
FACTURACIÓN ELECTRONICA 

MANUAL 

 

Inicio: Ingresmos el usuario y contraseña para poder acceder al sistema.  

EMITIR FACTURA 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Tabla de selección: Podemos escoger entre los 24 principales productos que se muestran en la 

pantalla, presionando clic en el producto que deseamos y automáticamente aparecerá  a un 

lado de la tabla. 

 

Productos seleccionados: Se muestran los productos seleccionados desde la tabla de 

selección, aquí se muestra los detalles de cada producto como son su código, cantidad, 

descripción, precio unitario, subtotal, IVA y  total por cada producto. 

 

 

 

 

 

 



Buscar clientes: Damos clic en el botón de búsqueda y aparecerá una nueva tabla con clientes 

que ya han sido registrados. 

 

Información: Aquí se muestran los datos del cliente del cliente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Opciones: Podemos seleccionar el tipo de acción que necesitamos entre factura, venta diaria, 

proforma. 

En las siguientes opciones podemos seleccionar entre pagado o pendiente.  

Por último podemos seleccionar la forma de pago. 

 

 

Imprimir-Guardar: Con este botón podemos guardar he imprimir la factura para entregar al 

cliente de ser el caso. 

 

Observaciones: Dando clic, podemos agregar las observaciones necesarias. 

 

 

 

 



AUTORIZACION DE FACTURAS EMITIDAS 

 

 

 

Búsqueda: Dando clic podemos seleccionar las facturas que se han pagado o las facturas 

pendientes para una mejor y rápida búsqueda. 

Podemos verificar cual es el valor de la factura. 

 

Verificación: Si damos clic en el botón PDF, nos mostrará la factura que se ha emitido.  

Editas: Con el siguiente botón podemos editar la factura. 

Autorizar: Con el botón SRI, podemos autorizar las facturas emitidas. 

 



 

 

Búsqueda: Con este botón podemos buscar más fácilmente las facturas emitidas mediante el 

nombre del cliente. Se escribe el nombre del cliente dentro de la caja de texto y 

automáticamente aparecerá. 

 

Tabla: En la  tabla podemos verificar los detalles de la factura. 

N° FACTURA, NOMBRE DEL CLIENTE, RAZÓN SOCIAL, FECHA, TOTAL, ESTADO, ESTADO SRI, 

FECHA DE AUTORIZACIÓN, CLAVE DE AUTORIZACIÓN 

 

 

 

 

 



VERIFICACION DE VENTA DIARIA  

 

Detalles de venta diaria: En esta pantalla aparecen todas las facturas que se acumulan 

mediante la opción venta diaria, mostrando los detalles de los artículos que estén en la 

factura. 

 

Lista de proformas emitidas: Con el siguiente botón podemos acceder a la ventana de 

cotizaciones emitidas. 



 

Búsqueda: Mediante la caja de texto podemos buscar con facilidad el cliente al que ha sido 

emitida la cotización, permitiendo ver los detalles del destinatario.  

N° FACTURA 

RUC/CI 

CLIENTE 

RAZÓN SOCIAL 

MOVIL 

FECHA 

Verificación de datos: Además podemos verificar el total de la cotización enviada, así como el 

estado en el que se encuentra dicha cotización, el abono que se ha recibido y el saldo 

pendiente por cobrar. 

 

Archivo PDF: Dando clic en la opción botón PDF podemos ver la cotización enviada, en la que 

podemos ver los detalles de todos los productos. 

 



INGRESO DE COMPRA DE PRODUCTOS 

 

Ingreso de productos: Mediante este botón podemos acceder a la pantalla de ingreso de 

productos. 

En esta pantalla encontramos una barra por cual podemos ingresar los códigos de los 

productos, la cantidad que se requiere, la descripción de cada uno de ellos, su valor unitario y 

el valor total de cada producto ingresado. 

 

Búsqueda: Aquí podemos buscar a nuestros proveedores mediante el botón de búsqueda.  

Registra los datos del nombre de la empresa proveedora, su ubicación, número de teléfono y 

fecha en la que registran los productos requeridos. 

 



 

Verificación de datos: En la parte superior podemos verificar el subtotal, IVA, precio total de 

todos los productos anteriores, así como su respectiva fecha de ingreso de productos. 

Además, el N° de comprobante que hemos emitido. 

 

Guardar-Imprimir: Con este botón podemos guardar e imprimir todo el trabajo que hemos 

realizado con el ingreso de productos .  

 

 

 

 

 

 



KARDEX DE PRODUCTO  

 

Kardex: En esta ventana podemos encontrar el KARDEX para llevar un registro organizado de 

los productos  que tenemos en el lugar. 

 

Búsqueda: Con este botón podemos buscar más fácilmente la mercadería que podemos 

ofrecer en el momento. Dando clic en el botón de búsqueda podemos ingresar el nombre del 

producto que requerimos, presionamos Enter y aparecerá un listado de los productos que 

podemos ofrecer. 



 

Kardex: Aquí podemos agregar los productos ya sea mediante la selección de cada uno de ellos 

o poniéndolos en Stock, dependiendo del caso necesario. 

Podemos agregar la cantidad de los productos que sea necesario en cada caso. Además 

registramos la fecha de kardex. 

Con el botón ingresar, podemos guardar todo el trabajo que se ha realizado.  

