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1. INICIO DE SESION

1.1 Acceso al sistema

Al abrir el enlace (https://sistema.arquidiocesisdeguayaquil.org.ec), del Sistema de la Arquididcesis de
Guayaquil, ingrese las credenciales correspondientes (usuario y contrasefia) en los campos que se
muestran en pantalla. Luego, haga clic en el botén azul "Iniciar sesion" ubicado en la parte inferior del
formulario.

I soelnus

Bienvenido/a

Nombre de usuario:

Contrasena.

Bienvenido a nuestro Recuérdame ¢ONid6 su contrasefia?
Sistema Contable y de Facturaciéon

Generaq, envia y gestiona tus

facturas de manera répida y segu

1.2 Pantalla principal

Luego de iniciar sesién, la pantalla principal muestra accesos directos a los médulos disponibles. El panel
lateral izquierdo también permite navegar entre médulos desde cualquier pantalla.

SRI Anexos Generacion de formularios tributarios del SRI: ATS, formulario 103 y
formulario 104.

Caja Bancos Registro de transacciones mediante Caja o Banco.

Compras Gestiodn de facturas de servicios y compras.

Contabilidad Asientos, cuentas, diarios, ejercicios y saldos.

Contribuyentes Administracion de clientes y proveedores.

Facturacion Facturas, notas de crédito y retenciones.

Inventario Gestiodn de categorias y productos.

Nomina Registro de némina de empleados y roles de pago.

Configuraciones Configuraciones de métodos de pagos, codigos de asientos, diarios y

ejercicios contables.
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DOCUMENTOS DISPONIBLES: 100 Total Facturado
SRi Anexos T § 1N activo: PLAN 100 - 100 Documentos $
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&, compras
? © WHATSAPP INTEGRADO
@ Contabilidad v d I ¢ Estado
> OFFLINE

«g* Contribuyentes

Facturacion

& Inventario : SRi ﬁ \';" % gy

Anexos T. CajaBancos Compras c C Fact

54 Nomina
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Inventario Némina Secretaria Configuraciones

@ configuraciones
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2. SRI ANEXOS

Acceda desde la pantalla principal o el panel lateral. La seccién SRI Anexos se disponen de tres menus:
Anexo Transaccional Simplificado (ATS), Formulario 103 (F103) y Formulario 104 (F104).

2.1 Anexo Transaccional Simplificado (ATS)

En este menu se pueden crear anexos del SRI de tipo ATS. En el listado de este menu se presentan los
siguientes campos: Periodo, Total de compras, Total de ventas, Fecha de generacion y Acciones.

Generar Nuevo ATS
Haga click en «Generar Nuevo ATS».
Seleccione la fecha de inicio y la fecha de fin.

Haga click en «Generar ATS».

= (s) contadorbosco v

ceNERAR ATS e

B Generar ATS
Fecha Inicio Fecha Fin
01/02/2026 a] 28/02/2026 o

@ El sistema generara el XML del ATS con todas las compras,
ventas, retenciones y documentos anulados del rango de
fechas seleccionado.

Utilizar Acciones en el listado

En la columna “Acciones” dentro del listado de ATS, puede verificar las acciones disponibles
para cada registro de ATS.

Las acciones disponibles son: Regenerar ATS, Descargar XML, Descargar PDF y Descargar
Excel.

Haga click en la accion que requiera.

SELECCIONE ATS A MODIFICAR

B ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO (ATS)

FILTRO
Accion . n

E
seleccionados 0 de | v

PERIOD DISPLAY TOTAL COMPRAS TOTAL VENTAS FECHA DE GENERACION ACCIONES

01/02/2026 - 28/02/2026  $0.00 S5 Feb. 20,2026, 1001 am e un

Mostrando pagina 1 de 1 Ano
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2.2 Formulario 103 (F103)

En este menu se pueden crear anexos del SRI de tipo Formulario 103 (F103). En el listado de este menu
se presentan los siguientes campos: Periodo, Base Imponible, Total Retenido, Fecha de generacion y
Acciones.

Generar Nuevo F103
Haga click en «Generar Nuevo F103».

Seleccione la fecha de inicio y la fecha de fin.

Haga click en «Generar Formulario 103».

= (s) contadorbosco v

GENERAR FORMULARIO 103 0 Goriercs Founmats 103

B Generar Formulario 103

Fecha Inicio Fecha Fin

01/02/2026 =] 28/02/2026 a]

@ El sistema generaré el reporte de Retenciones en la Fuente

del Impuesto a la Renta agrupado por cédigo de retencién
para el rango de fechas seleccionado.

