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1. Carpeta de trabajo  

1.1.  Consideraciones generales  

1.1.1. Carpeta de trabajo de la plantilla de contabilidad   

La carpeta de trabajo es el lugar donde estará guardada la plantilla de contabilidad, la carpeta de 

trabajo puede tener un nombre personalizado.  

 

 

Dentro de la carpeta de trabajo está la plantilla de contabilidad y 3 carpetas más. En esta carpeta se 

guarda la información desde la plantilla principal. No cambiar el nombre de estas carpetas. 

 

 
  

1.1.2.    Carpeta de respaldos  

En la carpeta respaldos se guardan automáticamente los datos de cada mes para el ATS. 

  

En cada carpeta de respaldo existen 12 archivos con nombres de todos los meses (no hay que 

cambiarles de nombre).   
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1.1.2. Carpeta de Respaldos de sistema  

Se crea una copia del sistema cuando el usuario cambia de período desde el archivo principal, antes 

de limpiar hojas. Se puede hacer un respaldo manual. 

 

 

1.1.3. Carpeta para guardar diarios en PDF  

Se guardan los asientos en formato Pdf cuando se deje activa esta opción. 
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2. Ingresar plan de cuentas  

2.1. Agregar un nuevo plan de cuentas  
  

• Para agregar cuentas  al plan de cuentas, el usuario puede copiar y pegar todo un plan contable o 

insertar/eliminar por cuentas.  Las celdas  donde se debe  copiar el plan de cuentas, son  desde la 

celda  C6 y D7.   

 

2.2. Editar plan de cuentas.   

  

• Para eliminar/insertar cuentas, se debe seleccionar desde la columna B hasta la G y luego insertar 

o eliminar celdas e ingresar/eliminar la cuenta deseada.  

  

 

• Las columnas B, E y G, tienen fórmulas que se deben arrastrar siempre para las nuevas cuentas 

agregadas, en la columna F se debe ingresar la palabra OK si el usuario desea utilizar esa cuenta 

para los asientos contables. Las cuentas que no tienen la palabra OK no se permitirá grabarlas en 

los asientos contables.  

• En el plan de cuentas hay una tabla de niveles que se debe parametrizar, dependiendo de los 

niveles del plan de cuentas.    

• En las celdas de niveles, asignar un nivel y debajo ubicar la cantidad de dígitos que 

obligatoriamente debe tener los niveles, los puntos y ceros se consideran un digito.  
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Tomar en cuenta que los espacios en blanco son considerados también como un digito. No dejar 

espacios en los códigos.  

• El mensaje de la columna G,  indica que la cuenta ingresada no está ingresada en el Balance.  

 
  

  

• Luego de Ingresar el plan de cuentas o siempre que modifique una cuenta contable (ingresar o 

eliminar), hay actualizar el plan de cuentas desde la hoja Inicio y en el siguiente botón:  

  

 

 

 

 

Es muy importante no modificar los encabezados del plan de cuentas, tampoco insertar/eliminar 

filas arriba de los encabezados (fila 5).  

 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

INGRESAR  COMPRAS

INGRESAR VENTAS
RESPALDAR CONTABILIDAD 

ACTUALIZAR CUENTAS E.E. F.F.
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Importante: No se deben repetir cuentas contables con el mismo nombre, aplica para cuentas 

principales y de diario.  

No se debe repetir el nombre de la cuenta principal con el nombre de la subcuenta, se puede 

diferenciar con punto al final. 

  

• Se incluyen dos columnas más para ubicar los códigos de los formularios 102 y 102 y que se 

sume cada valor de la cuenta en el casillero ingresado.  

 

 

 

 

 

 

Nota: en el plan de cuentas se pueden ingresar un máximo de 1000 cuentas contables, 

incluidas las cuentas principales. Si la empresa necesita ingresar más cuentas, antes de iniciar 

la debe solicitar que se le envíe una plantilla con más capacidad de cuentas.  
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3. Configurar hoja parámetros y revisar funciones  

3.1. Datos para formularios para registros de asientos contables  
  

En la hoja parámetros el usuario debe configurar la información que se cargará en los formularios para 

registros de asientos de compras, ventas, cxp, cxc y asientos simples o compuestos.  

  

No se debe mover la ubicación de estas tablas, debe permanecer desde la fila 9 y 10 los encabezados.  

 

 

• Existen 3 tablas, con los mismos encabezados, algunos son obligatorios otros opcionales 

  

• TIPO DE PAGO: Obligatorio el término “CRÉDITO” en todos los formatos.  

  

• BANCO PAGO: Campo informativo para todos los formatos. 

 

• TIPO: Obligatorio los términos “INICIAL” Y “AJUSTE” En todos los formatos. 

 

• CUENTA / OTROS: Campo informativo para todos los formatos. 

 

• Completar las celdas del formato con dos guiones   “--” 

   

 

 

  

  

  

  

  

  

TIPO DE  
PAGO BANCO/PAGO TIPO DE ASIENTO # CUENTA / OTROS 
NA NA COMBUSTIBLES NA 
EFECTIVO EFECTIVO COMPRAS EFECTIVO 
CRÉDITO BANCO MACHALA PUBLICIDAD Banco Machala 11221222 
TARJETA BANCO PICHINCHA AGUA Banco Machala 11244444 
CHEQUE ELECTRICIDAD Banco Pichincha 11223331 

 --  -- ARRIENDOS Banco Pichincha 112555666 
 --  -- SUMINISTROS DE OFICINA  -- 
 --  -- Tasas y Contribuciones   -- 
 --  --  --  -- 
 --  --  --  -- 
 --  --  --  -- 
 --  --  --  -- 
 --  --  --  -- 
 --  --  --  -- 

FORMULARIO DE COMPRAS 
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TIPO DE CONTRIBUYENTE

2-SOCIEDADES, 

CIAS

AJUSTAR ESF 

AUTOMÁTICAMENTE
SI

PORCENTAJE DE I.R. DEL 

AÑO EN CURSO 25%

COD. CUENTA PARA 

PÉRDIDAS 3.5.10.001

COD.  CUENTA PARA 

GANANCIAS 3.5.09.001
COD.  CUENTA PARA 

PART TRABAJADORE 2.1.08.01.

COD.  CUENTA PARA 

IMP RENTA 2.1.07.001

• El dato de SERIE DE FACTURA se carga en el formulario de ventas en el casillero # Serie, este 

dato es obligatorio si el usuario va a trabajar con ATS, a lo que se graba el asiento este dato se 

ubica en la columna establecimiento de la hoja ventas.   

  

 
  

3.1.1. Opciones para guardar asiento contable  

• Seleccionar si se desea guardar el asiento en formato Pdf, imprimir o No hacer nada luego de 

guardar un asiento. 

 

3.2. Registrar tipo de empresa y ajuste de resultados.    

• Seleccionar el tipo de empresa. Si es Empresa sociedad, colocar el % de impuesto a la renta 

Vigente; Si es PN el sistema calcula el IR según el año ingresado en la hoja inicio. 

• Colocar si se desea que se ajuste automáticamente el ESF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Si se escoge la opción de ajuste automático, ingresar los códigos de las cuentas de resultados. 

 

 

 

 

  

 

SERIE DE FACTUR 001-001 
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DEBE HABER DIFERENCIA

116.424,49                                     116.424,49                      -   

CUADRE TOTAL LIBRO DIARIO

INFORMATIVO, SE UTILZA 

PARA AGRUPAR LAS 

VENTAS POR 

ESTABLECIMIENTO  DEL ATS

CODIGO Cod. Sin cuenta contable Cuenta NO está en bc!!!

(en blanco) Cod. Sin cuenta contable OK…

5.2.08.03.001 CONSUMO DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES (GASTOS)OK…

5.2.08.02.001 TRANSPORTE (GASTOS) OK…

5.2.02.04.001 HONORARIOS PROFESIONALES Y DIETAS (GASTOS)OK…

5.1.01.004 COMPRAS NETAS LOCALES DE BIENES NO PRODUCIDOS POR EL SUJETO PASIVO IVA 12%OK…

5.1.01.003 COMPRAS NETAS LOCALES DE BIENES NO PRODUCIDOS POR EL SUJETO PASIVO IVA 0%OK…

4.1.01.002 VENTAS LOCALES DE BIENES GRAVADAS CON TARIFA 0% DE IVA O EXENTAS DE IVAOK…

4.1.01.001 VENTAS LOCALES DE BIENES GRAVADAS CON TARIFA DIFERENTE DE 0% DE IVAOK…

3.1.01.001 CAPITAL SUSCRITO Y/O ASIGNADO NN NN 1OK…

2.1.11.02.01.006 IVA EN VENTAS POR PAGAR OK…

2.1.11.02.01.004 RETENCIONES IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR 1 %OK…

2.1.11.02.01.003 RETENCIONES IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR HONORARIOSOK…

2.1.11.02.01.002 RETENCIONES IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR SERVICIOS 2%OK…

2.1.11.02.01.001 RETENCIONES IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAROK…

2.1.01.02.04.002 PROVEEDOR 1 OK…

VERIFCAR SI COD. CUENTAS USADAS EN  LIBRO DIARIO   

ESTÁN EN BC

VERIFICAR

• En la sección MIS EMPRESAS se coloca el ruc y razón social que luego se cargarán en los 

formularios de Importar datos XML y Generar ATS.  

 

 

 

 

• Si se trabaja con ATS, colocar la cantidad de establecimiento que tuvieron ventas en el mes a 

generar el ats. 

  

  

 

  

  

 

3.3. Tablas para verificar errores en el libro diario  
  

• Tabla 1: En la tabla CUADRE LIBRO DIARIO hay dos celdas que suman las columnas del debe 

y haber del libro diario, y una celda que  muestra si existe una diferencia.    

  

  

   

  

• Tabla 2: Verifica que todas las cuentas ingresadas en el libro diario estén en el balance. 
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• Tabla 3: Verifica diferencia en cada transacción. 

