
MANUAL DE USUARIO 

ACCESO AL SISTEMA 

Para ingresar al sistema debemos dar doble click sobre el icono que se encuentra en el escritorio. 

 

Nos va presentar una pantalla en la cual debemos ingresa el usuario, clave y seleccionar la 

empresa a la cual deseamos ingresar. 

 

A continuación nos presenta la pantalla principal con el menú en la parte superior. 

 

Opciones del Menu: 

 Archivo.- Aquí se maneja las bases de datos de: 



o Proveedores 

o Clientes 

o Productos 

 Movimientos.- Aquí permite crear, modificar, anular e imprimir: 

o Facturas 

o Notas de Crédito 

o Guías de Remisión 

o Compras 

 Documentos Electrónicos.- Nos permite enviar los documentos electrónicos y recibir 

las autorizaciones desde el SRI. 

 Reportes.- Nos ayuda a obtener listados de las facturas, retenciones, notas de crédito y 

guías de remisión con los filtros de: 

o Fechas 

o Número  

o Cliente o Proveedor 

 Mantenimiento.- Nos Permite modificar los parámetros del sistema 

DESCRIPCIÓN DETALLADAS DE LAS OPCIONES DEL MENU 

MENU ARCHIVO 

 

En este menú tenemos la posibilidad de manejar las bases de datos de los Clientes, 

Proveedores, Productos Y Trasportistas. 

En todas estas opciones del menú archivo existe una barra común de opciones los cuales 

detallo a continuación: 

 

Barras de Navegación 

  INICIO.- Permite ir al inicio de todos los registros 

 ANTERIOR.- Permite ir al anterior registro 



 SIGUIENTE.- Permite ir al Siguiente registro 

 FIN.- Permite ir al final de todos los registros 

Barras Estándar 

  NUEVO.- Crea un nuevo registro  

 MODIFICAR.- Permite modificar un registro 

 ELIMIAR.- Permite eliminar un registro siempre y cuando no este registrado en 

otras opciones. 

 GRABAR.- Permite grabar el registro cuando se crea como nuevo o se modifica 

 CANCELAR.-Permite cancelar la opción de nuevos registro o cuando se desea 

modificar 

 BUSCAR.- Permite buscar un registro dentro de toda la base 

 RETIRNAR.- Permite retornar al menú principal 

PROVEEDORES 

Una vez que seleccionamos esta opción nos presenta la siguiente pantalla: 



 

En esta pantalla nos permitirá manipular la información del proveedor como es: 

 Ruc / CI.- Ruc o Cédula de identidad del proveedor 

 Razón Social.- Razón comercial del proveedor 

 Dirección.- Dirección del Proveedor 

 Correo Electrónico.- Mail del proveedor donde le llegara el RIDE de la retención junto 

con el archivo XML 

 Ciudad.- La ciudad donde reside el proveedor 

 Teléfonos.- Los números telefónicos del proveedor 

 Contribuyente especial.- Número de contribuyente especial  

 Lleva Contabilidad.- Seleccionamos o no para indicar al sistema si lleva o no 

contabilidad el proveedor. 

Adicional debemos ingresar la información sobre los códigos del SRI para las retenciones 

 



Para ingresar dichos códigos debemos dar un click sobre el icono  y visualizaremos la 

siguiente ventana: 

 

En tipo de Retención seleccionaremos: 

 I.V.A. 

 Impuesto a la Renta 

Cuando seleccionamos IVA se nos presentará en descripción los códigos de las retenciones del 

SRI como es: 

 

Y seleccionamos la retención deseada y grabamos con un click en el botón Grabar. 

Y cuando seleccionamos Impuesto a la Renta nos presentara los códigos del SRI 

correspondientes a los del Impuesto a la Renta 

 

Y seleccionamos la retención deseada y grabamos con un click en el botón Grabar. 



Para eliminar una retención existe el icono de  , debemos seleccionar toda la línea del 

código que deseamos borrar. 

CLIENTES 

En esta pantalla nos permite crear, modificar, eliminar y buscar la base de datos de los clientes. 

 

 

Es importante que se ingrese toda la información: 

 ID Cliente.- Este es un número que el sistema lo asigna automáticamente. 

