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Ingreso factura de gastos 

 En el menú principal, seleccionar el módulo Compras.  

 

 Click en el submenú Control y seleccionar la opción Facturas de proveedor. 

 

 Luego click en el botón [Crear]. 
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 Llenar los datos del encabezado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En la pestaña Factura click en la opción añadir un elemento. 

1. Proveedor: Ingresar el proveedor del documento. 

2. Tipo de documento compra: Seleccionar que tipo de documento corresponde. 

3. Sustento tributario: Siempre debe ser el 02. Costo o gasto para declaración de IR 

4. Referencia de proveedor: Número del documento. 

5. Autorización SRI: Ingresar el número de autorización del documento. 

6. Plantilla de centro de costo: Seleccionar la bodega correspondiente. 

7. Fecha de factura: Ingresar la fecha de emisión de la factura. 

8. IVA a Gastos: Este check debe ser activado si el documento tiene IVA, de lo 

contrario no activar. 

9. Desde – Hasta y fecha de caducidad: Estos campos serán llenados cuando se 

trate de una factura manual. 

10. Total a verificar: Ingresar el total del documento 
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 Aparece la siguiente ventana proceder a llenar los siguientes campos. 
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Se adjunta una tabla con los POS (Productos contables) y el detalle de gastos. 

POS (Producto contable) Detalle de gastos 

POS - SUMINISTROS DE OFICINA 12% 
Esferos, cuadernos, borrador, goma, minas, corrector, sobres, 
tijeras, archivadores 

POS - SUMINISTROS DE OFICINA 0% Resma de hojas 

POS - SUMINISTROS Y MATERIALES  0% Focos ahorradores 

POS - SUMINISTROS Y MATERIALES  12% candados, chapas, cintas de embalaje,  

POS - BIDONES DE AGUA Bidones de agua 

POS - AGUA POTABLE  Pago de agua potable 

POS - FUNDAS PLÁSTICAS 12% Fundas plásticas 

POS - SUMINISTROS DE LIMPIEZA 12% Escoba, recogedor, trapeador 

 

 Dar click en el botón [Guardar & cerrar]. 

 Verificar los siguientes valores: IVA y Total. 

 

SISTEMA 

1. Producto: Ingresar el producto 

contable este depende del 

producto que se haya adquirido. 

En caso que en el documento 

haya varios productos que no 

pertenecen al mismo POS se debe 

ingresar una línea de producto 

individualmente. 

2. Precio unitario: Ingresar precio 

unitario por cada POS. 

3. Descripción: Ingresar los 

productos del documento. 
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FACTURA PROVEEDOR 

 

 Click en el botón [Guardar]. 

 Finalmente, click en el botón [Validar]. 
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