 

 
  

• Tabla 4: Verifica errores en formatos de fechas ingresadas en transacciones. 
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2019 05-Mayo 07/09/2019 10:00

INGRESAR  COMPRAS

LIQUIDAR CUENTAS X PAGAR

INGRESAR ASIENTOS CONTABLES

INGRESAR VENTAS

LIQUIDAR CUENTAS X COBRAR
LIMPIAR HOJAS

IMPORTAR DATOS PLANTILLA  ATS

EMPRESA SA

0703931436001

RESPALDAR CONTABILIDAD 

IMPORTAR CONTABILIDAD

CAMBIAR SECUENCIAL / DIARIO

FORMULARIO ASIENTOS AUTOMÁTICOS.

FORMATO DIARIO A IMPRIMIR

IMPORTAR ATS Y DATOS  XML

VALIDAR REGISTROS PARA ATS

GENERAR ATS XML

INGRESAR COMPRAS DESDE  
FORMULARIO DE LA PLANTILLA ATS

AGREGA EMPRESA

ABRE NAVEGADOR DE HOJAS

CAMBIAR/RESPALDAR MES/AÑO  

ACTUALIZAR CUENTAS E.E. F.F.

Año contabilidad Mes seleccionado Último respaldo

4. Navegar en hojas y abrir formularios de trabajo  

La plantilla de contabilidad está compuesta de varias hojas, botones, formularios y fórmulas, que 

ayudan al usuario a trabajar de una manera más rápido.  

4.1. Hoja Inicio y Navegar entre hojas 

• En esta hoja hay varios botones para ejecutar acciones y para desplazarse entre hojas de las 

plantillas.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Para navegar entre hojas se debe pasar el puntero sobre el panel de navegación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Al pasar el cursor se abre un cuadro para navegar entre hojas: 
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4.2. Formularios de trabajo  

Se utilizan para el registro de asientos contables, compras y ventas con asiento contable. 

4.2.1. Elementos principales 

Los elementos que se detallan a continuación y que tienen un “*” deben llevar datos 

obligatoriamente.  

1) Casillero “# Asiento” *: Es dónde va el número de asiento contable, se actualiza 

automáticamente cada vez que se guarda un asiento.   

 

  

2) Cuadro con lista “TIPO” *: Se despliega una la lista con los tipos de asientos contables 

disponibles que están registrados en la hoja “parámetros”, se deja seleccionado un tipo de 

asiento para el diario que se está registrando.   

  

  
  

  

3) Cuadro con lista “Fecha” *: Se carga la fecha correspondiente al mes y año que se está 

ingresando y que está seleccionada en la hoja “inicio”.  

  
    

4) Cuadro con lista “Tipo/ pago”: Se carga los tipos de pago que están registrados en la hoja 

parámetros, se escoge un tipo de pago para el asiento. Se puede dejar vacío o con la       palabra 

NA.  

  

  

    
    

Cuando se indica que un tipo de pago es a crédito se despliegan 3 casilleros más, dónde se 

ingresa la información correspondiente al pago o cobro. (Ver sección cuentas por pagar y 

cobrar)  
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5) Cuadro de lista “# Cuenta / otros”: Se cargan las cuentas detalladas que  están registradas en la 

hoja parámetros, y  puede escoger un ítem de la lista. Se puede dejar vacío o con la palabra NA.  

  

 
  

6) Casillero “# Cheque/ docu”: Registrar un número de documento, cheque, papeleta, etc., para 

tener una referencia en el asiento contable. Este dato se guarda en el libro diario, se puede dejar 

en blanco.  

 

 

 

 

7) Cuadro de lista “Banco / Pago”: Se cargan la información detallada en la hoja parámetros, y  se 

escoge un ítem de la lista. Se puede dejar vacío o con la palabra NA.  

    

 

8) Casilleros para números: Estos casilleros son para ingresar cantidades que van al debe y haber 

del libro diario; también valores correspondientes a compras, retenciones, etc., en estos 

casilleros se registra el separador decimal con un punto “.” y no lleva separador de miles.   

  

    
9) Cuadro  “Código” *: En este cuadro se cargan todos los códigos del plan de cuentas, al digitar 

un código en este cuadro, automáticamente se ubica la cuenta contable en el siguiente cuadro 

(si es un código válido).    

  

    

10) Cuadro de lista “Cuenta” *: En ese cuadro se cargan todas las cuentas contables, las formas de 

seleccionar una cuenta son:   

  

 
    

11) Botón de búsqueda: El botón de búsqueda está en el lado izquierdo del cuadro del código de la 

cuenta:                                           
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Pulsando el botón se abre un cuadro donde se muestra el plan de cuentas, buscar el código de 

la cuenta contable que se necesite.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Pasos para seleccionar cuenta.  

• Pulsar el botón  

• Escribir una frase o iniciales de la cuenta a buscar y pulsar enter. 

• Aparecen todas las cuentas que contenga el texto indicado 

• Seleccionar una cuenta del panel. 

• Aceptar 

  

12) Texto de verificación: Este texto está en el lado derecho del código. Cada vez que si ingrese un 

código o cuenta, si está fue definida en el plan de cuentas como cuenta para diario, el texto será 

OK, si la cuenta no fue definida para diario el valor es cero (0). Las cuentas con valor cero no se 

guardan. (en la sección plan de cuentas se detalla que son cuentas para diario)  

  

 

 

 

13) Cuadros de saldos de cuenta: Los cuadros de saldos, están a la derecha del cuadro código de 

cuenta, y muestran las cantidades que se han ingresado en el pasivo y activo en todo el libro 

diario, incluido el saldo inicial.  
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14) Botones “debe”, “haber, “Agregar +”: Los botones debe y haber registran todas las cantidades 

que se encuentren en los cuadros de las cantidades del formulario, para armar el libro diario. 

Con el botón agregar + se regresa a la primera casilla que se ingresa una cantidad, para volver a 

ingresar un valor con otra cuenta contable.  

  

 
  

15) Botón “modificar”: Con este botón se modifica las cuentas que ya se ingresaron en el panel de 

vista previa del diario.   

 

  

16) Cuadro de texto “glosa” *: Este casillero sirve para registrar una glosa que se guarda en el libro 

diario. En los formularios de compras y ventas se genera una glosa automática con los datos que 

se están registrando, la glosa se pueden modificar.  

  

    

  

17) Panel vista previa: Permite visualizar las cuentas que se ingresan en el asiento contable, antes 

de guardarlo al libro diario.  

  

 

 

  

18) Botón “Eliminar Fila”: Permite eliminar una fila que esté seleccionada en el panel de vista previa.  

  

    
  

19) Botón “guardar”: Permite guardar toda la información ingresada en el formulario.  
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20) Botón “salir”: Cierra el formulario sin guardar nada.  

   

 
  

21) Texto y casilla “cuadre”: Se encuentra en la parte superior de la vista previa del diario,  indica si 

el asiento está cuadrado, si no lo está, el formulario no permite grabar.  

  

    

  

4.3. Formatos de diario para imprimir/ guardar PDF  

Ingresar el nombre de la empresa y el nombre que se desea salga en el pdf o impreso del 

comprobante de diario. La hoja del formato se encuentra al final de todas las hojas. 
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5. Iniciar contabilidad  

5.1. Primeros pasos  

• Para iniciar a trabajar en la plantilla de contabilidad, primero hay que seleccionar el ruc de la 

empresa en la hoja inicio. Este contribuyente queda seleccionado mientras el usuario no lo 

cambie.   

 
  

5.1.1. Cambiar mes y año para ingreso de datos  

5.1.1.1. Cambiar mes para trabajar ATS  

• Hay que seleccionar el año y mes que saldrán en los formularios de ingreso de datos.  

  

  

 

  

• Para seleccionar/ cambiar el año/mes para trabajar, pulsar el siguiente botón, Inmediatamente 

se abre un formulario.  
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1. Cambiar solo mes de contabilidad: Cambia solo el mes de la hoja inicio. No cambia 

datos de las hojas ATS. 

2. Cambiar mes/año de las hojas ATS: Cambia el mes de la hoja inicio y guarda la 

información de las hojas ats en el archivo de Excel del mes que corresponda (carpeta 

respaldos) y abre la información del archivo de Excel del mes a modificar. 

 

5.2. Asientos contables  

5.2.1. Registrar asientos contables  

• Para esto hay que pulsar el siguiente botón, para que se abra el formulario de ingreso de 

asientos contables.  

 

  

• Se abre el siguiente formulario.  

 

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Nota:  La información que se ingresa desde este formulario solo afecta al libro diario NO 

influye en los datos para el ATS. Si se registra una compra o venta a crédito  desde este  

formulario, solo afectará al libro diario y  No a las hojas cxp, cxc.   
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• Para grabar un asiento contable, primero hay que completar la información de la parte 

superior del formulario.   

  

 

• Luego ingresar la cantidad y la cuenta contable en los casilleros, para guardar al debe.  

  

 

  

• La cuenta se pasa al panel de vista previa. Luego pulsar el botón agregar + para  agregar otra 

cantidad con su respectiva cuenta contable.  

 
  

Una vez ingresadas todas las cuentas del debe, se ingresa las cuentas del haber. Verificar que el 

asiento esté cuadrado o revisar si existe alguna diferencia en las casillas de cuadre.  

 

Finalmente ingresar la glosa y guardar.  
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Luego de guardar el asiento, si fue configurado en la hoja parámetros, sale un mensaje donde se 

debe confirmar si se desea imprimir o guardar en pdf el asiento contable, puede pulsar No en el 

mensaje para que solo se guarde en el libro diario (Ver apartado 3.1.1.)  

 
  

El asiento se guarda en la hoja del libro diario, con toda la información que se registró en el 

formulario.  

  

 

 
  

 5.2.1.1. Guardar asientos PDF  

Para guardar asientos contables en PDF primero se debe dejar marcada esta opción en la Hoja 

parámetros (Ver apartado 3.1.1.) luego de registrar y guardar un asiento contable se crea un 

documento pdf con un nombre personalizado dentro de la carpeta asientos pdf de la carpeta de 

trabajo.   

