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é¢Como registrarme en Cangoo?

Acceso al sitio web para el registro

Para comenzar, debes acceder al sitio de Cangoo a través del siguiente enlace:
https://app.cangoo.com.ec/login. Este enlace te llevaré directamente a la pagina
de inicio de sesién del sistema y hacer click en registrate.

- Ingrasa tus datos para Iniciar Sesion.
Elcangoo

Quste

iNo tienes una cuenta?, Feg :-.:';r._% ! U4
Sistema de

! zas! ’@
Facturacion

Electréﬂlca Ingresa tus datos pars Iniciar Sasidn hacer click

4No tienes una cusnta’

Lista para todo tipo de
empresa Ema

Contrasefia

Iniciar Sesidn Perdiste tu contrasefia?

Blcongoo

Vamos a mejorar tus finanzas!

Ngrasa [US oatns pom registrar.

Iniciar el proceso de registro o e s o
Al hacer clic en "Registrate’, se te dirigird a -
una nueva pdgina donde deberds

completar la informacién necesaria para

crear tu cuenta. Esto incluye datos
personales bdsicos e informacion de
contacto.

Confirnar Contrasafia

He lefdo y acepto los terminas y condiclones

Ingresa tu niimero de RUC

Ccmgoo
Por favor completa los datos de - Serds dirigido a una pantalla donde se te solicitard
tu empresa: ingresar el nUmero de RUC de tu empresa.
*Los datos son validados con la informacion del SR

Asegurate de introducirlo correctamente para
17928 evitar errores en el proceso de verificacion.
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Verificacion de los Datos de la Empresa

Una vez que tu RUC ha sido verificado y tu cuenta activada, el siguiente paso
antes de empezar a emitir facturas es verificar y completar los datos de tu
empresa.

Esto incluye informacion como Empresa, Nombre comercial, Teléfono, Provincia,
Canton y direccién. A continuacién, se detallan los pasos para realizar esta
verificacion

Blcangoo
Paor favor completa los datos de
tu empresa

*Log datos com walisadet con 13 inferrmacion del SR

Empresa:

g Nombre Comencial

Telefono Celular

Teleforno/Calular

Pravineis:

Cantan;

- 3
- Diracoion

Registrarse

Elcangoo
Cargar la Firma Electronica Por favor completa los datos de
o : - tu empresa:
Si tienes una firma electrénica, puedes Lo e

cargarla el archivo pl2, te serd solicitado
ingresar la contrasefa asociada a dicha
firma. Este paso es crucial para validar el
uso de la firma dentro de la plataforma. Choose File
Si no tienes una firma electrénica, puedes

omitir este paso. ) Contrasefia

Selecione un archivo

Mo file chosen

Al hacer clic en el boton subir o omitir, tu
cuenta sera creada y puedes ingresar al
sistema
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é¢Como ingresar al sistema?

Acceder al Portal de Inicio de Sesion

Visita https://app.cangoo.com.ec/login para acceder a la pagina de inicio de
sesion de Cangoo.

Ingresar credenciales

En los campos correspondientes, introduce tu correo electronico y contrasena
registrados.

Haz clic en el botdn de “Iniciar sesion” para acceder a tu cuenta de Cangoo.

Recuperar Contrasefia (Si es Necesario)

Si has olvidado tu contrasenfaq, selecciona la opcién “¢Perdiste la contrasefa?".
Sigue las instrucciones proporcionadas para restablecer tu contrasefia y
recuperar el acceso a tu cuenta.

Elcangoo
) Que gusto volverte a ver,
Sistema de iVamos a mejorar tus finanzas!

Facturacion

Ingresa tus datos para |niclar Seslon.

Electrénica

iNo tienes una cuenta?, Registrate

Lista para todo tipo de
empresa £ Enai

Conocer mids l A - Contrasefia
Iniciar Sesidn JPerdiste tu contrasena?
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Pagina principal

Dashboard

El dashboard de Cangoo es tu centro de operaciones, donde puedes obtener una
vista rGpida y acceso directo a las funcionalidades mds importantes para ges-
tionar tu negocio. Aqui te explicamos brevemente cada seccién y su proposito

Ingresos: Esta cifra muestra los ingresos generados por las ventas del dia. Si
recién estds empezando, verds un "$0" hasta que comiences a realizar ventas.

