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1.Contenido 
1. Crear Clientes 

Para crear los diferentes clientes, se debe ingresar a la sección “Clientes”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta sección, se debe hacer clic en el ícono de “+” para agregar nuevos clientes. De igual forma, 

se dispone de un apartado que permite buscar un cliente específico por identificación, ya sea cédula 

o RUC. 
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Aquí se deben completar los campos de Identificación con la cédula o RUC, la razón social o el 

nombre del cliente o empresa, el teléfono, el correo electrónico, la dirección, el tipo de 

contribuyente, que puede ser “Jurídico” o “Natural”, el tipo de receptor, que puede ser 

“Contribuyente”, “Consumidor Final”, “Gobierno” o “Extranjero”, y el estado, que puede ser activo 

o desactivado según se requiera.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Para el receptor “Extranjero”, se deben completar los datos anteriores y el país.  

 

 

 

 

 

Para los receptores “Contribuyente” o “Gobierno”, además de lo anterior, se debe completar el 

dígito receptor, la ubicación geográfica, que se selecciona desde la lista desplegable, y el país. 
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Una vez creados los clientes, ya sean Consumidor Final, Contribuyente, Gobierno o Extranjero, se 

podrán editar para cambiar cualquier parámetro cuando sea necesario. 

 

 

 

 

 

 

2. Eliminar y Editar Clientes 

Para eliminar y editar un cliente, se debe ingresar al apartado “Editar” seleccionando el usuario que 

se desea modificar. 
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Una vez ingresado al apartado “Editar”, aparecerá el botón “Borrar”, el cual eliminará el cliente de 

forma inmediata. 

De igual forma, aquí se puede editar cualquier campo del cliente que sea necesario modificar y luego 

seleccionar “Guardar Cambios”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


