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Premisas

Este manual proporciona una guia detallada de la funcionalidad del Portal SRI & YO en
linea, aplicacién web dirigida a micro, pequenos y medianos negocios de las personas
naturales. El objetivo es simplificar su gestién comercial y contable asi como facilitar el
cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

Requerimiento de hardware y software

e Disponer de un computador que tenga un software JAVA Version 1.7.51.
e Conexidn permanente a Internet, con velocidad minima de 1.024 Kbps.
e Disponer de uno de los siguientes navegadores:

- Mozilla Firefox 22.0 o superior

- Google Chrome 31 o superior

- Internet Explorer 8.0 o superior

- Safari 6.1.1 o superior

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

e Tener un certificado digital de firma electronica valido y vigente otorgado por
una de las entidades de certificacion autorizadas en el Ecuador.
Descripcion del portal

Ingreso al portal

Para el acceso al sistema el wusuario debe ingresar a la direccion:
https://mipymes.sri.gob.ec/, registrar su nimero de RUC, la contrasefia y hacer clic en
el botdn 'ingresar'.



https://mipymes.sri.gob.ec/
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RUC: \ \

Contrasefia: \ \

Ingresar

Modulo de configuracion

Perfil y firma

Para emitir comprobantes electrdnicos debe:

1. Acceder a la opcion de 'Configuracién' y luego a 'Perfil y firma':

-
Configuracién - Feril y firma

1760013210001 | SERYICIO DE RENTAS INTERMAS

eed

Ellogo dehe tener las siguientes camcted sheas:
Tamaio maxino 100 K8, inagen con extension jog o ang; £ tamafio de 12 inagen debe sermeror g 2000 por 2000%.

Logo emisar: 4 Buscar archivo

Mombre corto:
Tipo firma: * Archiva <

Cerificado: Cargar certificado

Fecha de vigencia:
Fropietario certificada:

Guardar

2. Dar clic en 'Buscar archivo' para seleccionar la imagen que desee utilizar como
logotipo en la Representacion Impresa de Documentos Electronicos (RIDE). Si
desea puede omitir este paso o cambiar el logotipo cuando lo requiera.

El Iogo debe tener laz sigui
Tamafic méximo 100 KE; ima

200p:x.
S alff)
0go Emisor SRig #+ Buscar archivo
N LINEA®S® S

cas
nsién jog o .prg; el tamafio d= la imagen debe ser menor 3 200px por

Eliminar Logo
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3. Para cargar el certificado de firma digital, dar clic en el botdn 'Cargar certificado'.
Aparecera un recuadro donde se debe digitar la clave del certificado digital. Para
subir el documento dar clic en 'Buscar archivo'.

Clave de cedificado:

El cedificado debe tener las siguientes caracteristicas:
- Tamario maximao 50 KE.
- Archiva con extensidn p12

+ Buscar archivo

Cancelar carga

Cuando el certificado caduque, reemplazarlo o renovarlo.

Productos

Hay tres opciones:

a) Catdlogo de productos y servicios: se consultan los productos y servicios
proporcionados por el INEC.

1. En 'Configuracion', en el submeni 'Productos', seleccionar 'Catdlogo de
productos y servicios'.

Productos

2. Aparecera en la pantalla el 'Catalogo de productos y servicios proporcionados por
el INEC', con el listado de productos:
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Configuracién - Productos - Catiloge de praductes v servicios

1760013210001 | SERVICIO DE REMNTAS INTERMAS

[ 1]
Mivel:  Todos * Descripcidn: £ Buscar
Mivel Cadigo Descripcidn
1 0 PRODUCTOS DE LA AGRICULTURA, LA SILVICULTURA ¥ LA PESCA,
2 0 PRODUCTOS DE LA AGRICULTURA, LA HORTICULTURA, ¥ LA JARDINERIA COMERCIAL
3 011 CEREALES
4 0111 TRIGO
5] 01111 SEMILLA DE TRIGO
7 0111100 SEMILLA DE TRIGO
9 011110001 SEMILLAS DE TRIGO DURO
9 011110002 SEMILLAS DE TRIGO BLANDO
5] 01112 OTROS TIPOS DE TRIGD
7 0111201 TRIGD DURD SIN MOLER
+ Descargar
Filtrar la busqueda por:
- Nivel: Cada producto y servicio tiene nueve subniveles.
Por ejemplo:
El nivel 1 contiene al resto de niveles.
cODIGO DESCRIPCION NIVEL
Productos de la agricultura, la silvicultura y la
0 pesca 1
Productos de la agricultura, la horticulturay la
01 jardineria comercial 2
011 Cereales 3
0111 Trigo 4
01111 Semilla de trigo 5
01111.00 Semilla de trigo 7
01111.00.01 | Semillas de trigo duro 9

- Descripcion: Permite realizar la busqueda con el nombre del bien o servicio,
luego de escribirlo se debe presionar 'buscar'.

b) Catalogos: Crea el producto o servicio de forma individual.

