DOCUMENTOS
FUENTE




DEFINICION

Los documentos fuente en contabilidad son los comprobantes o evidencias fisicas o

digitales que respaldan una transaccion econdmica realizada por una persona o empresa.

Son la base para registrar las operaciones contables en los libros y sistemas contables.

Los documentos fuente permiten:

e Comprobar que una transaccion realmente ocurrio.

e Registrar correctamente ingresos, gastos, compras y ventas.
e Mantener control y orden financiero.

e Sustentar informacion ante auditorias o impuestos.

e Elaborar estados financieros confiables.

Caracteristicas principales

Un documento fuente debe contener normalmente:

e Fecha de emision

e Nombre del emisor y receptor

e Descripcion de la operacion

e Valores 0 montos

e Firmas o autorizaciones (segun el caso)

Ejemplos de documentos fuente
Documentos comerciales

e Facturas

e Notas de venta

e Proformas

e Guias de remision
Documentos bancarios

e Dep0sitos

e Cheques

e Estados de cuenta

e Transferencias bancarias




Documentos laborales
e Roles de pago
e Contratos
e Liquidaciones
Otros documentos contables
e Recibos
¢ Notas de crédito
e Notas de débito
e Comprobantes de egreso e ingreso

Ejemplo
Si una empresa compra mercaderia:

1. El proveedor entrega una factura.

2. Esa factura se convierte en el documento fuente.
3. Con esa evidencia, el contador registra la compra en la contabilidad.

Importancia en contabilidad

Los documentos fuente son importantes porque:
e Garantizan transparencia.
e Evitan fraudes y errores.

e Facilitan el control tributario.
e Sirven como respaldo legal y financiero.

DOCUMENTOS FUENTE EN LA LEGISLACION ECUATORIANA

Dentro de la realidad del pais, existen varios documentos comerciales que sirven como
base de la contabilidad, entre los cuales se dividen en

e Comprobantes de venta

e Documentos complementarios
e Comprobantes de retencion

e Otros documentos autorizados

A partir del afio 2013, se viene implementando la emision de documentos de forma
electronica, a la fecha solo las notas de venta emitidas por contribuyentes RIMPE-
Negocio popular son fisicas.



Requisitos para su emision:

Firma electronica.
Software que genere comprobantes electronicos (puede ser propio o se puede
utilizar la herramienta de comprobantes electronicos de uso gratuito).
Conexion a Internet.
Clave de acceso a SRI en Linea.

COMPROBANTES DE VENTA

Son comprobantes de venta los documentos que acreditan la transferencia de bienes o la
prestacion de servicios o la realizacidn de otras transacciones gravadas con tributos.

FACTURA

La facturacion electronica es otra forma de emisidén de comprobantes que cumple con los
requisitos legales y reglamentarios exigibles para su autorizacion por parte del SR,
garantizando la autenticidad de su origen e integridad de su contenido, ya que incluye en
cada comprobante la firma electronica del emisor.
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NOTAS DE VENTA

Una nota de venta es un documento comercial emitido por el vendedor para registrar una
transaccion. Sirve como respaldo de la compraventa y control de inventario. A diferencia
de una factura, no desglosa impuestos como el IVA 'y es un comprobante de uso fisico.

Formato y Estructura Béasica

Una nota de venta completa debe contener la siguiente informacion estructurada:

e Datos del Vendedor: Nombre o razon social, direccion, nimero de contacto y
RUC o documento de identidad.

e Informacién del Documento: Numero de nota de venta y, en caso de aplicar,
fecha de caducidad y autorizacion de la entidad tributaria (como el Servicio de
Rentas Internas en Ecuador).

e Fecha de Emisién: Dia, mes y afio en que se realiza la operacion.

e Detalle de la Transaccion:

e Cantidad: Numero de unidades del producto o servicio.
e Descripcion: Nombre claro de lo que se vende.

e Valor Unitario: Precio de cada articulo.

e Valor Total: Subtotal por itemy el gran total a pagar.

e Datos del Comprador: Nombre, direccion y documento de identidad (cédula o
pasaporte).

e Forma de Pago: Si es en efectivo, transferencia o tarjeta

€L BUEN PAN [ RUC 1790112233001

JUAN EFRAIN PEREZ LARA NGT& DE UENTA
Contribuyente Régimen Simpliicado
Actividad de comercio hasta $150,00 NO. 002- 001-123456789
— - AUT.SRI: | 1234567890
Direcdidn Matriz: Pder N232-53 y Ramirez Ddvalos M
Direcdidn Sucursal: Garda Meseno y Sucre FECHE [ ALTOREAON: 04 - 06- 2015
5 (e} Carles Bavigud Avilk cormsec R/ CL IFOASEASEF
FECHA EMISION: o= ¢ fuedo 7 Zo2s GUIA DEREMISION: ~ ooz-coz-ciz<seres
CI . S
-~ 5
VALIDO PARA SU EMISION HASTA 04 - 06-2007
= a1
RU: TADSETGSA 10011/ Mo, Restorisaciim 1734
I-EIII:I'I'ﬂII
Ouigival: Acqwiecate | pia: Esvion REED HECKID 25,00
TR DF RO /D
[0




