sin Error”, recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior
derecha de la pantalla.

3. Imprimir Fact. Electronica: Al hacer clic en este botdn se realizard la accion de
desplegar en pantalla la factura para ser impresa y al mismo tiempo se grabara en el disco
duro del servidor para ser enviada por correo electrénico al cliente.

4. Enviar al cliente: Al hacer clic en este botdn se realizard la accion de envio de los
archivos correspondientes a la factura, es decir, el archivo XMLy PDF.

2.1.6 OTROS SERVICIOS
Esta opcion permite realizar la facturacién del servicio de compras ocasionales, aparecerd la
siguiente pantalla:
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Se debera llenar la informacién del detalle de los depésitos en la seccion Forma de pago, se debe
detallasr el nimero de depdsito, la fecha del depdsito y el valor, y de ser algunos se deben detallar
cada uno, la fecha se debe digitra en el orden de dia/mes/afio.

—— Forma de Pago
Ho. Comprob. Fecha Valor
222 140852015 a6.50 =
333 14082015 2318
Total Depdsitos: 119.66

Para ingresar el concepto o descripcién como se
muestra en la pantalla siguiente, usted puede utilizar tres métodos

1.Escribiendo manualmente
2.Digitando las teclas CTRL + Ly buscar la descripcion
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3.Hacer doble clic en campo de la descripcién y buscar

THE A tres 0 I8 s T | mend Pl Bdiecs | Sale H ks !ﬂ'rh W Cmtecen

IRCREZD DE FACTURAE - OTROE BEERVICIOE

b L B T

Pk b wrEnan

Fdis 01 B b

|l ey G, ko 1%

ot 0 T il ooy i e T NS0 T -
LR b 0 B i et . ST B 1

Luego de seleccionar el detalle(s) deseado(s), se tendrd que especificar la cantidad y luego dar

enter, y aparecerd automaticamente el Subtotal.
En la seccién Forma de Pago se lo podra realizar como:

Nro. Comprobante: se ingresara los comprobantes de depdsitos del pago.
Fecha: Fecha del comprobante de depdsito
Valor: valor del comprobante
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Mail:

— Datos del cliente

Cliente:

Ruc/C.1.: 0000000000

Direccion: X

Para el bloque Datos del Cliente: Escribir en
buscar como: %GONZALEZ% vy luego Enter:

Cliente entre porcentajes el apellido o nombre a

Teléfono: 0 ]

Provincia: |[PICHINCHA

Ciudad: QuIiTo

00@p.com

Aparecera una pantalla en donde se escogera el cliente:
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O a su vez se tendra que digitar el nimero de Ruc, cédula o pasaporte y luego dar un Enter en el
caso que exista ya el cliente en la base de datos aparecera automaticamente la informacion de
dicho cliente o caso contrario se tendra que llenar la informacion requerida.

Datos del cliente
Cliente: |BRA‘»‘0 GALLO ANDREA LISSETTE

Ruc/C.l.: |0930646336 Teléfono:|6026709

Direccidn; /SAN MARTIN 2214 Y TULCAN

Provincia: |GUAYAS
Ciudad:  |GUAYAQUIL

Mail: |andhra\m11@gmail.cum

Una vez ingresada toda la informacién de la factura hay que dar clic en el botén grabar @
gue se encuentra en el menu principal. Se debe tomar en cuenta que se emita el mensaje en la

FRM-40400; Transaccion terminada; 1 regist

barra inferior izquierda lo siguiente:

Se generara el nimero de la factura de manera automatica y se generard la informacién de la
clave de acceso y el campo XML para ser enviado y autorizado por el SRI.

Niimero: (0003285 Estatlo:
Ejercicio fiscal: 2019 Fecha de Emisidn; |[07-JUH-2019 Estado Error:
Fecha Anulacidn:
GUAYAS Estado Fact.: |VALIDO
Reemplazo por: Fecha:
Autorizacion: 0706201901 1760000680001 2204001 0000032551 234567316 Fecha Autorizacion: |2019-05-07T08:46:25-0:
Mann nnr
Conexidn SRI
Claveacceso: 07062013011 760000660001 2204001 0000032551 234567516 Borrar Informacién de SRI |
¥ml Sri =RespuestadutorizacionComprobante==clavesccesoConsultada=07 06201901 1760000660 *mk |e7eml version="1.0" encoding="UTF-5"7=
At infnTribn ariad ot =fartura id="romornbarts" wersinn="1 0 N"=
Error:
Mensaje:

1. Una vez grabada la Factura se procedera a realizar la conexion al SRI, considerando

que es indispensable para terminar el proceso de facturacién electrénica: Enviar
XML SRI: al hacer clic en este botdn, la accidn que se realiza es el envio del archivo XML
con la informacidn de la factura al SRI, deberd salir el mensaje “ENVIO CON EXITO”, y a su
vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como “Enviado” “Sin Error”,
recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior derecha de la pantalla.
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2. Autorizacion SRI: Al hacer clic en este botdn se realizara la accidn que es la Autorizacién
por parte del SRI de la factura que fue enviada, debera salir el mensaje “AUTORIZACION
CON EXITO”, y a su vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como
“Autorizado” “Sin Error”, recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior
derecha de la pantalla.

3. Imprimir Fact. Electronica: Al hacer clic en este botdn se realizard la accion de
desplegar en pantalla la factura para ser impresa y al mismo tiempo se grabara en el disco
duro del servidor para ser enviada por correo electrénico al cliente.

4. Enviar al cliente: Al hacer clic en este botdn se realizard la accion de envio de los
archivos correspondientes a la factura, es decir, el archivo XMLy PDF.

2.1.7 GUIAS DE TRANSPORTE
Esta opcién permite realizar la facturacién del servicio de guias de transporte, aparecera la
siguiente pantalla:

& FHx
Bl e 4 B w o B
_'.'ln:-ﬂl!l'lﬁ.-

FACTURACION DE GUIAS DE TRANSPORTE

Eforaacele (b Ealaial

R |
sy |

W e b s S T e

Mo G Py Waler Pagr N Pagm

Tural |
Forirm

RUC: nimero de RUC de la empresa, se tendra que escribir o a su vez hacer CTRL+L para desplegar
el listado de empresas activas registradas por la Unidad de Control de Sustancias
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Entidad Nombre: Se podra escribir el nombre de la empresa y dar enter o a su vez hacer CTRL+L
para desplegar el listado de empresas activas registradas por la Unidad de Control de Sustancias.

Luego de seleccionar el nombre de la empresa se debera hacer clic en el campo No. Guia para que
se desplieguen las guias de transporte de la empresa seleccionada, como se muestra:

FACTURACION DE GUIAS DE TRANSPORTE
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FACTURACIOM DE QUiAS DE TRAMEPORTE
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Se tendrd que hacer clic en el campo RUC como se muestra en la imagen para que se complete la
informacién automaticamente segun los datos seleccionados en la pantalla anterior:
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INGRESO DE FACTURAS DE GUIAS DE TRANSPORTE

COORDINACION ZOHAL § - GUAYAS

Ejercicio fiscal: 20139

HMimero: |0000000

Fecha: [09-8BR-2019

Estado:
Estadobrror [ ]

Autorizacion: Fecha Autorizacion: |
~— Detalle:
Descripcion Contahle Cant. Valor 0% Walor12% Sub Total
Total Depdsitos: | 0.00
~— Por pagar ~— Informacion de Depasit ~— Datos del cliente
No. Comprob.  Fecha Walor . B
Subtotal 12%: Cliente: %
. 15, o
Subtotal 0%: Ruc/C.L.: T |0
x
SubTotal: L
Total IVA: Provincia: |PICHINCHA
- Ciudad: QuiTe
Total a pagar: :] Total Depdsitos: Wail: 2
1 H
Detalle: [x
~—— Tipo de Pago "
Tipo Pago Walor

INGRESO DE FACTURAS DE GUIAS DE TRANSPORTE

COORDINACION ZOHAL & - GUAYAS

Ejercicio fiscal: 2019

Miimero: 0000000

Estado: |Pendiente de En... ~

Fecha: [09-2BR-2019 Estado Error:
Autorizacion: Fecha Autorizacion: |
~— Detalle: "
Descripcidn Contahle Cant. Valor D% Valor12% Sub Total
Guias de transporte de Sustanci talogad: jetas a fiscalizacid| OTRAS VEHTAS DE PRODUCTOS ¥ MATERIAL” 2 | 5.52 0.00 11.04

|

|

)

)

)

L

Total Depdsitos: | 11.04
~— Por pagar ~— Informacion de Def ~—— Datos del cliente
Subtotal 12%: |  0.00] No. Comprob. __ Fecha Valor Cliente:  |CORPORACION DE REPRESENTACIONES ¥ SERVICIOS TEC
’ - [ 15 F o
Subtotal 0%: 11.04 Ruc/C.l.:  1t:m 1 T |0
Direccién: |CUMBAYA SECTOR LA PRIMAVERA CALLE LA SIEHA
214 Y MIGUEL ANGEL
SubTotal: m
Total ¥A: [ 0.0 Provincia: [PICHINCHA
Ciudad: QuITo
. Total Depdsitos: |
Total a pagar: P Mail: |contabilidad@coreptec.com

Detalle: lGuias de: 17-494-10753 .- 17-494-10755 .-

~—— Tipo de Pago

Tipo Pago

Valor

OTROS COM UTILIZACION DEL SISTEMA FINANCIERO

11.04
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Se debera llenar la informacion del detalle de los depdsitos en la seccion Forma de pago, se debe
ingresar el nUmero de depdsito, la fecha del depdsito y el valor, y de ser algunos se deben detallar
cada uno, la fecha se debe digitra en el orden de dia/mes/afio.