1. Desde 'Configuracion', en el submenu 'Productos', seleccionar 'Catalogo'.
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Froductos

2. El sistema desplegara la siguiente pantalla:

-
Configuracién - Froductos - Catilogo

1760013210001 | SERYICIO DE REMTAS INTERMNAS

[ 1]
Cadigo: Mornbre: £ Buscar
Muevo
Cddigo Mambre “alor
Mo fueron encontrados resultados!
3. Al hacer clic en el boton 'Nuevo' se puede crear el producto o servicio. Aparecera
un recuadro en el que hay que ingresar la descripcion.
x
Catdlogo INEC: *
Codigo: *
Mambre: *
valor: *
Informacidn adicional:
I Seleccione -
ICE: Selecciong -
Guardar Cancelar

4. Con los datos ingresados, el sistema busca coincidencias con los productos
incluidos en el catdlogo del INEC.
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Catalogo INEC: * maiz|
Cdigo: * MA(Z TIERNO (CHOCLO) FRESCO O REFRIGERADO
Nombra: * SEMILLAS DE MAIZ PARA SIEMBRA, VARIEDAD HIBRIDA

SEMILLAS DE MAIZ PARA SIEMBRA, VARIEDAD PURA

MAIZ AMARILLO DULCE (CHULPI, EXCEPTO PARA SIEMBRA
Infarmacian adicional: | .1 5 ANCO (MOROCHO), EXCEPTO PARA SIEMBRA
I MA(Z BLANGO GIGANTE (MOTE), EXCEPTO PARA SIEMBRA
e MA(Z MORADO, EXCEPTO PARA SIEMBRA
MALZ REVENTAN (CANGUIL), EXCERTO PARA SIEMBRA
MAZ SUAVE PARA TOSTADO, EXCEFTO PARA SIEMBRA

Walar: *

Guardar Cancel

Completar la informacién solicitada y presionar 'Guardar' para almacenar la

informacion:
x
Catdlogo INEC: * WAIZ TIERMO (CHOCLO) FRESCO O REFRIGERADO
Codigo: * oot
Marnbre: * MAZ TIERMO
walar. * 1.00
Informacion adicional:  MARCA,
[WA 0% v
IGE: Selaccione v
Guardar Cancelar

5. Luego del registro, se muestra en el 'Catdlogo de Productos', los bienes y
servicios configurados:

Configuracién - Productos - Catiloge S

1760013210001 | SERVICIO DE REMTAS INTERMAL

Codigo: Hombre: £ Buscar

Mueva
Cddigo Marnbre Walor
am MAIZ TIERNO 1,00 -

NOTA: La codificacion de los productos depende de las necesidades de cada
negocio.

En cualquier momento se puede modificar o suprimir los registros haciendo clic en
'Editar' o 'Eliminar’.
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Configuracién - Productos - Catiloge

1760013210001 | SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

(1]
Cddigo: Mornkre: £ Buscar
Muevo
Cddigo Marnbre “alor
001 MAIZ TIERNO 1,00 -
# Editar
@ Eliminar

¢) Carga masiva: Crea productos o servicios de forma masiva.

De forma similar a la configuracion individual, la carga masiva se efectia desde una
lista de productos.

1. Acceder desde el menu 'Configuracion', submenu 'Productos’, a la opcidn 'Carga
Masiva'.

Froductos

2. Descargar la plantilla disponible y, segun sus necesidades, reemplazar, modificar,
aumentar o eliminar los registros, de acuerdo a sus necesidades. Guardar en una

computadora.

Configuracién - Productos - Carga masiva

1760013210001 | SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

Seleccione el amhivo xlzo xlm pa@ ealizarla camga nasivg

Catalogo de productas: . Euseer e

Plantilla de cargas masiva

3. Hacer clic en 'Buscar archivo' para subir el archivo modificado y presionar el
botdn 'Abrir' para que la aplicacion ejecute la validacion y guarde los registros de

las categorias.
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Elegir archivos para cargar E] ﬂ
Buscar en: | \— SRl&YD ﬂ J ¥ e -
L} @Copla de Plantilla_carga_masiva_Productos (2),xls
Docurnento:
recientes
?ﬁa
Escritorio
Miz docurnentos
=
3
Wi PC
<
Mig sitios dered  Mombre: | ﬂ Bbrir |
Tipa: |Todns loz archivas 7] j Cancelar

Si hubiera errores se le notificara al contribuyente a través de mensajes
automaticos que saldran en la pantalla para que los corrija. Caso contario, se le
indicara que la carga fue exitosa.

