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facturia

GUIA DE INICIO

Su primera
factura,
paso a paso

Desde que entra por primera vez hasta que su cliente
recibe el comprobante autorizado por el SRI.

facturia.ec

Version 1.0 - 13 de noviembre de 2026




RESPUESTA RAPIDA
¢Como empiezo a facturar con Facturia?

Entre a app.facturia.ecy, en el Dashboard, siga «Primeros pasos»: traiga sus datos del
SRI, cree un producto y su caja, y emita una factura de prueba. Luego suba su firma
electronica (.p12) y pase a Produccion: desde ahi sus facturas valen ante el SRI. Para
facturar, pulse «Facturar», elija el cliente, agregue los productos y pulse «Emitir factura».

Contenido

1 Configure su negocio

2 Suba su firmay pase a Produccién
3  Emitaunafactura

4 Cobre y entregue el comprobante

5 Asi recibe su cliente el comprobante
6 Revise sus comprobantes

7 Facture sin soltar el teclado

Facturia - Guia de inicio - v1.0



ANTES DE EMPEZAR

Lo que necesita

Facturia funciona en el navegador: en la computadora, la tablet o el celular. No
hay que instalar nada. Tenga a mano esto:

Su RUC activo Firma electronica en archivo .p12

Con él se crea la cuenta. Facturia trae del SRI su Vigente, con su clave. Sino la tiene, puede pedirla
razon social, direccion y régimen. desde Facturia.

Internet donde vende Su usuario de Facturia

Cada comprobante se envia al SRI en el momento de Entre en app.facturia.ec. Si aun no tiene cuenta,
la venta. registrese en facturia.ec.

Pruebas y Produccion

Toda cuenta nueva arranca en el ambiente de Pruebas del SRI. Ahi puede emitir sin miedo: nada de lo que
emita tiene validez. Cuando ya se sienta comodo, pase a Produccion y desde ese momento sus facturas
valen ante el SRI.

PRUEBAS PRODUCCION
Para qué sirve Aprendery probar. Facturar de verdad.
Validez Ninguna. El comprobante dice «Ambiente: Pruebas». Total ante el SRI.
Numeracion No cuenta. Empieza su secuencia real.
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1 PRIMEROS PASOS

Configure su negocio

Al entrar por primera vez, el Dashboard le muestra la tarjeta Primeros pasos .
Siga los pasos en orden: cada uno se marca solo cuando lo completa.

Primeros pasos 0de 7 listos

@ Tus datos del SRI
Razon social, direccién y régimen, traidos del
SRI.

&A qué se dedica tu negocio?

Facturar se adapta a su forma de trabajar.

Crea tu primer producto

Descripcion, precio e IVA alcanzan.

Creatu caja (punto de emision)

EI 001-001 del numero de cada factura.

Emite una factura de prueba

Sin validez tributaria: solo para practicar.

Sube tu firma electrénica

El archivo .p12y su clave.

Pasa a Produccion

@ @ & 6 e -

Desde aqui sus facturas valen.

Sus productos

Puede crearlos uno por uno o cargarlos todos
desde Excel en Productos . Para cada uno bastan
la descripcion, el precio y la tarifa de IVA.

Facturia - Guia de inicio - v1.0
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Sus datos, sin escribirlos

En el primer paso, pulse Traer mis datos del SRI .
Facturia consulta su RUC, le muestra lo que
encontrod y usted lo confirma. Con eso se crean su
establecimientoy su caja 001.

(3> Traer mis datos del SRI @ Subir certificado del RUC

En Configuracion » Tu negocio » Datos generales y fiscales.

¢Yafacturaba con otro sistema? Antes de
pasar a Produccion, ajuste la numeracion de su
caja para continuar donde se quedo.



2 FIRMAY PRODUCCION

Suba su firmay pase a Produccion

Sin firma electronica el SRI no recibe comprobantes. Subala una vez y Facturia
firmara cada factura por usted.

Subirla firma

a Vaya a Configuracion » Facturar> Firma electronica.
También llega desde el paso 6 de Primeros pasos.

e Pulse + Subirfirma .
Elija su archivo .p12 y escriba la clave que le dio la entidad certificadora.

e Listo.

La firma se guarda cifrada y no se vuelve a mostrar. Cuando la renueve, suba la nueva: la mas reciente
pasa a ser la que firma.

& Configuracién

Facturar @

La firma, los impuestos y lo que ofrece la pantalla de Facturar
& Firmaelectrénica % Impuestos = Informacién adicional ) Correocopia < Propina 83 Botones de productos 82 Control deserie = Descripcién en el comprobante % Retencion al facturar

Firma electrénica @ + Subir firma

Certificado .p12 usado para firmar tus comprobantes electronicos -- se guarda cifrado, nunca se muestra de nuevo. Puedes subir uno nuevo en cualquier momento (por ejemplo cuando el vigente esté por vencer o ya haya vencido); el mas reciente pasa a ser el vigente para firmar.

Todavia no subiste una firma electronica. ;No tienes una? Pidela aqui -, desde $7,50.

¢ No tiene firma? Pidala con el enlace «Pidela aqui» de esa misma pantalla.

Pasar a Produccion

Practique primero en Pruebas.
Emita algunas facturas y revise como quedan.

Vaya a Configuracion > Tu negocio. Ambiente del SRI

En «Ambiente del SRI» vera la etiqueta Pruebas N Pasar a Produccion

Pulse PasaraProduccion .
Desde ese momento, todo lo que emita vale ante el SRI.

Importante: el botdn se habilita cuando la firma esta subida. Antes de pasar, confirme que su RUC esté

autorizado para emitir comprobantes electronicos en SRI en linea.
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3 FACTURAR

Emita una factura

Pulse Facturar enla barra superior o en el Dashboard. Todo pasa en una sola
pantallay se guarda solo mientras trabaja.

& Comprobantes

Nueva factura @ oo

Cliente @ Resumen @

Lista de precios  Alt+P
Subtotal 15 % $9,24

x v + Nuevo cliente  Alt+shift+C Precio normal v

Consumidor Final
Subtotal sin impuestos $9,24
Descuentos -$0,00
& ICE $0,00
Agregar linea
Producto / servicio  Alt+L IRBPNR $0,00
Escanea un c6digo o busca por descripcion, SKU, modelo o codigo de barras. Q Buscar productos | Alt+8 IVA 15 % $1,39
@ Ocultar  Cable THHN 12 AWG $6,75  Tornillo para drywall 6 x 1" $0,63  Brocha de cerda 3" $2,20  Cemento Portland tipo G... $8,40 + Agregar propina
Cable THHN 14 AWG $0,55 Total a pagar $10,63

Cantidad Precio sin IVA Nota (opcional)

1

Emitir factura  Alt+Enter

Imprimir al emitir
B e apens se e ©
3 lineas & Ocultar impuestos

PRODUCTO / SERVICIO CANT. PRECIO DESC. SUBTOTAL TOTAL C/IMP.

Emision (O

Cemento Portland tipo GU 50 kg~ G5 Entregar después

Codigo: FT-CON-601 Marca: Holcim 1 $7,3043 $o,00 $7,30 $8,40 §
IVA 15%: $1,10
Tornillo para drywall 6 x 1* G Entregar después
FT-TOR-@03 Marca: Genérico 1 $0,0261 0,00 $0,03 $0,03 L}
Brocha de cerda 3" G Entregar después
1 $1,913 $0,00 $1,91 $2,20 L}

Ccodigo: FT-PIN-006 Marca: Truper
IVA 15%: 0,29

@ Cliente. Viene en Consumidor Final. Para facturar @ Resumen. Subtotales, IVA y total a pagar se
a nombre de alguien, busquelo o créelo con calculan solos con cada linea.
+ Nuevo cliente . Conlacédulaoel RUC,
Facturia trae sus datos.

@ Agregar linea. Escanee el codigo de barras o Emitir factura. Abre la ventana de cobro. Nada se
escriba parte de la descripcién. Los botones de envia al SRI hasta que la confirme.
abajo son sus productos mas vendidos: un toque y
se agregan.

@ Lineas. Aqui cambia la cantidad, aplica un
descuento o quita un producto con el icono de la

papelera.

Consumidor Final tiene un tope: por encima de USD 50 la factura necesita la cédula o el RUC y el nombre
del cliente.
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4 COBRARY ENTREGAR

Cobre y entregue el comprobante

| Cobrar

Total a pagar

©

Todo ahora

A crédito Abonc

x|
$10,63

oo
[s]=]

> + crédito Varias formas

Para vender a crédito elige un cliente con cédula o RUC: Consumidor Final no puede

deber

Forma de cobro

|
TranSferenCia
|

Tarjeta de débito

Tarjeta de crédito De Una
6789
|
Efectivo recibido
[ Exacto ($10,63) J
‘ Exacto $11,00 $20,00 ‘
$50,00 $100,00 |
Cambio $0, ee
Imprimir al emitir
@ Sale el papel apenas se emite c

Volver | Esc

Emitir factura | Alt+Enter

La ventana de cobro, con el vuelto calculado.

Después de emitir

Entregar el comprobante

Imprimir

Seguir vendiendo

Si el SRl estalento

Facturia - Guia de inicio - v1.0

Elija cédmo paga el cliente.
Todo ahora , Acrédito , Abono + crédito o
Varias formas , si paga una parte en efectivoy
otra con tarjeta.

Elijalaforma de cobro.
Efectivo, transferencia, tarjeta de débito o de
crédito, o las que usted haya configurado.

Si paga en efectivo, indique cuanto recibio6.
Use los botones de billetes o escriba el valor. El
cambio aparece en verde.

Pulse Emitirfactura .
Facturiala firma, la envia al SRy, si tiene la
impresion activada, laimprime al instante.

A crédito: solo se puede vender a crédito a un cliente
con cédula o RUC. Consumidor Final no puede
quedar debiendo.

Si el cliente tiene correo, le llegan solos el RIDE (PDF) y el XML. En el celular, el
botén Compartir lo envia por WhatsApp o por donde usted elija.

El boton Imprimir saca el comprobante en el formato de su caja: ticket de 80

058 mm, A5 0 A4,

El boton + Nuevafactura dejala pantalla lista para el siguiente cliente.

Usted sigue vendiendo. Facturia deja el comprobante en cola, lo reenvia solo y
le avisa si algo no se autorizo.



5 COBRARY ENTREGAR

Asi recibe su cliente
el comprobante

Cada caja imprime en el formato que usted elija. Los dos llevan su logo, la clave

de acceso del SRI 'y todo lo que exige el comprobante.

=' p ( : r \ #U.c. 0942142282001

Factura

SOLORZANO CEDENO JOSE MANUEL 001-001-000001547

ONIACORE AMBIENTE Produccion
EMISION NORMAL

DIRECCION MATRIZ  Av Manabi, Coop. 29 de Octubre, EI

Empalme, Guayas CLAVE DE ACCESO / N.° DE AUTORIZACION

e mmem—— e |||| | |||||||| | |”||||H I|||| ||| |||||||||||||m| “‘ |H|“|||‘ ‘lllm”"“
1211202601094214228200120010010000015472933533514
CLIENTE — RAZON SOCIAL | NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION FECHA DE EMISION
Consumidor Final 9999999999999 12/11/2026 10:05
DIRECCION
COD. PRINC. CANT.  DESCRIPCION P.UNITARIO pscro. P.TOTAL
CELO00006 1.000 Cargador USB-A QC 3.0 18 W con cable micro-USB (V8) - Somostel 5217391 0.00 522
Unidad
FORMAS DE PAGO Subtotal 15 % 522
FORMA DE PAGO PLAZO UNIDAD VALOR
Subtotal sin impuestos 522
01— Efectivo/ sin utilizacion del sistema f
— Efecivo  sin uilizacén de sistema nancieo o 500 VA 15% 078
VALOR TOTAL 6.00

INFORMACION ADICIONAL

RUC PROVEEDOR
0942142282001

RIDE en hoja A4. El que le llega por correo y el que se comparte por WhatsApp.
También puede saliren A5.

* OC ©N

SOLORZANO CEDERNO JOSE MANUEL
ONIACORE
R.U.C. 0942142282001
Av Manabi, Coop. 29 de Octubre, El Empalme, Guayas

FACTURA
001-001-000001547
Ambiente Produccién
Emisién NORMAL
Fecha 12/11/2026 10:05
Obligado a llevar contabilidad NO

Clave de acceso | N.° de autorizacién

121120260109421422820012001001000001547293353

3514
Cliente Consumidor Final
Identificacién 9999999999999
1.000 Unidad x 5.217391 5.22

Cargador USB-A QC 3.0 18 W con cable micro-USB (V8)
- Somostel

items 1

Subtotal 15 % 5.22

Subtotal sin impuestos 5.22

IVA 15 % 0.78

Valor total 6.00

Formas de pago

Efectivo 6.00

01 — Efectivo / sin utilizacién del sistema financiero

Efectivo recibido 20.00

CAMBIO 14.00

Informacién adicional

RUC Proveedor 0942142282001
il on impresa del comp electrénico.

Documento generado por Facturia.

Ticket de 80 0 58 mm. Para la impresora

de rollo del mostrador. Muestra el efectivo
recibido y el cambio.

Lo que conviene revisar en su primer comprobante

Sulogo Surazoén social y direccion

Se sube en Configuracion > Tu Deben coincidir con su RUC:

negocio > Logo impreso. salen del SRI en Primeros
pasos.