 RUC ó CI.- Se ingresa el ruc o cédula de identidad del cliente. 

 Pasaporte.- Si el cliente es un extranjero se marcara aquí. 

 Razón Social.- Se ingresa la razón social del cliente  

 Dirección.- Se debe ingresar la dirección del cliente 

 Teléfonos: Se ingresa los números telefónicos del cliente 

 Correo Electrónico.- Se debe ingresar el mail del cliente al cual le llegara el RIDE y el xlm 

firmado. 

PRODUCTOS 

En esta pantalla nos permite crear, modificar, eliminar y buscar la base de datos de los 

productos. 

 



 

 IDProducto.- Esto es un número secuencial que el sistema lo asigna automáticamente. 

 Descripción.- Se debe ingresar la descripción del producto 

 I.V.A.- Se debe seleccionar el porcentaje del IVA que va tener el producto. 

 Unidad Medida.- Se seleccionará la unidad de medida para el producto. 

 Cod. Barras.- En caso de manejar códigos de barras aquí se debe ingresar. 

 Cod. Alterno 1, 2, 3 y 4.- Son campos que nos servirán para ingresar algún otros códigos 

alternos del producto. 

 Precio.- Este campo es obligatorio ya que se ingresar el precio de producto sin IVA. 

 Notas.- Este campo sirve para ingresar alguna referencia adicional del producto. 

 Imagen.- Permite adjuntar una imagen para el producto para esto hay que grabar la 

imagen en la unidad C:\SRITEMP\IMG\ y luego deben seleccionar con el botón 

 

 



TRANSPORTISTAS 

En esta pantalla nos permite crear, modificar, eliminar y buscar la base de datos de los 

transportistas. 

 

 

 ID Transporte.- Este es un número que el sistema lo asigna automáticamente. 

 Nombre Transportista.- Es en nombre del chofer que maneja el vehículo que va llevar 

la mercadería. 

 RUC / CI.- Aquí se ingresa el RUC o Cédula de Identidad del Chofer. 

MENU MOVIMIENTOS 

 

En este menú nos permite crear, modificar, anular, imprimir los documentos de facturas, Notas 

de crédito, guías de remisión y las compras (Retenciones). 

En todas estas opciones del menú movimientos existe una barra común de opciones los cuales 

detallo a continuación: 

 



 Agregar Nuevo.- Permite crear un nuevo documento. 

 Editar Registro Actual.- Permite modificar un documento siempre y cuando no este 

enviado y/o autorizado por el SRI. 

 Anular.- Permite anular un documento el mismo que no se tomara en cuenta en 

todo el sistema. 

 Imprimir.- Permite imprimir el documento el cual se abrirá en el software acrobar 

read que debe estar instalado en el equipo. 

 Enviar a Excel.- Permite crear un archivo de Excel con toda la información que se 

encuentra en la pantalla. 

 Retornar.- Permite retornar al menú principal. 

 

FACTURAS 

Nos presenta una pantalla en la cual vemos todas las facturas generadas en el sistema con las 

columnas de: 

 No. Factura 

 Fecha 

 CI ó RUC 

 Razón Social 

 Anulada 

 Total de Factura 

 Recibido 

 Autorizado 

 Observaciones 

 Pasaporte 



 

Agregar Nuevo o Editar Registro Actual.- Nos presenta la siguiente pantalla para crear o 

modificar una factura 

 

 Fecha.- Se refiere a la fecha de la factura la cual se puede seleccionar una distinta la 

actual. 

 Nro. Factura.- Aquí se nos presenta el número de factura que vamos a generar, este 

número es secuencial y el sistema lo genera automáticamente. 

 Cliente.- Se debe seleccionar el cliente al cual vamos a facturarle, para esto debemos 

dar un click sobre el botón  que nos permite buscar un cliente dentro de toda la 

base de clientes, nos presenta la siguiente pantalla: 



 

En la cual podemos buscar o filtrar por: 

1. Razón Social 

2. Dirección 

3. RUC 

Y para seleccionar el cliente debemos seleccionar toda la fila donde se encuentra el cliente a 

seleccionar el cual se sombreara de color azul toda la fila y damos un click en el botón Aceptar, 

regresando a la pantalla donde estamos ingresando la factura, y se llenan los campos con los 

datos del cliente. 