 

 
5.2.1.2. Editar cuentas contables y cantidades en el panel de vista previa  

Para modificar cuentas que ya se ingresaron en el panel de vista previa del asiento contable, 

primero hay que seleccionar la cuenta del panel para que se habilite la edición y queda de la 

siguiente manera:    
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En este punto se puede cambiar la cuenta contable y la cantidad del registro seleccionado. Sin 

dejar de seleccionar la cuenta en el panel digitar la nueva cuenta contable el casillero código o 

cuenta. La nueva cuenta se ubica en la parte inferior del panel.   

 

Posteriormente digitar la nueva cantidad si es que es necesario cambiar la cantidad también. La 

nueva cantidad hay que digitarla en la casilla al final de la columna del debe o haber.  

 

Finalmente presionar el botón Modificar para realizar el cambio de la cuenta contable o la cantidad  

 
5.2.2. Editar asientos contables.  

Para editar un asiento contable, seleccionar la hoja del libro diario, esta hoja está protegida para 

evitar borrar una celda de forma involuntaria. Una vez en la hoja del libro diario hay que 

desprotegerla.  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Nota:   Se puede cambiar solo la cuenta o solo la cantidad de un registro del panel, y se  

pueden cambiar cantidades del debe al haber y viceversa.    
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• Para desproteger la hoja escoger la ficha Revisar, menú cambios, y pulsar el botón desproteger.  

  

 

Una vez desprotegida la hoja del libro diario, editar los asientos contables.  

• Para agregar una nueva cuenta en un asiento registrado, seleccionar las columnas del diario, 

desde la columna A hasta  la columna L y luego insertar celdas.  

 

  

En la nueva filas o filas insertadas, copiar los datos que ya están en el asiento contable, estos son 

los de la columna A, B, C, H, I, J, K, L; Luego agregar la cuenta o cuentas que no se registraron, 

tomando en cuenta que los valores del debe y el haber cuadren. (Las cuentas que se agreguen 

deben estar en el plan de cuentas).  

  

 

  

También se puede editar solo las cantidades, glosa, fecha, cuentas (que estén en el plan de 

cuentas) y otros datos individualmente por asiento; lo que se debe tener en cuentas es en dejar 

un asiento cuadrado y no repetir los números de asientos.  

  

5.2.3. Eliminar asientos contables  

Para eliminar un asiento hay que seguir los pasos para desproteger la hoja, luego  seleccionar las 

celdas correspondientes al asiento y  eliminarlas.  
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Hay que eliminar todas las celdas correspondientes al asiento contable, desde el No. de diario hasta 

la glosa.  

 
Se puede eliminar un asiento por completo y reemplazarlo con otro, con el mismo no. de asiento.   

5.2.4. Cambiar secuencial de diario.  

Para cambiar el secuencial del diario, se lo puede realizar directamente desde el casillero                   # 

Asiento en el formulario o desde el botón cambiar secuencial del libro diario de la hoja inicio.  

   

 

Al pulsar el botón se abre un cuadro para ingresar un nuevo secuencial (obligatorio). Luego de 

ingresar el nuevo secuencial pulsar aceptar en el mensaje.  
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5.3. Ingresar compras para ATS desde formulario con asiento contable  

5.3.1. Ingresar compras y retenciones  

Las compras que se ingresan desde formulario se graban en la hoja compras y se genera un asiento 

contable; Luego las compras se pueden pasar a la plantilla que genera el ats.   

Para ingresar compras seguir los pasos que se detallan a continuación:  

1) Una vez seleccionado el año y mes en la hoja inicio, se pulsa el botón “Ingresar compras” para 

que se abra el formulario.  

 

2) Se abre el formulario y en la primera sección están los cuadros/campos, para ingresar los datos 

de la factura para el ats. (obligatorios)  

  

 

  

3) Ingresar la identificación del proveedor en la casilla Id. Proveedor, llenar los cuadros de razón 

social, tipo id, cod. sustento, establecimiento, punto emisión y autorización, si es la segunda vez 

que se ingresa el Id. Proveedor, se autocompletan estos campos, queda por agregar el 

secuencial,  tipo documento y fechas.   
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 Nota: Si se ingresa un nuevo ruc, al guardar la compra este queda grabado en la hoja proveedores, 

con el tipo de sustento, series, secuencial y autorización.   

  

  

El cuadro con lista tipo Id.  tiene una función que valida si se ingresa un ruc o cédula correcta, si 

se ingresa otro tipo de identificación como Id. del extranjero, hay que borrar el cuadro y digitar el 

código del Id. que se va a guardar.  

  

 

 

4) Pulsar el botón siguiente  

 
5) Se abre la siguiente ventana, dónde se ingresa las cantidades de compras, IVA e ICE. En esta 

sección se agrega una cantidad de la factura con la respectiva cuenta contable para que se vaya 

armando el asiento. Se ingresa la cantidad en el casillero seleccionado, se busca la cuenta y luego 

hay que pulsar el botón debe.  

 
 

 

 

 

 

 

  

    

  

Nota:   El usuario se puede desplaza r entre cuadros, listas y botones del formulario con la tecla  

TAB “tabulación”.    

  

  

  

  

  

  

  

  

Cantidad ingresada  

tarifa IVA 0   

Cuenta que el usuario  

asigna a la tarifa   
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Al pulsar el botón debe la cuenta pasa el panel de vista previa.   

 
  

El foco queda en el botón debe, pulsando la tecla tab se puede desplazar hasta la tecla agregar + 

para ingresar otra cantidad.  

  

 

6) Se ingresa una nueva cantidad.  

Al ingresar una cantidad que grava IVA, se muestra un mensaje junto a la casilla del IVA que 

calcula el monto del impuesto.  

 

  

Se asigna una cuenta como se hizo en el punto anterior, guardar al debe. Luego de guardar 

la cantidad que grava IVA, el impuesto se ubica en la casilla correspondiente (Se puede editar 

el monto del IVA si es necesario)  

 

  

Luego solo hay que asignar la cuenta del impuesto y pulsar el botón “debe”  
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Después de estos pasos todas las cantidades que van al ats ya tienen asignada una cuenta 

contable. Asignar más cuentas al debe si el usuario lo requiere.  

  

7) Cuándo ya se registró las cantidades del debe, hay 4 botones con opciones:   

    
  

Si se pulsa el primer botón ret. IVA, se activa el panel para ingresar retenciones de IVA; el 

segundo botón ret. Renta, activa el panel para ingresar retenciones de renta; el tercer botón 

ir al haber, activa el panel para ingresar las cuentas de pago (haber) sin ingresar retenciones, 

finalmente el botón atrás, activa el panel anterior para corregir algún detalle del 

comprobante.   

8) En este ejemplo se ingresa retención de IVA, para esto hay que pulsar el botón ret. IVA.  

  

    

9) En el panel para ingresar retenciones de IVA, están los casilleros para todos los porcentajes de 

retenciones, se ingresa la cantidad en el casillero correspondiente y se le asigna la cuenta 

contable deseada, luego se pulsa el botón “haber”.   

  

 

La cuenta pasa al panel de vista previa.  

  

 

Si la factura tiene más de una retención de IVA, se sigue el mismo proceso y se agrega otro 

valor de retención con la respectiva cuenta contable.  
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10. Activar el panel para registrar las retenciones de renta.  

 

11. En el panel de retenciones de renta se puede agregar hasta cuatro retenciones.  

  

• En la parte superior del panel se digita el código de retención, digitando los primeros 

números del cod. se autocompleta el cuadro.  

  

    
• Luego se digita  la base imponible de la primera retención en el casillero base imp. ret.   

 

 

• Con la base imponible en el casillero, se pulsa el botón Agrega.  

En el panel de vista previa de retenciones se registra la retención ingresada; 

automáticamente el sistema calcula el valor que hay que registrar en el asiento contable, 

y lo deja ingresado en la casilla suma monto ret. para diario. Otra casilla indica los valores 

de retenciones pendientes, que faltan por registrar en el diario y los valores registrados.   

  

  

 

  

• Luego de pulsar el botón Agrega, hay que registrar la cuenta contable. El valor que se graba 

en el haber es el del casillero suma monto ret. para diario, este casillero debe ser igual al 

valor de para registrar en diario.  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

Valor que hay que registrar  

en el diario.   

Valor pendiente para  

registrar en el  diario.   

Valores r egistrados en el  

diario.   
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• Pulsar el botón haber, para que la cuenta pase al panel de vista previa del asiento.  

  

 

12. Luego de guardar la cuenta retención de renta, hay que ingresar el detalle del comprobante de 

retención (en caso de aplicar). Pulsar el botón detalle comp. rete.  

  

• Si anteriormente ya se ingresó una compra con retención, aparecen los últimos datos del 

establecimiento, punto de emisión y autorización del comprobante.  

  

 
Del cuadro anterior se completa el secuencial y la fecha de autorización. En este mismo panel indicar 

si el pago es a local o exterior.  

 

• Si el pago es a no residente (pago exterior), se despliegan unos casilleros para completar la 

información del pago.  
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• En esta sección se ingresa el tipo de pago cuando la compra sea mayor a USD 1000,00  

  

    
  

13. Luego de llenar el detalle de comprobante de retención, pulsar el botón “ Ir al haber”  

  

• Se muestra una ventana dónde se debe registrar los datos para el asiento, las cantidades y 

cuentas del haber.   

• Completar los datos como se hace cuándo se ingresa un asiento contable. La cantidad que 

falta para que el asiento cuadre se muestra en el casillero debajo de la glosa.  

 

  

• Ingresar la primera cantidad y cuenta del haber.  

  

 
  

  

• Al pulsar el botón  haber, la primera cantidad ingresada y la cuenta pasan al panel de vista 

previa.   