Facturia - Guia de inicio - v1.0

El ambiente

En Produccion el comprobante
dice «/Ambiente: Produccion» y
vale ante el SRI.




6 COMPROBANTES

Revise sus comprobantes

En Ventas>» Comprobantes estatodo lo que ha emitido. Filtre por fecha,
cliente o estado, y abrael menu : de cada fila para ver lo que puede hacer.

Queé significa cada estado

Borrador Factura empezada que no se emitio. Puede retomarla cuando quiera.

En procesamiento Se enviod al SRIy se espera su respuesta. Ya puede imprimirla y entregarla.
Autorizado El SRI la aceptd. Es un comprobante valido.

No autorizado El SRI larechazo. Abra el comprobante para ver el motivo. Pulse Reintentar o, si

hay algo que corregir, corrijalo y pulse Reenviar al SRI .

Anulado Se dejo sin efecto.

Lo que puede hacer desde cada comprobante

Reenviar por correo Descargar RIDE o XML Imprimir

Si el cliente no lo recibi6 o dio El PDF parael cliente y el En hoja A4 o en ticket de 80 mm.
otro correo. archivo para su contador.

Nota de crédito Anular Facturar de nuevo

Para una devolucion o un Dentro del plazo y con las reglas Repite la misma venta en una
descuento posterior a la venta. del SRI. factura nueva.

¢Anular o nota de crédito? Anular deja la factura sin efecto, pero tiene plazo. Si el cliente devuelve algo o le
da un descuento después de la venta, corresponde una nota de crédito. Ojo: desde 2026 una factura a
Consumidor Final queda firme al enviarse al SRl y no admite ninguna de las dos. Lo explicamos en detalle en
la guia para anular una factura.

Facturia - Guia de inicio - v1.0
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7

ATAJOS Y AYUDA

Facture sin soltar el teclado

En la computadora, la pantalla Facturar se maneja entera con el teclado: una
mano en el lector de codigos y la otra en las teclas. Cada botdn muestra su atajo.

Alt

Alt

Alt

Alt

Alt

Alt

La accion principal de la pantalla: emitir, confirmar el cobro, empezar la siguiente
factura.

Ir al buscador de productos para agregar una linea.

Abrir la busqueda completa de productos.

Crear un cliente nuevo.

Aplicar un descuento a la linea.

Imprimir el comprobante emitido.

Alt Abrir la calculadora encima de cualquier pantalla.
Alt Ver todos los atajos de la pantalla en la que esta.
Esc Cancelar o cerrar una ventana.
¢Necesita ayuda?
il i i
i d E Guias pas,o .a paso . Escribanos por WI:.atsApp
L 'I".l'.'_l_ i i Nota de crédito, retenciones, Le ayudamos a configurar su
b el uias de remision, anulacion cuenta.
e 1 N '
=.Jriaf M _ _
BlL T facturia.ec/guias contacto@facturia.ec

Historial de versiones

1.0- 13 de noviembre de 2026 Primera version: lo que necesita, primeros pasos, firmay Produccion, emitir,

Facturia - Guia de inicio - v1.0

cobrar, el comprobante en A4y en ticket, estados de los comprobantes, atajos y
ayuda.
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facturia

GUIA DE CAJA

Su caja,
cuadrada
todos los dias

Abra la caja con su fondo, registre lo que entray sale, y
ciérrela contando el efectivo para saber si cuadra.

facturia.ec Version 1.0 - 13 de noviembre de 2026




RESPUESTA RAPIDA

¢Como abro y cierro la caja?

Al empezar el dia, en Ventas > Caja elija su caja, escriba el fondo inicial y pulse «Abrir
caja». Lo que facture se suma solo. Si saca o mete plata que no es una venta, registrelo
en «Registrar ingreso o retiro». Al cerrar, cuente el efectivo, escribalo en «Efectivo
contado» (Facturia le dice si cuadra, sobra o falta), pulse «Cerrar caja» e imprima el
cierre.

Contenido

1 Abrala caja al empezar el dia

2 Lo que pasa mientras la caja esta abierta
3 Registre ingresos y retiros

4 Cierre la caja contando el efectivo

5 Revise el historial de cajas

Facturia - Guia de Caja - v1.0



ANTES DE EMPEZAR

Como funciona la caja

Cada persona abre su caja con un fondo inicial y la cierra contando el efectivo.
Todo lo que cobra mientras la caja esta abierta se suma solo a su cierre.

La cajaes de quienlaabre Una caja por punto de emisiéon

Cada cajero ve y cierra solo la suya. Quien administra La caja 001-001 es la misma que sale en el numero
ve el historial de todas. de cada factura.

Lo esperado se calcula solo Las transferencias van aparte

Fondo, mas cobros en efectivo e ingresos, menos Suman a lo vendido, pero no a lo que debe haber en
retiros y pagos en efectivo. la gaveta: esa plata esta en el banco.

Antes de abrir la primera caja

En Configuracion> Localesy cajas , enla seccion Caja, se eligen dos cosas que valen para toda la
empresa:

Facturar exige la caja abierta Si esta activo, nadie puede facturar sin haber abierto su caja. Asi ninguna
venta queda fuera del cierre.

Tipo de arqueo Simple: se escribe el total contado y se ve lo esperado. Por
denominacion, a ciegas: se cuenta cada billete y moneda, y lo esperado
no se ve hasta cerrar. Rige para las cajas que se abran después del
cambio.

¢Cual arqueo elegir? El simple es mas rapido. El arqueo a ciegas evita que el cajero «xacomode» lo contado a
lo esperado; conviene cuando la caja la maneja otra persona.

Facturia - Guia de Caja - v1.0



1 ABRIR

Abra la caja al empezar el dia

Al entrar a Facturia, si no tiene la caja abierta, el sistema le ofrece abrirla con un
clic, con el mismo fondo de la ultima vez. También puede abrirla desde
Ventas» Caja .

Caja @

Apertura, ingresos y retiros, arqueo y cierre.

Abrir caja

Punto de emisién Fondo inicial Nota (opcional)
001-001 - Caja principal v 000

$0  Ultima:$20  $50  $100

° Elija el punto de emision.
Sila computadora esta vinculada a una caja, ya viene elegida.

a Escriba el fondo inicial.

88 Atajos [ Alt+k

Abrir caja | At+Enter

Es el sencillo con que empieza la gaveta. Los botones de abajo sugieren $0, el fondo de la ultima

apertura y montos frecuentes.

e Pulse Abrircaja
O Alt + Enter . Debajo del botdn se ve qué arqueo tendra esta caja.

¢$Quedo abierta la caja de ayer? Al entrar, Facturia le avisa y lo lleva a cerrarla primero. Después le ofrece

abrir la de hoy con el mismo fondo.

Facturia - Guia de Caja - v1.0



2 DURANTE EL DIiA

Lo que pasa mientras
la caja esta abierta

Facture como siempre: cada cobro se suma a su caja. Arriba de la pantalla Caja
ve en todo momento cuanto debe haber en la gaveta.

Abierta 001-001 - Caja principal

Desde 13/11/2026 13:18 - fondo §20,00 - 1 factura

$20,00 $47,30

POR FORMA DE COBRO

Efectivo

13:20 - Comida -$4,50 X

@ Corte parcial | Alt+l

+ Ingresos Retiros = Esperado

$0,00 $4,50 $62,80

$47,30

< Registrar ingreso o retiro | Alt+M

Fondo $20 + cobros en efectivo $47,30 — un retiro de $4,50 para comida = $62,80 esperados.

Fondo

+ Cobros en efectivo

+ Abonos de clientes

+ Ingresos / - Retiros

- Pagos en efectivo

= Esperado

Con lo que abrio la caja.

Las facturas cobradas en efectivo con esta caja abierta.

Lo que le pagan de ventas a crédito, si se cobra en efectivo.

Dinero que entra o sale de la gaveta sin ser una venta (vea la pagina siguiente).

Liquidaciones de compra, pagos y anticipos a proveedores hechos con plata de
la caja.

Lo que deberia haber al contar.

Debajo, Por forma de cobro separa lo vendido en efectivo, transferencia y tarjeta. El botdon Corte parcial
(At + 1) imprime como va la caja sin cerrarla, por ejemplo para un cambio de turno.
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3 MOVIMIENTOS

Registre ingresos y retiros

Todo lo que entra o sale de la gaveta sin ser una venta se registra, para que el

cierre cuadre: un depdésito al banco, el almuerzo, un pago menor o el sencillo que

le traen.

%+ Ingresos y retiros X

\L nareso

Comprobante (opcional)
() Tomar foto @ Elegir archivo

Foto o PDF, hasta 8 MB (también puedes arrastrarlo aqui). Si lo adjuntas primero, te proponemos
el monto y los nimeros.

Monto del retiro

Categoria (opcional) Categorias
1 Depésito al banco Comida Transporte Suministros

Pago a proveedor Retiro del duefio Otros

Motivo

Retiro a boveda, gasto menor..

=+ A quiény n.° de documento

REGISTRADOS EN ESTA CAJA

>
X

13:20 Comida - retiro -$4,50

Facturia - Guia de Caja - v1.0

a Pulse Registraringreso o retiro
('ait + ™ ),olos botones +y — de Ingresos y
Retiros.

a Elija Retiro o Ingreso.

e Adjunte el comprobante, silo tiene.
Tome una foto o elija un PDF de la papeleta o
la factura. Silo adjunta primero, Facturia lee el
monto y los numeros por usted.

° Escriba el monto
y, si quiere, una categoria (depdsito al banco,
comida, transporte...) y el motivo.

e Pulse Registrar .
Aparece en «Registrados en esta caja» y

como etiqueta en la caja. Si se equivoco,
quitelo con la x.

Depositos al banco: elija la categoria Depdsito al
bancoy la cuenta. Asi queda el nimero de
papeleta junto al retiro.



4 CERRAR

Cierre la caja contando el efectivo

Al terminar el turno, cuente lo que hay en la gaveta y escribalo. Facturia le dice al
instante si cuadra, si falta o si sobra.

& Cerrar caja Cuenta el efectivo de Ia gaveta

Efectivo contado  Alt+C

62,80 Cuadra

& Cerrarcaja [ At+Enter

a Cuente el efectivo.
Con arqueo simple, escriba el total en Efectivo contado ( Alt + ¢ ). Con arqueo por
denominacion, escriba cuantos billetes y monedas hay de cada valor: el total se suma solo.

e Revise el resultado.
Con arqueo simple, al lado aparece cuadra , 0 Sobrante o Faltante con la diferencia. Con arqueo a

ciegas, la diferencia se ve recién al cerrar.

e Sino cuadra, explique por qué
en la nota de cierre: queda guardado con la caja.

° Pulse Cerrarcaja
(At + Enter )yconfirme. Una caja cerrada solo la puede reabrir alguien con ese permiso, y queda
registrado el motivo.

o Imprima el cierre
enticket, A4 o0 AB. El resumen queda en pantalla hasta que abra otra caja.

Importante: cierre la caja todos los dias. Una caja que queda abierta suma las ventas del dia siguiente y el

cuadre deja de servir.

Facturia - Guia de Caja - v1.0



5 CONTROL

Revise el historial de cajas

Debajo de la caja esta el historial: cada apertura con su cajero, lo vendido, lo
esperado, lo contado y la diferencia.

Historial de cajas @ Imprimir consolidado del dia

APERTURA CAIA CAJERO ESTADO VENDIDO ESPERADO CONTADO DIFERENCIA

06/11/2026 13:40 001-001 - Caja principal Luis Vera Abierta — $364,03 — —

1-1de1

Imprimir consolidado del dia Elmenu : de cadafila
Todas las cajas de un dia en un solo papel, para el Ver el detalle y reimprimir un cierre. Con permiso,
dueno o el administrador. también cerrar la caja que otra persona dejo abierta o

reabrir la Ultima caja de alguien.

Quién puede ver el historial de todos, abrir cajas o reabrirlas se define en los roles de Usuarios . Un
usuario de solo lectura ve el historial pero no puede abrir una caja.

¢Necesita ayuda?

Escribanos por WhatsApp al 099 694 2222 y |e ayudamos a configurar la caja de su negocio.

Historial de versiones

1.0 - 13 de noviembre de 2026 Primera version: abrir la caja, cobros que suman, ingresos y retiros, corte parcial,
cierre con arqueo simple o por denominacion, historial y consolidado del dia.
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facturia

GUIA DE PRODUCTOS E INVENTARIO

Sepa que tiene
y cuanto vale

Cree sus productos uno por uno o desde Excel, vea
cuanto tiene en cada bodega y cuadre el stock
contando.

facturia.ec Version 1.0 - 13 de noviembre de 2026




RESPUESTA RAPIDA

¢Como cargo mis productosy lo que tengo en stock?

Si son pocos, créelos en Productos > «+ Nuevo producto»: descripcion, categoria, precio
e IVA, y en «Existencias al empezar» lo que tiene hoy. Si son muchos, en Productos »
«Ilmportar» baje la plantilla de Excel, llénela (con la cantidad inicial para el stock) y
subala: Facturia le muestra qué va a pasar con cada fila antes de guardar. Desde ahi,
cada venta y cada compra mueven el inventario solas.

Contenido

1 Cree un producto

2 Cargue muchos productos desde Excel
3 Vea cuanto tiene y cuanto vale

4 Registre movimientos y traslados

5  Cuadre el stock contando

6 Bodegas

Facturia - Guia de productos e inventario - v1.0



ANTES DE EMPEZAR

Productos, servicios e inventario

Todo lo que vende esta en Catalogos > Productos . Lo que ademas quiere
contar (cuanto tiene, cuanto vale, cuando se acaba) se controla en Inventario .