Crear facturas: Accede directamente a la herramienta para crear nuevas
facturas, facilitando el proceso de facturacion para tus clientes.

Facturas: Muestra el nUmero total de facturas emitidas durante el dia.

Consulta tus documentos: Esta opcidn te permite revisar y gestionar todas tus
facturas y documentos relacionados.

Usuarios: Indica el nUmero de usuarios activos en tu equipo que tienen acceso al
sistema de Cangoo.

Usuarios en tu equipo: Aqui puedes gestionar quiénes tienen acceso a tu cuenta
de Cangoo, permitiéndote anadir o remover usuarios segln sea necesario.

Reembolsos: Muestra el total de reembolsos procesados en el dia.

Crear Reembolsos: Proporciona un acceso rdpido a la funcién para procesar
reembolsos, facilitando la gestidon de devoluciones y satisfaccion del cliente.

Producto: Lista los productos vendidos recientemente, ofreciendo un vistazo
rapido a las dltimas ventas.

Bodegas: El sistema crea una bodega de manera automadatica.

oca cula

(Quldras vender mids?
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Incorporacion de firma electronica posterior al
registro inicial en el sistema

Acceder a Configuracion

Haz clic en la opcidn "Configuracion” ubicada dentro del mend. Este paso te
llevard a la seccidon donde puedes ajustar diversas configuraciones relacionadas
con tu cuenta y empresa.

Biervenida, Netson:

Seleccionar la Empresa

Dentro de la seccion de configuracion, 7\ Empresa
encontrards varias opciones. Haz clic en s )
"Empresa’ para proceder a configurar los

detalles especificos de tu empresa.

Configura los pardmetros de tu empresa

Cargar la Firma Electrénica

Firma:*

Hacer click en Agregar Firma.

Subir el Archivo .p12 e ingresar contrasefia Agregar Firma
Seleccionar archive Sin archives seleccionados
1. Hacer click en seleccionar archivo y cargar
tu archivo pl2.
2. Después de cargar el archivo .pl2, se te
solicitard que ingreses la contrasena

Contrasefia:

asociada a tu firma electronica.
Hacer click en listo
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Como Crear tu Primera Factura en el Sistema de Facturacion

Seleccionar Establecimiento y Punto de Emision

En la seccion ‘Informacion del Comprobante’, comienza seleccionando tu
Establecimiento y Punto de emision de las listas desplegables correspondientes.
Estos campos se refieren a la ubicacion fisica desde donde se emite la factura.

Establecimiento Punto de emisién

Selecione un Establecimiento % Seleccione un punto: v

Datos del Cliente

Momibre:

En la parte derecha, ingresa la informacién del cliente bajo
‘Datos del cliente™ [

Nombre: El nombre completo del cliente o Empresa.
N° Documento: El nUmero de identificacion o RUC del cliente. Bl
Direccioén: La direccidn del cliente.
E-mail: Correo electronico del cliente.
Teléfono: NUmero de teléfono del cliente.

Detalle de la Factura

Regresa a la seccidn de la izquierda para ingresar la Fecha de emision.
Si cuentas con un No. de Guia de emision, ingrésalo en el campo correspondiente.

Fecha de emision

dd/mm/aaaa (m]

No. Gufa de remisién

AR AR
I EEEEEEEE——————————————
Formas De Pago

Selecciona la Forma De Pago que tu cliente utilizard, como tarjeta de crédito, efectivo, etc,,
de la lista desplegable.Si cuentas con un No. de Guia de emision, ingrésalo en el campo
correspondiente.

Formas De Pago:

Seleccione un método: v
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Agregar Productos o Servicios

Haz clic en "Agregar Producto”. Esto te permitird seleccionar de una lista desplegable el
producto o servicio que estds facturando. Si el producto no estd previamente registrado,
tendrds que afadirlo en el sistema antes de poder seleccionarlo aqui.

Verifica el precio del producto o servicio.
Determina la cantidad de productos o servicios que estds vendiendo.
Selecciona el porcentaje de %IVA aplicable (Impuesto al Valor Agregado).

Si hay un Desc. Valor (descuento en valor) o un porcentaje de descuento, ingrésalo en los
campos correspondientes.