- 2 Generar Formulario 103

Las acciones disponibles en el listado del Formulario 103 son: Regenerar F103, Descargar Excel y Ver
PDF.

2.3 Formulario 104 (F104)

En este menu se pueden crear anexos del SRI de tipo Formulario 104 (F104). En el listado de este menu
se presentan los siguientes campos: Periodo, IVA Ventas, IVA Compras, Saldo, Fecha de generacion y
Acciones.

Generar Nuevo F104
Haga click en «Generar Nuevo F104».
Seleccione la fecha de inicio y la fecha de fin.

Haga click en «Generar Formulario 104».

= ‘—s) contadorbosco v

GENERAR FORMULARIO 104 /B Cenarex Fomticxio 104

B Generar Formulario 104

Fecha Inicio Fecha Fin

01/02/2026 [=] 28/02/2026 [u]

@ El sistema generard el reporte de IVA con ventas, compras,
crédito tributario y liquidacién del impuesto para el rango de
fechas seleccionado.

- ¢ Generar Formulario 104

Las acciones disponibles en el listado del Formulario 104 son: Regenerar F104, Descargar Excel y Ver
PDF.

Elaborado por SolnusTec Pagina 7



Manual de Usuario — Sistema Secretaria | Arquidiocesis de Guayaquil

3. CAJA BANCOS

Acceda desde la pantalla principal o el panel lateral. En la seccion Caja Bancos se disponen de dos mendus:
Bancos y Caja.

3.1 Bancos

En este menu se registran las siguientes transacciones: Notas de Crédito, Cheques, Depdsitos y Notas de
Débito.

Agregar transaccion (Proceso general)

Haga click en el boton de afiadir (parte superior derecha). Por ejemplo: Dentro del submenu
“Notas de crédito” haga click en “Afadir Nota de Crédito”.

Complete los tres segmentos del formulario: Informacién, Contrapartida y Observaciones.

Haga click en «Guardar».

(é) contadorbosco v

ANADIR NOTA DE CREDITO / / | Add Nota de Créditc

Informacién de la Nota de Crédito

Cuenta: @ BANCO DE GUAYAQUIL - BG (123) v + X ®
Fecha: @  21/02/2026 [u}]
Monto: @ 10

Descripcion: @ Devolucion

Referencia: @  Agregar referencia

3.2 Caja

En este menu se registran dos tipos de transacciones: Ingresos y Egresos de caja.
Agregar transaccion (Proceso general)

Haga click en el boton de afiadir (parte superior derecha). Por ejemplo: Dentro del submenu
“Ingresos” haga click en “Afiadir Ingreso de Caja”.

Complete los tres segmentos del formulario: Informacién, Contrapartida y Observaciones.

Haga click en «Guardar».

(é) contadorbosco v

ANADIR INGRESO DE CAJA / / | Add ingreso de Coja

Informacién del Ingreso

Cuenta: @ Caja Chica v + X ®
Fecha: @  21/02/2026 a]
Subtipo: @  Cierre de Caja v
Monto: @ 5

Descripcion: @  Cierre de Caja # 2

Referencia: @  Agregar referencia
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4. COMPRAS

Acceda desde la pantalla principal o el panel lateral. La seccion Compras se disponen de dos mendus:
Facturas Electrénicas y Facturas de Compras.

4.1 Facturas electronicas

En este menu se pueden importar de manera masiva las facturas de proveedores (facturas de compras)
por medio del archivo .txt descargado del SRI. Para importar facturas se debe utilizar el botédn “Acciones”
ubicado en la parte superior derecha.

Anadir Facturas Electrénicas

Haga click en «Acciones».

Seleccione la opcion «lmportar».

Seleccione el archivo (.txt) descargado del SRI.

Haga click en «Enviar».

@ contadorbosco v

IMPORTAR / / s | Importar

Este importador importard los siguientes campos: RUC_EMISOR, RAZON_SOCIAL_EMISOR, TIPO_COMPROBANTE, SERIE_COMPROBANTE, CLAVE_ACCESO,
FECHA_AUTORIZACION, FECHA_EMISION, IDENTIFICACION_RECEPTOR, VALOR_SIN_IMPUESTOS, IVA, IMPORTE_TOTAL, NUMERO_DOCUMENTO_MODIFICADO

Fichero a importar:

Seleccionar archivo factturas_compras.txt

Formato:

tsv v

Seleccionar factura a importar

Después de dar click en «Enviar», verifique los registros creados en el listado de facturas
electrénicas.