Producto o servicio Controlarinventario (kardex)

Un producto se puede contar; un servicio (una mano Se marca en cada producto. Solo esos aparecen en
de obra, unainstalacion) no tiene existencias. Inventario y se descuentan al vender.

Bodegas El stock se mueve solo

Donde esta la mercaderia. Una de ellas es lade Cada venta resta, cada compra registrada sumay
venta: de ahi sale lo que se factura. cada devolucién de un cliente vuelve a sumar.

En el ambiente de Pruebas las facturas no descuentan inventario. Lo que cargue a mano (compras, ajustes,
traslados, conteos) si. Al pasar a Produccion, cada factura empieza a mover el stock.

Facturia - Guia de productos e inventario - v1.0



1 PRODUCTOS

Cree un producto

En Productos pulse + Nuevo producto . Se abre un panel con todo lo del
producto; los campos obligatorios llevan asterisco.

° Producto o Servicio.
. Arriba se elige qué es. El formulario
arranca con lo de su ultimo producto (IVA,
unidad, precios con o sin impuestos);
Empezar en blanco lo limpia.

% Nuevo producto / servicio X

Producto Servicio Q

D Arranca como tu Gltimo producto: IVA 15% - Unidad - precios con impuestos - con kardex. Empezar en blanco

Descripcién *

Ej. Pantalla LCD reemplazo & Leer etiqueta @ Desde la web
Categoria * Unidad base * (1) ° Descripci(')n .
Buscar categoria. v + Unidad (C62) x v .
w0 esdon O . Como quiere que salga en la factura.
Elige una categoris Buscar marca v Leer etiqueta propone la descripcion, la
R marca, el modelo y el codigo de barras a

partir de una foto del empaque.

Tarifa de IVA * ()

o % % Noobjeto de Desde laweb los trage, con fotos, de la
IVA tarifa 0% P IVA 5% VA Exento de IVA 3 . . .
- pagina del fabricante o de una tienda:
Costo Ganancia Precio de venta
s 0,00 4 s 0,00 pegue la direccion. Nada se usa sin que
con impuestos. $ % costo % precio con impuestos

usted lo confirme.

Rapido: 20%  25%  30%  40%  50%

O o Categoriay unidad.
s © Si su empresa arma el codigo por
© inentario categoria, el SKU sale solo al elegirla. ¢ No
Contrlar nventario (krdex) para st ftem existe la categoria o la marca? Créela ahi
Stock minimo (alerta) Automitico  Fijo  Existencias al empezar (D) mism 0 Ccon +.

5 el de tuempresa 0

Folta Deseipicn, Categoria ° Precio e impuestos.
VA 157 con ardex Elija si escribe los precios con IVA o sin

Cancear IVAy la tarifa. Escriba el costoy la
ganancia, y el precio de venta sale solo; o
escriba directamente el precio.

o Inventario.

Deje marcado Controlarinventario si
quiere llevar el stock, y escriba en
Existencias al empezar lo que tiene hoy.

e Pulse Guardar producto
("Alt + Enter ). Abajo se ve qué falta, si
falta algo.
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2 PRODUCTOS

Cargue muchos
productos desde Excel

Siviene de otro sistema o tiene su lista en Excel, no los escriba uno por uno: en

Productos pulse Importar .

oo
Importar productos ® 88 Atajos [ AltK Ir a Productos
Se revisa el archivo y se muestra qué va a pasar con cada fila; nada se guarda hasta que confirmas.

o Descarga la plantilla o Sube el archivo  Alt+A

Una hoja de Excel con las columnas y otra con las instrucciones. Hacen falta la descripcion, el IVA y el precio, o el costo y la

ganancia para que el precio se calcule solo; la cantidad inicial carga el stock; el resto es opcional ™

o, Descargar plantilla | Alt+P Arrastra tu archivo aca o haz clic para elegirlo
Excel (xls¥) 0 CSV
Si tu sistema anterior exporta a Excel o CSV, puedes subir ese archivo: las columnas se reconocen por su nombre.
() Actualizar los que ya existen ~ Alt=u
Ya existe si tiene el mismo SKU (o, sin SKU, el mismo cédigo de barras). Sin marcar, se dejan como estan. Marcado, se actualizan con lo del

archivo; una celda v;

a Descargue la plantilla.

orra lo que habfa

Trae una hoja con las columnas y otra con las instrucciones. Hacen falta la descripcion, el IVA y el
precio (o el costo y la ganancia, para que el precio se calcule solo). La cantidad inicial carga el stock.

e Suba el archivo.

También sirve el Excel o CSV que exporta su sistema anterior: las columnas se reconocen por su

nombre.

e Revise la vista previa.

Facturia muestra qué va a pasar con cada fila: cuales se crean, cuales ya existen y cuales tienen
errores. Puede corregir ahi mismo. Nada se guarda hasta que confirme.

° Pulse Importar .

Las filas con error no se importan; las demas si, y puede corregir las que faltaron después.

¢Yaexisten algunos? Un producto «ya existe» si tiene el mismo SKU (o, sin SKU, el mismo cédigo de
barras). Sin marcar Actualizar los que ya existen , se dejan como estan; marcado, se actualizan con lo del

archivo, y una celda vacia no borra lo que habia.

Su lista de productos

Q Buscar por SKU, descripcién o modelo Y Filtros () Mostrar inactivos Ver fotos
sku Tl pescripcion T4 TIPO catecoria T marca T4 UNIDAD precio T
g DACRRUCADARDELEA s nidad €62 e
g o CNOZPUSCONCISEZR ,,  Tomilrey Unidd c62) -
o ;:p:ri:rfal E”“ba de fumigar de mochila 20 Producto Agro y jardin Jacto Unidad (C62) @ $47,74

En lalista se ve el precio siny con IVA, y el stock de cadauno: Agotado o enstock
a encontrar productos repetidos.

Facturia - Guia de productos e inventario - v1.0

PVP FINAL

$14,28

$0,97

$54,90

. El boton

a
IMPUESTOS inventario T
IVA 15% ® Agotado Editar
IVA 15% ® Agotado Editar

.
IVA15% 6 enstock Editar

1 comprometido

Posibles duplicados le ayuda



3 INVENTARIO

Vea cuanto tiene y cuanto vale

En Inventario cada fila es un producto en una bodega: la cantidad, el costo

promedio y el valor de lo que tiene.

Inventario @

Y Filtros

Q Buscar por cédigo, descripcién, marca o cédigo de

PRODUCTO BODEGA

VARILLA CORRUGADA ADELCA 12 MM X 12 M

Bodega principal (PRINCTPAL
ABC1234  Pinturas ga principal ( )

CLAVO 2 PULG CON CABEZA (LIBRA)

Bodega principal (prRTnCTPAL
ABCD123  Tornilleriay clavos ga principal ( )

Bomba de fumigar de mochila 20 L

Bodega principal (PRINCTPAL)
FT-AGR-001 Jacto - Agroy jardin g P

Alambre de puas calibre 16 (rollo 400 m)

Bodega principal (pRTncTPAL)
FT-AGR-602 Ideal Alambrec - Agroy jardin ga principal ( )

Bajo minimo

volver a comprar.

Comprometido - disponible

Sin movimientos

Filtros
un rango..

El kardex: de donde salio cada unidad

e

Kardex

Bomba de fumigar de mochila 20 L

FT-AGR-001 - Bodega principal
Movimiento Desde Hasta
Todos v dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Ver del mas viejo al mas nuevo

Del més nuevo al mas viejo. El saldo de cada fila es el que quedé DESPUES de ese movimiento.

FECHA MOVIMIENTO CANTIDAD
® Venta

06/11/2026 14:47 001-001-000000053 -1
Entrega de lo vendido para después

06/11/2026 11:11 B venta 1
001-001-000000047

06/11/2026 11:11 ~ Devolucin de clente 1
001-001-00000000

06/11/2026 11:09 B Venta 1
001-001-000000046

06/11/2026 10:50 R saldo iicial 8
Saldo inicial cargado desde un archivo

1-5de 5
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).

cosTo

$38,00

$38,00
$38,00
$38,00

$38,00

SALDO

Contar Registrar compra

CANTIDAD COSTO PROM.

0  Bajo minimo
min. 5 - auto $0,00

Sin movimientos

0 Bajo minimo
min. 5 - auto $0,00
Sin movimientos

6
min. 2 $38,00

1 comprometido - disponible 5

15

$36,00

El botén

VALOR

$0,00

$0,00

$228,00

$540,00

Trasladar + Movimiento de inventario

¢

Kardex  Mover
/  Kardex  Mover

Kardex  Mover

/  Kardex  Mover

Quedan menos unidades que el stock minimo del producto. Es la senal para

Unidades vendidas que todavia no se entregan. Disponible es lo que de verdad
puede vender.

El producto controla inventario pero nunca entro ni salié nada.

Por bodega, categoria, marca, proveedor o existencias (agotados, bajo minimo,

Kardex de cada fila muestratodos

los movimientos de ese producto en esa
bodega: la fecha, qué fue (venta, compra,
devolucion, ajuste...), el comprobante que lo
causo, la cantidad, el costo y el saldo que quedod

después.

Filtre por tipo de movimiento o por fechas para
responder preguntas como «¢cuando se vendio
la ultima?» o «4cuanto entrd este mes?».



4 INVENTARIO

Registre movimientos y traslados

Lo que no viene de una factura o de una compra se carga a mano con

+ Movimiento de inventario , 0 con Mover en lafila del producto.

TIPO

Saldo inicial

Compra

Devolucion a proveedor

Ajuste positivo /
negativo

Traslado

PARA QUE

Lo que tenia antes de empezar a usar Facturia, con su costo.

Mercaderia que entra. Si registra la compra en Compras, el stock entra solo.

Mercaderia que le devuelve a quien se la vendio.

Una correccion puntual: algo que se dano, se perdio o aparecio.

De una bodega a otra. Use el botén Trasladar : sacade unay mete enlaotraala
vez.

e Elija el producto, la bodegay el tipo.
Solo aparecen los productos que controlan inventario.

Escriba la cantidad, siempre en positivo.
Eltipo ya dice si suma o resta.

Si entra mercaderia, escriba el costo unitario.
Se promedia con lo que ya habia; en blanco entra al costo actual.

Agregue una referencia

(por ejemplo, la factura del proveedor) y pulse Registrar movimiento .

Las ventas no se cargan aqui. La venta, la devolucion de un cliente y el reverso de una anulacion los escribe
el comprobante que los causa. Sila mercaderia del traslado sale a la calle, necesita ademas una guia de

remision.
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5 INVENTARIO

Cuadre el stock contando

Cada cierto tiempo conviene contar lo que hay de verdad. En
Conteos de inventario usted anota lo que cuentay Facturia hace larestay los
ajustes.

a Pulse + Nuevo conteo
y elijala bodega. El conteo arranca con todos los productos de esa bodega y congela su saldo: contra

ese numero se compara al final.

a Cuente.

Escriba lo que hay de cada producto. En el celular, busque el producto con la camara leyendo su
codigo de barras, mientras recorre el estante.

e Revise las diferencias.
Los filtros Solo sincontar y Sololo que no cuadra le muestran lo pendiente. Arriba ve cuanto
vale el desvio.

° Pulse Aplicarconteo .
Facturia crea los ajustes positivos y negativos necesarios y el stock queda igual a lo contado.

Para cargar su inventario por primeravez, marque Saldo inicial al crear el conteo: trae todos los
productos y pide cantidad y costo. Es la forma mas rapida de empezar con muchos productos.

Facturia - Guia de productos e inventario - v1.0



6 INVENTARIO

Bodegas

En Inventario> Bodegas se crean los lugares donde esta la mercaderia: el
local, la trastienda, un galpén.

Punto de venta Abastecimiento
La bodega de la que se vende. Cada local que factura Una bodega de reserva. De ahi se traslada al punto
puede tener la suya. de venta cuando hace falta.
Establecimiento Sin bodega no hay stock
Solo sila bodega esta en un local que factura. Una Hace falta al menos una para poder anotar
bodega central no es un establecimiento del SRI: existencias.
déjelo vacio.
¢Necesita ayuda?

Si tiene su lista de productos en otro sistema, escribanos por WhatsApp al 099 694 2222 y le ayudamos a
importarla.

Historial de versiones

1.0- 13 de noviembre de 2026 Primera version: crear productos y servicios, importar desde Excel, existencias
por bodega, kardex, movimientos y traslados, conteos y bodegas.
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facturia

GUIA DE CLIENTES Y COBROS

Venda a
credito
sin perder
la cuenta

Registre a sus clientes, venda a crédito con plazo,
cobre abonos y sepa en todo momento quién le debe y
cuanto.

facturia.ec Version 1.0 - 13 de noviembre de 2026




RESPUESTA RAPIDA
&Como registro un abono de un cliente que me debe?

Vaya a Ventas > Cuentas por cobrary pulse «Cobrar» en la fila del cliente. Marque la
factura que le paga, escriba cuanto le abona, elija cémo le pagd (efectivo,
transferencia...) y pulse «Registrar cobro». Facturia baja el saldo de la factura y le ofrece
imprimir el recibo con lo que le queda debiendo.