El Subtotal se calcularéd automéaticamente basado en el precio, cantidad, y descuentos
aplicados.

Si necesitas afadir informacién adicional acerca del producto o servicio, usa el campo
Detalle Adicional.

Coel. Auxiline: Procla:  Cantidad: B Duce, Valoe Dazeuunta: Substatal:
Seleclone. v o -} S v m|

Detalle Adicional

Subtotal O%:
Subtotal 12%:
Subtotal

VA 12%:
Deccuento Totak:

Total:

Revision y Envio

Revisa todos los datos ingresados para 7 Guardar
asegurarte de que la informacién es correcta. .

Una vez que todos los campos estén completos Firmar

y correctos, busca y haz clic en el botén que

generalmente dice "Emitir’, "Guardar” o "Enviar’ Enviar SR
para finalizar la creacidn de tu factura.
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Contactos

Crear Nuevo Contacto

Haz clic en el botén "Crear Nuevo Contacto”. Este se encuentra generalmente en

la parte superior de la pantalla y te permitird introducir la informacién de un
nuevo cliente o proveedor en el sistema.

Contactos

(%) Crear Nusova Cortactn

(&) Descargar listade
(+) Crear Muevo Contacto
Busc M 10w
Membent, Tipats Documanta ty Emallt ARsidots o

Mo se encortraren slementos. intente amplier La burqueds.

Verificar la Lista de Contactos

Después de crear el contacto, deberias poder ver el nuevo contacto en la
lista principal de contactos. Puedes usar la funcién de "Buscar” para verificar

que el contacto se ha anadido correctamente.

Tipoty Documento?,

ncontraron elementos. Intente ampliar la bisqueda.

Descargar o Importar Contactos (Opcional)

Si necesitas descargar o importar una lista de contactos, utiliza los botones
"Descargar Listado" para guardar la lista de contactos existentes o "Importar”
para aiadir maltiples contactos desde un archivo externo.

(+) Descargar listado

10
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Como Importar Contactos

Descargar la Plantilla de Contactos

Antes de importar, es recomendable
descargar la plantilla de contactos para
asegurarte de que tus datos estén en el

Impuortar Contactos

Subn In plantlls

Seleccionar archive  Sin archivos seleccionades

. [] Dascargar Plantilla [}
formato correcto que el sistema puede leer. Y N
Haz clic en "Descargar Plantilla” para obtener el )
archivo que te guiard en como estructurar =

tus contactos.

Preparar tus Datos

Abre la plantilla descargada y coloca los datos de tus contactos en el formato
correspondiente. AsegUrate de que cada campo esté correctamente llenado
segun las instrucciones de la plantilla.

a 8 = o 3 F ] H | il 3

TIPO TIPO_DOCUMENTO NUMERD NOMBRE NOMBRE_COMERCIAL EMAIL TELEFONO DIRECCION ES_CLIENTE E5_PROVEEDOR  Provincia Cantdn

Guardar la Plantilla con tus Datos

Una vez que hayas terminado de ingresar los datos de tus contactos en la
plantilla, gudrdala en tu computadora. Aseglrate de que el archivo esté en un
formato compatible con el sistema

Guardar la Plantilla con tus Datos

Busca el archivo de la plantilla en tu computadora, selecciénalo y haz clic en
"Abrir” para cargarlo en el sistema.

Suba la plantilla

Seleccionar archivg,| Sin archives seleccionados

- Qe
)
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Crear: Clientes, Proveedor o Conductor

Seleccionar Tipo de Contacto

Decide si el contacto es una Persona natural o una Sociedad. Esto generalmente
afectarad la informacion fiscal relacionada con el contacto.

[:' ':] Persona natural 0, Sociedad [:' 8 ':]

S ” S

Llenar la Informacioén Béasica

Nombre Completo: Escribe el nombre completo de la persona o la razén social si es una
empresa.

Direccioén: Ingresa la direccidn completa del contacto.
Cantén: Selecciona el cantdn correspondiente de la lista desplegable, si aplica.

Cédula o RUC: Escribe el nimero de cédula de la persona o RUC (Registro Unico de
Contribuyentes) de la sociedad.

Nombre Comercial: Si aplica, ingresa el nombre comercial del contacto.
Provincia: Escoge la provincia pertinente de la lista desplegabile.