INGRESO DE FACTURAS DE GUIAS DE TRANSPORTE

COORDINACION ZONAL § - GUAYAS

Ejercicio fiscal: 2019 Niimero: [0000000 Estado: |Pendiente de En... ~
Fecha: |09-ABR-2019 Estado Error: :}

Autorizacion: Fecha Autorizacion: |
~— Detalle:
Descripcion Contable Cant. Walor 0% Valor12% Sub Total
Guias de transporte de i jetas a izacid[OTRAS VENTAS DE PRODUCTOS ¥ MATERIALI | 2 | 5.52 (XTI 11.04

) J

) J

)

[ e | L J
Total Depdsitos: |T4‘

~— Por pagar ~— Infori ion de Depdsit ~— Datos del cliente
Subtotal 12%: [ 0.00 No.Comprob. _ Fecha Valor Cliente:  [CORPORACION DE REPRESEHTACIONES ¥ SERVICIOS TEC
: 45878 09/04/2019 11.04 [ rerrrrrerrr— N
Sul 10%: 11.04 Buc/C.l.: 1791286443001 Tglefono:ll]22l]4186ll
Direccidn: |CUMBAYA SECTOR LA PRIMAVERA CALLE LA SIENA
214 ¥ MIGUEL ANGEL
SubTotal: m
TotallvA: [ 000 Provincia: [PICHINCHA
Ciudad: QuITo
. Total Depdsitos: | 11.04 )
Total a pagar: Mail: |contabilidad@coreptec.com
Detalle: (Guias de: 17-494-10753 .- 17-494-10755 .-
~—— Tipo de Pago -
Tipo Pago Valor
OTROS COM UTILIZACION DEL SISTEMA FINANCIERC 1104

Una vez ingresada toda la informacién de la factura hay que dar clic en el botén grabar 2=
qgue se encuentra en el menu principal. Se debe tomar en cuenta que se emita el mensaje en la

FRM-40400: Tr in terminada: 1 re

barra inferior izquierda lo siguiente:

Se generara el nimero de la factura de manera automdtica y se generara la informacién de la
clave de acceso y el campo XML para ser enviado y autorizado por el SRI.

CONSULTA DE FACTURAS
Nimero: 0003285 Estado: | Autorizado ...
Ejercicio fiscal: 2019 Fecha de Emision; [07-JUH-2019 Estado Error: |Sin Error
Fecha Anulacion: |
GUAYAS Estado Fact.: |VALIDO
Reemplazo por: Fecha: ,—
Autorizacion: |n7062019011 760000660001 2204001 0000032551 234567316 Fecha Autorizacion: |201 9-06-07 TOR 46 26-0

Nanmn nne

C iGn SR
Claveacceso: |17082019011760000660001 2204001 0000032851 234567516 Borrar Informacidn de SRI ]

¥ml Sri =RespuestadutorizacionComprobante==clavesccesoConsultada=07 06201901 1760000660 *mk |e7eml version="1.0" encoding="UTF-5"7=
At infnTribn ariad ot =fartura id="romornbarts" wersinn="1 0 N"=
Error:
Mensaje:
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1. Una vez grabada la Factura se proceder a realizar la conexion al SRI, considerando

que es indispensable para terminar el proceso de facturacion electrénica: Enviar
XML SRI: al hacer clic en este botén, la accidon que se realiza es el envio del archivo XML
con la informacidn de la factura al SRI, deberd salir el mensaje “ENVIO CON EXITO”, y a su
vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como “Enviado” “Sin Error”,
recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior derecha de la pantalla.

2. Autorizacion SRI: Al hacer clic en este botdn se realizara la accidn que es la Autorizacién
por parte del SRI de la factura que fue enviada, debera salir el mensaje “AUTORIZACION
CON EXITO”, y a su vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como
“Autorizado” “Sin Error”, recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior
derecha de la pantalla.

3. Imprimir Fact. Electronica: Al hacer clic en este botdn se realizard la accion de
desplegar en pantalla la factura para ser impresa y al mismo tiempo se grabara en el disco
duro del servidor para ser enviada por correo electrénico al cliente.

4. Enviar al cliente: Al hacer clic en este botdn se realizarad la accion de envio de los
archivos correspondientes a la factura, es decir, el archivo XML y PDF.

2.2 SERVICIOS JURIDICO CYF

Facturacion Cierre de Caja Contable Carga masiva Yentana

Servicios CYF »

E_:Ef"."il:iil:l s Juridico CYF Eacturar Sanciones Administrativas

T

PAF v consultar Sanciones Pendientes
N Coactivas
Reportes 3

Acuerdo 180
Acuerdo 064
Seguridad Privada r

[
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2.2.1 FACTURAR SANCIONES ADMINISTRATIVAS
Nos permitird seleccionar la empresa que desea realizar el pago de la sancién administrativa como
sigue:

I ok ]

FRCTURLECIDN DE BEACIONEE SDNMBTRATIVAE

[T -

-
S = Lo

CET I L

L (] e o IFJ_I—

Se tendrd que hacer un Ctrl+L en el campo del RUC, para seleccionar la empresa:

FACTURACION DE SANCIONES ADMMISTRATIVAS

bgrmprain e Enliged
R TEarnmamin
PRSI ACPOCTR, COMPOS, ANCRALA vl Conursania
Sancismnn Lri=sinecis sl hoa
[ i Exiaie Waler A Paga
I.;l;l;l;;_\-l;.l: 'iiln@l? !l.-m.'n RTAET e ~
Fizmn? T Yo, =T
I | | =
| |
] 1
| | =
Tiviak 112500 | 108

Fedids

Al hacer clic en el No. aparecera las sanciones pendientes por pagar, como se muestra en la

pantalla antes expuesta. Se tendra que seleccionar con un visto en el campo A Pagar la sancidn
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Cédigo:

gue se vaya a realizar la facturacién electrdnica, una vez verificado el valor en Total se hara clic en

el botdén Facturar.

Y aparecera la pantalla siguiente:

FACTURA DE 2AMTIONES ADMBEFETRATIVAS

Episiii i Spal ppny

Pl gy L

ot |Penatents do e |
,

L Faha: 8 5 i Earaim Civn |
Rt o)
Vo | A [ezrvtidan Carabhc Cont, - Wi I Wakr BTN Subs Tobal
| [ £
T
1
1
|
| =
"'l | i
[ B ol i o e
Subintal B Wi Cimsim._ Fecha ke i i
Galidad (P Hiad L S Yelidarec
- SapccEr: W
SabTaiak |
Tevinll il PIRdRO |
v [
A B i Tim il Fpmpd gz Ha: =
[T R
Tl ol Tl Tisaa i ol -
"“‘-""’-‘""ﬂ’*"""‘"’ AErEa [sacoprEn Walor kFagm
| | e
| | e
I I r
Cowarsaklan SR
Claws B8 dexrsne
L
AaifLia Wi Py B adin i e
W
Faraci Sax | Whrrai b

Se tendrd que hacer clic en el campo Ruc/Cl en el bloque Datos del Cliente, aparecerad a

continuacion toda la informacién de la Factura segun los datos de la sancidon administrativa a

cancelar.
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FACTURA DE SANCIONES ADMMISTRATIVAS
Furcicia fmcal: s rr— [ienniza [T — -ﬁh.:;
e Fucha: [E312 Hil ot aid R |
Dz
Ll Hasin [isciipcam e el Coml  Waler B9 Vehe 125 Tuls Tedial
TR (M por A e gdere s g NIRRT ML TAE [ | [ [T
! !
| |
| |
| ] i
Wasi [ mudam
[rer—— o i (1B Dies B Chesle
g 0% e Ma{ompusk.  Focha  Wols Thenin mcmﬂnm
Salitnial M | A97008 iy RRCali U It TR _
DCHECCENE KR8 1 W A IVERLE L TIEACHON S A BEAT EE M2
SebTetak | 01 1 | s
Total g [T | I Pamae  cowerg
| - Theliak GRATRAN

Tmal o pagar: |- 112008 T Beqriiltins | i calab il E A nmas
e TR TR
m“ o - - - mm . e - w - e
IGTRCS C0n (TUZRGONCEL SETENA FRAMCERD | ]
MW"W Fecha | S—— [T Y F—-
?-"HW‘? vy A ; | nmm B
ST T 0L | e Tiv'h Li=o F