Contenido

1 Registre a sus clientes

2  Vendaacrédito

3  Veaquiénle debe

4 Registre un cobro o un abono

5 El estado de cuenta de un cliente

Facturia - Guia de clientes y cobros - v1.0



ANTES DE EMPEZAR

Como funciona el
crédito en Facturia

Una venta a crédito es una factura que el cliente paga después, de unavez o en
abonos. Facturia lleva la cuenta de cada factura y de cada cliente por usted.

Solo aclientes con cédulao RUC El plazo viaja al SRI

A Consumidor Final no se le puede vender a crédito: Los dias de crédito se imprimen en la facturay van en
tiene que quedar claro quién debe. el comprobante electronico.

Un cobro, una o varias facturas El cobro entra a su caja

Un pago del cliente puede cubrir varias facturas, Lo que cobra en efectivo suma a la caja abierta de
completas o en parte. quien cobra; las transferencias van al banco.

¢Yateniaclientes que le deben? En Cuentas por cobrar , el boton Importar saldos cargalo quele
deben desde su sistema anterior, con un archivo de Excel.

Facturia - Guia de clientes y cobros - v1.0



1 CLIENTES

Registre a sus clientes

En Ventas> Clientes pulse + Nuevo cliente . También puede crearlo al

facturar,con + Nuevo cliente ( ait + shit + c ).

+ Nuevo cliente

Tipo de identificacion N.° de identificacion (D)

Cédula v Cédula o RUC

Nombres Apellidos

Maria Fernanda Ortiz Vera

Contactos
cliente@correo.com
(O Principal @

Celular v +593 x ~ 099 123 4567

Email v

También Whatspp () Principal (D

Whatsapp v +593 X v 099 123 4567
(O Principal @)

Teléfono v +593 x v 02 234 5678
(O Principal

+Agregar contacto

Facturia - Guia de clientes y cobros - v1.0

4 Répido = Completo X

Fecha de nacimiento (opcional)

dd/mm/aaaa

Buscar

° Elija el tipo de identificacion
(cédula, RUC o pasaporte) y escriba el
numero.

a Pulse Buscar .

Con un RUC, Facturia trae la razén social
del SRl y usted la confirma con
Usar estos datos .

e Agregue como contactarlo.
El correo es importante: ahi le llega cada
factura. Marque También WhatsApp si
el celular lo tiene.

° Si quiere, ladireccidn, el grupoyla
lista de precios.
Con una lista de precios asignada (por
ejemplo, Mayorista), al elegir al cliente la
factura toma esos precios.

e Pulse Crearcliente .

Elmodo Rapido , arriba ala derecha, pide
solo lo indispensable para cuando hay fila en
el mostrador.



2 VENDER

Venda a crédito

Arme la factura como siempre, con el cliente elegido. Al pulsar Emitir factura ,
en la ventana de cobro elija como paga.

A crédito Todo queda por cobrar. Escriba el plazo en dias (al menos 1): con eso se
calcula cuando vence.

Abono + crédito El cliente paga una parte ahoray el resto queda a crédito. Escriba cuanto abona
y con qué forma de cobro, y el plazo del saldo.

Todo ahora Venta de contado: no queda nada por cobrar.

Antes de vender a crédito revise que el cliente tenga correo, para que le llegue la factura con el plazo, y que
su identificacion esté bien: el saldo queda a su nombre.

Facturia - Guia de clientes y cobros - v1.0



3 COBRAR

Vea quién le debe

En Ventas>» Cuentas por cobrar estatodo lo que le deben: arriba los totales,
abajo cada cliente de mas a menos.

Cuentas por cobrar @ &, Importar saldos
Quién te debe Retenciones recibidas
Por cobrar Vencido Vence en 7 dias
$116,70 $0,00 $0,00
1 factura abierta 0 facturas vencidas para cobrar esta semana
Q Buscar cliente por nombre o identificacién. ¢
CLIENTE FACTURAS LA MAS ANTIGUA PROXIMO VENCIMIENTO VENCIDO SALDO
% 1 :3/1 172026 13/12/2026 - $116,70 Cobrar
1-1de1 1
Por cobrar Todo lo que le deben y cuantas facturas estan abiertas.
Vencido Lo que ya paso su fecha de pago. Es lo primero que conviene cobrar.
Vence en 7 dias Lo que deberia cobrar esta semana.

Pulse el nombre de un cliente para ver su estado de cuenta, o Cobrar pararegistrar un pago. La pestana
Retenciones recibidas muestra las retenciones que le hicieron sus clientes.
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4 COBRAR

Registre un cobro o un abono

Pulse Cobrar en lafiladelcliente, en su estado de cuenta o en
Registrar cobro . El panel lo lleva en cuatro pasos.

+ Cobrara un cliente

(@) cliente

MARIA PEREZ 0912345678

(©) Qué se cobra

FACTURA SALDO COBRAR

Fa“‘_‘”f ?m j0y?1'999°?9?55 $116,70 1167

Acobrar $116,70

@ Cémo te paga
Forma Referencia (opcional) Monto

Efectivo v 1167

+ Pagé de otra forma también

(@) Fechay nota Gpcionay

Fecha del cobro Nota (opcional)

13/11/2026

Facturia - Guia de clientes y cobros - v1.0

° Cliente.

Ya viene elegido si entré desde su fila.

e Qué se cobra.

Marque las facturas que le paga. Sies un
abono, cambie el valor en Cobrar por lo
que le entrega.

e Cémo le paga.
Elija la forma (efectivo, transferencia,
tarjeta...) y, si quiere, una referencia como
el numero de la transferencia. Si pagoé una
parte en efectivo y otra por transferencia,
use + Pago de otraformatambién .

o Fechay nota.

Queda con la fecha de hoy si no la cambia.

Pulse Registrarcobro ( Alt +  Enter ).
Después imprima el recibo de cobro para
entregarselo al cliente: lleva lo que le queda
debiendo de cada factura.

Cobros en efectivo y la caja: si suempresa
exige la caja abierta para facturar, también la
pide para cobrar en efectivo. El panel le ofrece
abrirla ahi mismo.



5 CONTROL

El estado de cuenta de un cliente

Todo lo de un cliente en una pagina: cuanto debe hoy, qué facturas tiene abiertas
y cada movimiento con el saldo corriendo.

& Clientes

Estado de cuentao®

MARIA PEREZ 6912345678

Debe

$116,70

1 factura abierta

Facturas por cobrar

COMPROBANTE
Factura 001-001-000000055
13/11/2026

Soldadora inversora 200 A

Martillo de ufia 16 0z mango de fibra
Extension eléctrica 5 m 3 tomas.

Ver 1 mas

1-1de

Movimientos

FECHA

13/11/2026
13/11/2026
13/11/2026

1-3de3

Vencido

$0,00

con la préxima cuota vencida

VENCE A CREDITO

$169,00
$8,90
$5,90

13/12/2026 $186,70

DETALLE

Factura 001-001-000000055

Venta a crédito

Cobro - Transferencia
Cobro

Cobro - Efectivo
Cobro

¢ 88 Atajos [ Alt+k © Imprimir [ Alts1 Registrar retencion | Alt+R Cobrar | Alt+Enter

Vence en 7 dias

$0,00

para cobrar esta semana

COBRADO Y OTROS SALDO ESTADO
$70,00 $116,70  Abonada Cobrar  Retencién
Elige un rango de fechas
CARGO ABONO SALDO
$186,70 $186,70

$50,00 $136,70

$20,00 $116,70

Una venta a crédito de $186,70, un abono de $50 por transferencia y otro de $20 en efectivo: quedan $116,70 y la factura figura como

Abonada

Imprimir

(Alt  + 1) Paraentregarle al cliente su estado de

cuenta.

Elegir un rango de fechas

Para ver un periodo; el saldo inicial es todo lo anterior.

Historial de versiones

1.0 - 13 de noviembre de 2026

Registrar retencion

(At + R ) Sielcliente le retuvo, la retencién
también baja su saldo.

Pulsar un cobro

Para ver su detalle y el comprobante de la
transferencia, si lo adjunto.

Primera version: crear clientes, vender a crédito con plazo, abono mas crédito,

cuentas por cobrar, cobrar abonos, recibo de cobro y estado de cuenta.

Facturia - Guia de clientes y cobros - v1.0
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GUIA DE DEVOLUCIONES

Devuelva sin
descuadrar
nada

Cuando anular y cuando hacer nota de crédito, como
devolver todo o una parte, y como registrar el dinero
que le devolvid al cliente.

facturia.ec Version 1.0 - 13 de noviembre de 2026




RESPUESTA RAPIDA

Un cliente me devolvié un producto, ;como anulo la factura?

Si la factura ya esta autorizada, no se anula en Facturia: se hace una nota de crédito. En
Comprobantes, en la fila de la factura, pulse la flecha de «Emitir» > «Nota de crédito».
Deje las cantidades de lo que le devolvieron (ponga 0 en lo que se queda), elija un
motivo y pulse «Emitir nota de crédito». Luego le pregunta como le devolvio el dinero:
efectivo de la caja, transferencia o saldo a favor. Ojo: a consumidor final el SRI no acepta
notas de crédito.

Contenido

1 Abra la nota de crédito desde la factura
2 Elija qué se acredita y por qué
3 Emita la nota y registre como devolvid el dinero

4 Lo que queda registrado

Facturia - Guia de devoluciones - v1.0



ANTES DE EMPEZAR

cAnular o hacer una
nota de crédito?

Depende de en qué estado esté el comprobante. Una factura que el SRl ya
autorizo no se borra: tiene valor legal. Lo que corresponde, casi siempre, €s una
nota de credito.

SI LA FACTURA ESTA... LO QUE SE HACE

Rechazada o detenida No llego a valer ante el SRI. En Comprobantes ,menu : »
Anular : la cierra sin enviarla y devuelve el inventario que movio.

Autorizada , aun cliente con Una nota de crédito desde Facturia: por todo, por una parte o por un
cédulao RUC ajuste de precio. Es lo que explica esta guia.
Autorizada , a consumidor final Desde 2026 el SRI no acepta notas de crédito ni anulacién sobre

facturas a consumidor final: la factura queda firme.

&Y anular una factura autorizada? Se pide en SRl en linea, hasta el dia 7 del mes siguiente a la emisién, con
la clave de acceso. El plazo, los casos y los pasos estan en la guia Anular una factura electrénica. Sila anula
en el SRIy necesitarehacerla, use : > Facturarde nuevo :arma un borrador con el mismo cliente y las
mismas lineas.

Una factura, varias notas Elinventario vuelve solo No se deshace

Puede acreditar hoy una parte y Lo que marque como devolucion Al emitirla, la nota recibe su
otra la semana que viene. regresa ala bodegay aparece numeroy va al SRI, igual que
Facturia descuenta lo que ya en el kardex como «Devolucion una factura.

acredito. de cliente».

Facturia - Guia de devoluciones - v1.0


http://127.0.0.1:39471/guias/anular-factura-electronica/

1 ABRIR

Abra la nota de crédito
desde la factura

En Comprobantes , busque la factura (por numero, cliente o cédula) y, en su
fila, pulse la flechade Emitirv .

$186,70 . .
4 r Emitir v . >
debe $116,70 CERE
3 $47,30 Emitr v @ <& : >
Nota de crédito saraproforma [u] Retomar

Devuelve, entera o por las unidades que elijas.

Nota de débito
Cobra de mas: intereses, gastos, un recargo.

Guia de remision

Ampara el traslado: quién lleva la mercaderia y en qué vehiculo.

a Elija Notade crédito .
Se abre un panel con todas las lineas de la factura.

a ¢Aparece en gris?
Es una factura a consumidor final: el SRI no acepta notas sobre ellas, y Facturia se lo dice al pasar el
mouse.

e ¢No aparece?

La factura ya esta acreditada entera, o todavia no esta autorizada.

En el mismo menu estan la Nota de débito (para cobrar de mas sobre esa factura: intereses, gastos, un
recargo) y la Guia de remision.

Facturia - Guia de devoluciones - v1.0



2 QUE SE ACREDITA

Elija qué se acredita y por queé

El panel empieza con todo marcado para acreditar la factura entera. Si es asi,
solo falta el motivo.

° Para una devolucién parcial, baje las
cantidades.
Una factura que el SRl ya autorizé no se anula: existe en sus registros y tiene valor legal. Lo que corresponde es acreditarla Debajo de Cada prOdUCtO d|Ce Cué.nto queda

con este comprobante. (2) Ver como funciona Deja todo como esta para acreditarla entera, baja las cantidades para

* Nota de crédito — factura 000000055 X

devolver solo una parte, o cambia una linea a ajuste de precio para acreditar un importe sin que vuelva mercaderia — una .
isa factur pusd toner varasnotasde réit por acreditar. Ponga 0 en lo que no se
DESCRIPCION QUE SE ACREDITA FACTURADO CANTIDAD PRECIO devuelve'

MM%MM pevalucn - : J e Elija qué se acredita en cada linea.

brocs e concreto 3/ Devolucion: el producto vuelve al inventario
A Eatiioo T ' Lo y se acredita su valor.

Soldadora nversora 200 A Ajuste de precio: se acredita un importe sin

Cédigo: FT-HEL-0@4 Marca: Trupe! Devolucién v 1 1 $146,9565
que vuelva mercaderia, por ejemplo un
ooy e . ) s descuento que se dio después o un precio

1 x $5,1304 - queda 1u./ $5,13

mal cobrado.