 

  

  

  

  

  

  

Diferencia para  

cuadrar asiento   

  

  

  

  

Diferencia para  
cuadrar asiento se  

actualiza   
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   De ser el caso ingresar las  cuentas que falten en el haber para que cuadre el asiento.  

 

Con el asiento cuadrado, solo queda verificar la glosa y guardar el asiento  

 

  

14. Luego de verificar la glosa pulsar el botón Guardar. Se guarda la compra y  el asiento, sale un 

mensaje para imprimir el asiento contable, pulsar SI o No.   

 
Después de guardar automáticamente se activa el primer panel, para ingresar otra compra  

 

  

 

 

 

  

  

    

  

  

  

  
El usuario puede editar la  

glosa   
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La compra se guarda en la hoja compras al final del último registro.  

  

 

El asiento contable se guarda en el libro diario.  

  

 

  

5.3.2. Ingresar compras con dos retenciones o más  

Cuando se necesita ingresar 2 o más retenciones a una compra hay que seguir los mismos pasos 

explicados en el apartado anterior.  

En este ejemplo se va a ingresar varias cuentas contables a un código de retención y otro código 

retención de diferente porcentaje a otra cuenta.  

1) Se ingresó una factura con  4 tipos de ítems y se asignó una cuenta contable diferente a cada ítem, 

todos los ítems graban IVA,  a cada cantidad se le aplicará un diferente código de retención 

posteriormente. No se retiene IVA en este ejemplo.  

 

  

2) La empresa asigna la cuenta contable “Otras retenciones 1%” a todas las retenciones con porcentaje 

de 1%. Las cuentas ingresadas deben ir en códigos separados para el ats.  

  

• Se ingresa el primer código ret. 1 % (309), para el  Ítem “publicidad”, se pone la base 

imponible  y se presiona el botón agrega luego el botón con el signo +.  
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• El cursor se regresa a la casilla de retención y el código se ubica en el panel de retenciones.   

 

• Se ingresa el segundo código 1 %  (310), para transporte y  la base imponible correspondiente.  

 
 

Se vuelve a pulsar el   botón agrega, luego el botón con el signo +, al hacer esto el código de 

retención se agrega debajo del otro, y en los casilleros para diario se suman los dos montos 

retenidos.  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Se agrega el segundo código de retención    

Los  

montos  

Suman   

1.00     
S e agrega l a suma de los  

montos retenidos    
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• Se ingresa el tercer código 1 % (312) y la base imponible correspondiente, se vuelve a pulsar 

el   botón agrega,  luego el botón con el signo +, al hacer esto el código de retención se agrega 

debajo del otro, y en los casilleros para diario, se suman los dos montos retenidos.  

  

 

  

• Ya están agregados los 3 diferentes códigos 1 % que van al ats, para estos códigos la empresa 

solo tiene una cuenta, así que se asigna el total de monto retenido a la cuenta contable.    

  

 
Con la cuenta contable en el casillero se pulsa el botón haber. La cuenta de retención pasa al 

panel de vista previa, con el total de los montos retenidos ingresados hasta el momento.  

 

  

            Nota: en este ejemplo se ingresó 3 códigos de retención de ats a una misma cuenta contable,  

Si la empresa tiene una cuenta contable para cada código de retención, puede ingresar por separado, 
asignando una cuenta a cada código de ret.  
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• En caso de que haya, se ingresa la segunda retención. Pulsar el botón agregar +.  

  

     
• El cursor se ubica en la casilla para digitar el código de retención.  Escoger el código de 

retención, digitar la base imponible y pulsar el botón agrega.  

  

 

La retención se ubicó en el panel de retenciones, también se ubicó el monto retenido en los 

casilleros de valor de retención para diario. Agregar la cuenta contable para ese cod. de ret. 

y pulsar el botón haber.  

 

• La retención se ubica en el panel de vista previa.  

 

3) En caso de tener, se ingresa el detalle del comprobante de retención.  

4) Ir al panel Haber, ingresar la cuenta contable para la cantidad del haber.  
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5) Revisar que el asiento este cuadrado.  

  

 
  

6) Una vez cuadrado el asiento, se pulsa el botón guardar.  Se imprime el asiento si es necesario.  

De esta forma se agrega más de una retención a una compra. El asiento pasa al libro diario y la 

compra a la hoja “compras”,  

  

 

  

  

5.3.3. Ingresar compras a crédito.  

Para registrar un pago a una cuenta por pagar proveedores u otra, se sigue los mismos pasos de 

ingreso de compras, la cuenta por pagar se agrega en el último panel haber.  

  

 

  

En este ejemplo se ingresó una factura con cantidad tarifa 12%, IVA y retención 1%. Solo queda 

ingresar la cuenta por pagar.  

  

  

1) En el panel haber, cuadro tipo de pago, se escoge la opción CRÉDITO (Este casillero no se 

cambia hasta que se guarde el asiento contable). Si no aparece la opción, revisar la sección 

parámetros de este documento.  
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Dejar Vacío.   

Cantidad por pagar.   

 

  

Al escoger la opción CRÉDITO, se despliegan 3 casilleros, uno para ingresar los días de plazo, 

otro para ingresar la fecha de vencimiento y el último para ingresar la cantidad de la compra 

por pagar. Los dos primeros casilleros de días y fecha de vencimiento son solo informativos.   

2) En el casillero cantidad por pagar, se ingresa el monto de la compra que es a crédito; se 

puede ingresar toda la cantidad o una parte. En este ejemplo solo una parte de la cantidad 

de compra se registra como por pagar.  

  

    
  

  

 

  

3) Ingresada la cantidad por pagar, se ubica la cuenta contable para esa cantidad. Se deja vacío 

el casillero cantidad.  

 

  

4) Se pulsa el botón haber, la cuenta pasa al panel de vista previa. El valor restante para cuadrar 

el asiento se actualiza automáticamente.  

  

 

  

  

  

Nota:  Solo la cantidad  qu e se ingrese en el casillero  cantidad p or pagar ,  se graba en la hoja   

cuentas por pagar.   

Se actualiza automáticamente   

Cantidad registrada por pagar   
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5) En caso de ser necesario se ingresa la cantidad restante de la compra, el pago que se hace 

en efectivo o con otra cuenta. Caso contrario guardar el asiento.   

   

6) Sin tocar el casillero tipo de pago, la cantidad que falta para que cuadre el diario se registra 

en el primer casillero cantidad. Se agrega la cuenta contable y se registra en el haber.  

  

 

7) Con el diario cuadrado se guarda el asiento contable.   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La compra se registra en la hoja compras y la cantidad por pagar en la hoja cuentas x pagar.  

 

 

 

 

5.3.4. Ingreso de notas de crédito/débito  

Para ingresar las notas de crédito o débito se abre el formulario de ingresar compras de facturas 

y se completa los datos del documento en el panel proveedor. Luego se sigue los siguientes pasos:  

1) Al seleccionar un tipo de documento N/C o N/D, se activa un panel documento 

modificado. Luego de llenar los datos de la N/C o N/D, el usuario debe activar el  panel 

documento modificado, pulsando el botón con el mismo nombre.  
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2) En el panel documento modificado, se ingresa el detalle del documento al que afecta la 

N/C. Luego pulsar el botón siguiente.  

  

 
 

3) En el panel de las cantidades del documento, hay un casillero para registrar las 

cantidades al debe o haber, que no afectan al ats; las cantidades que se ingresan en este 

cuadro no se graban en la hoja compras. Registrar la cantidad y la cuenta deseada al debe 

o haber.  

 

 

 

 

4) En este mismo panel y en los cuadros de las cantidades e impuesto, registrar las 

cantidades que van al ats, correspondientes a las compras.  
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5) Ir directamente al panel del haber, completar los datos obligatorios, verificar que el 

asiento cuadre y pulsar el botón guardar.  

  

  

 
  

Al pulsar guardar, se registra el asiento contable en el libro diario  y la nota de crédito con las 

cantidades, se guarda en la hoja compras, para luego generar el ATS.  

  

 

 
  

  
Nota: Si el formulario de compras no permite ingresar las notas de crédito o débito, de      

la forma que el usuario desea, ingresar la nota de crédito/débito directamente en la celda 

de la hoja compras y el asiento contable desde la opción de ingreso de asientos.  

  

 5.3.5. Modificar cuentas y cantidades en el panel de vista previa de compras  

• Primero hay que seleccionar el registro a modificar.  
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• Luego se digita la nueva cuenta o cantidad, en el caso de modificar las cantidades hay que 

digitar la misma cantidad en la parte de bases imponibles y en la parte inferior del 

formulario.  

 

• Luego de registrar las nuevas cantidades pulsa el botón modificar. La nueva cantidad o 

cuenta se pasa al panel de vista previa.  

 

 

 

 

 

  

5.3.6. Modificar códigos de retención ingresados en el panel de retenciones  

Para modificar un código de retención del panel de vista previa hay que seleccionar la retención 

a modificar. Luego se digita el nuevo código o la nueva base de retención.   

 

  

Posteriormente se pulsa el botón modificar y la nueva retención se pasa al panel de vista previa.  
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5.4. Ingresar ventas para ATS desde formulario con asiento contable  

Las ventas que se ingresan desde el formulario para ingresar ventas, se graban en la hoja 

ventas, conforme se ingresa cantidades en el formulario se va asignando una cuenta contable 

para armar un asiento contable.   

5.4.1. Ingresar ventas y retenciones  

Para ingresar ventas con retenciones siga los pasos indicados a continuación:   

1) Pulsar el botón ingresar ventas de la hoja inicio.  

 
  

2) Aparece un formulario, en el primer panel ingrese los datos del comprobante de venta, 

estos datos se guardarán en la hoja ventas para exportarlos al ATS.  

  

 

  

En los cuadros de la imagen anterior, se debe ingresar la siguiente información (los ítems 

con * son obligatorios):  

• Cuadro con lista “id cliente” *. - Se ingresa el ruc, cédula, consumidor final o id 

exterior.   