Teléfono o Celular: Proporciona el nUmero de teléfono o celular del contacto.

Seleccionar Tipo de contacto

| & LEs cliente?™ '_. JE=s Proveedor? \l,

Revisa que toda la informacién sea correcta. Luego, haz clic en el botdn "Crear Contacto”
para anadir este nuevo contacto a tu base de datos.
| [Dcrear Contacto s !',
-

12
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Ingresos

Facturas

Aqui podrés filtrar, buscar y ver el estado de cada factura (por ejemplo, si estd

"Enviado", "Firmado’, "Autorizado” o si corresponde a un "Reembolso”)

Buscar 10

L isionTs jalts TotalTs iadaTy i Ta i i T T Ingresadats

Mo se encontraron elementos. Intente ampliar la bisgqueda,

Aostrando O resultad

Iniciar la Creacion de la Factura
Haz clic en el botén "+ Crear Factura® para comenzar el proceso de generar una
nueva factura. y sigue los pasos de la pagina 8

+ Crear Factura

13



Cangoo

Ingresos

Notas de Crédito:
Aqui podras filtrar, buscar y ver el estado de nota de crédito (por ejemplo, si
estdn "Enviadas”, "Firmadas”, "Autorizadas”).

Buscar 10

Estableci t P EmisionTs Secuencial ®y Total®s EnviadoTs FirmadoTs A izadots

No se encontraron elementos. Intente ampliar ta busgueda,

¢Como Crear una Nota de Crédito?
Haz clic en el botdn + Nota Crédito para empezar

+ Mota Crédito

Informacion del Comprobante

1. Comienza seleccionando el Establecimiento y Punto de emisién de las listas
desplegables para determinar la ubicacién desde la cual se realiza la correccion.

2.Escoge al Cliente de la lista desplegable o ingresa su informacion en los campos
del lado derecho si no estd previamente registrado.

Esto incluye el nombre del cliente, nUmero de documento, direccion, correo
electronico y teléfono.

14
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Detallar la Factura Original

Bajo la seccidbn Comprobante, selecciona el comprobante de la factura origi-
nal que estd siendo ajustada. Esta es la referencia a la factura a la cual la nota
de crédito aplicard.

Comprobante:

| Selecione un Comprobante w | Producto: Cantidad: Precio Unitario: Descuento Subtotal:

Modificar Detalles del Producto o Servicio

Ingresa el Producto o servicio que estd siendo ajustado, la Cantidad, el Precio
Unitario, y cualquier Descuento aplicado, lo que te permitird calcular el nuevo
Subtotal.

Explicar el Motivo

En el campo Motivo, escribe por qué se estd emitiendo la nota de crédito.
Esto podria ser debido a un producto devuelto, un error en la factura original,
O un descuento posterior.

Motivo:

Revisar los Subtotales, Impuestos y Totales

Subtotal 0%:

Verifica los campos de Subtotal 0%, Subtotal 12%, e
IVA12%, y Descuento Total. Estos pueden calcularse Subtotat
automdaticamente basdndose en la informacién

del producto o servicio que has modificado.

Ve 125

Descuento Total:
AsegUrate de que el Total Sin Modificacién, el Valor
de Modificacién y el Total final reflejen los cambios
que necesitas realizar. El total final serd la cantidad VRSN
que se acredita al cliente o se resta de la cantidad e
que el cliente debe.

Total Sin Modificacion:

Enviar la Nota de Crédito

Una vez que hayas revisado que todos los datos son correctos, (o ,
haz clic en el botén "Enviar” para procesar la nota de crédito. Esto \ 7
actualizard el saldo del cliente y modificard cualquier registro de Guardar

ingresos segun sea necesario.
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Guias de Remision

Como Crear una Guia de Remision

Haz clic en el botén "+ Crear Guia de remision’ para comenzar el proceso de
creacion de una nueva guia de remision.

Gulas de Ramisidn

+ Crear Gufa de remisidn

M erecrtrarn Mareris: ks sevie b hinpsds

Datos del Traslado

Ndmero de Declaracién Aduanera: Si es aplicable, Datos del Translado
ingresa el nUmero de la declaracion aduanera.