Motivo *
Por qué se acredita. Se imprime y viaja al SRI . .
Devolucion de mercaderia  Descuento posterior a la venta e Escrl ba el mOtlvo )
Fror e lprco acturado Es obligatorio, se imprime y viaja al SRI. Los

Producto defectuoso, por garantia

Oblgtori. e diga aué se devohisy por ué,no slo“aulcit botones lo llenan por usted: devolucion de
Se acreditaria aproximadamente s166,70 mercaderia, descuento posterior, error en el
Emitir le asigna su ndmero y la manda al SRI. No se deshace. p rec |O 0 p rod u Cto defectuoso por garantl'a

° Revise el total
en Se acreditaria aproximadamente.

El motivo tiene que decir qué pasé, no solo
«anulacion». Por ejemplo: «Cliente devuelve
broca 3/8 por medida equivocada».

Facturia - Guia de devoluciones - v1.0



3 EMITIR

Emitala notay registre
como devolvio el dinero

Pulse Emitir nota de crédito . Facturia le asigna su numero, la enviaal SRIly le
ofrece imprimirla, como una factura.

Justo después le pregunta ¢ Como le devolviste el dinero al cliente? Elija una opciény pulse
Registrar devolucion :

Efectivo Sale de su caja: se registra solo como un retiro, con la nota de crédito de
respaldo. Necesita tener la caja abierta.

Transferencia Elija la cuenta de la empresa de la que sale. No toca la caja; verifiquelo en su
banco.

Otro medio Queda anotado, sin mover la caja ni una cuenta.

Saldo a favor No entrega dinero ahora: el valor queda a favor del cliente, y puede devolvérselo

mas tarde si lo pide.

¢Eraunaventa a crédito que no le habian pagado? Entonces no pregunta nada: la nota baja lo que el
cliente debe, y lo verden Cuentas por cobrar .

Sipulsé Ahorano , o el cliente viene después a retirar su saldo a favor, busquelo en Comprobantes : en
lafila de la nota de crédito, : > Devolucion del dinero .

Facturia - Guia de devoluciones - v1.0



4 DESPUES

Lo que queda registrado

La nota de crédito aparece en Comprobantes con su propio estado, igual que
una factura.

Donde se ve 4 lugares

@ Comprobantes

La nota, con su nimero y su estado ante el SRI. Desde sumenu : descarga el RIDE o la envia por correo al

cliente.

@ Inventario

Lo devuelto vuelve a la bodega; en el kardex del producto se ve «Devolucion de cliente» con el numero de la nota.

Caja

Sidevolvio en efectivo, el retiro aparece en «Registrados en esta caja» y resta de lo esperado al cerrar.

@ Lafactura

Si acreditd una parte, la proxima nota sobre esa factura empieza con lo que todavia queda.

¢Cerro el panel sin emitir? Sila nota llegd a guardarse como borrador, aparece en Comprobantes con
Emitir paraterminarlao Eliminar siyano va.

Historial de versiones

1.0 - 13 de noviembre de 2026 Primera version: anular o acreditar, abrir la nota de crédito, devolucion total o
parcial y ajuste de precio, motivo, devolucién del dinero y dénde queda
registrado.

Facturia - Guia de devoluciones - v1.0
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GUIiA DE COMPRAS

LO que compra,
en orden
y a tiempo

Registre sus compras con el XML o el reporte del SR,
pague a sus proveedores, hagales la retencion y emita
liguidaciones de compra.

facturia.ec Version 1.0 - 13 de noviembre de 2026




RESPUESTA RAPIDA

¢Como ingreso la factura de mi proveedor para que suba el stock?

En Inventario > Compras pulse «+ Registrar compra» y suelte el XML que le mando el
proveedor por correo: se llenan el proveedor, el numero y los productos. Una cada linea
con su producto (Facturia le sugiere cual), elija la bodega y, si ya la pago, marque «Yala
pagué». Pulse «Registrar compra» y el stock sube solo. Si son muchas, en
«Comprobantes recibidos» suba el reporte del mes del SRy las registra una por una sin
bajar XML.

Contenido

1 Registre una compra

2 Traiga todas sus compras del mes desde el SRI
3 Pague a sus proveedores

4 Revise, corrija 0 anule una compra

5 Hagale la retencidn al proveedor

6 Compre a quien no le puede dar factura

Facturia - Guia de compras - v1.0



ANTES DE EMPEZAR

Como funcionan las compras

En Inventario> Compras se registralo que le compra a sus proveedores. La
mercaderia entra a la bodega, la deuda queda en «Por pagar» y la compra sirve

para su declaracion.

Compras® o

Lo que compras, lo que debes y lo que pagas.

Comprado Por pagar

$1.843,34 $1.843,34

05 de abajo Ver las que tienen saldo

con los filtr

Todas  Porpagar  Vencidas  Pagadas  Anuladas

Q Buscar por proveedor, RUC o nimero. Elige un rango de fechas

COMPROBANTE PROVEEDOR

Factura 001-001-000004521 DISTRIBUIDORA FERRETERA DEL LITORAL
06/11/2026 - XML 2990600000001

1-1de1

Anticipos Pagar a un proveedor

Vencido

$0,00

Ver las vencidas

VENCE TOTAL SALDO ESTADO

06/12/2026 $1.843,34 $1.843,34 Por pagar

Arriba, cuanto comprd, cuanto debe y cuanto ya vencio. Las pestanas filtran por pagar, vencidas, pagadas y anuladas.

Los productos entran solos

Al registrar la compra, cada producto suma a la
bodega que elija, con su costo.

Sabe a quién le debe

Las compras a plazo quedan «Por pagar» hasta que
les registre el pago, completo o en abonos.

Facturia - Guia de compras - v1.0

Los gastos también

Un flete, un arriendo o un servicio se registran como
gasto: suman a lo que debe, pero no tocan el
inventario.

Para el SRI

Con el numero y la autorizacion de cada factura, sus
compras estan listas para el ATS y su declaracion.



1

REGISTRAR

Registre una compra

Pulse + Registrarcompra . Laforma mas rapida es soltar el XML de la factura

que le mando el proveedor por correo: el formulario se llena solo.

Registrar compra ® Volvera compras

Suelta el XML del SRl y

se llena solo, o escribela a mano.

Desde el XML del SRI

€}
Arrastra tu archivo aca o haz clic para elegirlo

La factura electrénica que te mandé el proveedor por correo (xmi)

Comprobante

Tipo de comprobante Proveedor

Factura

Namero

001-001-000000123

v Buscar proveedor por razén social o RUC v + Nuevo proveedor

mpresa;

Fecha de emision Vence () Bodega donde entra

13/11/2026 De contado Bodega principal x v

Sustents tributaria (opeional) (1) Forma de pago (SRI) (opcional 1)

legir sustento v Como la declara la factura. v

Notas (opcional)

Suelte el XML

en Desde el XML del SRI, o haga clic para elegirlo.Se llenan el proveedor, el nimero, la autorizacion, la
fechay cadalinea. Si esa factura ya estaba registrada, Facturia se lo dice. ¢ Factura en papel o nota de
venta? Llene los datos a mano: la autorizacion tiene 49 digitos si es electronica y 10 si es preimpresa.

Revise el proveedor.
Sies nuevo, pulse Darlo de alta con los datos del XML . Sin XML, busquelo o use
+ Nuevo proveedor .

Una cada linea con su producto.
Facturia sugiere el suyo y le dice si ya se lo compra a ese proveedor. Sino lo tiene,
+ Crear producto con estos datos . Lo que no es mercaderia, marquelo como Gasto.

Elijalabodega
donde entray, si es a plazo, la fecha en Vence. Vacio quiere decir de contado.

En Pago
,marque Yalapagué yde dénde salié el dinero, o déjelo sin marcar para pagarla después.

Pulse Registrarcompra .

Facturia - Guia de compras - v1.0 4



2 DESDE EL SRI

Traiga todas sus compras
del mes desde el SRI

En Inventario > Comprobantes recibidos no hace falta bajar los XML uno por
uno: con el reporte del SRI, Facturia los trae todos.

a Baje el reporte en SRl en linea.
Facturacion electrénica > Comprobantes
electronicos recibidos, elija el mes y pulse

Subir el reporte del SRI X

e

1. Entra a SRl en linea con tu RUC y tu clave.

2. Ve a Facturacion electrénica > Comprobantes electrénicos recibidos. Consultar. Al final , Descar; gar repori te.
3. Elige €l afio, el mes (o un dia) y en tipo de comprobante Todos. Pulsa Consultar.
4. Al final de la lista, Descargar reporte, y suelta aqui ese archivo. Pulse Subir reporte del SRI

y suelte ese archivo. Los XML se bajan solos;

® la lista se actualiza sola.

Arrastra tu archivo aca o haz clic para elegirlo

El reporte de comprobantes recibidos (tx, hasta 5 MB). Sirve también cualquier archivo

e —— e En la pestana Por registrar
, pulse Registrar en cada factura: se abre
Registrar compra con todo lleno.

Subir el mismo reporte dos veces no duplica nada: lo que ya estaba se deja como esta.

¢Unafactura suelta? Use

Pegar o escanear claves : pegue la clave de
acceso o léala con la camara del cédigo de barras
de la facturaimpresa.

Subir el mismo reporte dos veces no duplica nada. Y su clave del SRI nunca pasa por Facturia: usted baja el
reporte y lo sube.

Facturia - Guia de compras - v1.0 5



3 PAGAR

Pague a sus proveedores

En Compras, pulse Pagaraun proveedor ,0 Pagar enelmenu : deuna
compra. Un pago puede cubrir varias compras del mismo proveedor, completas

0 en parte.

% Pagar a un proveedor X

(%) Proveedor

DISTRIBUIDORA FERRETERA DEL LITORAL x v
(¥) Quésepaga
COMPRA SALDO PAGAR

Factura 001-001-000004521

. - $1.843,34 1843,34
06/11/2026 - vence 06/12/2026
A pagar $1.843,34

(%) De dénde sale el dinero

Comprobante de la transferencia (opcional; sbelo primero y se completan los datos)

(@)
Arrastra tu archivo aca o haz clic para elegirlo
Foto, captura o PDF, hasta 8 MB. Se leen el banco, el nimero y la fecha.
Forma de pago Monto
Cuenta
Transferencia Cuenta gene... v - 184334

Cuenta general 6789
Referencia (transferencia, cheque... opcional)
+ Pagé de otra forma también
(©) Fechay nota (opciona)

Fecha del pago Nota (opcional)

13/11/2026

Facturia - Guia de compras - v1.0

° Elija el proveedor.

Aparecen sus compras con saldo.

e Marque lo que paga.

Si es un abono, cambie el valor en Pagar.

e Diga de donde sale el dinero:

la caja, una cuenta del banco u otro medio. Si
sube la foto o el PDF de la transferencia,
Facturia lee el banco, el niumero y la fecha.

a Pulse Registrarpago .

Imprima el comprobante de egreso para que
lo firme quien recibe el dinero.

Si paga en efectivo, el pago sale de su caja
abierta y se descuenta de lo esperado al cerrarla.

¢Le adelanté dinero? Registrelo en
Anticipos . Al registrar su proxima compra,
Facturia le ofrece descontarlo.



4 REVISAR

Revise, corrija o anule una compra

Pulse el numero de lacompra, 0 : > Verdetalle , paraverquéentroala
bodega, cuanto pagd y cuanto falta.

Factura 001-001-000004521

DISTRIBUIDORA FERRETERA DEL LITORAL - 8996008000801 - 06/11/2026

Total

$1.843,34

Datos

Emision Vence

06/11/2026 06/12/2026

Detalle
DETALLE

CEMENTO HOLCIM FUERTE TIPO GU 50 KG
FT-CON-0@1 - entré a Bodega principal

VARILLA CORRUGADA ADELCA 12 MM X 12 M

FT-CON-084 - entré a Bodega principal

CLAVO 2 PULG CON CABEZA (LIBRA)
FT-TOR-001 - entré a Bodega principal

CABLE THHN 12 AWG ROLLO 100 M
FT-ELE-@81 - entr6 a Bodega principal

FOCO LED 9W LUZ BLANCA E27
FT-ELE-@06 - entr6 a Bodega principal

TORNILLO DRYWALL 6 X 1 PULG CAJA 1000
FT-TOR-@83 - entr6 a Bodega principal

SILICONA TRANSPARENTE 280 ML
FT-SEG-@@3 - entré a Bodega principal

Corregir datos

Anular

Nota de crédito

Facturia - Guia de compras - v1.0

Pagado y descontado

$0,00

Pagos $0,00

Autorizacién
0611 2026 0109 9000 0000 0001 0010 0100 0004 5211 2345
6781 1

©

CANTIDAD

100

100

Volver Corregir datos Nota de crédito Anular

Saldo

$1.843,34

vence 06/12/2026

Forma de pago SRI Origen
Otros con utilizacion del sistema Cargada del XML

financiero

COSTO UNIT. SUBTOTAL
$6,95 $695,00
$9,20 $460,00
$0,62 $62,00

$48,00 $240,00
$0,95 $47,50
$12,00 $48,00
$2,10 $50,40
Subtotal
VA
Total

Pagar $1.843,34

(73

$104,25 15%
$69,00 15%
$9.30 15%
$36,00 15%
§7,13 15
$7,20 15

$7.56 15 %

$1.602,90
$240,44

$1.843,34

Cambia el numero, la autorizacion, las fechas o las notas. Las lineas y los

montos no se cambian.

