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1. Introducción 
Este documento pretende explicar las funcionalidades del sistema de 

Facturación Electrónica Facturar EC, con la finalidad de guiar al usuario 

en su uso. 

 

El sistema permite la interacción de dos perfiles de usuario: 

• Administrador/Facturador 

• Interno/Facturador 

 

Al momento del registro de su empresa en Facturar EC, 

automáticamente se creará un único usuario con el perfil 

Administrador/Facturador, si desea crear usuarios adicionales para su 

empresa, podrá realizarlo en el sistema desde el menú Administración, 

opción Usuarios. 

 

2. Usuario Administrador/Facturador 
Este usuario permite la gestión de información asociada a su empresa, 

así como la generación de los diferentes comprobantes electrónicos 

(facturas, retenciones, notas de crédito, notas de débito, guías de 

remisión y liquidaciones de compra) permitidos por el SRI, y generar 

diferentes tipos de reportes. 

 

La información asociada a su empresa que podrá gestionar es la 

siguiente:  

• Datos generales 

• Certificado de firma electrónica 

• Logotipo del sistema 

• Logotipo del RIDE (PDF de los comprobantes) 

• Gestión de clientes 

• Gestión de proveedores 

• Gestión de secuenciales (establecimientos y puntos de emisión) 

• Gestión de productos y servicios. 

 

3. Usuario Interno/Facturador 
Este usuario permite la generación de los diferentes comprobantes 

electrónicos (facturas, retenciones, notas de crédito, notas de débito, guías 

de remisión y liquidaciones de compra) permitidos por el SRI, así como 

generar diferentes tipos de reportes. 

 

4. Ingreso al Sistema 
El ingreso al sistema se realizará vía web, con las credenciales 

configuradas:  
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Una vez que el usuario ingrese al sistema con sus respectivas credenciales, 

se mostrará la página principal, donde se presentará el logo del sistema 

Facturar EC, así como el nombre y logo de su empresa, como se muestra 

a continuación. 

 
 

En la parte superior izquierda se encuentra el icono de acceso al menú 

principal del sistema , mientras que en la parte derecha se muestra 

los iconos de: alertas o avisos del sistema , información del usuario en 

sesión y salir del sistema . 

 

5. Opciones del menú principal del sistema 
El menú principal del sistema se encuentra distribuido en las siguientes 

secciones: 

 



 

Este documento es propiedad de BIGDATA C.A. 
Está prohibida su reproducción y difusión sin autorización expresa de BIGDATA C.A. 

Copyright © BIGDATA C.A. 

 

5.1. Administración 
Esta sección del menú contiene las siguientes opciones: 

 

5.1.1. Clientes 
Esta opción permite gestionar los clientes del sistema: 

 
 

Agregar nuevo Cliente:  

Para agregar un nuevo cliente se deberá dar clic en el botón 

, el cual mostrará el siguiente formulario de registro, donde se deberá 

completar la información solicitada: 

 
Una vez ingresada la información requerida se deberá dar clic en el 

botón , el sistema validará que la información ingresada sea la 

correcta, y mostrará el siguiente mensaje: 
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Editar un Cliente existente:  

Para editar un Cliente previamente registrado, se deberá dar clic en el 

botón , presente en la columna Editar de la tabla, se mostrará el 

siguiente formulario de edición, donde se podrá editar la información 

deseada: 

 
Una vez editado los datos deseados, se deberá dar clic en el botón 

 y si la información editada fue guardada correctamente se 

mostrará el siguiente mensaje: 

 
 

Búsqueda de clientes: El sistema permite buscar clientes previamente 

registrados mediante RUC, Cédula o Nombre, para ello se deberá 

ingresar al menos 3 caracteres en el cuadro de búsqueda, ejemplo: 

 
 

5.1.2. Proveedores 
Esta opción permite gestionar los proveedores del sistema: 
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Agregar nuevo Proveedor:  

Para agregar un nuevo Proveedor se deberá dar clic en el botón 

, el cual mostrará el siguiente formulario de registro, 

donde se deberá completar la información solicitada: 

 
Una vez ingresada la información requerida se deberá dar clic en el 

botón , el sistema validará que la información ingresada sea la 

correcta, y mostrará el siguiente mensaje: 

 
Editar un Proveedor existente:  

Para editar un Proveedor previamente registrado, se deberá dar clic en 

el botón , presente en la columna Editar de la tabla, se mostrará el 

siguiente formulario de edición, donde se podrá editar la información 

deseada: 

 
Una vez editado los datos deseados, se deberá dar clic en el botón 

 y si la información editada fue guardada correctamente se 

mostrará el siguiente mensaje: 
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Búsqueda de proveedores: El sistema permite buscar proveedores 

previamente registrados mediante RUC, Cédula o Nombre, para ello se 

deberá ingresar al menos 3 caracteres en el cuadro de búsqueda, 

ejemplo: 

 
 

5.1.3. Productos/Servicios 
Esta opción permite gestionar los Proveedores/Servicios del 

sistema: 

 
 

Agregar nuevo Producto/Servicio:  

Para agregar un nuevo Proveedor se deberá dar clic en el botón 

, el cual mostrará el siguiente formulario de registro, 

donde se deberá completar la información solicitada: 

 
Una vez ingresada la información requerida se deberá dar clic en el 

botón , el sistema validará que la información ingresada sea la 

correcta, y mostrará el siguiente mensaje: 

 
 



 

Este documento es propiedad de BIGDATA C.A. 
Está prohibida su reproducción y difusión sin autorización expresa de BIGDATA C.A. 

Copyright © BIGDATA C.A. 