Seleccione la opcidn «Importar» en los registros que tengan clave valida.

Los registros que tienen clave no valida no se pueden importar. Para estos casos, la factura se
tiene que crear manualmente en el menu “Facturas de compras”.
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= @ contadorbosco v

SELECCIONE FACT. ELECTRONICA A MODIFICAR / | Fact Electrénicas Acciones ~

FILTRO
Accién: | =TT A
Procesada

seleccionados 0 de 4 + Todo

SERE RAZON SOCIAL FECHA TOTAL  PROCESADA  CAVE IMPORTAR
COMPROBANTE EMISION VALIDA
Clave vélida
001-002- v Todo
ALIN Y AVIER  Feb. 4, "
e SALINAS CEDEIgKO HUGO JAVIER  Feb.4,2025 7950  © o =] Y
001-777- CORPORACION NACIONAL DE =
b, 3,2025  42.93
235296504 TELECOMUNICACIONES - CNTEP o0 %2028 4293 ° 9 B
001-001-000034521 TECHNOBICON SA. Feb.],2025  46.00 () © a Fecha emision
+ Cualquier
001-001-000001675 gi’:ﬁ;m SARANGO JORGE Feb.1,2025 2210 o ° n i

[ |

Mostrando paginalde1

Guardar factura

Luego de dar click en «Importar», en la ventana que se despliega verifique la informacién y
complete los siguientes campos: Sustento, Tipo, Cuenta, Centro de costo, Cuenta contable
para IVA y Forma de pago.

Haga click en «Guardar».

Luego de dar click en «Guardary, verifique que se ha creado el registro en el menu «Facturas
de Compras».

FACTURA DE COMPRAS — BANCO PICHINCHA CA

Sustento Cuenta Centro costo
04 - Activo Fijo - Costo 0 Ga. v - v
c6DIGo PRODUCTO COSTO  CANT VA SUSTENTO PO CUENTA CENTRO
IFe001 1_PLAN BASICO-200MBPS $19,12 10 $287 04 BIEN
Subtotol $19)3
VA $287
TOTAL: $22,00
Cuenta contable para IVA Forma de Pago

v 01- SIN UTIUZACION DEL SISTEMA FINANCIERO

4.2 Facturas de compras
Registra facturas de productos comprados, también reflejadas en Cuentas por Pagar.

Anadir Factura de Compra

Haga clic en «Afadir Factura de Compran.

Copie la llave de acceso de la factura, o complete los datos del cliente; seleccione un sustento
y un centro de costo; y complete la informacion de la cuenta de compras.

Verifique los datos y haga clic en «Guardar»
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contadorbosco v

ANADIR FACT. DE COMPRA > | Compras | Fact de compras / Add Fact. de compra

P Clave de acceso: v [ ] © Cargar XM
g

Wl Proveedor: + B Numero de establecimiento:

i= Punto de emisién: I= Namero de factura: @@ Fecha de emision:  dd/mm/aaaa o

Cuenta de IVA: @ N +
Sustento Centro costo

Cuenta de Compras Céd. Producto Precio Cantidad Total Centro de Costo Cédigo
Proveedor unitario de

Sustento
Tributario

--------- - + 0.00 e e + e

+ Agregar Lineas de factura adicional
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5. CONTABILIDAD

Acceda desde la pantalla principal o el panel lateral. La seccidon Contabilidad contiene los siguientes
menus:

Asientos Contables Registro de todas las transacciones contables.

Cuentas por Cobrar Deudas pendientes de clientes por facturas emitidas.

Cuentas por Pagar Deudas pendientes a proveedores por facturas de compra/servicio.
Estados financieros Reportes contables estructurados.

Plan de cuentas Lista ordenada y codificada de todas las cuentas contables.

5.1 Asientos contables

Muestra todos los asientos contables (manuales y automaticos). Los asientos se crean automaticamente
al generar facturas. Un asiento publicado se refleja en el Balance General y Estado de Resultados.

Anadir Asiento Contable
Haga clic en «Anadir Asiento Contable».
Complete los datos del asiento contable y el plan de cuentas (debe y haber)

Verifique los datos y haga clic en «Guardar»

= (s) contadorbosco v

ANADIR ASIENTO CONTABLE

Asiento Contable

Publicado © Cédigo de Asiento de Tesoreria: ©
Ejercicio Contable:  DON BOSCO-Parroquic.. x ® Fecha: 19/02/2026 O  Dirio:@ ---------

Descripcion: Requiere Conciliacién © Direccion del Pago: @

Plan de Cuentas Descripcion Debe Haber

Diferencia:  0.00 Debe:  0.00 Haber:  0.00

Guardar y anadir otro Guardar y continuar editando

5.2 Cuentas por cobrar
Muestra deudas pendientes por cliente, generadas automaticamente al crear facturas en Facturacion.