Modulo de emision

El portal SRI & YO en linea proporciona al usuario la posibilidad de emitir comprobantes
electronicos para sustentar las transacciones comerciales:

Factura

Nota de crédito

Nota de débito

Guia de remision
Comprobante de retencion

NOTA: El SRI, como proveedor del servicio, puede restringir o afiadir la
emision de determinado comprobante.

Establecimiento: Registrar los datos del o de los establecimientos. La opcion elegida
para el primer comprobante aparecera de forma automatica en los que emita durante
esa sesidon. Si se cierra la aplicacion, en la préxima ocasion se seleccionara
nuevamente el establecimiento.

Comprobantes pendientes: Si por alguna razén no se ingresan todos los datos
solicitados en el comprobante, hay que acceder a la opcidon de 'Pendientes' para
visualizar aquellos que no se emitieron, pero fueron creados. También se pueden editar
los datos. Solo las notas de débito no se pueden almacenar temporalmente.

10



SRi /0.

Manual de Usuario
Version 1.0

~ Facturas

Identificacidn

1712063558

+ MNotas de Crédito

+ Guia de remisidn

Fecha de creacidn
2015-05-04
12:15:28.0

» Comprobantes de retencion

Aquellos comprobantes que estén en la bandeja de 'Pendientes' seran eliminados al

finalizar el dia.

Guardar sin firmar: El portal permite guardar los comprobantes generados, con
excepcion de la nota de débito. Al hacer clic en 'Guardar sin firmar' se guarda el

documento en 'Pendientes'.

Firmar: Antes de emitir el documento se debe hacer clic en 'Firmar', solo entonces se
ejecutaran las validaciones para confirmar que la informacidn sea consistente. En caso

de existir algun inconveniente el sistema le informara el error.

Firma electronica por medio de certificado electronico: Para firmar los
comprobantes mediante un certificado electronico se debe ingresar la clave del
certificado. Antes hay que configurar la firma digital en la opcion 'Perfil y Firma'.

Clave del certificado: |

Erwiar

¢Como llenar los comprobantes electrénicos?

Cerrar

11
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Factura

Emisidn - Factura

Establecimiento:™ 001 - PAEZ N22-53 y RAMIREZ DAVALOS

Fecha de emisidn:  28-09-2015  Guia de remisidn:

ldentificacidn: * 1760013210001
Tipo identificacian: * RUC
Razdn social: * NOMBRE DEL CLIEMTE
Direccidn: CALLE PRIMCIPAL ¥ MNO.
Teléfono: 022908575
Carren electrdnica: * controldecalidadi@prueba. ad
Cantidad Descripcidn
1.0 MAIZ TIERNO

+ Afiadir producto

Guardar sin firmar

1760013210001 | SERVICIO DE REMTAS INTERMAS

(T T
+
F'r_em_o Tarifa  Descuento “alor total Walar ICE
unitario
1.00 0% 0.00 1.00 ]

Subtotal sin impuestos: 1,00
Subtatal 12%: 0.00
Subtatal 0%: 1.00
Subtotal no objeto de WA 0.00
Subtotal exento de WAD 0,00

Total descuento: 0.00
Walor ICE: 0.00
[ 12%: 0.00
Propina 10%:

Yalor total: 1.00

12
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Nota de crédito

Emizidn - Nota de crédito

Establecimiento:® 001 - PAEL NZ2-63 y RAMIREZ DAVALOS
Fecha de emigion:  29-09-2015

Identificacidn: * 1760013210001

Tipo identificacidn: * RUC

Razdn social: * MOMBRE DEL CLIEMTE
Direccidn: CALLE PRIMCIPAL ¥ MO,
Teléfono: 022308575

Corren electrdnico: * controldecalidad@prueba.ad

Cantidad Descripcidn

1.0 MAIZ TIERNO

+ Afiadir producto

Guardar sin firmar

1760013210001 | SERVICIO DE REMTAS INTERMNAS

e
+
Comprobante: Factura -
Ermisidn: Fisica e
Fecha de emigidn: * 29/09/2015
Mimero de cormnprobante: * (001-001-000000001
DEWOLUCION DE MERCADERIA POR FALLA
Mativa: *
#
F‘r_em_o Tarifa  Descuento “alor total Walor ICE
unitaria
1.00 0% 0.00 1.00 T

Subtotal sin impuestos: 1,00
Subtotal 12%: 0.00
Subtotal 0%: 1.00
Subtotal no objeto de [viA: 0,00
Subtotal exento de WA 0,00