Nimero de Declaracién Aduaneraz:
Conductor: Selecciona el conductor de la lista
desplegable o ingresa un nuevo conductor si es
necesario.

Conductor:
Seleciona un Conductor

Mumero de Documenta:

Ndmero de Documento: Proporciona el nimero de
identificacion del conductor.

Mombre Comerdial: Tipe De Identificacion
Nombre Comercial: Escribe el tipo de identificacion
comercial del vehiculo. Placa del Vehiculo

Placa del Vehiculo: Ingresa la placa del vehiculo de
traslado.

Ruta de envio:

- . . 2 LUGAR/DIRECCION:
Ruta de envio: Describe la ruta que seguird el

trcnsporte Direccion de Partida Direccion de Llegada
FECHAS:

LUGAR/DIRECCION: Detalla la direccién de partida y Fecha de Salida Fecha de Liagada

de ”egCIdG, ddimm/aaaa ddfmm/aaaa

FECHAS: Establece la fecha de salida y la fecha
estimada de llegada.

16
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Informacion del Comprobante

Establecimiento: Selecciona el establecimiento de donde parte la mercancia.
Punto de Emision: Elige el punto de emision correspondiente.
Fecha de emision: Indica la fecha en que se emite la guia de remision.

Documento Afectado: Selecciona el documento que se verd afectado por esta guia de
remision, si corresponde.

nformacien det Comprobants

Estableciminnto Purnts du Emigion

Selpginne un Establecimienta W 013 =

PR y
Documurie: Fecha de emiskn

Selecione el Documente Afectads o dd'mmizaaa B

Informacion del Comprobante

Tipo De Identificacion: Selecciona el tipo de identificacion del cliente (e.g., cédula, RUC).
Nombre del Cliente: Escribe el nombre completo del cliente o empresa.

Razén Social/Nombre Comercial: Si es diferente al nombre del cliente, ingresa la razén social
o el nombre comercial.

Numero de Compra: Proporciona el nUmero de orden de compra asociada a la guia de
remision, si aplica.

N° de Documento: Incluye cualquier nUmero de documento relacionado con la transaccion.

Mermbre del Clients Numero de Compra

Razan SocjalMemore Comeroal N de Documentc:

17
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Detalle

Descripcion: Elige o describe el producto o servicio que estd siendo transportado.
Detalle adicional 1y 2: Incluye cualquier informacién adicional relevante para el traslado.

Total: Calcula el total del valor de los productos o servicios transportados, si es requerido.

Detalle cel

Descripeion: Detalle adicional 1 Detalle adicional 2: Tatal:
Selecciona un producto w

Infarmacion Adicianal

+] Guardar

Guardar la Guia de Remision

Una vez hayas revisado que todos los datos son correctos, haz clic en "Guardar” para finalizar
la creacién de la guia de remision.

| * Elddlddr\'l

4

Revisar y Editar

Puedes revisar todas las guias de remision creadas y realizar bGsquedas especificas usando
la barra de "Buscar” si necesitas encontrar una guia en particular. Ademds, las opciones de
editar o ver mds detalles suelen estar disponibles en las acciones de cada guia listada.

1w

Extablecimisnto®, PusiteEivinn, Smeusncialt, Tertalr, Ermiladar, Fiemadat, Aasnrisade Afselice,

Ml e s nisaren semunten. Imorts amelial (4 bleguids
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Reembolso

Acceder al Registro de Reembolsos

Haz clic en el botén "+ Crear Reembolso” para comenzar el proceso de registro de
un nuevo reembolso.

Reembolsos

[ cracnmeoct |
o + Crear Reembalsa -

Smartls

Showing 0 oe 0 or G eiries

Informacion del Comprobante

Establecimiento: Selecciona el establecimiento desde donde se realizard el reembolso.

Punto de emision: Escoge el punto de emisidn que corresponde al documento de
reembolso.

Cliente: Elige el cliente al que se le hard el reembolso de la lista desplegable.

Fecha de emision: Fija la fecha en la que se esté emitiendo el reembolso.

Estoblacimiente Punte de amisidn

Selecione un Establecimiznts Seleccione Ln punts:

Clianka: Fecha de emisidn

Selecione un Cliente ddimmianan

Datos del Cliente

Nombre del Cliente: Se llenard automadticamente al ozl @iz
seleccionar el cliente, o lo puedes escribir
manualmente si es necesario. Nombre det Cliente:

N* Documenta:

N° Documento: Incluye el nUmero de documento o
identificacion del cliente.