 Forma de Pago.- Aquí debemos seleccionar la forma de pago la cual esta parametrizada 

con las formas de pago que el SRI acepta. 

 

 Observaciones.- Nos permite ingresar alguna observación referente a la factura que 

estamos creando. 

Una vez ingresado el encabezado de la factura procedemos a ingresar el detalle para eso 

tenemos las siguientes opciones: 

 

Código.- Permite ingresa el código del producto a facturar, se puede digitar el código o a su vez 

tenemos la opción de la tecla de función de F2 el cual nos permite buscar un producto específico, 

nos presenta la siguiente pantalla: 



 

En esta pantalla podemos buscar un producto utilizando el filtro de Descripción. 

Una vez seleccionado el producto deseado damos un click en el botón Aceptar y 

automáticamente se regresara a la pantalla de la factura ya llenado los campos de Descripción, 

precio unitario y si tiene IVA ese producto se marcara el casillero iva. 

Aquí podremos modificar la descripción, la cantidad, el precio unitario y el iva. 

Botones para el Detalle de la Factura 

 

 Agregar.- Este botón nos permite agregar lo ingresado en código, descripción, 

cantidad, precio unitario e iva al detalle de la factura. 

 Borrar Línea.- Permite eliminar un producto del detalle de la factura, para esto 

debemos marcar toda la fila. 

 Borrar Todo.- Permite eliminar todo los productos que se ingresaron en el detalle 

de la factura. 

 Grabar.- Este botón nos permite grabar la factura una vez ingresado el detalle. 



 Cancelar.- Permite cancelar la creación de la factura, regresando a la opción de 

Facturas. 

NOTAS DE CREDITO 

Nos presenta una pantalla en la cual vemos todas las notas de crédito generadas en el sistema 

con las columnas de: 

 No. NC 

 No. Factura 

 Fecha  

 Razón Social 

 CI ó RUC 

 Anulada 

 Recibido 

 Autorizado 

 Total 

 Observaciones 

 

 

Agregar Nuevo o Editar Registro Actual.- Nos presenta la siguiente pantalla para crear o 

modificar una nota de crédito. 



 

No. Factura.- Se ingresa aquí el número de factura del cual queremos hacer la nota de crédito, 

una vez que ingresamos el número de factura nos despliega toda la información de la factura 

con el detalle. 

Motivo.- seleccionamos el motivo de la nota de crédito. 

 

Para modificar el valor de la nota de crédito debemos ingresar el código del detalle y se modifica 

la cantidad, cambiando el total. 

Y por último damos un click en botón de Grabar para grabar la nota de crédito. 

Botones para el Detalle de la Nota de Crédito 

 

  Modificar.- Este botón nos permite modificar lo ingresado en código, descripción, 

cantidad, precio unitario e iva al detalle de la nota de crédito. 

 Borrar Línea.- Permite eliminar un producto del detalle de la nota de crédito, para 

esto debemos marcar toda la fila. 



 Grabar.- Este botón nos permite grabar la nota de crédito una vez ingresado el 

detalle. 

 Cancelar.- Permite cancelar la creación de la nota de crédito, regresando a la 

opción de Notas de Crédito. 

 

GUIAS DE REMISION 

Nos presenta una pantalla en la cual vemos todas las guias de remisión generadas en el sistema 

con las columnas de: 

 No. Guia 

 No. Factura 

 Razón Social 

 CI ó RUC 

 Fecha 

 Anulada 

 Recibido 

 Autorizado 

 Nombre Transportista 

 CI/RUC Transportista 

 Placa 

 Lugar Despacho 

 

 

Agregar Nuevo o Editar Registro Actual.- Nos presenta la siguiente pantalla para crear o 

modificar una guía de remisión. 



 

Aquí podemos crear una guía en base a: 

 Una factura que esta genera en el sistema o  

 Guía sin factura 

Si seleccionamos la opción Con Factura debemos ingresa un número de factura que este grabado 

en el sistema, esto nos permite recuperar todos los datos de la factura con el detalle del mismo, 

sin permitir poder modificar nada del detalle. 

