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.
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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
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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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