Directidn

Direccidén: Escribe la direccién del cliente. E-mail
Teléfono

E-mail: Aflade el correo electrénico del cliente.

Teléfono: Provee el nUmero de teléfono del cliente.

19
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Seleccionar la Factura a Reembolsar

Haz clic en "Seleccione una Factura” y busca la factura original que estd sujeta a
reembolso.

)
\!J'

Seleciona una Factura w

Detalles del Reembolso

Completa los campos financieros relacionados con el reembolso, que pueden
incluir:
Subtotal 0%: Monto del reembolso sin IVA. Subtotal 0%:

Of o
Subtotal 12%: Monto del reembolso con IVA Cubtetal 175

aplicado.
IVA 12%: Calcula y escribe el valor del IVA sies ,

. ubtotal:
necesario.
Descuento Total: Aplica cualquier descuento VA 12%:
que sea pertinente al reembolso. '
Total: El total del reembolso, que puede . .. o ..
calcularse automdaticamente al llenar los
campos anteriores. Total:

Enviar Reembolso

Revisa que todos los datos sean correctos y haz clic en "Enviar” para procesar el
reembolso.

| ! Enviag

A
4

d

Confirmacion y Seguimiento

Tras guardar el reembolso, deberias ver la entrada en la tabla de reembolsos.
Puedes utilizar la barra de "Buscar” para filtrar y revisar reembolsos especificos.

Reembolsos

Entubslaimierne v P raermises e Feura Teaal Estasa Aacienes

20
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Producto

¢Como Crear un Producto?

Haz clic en "+ Crear Producto” para comenzar a afadir un nuevo producto al
sistema.

Productos

(+) Crear Producte

Informacion del Producto

Nombre: Ingresa el nombre del producto.

Cédigo: Asigna un cddigo Unico al producto que serd utilizado para su identificacion
dentro del sistema.

Cédigo de Barras: Si el producto tiene un cédigo de barras, ingrésalo aqui.

Categoria: Selecciona la categoria a la que pertenece el producto. Si no existe una
previamente, tendrds que crearla.

Sub Categoria: Después de seleccionar una categoria, elige una subcategoria si es
aplicable.

Tipo: Define el tipo de producto; esto podria referirse a su naturaleza o uso.

Descripcion: Proporciona una descripcién detallada del producto.

Nambpe * ngrese el nambre del producto

Codigo:* Ingrose ol ehdine

Codhgo de Barras:

Categoria *

Sin Categoria

Sul Categarfa: Seleccione una Categoria

Tipa: * E
"JL Seleccione

Resedpidin Describa su producto

21
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Precios

Impuesto: Selecciona el tipo de IVA aplicable al producto.

PVP 1: Introduce el precio de venta al publico. Este serd el
precio estandar del producto. '

PVP 2y PVP 3: Si tienes diferentes precios para el producto,
como precios al por mayor o descuentos especiales, o
ingrésalos aqui.

Imagen

Seleccionar archivo: Haz clic aqui para subir una imagen del producto. Busca la
imagen en tu dispositivo y subela para que se asocie con el nuevo producto.

Imagen

Seleccionar ar::hi'v_b 1, in archivos seleccionados
’

Guardar el Producto

Una vez que hayas ingresado toda la informacién y seleccionado la imagen, revisa
que todo sea correcto.
Haz clic en "Guardar producto” para afadir el producto a tu inventario en el sistema.

| *| Guardar producto .J
| N

O

Gestion de Productos

Para cualquier modificacién futura, puedes utilizar el boton "Editar” al lado de cada
producto listado. También puedes usar la barra de "Buscar” para filtrar y encontrar
productos especificos mas rapidamente.

Productos
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Orden de Compra

éComo Ingresar una Orden de Compra?

Haz clic en "+ Crear Producto” para comenzar a afadir un nuevo producto al
sistema.

+ Crear Orden Compra

Informacion del Producto

Autorizacion: Introduce el nUmero de autorizacion si es aplicable.

Proveedor: Selecciona el proveedor de la lista desplegable.