Ver Reporte de Cuentas por cobrar
Haga clic en «Ver Reporte».

Verifique los datos de Total facturado, Total cobrado y Saldo pendiente.
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Inicio / Accounting / Cuentas por cobrar

Cuentas por Cobrar

* RUC: 1105653933001
19/02/2026 17:06

TOTAL FACTURADO

$0.00

FACTURA FECHA EMISION

5.3 Cuentas por pagar

Reporte

TOTAL COBRADO SALDO PENDIENTE

CLIENTE IDENTIFICACION DEBITO CREDITO
No hay cuentas por cobrar pendientes

Totales $0.00 $0.00

@ contadorbosco v

IS POF € Volver
SALDO DiAS
$0.00

Muestra deudas a proveedores, creadas automaticamente al ingresar facturas de compras o servicios.

Ver Reporte de Cuentas por pagar

Inicio / Accounting / Cuentas por pagar

Cuentas por Pagar

+ RUC: 1105653933001
19/02/2026 1710

TOTAL FACTURADO

$0.00

REFERENCIA FECHA EMISION

Haga clic en «Ver Reporte».

Reporte

TOTAL PAGADO SALDO PENDIENTE
$0.00 $0.00
PROVEEDOR IDENTIFICACION DEBITO CREDITO

No hay cuentas por pagar pendientes
Totales $0.00 $0.00

Verifique los datos de Total facturado, Total pagado y Saldo pendiente.

@ contadorbosco v

B PDF € Volver
SALDO DiAS
$0.00

Elaborado por SolnusTec
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5.4 Estados financieros

Dentro del menu Estados financieros se pueden visualizar cuatro tipos de reportes: Balance de
Comprobacion, Estado de Resultados, Balance General y Mayor por Cuenta.

Ver Estado Financiero (proceso general)

Ingrese al menu “Estados financieros”.

SELECCIONE ESTADO FINANCIERO PARA VER
REPORTES

=]

Balance de Comprobacién

i

Balance General

Haga click en uno de los 4 reportes. Por ejemplo: Estado de resultados

(s) contadorbosco v

/ | Estados Financieros

'~

Estado de Resultados

U]

Mayor por Cuenta

Uso de filtros y exportar reporte (proceso general)

Dentro del estado financiero (por ejemplo: Estado de resultados), se pueden seleccionar los
siguientes filtros: Fecha de Inicio, Fecha de Fin, Nivel de Cuentas y Centro de Costos.

Luego de seleccionar los filtros haga click en el boton “Filtrar”. Para remover los filtros haga
click en el boton “Limpiar”.

Para exportar el reporte, se debe dar click en una de las tres opciones de la parte superior
derecha. Los formatos de exportacion son: PDF, PDF Horizontal y Excel.

@ Atencion: Existen 1 asiento contable no publicado. Ver asientos pendientes

Estado de Resultados

Parroquia Eclesidstica San Juan Bosco + DON BOSCO

8 POF { B PDF Horizontal B Excel

Ejercicio Contable FechoNc Fechd i Nivel de Cuentas Centro de Costos
DON BOSCO (Activo) Jrm) =} nm/a: O Todos Todos ‘ Limpiar
Generado: 21/02/2026 1956
INGRESOS GASTOS
coDIGO CUENTA SALDO c6DIGO CUENTA SALDO
4 ) INGRESOS 7,00 5 ) EGRESOS 0,00
4.01 £ INGRESOS NETOS OPERATIVOS 7.00 5.04 £ COSTO DE VENTAS Y GASTOS 0,00
4.01.01 £ INGRESOS POR SACRAMENTOS 6,00 5.04.01 ) COSTO DE VENTAS Y GASTOS 0,00
4.01.01.01 £ INGRESOS POR BAUTIZOS 5,00 5.04.01.01 ) COSTOS DE VENTAS 0,00
Abidiaioe CERTIFICADO POR FE DE &0 504010101 COSTOS DE VENTAS 15% 000
BAUTISMO
TOTAL GASTOS $0,00

Elaborado por SolnusTec
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5.5 Plan de Cuentas

Dentro del menu Plan de Cuentas se puede visualizar una lista ordenada y codificada de todas las cuentas
contables.