Siunalinea o un monto esta mal: anule y use Anular y registrar de nuevo, que
abre la compra con los mismos datos para corregirla. Lo que entré a la bodega,
sale. Sitiene pagos, retencion o notas de crédito, anulelos primero.

Cuando el proveedor le hace una nota de crédito por una devolucién o un
descuento. Lo que devuelve sale de la bodegay el valor se descuenta de lo que

le debe.



5 RETENCION

Hagale la retencion al proveedor

Solo si a suempresa le corresponde retener, por ejemplo si es agente de
retencion. Se prepara desde el detalle de la compra, en la seccion Retencion.

a Pulse Prepararlaretencion .

e Elija cuanto del IVA retiene
(10, 20, 30, 50, 70 0 100 %, segun quién es usted y quién es el proveedor). Si no le corresponde,

déjelo vacio.

e Elija el concepto de renta:
bienes, servicios, honorarios, transporte... El porcentaje sale de la tabla del SRI.

° Revise el total retenido y pulse Emitir retencion .
Va al SRI como cualquier comprobante, y lo retenido baja el saldo de la compra: ya no se lo paga al

proveedor.

¢Es persona natural sin contabilidad? Normalmente no retiene. Facturia se lo advierte en esa seccion;
confirmelo con su contador antes de emitir.

Facturia - Guia de compras - v1.0



6 SIN FACTURA

Compre a quien no
le puede dar factura

Sile compra a un agricultor o a alguien que presta un servicio ocasional y no
tiene como facturarle, usted emite la liquidacion de compra en su nombre.

0 Vayaa Ventas> Nueva liquidacién de compra .

e Elija al proveedor.
Sinotiene RUC, créelo con su cédula desde + Nuevo proveedor .

a Agregue lo que compra
, como en una factura, y emitala.Va al SRI con su firma, y la mercaderia entra al inventario al costo de

esta compra.

La liquidacion queda en Compras como cualquier otra: la paga desde ahi. Si le corresponde retener, la
retencion se prepara desde la liquidacion, en Comprobantes , conlaflechade Emitiry > Retencion .

Historial de versiones

1.0- 13 de noviembre de 2026 Primera versién: como funcionan las compras, registrar con XML o0 a mano, traer
del SRI con el reporte o las claves, pagar y anticipos, corregir, anular y notas de
crédito del proveedor, retencion y liquidacién de compra.
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facturia

GUIA DE RETENCIONES

Que ninguna
retencion se
le escape

Marque a los clientes que le retienen, sepa cuanto le
van a retener al facturar y registre cada retencion para
gue cuadren sus cuentas y su credito tributario.

facturia.ec Version 1.0 - 13 de noviembre de 2026




RESPUESTA RAPIDA
Un cliente me hizo unaretencion, {dénde laregistro?

En Comprobantes, busque la factura que le retuvierony en sumenu : elija «Registrar la
retencion del cliente». Suelte el XML de la retencion que le llego por correo y se llena
todo; sino lo tiene, escriba el numero, la fechay lo retenido de renta e IVA. Pulse
«Registrar retencion»: baja lo que el cliente le debe y queda como crédito tributario en
Cuentas por cobrar > Retenciones recibidas.

Contenido

1 Marque a los clientes que le retienen
2 Sepa cuanto le van a retener antes de emitir
3 Registre la retencién cuando le llegue

4 No deje ninguna sin registrar

Facturia - Guia de retenciones - v1.0



ANTES DE EMPEZAR

Queé es unaretencion
y por que registrarla

Algunos clientes no le pagan la factura completa: se quedan con una parte del
IVA o de larentay se la entregan al SRI por usted. A cambio le dan un
comprobante de retencion.

Quién le retiene Por qué importa Sino laregistra
Los agentes de retencion, los Lo retenido es crédito tributario: La factura queda debiendo lo
contribuyentes especiales y el lo descuenta de su IVAy de su retenido y su cuenta por cobrar
sector publico. impuesto a larenta. no cuadra.

Cuentas por cobrar @ &, Importar saldos

Quién te debe Retenciones recibidas

$0,00

crédito para el impuesto a la renta

Registrar retencion

Todo lo retenido estaen Ventas > Cuentas por cobrar> Retenciones recibidas , separado en renta e IVA.
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1 EL CLIENTE

Marque a los clientes
que le retienen

En laficha del cliente ( Ventas > Clientes ), seccion Retenciones. Asi Facturia
le avisa al facturarle y sabe qué retencion esperar.

Retenciones  Teriene a Agente de retencién y contribuyente

Agente de retencion () Contrilﬁuye’nte especial () Sector pablico espe ci al

Los dos primeros los trae la consulta del RUC al SRI; el sector publico se marca a mano.

Este cliente me retiene (D se marcan solos al buscar el RUC en el SRI.

VA % Renta %

Sector publico, a mano.

Bienes 30 regla

senvicios 70 regle e En «Este cliente me retiene»
(O No me retiene nada , .
No se muestra el aviso de retencién al facturarle estan los porcentajes de IVA y renta, para

bienes y para servicios. Déjelos como vienen
0 ponga los que este cliente usa.

Siyale registré unaretencion
, la ficha muestra la ultima y le ofrece
Usar sus porcentajes .

¢Noleretiene nada?
Marque No me retiene naday no vera el aviso
al facturarle.
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2 AL FACTURAR

Sepa cuanto le van a
retener antes de emitir

Al facturarle a un cliente que retiene, Facturar muestra un aviso con lo que le
retendray lo que le va a llegar.

a Lea el aviso:

«Este cliente es agente de retencion: te retendra aprox. $... y te llegarian $...».

e Si quiere recibir su precio normal
, pulse Subir precios para cubrir laretenciéon . Sicambia de idea,
Volver alos precios normales .

e Sino le interesa
, pulse Ignorar ,0 No volvera mostrar paraapagar el aviso.

Es un estimado. Lo que vale es el comprobante de retencion que le entrega el cliente. Los porcentajes por
defecto y el aviso se cambian en Configuracion > Retencidn al facturar .
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3 REGISTRAR

Registre la retencion
cuando le llegue

En Comprobantes , enlafila de lafactura,
> Registrar la retencion del cliente . El cliente y la factura ya vienen
elegidos.

a Suelte el XML de laretencion
que le llegd por correo.Se llenan el numero, la
® fecha, la autorizacion, las facturas, los
Arrastra tu archivo ac4 o haz dic para elegirlo
conceptos y los valores.

% Registrar una retencion de un cliente X

El XML de la retencion que te llegé: se llenan el cliente, las facturas, los conceptos y los valores. Si no lo tienes, escribela abajo.

Cliente’(qulf:n te retuvo) e Sin XML
MARIA PEREZ x v
, escribala: numero, fecha y, por cada valor

N.° de la retencién Fecha de emisién Autorizacién (opcional)

007-0071-000000123 13/1/2026 Pega lacave y s llena el resto retenido, el impuesto (renta o IVA), el
o e tarete ot conent concepto, la base y el porcentaje. Si pega la
001-001-000000055 * v Rems v uscarel conceplo v clave de acceso en Autorizacion, se llena el
Base % Retenido resto
162,35 0
+ Otro valor retenido a ¢Retuvorenta e IVA?

Total retenido  $0,00

Pulse + Otro valorretenido porcada uno.

° Revise el total retenido

y pulse Registrarretencion ( Alt |+
Enter ).

Facturia revisa por usted: si la retencién no es a
su RUC, si ya estaba registrada o si cita una
factura que no es de ese cliente, se lo dice antes
de guardar.

Lo retenido baja lo que el cliente le debe de esa factura. También puede registrarla desde
Retenciones recibidas » Registrar retenciéon , 0 desde Comprobantes recibidos silellegd enel
reporte del SRI.
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4 SEGUIMIENTO

No deje ninguna sin registrar

En Retencionesrecibidas , la pestana Pendientes le muestra las ventas a
clientes que retienen que todavia no tienen su retencion.

Pendientes Ventas de hace mas de 5 dias y hasta 60, a clientes que retienen, sin retencién
registrada. Registrelacon Registrar , o pidasela al cliente.

Registradas Las que ya cargo, con lo retenido de renta 'y de IVA.
Anuladas Las que anuld por error de registro o porque el cliente las anulo.

iSeregistréd mal? Abralaretenciony pulse Anular... , con el motivo. La factura vuelve a deber ese valory
puede registrarla de nuevo.

Historial de versiones

1.0 - 13 de noviembre de 2026 Primera version: qué es una retencion, marcar a los clientes que retienen, el
aviso al facturar, registrar con XML 0 a mano, pendientes y anular.
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facturia

GUIA DE PROFORMAS

Cotice rapido
y facture sin
acordarse

Arme proformas, mandelas por WhatsApp para que el
cliente las acepte en linea, conviértalas en factura y
programe las facturas que se repiten.

facturia.ec Version 1.0 - 13 de noviembre de 2026




RESPUESTA RAPIDA
¢Como le mando una proforma a un cliente por WhatsApp?

En Ventas > Proformas pulse «+ Nueva proforma». Elija el cliente (o escriba solo su
nombre si todavia no es cliente), agregue los productos y pulse «Compartir» »
WhatsApp: le llega un enlace donde la ve, la descarga en PDF y la acepta. Cuando la
acepte, pulse «Facturar» en la proformay se arma la factura con todo cargado.

Contenido

1 Arme una proforma

2 Mandela por WhatsApp y que la acepte en linea
3 Convierta la proforma en factura

4 Programe las facturas que se repiten

5 Decida qué pasa ese dia y haga el seguimiento
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1 PROFORMAS

Arme una proforma

En Ventas> Proformas , pulse + Nueva proforma . Una proformano va al
SRI: es una cotizacion que el cliente acepta y que después se convierte en
factura.

;Para quién es?
Nombre Correo Teléfono / WhatsApp

Constructora Los Andes cliente@correo.com +593 v 99 123 4567

Elegir un cliente registrado

Para facturarla después hara falta registrarlo como cliente; se hace en ese momento.

Asunto Vilida hasta

[ Materiales para obra gris, casa de dos pisos J 28/11/2026

7 dias 30 dias

15 dias por defecto (se cambia en Preferencias).

Crear y agregar productos | Alt+Enter

e Elija el cliente

, 0 pulse Todavia no es cliente: cotizar solo con su nombre. Asi no tiene que registrarlo hasta que le
compre.

e Escriba el asunto
(para qué es la cotizacion) y elija la validez: 7, 15 o 30 dias.

e Pulse Creary agregar productos
y agréguelos como en una factura: busquelos, ponga la cantidad y pulse ' Enter .

a Abajo, en Condiciones y notas
, ponga las condiciones de pago y de entrega. Los botones traen frases listas.

3 lineas {& Ocultar impuestos
PRODUCTO / SERVICIO CANT. PRECIO DESC. SUBTOTAL
Cemento Portland tipo GU 50 kg

Cédigo: FT-CON-@81 Marca: Holcim 80 $7,3043 30,00 $584,34 L}
IVA 15%: $87,65 - total $671,99

VARILLA CORRUGADA ADELCA 12 MM X 12 M

Cédigo: ABC1234 40 $12,42 40,00 $496,80 ]
IVA 15%: $74,52 - total $571,32

CLAVO 2 PULG CON CABE7A (LIBRA)

Cédigo: ABCD123 25 $0,84 40,00 $21,00 [ ]
IVA 15%: $3,15 - total $24,15

Todo se guarda solo. A la derecha de la pantalla estan el total, la validez y los botones Compartir y Facturar .
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2 COMPARTIR

Mandela por WhatsApp
y que la acepte en linea

Pulse Compartir ( at + s ). Elcliente recibe un enlace donde ve la proforma,
la descarga en PDF y la acepta o la rechaza.

% Compartir PRO-000001 C/ Empezar de nuevo X Ferreteria El Tornillo

Demo de Facturia
RUC 0990000000001
Av. Guayaquil y 24 de Mayo, frente al parque central, El Empalme, Guayas

Constructora Los Andes - $1.267,46 - valida hasta el 28/11/2026

Proforma PRO-000001 ol
Del 13/11/2026 - vélida hasta el 28/11/2026 $1 -267,46
© WhatsApp & correo (@ Enlace PDF ‘
Cor:s‘ruch)ra Los Andes
Numero de WhatsApp Materiales para obra gris, casa de dos pisos
99 123 4567 DESCRIPCION cant. P.UNITARIO  DESC. susToTAL
Sin niimero, WhatsApp te deja elegir el contacto. Cemento Portland tipo GU 50 kg ® §7,20 - $o8,24
VARILLA CORRUGADA ADELCA 12 MM X 12 M 490 $12,42 - $496,80
Mensaje (i)
CLAVO 2 PULG CON CABEZA (LIBRA) 25 $0,84 - $21,00
Hola Constructora Los Andes, te comparto la proforma PRO-000001 de
Ferreteria El Tornillo (demo) (Materiales para obra gris, casa de dos pisos) por Subtotal 15 % $1.102,14
$1.267,46, valida hasta el 28/11/2026. Subtotal sin impuestos $1.102,14
IVA 15 % $165,32
Puedes verla, descargarla y aceptarla aqui: {enlace}
Total $1.267,46
%
;Estas de acuerdo con la proforma?
Descargar PDF
WhatsApp Escriba el numero (o déjelo vacio para elegir el contacto), revise el mensaje y pulse
Abrir WhatsApp .
Correo Le llega con el PDF adjunto y un botdn para verla y aceptarla.
Enlace Copiar enlace parapegarlo donde quiera. Ver como el cliente le muestralo que
él ve.
PDF Descarguelo o imprimalo en A4 o en ticket.