• Cuadro con lista “Tipo id” *. - Este cuadro se llena automáticamente cuando se 

ingresa un id cliente, valida si el id está correcto. Si se desea ingresar un id de cliente 

extranjero, se debe borrar lo que contiene el cuadro e ingresar 06, inmediatamente 

se muestra otra casilla para escoger el tipo de cliente.  

  

 

  

• Cuadro nombre. - Cuadro donde va el nombre del cliente, este cuadro es informativo, 

solo es obligatorio para clientes tipo id 06.  
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• Cuadro con lista “Tipo comp.”*.- Se escoge de la lista el tipo de comprobante de 

venta.  

• Cuadro “cantidad de comprob.” *. - Se ingresa la cantidad de facturas emitidas al 

cliente.  

• Cuadro “# de serie”. -  Se muestra la serie de la factura ingresada en la hoja 

parámetros (se puede editar), es informativo, pero sirve para sumar las ventas por 

establecimiento de la hoja ventas para el ats.  

• Cuadro “# Factura”. -  Se ingresa el no. de factura, es informativo.   

• Cuadro con lista “Fecha”. - Se ingresa la fecha de emisión de la factura, es 

informativo.  

• Cuadro “# de rer.”. -  Se ingresa el no. de retención recibida por la factura, es 

informativo.  

• Cuadro con lista “tipo emi.” *. - Se escoge el tipo de emisión de la factura.  

• Cuadro con lista “Parte re.” *. -  Se escoge si el cliente es parte relacionada de la 

empresa.  

• Cuadro con lista “Forma cobro” *. -  Se escoge la forma de cobro (vigente) de la venta.  

  

  

3) Luego de llenar el panel del comprobante, pulse el botón siguiente.  

  

 

4) Se abre el siguiente panel en donde se ingresan los datos del asiento contable y las 

cuentas de cobro, que van al debe. Al igual que cuando se ingresa compras, el no. de 

diario se ubica automáticamente. Ingresar la fecha, tipo de asiento, forma que paga el 

cliente, y los otros datos informativos.   
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5) Ingrese la cantidad y la cuenta a la que se asigna el cobro. Registrar al debe.  

  

 
  

6) Si no hay más cuentas del debe o haber, ingresar las cantidades de la venta, pulsar  el 

botón  detalle cantidades de venta.  

  

 

  

7) En esta sección se ingresa las cantidades de la venta, monto de IVA, ICE, y retenciones, 

con las cuentas del debe o haber. Primero registrar las cantidades del debe, en ese caso 

las retenciones.   

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota:  En este panel también se pueden agregar cuentas al haber.   
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8) Ingresar las cantidades de la venta que van al haber.  

 

9) Con el asiento cuadrado, revisar la glosa y se guarda.  

 

La venta se graba en la hoja ventas, para luego pasar a la plantilla ats.  

 

 

El asiento contable en el libro diario.   

 

 

 

5.4.2. Ingresar ventas a crédito  

Para ingresar ventas a crédito siga los pasos detallados a continuación  

1. Abra el formulario para ingresar ventas.  

  

2. Ingrese los datos del comprobante de venta.  Pulse el botón siguiente.  
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3. Ingrese los datos para el libro diario, en el cuadro tipo /pago, seleccione la opción 

CRÉDITO, llene los datos informativos de Días y Fecha de vencimiento.  

  

  

 
  

4. Registre la cantidad que quedará por cobrar y asigne una cuenta contable a esa cantidad.  
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5. Registrar al debe.  

 
 

6. Si es necesario, registrar otras cuentas al debe, caso contrario pulsar el botón DETALLE 

CANTIDADES DE VENTA.  

  

7. Se muestra el panel para ingresar las cantidades de la venta. Ingresar la cantidad y la 

cuenta contable.  

  

 

  

8. Registrar al haber. Una vez que el asiento esté cuadrado, guardar.  

  

    

Luego de guardar el sistema guarda un registro en la hoja cuentas por cobrar.  

  

 

Y se graba un registro en la hoja ventas para el ats.  
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            Nota: Para modificar cuentas o cantidades del panel de vista previa de ventas, se 

sigue los mismos pasos que en compras, se debe cambiar la cantidad en los 

casilleros de los subtotales y en la parte inferior del panel de vista previa.  

 

5.5. Cuentas por pagar y cobrar  

Luego de registrar una compra/venta por pagar/cobrar, la cuenta por pagar/cobrar se graba 

en la hoja CUENTASXPAGAR/ CUENTASXCOBRAR; en esta hoja se crea un registro con el ruc y 

nombre del proveedor/cliente, número de factura, fecha inicio, días de plazo, fecha de 

vencimiento, cuenta asignada para el pago/cobro, monto de la cuenta, número de asiento y 

otros datos informativos.  

 

5.5.1. Liquidar una cuenta por pagar  

Para liquidar una cuenta por pagar, el usuario debe seguir los siguientes pasos.  

1) En la hoja inicio pulsar el siguiente botón:   

    
  

2) Se abre un formulario. El usuario debe escoger o digitar en el casillero RUC, el id del 

proveedor al que se le va a realizar el pago.  

 

3) Seleccionar el no. de documento a liquidar, es decir la factura que creó la deuda con el 

proveedor. Al pulsar la pestaña en el casillero factura, se muestran todas las facturas que 

la empresa tiene por pagar con el proveedor.  
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Inmediatamente luego de seleccionar la factura, se muestra en el panel de vista previa, 

todos los movimientos relacionados a ese documento. El total de la deuda, pagos y 

saldo se muestran en la parte derecha de la factura.  

 

  

4) En la parte inferior del panel, registrar la cantidad del pago a realizarse, puede ser toda 

la deuda o una parte.  

 

  

5) En esta sección también se ubican los datos correspondientes al libro diario, como en 

todos los formularios el no. de asiento se ubica automáticamente. Completar la fecha, 

tipo de pago y los otros datos informativos.   

 
  

 

6) Pulsar el botón registrar pago.  Se muestra un mensaje, pulsar aceptar.  
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Luego de pulsar aceptar, se oculta el panel de registros de cuentas por pagar y se abre una 

sección inferior para registrar el asiento contable que corresponde al pago realizado.  

Independientemente de que se agregue un asiento contable, el pago ya está registrado en 

la hoja CUENTASXPAGAR, y se lo puede observar en el panel superior.   

Para volver a visualizar los pagos se pulsa el botón movimientos.  

  

 

  

7) Para registrar el asiento, si está oculto el panel del diario, pulsar el botón abrir diario  

´  

 

  

En el caso de las cuentas por pagar, el sistema ubica directamente en el haber la cuenta 

contable registrada por pagar, al momento de que el usuario guardó la compra, la 

cuenta contable el sistema la registra con la cantidad del pago ingresado. También en 

el casillero cantidad, se ubica el monto que falta para cuadrar el asiento. Si se desea 

cambiar todos los datos de este panel, seleccionar la fila de la cuenta y eliminar.  

  

 
8) Asignar la cuenta con la que se cancela el pago y enviar al haber.  

  

 

Nuevo abono   

S e   actualiza el  saldo   
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9) Una vez cuadrado el diario, ingresar una glosa y guardar. El asiento se guarda y el usuario 

puede registrar otro pago.  

  

En la hoja cuentas por pagar se encuentra registrado el abono realizado.  

 

 

En la hoja libro diario se guardó el asiento contable.  

  

 

5.5.2. Liquidar cuentas por cobrar  

Para liquidar una cuenta por cobrar, el usuario debe seguir los siguientes pasos.  

1) En la hoja inicio pulsar el siguiente botón:   

 

  

2) Se abre un formulario. El usuario debe escoger o digitar en el casillero RUC, el id del 

cliente al que se le va a realizar el cobro.  
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3) Seleccionar el no. de documento a liquidar, es decir la factura que quedó por cobrar. Al 

pulsar la pestaña en el casillero factura, se muestran todas las facturas que la empresa 

tiene por cobrar con ese cliente.  

  

 
  

Inmediatamente luego de seleccionar la factura, se muestra en el panel de vista previa, 

todos los movimientos relacionados a ese documento. El total de la venta a crédito, 

cobros y saldo, se muestran en la parte derecha de la factura.  

  

 

  

4) En la parte inferior del panel, registrar la cantidad del cobro a realizarse.  

  

 

  

5) En esta sección también se ubican los datos correspondientes al libro diario, como en 

todos los formularios el no. de asiento se ubica automáticamente. Completar la fecha, 

tipo de cobro y los otros datos informativos.   
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6) Pulsar el botón registrar cobro.  Se muestra un mensaje, pulsar aceptar.  

  

 
  

Luego de pulsar aceptar, se oculta el panel de registros de cuentas por cobrar y se abre una 

sección inferior para registrar el asiento contable que corresponde al cobro realizado.  

Independientemente de que se agregue un asiento contable, el cobro ya está registrado en 

la hoja CUENTASXCOBRAR, y se lo puede observar en el panel superior.   

Para volver a visualizar los cobros se pulsa el botón movimientos.  

 

7) Para registrar el asiento, si está oculto el panel del diario, pulsar el botón abrir diario  

´  

  

 
 

En el caso de las cuentas por cobrar, el sistema NO ubica directamente al debe la 

cuenta contable registrada por cobrar al momento de que se registró la venta; debido 

a que primero se suele ubicar la cuenta a la que ingresa el cobro al debe, por ejemplo: 

“caja”. La cuenta contable que estaba por cobrar, el sistema la registra como mensaje 

en la parte derecha del código. En la parte derecha se ubica la cuenta afectada y la 

cantidad del cobro.  Si se desea cambiar todos los datos de este panel, seleccionar la 

fila de la cuenta y eliminar.  

  

  

  

  

  

  

  Nuevo abono   

S e   actualiza el saldo   



 

57  

  

 

8) Asignar y registrar la cuenta contable a la que se le asigna el cobro.  

  

 

  

 
  

9) Registrar la cuenta contable afectada en el cobro.  