 

Editar un Producto/Servicio existente:  

Para editar un Producto/Servicio previamente registrado, se deberá dar 

clic en el botón , presente en la columna Editar de la tabla, se 

mostrará el siguiente formulario de edición, donde se podrá editar la 

información deseada: 

 
Una vez editado los datos deseados, se deberá dar clic en el botón 

 y si la información editada fue guardada correctamente se 

mostrará el siguiente mensaje: 

 
 

Búsqueda de Productos/Servicios: El sistema permite buscar 

Productos/Servicios previamente registrados mediante Código principal 

o Descripción, para ello se deberá ingresar al menos 3 caracteres en el 

cuadro de búsqueda, ejemplo: 

 

 

5.1.4. Usuarios 
Esta opción estará disponible solo para usuarios con el perfil 

Administrador/Facturador y permite gestionar los Usuarios del 

del sistema: 
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Agregar nuevo Usuario:  

Para agregar un nuevo Usuario se deberá dar clic en el botón 

, el cual mostrará el siguiente formulario de registro, 

donde se deberá completar la información solicitada: 

 
Una vez ingresada la información requerida se deberá dar clic en el 

botón , el sistema validará que la información ingresada sea la 

correcta, y mostrará el siguiente mensaje: 

 
Editar un Usuario existente:  

Para editar un Usuario previamente registrado, se deberá dar clic en el 

botón , presente en la columna Editar Información de la tabla, se 

mostrará el siguiente formulario de edición, donde se podrá editar la 

información deseada: 
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Una vez editado los datos deseados, se deberá dar clic en el botón 

 y si la información editada fue guardada correctamente se 

mostrará el siguiente mensaje: 

 
 

Editar Perfil del Usuario: Para editar el Perfil de un usuario, se deberá 

dar clic en el botón , presente en la columna Editar Perfil de la 

tabla, se mostrará el siguiente formulario de edición, donde se podrá 

editar a información deseada: 

 
Una vez editado los datos deseados, se deberá dar clic en el botón 

 y si la información editada fue guardada correctamente se 

mostrará el siguiente mensaje: 

 
Ver Información del Usuario: Para visualizar la información completa 

de un usuario, se deberá dar clic en el botón , presente en la columna 

Ver Información de la tabla, se mostrará el siguiente formulario de 

visualización, donde se presentará toda la información del usuario: 
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Búsqueda de Usuarios: El sistema permite buscar Usuarios 

previamente registrados mediante RUC, Cédula o Nombre, para ello se 

deberá ingresar al menos 3 caracteres en el cuadro de búsqueda, 

ejemplo: 

 
 

5.1.5. Administración de Secuenciales 
Esta opción estará disponible solo para usuarios con el perfil 

Administrador/Facturador y permite gestionar los Secuenciales 

del sistema, requeridos para la emisión de comprobantes 

electrónicos desde nuevos Establecimientos o Puntos de Emisión: 

 
 

Agregar nuevo Secuencial:  

Para agregar un nuevo Usuario se deberá dar clic en el botón 

, el cual mostrará el siguiente formulario de registro, 

donde se deberá completar la información solicitada: 

 
Una vez ingresada la información requerida se deberá dar clic en el 

botón , el sistema validará que la información ingresada sea la 

correcta, y mostrará el siguiente mensaje: 
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Nota: Posterior a la creación de un nuevo Secuencial, es necesario 

realizar la asignación de el mismo a un Usuario (nuevo o existente), 

para que el usuario asignado pueda emitir comprobantes electrónicos, 

ver punto 5.1.6 (Asignación de Secuenciales). 

 

Editar un Secuencial existente:  

Para editar un Secuencial previamente registrado, se deberá dar clic en 

el botón , presente en la columna Editar de la tabla, se mostrará el 

siguiente formulario de edición, donde se podrá editar la información: 

 
Una vez editado los datos deseados, se deberá dar clic en el botón 

 y si la información editada fue guardada correctamente se 

mostrará el siguiente mensaje: 

 
 

Ver Estado del Secuencial: Para visualizar la información completa de 

un Secuencial, se deberá dar clic en el botón , presente en la columna 

Ver de la tabla, se mostrará el siguiente formulario de visualización, 

donde se presentará toda la información del Secuencial, para cada tipo 

de comprobante: 
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5.1.6. Asignación de Secuenciales 
Esta opción estará disponible solo para usuarios con el perfil 

Administrador/Facturador y permite gestionar la Asignación de 

Secuenciales previamente creados en el sistema, esta asignación es 

necesaria si se desea habilitar la emisión de comprobantes 

electrónicos a un usuario determinado: 

 
 

Agregar Secuencial:  

Para asignar un Secuencial previamente registrado se deberá dar clic 

en el botón , el cual mostrará el siguiente formulario de 

asignación, donde se deberá elegir el Usuario y el Secuencial a asignar: 

 
Una vez ingresada seleccionado el Usuario y el Secuencial deseado se 

deberá dar clic en el botón , el sistema validará que la 

información ingresada sea la correcta, y mostrará el siguiente mensaje: 

 
Retirar Asignación de Secuencial:  

Para retirar la asignación de un Secuencial a un Usuario, se deberá dar 

clic en el botón , presente en la columna Retirar asignación de la 

tabla, se mostrará el siguiente cuadro de confirmación: 
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Al dar clic en el botón Una vez editado los datos deseados, se deberá 

dar clic en el botón , el sistema procederá a retirar la 

asignación del secuencial al usuario, y se mostrará el siguiente mensaje: 

 
 

5.2. Generación de Comprobantes 
Esta sección del menú contiene las siguientes opciones, las cuales 

permiten generar los diferentes tipos de comprobantes en el sistema: 

 

5.2.1. Factura 
Esta opción permite generar comprobantes electrónicos de tipo 

Factura: 
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Datos del Cliente:  

El primer paso para generar un comprobante de este tipo es 

proporcionar los datos del cliente, pudiendo ser este un Cliente 

previamente registrado en el sistema o Consumidor Final. Para emitir el 

comprobante a un cliente existente, se deberá seleccionar el cliente, el 

cual puede ser buscado mediante su cédula, RUC, pasaporte, nombre o 

correo electrónico:  

 
 

Datos de la Factura:  

En esta sección se mostrará la numeración actual del comprobante, así 

como la fecha de emisión de este, por defecto el comprobante se emitirá 

con la fecha actual, sin embargo, es posible cambiar esta fecha hasta 

30 días hacia atrás desde de la fecha actual: 

 
 

Detalles de la Factura:  

En esta sección se podrá agregar uno o varios detalles 

(Productos/Servicios previamente creados) al comprobante: 

 
Para agregar un nuevo detalle se deberá dar clic en el botón 

, el cual mostrará un formulario, donde se deberá completar 

la información del detalle. 