Cuando el cliente la acepta, la proforma pasa a Por facturar. Si le respondio por otro lado, use
Marcar aceptada o Marcarrechazada .
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3 FACTURAR

Convierta la proforma en factura

En la proforma, pulse Facturar . Puede facturar todo de una vez o por partes, a
medida que entrega.

% Facturar PRO-000001 % ° Ellja el cliente.
Si cotizo solo con un nombre, busquelo o
o créelo ahora.
Buscar el cliente por nombre o ider Cidl v
La proforma es para Constructora Los Andes, que todavia no es cliente. Eligelo o créalo en Clientes. e Diga qué factura ahora-
Qué facturas ahora Todo lo pendiente Nada . . .
PRODUCTO / SERVICIO COTIZADO FACTURADO PENDIENTE A FACTURAR TOdO /0 pendlente, 0 Camble Ia Cantldad de
Cemento Portand tipo GU 50 ks w© . w w0 cada linea para facturar una parte.
VARILLA CORRUGADA ADELCA 12 MM X 12 M 40 0 20 40 e Pulse Crear Ia factura .
CLAVO 2 PULG CON CABEZA (UBRA) 2 . » » Se abre en Facturar con todo cargado;
revisela y emitala como siempre.
Total aproximado a facturar: $1.267,46

lige el cliente

JYavencio? Facturia le pregunta con qué
precios factura: los de la proforma o los de hoy. El
IVA siempre es el vigente.

En la lista de proformas, las pestanas le muestran cuales estan abiertas, por vencer, vencidas, por
facturar y facturadas. Una vencida se renueva con Renovarlavalidez ,y Duplicar armaunanueva
con las mismas lineas.
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4 PROGRAMADAS

Programe las facturas

que se repiten

Para lo que factura cada mes al mismo cliente: un arriendo, una mensualidad, un
mantenimiento, un pedido fijo. En Ventas > Facturas programadas , pulse

+ Nueva programacion .

1 QUE SE FACTURA

Cliente
MARIA PEREZ x v

Productos y servicios

Busca el producto o servicio para agregarlo. (B
Cemento Portland tipo GU 50 kg X
Cant. Precio Descripcién en la factura

20 73043 Cemento para la obra, pedido de {mes}

Saldra como: «Cemento para la obra, pedido de noviembre»

Subtotal sin impuestos: $146,09

Nombre para reconocerla (opcional)

Pedido mensual de cemento

2 - PRECIO
Precio fijo Precio del dia
@ siempre el que escribes arriba, aunque cambie el O El del producto o servicio el dia que se emite, con

precio del producto. Para cuotas acordadas. la lista de precios del cliente

Los impuestos siempre son los vigentes el dia de la emisin.

3. CUANDO
Cada tantos dias Cada semana Cada tantos meses Cada afo
el a dia laborable dltimo laborable 13 v alas 08:00 o

+ Feriados y fines de semana

Empieza Termina
13/11/2026 @© Nunca
O Despuésde 12 veces
O Eldia

Préximas: 13/11/2026 - 13/12/2026 - 13/01/2027 - 13/02/2027

a Qué se factura:

el cliente y los productos o servicios. En la

descripcion puede usar {mes} ,
{mes_anterior}, {afio} o {fecha},6yse
reemplazan solos: «pedido de noviembre».

e Precio:

fijo para una cuota acordada, o de/ diapara
que use el precio del producto cuando se
emita.

e Cuando:

cada mes, cada semana, cada ano o cada
tantos dias; el dia, la hora, cuando empiezay
cuando termina. Abajo ve las proximas
fechas.

Qué pasaese dia:
elija una de las cuatro formas que se explican
en el siguiente capitulo.

Como se emite:

el punto de emision, laforma de pagoy si

gueda a crédito o ya pagada. Pulse
Guardar programacion .

JYalafacturé una vez? En Comprobantes,
: > Programar repeticion copiael clientey las
lineas de esa factura.

Empiece con «Borradory aviso» hasta confirmar que la factura sale como quiere. Después pase a la

automatica.
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5 SEGUIMIENTO

Decida queé pasa ese dia
y haga el seguimiento

Cada programacion puede solo recordarle, dejarle la factura lista o emitirla sola.
Y siempre puede pausarla o saltar un mes.

Las cuatro formas de «Qué pasa ese dia»

Solo recordatorio

Borradory aviso

Aprobacion con plazo

Emitir automatico

Le avisa que toca facturar. No crea nada.
Deja la factura armada y espera a que alguien la emita.

Arma la factura y avisa. Si nadie la revisa en las horas que usted elija, se emite
sola.

Se emite, le llega al cliente por correo y a usted le avisa que salié.

El detalle de una programacion

% MARIA PEREZ

Pedido mensual de cemento - $168,00
0912345678

Frecuencia
Cada mes, el dia 13, 08:00

Precio
Fijo

Desde

13/11/2026 - sin fin

LO QUE SE FACTURA

PRODUCTO Y DESCRIPCION

Cemento para la obra, pedido de noviembre
Cemento para la obra, pedido de {mes}

HISTORIAL

Todavia no le tocé ninguna vez

x Editar Cambia cualquier dato. Vale
paralas proximas.

Activa

I Pausar/ Deja de facturar hasta que la
Selo recerdateno Reanudar reanude, por ejemplo si el
001001 et - crto 320t cliente se atrasa.
137172026 1371272026 - 13012027 1370272027
Saltarla Un mes que no se cobra. Las
proxima siguientes siguen igual.
% A0SR0 Terminar Ya no se factura mas.

Total estimado, con impuestos: $168,00

Arriba en la lista ve lo que toca en los préximos 7

dias, lo que espera su revision y lo emitido este

mes. Para una factura en espera: Emitirahora ,
Revisar en Facturar o Saltarestavez .

Historial de versiones

1.0 - 13 de noviembre de 2026 Primera versién: armar la proforma, compartirla por WhatsApp, correo o enlace,

convertirla en factura completa o por partes, programar facturas que se repiteny
su seguimiento.
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facturia

GUIA DE ENTREGAS

Que cada
entrega salga
enregla

Venda hoy lo que entrega después, registre cada
entrega y emita la guia de remision cuando la
mercaderia viaja.

facturia.ec Version 1.0 - 13 de noviembre de 2026




RESPUESTA RAPIDA

¢Como hago una guia de remision para una venta?

Primero registre el transportista y la placa en Catalogos » Transportistas (puede ser su
propia empresa). Luego, en Comprobantes, en la fila de la factura, pulse la flecha de
«Emitir» > «Guia de remision»: el cliente, la direccion y los productos vienen de la factura.
Elija el transportista y la placa, revise las fechas y pulse «Emitir guia de remision».
Imprimala para que viaje con el vehiculo.

Contenido

1 Venda hoy y entregue cuando lo tenga
2 Registre la entrega
3 Emita la guia de remisidon cuando la mercaderia viaja

4 Registre quién lleva la mercaderia

Facturia - Guia de entregas - v1.0



1 ENTREGAR DESPUES

Venda hoy y entregue
cuando lo tenga

Cuando el cliente paga algo que todavia no tiene en bodega, o que se lleva otro
dia, la factura se emite igual y el producto queda pendiente de entrega.

0 En Facturar, agregue el producto.
Sino hay stock suficiente, Facturia pregunta si se entrega después o si lo entrega ahora (por ejemplo,
porque todavia no registré la compra).

a Elija Se entrega después .
Si son varias unidades, le pregunta cuantas se lleva hoy: esas salen del inventario al emitir y el resto

queda pendiente.

e Emitay cobre como siempre.
Lalineaquedaen Inventario> Entregas vy sale del inventario el dia que la entregue.

Entregas
que se cobrd y facturd para entregar después, Sale del inventario cuando lo entregas aqui, todo o una parte
Pendientes Entregadas
Q Cliente, factura o preducto. (O solo lo que ya esta en bodega ¢
FACTURA CLIENTE PRODUCTO POR ENTREGAR EN BODEGA
001-001-000000052 Pruebas MARIA PEREZ Bomba de fumigar de mochila 20 L i ——

06/11/2026 - hace 7 dias 0912345678 FT-AGR-001
1-1 de 1

En Pendientes ve qué falta entregar, a quién y si ya lo tiene en bodega («Listo para entregar» o cuanto falta).
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2 ENTREGAR

Registre la entrega

Cuando el cliente viene aretirar, o se lo lleva, pulse la fila en

Entregas > Pendientes .

L3
% Entregar

Cliente MARIA PEREZ

Factura 001-001-060000052 - ©6/11/2026
Producto Bomba de fumigar de mochila 20 L
Vendide 1

Por entregar 1

Enbodega 6

Entregar ahora

Cantidad

(1

Puede ser una parte: lo demas sigue pendiente.
Nota (opcional)

Quién retird, guia de envio...

Cerrar

Facturia - Guia de entregas - v1.0

Entregar | Alt+Enter

Revise la cantidad.
Puede entregar una parte: lo demas sigue
pendiente.

Si el producto lleva serie
, escriba la de la unidad que se lleva: con esa
serie se busca después la garantia.

Si quiere, una nota:
quién retird, la guia de envio...

Pulse Entregar

(' Alt + Enter ). Sale delabodega. Enla
pestana Entregadas imprime el acta de
entrega para que la firme el cliente.

¢Se equivoco? En la pestana Entregadas, abra
laentregay pulse Deshacer con el motivo.
Vuelve ala bodegay la linea queda pendiente
otravez.



3 GUIA DE REMISION

Emita la guia de remision

cuando la mercaderia viaja

La guia de remision ampara la mercaderia en transito: el SRI la exige cuando sale

alacalle, y el papel viaja con el vehiculo.

Por unaventa Por un traslado

En Comprobantes , enlafila Al registrar un traslado entre

de lafactura, la flecha de bodegas, Facturia le ofrece
Emitirv > Emitir guia de remisiéon con
Guiade remision . todos los productos.

Guia de remisiéon @

Borrador — revisa el transportista y la placa antes de emitir

El viaje O
Transportista Placa
DEMO DE FACTURIA x v ABC1234
Punto de partida
Av. Guayaquil y 24 de Mayo, frente al parque central
Inicio el transporte Fin del transporte
13/11/2026 13/11/2026
MARIA PEREZ

Direccion de destino

Quito, Pichincha

Motive del traslado (1)

Venta

Devolucién ~ Traslado entre establecimientos  Consignacion  Reparacién o garantia

Ruta (opcional)

Wito — Cayambe — Otavalo

Sustenta

a El viaje:

Antes de la primera

Registre el transportista 'y su

placaen
Catalogos» Transportistas .

«— Volver a comprobantes

0912345678

001001000000055

elija el transportista y la placa, y revise el punto de partida y las fechas de inicio y fin del transporte.

a El destinatario

viene de la factura: el cliente, su direccion y los productos. Revise la direccion de destino y el motivo

(venta, devolucion, traslado, consignacion...). La ruta es opcional.

e éLleva mercaderia de otra factura en el mismo viaje?
Pulse + Agregar destinatario desde unafactura .

° Pulse Emitir guia de remision .
Va al SRI e imprimala para que viaje con el vehiculo.

Revise la placa antes de emitir. Una guia emitida no se cambia: si salié otro camion o cambio el

transportista, se anula y se emite otra.
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4 TRANSPORTISTAS

Registre quién lleva la mercaderia

En Catalogos > Transportistas estan su propia empresa (si reparte con sus
vehiculos) y los transportistas que contrata.

Iransportistas ©

Quién lleva la mer

DE FACTURIA  Estaempresa

0001 - RUC

Q Buscar por nombre o identificacién.

(O Mostrar inactivos

DEMO DE FACTURIA  Esta empresa VEHicuULOS Agregar vehiculo

0990000000001 1 vehiculo

PLACA VEHIiCULO

1-1de 1
ABC1234 Camioneta

a Para un transportista externo
, pulse Agregar transportista con su RUC o cédula.

a Agregue sus vehiculos
con Agregar vehiculo :laplacay, siquiere, el tipo (camioneta, camion, furgon...).

La placa es obligatoria en toda guia de remision. Un transportista sin vehiculos todavia no se puede elegir al
emitir.

Historial de versiones

1.0 - 13 de noviembre de 2026 Primera version: vender y entregar después, registrar y deshacer entregas, la
guia de remision de una venta o un traslado, y transportistas.
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facturia

GUIA DE USUARIOS

Cada uno ve
lo que le toca

Invite a su equipo, dele a cada persona el rol que le
corresponde y sepa quién hizo qué en su negocio.
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RESPUESTA RAPIDA

¢Como le doy acceso a mi cajero sin que vea todo?

En Configuracion » Usuarios pulse «+ Nuevo usuario», escriba su cédula (pulse
«Buscar» y se llena el nombre) y su correo, y pulse «Invitar»: le llega un correo para crear
su clave. Luego, en su fila, pulse «Editar» y marquele el rol «Punto de venta»: puede
facturary crear clientes, pero no toca el inventario, la configuracion ni anula
comprobantes.

Contenido

1 Invite a una persona de su equipo
2 Administre sus usuarios

3 Elija el rol de cada persona
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ANTES DE EMPEZAR

Cada persona con su usuario

Cada persona que trabaja en Facturia entra con su propio usuario y su clave. Asi
sabe quién emitid, cobré o anulé cada cosa, y cada uno ve solo lo que le
corresponde.