Visualizacion y busqueda de cuentas contables
Ingrese al menu “Plan de Cuentas”.
En la parte derecha se puede visualizar todo el plan de cuentas.

Haga click en el simbolo “+” para expandir la lista y visualizar las subcuentas dentro de cada
cuenta. Y para contraer la lista haga click en el simbolo “-".

En la parte izquierda se pueden buscar cuentas especificas. Ingrese el nombre de la cuenta y
haga click en el boton “Buscar”. Para remover la busqueda haga click en el botén “Limpiar”.

O () - -
SELECCIONE PLAN DE CUENTAS A MODIFICAR / | Plan de Cuentas Acciones ¥
BUSCAR PLAN DE CUENTAS

— M1 ACTIVO

-+ 101 ACTIVOS CORRIENTES
Coincidencia Exacta

EBxpandir Resultados | B1.02 ACTIVOS NO CORRIENTES
BUSCAR m @8 1.01.03. PROVISIONES EN PARROQUIA
— m2PASIVO
RESULTADOS

-+ Bm 2.01 PASIVOS CORRIENTES

+ 8 2.02 PASIVOS NO CORRIENTES

— @ 3 PATRIMONIO

+ B 301 PATRIMONIO NETO

— B8 4 INGRESOS

+ @8 4.01 INGRESOS NETOS OPERATIVOS

— @8 5 EGRESOS

<+ 8 5.01 EGRESOS OPERATIVOS

+ @ 5.02 EGRESOS ADMINISTRATIVOS

+ B8 5.03 EGRESOS FINANCIEROS

-+ 8504 COSTO DE VENTAS Y GASTOS
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6. CONTRIBUYENTES

Acceda desde la pantalla principal o el panel lateral. La seccidon Contribuyentes tiene dos menus: Clientes
y Proveedores.

6.1 Clientes

Lista todos los clientes registrados. Los campos en la vista de lista son: Identificacion, Razon Social y
Acciones.

Anadir un cliente

Haga click en «Anadir Cliente».

Complete los campos obligatorios: Identificacion, Razén Social y Celular. También, puede
completar datos opcionales en el apartado Informacién Adicional.

Haga clic en «Guardar».

= (;) contadorbosco v

ANADIR CLIENTE / / | Add Client

Informacién Basica

Tipo de identificacion:  CEDULA ~  Identificacién: 9999999999
Razén Social:  Apellidol Apellido2 Nombrel Nombre2 Fecha de nacimiento:  dd/mm/aaaa =]
Registro Gnico de contribuyente: Correo electrénico:

NOmero celular:  gim +593 + 0999999999 Referencia:

Informacién Adicional

Namero fijo: Direccion y nmero de casa:
s legal taxpayer Es proveedor ©

Tipo de contribuyente;  --------=

‘Guardar y afiadir otro Guardar y continuar editando

Para modificar un cliente, haga click en su Identificacion en el listado, edite los campos que se requieran,
y luego haga click en «Guardar».

6.2 Proveedores

Lista todos los proveedores registrados. Los campos en la vista de lista son: Razén Social, Identificacion,
Correo electronico y Pagos.

Anadir un proveedor

Haga click en «Afadir Proveedor».

Complete los campos obligatorios: Identificacion, Razén Social y Celular. También, puede
completar datos opcionales en el apartado Informacién Adicional.

Haga clic en «Guardar».
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contadorbosco v

ANADIR PROVEEDOR / ¢ buy / | Add Proveedor

Informacién Basica

Tipo de identificacién:  CEDULA ~  identificacion: 9999999999

Razén Social:  Apellidol Apellido2 Nombrel Nombre2 Fecha de nacimiento:  dd/mm/aaaa o
Registro Gnico de contribuyente: Correo electronico:

Namero celular: 0999999999 Referencia:

Informacién Adicional

Namero fijo Direccion y namero de casa:
@  !slegal taxpayer @  Esproveedor®
Tipo de contribuyente:  -=---=--~ v +

Guardar y afiadir otro Guardar y continuar editando

Para modificar un cliente, haga click en la Razén Social dentro del listado, edite los campos que se
requieran, y luego haga click en «Guardary.
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7. INVENTARIO

Acceda desde la pantalla principal o el panel lateral. La seccidn Inventario contiene los siguientes menus:
Categorias, Configuraciones de Inventario, Productos y Proveedores

7.1 Categorias

Organiza los productos en grupos. Los campos del listado son: ID, Categoria principal, Nombre y Mostrar
en tienda.