LIQUIDACIONES DE COMPRA DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

Las liquidaciones de compra de bienes y prestacién de servicios son comprobantes
electrénicos autorizados por el SRI. Los emite el comprador para respaldar gastos cuando
adquiere bienes o servicios de personas que no tienen RUC o de proveedores del exterior.

Este documento actla como una "autofactura” y es valido Unicamente en estos casos:

e Compras a personas naturales sin RUC (ej. pequefios agricultores o trabajadores
independientes que por rusticidad o falta de RUC no pueden facturar).

e Servicios prestados por sociedades o personas no residentes en Ecuador (ej.
software o plataformas del exterior).

o Reembolsos de gastos a empleados que no posean comprobantes a nombre de la
empresa.
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TIQUETES EMITIDOS POR MAQUINAS REGISTRADORAS Y BOLETOS O
ENTRADAS A ESPECTACULOS.

Estos documentos se utilizardn Unicamente en transacciones con consumidores finales,
no dan lugar a credito tributario por el IVA, ni sustentan costos y gastos al no identificar
al adquirente. Sin embargo, en caso de que el adquirente requiera sustentar costos y gastos
o0 tenga derecho a crédito tributario, podra exigir a cambio la correspondiente factura o
nota de venta, segun el caso.
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OTROS DOCUMENTOS AUTORIZADOS.

Son documentos autorizados, siempre que se identifique al emisor y adquiriente con sus
nombres, RUC emisor, cedula o RUC adquiriente ademas que se haga constar la fecha de
emisién y por separado el valor de los tributos que correspondan, los siguientes:

1. Los documentos emitidos por instituciones del sistema financiero nacional y las
instituciones de servicios financieros emisoras o0 administradoras de tarjetas de crédito.

2. Boletos aéreos o tiquetes electronicos y documentos de pago por sobrecargas por el
servicio de transporte aéreo de personas, emitidos por las compafiias de aviacion.

3. Guias aéreas o cartas de porte aéreo, fisicas o electronicas y los conocimientos de
embarque.

4. Documentos emitidos por instituciones del Estado en la prestacion de servicios
administrativos.

5. La declaracion aduanera y demas documentos recibidos en las operaciones de comercio
exterior.

6. En el caso de los contratos para la exploracion y explotacion de hidrocarburos, las
liquidaciones que PETROECUADOR o las partes del contrato efectten por el pago de la
tasa de servicios, el costo de operacién o cualquier otra remuneracion.

7. Otros que, por su contenido y sistema de emision, permitan un adecuado control por
parte del Servicio de Rentas Internas y se encuentren expresamente autorizados por dicha
institucion.



DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

NOTAS DE CREDITO

Una nota de crédito es un documento comercial o tributario que el vendedor emite a su
cliente para corregir errores, anular operaciones, procesar devoluciones o aplicar
descuentos. En la practica, este documento reduce el saldo pendiente de una factura previa
0 genera un saldo a favor para el comprador.
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NOTAS DE DEBITO

Una nota de débito es un documento comercial o contable que un vendedor envia a un
comprador para notificarle el aumento del saldo o de su deuda. Funciona como un ajuste
para cobrar montos omitidos en facturas anteriores, corregir errores de facturacion a favor
del emisor o sumar recargos por intereses.
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GUIAS DE REMISION

Una guia de remision es un documento que respalda el traslado de bienes o mercancias
de un lugar a otro, la procedencia y destino legal de la carga ante las autoridades.

Para que el documento sea valido y evitar incautaciones, debe especificar detalladamente
lo siguiente:

Datos de origen y destino: direccidn exacta del punto de partida y del punto de llegada.

Identificacion de los involucrados: RUC, nombres o razéon social del remitente,
destinatario y transportista.

Detalle de la mercancia: descripcion, cantidad, peso exacto y nimero de bultos o palets.

Informacién del vehiculo y conductor: Placa del vehiculo, marca, datos del conductor
y licencia.

Documentos de referencia: NUmero de autorizacion de la factura, boleta o Declaracion
Aduanera que justifica la transaccion.
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COMPROBANTES DE RETENCION

Son comprobantes de retencion los documentos que acreditan las retenciones de
impuestos realizadas por los agentes de retencion en cumplimiento de lo dispuesto en la
ley, funcionan como un pago por adelantado o crédito tributario a tu favor.
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