  

 
10) Una vez cuadrado el diario, ingresar una glosa y guardar. El asiento se guarda y el usuario 

puede registrar otro cobro.  
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En la hoja cuentas por cobrar se encuentra registrado el abono realizado.  

  

 
  

  

En la hoja libro diario se guardó el asiento contable.  
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6. Importar datos Xml a la plantilla de contabilidad  

Mediante la opción de importar datos Xml, se puede extraer la información de varios 

documentos XML (facturas, nc, retenciones) que estén guardados en una carpeta, a la hoja 

compras o ventas; también se puede extraer un archivo XML DE ATS. Los datos importados se 

agregan debajo de los que hay en las hojas.  

6.1.  Extraer/ importar/ pasar documentos (facturas, retenciones, n/c)  

XML a compras/ ventas   

Para extraer la información de documentos XML, seguir los siguientes pasos:  

1) Crear una carpeta y dentro de la carpeta guardar los documentos XML, que se desea 

pasar a la plantilla de Excel; es muy importante tener solo archivos XML dentro de la 

carpeta. Se debe crear una carpeta para cada tipo de documento (facturas, retenciones, 

n/c), la carpeta debe contener documentos emitidos/ recibidos del mismo año y mes. 

 

2) En la plantilla pulsar  el siguiente botón:   

 

 

 

  

3) Se abre un formulario, en la parte superior escoger el no. de ruc, año, mes de cuando 

fueron emitidos los comprobantes o recibidos.  

  

 
  

4) De la sección del formulario importar documentos electrónicos, buscar la carpeta que 

contiene los XML.  

  

 

  

  

  

  

  

  



 

60  

  

5) Se abre un cuadro de búsqueda, aquí hay que buscar la carpeta y luego pulsar aceptar.  

  

 

 

6) Con la carpeta seleccionada se puede escoger 4 opciones de importación dependiendo 

de los documentos que contiene la carpeta seleccionada.  

  

 
  

• En la primera opción se importa facturas, notas de crédito/débito, a la hoja compras.   

• En la segunda opción se importa comprobantes de retención emitidos por el usuario a la 

hoja compras, se pasan los detalles de establecimiento, punto de emisión, secuencial, 

autorización y fecha de emisión del comprobante retención, también se pasan los 

códigos de retención, base imponible, porcentaje de retención   y los montos retenidos 

de renta e IVA.  

Si las retenciones son emitidas a facturas electrónicas, se pueden pasar en primer lugar 

las facturas a compras, luego se importa las retenciones dejando marcada la casilla 

“buscar facturas”, el sistema va ubicando la retención en la fila de la factura que fue 

retenida. Se puede importar retenciones recibidas por el contribuyente a la hoja 

compras, dejando marcada la casilla “recibidas a compras”, de esta forma se puede 

extraer datos de las retenciones recibidas que no se pasan a la hoja ventas.  

• El tercer botón sirve para pasar facturas, notas de crédito/ débito a la hoja ventas.  

• El cuarto botón importa comprobantes de retención recibidos a la hoja ventas.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

1   
2   

3   
4   
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 6.2.  Importar/extraer un anexo ATS XML   

Para importar un anexo, seguir los pasos de importar documentos XML, luego de seleccionar el 

ruc, año y mes, buscar el anexo a importar.   

• Completar los siguientes datos.  

  

 

• Seleccionar la tarifa de IVA del anexo. Se puede escoger si se desea pasar solo compras, 

ventas, etc.  

 
  

 

• Se abre una ventana para buscar el anexo.  Pulsar el botón abrir.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

•   Buscar el anexo ats, pulsar el  siguiente botón:   
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• Finalmente pulsar el botón importar.  

 
   

 

 6.2.1. Importar varios ATS XML   

Si se necesita contabilizar un año completo se puede importar varios ATS. Para importar varios 

anexos ATS XML a la vez hay que dejar marcada la casilla Carga masiva de ATS, luego de esto 

la casilla de mes se queda deshabilitada. Pulsar el botón para buscar la carpeta con los ATS.   

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

Nota:   Al importar  documentos XML   o un ATS, los registros que se importan se  agregan debajo  

de los registros que ya están en las hojas compras, ventas, exportaciones y anulados.   
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Se abre una ventana para buscar la carpeta que contiene los ATS XML. Luego de escoger la 

carpeta pulsar el botón Importar, y los anexos se pasarán a las hojas de ats.  
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.   

  

  

  

  

7. Otras formas de ingresar compras y ventas a la plantilla  

 7.1.  Ingresar compras y ventas copiando y pegando  

Otra forma de ingresar compras y ventas a la plantilla ya sea para contabilizarlas o generar el 

ATS, es copiando y pegando. Primero hay que verificar que las columnas donde se va a pegar 

la información tengan el formato de celdas correcto, la plantilla inicialmente está con el 

formato de celdas correcto, pero se cambia cuando se pega datos de otros archivos de Excel 

con diferente formato de celda.  

En la hoja compras las columnas con números largos o que empiecen con ceros, como las 

autorizaciones, identificaciones del proveedor, serie de factura, deben tener formato de celda 

tipo Texto.   

 

  

Si las columnas no están formato texto hay que seleccionar toda la columna y dirigirse a la 

pestaña Inicio, menú Número y aplicar el formato tipo texto.  

  

Luego de verificar que las columnas de todas las hojas tengan el formato de celda correcto se 

debe copiar y pegar la información. Se debe pegar la información como valores para evitar que 

el formato de celdas de la plantilla de contabilidad se cambie.   

Si el formato de celdas del archivo que tiene la información esta como tipo texto, no es necesario 

pegar como valores los datos.  

 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

Copiar l a  

información.   
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De esta forma se copia y pega los datos en las hojas de compras, ventas, exportaciones y anulados 

desde otros archivos de Excel.  

  

  

  

 7.2.  Ingresar compras desde formulario rápido de la plantilla ATS  

En la plantilla también se puede ingresar compras desde el formulario de la plantilla ATS. Este 

formulario permite ingresar solo la información necesaria para el ATS, permite ir gravando 

proveedores para no volver a digitar los datos que se repiten como autorizaciones, 

secuenciales de factura y detalle del comprobante de retención.  

• Pulsar el siguiente botón para abrir el formulario.  

 

• Se abre el formulario para ingresar las compras para el ATS.  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Seleccionar la  

celda de  

destino, dar  

clic derecho y  

presionar el  

ícono  pegar  

como valores   

  

  

Nota:   También se debe ve rificar los formatos de las   celdas antes de importar datos XML   
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8. Asientos automáticos  

 8.1.  Ámbito de aplicación    

Los asientos automáticos sirven para registrar transacciones repetitivas. Por ejemplo, hay 

varios proveedores o clientes que solo se compra/vende cierta materia prima o insumos tarifa 

12% o 0%, en este caso para estos proveedores/clientes se repetirá la misma transacción. La 

plantilla le permite generar más de 100 asientos contables por minuto.  

 8.2.  Formatos para asientos automáticos   

Para registrar asientos automáticos hay tener elaborados los formatos de los asientos 

contables, hay que elaborar un formato para cada tipo de asiento (combustible, suministros, 

transporte, etc.)  Se puede elaborar la cantidad de formatos que sean necesarios.   

• Seleccionar la hoja FORMATOS ASIENTOS, directamente o del siguiente botón desde la 

hoja inicio.   

  

 

  

• El formato de asiento automático en compras y ventas tiene varias secciones, en la 

primera sección se coloca los nombres de los tipos de asientos para compras y ventas, 

y en la tercera columnas se especifica si el asiento pertenece a una nota de crédito de 

compra o venta. En cada fila se pone un tipo de asiento diferente y puede ir intercalado 

entre tipos de asiento para compras o ventas.  
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• La siguiente sección se compone por las cuentas contables para asignar a la bases 

imponibles y retenciones que puede traer un registro de compra. La primera parte de 

esta sección está compuesta por las cuentas que van al debe.   

 

• La segunda parte de la sección de compras está compuesta por las cuentas que van al 

haber, que la integran las retenciones y la cuenta para registrar el pago.  

 

 

• La segunda sección se compone por las cuentas contables para asignar a la bases 

imponibles y retenciones que puede traer un registro de venta.  
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• Para agregar un nuevo formato de asiento, hay que ubicarse en la fila siguiente al 

último formato ingresado y escoger de la pestaña el tipo de asiento, el cual debe estar 

registrado en la hoja parámetros.  

  

 

  

 

 

 

 

 

 

• Luego se escoge las cuentas contables que se desea asignar a cada base imponible de 

las compras o ventas, para formar el asiento. Las cuentas pueden ir solo en las bases 

imponibles que se supone que habrá cantidades en la compra o pueden ir en todas si 

se desea. Por ejemplo, si es un tipo de asiento para combustibles, solo iría cuentas 

contables en la base IVA 12%, Monto IVA 12% y cuenta de pago (puede ser caja).  

• Para escoger la cuenta contable, se puede usar el despegable de la celda.  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

69  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

• O usar el botón para abrir el formulario de búsqueda de cuenta, en donde se digita las 

primeras letras o letras que contiene el nombre de la cuenta (respetando mayúsculas 

y minúsculas), y la cuenta aparece cuando se despliegue la pestaña del formulario.  

  

1. Seleccionar una celda donde se desea ingresar una cuenta.  

 

2. Pulsar el botón para buscar la cuenta.  

  

 

 

3. Se abre el cuadro plan de cuentas para buscar una cuenta. 

  

8.3.  Importar registros desde otros archivos de Excel para asientos 

automáticos   

Las compras/ventas que se deberán importar por la opción que se explica en este punto, son 

solo de las plantillas que importan el XML o elaboran el ATS (diseñada por Excel y Empresa). 

Si  el usuario tiene registros en otros archivos que no sean diseñados por Excel y empresa, 

deberá copiar y pegar por columnas, en el orden de los encabezados de la plantilla.  

• Seleccionar la hoja inicio luego pulsar el botón Importar datos plantilla ats.   