Anadir Categoria

Haga clic en «Afadir Categoria».

Seleccione una Categoria principal (opcional) si la nueva categoria pertenece a una existente.
Ingrese Nombre, Descripcion y opcionalmente una imagen en formato .png.

Haga click en «Guardar». Para modificar, edite el Nombre directamente desde el listado o haga
clic en el ID para editar todos los campos.

@ contadorbosco v

ANADIR CATEGORIA o / Inver o / tegorias / Add Categoria
Categoria Principal:  -=====--- v $ Nombre: Categoria Nueva Test
Descripcién: | Categoria de pruebq| O Mostrar en tienda
z
Imagen:  Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados Recortar imagen:

Guardar y afadir otro Guardar y continuar editando

7.2 Productos

En este menu se listan todos los productos. Los campos del listado son: Cdédigo, Nombre, Stock,
Categorias, Kardex y Ajustar.

Anadir producto

Haga click en «Afadir Producto».

Complete los datos obligatorios: Nombre, Cédigo, Precio 1 (principal), Unidad de medida,
Stock y Proveedor.

Otros campos que se pueden completar de forma opcional son: IVA-Ventas, IVA-Compras y
Categoria.
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Ademas, se recomienda completar los siguientes campos: Centro de costos, Cuenta de gastos
y Cuenta de ingresos.

n Haga clic en «Guardar».

= @ contadorbosco v

Nombre:  Producto Test

Cédigo: 999991 Céd. Proveedor: Stock: 100

Preciol: 1 Precio2: 0 Precio3: 0

Precio de costo: 0 Unidad de Medida:  UNIDAD(ES) v

Proveedor:  POR DEFECTO v +x® Descuentos: 0

IVA- Ventas: ---=-=--- v IVA - Compras: ~ ========= v

Categoria: @ +  TipodeProducto: BIEN v
Usar Booking Habilitar para tienda virtual: ~ NO v

Centrode Costo:  ========~ v +

Cuenta de gastos (Compras): ~ ==------- - BR

Cuenta de ingresos (Ventas): ~ --------= v +

Guardar y afadir otro Guardar y continuar editando

Para modificar un producto, haga click en el codigo del mismo dentro del listado de productos, y edite los
campos necesarios. Adicionalmente, en el listado se puede acceder al Kardex del producto (“Kardex”) y
realizar ajustes de inventario (“Ajustar”).
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8. FACTURACION

Acceda desde la pantalla principal o el panel lateral. La seccién Facturacion contiene: Facturas, Proformas
(funcionamiento similar a Facturas), Notas de crédito y Retenciones.

8.1 Facturas

En este menu se listan todas las facturas. Los campos del listado son: Fecha de emision, Razén social,
Numero, Total, Estado (Borrador, Validado, Autorizado, Anulado), Acciones, Emisor y Estado de pago,

Anadir Factura
Haga clic en «Afadir Factura».
Busque y seleccione el Cliente. Los datos del cliente se autocompletan automaticamente.

En el campo Producto, ingrese el nombre y selecciénelo. Se autocompletan Cantidad, Valor,
Descuento y Total. Puede elegir entre 3 precios disponibles.

Ingrese la Forma de pago, Plazo (dias) y Valor. Puede afiadir multiples formas con «Afiadir
forma de pago». La suma debe ser igual al total de la factura.

Opcionalmente, complete la Informacion Adicional (Nombre y Descripcion).

Haga clic en «Guardar, Facturar y Enviar»

(s) contadorbosco v

ANADIR FACTURA / / | Add Factura

Autorizacién:  Facturas | 001-004-000000054 v
B Razén Social: Cliente Test & Correo: correotest@gmail.com
8 dentificacién: 1199999999 B Tipo de identificacién:  CEDULA v
@ Direccién:  Direccion test Sucursal:  MATRIZ JTelf/Cel: gim +593 ~ +593999999999

Estado de Pago

Estado de pago:  Pagado

Producto CANT. VALU. DESC. TOTAL W

VAR Producto Test VA [15%] 1 Stock:10  1.00 $ 0.00 $ 100 -

Nota: Al crear la factura se genera automaticamente un asiento contable. El nimero del asiento y de la factura se
muestran en el mensaje de confirmacion.
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Acciones disponibles sobre facturas existentes

Vista previa / Imprimir Previsualiza e imprime la factura en PDF.
Ver Historial de Pagos Muestra los pagos registrados y acceso al asiento contable del pago.
Registrar Pago Formulario para ingresar Fecha, Método de pago y Monto. Actualiza el

Estado de pago.