 

En el campo Código Principal se deberá elegir un producto 

previamente registrado en el sistema, una vez seleccionado el 

Producto/Servicio el sistema automáticamente cargará el resto de la 

información, debiendo completar datos como: Cantidad, descuento, IVA 

e ICE. 
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Información adicional del detalle:  

De manera opcional es posible agregar Información adicional a un 

detalle, para lo cual se deberá dar clic en el cuadro de selección ubicado 

en la parte superior derecha del formulario de Nuevo detalle: 

 
Activando así la sección de Información adicional: 

 
 

Para agregar información adicional al detalle actual, se deberá dar clic 

en el botón , el cual mostrará una nueva sección para ingresar el 

Nombre y Valor de la información adicional: 
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Para guardar la información adicional ingresada, se deberá dar clic en el 

botón , se podrán ingresar hasta 3 registros de información adicional 

por cada detalle (Producto/Servicio) agregado: 

 
Una vez completada la información del detalle se deberá dar clic en el 

botón , si toda la información fue ingresada 

correctamente se mostrará el siguiente mensaje: 

 
Y el detalle agregado se mostrará en la sección Detalle: 

 
Para ver los detalles adicionales agregados previamente al Detalle se 

deberá dar clic en el botón , ubicado en la columna Det. 

Adicionales: 

 
Para ver impuestos asociados al Detalle se deberá dar clic en el botón 

, ubicado en la columna Impuestos: 

 



 

Este documento es propiedad de BIGDATA C.A. 
Está prohibida su reproducción y difusión sin autorización expresa de BIGDATA C.A. 

Copyright © BIGDATA C.A. 

 

Para editar un detalle previamente agregado se deberá dar clic en el 

botón , ubicado en la columna Editar, se mostrará el formulario de 

edición, donde se podrá editar toda la información asociada al detalle: 

 
 

Para eliminar un detalle previamente agregado se deberá dar clic en el 

botón , ubicado en la columna Eliminar, se mostrará un cuadro de 

dialogo de confirmación, donde se deberá confirmar la acción 

seleccionada: 

 
 

Una vez confirmada la acción se mostrará el siguiente mensaje 

informativo: 
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A continuación de la tabla de detalles se mostrará el resumen de totales 

del comprobante: 

 
 

Formas de Pago:  

En esta sección se podrá agregar una o más formas de pago al 

comprobante: 

 
 

Información adicional de la factura:  

De manera opcional es posible agregar Información adicional al 

comprobante, para activar esta opción se deberá dar clic en el cuadro 

de selección ubicado en la sección Información Adicional: 

 
 



 

Este documento es propiedad de BIGDATA C.A. 
Está prohibida su reproducción y difusión sin autorización expresa de BIGDATA C.A. 

Copyright © BIGDATA C.A. 

 

Para agregar una información adicional se deberá dar clic en el botón 

, el cual mostrará una nueva sección para ingresar el Nombre y 

Valor de la información adicional: 

 
 

Para guardar la información adicional ingresada, se deberá dar clic en el 

botón , se podrán ingresar hasta 14 registros de información 

adicional a la factura. 

 

Visualizar RIDE:  

De manera opcional, previo a la generación del comprobante, se podrá 

visualizar el RIDE (archivo PDF) del mismo, para lo cual se deberá dar 

clic en el botón , mostrando así en una nueva 

ventana el RIDE generado: 

 
Nota: El usar esta opción no significa que el comprobante se encuentre 

generado o autorizado en el SRI, se trata únicamente de una 

previsualización. 
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Firmar y Autorizar:  

Para generar de manera definitiva el comprobante, se deberá dar clic en 

el botón , se mostrará el siguiente mensaje 

informativo: 

 
Una vez generado el comprobante, automáticamente pasará por las 

siguientes opciones del sistema en la sección Repositorio de 

Comprobantes: 

• Comprobantes pendientes: el comprobante estará 

temporalmente (minutos) en este lugar en espera que el sistema 

lo envíe al SRI. 

• Comprobantes Autorizados: una vez enviado y autorizado 

exitosamente por el SRI, el comprobante se colocará en este 

lugar. 

• Comprobantes no Autorizados: si por algún motivo el 

comprobante es rechazado por el SRI, automáticamente se 

colocará en este lugar, donde se podrá consultar el motivo del 

rechazo. 

Nota: Las opciones Comprobantes pendientes, Comprobantes 

Autorizados y Comprobantes no autorizados, serán explicadas a mayor 

detalle en la sección Repositorio de Comprobantes del presente 

documento. 

Limpiar Formulario:  

Esta opción permite limpiar el formulario de generación del 

comprobante, eliminando todos los datos ingresados previamente, para 

usar esta opción se deberá dar clic en el botón 

, se mostrará el siguiente mensaje de confirmación: 

 



 

Este documento es propiedad de BIGDATA C.A. 
Está prohibida su reproducción y difusión sin autorización expresa de BIGDATA C.A. 

Copyright © BIGDATA C.A. 

 

Una vez confirmada la acción se eliminarán todos los datos ingresados 

y se podrá iniciar nuevamente con el proceso. 

 

5.2.2. Retención 
Esta opción permite generar comprobantes electrónicos de tipo 

Retención: 

 
 

Datos del Proveedor:  

El primer paso para generar un comprobante de este tipo es 

proporcionar los datos de un proveedor previamente registrado en el 

sistema, el cual puede ser buscado mediante su cédula, RUC, pasaporte, 

nombre o correo electrónico:  

 
 

Datos del Comprobante de Retención: 

En esta sección se mostrará la numeración actual del comprobante, la 

fecha de emisión, el mes y año del Ejercicio Fiscal, por defecto el 

comprobante se emitirá con la fecha actual, sin embargo, es posible 

cambiar esta fecha hasta 30 días hacia atrás desde de la fecha actual, 

de igual manera se podrá cambiar los datos correspondientes al Ejercicio 

Fiscal: 
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Impuestos:  

En esta sección se podrá agregar uno o varios impuestos al 

comprobante: 

 
Para agregar un nuevo impuesto se deberá dar clic en el botón 

, el cual mostrará un formulario, donde se deberá 

completar la información del impuesto. 