Si seleccionamos la opción de Sin Factura debemos seleccionar un cliente en la opción de buscar 

clientes y se activarán los botones para poder ingresar el detalla de la guía. 

En ambos casos debemos ingresar el lugar de despacho, seleccionar el transportista e ingresar 

la placa. 

Botones para el Detalle de la Guía de Remisión 

 

  Agregar.- Este botón nos permite agregar lo ingresado en código, descripción y 

cantidad al detalle de la guía de remisión. 



 Borrar Línea.- Permite eliminar un producto del detalle de la gua de remisión, para 

esto debemos marcar toda la fila. 

 Borrar Todo.- Permite eliminar todo los productos que se ingresaron en el detalle 

de la guía de remisión. 

 Grabar.- Este botón nos permite grabar la guía de remisión una vez ingresado el 

detalle. 

 Cancelar.- Permite cancelar la creación de la guía de remisión, regresando a la 

opción de Facturas. 

COMPRAS 

Nos presenta una pantalla en la cual vemos todas las compras generadas en el sistema con las 

columnas de: 

 Tipo Documento 

 Tipo Comprobante 

 No. Compra 

 Nro. Reten 

 Fecha 

 Razón Social 

 Valor 

 Anulada 

 Recibido 

 Autorizado 

 



 

Agregar Nuevo o Editar Registro Actual.- Nos presenta la siguiente pantalla para crear o 

modificar una compra. 

 

En esta pantalla debemos seleccionar el proveedor dando un click en el botón de búsqueda de 

proveedores, una vez seleccionado nos recupera toda la información del proveedor junto con 

los códigos de retenciones que se ingresó anteriormente en la ficha del proveedor. 

Tipo.- debemos seleccionar el tipo de compra que se está ingresando. 

 

Fecha.- Debe serla fecha de la compra la cual será la fecha de la retención. 



Factura Proveedor.- Se debe ingresar el número de la factura de la compra 

Tipo.- Seleccionamos el tipo de documento que se está ingresando 

 

Fecha Factura.- Se debe seleccionar la fecha de la factura de compra. 

Validez Factura.- Se debe seleccionar la fecha de valides de la factura de compra. 

No.Aut.SRI.- Aquí se debe ingresar el número de autorización de la factura de compra. 

Motivo Compra.- Se debe ingresar una descripción de la compra que se está ingresando. 

Importe sin iva.- Aquí se ingresa el valor de la factura si este tiene sin iva. 

Importe con iva.- Aquí se ingresa el valor de la factura con iva. 

 

Grabar.- Nos permite grabar la compra con la retención. 

Cancelar.- Permite cancelar y no graba la compra. 

MENU DOCUMENTOS ELECTRONICOS 

En este menú podremos realiza el envió y realizar la consulta del número de autorización desde 

el SRI, para esto existen las opciones de: 

 Envió al SRI 

 Autorización SRI 

De todos los documentos registrados en el sistema. 

 

ENVIO AL SRI 

En esta opción nos presentará una pantalla en la cual debemos seleccionar un rango de fecha y 

a continuación damos un click en el botón consultar para que nos presente todos los 

documentos que se van a enviar al SRI  



 

Y para realizar el envió al SRI del documento marcamos en la casilla de Enviar seguido en el 

botón Enviar al SRI. 

Y el sistema procede a enviar al sri el documento electrónico, nos aparecerá una pantalla de 

color negra en la cual nos indicara si se envió correctamente o existió algún error. 

Una vez terminado el proceso se marcará en el sistema como documento enviado al SRI y no 

nos aparecerá la próxima vez que consultemos. 

Autorización SRI 

Nos presentara una pantalla en la cual debemos seleccionar el rango de fechas y damos un click 

en el botón consultar, para que me aparezcan todos los documentos que se enviaron al sri en la 

pantalla anterior y se solicitara la autorización. 