Walar ICE: 0.00
[Wid 12%: 0.00
Yalor total: 1.00

13



SRiS»yO Manual de Usuario
N LINEAB®S Versién 1.0

Nota de débito

Emizién - Hota de débito

1760013210001 | SERVICIO DE REMTAS INTERMAS

a0 d

Establecimiento:* 001 - PAEZ NZ2-53 y RAMIREY DAVALDS +
Fecha de emisidn:  29-09-2015
Identificacidn: * 1760013210001 Fel Comprobante:; Factura -
Tipo identificacidn: * RUC ~  Ermisidn: Fisica -
Razdn social: * NOMBRE DEL CLIENTE Fecha de emisidn: * 29/09/2015
Direccian: CALLE PRINCIPAL ¥ MO, Namera de cormprobante: * 001-002-000000003
Teléfono: 022905575
Caorren electranico: * cliente@ernail.com

Descripcidn Precio Tarifa WA, Impuestos ICE Walor ICE

MOTIVO EMISION NOTA DE DEBITO 10.00 12% - Seleccione -

Subtotal sin impuestos: 10.00
Subtotal 12%: 10.00
Subtotal 0%: 0.00
Subtotal no objeto de VA 0,00
Subtotal exento de WA 0,00

Yalar ICE: 0.00
[y 12%: 1.20
“alor total: 11.20

14
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Guia de remision

Inicio / Emisién - Guia de remisidn

1760013210001 | SERVICIO DE REMNTAS INTERMAS

[ 11]
Establecimiento:* 001 - PAEZ N22-53 y RAMIREZ DAVALODS Pendientes +
Transportista Traslado
Identificacion: * 1760013210001 el Direccion de partida:*  CALLE PRINCIPAL PUNTO PARTIDA,
Tipo identificacidn: = RUC v Inicio detranspote: * - 29/09/2015
Razdn sacial: * MOMBRE DEL TRAMSFORTISTA Fin de transporte: = 300272015
Corren electrinico: * transportista@@ernail.com IPUEEEE = FLCD1Z3
Destinatario/Cliente Comprobante sustento
|dentificacion: * 1713063558 o Cedula e Tipo de emision:  Fisica - Documento:  Factura ~
Razdn social * NOMBRE DESTINATARIC O CLIENTE Buscar por.
Direccidn destino: * CALLE PRIMCIPAL MO, E INTERSECCION
Ruta: RUTA PLAMIFICADA DE ENTREGA

Clave de acceso:

Mativa: *

oo MOTIVO DE TRASLADG Mirmero autarizacian: 999939399999
Dacumento
aduanero: Fecha de emisidn: 29/02/2015

Mimero comprobante:  001-002-000000003

Detalle de productos

Cantidad Descripcidn

1.0 MAIZ TIERMO

=]}

+ Afiadir producto

Opciones

Guardar sin firmar

15
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Comprobante de retencion

Emisién - Comprabante de retencidn

1760013210001 | SERVICIO DE REMTAS INTERMAS

(1]

Establecimiento:® 001 - PAEZ N22-53 v RAMIREZ DAVALOS +
Fecha de emision:  29-03-2014
Periodo fiscal: 2015~ Septiembre =
Identificacidn: * 1760013210001 el Comprobante: Factura -
Tipo identificacidn: = RUC ~  Ernisidn: Fisica -
Razdn social: * NOMBRE DE SUJETC RETEMIDO Fecha de emisidn: * 29/09/2015
Direccidn: CALLE PRIMCIPAL ¥ MNO. Mimero de comprobante: * 001-001-000000001
Teléfono: 022905575
Carren electranico: * controldecalidadi@prueba. ad
Irmpuesto: |0 A, - IiA Seleccione -
Base imponible: * 0.oo % de retencidn: Yalor retenida: 0.00

Afiadir retencidn

- - . . % de )
Impuesta Cadigo Descripcidn Base impaonible . “alor retenido
retencion
HONORARIOS PROFESIONALES ¥
Impuesta a DEMAS PAGOS POR SERVICIOS — .
la Renta 303 RELACIONADOS CON EL TITULO 100.00 100 10.00 o :
PROFESIONAL

Guardar sin firmar

Modulo de comprobantes

Administracion

En esta opcion se obtiene el detalle de los comprobantes emitidos, tanto en formato
PDF, conocido como Representacién Impresa de Documentos Electrénicos (RIDE), asi
como en formato XML, el reenvio de los mismos mediante correo electrénico y las
anulaciones de los mismos.

Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

1. En el mend 'Administracion' se despliega un submenu, en 'Comprobantes'
visualizara

16
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2. 'Busqueda general', donde se establecen los filtros. En la busqueda 'Por
autorizacion' se debe ingresar el nimero de autorizacion del comprobante.