Ciaymin 581

Chwas i oo |
BT |

d il | Featip AuiTiicachon

LoLE S

Wannajn Sei- R B

Una vez ingresada toda la informacién de la factura hay que dar clic en el botén grabar EI
que se encuentra en el menu principal. Se debe tomar en cuenta que se emita el mensaje en la

FRu-40400; Transaccion terminada; 1 registros aplicados y guardados.

barra inferior izquierda lo siguiente:

Se generara el nimero de la factura de manera automadtica y se generara la informacién de la
clave de acceso y el campo XML para ser enviado y autorizado por el SRI.
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Cédigo:
CONSULTA DE FACTURAS
Himerog; (0003285 Estado:
Ejercicio fiscal: 2019 Fecha de Emisidn; |[07-JUH-2019 Estado Error:
Fecha Anulacidn:
GUAYAS Estado Fact.: |VALIDO
Reemplazo pur:’i Fecha: ’7
Autorizacion: 0706201901 1760000680001 2204001 0000032551 234567316 Fecha Autorizacion: |2019-05-07T08:46:25-0:
[
Conexidn SRl
Claveacceso: (7052019011 760000650001 2204001 0000032851 234567816 Borrar Informacién de SRI |
Kml Sl |-RespuestaditonizacionComprobantes<clavesccesnConsultads=07 05201 9011760000660 Xl Je7uml version="1.0" encoding="UTF-3"7=
Al infnTribn tariad rt =fartura id="rnmornbante" versinn="1 0 N"=
Error:
Mensaje:

1. Una vez grabada la Factura se proceders a realizar la conexion al SRI, considerando

que es indispensable para terminar el proceso de facturacién electrénica: Enviar
XML SRI: al hacer clic en este botdn, la accidon que se realiza es el envio del archivo XML
con la informacion de la factura al SRI, debera salir el mensaje “ENVIO CON EXITO”, y a su
vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como “Enviado” “Sin Error”,
recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior derecha de la pantalla.

2. Autorizacion SRI: Al hacer clic en este botdn se realizard la accidn que es la Autorizaciéon
por parte del SRI de la factura que fue enviada, debera salir el mensaje “AUTORIZACION
CON EXITO”, y a su vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como
“Autorizado” “Sin Error”, recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior
derecha de la pantalla.

3. Imprimir Fact. Electronica: Al hacer clic en este botdn se realizard la accién de
desplegar en pantalla la factura para ser impresa y al mismo tiempo se grabara en el disco
duro del servidor para ser enviada por correo electrénico al cliente.

4. Enviar al cliente: Al hacer clic en este botdn se realizara la accion de envio de los
archivos correspondientes a la factura, es decir, el archivo XML y PDF.

2.2.2 CONSULTAR SANCIONES ADMINISTRATIVAS
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ciliacian

Contable

Fendientes

Servicios MDG

Migracian

y Consultar Sanciones
Coactivas
Eeportes

"liantac

Al abrir esta opcidn se desplegara la pantalla con la informacidn de las sanciones administrativas

pendientes de facturar como sigue:

e
LT T
Irrr—
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e
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Lt
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FoE
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SANCIONES ADMMATRATIAS PENDIENTES DE PAGD
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En esta pantalla se podra observar la Resolucion del Procedimiento Administrativo en el caso que

se encuentre cargada, y se lo harad haciendo clic en el botdn Ver Documento y se desplegara un

documento PDF:
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2.2.3 COACTIVAS

Wﬁﬁ"’i‘ﬂ‘ﬁfm ey
Yot Ay .

2 Do - &(.mnm- ‘; “; e R

SO A s RO ] an -~ -

[ —— . T

Nos permitira seleccionar la empresa que desea realizar el pago de coactivas, se tendra que hacer
un Ctrl+L en el campo del RUC, para seleccionar la empresa. Seguido se hara clic en el No. de
Coactivas y aparecera la informacién del juicio pendientes por pagar, como sigue:
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SR ICIRSEAL AL Cadl ]

FACTURACIOM DE COACTIVAS

W Dot e

WA ETRLR O EERVE RA DIEL S ot B
THOLRETRLSEG LA S TEAS TOHE B 5.

THETHET. FeRaatCm CRAH O WD
hE LLLES TLE T M EET LR F LEUTRRD i o =5k
THRI7EIE - | LOPRICLRC HIMOH ICH ALEMORS, S [ars i ki

RLLELLEE] CHCHEIR CRUTHECTI Dm0

RERITIL. ALWRATA P S0 Wi B GE M

EREITETE FARWRAL WA TRIHIDAD:
H'"l'-l.'lﬂI

FACTURACKIN DE COACTIVAS

b W e P e

e [irarm

Wb AT A COPEE LU BB IR b D |
A,
N [E =] Erisda Walar Jﬁ!‘_
et e R
B AT AT [ 4.m B Cekswrioris | Papors (M
[ e T 1] [
= 4
] = b [T
Tt ot 0] o] 180
=

__Poscaring inaia fon Corad
Una vez seleccionada la persona natural o juridica que se encuentre en un proceso de coactiva, se
puede hacer clic en el botdn Ver Documento y desplegar el documento de Resolucién en el caso
que se la haya cargado.

Para realizar el calculo de interés es necesario ingresar los porcentajes de interés segun el Banco
Central, para el registro se hara clic en el botén Porcentaje Interés Bco. Central, como sigue:
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R 5 TR RS DO [ WAL= T L

IR L )

PORCENTAJE DE INTERES DEL BANCO CENTRAL

Afm Perindy [Has s
{amia F:H:rl.ﬂ?i i B 3318
[ana Eenssre | ar CEE
o [accsta §| E e
fama  faam | 015
ma  |ama £ B
;A s T PET
foa faem EH| FET
A eRIC | T T
ana  feseERd [ = B33
TR = [ w PET
AT AEVERE ol B33
ETE T | [ET]
7 fRUBRE # B3
0T [SEFTEMERE o 57
T e | BTl

Deben constar lo datos de los intereses por cada mes y afio para realizar el calculo automatico en
la pantalla anterior.

Al hacer clic en el botén Cdlculo de Interés se calculard automaticamente y se mostrara en el
campo Interés, para que se genere el valor correspondiente a partir de la fecha de notificacidn, en
el caso que se trate que se encuentre en el lapso de 3 dias el interés serd 0, caso contrario se
generara el valor correspondiente.
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FACTURACION DE COACTIVAS

Se hara clic en el botdn Reporte para desplegar el detalle del calculo del interés correspondiente al
proceso coactivo seleccionado, dependiente de la fecha en la que se ha notificado.
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Se tendrd que hacer clic en el botdn Facturar, y aparecera la pantalla siguiente:
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Se tendrd que hacer clic en el campo Ruc/Cl en el bloque Datos del Cliente, la informacién
completa de la Factura segun los datos de la coactiva a cancelar.
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Se tendra que llenar la informaciéon del bloque Forma de pago y una vez verificada toda la

informacidn de la factura se procederd a grabar en el botdn que se encuentra en la barra superior

Grabar ]

Se generara el nimero de la factura de manera automdtica y se generard la informacién de la

clave de acceso y el campo XML para ser enviado y autorizado por el SRI.

GUAYAS

CONSULTA DE FACTURAS

Niimero: (0003285 Estado:
Ejercicio fiscal: 2019 Fecha de Emision: [07-JUN-2019 Estado Error:
Fecha Anulacidn:

Estado Fact.: |VALIDO
Reemplazo por: Fecha:

Autorizacion: |07062019011 760000680001 2204001 0000032851 234567316 Fecha Autorizacion: |2019-06-07T08:46:23-0:

Conexidn SRl

Claveacceso: (7052019011 760000650001 2204001 0000032851 234567816 Borrar Informacion de SRI |

¥ml Sri

Mensaje:

1.

2.

=RespuestadutorizacionComprobante==clavesccesoConsultada=07 06201901 1760000660 *mk |e7eml version="1.0" encoding="UTF-5"7=

At infnTribn tariad et =fartura id="romornbarte" versinn="1 0 N"=

Error:

Una vez grabada la Factura se procedera a realizar la conexion al SRI, considerando

que es indispensable para terminar el proceso de facturacién electrénica: Enviar
XML SRI: al hacer clic en este botdn, la accidén que se realiza es el envio del archivo XML
con la informacidn de la factura al SRI, deberd salir el mensaje “ENVIO CON EXITO”, y a su
vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como “Enviado” “Sin Error”,
recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior derecha de la pantalla.

Autorizacion SRI: Al hacer clic en este botdn se realizara la accidn que es la Autorizacién
por parte del SRI de la factura que fue enviada, deberd salir el mensaje “AUTORIZACION
CON EXITO”, y a su vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como
“Autorizado” “Sin Error”, recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior
derecha de la pantalla.

Imprimir Fact. Electronica: Al hacer clic en este botén se realizard la accién de
desplegar en pantalla la factura para ser impresa y al mismo tiempo se grabara en el disco
duro del servidor para ser enviada por correo electrénico al cliente.