 

Vista: Podemos verificar los productos ingresados mediante la barra en la que tenemos. 

FECHA DE KARDEX 

CANTIDAD 

DETALLE  

FECHA DE REGISTRO  

TIPO 

KARDEX MANUAL 

N° DE DOCUMENTO 

 



ESTADISTICA DE VENTA DIARIA  

 

Estadística de venta diaria: Podemos registrar el total de ventas realizadas por día o las 

estadísticas de ventas diarias, cada una con sus respectivas fechas para un mejor control de 

ventas. 

 

Registro: En esta ventana podemos revisar el total de ventas realizadas por día, su fecha y el 

total de cada venta realizada en la fecha establecida.  



 

Registrar fecha: Podemos seleccionar la fecha de inicio de las ventas que se realizarán. 

Búsqueda: Mediante este botón podemos buscar la fecha que sea necesario para dar revisión 

a las ventas que se han realizado. 

 

Estadística de venta diaria.  

Registrar fecha: Podemos seleccionar la fecha de inicio de las ventas que se realizarán. 



 

Graficar: Mediante este botón podemos indicar la fecha fin que deseemos para poder graficar 

los datos de las ventas registradas. 

PEDIDO DE PRODUCTOS 

Realizar pedidos de productos: En esta ventana podemos agregar pedidos necesarios.  

 

 



 

Tabla: En esta tabla podemos agregar los detalles de los productos para proceder con los 

pedidos, teniendo así: 

CANTIDAD 

DESCRIPCIÓN 

PROVEEDOR 

FECHAS 

ESTADO 

ACCIÓN 

 

Material: Con este botón podemos agregar los productos que necesitemos para agregar a los 

pedidos necesarios, que se asignan en la tabla. 

 



 

Despacho: Con este botón podemos agregar los productos que necesitemos despachar del 

lugar, podemos agregarlo en la tabla para un mejor control.  

 

Reporte: Con este botón podemos generar un reporte de los productos antes ingresados, con 

su respectiva cantidad de productos, descripción, fecha y proveedor.  



 

Administrar: En esta ventana podemos encontrar la administración de Venta y Facturación 

electrónica, teniendo la capacidad de ingresar clientes, productos, proveedores, usuarios y 

poder configurar el sistema. 

 

 

Clientes: En esta ventana podemos verificar los clientes con los que se cuenta actualmente. 

Teniendo así sus datos como: 

N° CI  

NOMBRE 

APELLIDO  

NOMBRE COMERCIAL 

DIRECCIÓN  

TELÉFONO 

MÓVIL 

CORREO  

OPCIONES 



OPCIONES: Con el botón opciones podemos editar la información de los clientes agregados en 

esta lista. 

 

Añadir clientes: Con este botón podemos agregar un nuevo cliente, registrando todos los 

datos que requerimos para la asignación como cliente. 

Guardar: En la parte inferior de la pantalla encontraremos el botón guardar y nuestro nuevo 

cliente será asignado a nuestra pantalla principal como cliente.  

 

Productos: En este botón podemos agregar los productos que vamos a ofrecer. A l ingresar el 

producto podemos ver: 

CÓDIGO  

NOMBRE DEL PRODUCTO 

COSTO DE COMPRA 

COSTO PREFERENCIAL 1  

COSTO PREFERENCIAL 2  

COSTO PREFERENCIAL 3  



COSTO NORMAL 

PRINCIPAL 

 

Editar-Eliminar: Con estas opciones podemos cambiar los detalles de los productos y en caso 

sea necesario lo eliminamos. 

 

Código QR: Damos clic en el botón y generamos el código QR. 

PDF: Dando clic en el botón podemos mostrar el código QR en una pantalla PDF.  



 

Proveedores: En esta ventana podemos verificar los proveedores con los  que se cuenta 

actualmente. Teniendo así sus datos como:  

N° CI  

NOMBRE DE PROVEEDOR 

DIRECCIÓN  

TELÉFONO 

MÓVIL 

CORREO  

PÁGINA 

BANCO 

T. CUENTA 

N° CUENTA 

OPCIONES 

 

Editar: Con este botón podemos editar la información de los proveedores.  

Guardar: En la parte inferior de la pantalla encontraremos el botón guardar.  



 

Usuario: En esta ventana encontramos los usuarios asignados. Con su respectiva información: 

NOMBRE DEL USUARIO 

USUARIO 

CONTRASEÑA 

TIPO DE USUARIO  

MODIFICAR 

 

Editar: Con este botón podemos editar la información de los usuarios que estén registrados en 

el sistema. 



 

Añadir Usuario: Con este botón podemos agregar usuarios a nuestro sistema. Para esto 

necesitamos el nombre del responsable de la cuenta y así podremos otorgarle un u suario y 

una contraseña. 

 

Configuraciones: En esta ventana encontramos las configuracio nes iniciales para el sistema, 

indicando la firma electrónica e información adicional. 



 

Podemos seleccionar las configuraciones entre pruebas y producción.  

Elegimos una ruta base para que el sistema pueda funcionar co rrectamente. 

Ingresamos la firma digital que sea conveniente. 

Ingresamos una nueva contraseña. 

Ingresamos RUC 

Ingresamos razón social. 

Elegimos un nombre comercial. 

Ingresamos la dirección de la matriz. 

Verifique si lleva contabilidad o no. 

Escoja un número para su contribuyente. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