 

En el campo Código impuesto se deberá elegir uno de los impuestos 

disponibles, una vez seleccionado el impuesto, el sistema 

automáticamente cargará los códigos de retención asociados al 

impuesto seleccionado, se deberá seleccionar el código de retención 

deseado y completar los datos restantes del formulario: 

 
 

Una vez completada la información del impuesto se deberá dar clic en 

el botón , si la información ingresada es válida, se 

mostrará el siguiente mensaje: 

 
El impuesto agregado se mostrará en la sección Impuestos: 
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Para editar un Impuesto previamente agregado se deberá dar clic en el 

botón , ubicado en la columna Editar, se mostrará el formulario de 

edición, donde se podrá editar toda la información asociada al impuesto: 

 
Para eliminar un Impuesto previamente agregado se deberá dar clic en 

el botón , ubicado en la columna Eliminar, se mostrará un cuadro 

de dialogo de confirmación, donde se deberá confirmar la acción 

seleccionada: 

 
Una vez confirmada la acción se mostrará el siguiente mensaje 

informativo: 

 
 

Información adicional de la retención:  

De manera opcional es posible agregar Información adicional al 

comprobante, para activar esta opción se deberá dar clic en el cuadro 

de selección ubicado en la sección Información Adicional: 
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Para agregar una información adicional se deberá dar clic en el botón 

, el cual mostrará una nueva sección para ingresar el Nombre y 

Valor de la información adicional: 

 
 

Para guardar la información adicional ingresada, se deberá dar clic en el 

botón , se podrán ingresar hasta 14 registros de información 

adicional a la factura. 

 

Visualizar RIDE:  

De manera opcional, previo a la generación del comprobante, se podrá 

visualizar el RIDE (archivo PDF) del mismo, para lo cual se deberá dar 

clic en el botón , mostrando así en una nueva 

ventana el RIDE generado: 

 
Nota: El usar esta opción no significa que el comprobante se encuentre 

generado o autorizado en el SRI, se trata únicamente de una 

previsualización. 
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Firmar y Autorizar:  

Para generar de manera definitiva el comprobante, se deberá dar clic en 

el botón , se mostrará el siguiente mensaje 

informativo: 

 
Una vez generado el comprobante, automáticamente pasará por las 

siguientes opciones del sistema en la sección Repositorio de 

Comprobantes: 

• Comprobantes pendientes: el comprobante estará 

temporalmente (minutos) en este lugar en espera que el sistema 

lo envíe al SRI. 

• Comprobantes Autorizados: una vez enviado y autorizado 

exitosamente por el SRI, el comprobante se colocará en este 

lugar. 

• Comprobantes no Autorizados: si por algún motivo el 

comprobante es rechazado por el SRI, automáticamente se 

colocará en este lugar, donde se podrá consultar el motivo del 

rechazo. 

Nota: Las opciones Comprobantes pendientes, Comprobantes 

Autorizados y Comprobantes no autorizados, serán explicadas a mayor 

detalle en la sección Repositorio de Comprobantes del presente 

documento. 

Limpiar Formulario:  

Esta opción permite limpiar el formulario de generación del 

comprobante, eliminando todos los datos ingresados previamente, para 

usar esta opción se deberá dar clic en el botón 

, se mostrará el siguiente mensaje de confirmación: 

 
Una vez confirmada la acción se eliminarán todos los datos ingresados 

y se podrá iniciar nuevamente con el proceso. 
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5.2.3. Nota de Crédito 
Esta opción permite generar comprobantes electrónicos de tipo Nota 

de Crédito: 

 
 

Datos del Cliente:  

El primer paso para generar un comprobante de este tipo es 

proporcionar los datos de un cliente previamente registrado en el 

sistema, el cual puede ser buscado mediante su cédula, RUC, pasaporte, 

nombre o correo electrónico:  

 
 

Datos de la Nota de Crédito: 

En esta sección se mostrará la numeración actual del comprobante, la 

fecha de emisión, el motivo, la fecha de emisión del documento de 

sustento, RISE y el número del documento de sustento, por defecto el 

comprobante se emitirá con la fecha actual, sin embargo, es posible 

cambiar esta fecha hasta 30 días hacia atrás desde de la fecha actual: 
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Detalles:  

En esta sección se podrá agregar uno o varios detalles al comprobante: 

 

Para agregar un nuevo detalle se deberá dar clic en el botón 

, el cual mostrará un formulario, donde se deberá completar la 

información del detalle. 

 

En el campo Código Principal se deberá elegir un producto 

previamente registrado en el sistema, una vez seleccionado el 

Producto/Servicio el sistema automáticamente cargará el resto de la 

información, debiendo completar datos como: Cantidad, descuento, IVA 

e ICE. 

 
Información adicional del detalle:  

De manera opcional es posible agregar Información adicional a un 

detalle, para lo cual se deberá dar clic en el cuadro de selección ubicado 

en la parte superior derecha del formulario de Nuevo detalle: 

 
Activando así la sección de Información adicional: 
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Para agregar información adicional al detalle actual, se deberá dar clic 

en el botón , el cual mostrará una nueva sección para ingresar el 

Nombre y Valor de la información adicional: 

 
Para guardar la información adicional ingresada, se deberá dar clic en el 

botón , se podrán ingresar hasta 3 registros de información adicional 

por cada detalle (Producto/Servicio) agregado: 

 
Una vez completada la información del detalle se deberá dar clic en el 

botón , si toda la información fue ingresada 

correctamente se mostrará el siguiente mensaje: 

 
Y el detalle agregado se mostrará en la sección Detalle: 

 
Para ver los detalles adicionales agregados previamente al Detalle se 

deberá dar clic en el botón , ubicado en la columna Det. 

Adicionales: 
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Para ver impuestos asociados al Detalle se deberá dar clic en el botón 

, ubicado en la columna Impuestos: 

 
Para editar un Detalle previamente agregado se deberá dar clic en el 

botón , ubicado en la columna Editar, se mostrará el formulario de 

edición, donde se podrá editar toda la información asociada al detalle: 

 
 

Para eliminar un detalle previamente agregado se deberá dar clic en el 

botón , ubicado en la columna Eliminar, se mostrará un cuadro de 

diálogo de confirmación, donde se deberá confirmar la acción 

seleccionada: 

 
Una vez confirmada la acción se mostrará el siguiente mensaje 

informativo: 
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A continuación de la tabla de detalles se mostrará el resumen de totales 

del comprobante: 

 
 

Información adicional de la nota de crédito:  

De manera opcional es posible agregar Información adicional al 

comprobante, para activar esta opción se deberá dar clic en el cuadro 

de selección ubicado en la sección Información Adicional: 

 
 

Para agregar una información adicional se deberá dar clic en el botón 

, el cual mostrará una nueva sección para ingresar el Nombre y 

Valor de la información adicional: 

 
 

Para guardar la información adicional ingresada, se deberá dar clic en el 

botón , se podrán ingresar hasta 14 registros de información 

adicional a la factura. 