Enviar al cliente: Al hacer clic en este botdn se realizard la acciéon de envio de los
archivos correspondientes a la factura, es decir, el archivo XML y PDF.
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2.2.4 REPORTES - SANCIONES PENDIENTES

Servicios Juridico CYF

Servicins CYF

Facturacidn | Cierre de Caja Conciliacion Contakle

PAF

, Consultar Sanciones Pendientes

Servicios MDG

Coactivas

Repores

Migracian

Carga masiva

Facturar Sanciones Administrativas

Wentana

Clientes

Motas de Credito

Modificacion
Consulta

Reportes

e

MATRIZ - PICHINCHA

Al hacer clic en esta opcién aparecera la siguiente pantalla:

s

e

REFORTETF DE FAMCIOMES FENDENTES DE PAGD

Saacay e g fnas Pmaied s oe s

i

S oy e by o e P eiep s cn o - Coacdieacye

Al hacer clic en el botdn Sanciones Administrativas activas pendientes de pago, se despelgara un
reporte en formato PDF, como siguigue:
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En el caso que se requiera emitir el reporte solo por Coordinacién, se deberd especificar la
Coordinacion en el campo haciendo Ctrl+L para desplegar la lista de valores, y luego de seleccionar
se tendra que hacer clic en el botén Sanciones Administrativas activas pendientes de pago -
Coordinacidn, se despelgara un reporte en formato PDF, como siguigue:
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2.3 PAF

En este menu se tendrd las opciones de carga, revisar facturas generadas, envio y autorizacién de

facturas al SRl y el ingreso individual:

Facturacidn Cierre de Caja Conciliacidn Contable Csz
Servicios CYF »
Servicios Juridico CYF »

IE FACTURACIOMN

EAF Carga Masiva SITMIMNT
Facturas Generadas SITMIMNT
Envioy Autorizacidn SR

Servicios MDG

Migracion Ingreso Manual
Clientes

Motas de Crédito L3

Modificacion L3

Consulta »

RBeportes

2.3.1 CARGA MASIVA SITMINT

Aparecera la siguiente pantalla en donde se cargara un archivo con formato csv para realizar el
proceso de generacion de facturas de forma masiva. El archivo csv se emitird del sistema SITMINT.

FPN

P

Dvwesin Fechs Degersila ke

HE

CARGH MASIVA - FERMESDS DE FUNCICHRAKIENTO ANLIAL

Wil o ol Bt o B 1T AT

MO | Famiskime 5 L

5 T |

Tow Tpn o TRtk

TiAL LTI

I de Fachume

Por lo tanto para cargar se hara clic en el botén Examinar para buscar el archivo como se muestra:
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Buscaren ([ Archive j_"i "3_:";_-].! .'['-EE.E_

R e—— ]
{7 muesena dares para faciura |fcss O
[ P ot abfic acivms docs ||
1] sRIEVDS_VEHICELOS.XLS [l
{[7) pat - copracay [l
e 0
.'I.'_ L&l 1 .
Bormbee e archivg: paloe

AT I D [ |T{-:Inl-u-ar4:!1|-m |-|

Luego de ubicar el archivo paf.csv, se hara clic en Abrir.

— Subir archivo del SITMINT

Archive: [oarchivo'paf cev Examinar] Subir Datos

Se hara clic en el botdn Subir Datos para cargar la informacién del archivo y se tendra que hacer
clic en el botdn Aceptar a los siguientes mensajes:

Inicio de carga de datos:

Insertando datos..

Se informara que el proceso de carga ha sido exitoso e indica el nimero de registros insertados:
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Forms

samente. Registros insetados en

Una vez cargada la informacion aparecera la siguiente pantalla:

CARGA MASIVA - PERMISOS DE FUNCIONAMIENTD ANUAL
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Se podra selecciona todos los registros o de forma individual haciendo clic en la casilla de control

. L [ Seleccionar Todos

ubicada en la parte superior izquierda .

Una vez seleccionada la informacién a facturar se tendrd que hacer clic en el botén Generar
Facturas, todos los registros ya generados un nimero secuencial de facturas desapareceran de
esta pantalla como se muestra:
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En esta pantalla seglin se vaya seleccionando se indicar el nimero de facturas a generar al igual
que la cantidad total.

CARGA MASIVA - FERMISOS DE FUNCIONANIENTD ANUAL
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Una vez generada el secuencial de facturas estas desaparecen de la pantalla como se muestra:

CARGA MAEIWVA - FERMISDE DE FUNCHONAMIENTO ANLURL
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En el caso que se desee salir de la pantalla lo puede hacer, si desea volver a facturas las
pendientes estas se mostraran, sin embargo hay que tomar en cuenta en el caso de realizar una
nueva carga estos registros pendientes se eliminaran.
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2.3.2 FACTURAS GENERADAS SITMINT

En esta opcidn se permitira revisar las facturas generadas a partir de la carga masiva realizada en

el punto anterior, y se muestra como sigue:

BB PACTHRAR

2.3.3 ENVIO Y AUTORIZACION SRI
En esta opcidn permitira realizar el envio y autorizacién del SRl de forma masiva y se muestra

como sigue:

Se tendrd que hacer clic en los botones en el siguiente orden:

Primero: Enviar XML SRI

Segundo: Autorizacion SRl

EHYIAR ¥ AUTCRERE - 281 - FACT ERAS

T i R

:-_E—T!_l LA =T
Eﬂ =] T8 T

- v

e o e
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¥ A ]
Lm0 o Bl e W R |
8 L e | M A |
- e ] s

[ o




DIRECCION FINANCIERA
UNIDAD DE TESORERIA
WINSTERIO DE Versigm1
ersion:
GOBIERNO MANUAL DE USUARIO PARA EL SISTEMA DE Pagina 65 de 105
FACTURACION PERFIL RECAUDADOR(A) Codigo:

En esta pantalla solo apareceran las facturas que no se encuentren autorizadas, una vez
autorizadas desapareceran de la pantalla.

2.3.4 INGRESO MANUAL
Esta opcion permite realizar la facturacion del servicio de permisos anuales de funcionamiento de
forma individual, aparecerd la siguiente pantalla:

H th' "'-|Hi'\.!'! J-ll-rl-1--€|'|- I-rwlniwr—'- r—#‘-'ln'
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Ao fapaid [T
e g mimTre & e Dnmreor sl =il
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ClLim et SERRS M [T
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....... e — o
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|
[ETgS
oo S Wl

En el Detalle se ingresara el(los) concepto(s) de pago(s), la cantidad, el valor; el subtotal sale
automaticamente

Para ingresar el concepto o descripcion como se muestra en la pantalla siguiente, usted puede
utilizar tres métodos

1.Escribiendo manualmente
2.Digitando las teclas CTRL + L y buscar la descripcién
3.Hacer doble clic en campo de la descripcién y buscar
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Luego de seleccionar el detalle(s) deseado(s), se tendrd que especificar la cantidad y luego dar

enter, y aparecerd automaticamente el Subtotal.
En la seccién Forma de Pago se lo podrad realizar como:

Nro. Comprobante: se ingresara los comprobantes de depdsitos del pago.
Fecha: Fecha del comprobante de depdsito
Valor: valor del comprobante
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Para el bloque Datos del Cliente: Escribir en Cliente entre porcentajes el apellido o nombre a
buscar como: %GONZALEZ% y luego Enter:

~— Datos del cliente
Cliente: ]
Ruc/C.l:  |0DDDDDODOD Teléfono: 0 J
Direccidn: ¥

Provincia: |[PICHINCHA
Ciudad: auTo
Mail: D0@p.com

Aparecera una pantalla en donde se escogera el cliente:
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O a su vez se tendra que digitar el nimero de Ruc, cédula o pasaporte y luego dar un Enter en el
caso que exista ya el cliente en la base de datos aparecerd automaticamente la informacién de
dicho cliente o caso contrario se tendra que llenar la informacién requerida.

~— Datos del cliente
Cliente: BRAVYO GALLO ANDREA LISSETTE

Ruc/C.l:  [0930646336 Teléfunu:lﬁllzﬁ?llg

Direccidn: SAN MARTIN 2214 Y TULCAN

Provincia: |GUAYAS
Ciudad: GUAYAQUIL

Mail: andbravol1@gmail.com

Una vez ingresada toda la informacién de la factura hay que dar clic en el botén grabar EI
qgue se encuentra en el menu principal. Se debe tomar en cuenta que se emita el mensaje en la

FRM-40400:; Tra an terminada; 1 regi

barra inferior izquierda lo siguiente:

Se generara el numero de la factura de manera automadtica y se generara la informacién de la
clave de acceso y el campo XML para ser enviado y autorizado por el SRI.
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Cédigo:
CONSULTA DE FACTURAS
Himerog; (0003285 Estado:
Ejercicio fiscal: 2019 Fecha de Emisidn; |[07-JUH-2019 Estado Error:
Fecha Anulacidn:
GUAYAS Estado Fact.: |VALIDO
Reemplazo pur:’i Fecha: ’7
Autorizacion: 0706201901 1760000680001 2204001 0000032551 234567316 Fecha Autorizacion: |2019-05-07T08:46:25-0:
Conexidn SRl
Claveacceso: (7052019011 760000650001 2204001 0000032851 234567816 Borrar Informacién de SRI |
Kml Sl |-RespuestaditonizacionComprobantes<clavesccesnConsultads=07 05201 9011760000660 Xl Je7uml version="1.0" encoding="UTF-3"7=

Al infnTribn tariad rt =fartura id="rnmornbante" versinn="1 0 N"=
Error:

Mensaje:

1. Una vez grabada la Factura se proceders a realizar la conexion al SRI, considerando

que es indispensable para terminar el proceso de facturacién electrénica: Enviar
XML SRI: al hacer clic en este botdn, la accién que se realiza es el envio del archivo XML
con la informacion de la factura al SRI, debera salir el mensaje “ENVIO CON EXITO”, y a su
vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como “Enviado” “Sin Error”,
recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior derecha de la pantalla.

