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1 Facturación. 

1.1 Ingreso al sistema  
 

Se ingresa al navegador de Conauto por medio de la siguiente dirección IP: 192.168.5.24:8081/swiss-
web 

 

 

                                                                                                                                                                              

 

1.- Ingresa con usuario y password 
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2.- Accede al menú dando clic en el lado izquierdo en la palabra SwisSystem 
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3.- Luego irá a Facturación - Proceso - Toma de Pedidos 

 

 

4.- Al ingresar se despliega sobre el lado izquierdo una ventana que permite opciones de búsqueda 
de documentos ya elaborados, siendo las opciones principales: ID (No. de orden), fecha desde y 
hasta, bodega, cliente (código del cliente), usuario (iniciales del usuario).  
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1.2 Elaboración de la factura 

5.-  Para la elaboración de la factura se ingresa en “Toma de Pedidos”, luego en se da clic en el ícono 
“Nuevo”. 
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6.- Se despliega la pantalla de facturación mostrando como documento predeterminado “tipo de 
documento” (FAC-Factura), luego en la opción “bodega” indicar el lugar de donde saldrá la 
mercadería. 

 

1.3 Tipo de venta  

1.3.1 Contado, Diversos, con tarjeta de crédito y/o Autoconsumo 

a) Si es venta de contado con pago efectivo, los códigos serán los siguientes según la 
sucursal correspondiente: 

 

b) Las facturas con cuentas diversos se codificarán de acuerdo al vendedor solicitante. 
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En los tres casos, en “tipo de identificación” se elige si es cédula o Ruc y se digita la 
numeración, si el cliente tiene historia de facturaciones anteriores, se reportará 
toda la información del cliente, se deberá digitar en “E-mail” el correo electrónico 
para el envío de la factura electrónica; en “Vendedor” colocará el código 
correspondiente. Así mismo, existe la celda “Observación”, donde se podrá detallar 
observaciones para el despacho de mercadería u otros. Ej. Cliente retira mañana o 
enviar a la dirección xxxxxx. (Esta información aparece en la Guía de Remisión y en 
la Factura) 
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c) Si la venta es con tarjeta de crédito,  en “Forma de Pago” deberá elegir el código de 
la tarjeta con la que el cliente está cancelando. De igual manera, se coloca la 
“condición del crédito”; teniendo como plazos: crédito rotativo, 6 meses sin 
intereses, 6 meses con intereses y 12 meses con intereses.  
 
Los códigos serán los siguientes según la sucursal correspondiente: 
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              En caja se ingresará la información de la tarjeta, siendo las políticas: 

a) Visa y MasterCard corrientes se podrá pasar tanto en Datafast como en Medianet. Sin 
embargo, la primera opción será Medianet, ya que la recuperación del dinero es en 24 
horas. 

b) En Medianet, pasaran los diferidos únicamente de las tarjetas pertenecientes a los 
Bancos Internacional, Procubano y Bolivariano 

c) En Datafast, pasarán American Express, Diners y las demás que no han sido 
mencionada en el punto b.  

 
d) Si es Autoconsumo, se genera factura a la cuenta 60-0001 (Conauto C.A.) y escoger como 

forma de pago “Autoconsumo”. Luego se deberá: 
 
1. Generar sin falta el mismo día el Recibo de Pago (RPG) escogiendo como forma de pago 

“Autoconsumo”. 
 
2. Como parte del cuadre diario de caja se deberá generar el reporte de Ventas y 

Devoluciones tomando al cliente 60-0001 y revisar que se haya realizado la recaudación 
de todas las facturas. 

1.3.2 Crédito directo con Conauto 

a) En la misma celda de “cliente”, cuentan con la opción de búsqueda del código del 
cliente por coincidencia de caracteres. Ej: apellidos o nombre de la compañía. 
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b) Las ventas a crédito deberán incluir una orden de compra o pedido del vendedor, 
ingresando el número del documento en “Referencia”, luego en “comentario”, 
colocará el número de aprobación que será otorgado por el departamento de 
Crédito y Cobranzas y/o notas varias para jefes departamentales. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.- En “Origen de documento”  se colocará el origen del pedido, teniendo algunas opciones.  En este 
casillero, si selecciona “Promotor” se activa el casillero de ingreso “Promotor”. Esto se aplica para las 
facturaciones ‘Camión Vat’. 
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1.4 Ingreso del producto  

8.- Luego se coloca en la parte inferior derecha en la pestaña “nuevo detalle” 

 

 

9.- Se despliega una pantalla donde se podrá colocar el código del ítem junto con el descuento 
otorgado dando clic en “guardar y agregar”; en caso de requerir más productos se dará clic en 
“Nuevo detalle”. 
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10.- Luego se da clic en procesar para que se genere el documento, una vez que se ha 
“desbloqueado” la facturación tanto por el Departamento de Crédito y Cobranza y/o por el Jefe 
Departamental si el caso lo amerite, se irá a la aprobación del SRI.  

Una vez aprobado por el SRI, se habilita la opción “RIDE”, generándose la factura electrónica, la cual 
es enviada por correo electrónico al cliente y así mismo se imprimirán 2 copias para ser distribuidas 
una al cliente y la otra para el archivo de Crédito y Cobranza con la firma del cliente. 

Es importante mencionar que toda mercadería deberá ser entregada con Guía de Remisión, 
permitiendo a bodega mantener un respaldo de la recepción de la misma. 

 

 

a) La pantalla abajo muestra el momento en que se procesa el documento y se envía al SRI, 
manteniendo el estado "RECIBIDO POR SRI”. 
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b) En la siguiente pantalla se visualiza el estado de "Autorizado por el SRI" y se habilita la 
opción "RIDE" 
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c) Factura final para impresión. 

 

1.5 Cotización 

10.- Si lo que se desea es una cotización seguirá los mismos pasos de facturación con la diferencia 
que no dará clic en “procesar” sino que dará clic en “Reporte”; habilitándose la cotización como 
archivo PDF el cual podrá ser impreso o enviado para la revisión del cliente. 
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2 Control de Cambios. 
   
Motivo del Cambio: 
 
Cambio: Versión 
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