Usuario Rol Caja

La persona: su nombre, su Lo que puede hacer: emitir, El equipo desde donde factura

correoy su clave. No se anular, ver reportes, tocar la (punto de emision). Es otra

comparte. configuracion... cosa: cualquier usuario con
permiso puede usar cualquier
caja.

No comparta su clave con el cajero. Si todos entran con el mismo usuario, no hay forma de saber quién hizo
qué, y quien sale del negocio sigue teniendo acceso.
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1 INVITAR

Invite a una persona de su equipo

En Configuracidén» Usuarios , pulse + Nuevo usuario .

e Escriba su cédula

% Nuevo usuario X .
N y pulse Buscar : el nombrey el apellido se
Tipo de documento Ndmero de documento ”enan SOIOS
Cédula v Ej. 1700000019 Buscar .
e Escriba su correo.
Nembre Apellido Abhile llega lainvitacion para crear su clave.

, o Pulse Invitar .
Email

Aparece en la lista de usuarios.

° Asignele un rol:
Cancelar m ensufila pulse Editar y marque el rol que le

corresponde.

usuario@ejemplo.com

¢Yausa Facturia en otro negocio? Entonces le
llega una invitacion para unirse al suyo. Aparece
en Usuarios cuando la acepta; mientras tanto la
ve en «Esperando que acepten».
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2 USUARIOS

Administre sus usuarios

En lalista ve a cada persona con su rol y su estado.

Usuarios

Q Buscar por nombre, email o usuario

USUARIO Tl EMAIL Tl ROL ESTADO tl

MP gf'iﬁ Pérez maria@ferreteria.ec Active Resetearclave  Editar

ca Corlos Andrade cajal@ferreteria.ec Facturacién Activo Resetearclave  Editar
2de? 1

Resetear clave Le llega un correo para que defina una clave nueva. Usted nunca ve su clave.

Editar Cambia su nombre, su documento o su rol. Para cambiar su correo, se le envia

una confirmacion a la direccién nueva.
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3 ROLES

Elija el rol de cada persona

Facturia trae roles listos para los puestos mas comunes. Para la mayoria de
negocios alcanzan.

Roles y su matriz de permisos

Q Buscar rol por nombre o descripcién

rou TL oescripcion TL TIPO PERMISOS

® O Administrador Tedo lo de la empresa, incluidos los permisos que se agreguen en el futuro. Del sistema 16 Editar  Desactivar
® [E contador Ve todo; emite, reenvia y anula comprobantes. No toca la configuracion Del sistema 58 Editar  Desactivar
® [ Facturacién Emite comprobantes y atiende clientes. No anula Del sistema 44 Editar  Desactivar
® @ Inventario Productos, bodegas, movimientos y proveedores, No emite comprobantes. Del sistema 37 Editar ~ Desactivar

Emite comprobantes y crea clientes. Solo consulta productos; no toca inventario ni
® 7 Punto de venta . k Del sistema 27 Editar  Desactivar
catalogos

® & solo lectura Ve todo menos usuarios, roles y certificados. Del sistema 34 Editar  Desactivar
iy :

Administrador Todo, incluida la configuracion, los usuarios y la firma. Para el dueno.

Contador Ve todo; emite, reenvia y anula comprobantes. No toca la configuracion.

Facturacion Emite comprobantes y atiende clientes. No anula.

Punto de venta Para el cajero: emite y crea clientes. Solo consulta productos; no toca inventario ni
catalogos.

Inventario Para el bodeguero: productos, bodegas, movimientos y proveedores. No emite
comprobantes.

Solo lectura Ve todo, menos usuarios, roles y certificados. Para quien revisa sin tocar nada.

¢Necesita un rol a sumedida? En el plan Elite, Configuracion > Roles y permisos> + Nuevo rol le deja
elegir permiso por permiso: por ejemplo, un cajero que también pueda anular.

Historial de versiones

1.0 13 de noviembre de 2026 Primera versién: usuarios, roles y cajas; invitar, resetear clave y cambiar correo;
los roles del sistema y los roles a medida.
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facturia

GUIA DE PRECIOS

El precio
justo para
cada cliente

Arme listas de precios para mayoristas, cree
promociones con fechas y horario, y venda por unidad

y por caja.
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RESPUESTA RAPIDA
¢Como le doy precio de mayorista a un cliente?

En Catalogos > Listas de precios pulse «Nueva lista», pdngale nombre (por ejemplo,
Mayoristas) y elija como se calcula: un % menos que el precio normal o una ganancia
sobre el costo. Luego asignela: en la ficha del cliente, campo «Lista de precios», o atodo
su grupo desde la lista. Cuando lo elija en Facturar, los precios salen solos de esa lista.

Contenido

1 Arme una lista para un tipo de cliente
2 Asigne la lista a sus clientes
3 Cree una promocion con fechas y horario

4 Venda por unidad y por caja
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ANTES DE EMPEZAR

Tres formas de cambiar un precio

Cada producto tiene su precio normal. A partir de ahi, Facturia le da tres
herramientas, y en Facturar se aplican solas.
USE... CUANDO...

Listade precios Un tipo de cliente paga distinto siempre: mayoristas, maestros, constructoras,
técnicos. Se asigna al cliente o a su grupo.

Promocion Todos pagan menos por un tiempo: un descuento, un 3x2, un precio desde cierta
cantidad o un combo. Con fechas y horario.

Presentacion El mismo producto se vende por unidad y por caja, docena, quintal o rollo, cada una
ConN Su precio.

Se suman. Si el cliente tiene una lista y ademas rige una promocion, la promocion se aplica sobre el precio de
su lista. Un descuento que usted escribe a mano en Facturar reemplaza la promocion de esa linea.
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1 LISTAS DE PRECIOS

Arme una lista para

un tipo de cliente

En Catalogos Listas de precios , cada tarjeta es una lista. Debajo ve los
precios de la lista elegida, producto por producto, con lo que gana en cada uno.

Listas de precios @

Precios especiales para mayoristas, técnicos o clientes frecuentes. Se asignan al dliente y Facturar los usa solo,

Agro sin pérdidas Constructoras /A 1bajo el costo Maestros

Solo en Construccién: costo + 15 %;
Plomeria: costo + 15 %; Tornilleria y
clavos: costo + 15 %

Solo en Agro y jardin: 10 % menos;
Seguridad industrial: 10 % menos,
redondeado a $0,10

8% menos que el precio normal. 4
categorfas con su propia regla

1 cliente - 1 grupo - Spio:
0 clientes - 1 grupo - 1 precio prapio 0 clientes - 1 grupo - 1 precio propio
Editar Mas v
Editar Mas v Editar Mas v
Precios de «Agro»
Todos con IVA. Escribe un precio para fijarlo solo en esta list

Todos89  Enlalistad BajoelcosteS  Con precio propio

PRODUCTO

Alambre de ptias calibre 16 (rollo 400 m)
FT-AGR-002

Bomba de fumigar de mochila 20 L
FT-AGR-861

I\ 7hbajo el costo

Nueva lista | AN

[® Excel: bajar y subir precios

5digo... (Alt+B) Todas las categorias -

PRECIO NORMAL PRECIO EN LA LISTA GANANCIA POR UNIDAD

24,60
$49,50
hoy
redondeado - -9,9 % - excluir
49.40
$54,90

Cada tarjeta dice su regla, a cuantos clientes y grupos se aplica, y si deja algun producto bajo el costo.

-

Nombre

[ Maestrag J

¢A qué productos aplica? @

A todos Solo a las categorias que elija

¢C6émo se calculan los precios? (1) ®

[ % Un % sobre el precio normal J

+  Una ganancia sobre el costo
Z Sololos precios que yo escriba

Porcentaje sobre el precio normal
- 8% menos més

5% 10 % 15 % 20 %
Redondear el precio con IVA @

a $0,05 a 30,10 a$025 a $0,50 al délar

¢Quién compra con esta lista? (7)

£2, Maestros y contratistas . 5 X Agregar un grupo... (gj. Talleres) v

Facturia - Guia de precios - v1.0

a Pulse Nuevalista
("alt + N )Yypongale un nombre:
Mayoristas, Maestros...

e A qué productos aplica?
A todos, o solo a las categorias que elija.

o ¢, Como se calculan los precios?
Un % sobre el precio normal (por ejemplo, 8
% menos), una ganancia sobre el costo
(costo + 15 %), o0 solo los precios que yo
escriba.

Redondee si quiere
el precio con IVA: a $0,05, $0,10, $0,25, $0,50
o al ddlar.

Excepciones por categoria:
una regla distinta para una categoria, dentro
de la misma lista.

e ¢&Quién compra con estalista?
Elija el grupo de clientes (por ejemplo,
«Maestros y contratistas») y guarde.



2 ASIGNAR

Asighe la lista a sus clientes

Una lista no hace nada hasta que tiene clientes. Hay dos formas de asignarla.

Por grupo En lalista, en «;,Quién compra con esta lista?», agregue el grupo. Todos los
clientes del grupo, y los que entren después, compran con ella.

Un cliente En la ficha del cliente, campo Lista de precios. Si el cliente no tiene lista propia,
usala de su grupo.

En Facturary en las proformas, al elegir el cliente los precios salen de su lista. Si necesita cambiarla para
una venta, use el campo Lista de precios ( alt |+ P ).

Ajuste la lista producto por producto

¢&Un producto con un precio especial? Escribalo en la columna Precio en /a lista: queda fijo solo en esa lista.
Barrelo y vuelve a la regla. Para cambiar muchos, use Excel: bajary subir precios .

Ojo con «bajo el costo». La tarjeta y la pestana Bajo e/ costo le avisan qué productos de la lista se venderian
perdiendo plata.
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3 PROMOCIONES

Cree una promocion
con fechas y horario

En Catalogos > Promociones , pulse Nuevapromocion (at + N ). En
Facturar se aplica sola a las lineas que cumplen, y la linea lo muestra con el
nombre de la promocion.

Promociones ©

Descuentos, 2x1, precic por cantidad y combas, con fechas y horari,

(O Mostrar las pausadas

Combo pintor: galén + brocha + rodillo  rige VIGENCIA uso

Combo a $19,90 Desde el 22/09/2026 4 fachans Editar  Emitir v
Todos los dias. todo el dia $6.81 ahorrados por tus clientes

Pintura létex blanco hueso (galén), Brocha de cerda 3, Rodillo de felpa 9" con mango Ultima: 01/11/2026

Focos LED 3x2  Rige VIGENCIA uso

55 Desde el 22/09/2026 4 facturas Editar  Emitir v
Todos los dias, todo el dfa $6,47 ahomados por tus clientes

Foco LED 9 W luz blanca E27 Ultima: 28/10/2026

Sabado de herramientas: 10 % menos ~ Rige VIGENCIA uso

10 % de descuento Desde el 22/09/2026 Todavia sin usa Editar Emitir v

Heramientas manuales (categoria Sab, de 08:00 a 13:00

Tornillo drywall: 500 0 més a $0,02  Rige VIGENCIA

Desde 500, cada una a $0,02 Desde el 22/09/2026 Edit: Emitir v

Tornlo par iyl 6 1 Todos los dias, todo el dia lientes

Pinturas: $2 menos (préximo mes)  Programada VIGENCIA uso

$2,00 menos por unidad Del 26‘/11/'20265\:1/12'/2026 Todavia sin usai Editar Emite v

Todos los dias, todo el dia

Pinturas (categort) O Empieza en 13 dias

Descuento Un % o un monto menos por unidad. Ej.: sdbados de 08:00 a 13:00, herramientas
manuales 10 % menos.

Lleva X, pagaY 2x1,3x2... Ej.: focos LED, lleva 3y paga 2.

Precio por cantidad Desde N unidades, cada una a un precio. Ej.: tornillos, desde 500 a $0,02 cada
uno.

Combo Varios productos juntos a un precio. Ej.: galon + brocha + rodillo a $19,90.

Facturia le dice cuanto ahorra el cliente.

a Elija el tipoy a qué aplica:
productos, categorias (con sus subcategorias) o una condicidon (open box, exhibicion...).

° Pongalavigencia:
desde y hasta (o sin fecha final), qué dias y si es todo el dia o solo en un horario.

e Guarde.

En la lista ve si rige, si esta programada o vencida, y cuanto se uso.

En el menu de cada promocién puede compartir la tarjeta (una imagen del producto con la promocion,
para WhatsApp o redes), pausarla, duplicarla para otra temporada o eliminarla.
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4 PRESENTACIONES

Venda por unidad y por caja

Si vende el mismo producto suelto y en caja, docena, quintal o rollo, no cree dos
productos: agréguele presentaciones.

a En Productos

,enelmenu : delproducto, elija Presentaciones .

a Agregue cada una con su equivalencia:
Caja x 12, Docena = 12, Quintal = 100 libras.

e El precio:

sin precio propio cuesta el de la unidad por la equivalencia (12 x $16 = $192). Si le pone un precio
propio, por ejemplo $180, la caja sale mas barata.

El stock se lleva siempre en la unidad base. Al vender una caja de 12, el inventario baja 12 unidades. En
Facturar elige la presentacion en la linea.

Mas ejemplos en la guia Vender por unidad y por caja.

Historial de versiones

1.0- 13 de noviembre de 2026 Primera versién: cuando usar cada herramienta, listas de precios y como
asignarlas, promociones con fechas y horario, y presentaciones.
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