2. Autorizacion SRI: Al hacer clic en este botdn se realizard la accidn que es la Autorizacién
por parte del SRI de la factura que fue enviada, debera salir el mensaje “AUTORIZACION
CON EXITO”, y a su vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como
“Autorizado” “Sin Error”, recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior
derecha de la pantalla.

3. Imprimir Fact. Electronica: Al hacer clic en este botdn se realizard la accién de
desplegar en pantalla la factura para ser impresa y al mismo tiempo se grabara en el disco
duro del servidor para ser enviada por correo electrénico al cliente.

4. Enviar al cliente: Al hacer clic en este botdn se realizara la accion de envio de los
archivos correspondientes a la factura, es decir, el archivo XML y PDF.

2.4 SERVICIOS MDG

Esta opcidon permite realizar la facturacidon de los servicios segun el Acuerdo 180, Seguridad
Privada, Arriendos, Juridico y Levantamientos de sellos, aparecera la siguiente pantalla:
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En el Detalle se ingresard el(los) concepto(s) de pago(s), la

automaticamente

cantidad, el valor; el subtotal sale

Para ingresar el concepto o descripcion como se muestra en la pantalla siguiente, usted puede

utilizar tres métodos

1.Escribiendo manualmente

2.Digitando las teclas CTRL + L y buscar la descripcién

3.Hacer doble clic en campo de la descripcion y buscar
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Luego de seleccionar el detalle(s) deseado(s), se tendrd que especificar la cantidad y luego dar
enter, y aparecerd automaticamente el Subtotal.

En la seccién Forma de Pago se lo podrad realizar como:

Nro. Comprobante: se ingresara los comprobantes de depdsitos del pago.
Fecha: Fecha del comprobante de depdsito
Valor: valor del comprobante
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Para el bloque Datos del Cliente: Escribir en Cliente entre porcentajes el apellido o nombre a
buscar como: %GONZALEZ% vy luego Enter:

~— Datos del cliente
Cliente: ]
Ruc/C.l:  |0DDDDDODOD Teléfono: 0 J
Direccidn: X

Provincia: |[PICHINCHA
Ciudad: auTo
Mail: D0@p.com

Aparecera una pantalla en donde se escogera el cliente:




DIRECCION FINANCIERA

5 _-'"\. :|':~Tr|:':"n" DF UNIDAD DE TESORERIA
VI L SR LS

Version: 1
GOBIERNO MANUAL DE USUARIO PARA EL SISTEMA DE ersion

h Pagina 73 de 105
FACTURACION PERFIL RECAUDADOR(A) Codigo:

| et R L ]y b U hE MR FERTO ETARA B ekl b o e
S0 YRR EMSIOUE FINBENIT LIECHOL [ FRLSC IV Y EERNET e LR

| Al CRYTR FETRE L3 FHTH WAy THOTHINT PSR Dl B CL DT HATr i
| HILILAR RS G BOE PRINELE T RITER RS CAEDE LE L0 o e RSP PLORD
LR Sl =, == BE U JRE 5SS 8, b ) ITIrGIEdadl AHEEL CA DA Tl L 0L Y E . ST PHCH e,
el Ol PR Ll Al Rl MR8 T B Eird A e COaPeibd il CR A4 B By
| ek Dl A i b MR L LR R 15 P LTl v OF s 10 0 w35 LOE Rl
| ot LR YR W CTOR FELEG [T Lol R RaraT=, B ofd 8 WED LI
1o LR, TR LI O LS Leaal Le-o-ed b PN QAR ECTF ETTREL. (AREEE . HMGEE
e DFSEAT FREYE SR, Sl el R COILA, BBOH B LPPAR, B T AEOIE AT
| PSP 5 RIS WA il i 2T ATT T ANELE TIFHM PIDHMCOHA

A RESRCOA ACTOR MR FRIDODE Lk FRY . 1SR4 Sl 2 DF MO EDF D FEDESS.  BI N [t ]
i...n-..' BT AmE WS = e Tis ’
1

uon (] e

O a su vez se tendra que digitar el nimero de Ruc, cédula o pasaporte y luego dar un Enter en el
caso que exista ya el cliente en la base de datos aparecera automaticamente la informacion de
dicho cliente o caso contrario se tendra que llenar la informacién requerida.

~— Datos del cliente
Cliente: BRAVYO GALLO ANDREA LISSETTE

Ruc/C.l:  [0930646336 Teléfunu:lﬁllzﬁ?llg

Direccidn: SAN MARTIN 2214 Y TULCAN

Provincia: |GUAYAS
Ciudad: GUAYAQUIL

Mail: andbravol1@gmail.com

Una vez ingresada toda la informacién de la factura hay que dar clic en el botén grabar EI
qgue se encuentra en el menu principal. Se debe tomar en cuenta que se emita el mensaje en la

FRM-40400:; Tra an terminada; 1 regi

barra inferior izquierda lo siguiente:

Se generara el numero de la factura de manera automadtica y se generara la informacién de la
clave de acceso y el campo XML para ser enviado y autorizado por el SRI.
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Error:

Mensaje:

1. Una vez grabada la Factura se proceders a realizar la conexion al SRI, considerando

que es indispensable para terminar el proceso de facturacién electrénica: Enviar
XML SRI: al hacer clic en este botdn, la accién que se realiza es el envio del archivo XML
con la informacion de la factura al SRI, debera salir el mensaje “ENVIO CON EXITO”, y a su
vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como “Enviado” “Sin Error”,
recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior derecha de la pantalla.

2. Autorizacion SRI: Al hacer clic en este botdn se realizard la accidn que es la Autorizacién
por parte del SRI de la factura que fue enviada, debera salir el mensaje “AUTORIZACION
CON EXITO”, y a su vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como
“Autorizado” “Sin Error”, recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior
derecha de la pantalla.

3. Imprimir Fact. Electronica: Al hacer clic en este botdn se realizard la accién de
desplegar en pantalla la factura para ser impresa y al mismo tiempo se grabara en el disco
duro del servidor para ser enviada por correo electrénico al cliente.

4. Enviar al cliente: Al hacer clic en este botdn se realizara la accion de envio de los
archivos correspondientes a la factura, es decir, el archivo XML y PDF.

2.5 MIGRACION

Esta opcidn permite realizar la facturacion de los servicios Migratorios, aparecera la siguiente
pantalla:
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En el Detalle se ingresara el(los) concepto(s) de pago(s), la cantidad, el valor; el subtotal sale
automaticamente

Para ingresar el concepto o descripcion como se muestra en la pantalla siguiente, usted puede
utilizar tres métodos

1.Escribiendo manualmente
2.Digitando las teclas CTRL + L y buscar la descripcién
3.Hacer doble clic en campo de la descripcion y buscar
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Luego de seleccionar el detalle(s) deseado(s), se tendrd que especificar la cantidad y luego dar
enter, y aparecera automaticamente el Subtotal.

Se debera llenar la informacién del detalle de los depdsitos en la seccion Forma de pago, se debe
ingresar el nUmero de depdsito, la fecha del depdsito y el valor, y de ser algunos se deben detallar
cada uno, la fecha se debe digitra en el orden de dia/mes/afio.

Nro. Comprobante: se ingresara los comprobantes de depdsitos del pago.
Fecha: Fecha del comprobante de depdsito
Valor: valor del comprobante

Para el bloque Datos del Cliente: Escribir en Cliente entre porcentajes el apellido o nombre a
buscar como: %GONZALEZ% y luego Enter:
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Cédigo:

Mail:

— Datos del cliente
Cliente: ]
Ruc/C.L: 0000000000 | Teléfono:0 J

Direccion: X

Provincia: |PICHINCHA
Ciudad: QuITo

’I]I]@p.cum

Aparecera una pantalla en donde se escogera el cliente:
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O a su vez se tendra que digitar el nimero de Ruc, cédula o pasaporte y luego dar un Enter en el
caso que exista ya el cliente en la base de datos aparecera automaticamente la informacion de
dicho cliente o caso contrario se tendrd que llenar la informacién requerida.