SELECCIONE FACTURA A MODIFICAR / | Facturas
& Filtrar por fechas:
proeny ‘B

seleccionados 0 de 1

& FECHA DE B RAZON . ESTADO DE
P NUMERO TOTAL ESTADO ACCIONES EMISOR
EMISION SOCIAL PAGO

Pendiente de

Feb.19,2026,10:40 p.m. Cliente Test 000000054 115 Borrador 1.9 & contadorbosco
P : @O@ Pago

Mostrando paginalde 1

Para modificar una factura, haga clic en su Fecha de emision, edite los campos necesarios y haga clic en
«Guardar, Facturar y Enviar».

8.2 Notas de crédito

En este menu se listan todas las notas de crédito. Los campos del listado son: Cliente, Niumero, Total a
pagar, Estado, Acciones (ver XML o PDF) y Estado de pago.

Anadir Nota de crédito
Haga clic en «Anadir Nota de Créditoy.

Ingrese el numero de una factura en estado «Autorizado» y haga clic en «Buscar». La nota de
crédito se genera automaticamente.

Verifique los datos e ingrese un Motivo en el campo correspondiente.

Haga clic en «Guardar y Enviar». Aparecera el mensaje de confirmacion.
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@ contadorbosco v
~

ANADIR NOTA DE CREDITO Inicio / Facturacién / Notas de crédito / Add Nota de crédito

1902202601110565393300110010040000000540002533719

8.3 Retenciones

En este menu se listan todos los comprobantes de retencion. Los campos del listado son: Fecha de
emision, Factura de compra, Razon social, Numero, Estado y Acciones (XML/PDF).

Anadir Retencion

Haga click en «Afadir Comprobante de Retencién».

Busque y seleccione el Cliente. Los datos se autocompletan automaticamente.
En «Factura de compra», ingrese y seleccione la factura correspondiente.

En la columna «Nombre» del apartado Retenciones, ingrese y seleccione la Retencién de
Renta correspondiente.

En la siguiente fila, en la misma columna, ingrese y seleccione la Retencion de IVA (Bienes o
Servicios segun la factura).

Haga click en «Guardar».

ANADIR COMPROBANTE DE RETENCION / / | Add Comprobante de Retenciér

Cliente

Q Buscar Cliente: Autorizacién:  =-===-- -

BRazon social:  Cliente Test SEmail:  correotest@gmail.com

@ dentificacién: 1199999999 B Tipo identificacion:  CEDULA v

JJ Celular: 593999999999 @ Direccién:  Direccion test

Factura

B factura de compra:  --------- v 3 @Fechade emision:  2026-02-19 23:05:00.836938
Nombre Base imponible Monto retenido
Honorarios profesionalesy dem 10 1

Para visualizar los campos de una retencion, haga click en su Fecha de emisién. Dentro de la retencion se
presentan los siguientes apartados: Cliente, Retencion emitida, Factura y Retenciones.
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9. NOMINA

Acceda desde la pantalla principal o el panel lateral. La secciéon Némina contiene dos menus: Némina y
Roles de Pago.

9.1 Némina

En este menu se listan todos los registros de nébmina. Los campos del listado son: Nombre de la Nomina,
Fecha desde, Fecha hasta, Estado, Pago y Acciones.

Importar Némina
Haga click en «Acciones» (parte superior derecha).
Seleccione la opcion «lmportar».

Seleccione el archivo del ordenador. En la parte superior se indican los campos que debe tener
el archivo.

Seleccione el formato de importacion.

Haga click en «Enviar».

= @ contadorbosco v

IMPORTAR / / / importa

Este importador importaré los siguientes campos: Nombre, Fecha de inicio, Fecha de fin, Departamento, Empleado, Cargo, Sueldo, Dia, Quincena,
HExt.25, HExt.50, HExt.100, Fondo de Reserva, FondoReserva2, Décimo3, Décimod, Vacaciones, OtrGra, Ap.less, Imp.Renta, Anticp, Préstamos,
Multas, OtrEgr, PreHip, PreQui

Fichero a importar:

Seleccionar archivo | nomina_prueba_lxlsx

Formato:

xlsx v

Registrar Pagos

Haga click en el simbolo de la columna “Pago” dentro de listado de Némina.

Por cada empleado seleccione el método de pago.

Haga click en «Registrar Pagos».