 

Para solicitar la autorización damos un click en el botón Consulta al SRI, nos aparecerá una 

pantalla de color negra esperamos que se cierre la pantalla y seguido nos preguntará si 

deseamos enviar el correo electrónico al cliente en el caso si es la factura o al proveedor en el 

caso si en la retención. 



Menú Reportes 

En este menú podremos obtener los reportes de los productos, facturas, notas de crédito, 

retenciones, guias de remisión y números de autorizaciones. 

 

Todos los reportes de podrán exportar a formato: 

 

Listados de productos 

Nos permite obtener un listado de todos los productos registrados en el sistema, para obtener 

el listado damos un click en el botón Ver Reporte. 

 

Listado de Facturas 

Nos permite obtener un listado de las facturas registradas en el sistema, para esto existen 

diferentes filtros 



 

Tipo Reporte 

Existen dos tipos de reportes de facturas  

 Resumido.- Con esta opción se obtendrá un listado de las facturas con datos resumidos. 

 Detallado.- Se obtendrá el reporte de las facturas en forma detallada por cada factura 

con su respectivo detalle. 

Filtros 

Existen diferentes filtros que nos permitirán obtener a mayor detalle el reporte los filtros son: 

 Sin filtros.- No filtra ningún criterio se obtiene todas las facturas registradas en el 

sistema. 

 Por Cliente.- Con este filtro obtendremos todas las facturas emitidas al cliente 

seleccionado. 

 Por No. Factura.- Este filtro nos ayuda a obtener el reporte de la factura ingresada. 

 Por Fechas.- Se obtendrá el reporte de acuerdo al rango de fechas seleccionadas. 

Listado de Retenciones 

Nos permite obtener un listado de las retenciones registradas en el sistema, para esto existen 

diferentes filtros 

 

Tipo Reporte 

Existen dos tipos de reportes de retenciones 



 Resumido.- Con esta opción se obtendrá un listado de las retenciones con datos 

resumidos. 

 Detallado.- Se obtendrá el reporte de las retenciones en forma detallada por cada 

retención con su respectivo detalle. 

Filtros 

Existen diferentes filtros que nos permitirán obtener a mayor detalle el reporte los filtros son: 

 Sin filtros.- No filtra ningún criterio se obtiene todas las retenciones registradas en el 

sistema. 

 Por Proveedor.- Con este filtro obtendremos todas las retenciones emitidas al 

proveedor seleccionado. 

 Por No. Retención.- Este filtro nos ayuda a obtener el reporte de la retención ingresada. 

 Por Fechas.- Se obtendrá el reporte de acuerdo al rango de fechas seleccionadas. 

Listado Guías de Remisión 

Nos permite obtener un listado de las guías de remisión registradas en el sistema, para esto 

existen diferentes filtros 

 

Filtros 

Existen diferentes filtros que nos permitirán obtener a mayor detalle el reporte los filtros son: 

 Sin filtros.- No filtra ningún criterio se obtiene todas las guías de remisión registradas 

en el sistema. 

 Por Cliente.- Con este filtro obtendremos todas las retenciones emitidas al cliente 

seleccionado. 

 Por No. Guía.- Este filtro nos ayuda a obtener el reporte de la guía ingresada. 

 Por Fechas.- Se obtendrá el reporte de acuerdo al rango de fechas seleccionadas. 

Listado Notas de Crédito 

Nos permite obtener un listado de las notas de crédito registradas en el sistema, para esto 

existen diferentes filtros 



 

Filtros 

Existen diferentes filtros que nos permitirán obtener a mayor detalle el reporte los filtros son: 

 Sin filtros.- No filtra ningún criterio se obtiene todas las notas de crédito registradas en 

el sistema. 

 Por Cliente.- Con este filtro obtendremos todas las Notas de Crédito emitidas al cliente 

seleccionado. 

 Por No. NC.- Este filtro nos ayuda a obtener el reporte de la nota de crédito ingresada. 

 Por Fechas.- Se obtendrá el reporte de acuerdo al rango de fechas seleccionadas. 

Número de Autorizaciones 

Esta opción nos permitirá obtener un listado de todos los números de autorización con su 

respectiva fecha, de los documentos registrados en el sistema. 

 

Para esto debemos seleccionar el tipo de documento. 

 