Cliente:
Ruc/C.l.:

Direccidn:

Provincia:
Ciudad:
Mail:

~— Datos del cliente

BRAVO GALLO ANDREA LISSETTE

(0930646336 Teléfono :|ﬁl]2ﬁ?l]9

SAN MARTIN 2214 Y TULCAN

GUAYAS

GUAYAQUIL

andbravol1@gmail.com

Una vez ingresada toda la informacién de la factura hay que dar clic en el botén grabar EI

gue se encuentra en el menu principal. Se debe tomar en cuenta

barra inferior izquierda lo siguiente:

FRM-40400; Trar in terminada; 1 re

guardados.

que se emita el mensaje en la
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Se generara el nimero de la factura de manera automatica y se generard la informacién de la
clave de acceso y el campo XML para ser enviado y autorizado por el SRI.

CONSULTA DE FACTURAS
Nimero: [i0izss — Estade:
Ejercicio fiscal: 2019 Fecha de Emisidn; |[07-JUH-2019 Estado Error:
Fecha Anulacidn:
GUAYAS Estado Fact.: |VALIDO
Reemplazo por:’i Fecha: ’7
Autorizacion: |n7062019011 760000660001 2204001 0000032551 234567316 Fecha Autorizacion: |5019-06-07T08: 46 26-0
Nanmn nne
Conexidn SRI
Claveacceso: 07062013011 760000660001 2204001 0000032551 234567516 Borrar Informacién de SRI |
¥ml Sri =RespuestadutorizacionComprobante==clavesccesoConsultada=07 06201901 1760000660 *mk |e7eml version="1.0" encoding="UTF-5"7=
At infnTribn ariad ot =fartura id="romornbarts" wersinn="1 0 N"=
Error:
Mensaje:

1. Una vez grabada la Factura se procederd a realizar la conexion al SR, considerando

que es indispensable para terminar el proceso de facturacion electrénica: Enviar
XML SRI: al hacer clic en este botén, la acciéon que se realiza es el envio del archivo XML
con la informacidn de la factura al SRI, deberd salir el mensaje “ENVIO CON EXITO”, y a su
vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como “Enviado” “Sin Error”,
recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior derecha de la pantalla.

2. Autorizacion SRI: Al hacer clic en este botdn se realizara la accién que es la Autorizacién
por parte del SRI de la factura que fue enviada, debera salir el mensaje “AUTORIZACION
CON EXITO”, y a su vez tendremos que verificar que los estados se encuentren como
“Autorizado” “Sin Error”, recuerde que estos mensajes se encuentran en la parte superior
derecha de la pantalla.

3. Imprimir Fact. Electronica: Al hacer clic en este botdon se realizard la accion de
desplegar en pantalla la factura para ser impresa y al mismo tiempo se grabara en el disco
duro del servidor para ser enviada por correo electrdnico al cliente.

4. Enviar al cliente: Al hacer clic en este botdn se realizara la accién de envio de los
archivos correspondientes a la factura, es decir, el archivo XML y PDF.

2.6 CLIENTES

Aparecera la siguiente pantalla en donde se podra realizar la busqueda por nombres o por RUC.
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Si se requiere ingresar un cliente nuevo se tendrd que ingresar en cada campo la informacién
requerida:

RUC/CI: Nimero de RUC o Cédula de Identidad

Cliente: Nombre del cliente en el orden Apellidos Nombres

Direccidn: Direccion del cliente

Teléfono: Numero de teléfono

Provincia: se debera escribir y luego dar enter o a su vez hacer Ctrl+L para desplegar la lista de
valores.

Ciudad: se deberd escribir y luego dar enter o a su vez hacer Ctrl+L para desplegar la lista de
valores.

E-Mail: correo electrénico del cliente

Tipo de Identificacion: Se hara Ctrl+L para desplegar la lista de valores.

Luego de ingresar la informacidn se hara clic en el botén grabar JE . Para consultar se tendra que
. , = , .

hacer clic en el botdn Consultar - == se podra buscar por el ruc o por el nombre del cliente y luego

hacer clic en el botdn Ejecutar % para desplegar la informacién. O a su vez solo hacer clic en el

botdn Ejecutar % para consultar todos los clientes.

Para salir se hara clic en el botén E .
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2.7.1 FACTURAS

En esta opcion se desplegara la pantalla de las facturas, en donde se podra buscar por el nimero

de factura o a su vez todas las facturas haciendo clic en el botén Ejecutar ﬁ
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En esta pantalla se podra realizar cualquier modificacidn en la secciéon “Pago por” como: el detalle
del tipo de recaudacién, cantidad, valores, en la seccion “Informacién de Depdsitos” y la seccidon

“Datos del cliente”, para el caso que no se haya realizado el proceso de envio y autorizacién del
SRI.
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Aqui puede utilizar los iconos de desplazamiento «] A ] b ] bb]’ para ver los registros de

uno en uno.

Luego hacer clic en el botdn Grabar, y se debe tomar en cuenta que se emita el mensaje en la

FRM-40400: Transaccidn terminada: 1 registros aplicados v gquardados.

barra inferior izquierda lo siguiente
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2.8 CONSULTA

2.12.1 FACTURAS

TOLIC LAEVEITIST 1O DUniunie = vew

N Facturacidn | Depositos Contable Yentana

Semicios CYF
Servicios Juridico  »

M DE FACTURACIGMN

Clientes

Modificacian *
Consulta M Facturas

Facturas por Cliente

Bepartes General
Eacturas a Nivel Macional

Reportes - Macional 4
For Comprobante

En esta opcion se desplegara la pantalla de las facturas, en donde se podra buscar por el nimero

o

de factura o a su vez todas las facturas haciendo clic en el botén Ejecutar. = .

B e S 08 | s 9| i fmben Eereen | Brew ey | BRI WAL, RS ﬂ
CONSULTA DE FACTURAS
Hamaac it | Fomaliod-+ i
ot 4 i e e gty |
T by ey il
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Y E— i i L
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R ] AT AR B O L OO
— T — -3
I
|
|
1
ki) e s,
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e = [oywosim
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[
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e
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En esta pantalla no se podra realizar modificaciones.
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Herame:

Aqui puede utilizar los iconos de desplazamiento W
uno en uno.

, para ver los registros de

En esta pantalla se puede realizar el proceso de envio y autorizacidn del SRI, en el caso que no
se haya realizado el proceso antes de hacer el depdsito.
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2.8.2 FACTURAS POR CLIENTE

b
iy T |
e e |

a2 i ]

Sy rwwshl

| g R |

— i
—— en P d e

Il s b LU i_"H'l'I

Se hara clic en el botén Consultar =

y escribir en el campo #RUC/Cédula el nimero requerido

para realizar la consulta, como sigue:

ta de Facturas por C

Informacion del cliente

# RUC | Cédula:
Nombre:
E-Mail:

sliente

i B
INFORMACGION DE FACTURAS POR CLIENTE

1792713129001

Se tendra que hacer clic en el botén Ejecutar - =

para desplegar la informacion:
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Se podra imprimir la factura hacien clic en el botédn Imprimir Fact., se desplegara la factura como

sigue:
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\\ MINISTERIO

“~~aggll DEL INTERIOR

RUC:  176000DEED001

FACTURA
No.  203-001-000009187

NUMERD DE AUTORIZACION:
100620150117600008500012203001000009187 1234557519

AMEIENTE: PRODUCCION

' ™,
MINI STERIO DEL INTERIOR EMISION: NORMAL
CLAWE DE ACCESD:
Direccian Matriz Exnalcarar N4-24 Y Espelo
Direccian Eucursab Gral Robles E&-54 ¥ Av. Amazonas -
Telfs 2540330 - 3540233 - 2540335
DELIBADD A LLEVAR CONTASILIDALD: EI
.. AN A
Raron Eoxlal i Apsilideoc y Hombres: MARQUIN FLOWERS C.A UG 1751720356001
Feoha Emlslan:  §7,06/2019
Cadigas | Cantidad Dacoripaian Freolo Prazio Total
Prinoipal Unltario
7.7 1 Gulas d= transporte de Eusiancies ceislogaces sujstes & fscalbacion Gulss d=- 17-25E2-00301 - 5,52 £.52
Informackon Adiclonal: SUBTOTAL 12% o.oo
Dirmaaddn: LOE CEDROE OEI 171 Y AV, REAL AUDIENCIA
/52
Tebfona:  O02I4555EC SUBTOTAL 0% :
E-minll: marguim_flosvers@ihotmall.com SUBTOTAL Ma EIEI]E1D o ]
Forma Fago Valor | Flazo[Tiempa SUBTOTAL 552
s Con racon [+
[Pl Soxierm Fimprswn
Depaciios: BANCO DEL PACIFICD TOTAL DEEL‘,’.IEITI[J a
HroTranctsrsncds | Feoha Valor
MA 125 oo
i) e} oS EET
VALOR TOTAL sz

Fesponsaibve Caje E][ZABETH WENA

Se podra enviar por correo electrénico la factura al cliente, se tendrd que hacer clic en el botén

Enviar al Cliente.
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2.8.3 FACTURAS A NIVEL NACIONAL: Disponible para usuario administrador

2.8.4 REPORTES - NACIONAL:
Disponible para usuario administrador

2.8.5 POR COMPROBANTE

Permite consultar las facturas por el nimero de comprobante de depdsito:

FIEICRDDEE 1

FACTURAE POR HUMERD DE COMPROEANTE

P s L ]

Facs bawe B Lad R

Se tendra que ingresar el nimero de comprobante, luego dar clic en el detalle para visualizar la
informacidn respectiva.