 

Visualizar RIDE:  

De manera opcional, previo a la generación del comprobante, se podrá 

visualizar el RIDE (archivo PDF) del mismo, para lo cual se deberá dar 

clic en el botón , mostrando así en una nueva 

ventana el RIDE generado: 
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Nota: El usar esta opción no significa que el comprobante se encuentre 

generado o autorizado en el SRI, se trata únicamente de una 

previsualización. 

 

Firmar y Autorizar:  

Para generar de manera definitiva el comprobante, se deberá dar clic en 

el botón , se mostrará el siguiente mensaje 

informativo: 
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Una vez generado el comprobante, automáticamente pasará por las 

siguientes opciones en la sección Repositorio de Comprobantes: 

• Comprobantes pendientes: el comprobante estará 

temporalmente (minutos) en este lugar en espera que el sistema 

lo envíe al SRI. 

• Comprobantes Autorizados: una vez enviado y autorizado 

exitosamente por el SRI, el comprobante se colocará en este 

lugar. 

• Comprobantes no Autorizados: si por algún motivo el 

comprobante es rechazado por el SRI, automáticamente se 

colocará en este lugar, donde se podrá consultar el motivo del 

rechazo. 

Nota: Las opciones Comprobantes pendientes, Comprobantes 

Autorizados y Comprobantes no autorizados, serán explicadas a mayor 

detalle en la sección Repositorio de Comprobantes del presente 

documento. 

Limpiar Formulario:  

Esta opción permite limpiar el formulario de generación del 

comprobante, eliminando todos los datos ingresados previamente, para 

usar esta opción se deberá dar clic en el botón 

, se mostrará el siguiente mensaje de confirmación: 

 
Una vez confirmada la acción se eliminarán todos los datos ingresados 

y se podrá iniciar nuevamente con el proceso. 

 

5.2.4. Nota de Débito 
Esta opción permite generar comprobantes electrónicos de tipo Nota 

de Débito: 
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Datos del Cliente:  

El primer paso para generar un comprobante de este tipo es 

proporcionar los datos de un cliente previamente registrado en el 

sistema, el cual puede ser buscado mediante su cédula, RUC, pasaporte, 

nombre o correo electrónico:  

 
 

Datos de la Nota de Débito: 

En esta sección se mostrará la numeración actual del comprobante, la 

fecha de emisión, la fecha de emisión del documento de sustento, RISE 

y el número del documento de sustento, por defecto el comprobante se 

emitirá con la fecha actual, sin embargo, es posible cambiar esta fecha 

hasta 30 días hacia atrás desde de la fecha actual: 

 
 

Impuestos Aplicables:  

En esta sección se podrá seleccionar el o los impuestos aplicables al 

comprobante: 

 
Motivos:  

En esta sección se podrá ingresar uno o varios motivos al comprobante: 

 
 

Para agregar un nuevo motivo se deberá dar clic en el botón 

, el cual mostrará un formulario, donde se deberá 

completar la información del motivo: 
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Una vez completada la información del detalle se deberá dar clic en el 

botón , si toda la información fue ingresada 

correctamente se mostrará el siguiente mensaje: 

 
Y el detalle agregado se mostrará en la sección Motivos: 

 
 

Para editar un motivo previamente agregado se deberá dar clic en el 

botón , ubicado en la columna Editar, se mostrará el formulario de 

edición, donde se podrá editar toda la información asociada al motivo: 

 
 

Para eliminar un motivo previamente agregado se deberá dar clic en el 

botón , ubicado en la columna Eliminar, se mostrará un cuadro de 

diálogo de confirmación, donde se deberá confirmar la acción 

seleccionada: 
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Una vez confirmada la acción se mostrará el siguiente mensaje 

informativo: 

 
 

A continuación de la tabla de motivos se mostrará el resumen de totales 

del comprobante: 

 
 

Información adicional de la nota de débito:  

De manera opcional es posible agregar Información adicional al 

comprobante, para activar esta opción se deberá dar clic en el cuadro 

de selección ubicado en la sección Información Adicional: 

 
 

Para agregar una información adicional se deberá dar clic en el botón 

, el cual mostrará una nueva sección para ingresar el Nombre y 

Valor de la información adicional: 
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Para guardar la información adicional ingresada, se deberá dar clic en el 

botón , se podrán ingresar hasta 14 registros de información 

adicional a la factura. 

 

Visualizar RIDE:  

De manera opcional, previo a la generación del comprobante, se podrá 

visualizar el RIDE (archivo PDF) del mismo, para lo cual se deberá dar 

clic en el botón , mostrando así en una nueva 

ventana el RIDE generado: 

 
Nota: El usar esta opción no significa que el comprobante se encuentre 

generado o autorizado en el SRI, se trata únicamente de una 

previsualización. 
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Firmar y Autorizar:  

Para generar de manera definitiva el comprobante, se deberá dar clic en 

el botón , se mostrará el siguiente mensaje 

informativo: 

 
Una vez generado el comprobante, automáticamente pasará por las 

siguientes opciones del sistema en la sección Repositorio de 

Comprobantes: 

• Comprobantes pendientes: el comprobante estará 

temporalmente (minutos) en este lugar en espera que el sistema 

lo envíe al SRI. 

• Comprobantes Autorizados: una vez enviado y autorizado 

exitosamente por el SRI, el comprobante se colocará en este 

lugar. 

• Comprobantes no Autorizados: si por algún motivo el 

comprobante es rechazado por el SRI, automáticamente se 

colocará en este lugar, donde se podrá consultar el motivo del 

rechazo. 