Comprobantes - Administracidn
1760013210001 | SERVICIO DE RENTAS INTERMAS

Bisqueda general Paor autarizacidn
Fecha inicio: 29/09/2015 Fechafin: 29/08,2015
Identificacion: Comprobante: Todos -
£ Buscar
Fecha de Tipo de Mdmero de . . . . Clave de acceso (CA) / Nro. autorizacidn
o Identificacion Razdn social
emisidn comprobante comprobante (M)

Mo se encontraron resultados

3. Para obtener el detalle del comprobante en formato PDF, hacer clic en [*. Si se
desea en formato XML, hacer clic en ©. Para el reenvio a un correo, dar clic en
el icono(®] e ingresar el correo electrénico.

O kAL
A RIDE
Correo a enviar:
@ Anular cliente@email.com|

@ Envio par correo Enviar Cancelar

No autorizados

Se consultan los comprobantes que no fueron emitidos y carecen de validez.

En la opcidon de 'Comprobantes’, en el submenud 'No autorizados', se deben definir los
criterios de busqueda y dar clic en 'Buscar'. En caso de requerir los motivos, dar clic en
el botdn del formato XML para descargar la informacion.

17
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Comprobantes - Mo autarizados

Fecha inicio: 29/09/2015
Identificacidn:
Fecha de Tipo de Midmero de . -
o ldentificacidn
ernisian comprobante comprobante

Mo se encontraron resultados

Pendientes de anular

Fecha fin:

Razdn social

1760013210001 | SERVICIO DE RENTAS INTERMAS
L1
290952015

£ Buscar

Clave de acceso (CA) WL

En la opcidn 'Comprobantes’, en el submenu 'Pendientes de anular', se visualizaran las
notas de crédito, débito y comprobantes de retencidon 'emitidos o recibidos' y que se

encuentren pendientes de ser anulados.

En caso de que el comprobante sea 'recibido’, este contara con la opcion de aceptar o

rechazar esta peticion.

Comprobantes - Pendientes de anular

Comprobantes emitidos Comprobantes recibidos

Mimero de
comprobante

Fecha de
emisidn

Tipo de

Identificacidn
comprobante

Mo se encontraron resultados

-

O Aceptar
@Rechazar

Historial de anulados

Razdn social

1760013210001 | SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

Clave de acceso (CA)

En la opcién 'Comprobantes', en el submenu 'Historial de anulados', se deben definir los
criterios de busqueda y dar clic en 'Buscar', en el cual se visualizaran todos los
comprobantes (factura, notas de crédito, débito, comprobantes de retencion y guias de
remision) 'emitidos o recibidos' que se han anulado.

18
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Comprobantes - Historial de anulados -
1760013210001 | SERVICIO DE REMTAS INTERMAS
.0
Fecha inicio: 29092015 Fecha fin: 29082015

Identificacidn: Camprobante: Todos -

£ Buscar

Comprobantes emitidos Comprobantes recibidos

Fecha de Tipo de Mimero de

. Identificacian Razdn social Clave de acceso (TA)
emisidn comprobante comprobante

Mo se encontraron resultados

Modulo de contabilidad

El mddulo contabilidad permite el registro de las transacciones, tanto de compras
(egresos) como de ventas (ingresos), que el contribuyente realiza cada mes. El objetivo
es facilitar la elaboracion de los libros contables y obtener rapidamente y sin
complicaciones los valores que se requieren para las declaraciones de impuestos.

El registro de los comprobantes emitidos y recibidos puede efectuarse de forma
automatica si son comprobantes electronicos, o de forma manual si son fisicos.

Registro de comprobantes electronicos

Todos los comprobantes electronicos que el usuario haya emitido, producto de las
ventas realizadas haciendo uso del Portal SRI & YO en linea, seran registrados
automaticamente en el sistema. El usuario no debe contabilizar de forma manual estos
comprobantes ya que estaria duplicando la informacion.

Los comprobantes electronicos de venta y complementarios que haya recibido, por
motivo de adquisiciones que realizd durante el mes, requieren ser seleccionados por el
usuario para su respectiva contabilizacién, siguiendo los pasos que se detallan a
continuacién:

1. Ingresar a la opcion 'Libros Contables' que se encuentra dentro del menu
'Contabilidad'. Se despliega una pantalla con el registro de ingresos y egresos, de
cada mes, de acuerdo a los comprobantes registrados.
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Contabilidad - Libros contables

Afio 2015~
hes
Septiembre
Agosta
Julio
Junio
Mayo
Aibril
Marza
Febrera

Enero

Ingresos netos

a08.07
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

0.00

Egresos netos

0.00

0.0a

0.00

0.00

0.0a

0.00

0.00

0.00

0.00

1760013210001 | SERVICIO DE REMTAS INTERMNAS

Registro
# Fisicos # Electranicos
# Fisicos # Electranicos
# Fisicos # Electranicos
# Fisicos #" Electrinicos
# Fisicos # Electranicos
# Fisicos # Electranicos
# Fisicos #" Electrinicos
# Fisicos # Electranicos