  

    
  

• Inmediatamente se abre una ventana (explorador de archivos), donde se debe buscar y 

seleccionar la plantilla que tiene las compras, finalmente se pulsar el botón “abrir”.  

  

  

 

  

 

 

 

  

  

  

Ingresar cuenta
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• Se pasa la información de compras y ventas a la plantilla de contabilidad.  

 

Nota: Cuando se importan registros de otro Excel, los datos de compras y ventas que hay en 

la plantilla contabilidad se reemplazan por los datos importados, de esta manera no es  

posible importar datos de varios meses y que todos se agreguen uno debajo de otro en la 

hoja compras. Si el usuario requiere pasar los datos de varios meses, que están en 

diferentes plantillas, debe hacerlo seleccionando todo el contenido de plantilla con datos a 

pasar y copiar luego pegar en la hoja compras o ventas de la plantilla contabilidad, revisar 

que cada columna se pegue debajo del encabezado correspondiente.   

  

  8.4.  Generar asientos automáticos compras 

8.4.1. Iniciando  

El sistema genera los asientos automáticos a partir de los registros que estén en la hoja 

compras, las compras pueden ser copiadas de otras hojas/archivos de Excel o se pueden 

importar de la plantilla que importa facturas electrónicas.  

  

Nota: El usuario puede registrar compras directamente en la hoja, debido a que esta 

hoja  no tiene fórmulas debe registrar las fórmulas o registrar los valores en las celdas del 

IVA  retenciones, etc.  

  

La hoja compras está diseñada para registrar datos para el ATS, por este motivo tiene varias 

columnas (todos los campos del ats).  A continuación, se detalla las columnas de la hoja 

compras que por obligación deben llevar datos.  

• De la primera sección del detalle de comprobantes, es obligatorio la fecha de registro, con 

esta fecha se registrará el asiento contable. También es obligatorio el Id proveedor y  

seriesecuencial de factura. En la columna “A”  el sistema  asigna un no. 

automáticamente, cuando genera los asientos.  

  

 

 Importante: NO eliminar columnas/filas en la hoja compras, dentro de las celdas con 

encabezados.   

• En la segunda sección están las cantidades de las bases imponibles y las retenciones, estas 

son las cantidades que van al debe y al haber, se puede registrar hasta 4 retenciones de 

renta.   
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• La última sección tiene la columna de notas en compras, la nota 1 se agrega a la glosa del 

asiento, también está el tipo de compra, numero de asiento (lo asigna el sistema), la 

fórmula que suma todas las cantidades de compra y las observaciones de la compra.  

  

 
  

  

8.4.2. Asignar el tipo de asiento a la compra.  

Luego de importar/copiar las compras hay que asignar el tipo de asiento contable, a cada registro 

de la hoja compra, para generar el asiento automático.  

 8.4.2.1.  Asignar tipo de asientos automáticamente  

• Para asignar tipos de asientos automáticamente, hay que registrar previamente en la 

hoja proveedores los rucs y asignar un tipo de asiento a cada ruc del proveedor.  

  

 

 

• Luego se pulsa el botón el siguiente botón de la hoja inicio.  

  

    

  

  

Tabla proveedores/ hoja compas   
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Nota:  Esta opción es válida   para proveedores que siempre  entreguen   un solo tipo de bien o   

servicio a la empresa, ejemplo: combustibles, servicio de agua, electricidad, materia prima, etc.    

• Se abre un formulario, donde hay que pulsar el botón completar tipo de asiento por ruc 

proveedor.  

  

  

  

 

 

  

• Si el ruc del proveedor registrado en la hoja de la compra tiene asignado un tipo de 

asiento en la hoja proveedores, este tipo de asiento quedará registrado en la columna 

tipo asiento de la hoja compra.  

 

  

• Si el ruc de la compra no tiene asignado un tipo de asiento en la hoja proveedores, en la 

columna tipo de asiento de la hoja compras queda el mensaje: ¡¡¡ERROR!!! NO HAY TIPO 

DE ASIENTO PARA ESTE RUC, COMPLETAR.  
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 8.4.2.2.  Asignar asiento manualmente.  

• Para asignar el tipo de asiento manualmente, hay que seleccionar un tipo desde la 

pestaña que está en la columna tipo asiento, en la hoja compras.   

  

 

 

 

  

 

 

• Se puede aplicar filtros en los rucs de los proveedores para asignar tipos de asientos más 

rápido.  

 

Luego de asignar los tipos de asientos, se debe copiar la fórmula de la columna “SUMA DE 

BASES IMPONIBLES Y RETENCIONES” para las compras que no la tienen. Esta fórmula ayuda a 

los formatos de asientos a validar que estén completos.  

 

  

8.4.3. Validar compras para asientos automáticos.  

Antes de generar los asientos, hay que validar las compras.   

• Hay que seleccionar la hoja inicio y pulsar el siguiente botón:   

  

 

• Se abre el siguiente cuadro:  
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• Pulsar el botón validar compras para asientos aut. (ver img. anterior)  

• El sistema empieza a validar las compras, finalmente se muestra un mensaje, pulsar 

aceptar:  

 

 

  

• Hay que revisar en la hoja compras, al final, en la columna “observaciones”, si es que 

están todas las filas de compras con el mensaje VÁLIDO.  

  

 
  

 8.4.3.1. Tipos de errores  

Existen 3 tipos de errores comunes al validar registros para asientos automáticos.  

 
  

1. Error “NO EXISTE TIPO ASIENTO”. -  Este error se da cuando a una compra/venta se le 

asigna una plantilla (formato) de asiento contable que aún no se elabora, los formatos 

de asientos se elaboran en la hoja asientos automáticos.  

  

 

  

2. ¡Error! Incompleto. - Este error se genera cuando un formato de asiento no tiene 

asignadas cuentas contables para todas las cantidades de la compra o venta, incluido 

  

  

  

  

  

  

  

  

Nota:  La   información de validación que se explica en los siguientes párrafos,  también aplica   

para plantillas de VENTAS.   
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cantidades de retenciones. Por ejemplo, una compra tiene cantidades tarifa IVA 12%, 

IVA, y retenciones, pero en el formato de asiento que se le asignó a esa compra, solo 

se ubicó cuentas contables para las cantidades de la compra y el IVA, y no se pone 

cuenta contable para la retención, en este caso saldrá este mensaje pidiendo que se 

revise las cuentas contables en el formato de diario. También sale este error si la fila 

no tiene id proveedor, fecha, serie y secuencial de documento.  

  

 

  

3. Error “SIN CANTIDAD”. -  Este error se genera cuando la compra no tiene cantidades 

ni valores por retenciones o la fórmula que suma las cantidades no se copió.  

  

 

  

        Nota: Si después de validar las compras para asientos contables, salen errores, el usuario 

debe corregir los errores y volver a validar.  A los registros con errores, el sistema no les 

genera el asiento contable. 

     

  

 8.4.4. Generar asientos contables compras  

Después de validar los registros, hay que generar los asientos contables.    

• Seleccionar la hoja inicio y pulsar el siguiente botón:   

  

 
  

  

  

  

  

Nota:   So lo se generan asientos contables (compras/ventas), de los registros que tengan en la  

columna observación la palabra  “VÁLIDO”.   
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• Se abre el formulario para asientos automáticos, aquí hay que pulsar el siguiente botón:   

  

 
  

• Sale el mensaje que se han generado los asientos contables, pulsar aceptar en este 

mensaje y cerrar el cuadro.  

  

 

  

• Revisar la hoja compra, columna observaciones, para verificar que todas las filas con 

compras se les generó el asiento contable. La columna debe tener el mensaje generado.  

  

 

  

• Según el último secuencial que tenga el libro diario, el sistema agrega números de 

asientos contables a cada compra.   

  

 
• Los asientos generados quedan registrados en el libro diario.  
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8.4.4.1.  imprimir o guardar en PDF asientos generados automáticamente.  

• En el cuadro para generar los asientos automáticos existen 2 opciones, una para guardar 

como PDF y otra para imprimir. Dejar marcada una de las dos opciones para que se vayan 

imprimiendo o guardando cada asiento contable que se genere o marcar las dos 

opciones si desea imprimir y guardar.   

 

  

 

 

 

 

 

• Los asientos pdf se guardarán en la carpeta Asientos pdf dentro de la carpeta de trabajo.  
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8.5. Asientos automáticos para ventas  

• Las plantillas para asientos automáticos de ventas están en la parte inferior de las plantillas 

de compras, en la misma hoja.  

• En la hoja ventas, las columnas que obligatoriamente deben ir con datos, ya sean datos de 

la venta o solo datos de referencia, son las columnas de fecha de emisión (con esta fecha se 

registra el asiento contable en el libro diario); columna del id cliente y columna número de 

factura.  

• Luego hay que repetir todos los pasos de la sección asientos automáticos para compras 

(asignar asientos, validar, generar)   

• Para completar asientos por cliente, validar ventas, y generar asientos, se hace desde la 

parte inferior del formulario.  
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9. Generar ATS XML  

 9.1.  Ingresar información para el ATS  

Hay varias formas de ingresar la información en la plantilla para elaborar el ATS, se puede 

ingresar información desde los formularios de ingresos de compras y ventas con asiento 

contable (ver capítulos 5.3 y 5.4 de este manual); otra forma es copiar y pegar los datos como 

valores directamente en las hojas.   

  

9.1.1. Completar la información de compras para el ATS  

• Luego de llenar las hojas del ats, se debe completar los datos que solicita el dimm para el anexo. 

Las columnas código de sustento, tipo de comprobante, parte relacionada, pago a residente, 

forma de pago y tipo de documento modificado tienen una pestaña en las celdas para escoger 

el valor que se desea asignar al registro de compra. Se puede copiar y pegar de una celda para 

el resto de las columnas.  

 

 

 

 

• Desde la columna BD se ingresa una segunda retención para una misma compra. La base 

imponible de la segunda compra se resta automáticamente en la primera retención.  