Fecha de emision: Establece la fecha en la que se emite la orden de compra.
Establecimiento: Elige el establecimiento desde donde se genera la orden.

Punto de emisién: Indica el punto de emisién correspondiente.

Secuencial: Completa el nUmero secuencial de la orden de compra si se requiere.

No. Guia de remision: Si esta orden estd vinculada a una guia de remisidn existente,
ingresa su numero.

Sustento Tributario: Selecciona el motivo o sustento tributario de la compra.

Autorizacion
Provesdor Fecha de emisidn
Seleccione ddimm/aaaa

Establecimianto Purnito de emisida

Secuencial Ma. Gula de remizidn

WHRTH R R TR T

Sustente Tributario:

Seleccione: e
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Datos del Proveedor

Completa la informacién del proveedor, incluyendo el
Nombre, N° Documento, Direccion, E-mail y Teléfono, si no
se llenan automdaticamente.

Agregar Productos

Haz clic en "Agregar Producto” para incluir los articulos que estds comprando.

Para cada producto, detalla el Producto, Cod. Auxiliar, Precio, Cantidad, %IVA
(si aplica), Desc. Valor (descuento en valor) y Subtotal.

Si necesitas anadir mds de un producto, repite este paso por cada item adicional.

Totales

Subtetal 09

Subtotal 12%:

Revisa y aseglrate de que los subtotales y totales
estén correctos. Dependiendo del sistema, estos
valores pueden calcularse automdaticamente o
pueden necesitar ser ingresados manualmente.

Subtotal:

VA 12%:

Descuents Total:

Tatal:

Guardar la Orden de Compra

Tras completar todos los campos, haz clic en "Guardar” para registrar la orden de

compra en el sistema. R
{ \
| 4] Guard ar?%

Seguimiento de la Orden de Compra

Tras guardar o enviar la orden, deberias poder ver la nueva entrada en la
lista de érdenes de compra, donde podrds hacer seguimiento de su estado
y manejarla segdn sea necesario.

Ordenes de Compras
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Movimientos

Movimientos

Show| 10 +|entries Search

ola t
Péa data availabla in tabls

Snewing 0 ta 8 of O antries

Seleccionar Tipo de Movimiento

Usa los botones o pestanias en la parte superior (Factura, Reembolsos, Nota
de crédito, Guia de remision) para filtrar por el tipo de documento que
deseas ver.

Buscar un Movimiento

En el campo de "Search’, ingresa los criterios de busqueda especificos para
localizar una transaccién en particular, como el nimero de facturg,
nombre del cliente o proveedor, entre otros.

Visualizar y Gestionar Movimientos

Los movimientos que coincidan con los criterios de busqueda o el tipo de
movimiento seleccionado se mostrardn en la tabla. Aqui podrds ver deta-
lles como el nUmero de documento, el total, el estado y mas.

Acciones

Si el sistema permite, podrds realizar acciones en cada movimiento listado,
como ver mas detalles, editar o eliminar un movimiento, o descargar do-
cumentos relacionados.

Navegar por los Movimientos

Utiliza las opciones "Previous” y "Next" o los controles de paginacién para

navegar por las paginas de movimientos si hay mdas entradas de las que
se pueden mostrar en una sola pagina.
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Configuraciones Empresa

Logo

Cargar Logo
Haz clic en "Seleccionar archivo’. Se No e ha cargado magen
Gbriré una Ventono de didlogo pora que Seleccionar archivo ~ Sin archivos seleccionades

puedas buscar y seleccionar el archivo
de imagen desde tu computadora.

Selecciona el archivo de imagen y haz clic en "Abrir’ en la ventana de dia-
logo para confirmar la seleccion.

Una vez seleccionada la imagen, deberia aparecer un nombre de archivo
junto a "Seleccionar archivo” indicando que el archivo estd listo para subir.

Guarda los cambios realizados. Esto podria implicar hacer clic en un

botdbn de "Guardar’, "Actualizar’ o "Confirmar".

Cambiar ambiente de facturacion

Localiza el campo o men( desplegable para "Ambiente’.
Cambia la seleccidn de "Pruebas” a "Produccion”. Esto indica que estds
moviendo tu operacion del entorno de pruebas al entorno de produccion
real, donde todas las transacciones serdn oficiales y posiblemente sujetas
a revision y auditoria por parte de entidades tributarias.

