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MODULO: Recaudación 

OPCION: Recaudación (Facturación) 

OBJETIVO: 

Manejar correctamente el sistema para Enlazar un Nuevo Servicio.  

PROCEDIMIENTO: 

1. Ingresa a servicios, clic en 1. Facturación Servicios.  

 

   

2. Clic en formulario información, colocamos el cursor en donde dice nuevo lo elegimos y 

aceptamos. 

 

3. Seleccionamos el rubro a facturar, colocamos la cantidad y elegimos el nombre de la 

persona a la que vamos a generar la factura.  



  

MANUAL DE USUARIO 
VERSION 

JUNIO 2024 

SERVICIOS 
GK-GESTIONA 

 

  

  

4. Una vez seleccionada la recaudación a realizar, se ingresan los datos del cliente, en el 

caso que el cliente no este registrado en el sistema, clic en el icono , colocar el número de 
identificación o Ruc, al cargar la información se tendrá la opción de guardar registro, cambiar 
algún tipo de información del cliente y adicional enviar al formulario para que se agreguen los 
datos. 

 

5. Al finalizar el proceso anterior se cargarán los datos en el formulario de cliente y se 
completará la información con el detalle requerido. 

 

 

6. Para elegir la forma de pago, Se selecciona forma de pago 
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7. Completos los campos procedemos a guardar y aprobar nuestro registro y por último 
se imprime el comprobante. 

 

 

8. En la opción detalle de comprobantes emitidos se podrá visualizar los comprobantes 
emitidos durante el día. 

 

 

9. En el botón de acción se tiene opciones para borrar el comprobante (botón rojo), emitir 

al SRI (boto verde) y volver a descargar el comprobante (botón amarillo) 
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