# Fisicos * Electranicos

,

2. Para contabilizar los comprobantes hacer clic en el botdn 'Electronicos', del mes
que se desee actualizar. Entonces, se despliega una pantalla con el listado de los
documentos emitidos a nombre del contribuyente; si no se ha registrado ninguin
comprobante, el area de comprobantes electrénicos aparecera vacia:

Administracion electranicos

Identificacian:

Mimero de comprobante:

£ Buscar

Fecha de

o Identificacian
emisidn

Fecha inicio:

Fecha fin:

Mo existen movimientos contables para este libro

Fecha de emisidn

ldentificacidn

Mo existen retenciones para este libro

+ Factura + Mota débito

+ Mota crédito

Razdin social

+ Retenciones

1760013210001 | SERYICIO DE REMTAS INTERMAS

Tipo de

Miamero de comprobante
comprobante

Razdn social Mimero de cormprobante
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3. Para incluir un comprobante electronico debe seleccionar uno de los siguientes
iconos, de acuerdo al tipo de comprobante:

Boton Accion

+ Factura Factura electronica recibida.

+ Nota Débito Nota de débito electrdnica recibida.

+ Nota Crédito Nota de crédito electrdnica recibida.

+ retenciones | | Comprobante de retencién electrdnico recibido.

Al realizar la seleccion deseada aparece una lista con los documentos
electrénicos que no estan incluidos en la contabilidad.

|
Administracian electibnicos
1760013210001 | SERVICIO DE RENTAS INTERMNAS
ees
*Esta informacion se actualiza periddicamente
. o
Fecha de . - . . Marmero de h Exento  Subtotal  Subtotal
Conta armision Identificacion Razdn social comprobants _Dhjetn i, 0% 12% [t
impuestc

@ 20082015 102752860001 WIVANCO MULLER LUIS OLEG 001-100-000000361 0.0o 0.00 1.00 0.00 0.00
@ 20084015 102782860001 WIWANCO MULLER LUIS OLEG 001-100-000000360 0.0o 0.00 0.00  200.00 24.00

~ Regresar libro contable

4. Para incluir un documento hay que presionar el boton = que aparece en la
columna de 'Contabilizar' e ingresar los valores a considerar en la contabilidad. Al
ejecutar esta accidon se despliega un recuadro con los datos del comprobante,
cuyo valor le sirven al contribuyente para determinar los rubros de la seccidn
'Sub-totales':

RUC: 1102752860001 Razdn sacial: WIARCO MULLER LUIS OLEG
Mimero de comprobante:  001-100-000000361

* Sub-Totales

Subtotal sinimpuestos: 100 Subtotal sin impuestos Deducibles: 0.00
Subtotal 12%: 0.00 Subtotal deducible 12%: 0.00
Subtotal 0%: 1.00 Subtotal deducible 0%: 0.00
Subtotal no okjeto de VA2 0,00 Subtotal no objeto de A deducible: 0.00
Subtotal exento de WA 0.00 Subtotal exento de VA deducible: 0.00
(8 0.00 IvA deducible: 0.00

+ Gastos personales

Aceptar Cancelar
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Si el contribuyente recibidé facturas electronicas para sustentar los gastos
personales, debe ingresarlas en la opcién 'Gastos personales', en la que se
despliega una pantalla para la seleccion:

RUC: 1102752860001 Razin social: WARCO MULLER LUIS OLEG
Mdmero de cornprobante: 001-100-000000351

b Sub-Totales

v [Gastos personales

Maxirno deducible: 1.00

Wivienda:
Westimenta:
Alimentacidn:
Salud:

Educacidn:

Aceptar Cancelar

NOTA: Debe tomar en cuenta que los valores registrados en 'Sub-Totales'
corresponden exclusivamente a las compras relacionadas con el giro del negocio.
En cambio, los gastos personales son aquellos que estan fuera del giro del
negocio, pero estan considerados para el pago del Impuesto a la Renta.

Comprobantes de retencion

Para contabilizar los comprobantes de retencion recibidos electronicamente se deben
seguir los siguientes pasos:

1. En la opcién 'Contabilidad', en el submenu 'Libros contables', presionar el boton
de electrdénicos del mes correspondiente. Aparece una pantalla para registrar los
comprobantes electrénicos. Al hacer clic en 'Retenciones' se despliega en la
pantalla la lista de comprobantes de retencion electronicos que estén pendientes
de contabilizar y que fueron emitidos al usuario.