2.9 REPORTES

Modificacion J
Consulta ¥
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UL G IRIE AL Lkl

o
REPORTEES DE RECAUDACIONEE

b [ L

Fot e i Fesoid ils oivisadin Furusri a6 i Fenihd dbe Astidipatan SR
™ Fecoan) I e KOS G nadars @ Dt - P P o) . ol e - P P 1 AL
U Fessmen epingeans o Fie Fecpud ¢ Cidgn oniEancn " Resymende ngresos porFio. Fe e yoadgo os Bareo
Dl 3 e IO P ] - 1 ) O G " Dol B o o S~ LD Pt L - O i el B
T drchivy PMaso Recsudecia mes Geremaes- For Fechs " Aachba Plema Mo 3 “ForFach
T dyc bt P Pov Fran RE e i ilsokin - For Faibie 1™ PR P Pod P e R i kb - P Fash Al
T drchive Flanp gorFire Capician Por Fechs " Mathiva Plana parkim Cepasian - ForFach dui

" Fadenefe wicroad e

T Evig deFatioes v Mok 86 Crddea - FLF
U Cimrm de Cafa

I Fageramapuaias

Hay que especificar el periodo de fechas para la emisién del reporte, y al hacer clic en el botdn
Reporte se desplegara la informacién de las recaudaciones de la ubicacién de recaudacion
perteneciente al usuario que se encuentra.

Se emitiran los reportes por fecha de emisién y fecha de autorizacion

Para el Reporte Recaudaciones Generales a Detalle — Por Fecha
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Para el Reporte Resumen de ingresos por Coordinacién y Cédigo del Banco

e
Tl TR BOTAL BF IO EER1E FOE COE0RS DL BAATD
FRRO0 D 4 e 10 A 30 -ukF-1m

FOFAL FOE COOAD MG DO,

TOTAL FOA DOORTOHALIGY Do) ¥ CORGD DL BAHCD

B THE . P e

TOThL Fadr e
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Para el Reporte Detalle de Ingresos - Coordinaciones- Cédigo del Banco: opcidn que permitira

consultar un totalizado por todos los servicios que brinde la Institucion.

; MIFISTERK) DEL B TERICH
9 i
Sl P TOTAL D MGRESOE FOR COONED DEL BANCO
PERIICED 04-DEF-18 A 10-SEP-1B
Wi - Firhendhi
Codigo: 1T
Dracimrical Waloe
e on roraooriy i Toppwiss cowing eies wiEiE 8 Bl panen T.oE8 EO
Fiotay T, 968 £
i |lll;||| ]
Tacit 1 0a W
TR B . el ALl v hied W LHHTLE BF D R 1
4 124
Codigo: 74
DaCTRCimi Waler 4
ot Sranne da Curiowsm o mwom - oerrsinse s oo e cede s 21EE
T o p b
Taial: TLEGTD
Tetsd Marra - Puchaie hay Mg LTh
TOTEL T 0 T

Para los siguientes reportes se generaran archivos con formato csv, los mismos que podran ser

guardados como archivos Excel. Para todos los casos se desplegara la siguiente pantalla:

A | repanssies

EaweFie

4 Opnmg emorternw

i v phas 2 o epen

@& Counwith I':h:rnl:l‘tEu:ilﬁlui:l

which @ Hgpa de calv v de Muomofy Bl 37200 457 8
frorme: s sichi b v ineshen e B ol s - ol

What shin bl Frefon do weihtho hic]

Do ihls guiomatcally for [Wesla ihis rom ewon

Lancal

Se tendra que hacer clic en el botén OK para que se despliegue la informacion:
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Be " E
m FECI FOELTAR OBIFDOF FASTAE FOMRILLAS O&TON ANTLER FETA
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i o z R - % om [Foolrmeizcensisss s 0 G ¢ G e

F.Jr o L 1A T Lj# B e s = MaTrmia - *
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i |Pl.:-:-|1n I.wn M= FRCTURA  FECRA FACT FECHA TG CLIENTE  RC EPLSID  FECHA_DEFCYALLH
1 k. Pah 18 1 e N TR, MR R T R TS (RS e = P TR - OS00S EA e

1 Wwri- Pch i 1 Gl BApOaid 0L S0 (58 L PARERID BRLIED BN S

1 Mwrir-Brh WIE 1 BAIL BOLGNG  LATE(NOED COFSCASTID DNEEE1] WAIE30  LALGIe 3a

1 MWurir-Pch ETAES 1 BAE ONLT0ME THULIE INTEGARIID L1l MITIF o5oLfEme 19,7

B N - PR plal] 1 BEE? LLOETANS A SIS O B TR HMREIT 14T ANS 22 08

! M - Pich pLo L 1 ekl HOLNA ML CATA TN L NEER1] L kR T LR AL R L C R R

1 Wil - Pich s 1 T A0S ALK vIOUSTA FLO L 7aas-1] PRI 201 A0S 23d.4

3 | Kirir - Fach IR 1 BN A OIS 110 AN ESPR CALYE R ENaEe1] WHM I X000 N TS A

10 | Waris - Pich 1 1 BN LAJOLPA MMM FADODLCTDS LPERl] BOWGEID OSOLIIOLS AN

i1 | e - Bty s 1 EE RGNS BT O RO £ e EEEed i Lo I E R

Ve Dkl Gnrovkr fcbor - 10
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CH el
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Para guardar la informacién como archivo con formato xIs (Archivo excel), se tendra que ir a
Archivo, seleccionar la opcién Guardar como

nhne

GLigile

b=

Dumrcal coms

il oI

roporim-dore |uodo leckura] - Eecal

Informacion

repartas-3
C o= e s YESSEN -1 MDG = Appllate = Laca = Terp

Libra de solo lectuss

5 reslics combion. no se guarclydn. Pam coreervarkn
quiide el Bive con LF oM BiE NSV ¢ S Lina uDeaciin
A e

Especificar la ubicacién de destino como sigue:
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Al bt ®, Corved barbdedona | RMCG LTA1ET -] bz pmin ileicks a'l
P B (st [ocrrendl Shpus LIFIES By =
e InbyEse ot
o b N Inirenst RGO SRS M cam draces ol
. o Ind e 1751 5 o plireim @
I Vi B iopate Tezricn T EETEETTESE: —_
8 Ecpipe
B [hecie ksl 10
s Do ol 15K
—Firebir ge asrwen  EnprmiConcliscortrare 300 =
< Tigan F&--;-::tn_iuipn.-m-um'w_ =]
Sala M TRl R Ll Tigames AIrsal L LTk
= iy cppin Hemmarie = | .':;.I.Il.l' | ] .'.llr-u.l-' 1
En la opcidén Tipo y seleccionar “Libro de Excel 97-2003 (*.xls)”:
Tipo: [CS‘I." (delimitado por comas) (*.csv) -

Libro de Excel (*.xlsx)
Libro de Excel habilitado para macros (*.xlsm)
Libro binario de Excel (*.xlsh)

Autores:

Libro de Excel 97-2003 (*xls)
carpetas Datos XML (Feml)
Pagina web de un solo archive (*.mht;*.mhtml)

e Pagma web (*.htm:*. html)

L L T R I T

Luego se podra utilizar el archivo.