Nota: Las opciones Comprobantes pendientes, Comprobantes 

Autorizados y Comprobantes no autorizados, serán explicadas a mayor 

detalle en la sección Repositorio de Comprobantes del presente 

documento. 

Limpiar Formulario:  

Esta opción permite limpiar el formulario de generación del 

comprobante, eliminando todos los datos ingresados previamente, para 

usar esta opción se deberá dar clic en el botón 

, se mostrará el siguiente mensaje de confirmación: 
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Una vez confirmada la acción se eliminarán todos los datos ingresados 

y se podrá iniciar nuevamente con el proceso. 

 

5.2.5. Liquidación de Compra 
Esta opción permite generar comprobantes electrónicos de tipo 

Liquidación de Compra: 

 
 

Datos del Proveedor:  

El primer paso para generar un comprobante de este tipo es 

proporcionar los datos de un proveedor previamente registrado en el 

sistema, el cual puede ser buscado mediante su cédula, RUC, pasaporte, 

nombre o correo electrónico:  

 
 

Datos de la Liquidación de Compra: 

En esta sección se mostrará la numeración actual del comprobante y la 

fecha de emisión, por defecto el comprobante se emitirá con la fecha 

actual, sin embargo, es posible cambiar esta fecha hasta 30 días hacia 

atrás desde de la fecha actual: 

 
 

Detalles:  

En esta sección se podrá agregar uno o varios detalles al comprobante: 
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Para agregar un nuevo detalle se deberá dar clic en el botón 

, el cual mostrará un formulario, donde se deberá completar la 

información del detalle. 

 

En el campo Código Principal se deberá elegir un producto 

previamente registrado en el sistema, una vez seleccionado el 

Producto/Servicio el sistema automáticamente cargará el resto de la 

información, debiendo completar datos como: Cantidad, descuento, IVA 

e ICE. 

 
Información adicional del detalle:  

De manera opcional es posible agregar Información adicional a un 

detalle, para lo cual se deberá dar clic en el cuadro de selección ubicado 

en la parte superior derecha del formulario de Nuevo detalle: 

 
Activando así la sección de Información adicional: 
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Para agregar información adicional al detalle actual, se deberá dar clic 

en el botón , el cual mostrará una nueva sección para ingresar el 

Nombre y Valor de la información adicional: 

 
 

Para guardar la información adicional ingresada, se deberá dar clic en el 

botón , se podrán ingresar hasta 3 registros de información adicional 

por cada detalle (Producto/Servicio) agregado: 

 
Una vez completada la información del detalle se deberá dar clic en el 

botón , si toda la información fue ingresada 

correctamente se mostrará el siguiente mensaje: 

 
Y el detalle agregado se mostrará en la sección Detalle: 

 
Para ver los detalles adicionales agregados previamente al Detalle se 

deberá dar clic en el botón , ubicado en la columna Det. 

Adicionales: 
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Para ver impuestos asociados al Detalle se deberá dar clic en el botón 

, ubicado en la columna Impuestos: 

 
 

Para editar un Detalle previamente agregado se deberá dar clic en el 

botón , ubicado en la columna Editar, se mostrará el formulario de 

edición, donde se podrá editar toda la información asociada al detalle: 

 
 

Para eliminar un detalle previamente agregado se deberá dar clic en el 

botón , ubicado en la columna Eliminar, se mostrará un cuadro de 

diálogo de confirmación, donde se deberá confirmar la acción 

seleccionada: 
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Una vez confirmada la acción se mostrará el siguiente mensaje 

informativo: 

 
A continuación de la tabla de detalles se mostrará el resumen de totales 

del comprobante: 

 
 

Formas de Pago:  

En esta sección se podrá agregar una o más formas de pago al 

comprobante: 

 
 

Información adicional de la nota de crédito:  

De manera opcional es posible agregar Información adicional al 

comprobante, para activar esta opción se deberá dar clic en el cuadro 

de selección ubicado en la sección Información Adicional: 
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Para agregar una información adicional se deberá dar clic en el botón 

, el cual mostrará una nueva sección para ingresar el Nombre y 

Valor de la información adicional: 

 
 

Para guardar la información adicional ingresada, se deberá dar clic en el 

botón , se podrán ingresar hasta 14 registros de información 

adicional a la factura. 

 

Visualizar RIDE:  

De manera opcional, previo a la generación del comprobante, se podrá 

visualizar el RIDE (archivo PDF) del mismo, para lo cual se deberá dar 

clic en el botón , mostrando así en una nueva 

ventana el RIDE generado: 
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Nota: El usar esta opción no significa que el comprobante se encuentre 

generado o autorizado en el SRI, se trata únicamente de una 

previsualización. 

 

Firmar y Autorizar:  

Para generar de manera definitiva el comprobante, se deberá dar clic en 

el botón , se mostrará el siguiente mensaje 

informativo: 

 
Una vez generado el comprobante, automáticamente pasará por las 

siguientes opciones del sistema en la sección Repositorio de 

Comprobantes: 

• Comprobantes pendientes: el comprobante estará 

temporalmente (minutos) en este lugar en espera que el sistema 

lo envíe al SRI. 

• Comprobantes Autorizados: una vez enviado y autorizado 

exitosamente por el SRI, el comprobante se colocará en este 

lugar. 

• Comprobantes no Autorizados: si por algún motivo el 

comprobante es rechazado por el SRI, automáticamente se 

colocará en este lugar, donde se podrá consultar el motivo del 

rechazo. 

Nota: Las opciones Comprobantes pendientes, Comprobantes 

Autorizados y Comprobantes no autorizados, serán explicadas a mayor 

detalle en la sección Repositorio de Comprobantes del presente 

documento. 

Limpiar Formulario:  

Esta opción permite limpiar el formulario de generación del 

comprobante, eliminando todos los datos ingresados previamente, para 

usar esta opción se deberá dar clic en el botón 

, se mostrará el siguiente mensaje de confirmación: 
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Una vez confirmada la acción se eliminarán todos los datos ingresados 

y se podrá iniciar nuevamente con el proceso. 