1760013210001 | SERYICIO DE RENTAS INTERMNAS

L 1 ]
*Esta informacidn se actualiza periddicamente

Fecha Identificacian Razén sacial Tipo de c[;]r?nmforgai?e Reten WA Reten W& Reten WA Retencidn
ermisiin cormprobante P 30% 0% 100% renta
sustento
WIVANCD MULLER LUIS 00z2-003-
28/09:2015 1107526860001 OLEG Factura 000000069 0 g4 a g
Contabilizar ~ Regrasar libro contable
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2. Al presionar 'Contabilizar' los comprobantes seran registrados en el libro contable
del mes que se seleccione, con excepcién de aquellos que provengan de un
ingreso no contabilizado.

Edicion o eliminacion de comprobantes electronicos contabilizados

La aplicacion permite modificar los valores contabilizados, e inclusive eliminar
documentos.

1. Con los filtros de busqueda acceder al comprobante que se desea modificar.
Seleccionar editar o eliminar. Si quiere eliminar, el sistema le solicitara la

confirmacion.
]
Administracién elactrénicos
1760013210001 | SERVICIO DE REMTAS INTERMAS
(1]
Identificacian: Fecha inicio:
Mdmero de comprobante: Fecha fin:
£ Buscar
F“h?,de Identificacidn Razdn social Tipo de Mimero de comprobante
emisitn comprobante
29/09/2015 1102752860001 WIVANCO MULLER LUIS OLEG FACTURA 001-100-000000362 -
# Editar
@ Eliminar
—
Fecha de emisidn ldentificacian Razdn social Miarnero de comprobante

Mo existen retenciones para este libro

+ Factura + Mota débito + Mota crédito + Retenciones

2. Al accionar el boton 'Editar' aparecen los detalles del comprobante, al ingresar en
'Contabilizar' se visualizan los valores registrados para modificarlos. También
permite cambiar los gastos personales.

Registro de comprobantes fisicos

Para que el modulo de contabilidad considere los comprobantes fisicos emitidos y
recibidos, debe registrarlos de forma manual:

1. Ingrese a 'Contabilidad', en el submenu 'Libros Contables', en cada mes se
visualiza el valor neto de los ingresos y egresos calculados automaticamente,
segun los comprobantes registrados.

23



SRi&gO Manual de Usuario

Version 1.0

2. Si debe registrar comprobantes fisicos, ingrese en el boton denominado 'Fisico',
del mes correspondiente. En la pantalla aparecen dos pestanas, una de emitidos

y otra de recibidos:

Inicio f Contabilidad - Libroz contables / Administracién fisicos

1760013210001 | SERVICIO DE REMTAS INTERNAS

Emitidos Recibidos

Mimero de comprobante: Tipo de comprobante: Seleccione -

Identificacidn: A Buscar

Movimientos

Fecha de emisidn Tipo de comprobante Mimero de comprobante ldentificacian Razdn social
SERVICIO DE RENTAS
29/09:2015 Factura 002-002-000001545 1760013210001 INTERNAS

(1 of 1)

Retenciones
Fecha de emisidn Identificacidn Razdn social Tipo de comprobante Mimero de comprobante
Mo existen retenciones para este libro

(1 of 1)

+ Factura + Liguidacidn + Mlota de crédito + Mlota de débito + Retencidn

3. Para registrar un nuevo comprobante fisico se debe tomar en cuenta:

Boton Pestana Accion
Emitidos | Factura fisica emitida.

Recibidos | Factura fisica recibida.

Recibidos | Nota de venta fisica recibida.
| # Lauidacion | Emitidos | Liquidacion de compras fisicas emitida.

Emitidos | Nota de crédito fisica emitida.

+ MNota de Crédito ‘

Recibidos ' Nota de crédito fisica recibida.

Emitidos | Nota de débito fisica emitida.

+ Mota de Débito

Recibidos | Nota de débito fisica recibida.

Otro tipo de documentos fisicos

‘ + Otros tipos de documentos | Recibidos recibidos

Emitidos | Comprobante de retencion fisico emitido.

Comprobante de retencidn fisico

Recibidos recibido.
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4. Segun la seleccidn, visualizar la plantilla del tipo de documento que desea
contabilizar. Ingrese los datos y valores solicitados.

Consideraciones para la contabilizacion de comprobantes

a. El registro de comprobantes relacionados (los que surgen a partir de otro
documento, como una nota de crédito o un comprobante de retencién que se
emiten a partir de una factura) debe seguir una secuencia cronoldgica.

Primero se debe ingresar la factura, luego la nota de crédito y/o el comprobante
de retencion, porque la aplicacién verifica la consistencia de los documentos
contabilizados.

b. Cuando se desee editar o eliminar un comprobante primario se eliminan de los
libros contables todos los comprobantes relacionados. Si se desea modificar los
valores de la factura, la aplicacion le notificara que seran eliminados la nota de
crédito y/o el comprobante de retencion, y deben ser ingresados nuevamente.

c. La aplicacion verifica que la fecha de emision sea la misma respecto al mes que
realiza el registro.