Ambiente® Ambiente®

Produccién w | Pruebas W

Cambiar o actualizar la informacion de la empresa

Puede realizar o actualizar, siempre y cuando esta informaciéon coincida
con el SRI
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Configuraciones Usuarios

ARadir un Nuevo Usuario

Si necesitas afadir un nuevo usuario, haz clic en "Anadir Usuario'.
Completa la informacidn requerida en el formulario, como nombre, direc-
ciébn de correo electrénico, rol dentro del sistema y cualquier otra
informacién necesaria.

Craated at™ Acciores

2024-02-21 LE5E4T - B

Anadir Usuario

Anadir usuario

Introducir el Correo Electréonico

En el campo "Email’, ingresa la direccién
de correo electronico del nuevo usuario
Asignar un Rol

En el menu desplegable "Rol’, selecciona el rol que tendrd el nuevo usuario
dentro del sistema. El rol definird los permisos y accesos que el usuario

Rol:

Selecione un Rol

Enviar Invitacion

Haz clic en el botén “Invitar" para enviar una invitacion al nuevo usuario.
Esto suele enviar un correo electronico al destinatario con instrucciones
para configurar su cuenta y establecer su contrasefia.

* Irwitar_\l
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Configuraciones Usuarios
Buscar Usuario Existente

Para encontrar un usuario especifico, usa la barra de "Buscar”. Ingresa el
nombre o el correo electronico del usuario que deseas localizar.

Namat, Email s Cruated at®y Acciones

2024-02-21 165647 m

Editar Informacion del Usuario

En la lista de usuarios, busca al usuario que quieres editar y haz clic en el
botdén "Editar” correspondiente a ese usuario. Realiza los cambios
necesarios en la informacion del usuario en el formulario que aparece.
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Configuraciones Permisos

Crear un Nuevo Rol

Haz clic en "Crear Rol" si necesitas definir un nuevo conjunto de permisos
para los usuarios. Esto abrird un formulario donde puedes asignar un
nombre al rol y seleccionar los permisos especificos que tendrdn los
usuarios asignados a este rol.

Admin -~ = | L J

(¥) Crear Rol

Ny |

O

Nuevo Rol:
Definir el Nombre del Rol Nombre del Rol

En el campo "Nombre del Rol’, ingresa un
titulo que identifique claramente la funcion
o las responsabilidades asociadas a este
nuevo rol, como ‘Gerente de Ventas',

"Contador”, "Soporte Técnico’, etc.

Descripcion del Rol
En el campo "Descripcién’, proporciona detalles sobre las responsabilidades,

permisos y cualquier otra informacién relevante que describa las tareas y
limites del rol que estds creando.

Descripcion:

Guardar el Nuevo Rol

Una vez que hayas ingresado el nombre y la descripcién, haz clic en el boton
‘Crear” para afadir el nuevo rol al sistema.
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é¢Como Asignar Permisos a un Rol?

Seleccionar el Rol

Haz clic en el rol al cual deseas asignar permisos. Por ejemplo, si quieres
editar el rol "Prueba’, selecciona ese rol.

Roles

|. (@ Craar Rol |

| Admin | — | " |

|. Prueba |

Asignar Permisos

En la secciébn ‘Moédulos’, marca las casillas
correspondientes a las funciones que quieres que el
rol tenga permiso para realizar. Las opciones
podrian incluir: pructs

Contactos:

Productos:

Contactos: Para permitir la creacién y gestiéon de S
contactos. Facturacin:
Productos: Para permitir la creacion, edicién y Nota Do Creda
eliminaciéon de productos. Guia Do Remision:
Facturacion: Para emitir facturas electrénicas. Reembotso:
Nota De Crédito: Para emitir notas de crédito. Reportes
Guia De Remision: Para crear guias de remision.
Reembolsos: Para procesar reembolsos. f
Reportes: Para acceder y generar reportes. oo
Usuarios: Para modificar accesos de otros usuarios. =3
Planes: Para ver y adquirir planes.

Configuracion: Para ingresar y modificar las
configuraciones de la empresa.

Guardar los Cambios

Después de seleccionar los permisos adecuados, haz clic en "Guardar” para apli-
car los cambios al rol.