 

5.2.6. Guía de Remisión 
Esta opción permite generar comprobantes electrónicos de tipo Guía 

de Remisión: 

 
 

Datos de la Guía de Remisión: 

En esta sección se mostrará la numeración actual del comprobante y el 

campo RISE, el cual es opcional su ingreso: 

 
 

Transportista y Traslado:  

En esta sección se deberá completar la información relacionada al 

transportista: 
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Destinatarios:  

En esta sección se podrá agregar uno o más destinatarios al 

comprobante: 

 
Para agregar un nuevo destinatario se deberá dar clic en el botón 

, el cual mostrará un formulario, donde se deberá 

completar la información del destinatario: 

 
 

Una vez ingresada la información del destinatario, se deberá dar clic en 

el botón , para agregar la información del detalle, se 

mostrará el siguiente formulario: 

 
 

Una vez agregado el detalle, se mostrará en la tabla de detalles: 

 
De manera opcional es posible agregar información adicional al detalle 

actual, se deberá dar clic en el botón , el cual mostrará una nueva 

sección para ingresar el Nombre y Valor de la información adicional: 
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Para guardar la información adicional ingresada, se deberá dar clic en el 

botón , se podrán ingresar hasta 3 registros de información adicional 

por cada detalle (Producto/Servicio) agregado: 

 
Una vez completada la información del detalle se deberá dar clic en el 

botón , si toda la información fue ingresada 

correctamente se mostrará el siguiente mensaje: 

 
Y el detalle agregado se mostrará en la sección Destinatarios: 

 

 
Para editar un Destinatario previamente agregado se deberá dar clic en 

el botón , ubicado en la columna Ver/Editar, se mostrará el 

formulario de edición, donde se podrá editar toda la información 

asociada al detalle: 
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Para eliminar un detalle previamente agregado se deberá dar clic en el 

botón , ubicado en la columna Eliminar, se mostrará un cuadro de 

diálogo de confirmación, donde se deberá confirmar la acción 

seleccionada: 

 
Una vez confirmada la acción se mostrará el siguiente mensaje 

informativo: 

 
 

Información adicional de la guía de remisión:  

De manera opcional es posible agregar Información adicional al 

comprobante, para activar esta opción se deberá dar clic en el cuadro 

de selección ubicado en la sección Información Adicional: 

 
 

Para agregar una información adicional se deberá dar clic en el botón 

, el cual mostrará una nueva sección para ingresar el Nombre y 

Valor de la información adicional: 
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Para guardar la información adicional ingresada, se deberá dar clic en el 

botón , se podrán ingresar hasta 14 registros de información 

adicional a la factura. 

 

Visualizar RIDE:  

De manera opcional, previo a la generación del comprobante, se podrá 

visualizar el RIDE (archivo PDF) del mismo, para lo cual se deberá dar 

clic en el botón , mostrando así en una nueva 

ventana el RIDE generado: 

 
 

Nota: El usar esta opción no significa que el comprobante se encuentre 

generado o autorizado en el SRI, se trata únicamente de una 

previsualización. 
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Firmar y Autorizar:  

Para generar de manera definitiva el comprobante, se deberá dar clic en 

el botón , se mostrará el siguiente mensaje 

informativo: 

 
Una vez generado el comprobante, automáticamente pasará por las 

siguientes opciones del sistema en la sección Repositorio de 

Comprobantes: 

• Comprobantes pendientes: el comprobante estará 

temporalmente (minutos) en este lugar en espera que el sistema 

lo envíe al SRI. 

• Comprobantes Autorizados: una vez enviado y autorizado 

exitosamente por el SRI, el comprobante se colocará en este 

lugar. 

• Comprobantes no Autorizados: si por algún motivo el 

comprobante es rechazado por el SRI, automáticamente se 

colocará en este lugar, donde se podrá consultar el motivo del 

rechazo. 

Nota: Las opciones Comprobantes pendientes, Comprobantes 

Autorizados y Comprobantes no autorizados, serán explicadas a mayor 

detalle en la sección Repositorio de Comprobantes del presente 

documento. 

Limpiar Formulario:  

Esta opción permite limpiar el formulario de generación del 

comprobante, eliminando todos los datos ingresados previamente, para 

usar esta opción se deberá dar clic en el botón 

, se mostrará el siguiente mensaje de confirmación: 

 
Una vez confirmada la acción se eliminarán todos los datos ingresados y se 

podrá iniciar nuevamente con el proceso. 
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5.3. Repositorio de Comprobantes 
Esta sección del menú contiene las siguientes opciones, las cuales 

permiten consultar los comprobantes electrónicos mediante diferentes 

estados: 

 

5.3.1. Emitidos Autorizados 
Esta opción permite consultar los comprobantes electrónicos 

(facturas, retenciones, notas de crédito, notas de débito, liquidación 

de compra y guías de remisión) emitidos que han sido autorizados 

de manera exitosa por el SRI: 

 
Búsqueda avanzada:  

Esta opción permite filtrar los comprobantes mediante diferentes 

criterios de búsqueda: rango de fechas, secuencial, identificación y tipo, 

para usar esta opción se deberá dar clic en la barra de búsqueda 

avanzada, ubicada sobre la tabla de comprobantes: 

 
 Se desplegará el siguiente formulario: 
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Visualizar/Descargar RIDE (archivo PDF del comprobante):  

Esta opción permite visualizar o descargar el RIDE del comprobante 

electrónico, para ello se deberá dar clic en el botón , ubicado en la 

columna PDF de la tabla. 

 

Descargar archivo XML del comprobante:  

Esta opción permite descargar el archivo XML del comprobante 

electrónico, para ello se deberá dar clic en el botón , ubicado en la 

columna XML de la tabla. 

 

Reenviar comprobante por correo electrónico:  

Esta opción permite reenviar el comprobante a la dirección de correo 

electrónico original, o a una nueva, para ellos se deberá dar clic en el 

botón , ubicado en la columna Reenviar de la tabla, se mostrará el 

siguiente cuadro de diálogo, donde se podrá agregar o eliminar 

direcciones de correo electrónico a las cuales se desea reenviar el 

comprobante: 

 
 

Una vez configuradas las direcciones de correo, se deberá dar clic en el 

botón , se mostrará el siguiente mensaje: 
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5.3.2. Emitidos No Autorizados 
Esta opción permite consultar los comprobantes electrónicos 

(facturas, retenciones, notas de crédito, notas de débito, liquidación 

de compra y guías de remisión) emitidos que no han sido 

autorizados por el SRI, por diversos motivos: 

 
Búsqueda avanzada:  

Esta opción permite filtrar los comprobantes mediante diferentes 

criterios de búsqueda: rango de fechas, secuencial, identificación y tipo, 

para usar esta opción se deberá dar clic en la barra de búsqueda 

avanzada, ubicada sobre la tabla de comprobantes: 

 
 Se desplegará el siguiente formulario: 

 
 

Visualizar/Descargar RIDE (archivo PDF del comprobante):  

Esta opción permite visualizar o descargar el RIDE del comprobante 

electrónico, para ello se deberá dar clic en el botón , ubicado en la 

columna PDF de la tabla. 