Para el Reporte Archivo Plano Recaudaciones Generales — Por fecha

Se desplegara informacién de punto de recaudaciéon, numero de factura, fecha de la factura,
cliente /ruc, deposito, fecha del depésito, valor, detalle, cddigo de recaudacién, cédigo de bancoy
responsable

Para el Reporte Archivo Plano por Plan de Recaudacion — Por fecha

Se desplegara informacion de punto de recaudacién, numero de factura, fecha de la factura,
cliente /ruc, valor, detalle, cédigo de recaudacion, cédigo de bancoy responsable

Para el Reporte Archivo Plano por Nro. Depdsitos — Por fecha

Se desplegara informacion de punto de recaudacién, numero de factura, fecha de la factura,
cliente /ruc, deposito, fecha del depésito, valor, detalle y responsable




DIRECCION FINANCIERA

Gl T | UNIDAD DE TESORERIA
WVINISTERIO DE Version:1
ersion:
GOBIERNO MANUAL DE USUARIO PARA EL SISTEMA DE pagina 93 de 105
FACTURACION PERFIL RECAUDADOR(A) o
Cédigo:
Para el Reporte Facturas No autorizadas
GLIHERNG PESROES 1 TF vk e o8 £
T rEC e fosal B L N I
! - E -.";u. [ :I-\.I.. | I_I-_.- i.::_.i]::: — | [T SEpe] I:.IJ-I e B R i i i - |: [T p——
Para el Reporte Cruce de Facturas y Notas de Crédito — PDF
NINSTERIC DE REPORTE DE FACTURAS CON NOTAS DE CREDITO
GOBIERNO
PERIODO 01-JUL-19 A 30-JUL-19
MATRIZ - PICHINCHA
Factura Valor Fecha Regional Nota Nota |Valor Nota| Fecha Nota| Diferencia
Factura Factura Credito
0007365 236,40 3101719 MATRIZ - PICHINGHA OODDOD4| 236,40 16/07/19 0,00
Total | 23640 L | 0,0
[Total: | 23640 Tofal: | 73640 Total: | 0,00

Para el Reporte Cierre de Caja
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BANCO DEL PACIFICO

Wimern Cusmin;  §I20562

MATRIZ DE INGRE 505 GENERATIS POR ADMINISTRACION GENERAL

Feepawtnkin Jed O de OCTUBRETINE flehes de i N" 10830 Al 10250 ﬂlmm
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m=n oo Pt 13 Dirgooadi di Corad Bl 518 55 b Latiagalas. 3 Frucha il VG cop s § it LR
Reaigedentln 30 08 da DCTUBREZTNG fatiss 0 @ W' 1IEE0 3 1 DE3). P rodeeie: apickdos
3 LALEE] parin Cinsceitn Se Conid S5 53 Farame Camiogaian 2 Fiackeasan VAt epdsrion aSanian 1.647.76
Aacawcacion Jud 04 de OCTUSH SGOIE facoame da e H' 10337 3 @ 15 F, por Tacebas smdaca
0334 Ll par ln Dirwonsin e Gonirel S Sastarsim Gaistogadas o Farskcasss Vancs depsartcs agarisa. 405840
Racacducidn Sl 0T dp OCTUBMLTOIG facturms du i WY B39E0 ale 12HIT; por riries wrdecy
L orose por Ly Divsociter de Dorarol e 5 saecies Comiagains 2 FiseaSrasin Viros depdss g farics. 1.Tea 60
Total: ICAL RS
Tt B0%S, 36
Para el Reporte Facturas anuladas
1 g I gy By MIMISTERK) DF GORIESM
GGE!EEMG FACTURAS AMULADGS EN PURTO 200
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gl [EL WTERIDA PERIODO 01-AGO-18 & 30-AGO-16

MATRIZ - PECHINCHA

3. CIERRE DE CAJA

3.1 INGRESOS

Reemplaio por
TTREES]] P18 [EIEMCOE Clb. LT ¥az0 0,00 0,00 5] DO
[ ] EE] i [
CAMIDNESDELAMONTARR 5.8
022 NREiR LABOWERSA S & 1500 (K] LR Ls) A Iﬂﬂ'l-f-
002171 |IGiai1e INOUSTRY 5.4 ioa 540 oo 0170 TEUEIE
[O02083 (iSiaie - FISJERDA O VIGEMTE AODRIGD 000 15,20 o 50 FENE]
FOCCEE  [14R1E - [CORPORACKN DE AEPRESEMTACKNES ¥ SERVICIES,00 540 0o E: TN E
TECHICOS COREFTEC 5.4
[O0HE] [i0ens . MEFRCCONTROL S A o0 3\ 30 om Ll_snu [z
FOOMB0  (IDR1E [TECRAMONA 5. TENGA ood BT a0 4,00 =1 T30E1E
(A TR |II]l{l3-'1B TECHAMOINA, 58 TEMSA (e ] 000 1801 RS
POCIATE [0l IUMICA SUEA INDUSTRIAL DEL ECUADOR 5158 | 000 3060 LR LA 1552 FROETE
CODTTE (I8 [LMICOS EXPORTACIONES E INPORTACIONES | 0,00 Wm0 400 B T3E1E
LB 1A, LTS,
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_| Modificacion
' Consulta

En esta pantalla se encuentran las facturas efectivamente realizadas por punto de

recaudacion, para posterior real

izar el proceso de cierre de caja.
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Contiene informacidon como: fecha de la factura, nUmero de factura, nombre del cliente, detalle de
la factura, el valor de depdsito y un campo para verificar que se realizara el cierre de caja.

En el momento de hacer clic en la casilla de verificacion; la seccion de los subtotales cambian
automaticamente como se nuestra en la siguiente pantalla:
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Es la parte donde se registra los datos bancarios en donde se depositara lo recaudado, para lo
cual primero se debe hacer doble clic en el campo Cta.Cte o digitar la cuenta, como se nuestra

en la siguiente pantalla

Mo, Cuenta Mombre de Cuenta Banco
2 2 BANCO DEL PACIFICO
b
b
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— Datos -
- r

- T T Tranarn Mamnrahanta Cornoneial 0o T T Tt

Después de haber seleccionado o digitado la cuenta se debe ingresar en detalle una
observacion referente al cierre de caja; una vez ingresado los datos se debe hacer clic en el
icono Grabar, como se muestra un ejemplo en la siguiente pantalla.
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Daremos clic en el botdn Imprimir para emitir el reporte del cierre de caja como se muestra:
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3.2 MODIFICACION

En esta pantalla se podrd desmarcar las facturas que no se requiera adjuntar en un cierre de caja
que se hizo con anterioridad.
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3.2 CONSULTA
En esta pantalla se podrd consultar los depdsitos, no se podra realizar ningiin cambio.
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4. CONTABLE

4 Modificacion
Anulacidn

Plan r

Reportes

4.1 INGRESO
En esta opcién se podra ingresar la informacidon de los comprobantes de ingreso segun la
informacidén requerida en la pantalla siguiente:
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4.2 MODIFICACION

En esta opcidén se podra modificar la informacién de los comprobantes de ingreso segun la
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4.3 PLAN

4.3.1 CONTABLE

IME - VWED

Ingreso
d Wodificacidn

Anulacion

Blan M Contable
Financiero

Eepores -
Eecaudacion

Disponible en manual de perfil Administrador(a)

4.3.2 FINANCIERO

Disponible en manual de perfil Administrador(a)

4.3.3 RECAUDACION

Disponible en manual de perfil Administrador(a)




DIRECCION FINANCIERA
w AT ™ T UNIDAD DE TESORERIA
WOIE W | IRY 3 ey Al Vers‘én: 1
GOBIERNO MANUAL DE USUARIO PARA EL SISTEMA DE pagina 102 de 105
FACTURACION PERFIL RECAUDADOR(A) -
Cédigo:
4.4 REPORTES

Se desplegara un reporte de los comprobantes de ingreso, ingresando la informacién del afio y el
cddigo contable.

MEFORTES DE SUBAXILIANES

e o b o o1 O

| S e

5 CONCIALIACION

Conciliacidn [Contable
Carga Archivo Banco
Generar Conciliacion Pto. Recaudacidn
Generar Conciliacion Macional

5.1 CARGA ARCHIVO BANCO

Disponible en manual de perfil Administrador(a)

5.2 GENERAR CONCILIACION PTO. RECAUDACION

Se desplegara la siguiente pantalla:

F.H il AR LA i o) o
Ehaiicho bscal 1T BT - o e

COMCILIACION PUNTD DE RECAUDACION - BANCO

= Fim msdrr =3 fern Frisotn s Porin B oo s o v rord e S

Se tendra que ingresar el afio y el mes haciendo un Ctrl+L o empezando a escribir el nombre del
mes, luego se podra emitir reportes en formato csv que podrd se guardado como Excel haciendo
clic en cualquiera de los botones que se muestra segun se lo requiera, como sigue:
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Se tendra que hacer clic en el botén OK para que se despliegue la informacién:
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Para guardar la informacién como archivo con formato xIs (Archivo excel), se tendra que ir a

Archivo, seleccionar la opcién Guardar como
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En la opcidén Tipo y seleccionar “Libro de Excel 97-2003 (*.xls)”:

Tipo: iCS‘U |deiimitadﬂ por camasi i:.ﬁvi vi

Libro de Excel (*.xlsx)
Libro de Excel habilitado para macros (*.xlsm)
Libro binario de Excel (*.xlsh)

Autores:

Libro de Excel 97-2003 (* xls)
carpetas Datos XML (Faeml)
Pagina web de un sclo archive (*.mht;*.mhtml)

o Ela'gina web (*.htrm:*. html)

e [ [ T

Luego se podra utilizar el archivo.
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Los reportes de:

e Punto Recaudacidn vs. Banco: despliega informacién de punto, anio, mes, factura, fecha
de factura, fecha de autorizacion, cliente, ruc, deposito, fecha de deposito, valor, detalle,
usuario, fecha y hora autorizacién, valor banco.

e Depdsitos Punto Recaudacién que no constan en Banco: despliega informacién de punto,
anio, mes, factura, fecha de factura, fecha de autorizacion, cliente, ruc, deposito, fecha de
deposito, valor, detalle, usuario, fecha y hora autorizacién.

5.3 GENERAR CONCILIACION NACIONAL

Disponible en manual de perfil Administrador(a)