Registro de Pagos

EMPLEADO NETOAPAGAR  METODO DE PAGO REFERENCIA
EMPLEADO 7 $369.25 [
EMPLEADO 8 $346.25 | grecTvVO

EMPLEADO 1 $546.00 Pagado

EMPLEADO 4 $369.25 Pagado

Registrar Pagos
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Generar asiento contable
1 Haga click en el simbolo de la columna “Acciones” dentro de listado de Némina.
Haga click en el boton «Si, generar».

Verifique el asiento generado en el menu «Asientos Contables» de la seccion «Contabilidad».

)

cGenerar asiento contable?

Se generard el asiento contable para la nédmina
"Diciembre de 2025’

Si, generar Cancelar

9.2 Roles de Pago

En este menu se listan todos los roles de pago. Los campos del listado son: Empleado, Cargo, Néomina,
Sueldo, Dias Trabajados, Salario neto y PDF. Los registros de roles de pago se generan después de
importar la nébmina en el menu Némina.

Visualizar PDF

1 Haga click en el simbolo de la columna “PDF” dentro de listado de Roles de Pago.
Verifique los valores de ingresos y egresos dentro del PDF.

Puede realizar el mismo procedimiento por cada registro dentro del listado.

e
CIALCIESCERCRI  + Afadir Rol de Pago

FILTRO
AccCién:  —-mmmeeee .
Departamento

seleccionados 0 de 8 + Todo

SELECCIONE ROL DE PAGO A MODIFICAR nicio / N6ém

EMPLEADO CARGO NOMINA SUELDO DIAS TRABAJADOS NET PAY PDF i
EMPLEADOS  LIMPIEZA Diciembre de 2025 619.05 3000 346.25
= Cargo
EMPLEADO7  LIMPIEZA Diciembre de 2025 519.05 3000 369.25
L + Todo
EMPLEADO 4  ASISTENTE Diciembre de 2025 519.05 30.00 36925 -
ADMINISTRADO!
EMPLEADO]  ADMINISTRADOR  Diciembre de 2025 88349 30,00 546,00 s
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10. CONFIGURACIONES

Acceda desde la pantalla principal o el panel lateral. La seccion Configuraciones contiene los siguientes
menus: Métodos de pago, Codigos de asiento, Diarios y Ejercicios Contables.

10.1 Métodos de pago

En este menu se listan todos los métodos de pago. Los campos del listado son: Nombre del Método de
pago, Codigo del Método de pago, Plan de Cuentas, Cuenta Bancaria, Activo, Tipo de Transaccion y
Secuencial Cheque.

Anadir Método de pago

Haga click en «Afnadir Método de pago» (parte superior derecha).

Complete los campos obligatorios: Nombre del Método de pago, Cédigo del Método de pago,
Tipo de pago, Tipo de transaccion, Plan de Cuentas y Cuenta Bancaria.

Haga click en «Guardar».

= @ contadorbosco v

ANADIR METODO DE PAGO icio [ wbilidad / s de Pago | Add Método de Pago

Anadir Método de Pago

Nombre del método de pago:  EFECTIVO TEST Cédigo del método de pago:  EF-TEST

Tipo de pago:  Efectivo ~ Tipo de transaccion:  Saliente v

O Activo @

Configuracién Contable

Plan de Cuentas:  CAJA CHICA - 1.01.01.01.002 v +x®

Cuenta Bancaria: @  Caja Chica x + X ®

Configuracién Secuencial de Cheques

Habilitar Secuencial O Permitir Manual &

Prefijo Secuencial: @ Digitos Secuencial: @ 6

Secuencial Actual: @ 0

10.2 Codigos de asientos

En este menu se listan todos los codigos de asientos por cada tipo de transaccién. Los campos del listado
son: Tipo de transaccion, Cédigo de asiento, Descripcion y Activo.

Anadir Coédigo de asiento

Haga click en «Afiadir Cadigo de asiento» (parte superior derecha).

Complete los campos dentro del formulario: Tipo de Transaccion, Activo, Cédigo de Asiento y
Descripcion (Opcional).

Haga click en «Guardar».
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= @ contadorbosco v

ANADIR CODIGO DE ASIENTO nicio |/ Contabilidad | Cédigos de Asientos / Add Cédigo de Asiento
Configuracién de Cédigo
Tipo de Transaccién: @  Banco - Cheque v o Activo
Cédigo de Asiento: @ 5 Descripcion: @

Guardar y afiadir otro Guardar y continuar editando
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