 

Ver detalle de error de autorización del SRI:  

Esta opción permite ver el detalle o motivo por el cual el SRI rechazó o 

no autorizo el comprobante electrónico, para ello se deberá dar clic en 

el botón , ubicado en la columna Error de la tabla, se mostrará el 

siguiente cuadro de diálogo con la información del error: 
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5.3.3. Pendientes 
Esta opción permite consultar los comprobantes electrónicos 

(facturas, retenciones, notas de crédito, notas de débito, liquidación 

de compra y guías de remisión) pendiente de envío al SRI para su 

autorización, en esta opción se colocarán de manera temporal los 

comprobantes generados: 

 
 

Nota: En esta opción se mostrarán los comprobantes que se hayan 

generado, pero aún no han sido enviados al SRI, para su posterior 

autorización, los posibles estados y motivos son los siguientes: 

o Estado 4: El servicio del SRI no está disponible 

o Estado 5: Existe demora en la Autorización del Comprobante 

o Estado 10: Comprobante con Clave de Acceso en procesamiento 

 

Búsqueda avanzada:  

Esta opción permite filtrar los comprobantes mediante diferentes 

criterios de búsqueda: rango de fechas, secuencial, identificación y tipo, 

para usar esta opción se deberá dar clic en la barra de búsqueda 

avanzada, ubicada sobre la tabla de comprobantes: 

 
 Se desplegará el siguiente formulario: 

 

5.3.4. Anulados 
Esta opción permite consultar los comprobantes electrónicos 

(facturas, retenciones, notas de crédito, notas de débito, liquidación 

de compra y guías de remisión) que han sido registrados como 

anulados: 
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Nota: Para poder registrar un comprobante como Anulado, primero se 

deberá anular dicho comprobante en la página del SRI, para lo cual 

deberá ingresar con su respectivo usuario y contraseña al sistema del 

SRI. 

 

Búsqueda avanzada:  

Esta opción permite filtrar los comprobantes mediante diferentes 

criterios de búsqueda: rango de fechas, secuencial, identificación y tipo, 

para usar esta opción se deberá dar clic en la barra de búsqueda 

avanzada, ubicada sobre la tabla de comprobantes: 

 
 Se desplegará el siguiente formulario: 

 
 

Visualizar/Descargar RIDE (archivo PDF del comprobante):  

Esta opción permite visualizar o descargar el RIDE del comprobante 

electrónico, para ello se deberá dar clic en el botón , ubicado en la 

columna PDF de la tabla. 

 

Descargar archivo XML del comprobante:  

Esta opción permite descargar el archivo XML del comprobante 

electrónico, para ello se deberá dar clic en el botón , ubicado en la 

columna XML de la tabla. 

 

5.3.5. Recibidos 
Esta opción permite consultar los comprobantes electrónicos 

(facturas, retenciones, notas de crédito, notas de débito, liquidación 

de compra y guías de remisión) recibidos, es decir comprobantes en 

los cuales su empresa es la receptora: 
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Búsqueda avanzada:  

Esta opción permite filtrar los comprobantes mediante diferentes 

criterios de búsqueda: rango de fechas, secuencial, identificación y tipo, 

para usar esta opción se deberá dar clic en la barra de búsqueda 

avanzada, ubicada sobre la tabla de comprobantes: 

 
 Se desplegará el siguiente formulario: 

 
 

Visualizar/Descargar RIDE (archivo PDF del comprobante):  

Esta opción permite visualizar o descargar el RIDE del comprobante 

electrónico, para ello se deberá dar clic en el botón , ubicado en la 

columna PDF de la tabla. 

 

Descargar archivo XML del comprobante:  

Esta opción permite descargar el archivo XML del comprobante 

electrónico, para ello se deberá dar clic en el botón , ubicado en la 

columna XML de la tabla. 

 

5.3.6. Carga de Comprobantes Recibidos 
Esta opción permite cargar comprobantes electrónicos (facturas, 

retenciones, notas de crédito, notas de débito, liquidación de 

compra y guías de remisión) recibidos, es decir comprobantes en 

los cuales su empresa es la receptora: 

 
 

El sistema permite registrar los comprobantes recibidos de manera 

individual ingresando la clave de acceso y dando clic en el botón 
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 y de manera masiva, mediante un archivo de texto, en el cual 

se deberá colocar cada clave de acceso en una línea del archivo: 

 
 

5.4. Reporte de Comprobantes 
Esta sección del menú contiene las siguientes opciones, las cuales 

permiten generar reportes en formato Excel (.xlsx) de los 

comprobantes electrónicos (facturas, retenciones, notas de crédito, 

notas de débito, liquidación de compra y guías de remisión): 

 
 

5.4.1. Reporte de Comprobantes Emitidos 
Esta opción permite generar un reporte en formato Excel (.xlsx) de 

los comprobantes electrónicos (facturas, retenciones, notas de 

crédito, notas de débito, liquidación de compra y guías de remisión) 

emitidos: 

 
Una vez configurados los parámetros de consulta, se deberá dar clic en el 

botón , el sistema procederá a genera el reporte y lo presentará 

para que sea descargado: 
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5.4.2. Reporte de Comprobantes Recibidos 
Esta opción permite generar un reporte en formato Excel (.xlsx) de 

los comprobantes electrónicos (facturas, retenciones, notas de 

crédito, notas de débito, liquidación de compra y guías de remisión) 

recibidos: 

 
Una vez configurados los parámetros de consulta, se deberá dar clic en el 

botón , el sistema procederá a genera el reporte y lo presentará 

para que sea descargado: 

 
 

 
 

 

 