Generacion de estado de resultados y resumen de retenciones

El estado de resultados y el resumen de retenciones es una consolidacion de los
comprobantes contabilizados en la aplicacion. Para obtener el estado de resultados
debe:

1. Acceder a la opcion 'Contabilidad' y dirigirse a 'Estado de resultados'.

2. Definir el rango de fechas. Puede determinar el establecimiento del cual se
requiere la informacion.
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—
Contabilidad - Estado de resultados

1760013210001 | SERYICIO DE REMNTAS INTERMAS

(1]
Fecha inicio: 290972015 Fecha fin: 250952014
Establecimiento:  Todos ¥ A Buscar
Base Base
Tipo de ) . Elas_e ) Elas_e imponible imponible Tatal sin
s Tipo de comprobante Cant. Base Walor ICE imponible imponible ) [Vl 12%
emisidn 129, 0% no objeta exento [/,
[y [y
Mo se encontraron resultados
Total ingresos
Total devaluciones
Ingresos netos
Motas de crédito por
cormpensar
+ Descargar
, Base . . Base .
Tlp_o .d,e Tipo de comprobante Cant. imponible . B?SB . Base |mp0n|hle imponible [l 12% Total sin
emisidn o imponible 0% no objeto [V [
12% exento WA,

Mo se encontraron resultados
Total egresos
Motas de venta RISE
Total devoluciones
Egresos netos

Motas de crédito por
compensar

+ Descargar
* Esta informacion se actualiza periddicamente

NOTA: Los valores de egresos se visualizan completamente si en el area de
'Establecimiento' se selecciona la opcidon 'Todos'. De lo contrario se muestran las
liquidaciones de compra.

3. Mediante 'Exportar' se podra descargar en una hoja de calculo la informacién
que se presenta en la pantalla, tanto de ingresos como de egresos.

Para obtener el resumen de retenciones:

1. En 'Contabilidad', dirigirse a 'Resumen de retenciones', definir el rango de fechas
para que se despliegue la informacion.
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1760013210001 | SERVICIO DE RENTAS INTERMAS

Fechainicio:  29/097.2015 Fechafin: 290592015 £ Buscar
) - ) . Retencidn A Retencion W& Retencidn WA .
Tipo de ermisidn Tipo de comprobante Cantidad 0% 70% 100% Retencidn Renta
Mo se encontraron resultados
) o ) . Retencian [vA Retencian VA Retencidn VA .
Tipo de emisidn Tipo de comprobante Cantidad 0% 70% 100% Retencidn Renta

Mo se encontraron resultados

i Descargar

2. Si se requiere la informacion en una hoja de calculo, seleccionar 'Exportar".

Glosario y términos técnicos

e Certificado digital: es un fichero informatico, generado por una entidad
certificadora reconocida. Asocia los datos de identidad de una persona fisica,
organismo o empresa con su identidad digital.

e Comprobante electronico: documento electronico que cumple con los
requisitos legal y reglamentariamente exigibles a los comprobantes de venta,
retencién y documentos complementarios, garantizando la autenticidad de su
origen y la integridad de su contenido.

o Entidades de certificacion: organismo de confianza que tiene la facultad de
emitir y revocar los certificados digitales utilizados en la firma electrénica.

e Firma electronica: conjunto de datos en forma electronica, que pueden ser
utilizados como medio de identificacion del firmante.

e Formato PDF: formato de documento (Portable Document Format) que permite
el almacenamiento de documentos digitales, independiente de plataformas de
software o hardware.

e Formato XML: lenguaje de marcas extensible (eXtensible Markup Language)
desarrollado para almacenar datos en forma legible y estructurar documentos
grandes.

e Hoja de calculo: es un tipo de documento que permite manipular datos
numéricos y alfanuméricos dispuestos en tablas.
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e Kbps: Kilobit por segundo es la unidad con la que se mide la velocidad de
transferencia de datos.

e Libro contable: documento donde se registran las operaciones mercantiles que
realizan durante un periodo de tiempo.

e Logotipo: conocido como logo, es un elemento grafico que identifica a una
empresa, un producto comercial o, en general, a cualquier entidad.

e Moadulo: porcion de un programa informatico con funciones y obijetivos
relacionados.

e Navegador: programa de computador que permite el acceso a internet,
interpretando la informacidon de archivos y sitios web para que puedan ser
visualizados.

e Portal: es un sitio web que ofrece al usuario, de forma facil e integrada, el
acceso a una serie de recursos y de servicios relacionados a un mismo tema.

e RIDE: acrénimo de representacion impresa de un documento electronico.

o Sistema operativo: programa mas importante de un computador, puesto que
se requiere de uno para que funcionen los otros programas.

e Software: conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora
realizar determinadas tareas.
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