 

 

 

 

 

 

 

• Desde la columna BJ se ingresa el detalle del documento modificado para notas de crédito 

o débito.  En la misma fila se puede ingresar 2 retenciones más a la misma compra.  
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• Desde el botón herramienta se puede completar las formulas de la hoja compras 

 

 

 

 

 

9.1.2.  Completar la información de ventas para el ATS  

• En la hoja venta también se despliega una lista en cada celda de las columnas que se debe 

completar.  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Para agregar los id de los clientes, reparar rucs, cedulas  y agregar formulas  se debe presionar 

el botón de herramientas en la hoja ventas. 

  

 

  

• En la columna H se agrega la cantidad de comprobantes emitidos al cliente. Se puede poner las 

ventas a un mismo cliente separadas, la plantilla se encarga de agruparlas al generar el anexo.  

  

  

 

  

 

En la columna Y se pone la forma de cobro y en la columna AA el establecimiento de la venta. El 

dato de establecimiento de la venta es opcional.  
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9.2. Validar registros para ATS 

Luego de completar todos los datos se debe validar los registros para el ATS. SI los registros de las 

hojas compras, ventas, exportaciones y anulados tienen inconsistencias se genera una lista con estos 

errores.  

• Para validar se debe presionar el siguiente botón de la hoja Inicio para que se abra el formulario 

de validar.  

• Seleccionar los parámetros de validación y pulsar Validar  

  

 

  

  

Luego de validar se presentará la hoja validación con la lista de correcciones que se deben 

realizar.  
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• Una vez realizadas todas las correcciones quedará el siguiente mensaje.  

  

   
  

• Se puede generar el anexo.  

9.3.  Generar Anexo ATS  

Luego de validar los datos de la plantilla para el anexo ATS, se genera el anexo pulsando el siguiente 

botón:  

   
  

• Al pulsar el botón del punto anterior, se abre un formulario donde se debe completar los 

parámetros para generar el anexo ATS y el lugar donde guardarlo.  

  

 
  

Luego de generar el anexo, el archivo XML se guarda en la carpeta que se seleccionó antes de 

generarlo. En el caso del ejemplo anterior, el escritorio fue la ruta de destino seleccionada.  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

Busca la  

carpeta  

donde se  

guarda el  

anexo   

Dejar  

marcado  

para anexos  

desde 2016   

Se puede  

generar solo  

compras,  

ventas, exp. o  

a nulados   
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• Finalmente se debe validar el anexo en el dimm y luego enviar al SRI.  
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10. Talón resumen anual y mensual  

Si en la plantilla de Excel se ingresó información de varios meses para realizar la contabilidad, se 

puede revisar el total de la información ingresada por rango de fechas.  

• Si se desea ver la información desde el primer registro ingresado hasta el último, se debe colar 

la fecha inicial y final de los registros. En el siguiente ejemplo se revisa el total de registros de 

todo un año.   

• Seleccionar la hoja talón resumen desde el siguiente botón.  

 

• Una vez en la hoja talón resumen seleccionar el rango de fechas para presentar la información. 

En la celda C1 va la fecha de inicio y en la celda C2 la fecha de fin.  

 

  

• Para presentar la información cortada a un determinado período de tiempo, solo se modifica la 

fecha de inicio y fin. Ingresar la fecha de corte deseada. Los rangos de fechas deben ser fechas 

válidas, no pueden ser fechas inexistentes como 31/11/2018.  

   

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

Fecha de inicio.   
Fecha de fin.   
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11.  Reporte rápido de los archivos mensuales de la carpeta 

respaldo.  

En la plantilla se puede obtener un reporte rápido de todo lo ingresado en los archivos mensuales 

de la carpeta respaldos.   

• Primero se debe dejar seleccionado el año del cuál se desea obtener un reporte de los 

archivos de respaldo. En la hoja inicio establecer el año mediante las opciones de cambiar 

mes/año.  

  

 

• Pulsar el siguiente botón para ir a la hoja donde se genera el reporte. Se activa la hoja 

resumen general.  

  

 

• En la hoja Resumen General, Para obtener el resumen de los archivos de respaldo del año 

seleccionado en la hoja inicio, hay que pulsar el siguiente botón.   

 

• En la parte izquierda de la hoja se crea una lista de las bases imponibles y notas de crédito 

de los meses que se han respaldado, y en la parte derecha un total de todo lo respaldado en 

el año.  
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12. Cambiar/Respaldar mes/año datos de contabilidad/ ATS  

12.1.  Cambiar año/mes de la contabilidad   

Los formularios para ingresar datos utilizan el mes de la hoja Inicio para mostrar las fechas de registro 

de diarios. Para trabajar con otro mes/año hay que cambiar el mes o año de la hoja inicio, hay que 

seguir los siguientes pasos. Cambiar el mes de esta manera si no se está trabajando con ATS y solo 

se desea agregar registros contables de otro mes.  

• Pulsar el siguiente botón de la hoja Inicio:  

   
  

• Se abre un formulario, en este formulario hay que desmarcar la casilla Trabajar con 

contabilidad y ATS para que nos permita cambiar solo el mes, luego se escoge el año y luego 

el mes a cambiar. Luego se pulsa el botón cambiar solo mes contabilidad.  

 

• Al cerrar el cuadro se puede observar que en la hoja Inicio celda MES ya está activado el 

nuevo mes.  

  

 

  

  Nota: Esta opción solo cambia el mes de la hoja inicio, para ingresar transacciones de un nuevo 

mes. NO respalda información de ATS (hoja compras, hoja ventas, etc.), en los archivos de Excel 

    que están en la carpeta respaldo.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

1)  Desmarcar  la  

casilla   

2)   Escoger año   

3)   Escoger mes   

4)   Pulsar este  

botón   
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• Para cambiar el año se sigue los mismos pasos de cambiar mes, explicados en el punto 

anterior. Solo se escoge la opción cambiar año.  

  

 

  

12.2.  Cambiar mes y datos ATS  

Si el usuario registró datos en las hojas compras, ventas, exportaciones y anulados de un 

determinado mes y se necesita ingresar los datos de otro mes, se debe cambiar el mes de la siguiente 

manera.   

Antes de iniciar hay que revisar que la plantilla de contabilidad este en la misma carpeta que está la 

carpeta respaldos.   

  

 

En la carpeta respaldo debe haber una carpeta por cada año que se esté trabajando y dentro de cada 

carpeta 12 archivos de Excel correspondientes a cada mes del año. En estos archivos se respaldará la 

información de cada mes para el ats. También está la carpeta con los archivos de respaldo en blanco.  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

2)   Escoger año   4)   Pulsar este  

botón   

1)  Desmarcar la  

casilla   
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• Cambiar mes de datos para ATS, Pulsar el siguiente botón de la hoja Inicio:  

  

   
  

• Se abre el cuadro selección, escoger año del anexo, mes a cambiar y pulsar el botón cambiar 

mes y datos ats.  

  

 

Luego de realizar los pasos del punto anterior, los registros de compras, ventas, exportaciones y 

anulados, que estaban en la plantilla de contabilidad se guardan en el archivo de respaldo del mes 

de activo en la casilla Mes actual, y en la plantilla se presentan los datos del mes seleccionado en la 

casilla Mes a modificar.  

  

 Nota: Se puede cambiar datos de un mes que ya se respaldó, en este caso los registros  del mes  

que está en la hoja inicio, se guardan en el archivo de respaldo  del mismo nombre del mes; los 

datos del mes que se quiere revisar  que se pone en el cuadro mes a modificar, se cargan en la   

  plantilla de contabilidad. Se puede cambiar mes de datos ATS entre meses de diferentes años.  

  

  

  

• También se puede solo respaldar los datos del mes que se está trabajando y seguir 

trabajando en el mismo mes, pulsando el siguiente botón:   

Importante:   no se debe cambiar el nombre de los archivos de respaldo.     

  

  

  

  

  

  

  

  

  

1)   Escoger año   

2)   Escoger mes   

3)   Pul sar este  

botón   
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12.3. Respaldar libro/plantilla de contabilidad.  

Esta función permite hacer una copia de toda la plantilla de contabilidad y guardarla en la carpeta 

Respaldo de Sistema. Antes de respaldar, hay que revisar que la plantilla esté en la misma carpeta 

junto a la carpeta respaldos sistema.  

  

   
  

• Para hacer un respaldo de toda la plantilla, se pulsa el siguiente botón:  

   
  

• Luego de pulsar el botón, se graba en la hoja inicio la fecha del último respaldo.  

  

 
  

• En la carpeta respaldos sistema se guarda la copia de la plantilla.  
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13.  Libro mayor  

Para revisar reportes del libro mayor, hay que seleccionar la hoja libro mayor  

   
  

• En la hoja libro mayor pulsar el botón Actualizar.   

 

• Se abre un formulario donde se pueden escoger varias opciones para generar reportes.  

• Se puede ver el reporte de solo una cuenta contable, digitando el código o la cuenta en el 

casillero correspondiente.   

 

• Si se desea solo el reporte de un mes, se digita el mes (2 dígito), en el casillero Mes y se pulsa 

el botón mostrar.  

 

  

• Se muestra el reporte en la hoja libro mayor  

  

 
En el reporte se muestra las columnas de la cuenta contable, no. de diario, glosa, fecha del registro, 

cantidades del debe y haber. Al final del reporte se muestra la suma de todos los registros del reporte.  
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• Se puede mostrar todo el movimiento de un año, marcando la casilla todo el movimiento y  

digitando el año de los registros.  

  

 
  

• Para generar un reporte de todas las cuentas contables con movimiento en el libro diario, se 

deja marcada la casilla todas las cuentas,  se digita el mes y se pulsa el botón mostrar.   

 
  

• Se puede mostrar un reporte de todas las cuentas y de todo el año marcando las casillas 

correspondientes.  
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14. Balance de comprobación   

La información que se presenta en el balance de comprobación se extrae del libro diario. Las celdas 

del cuerpo del balance (columna B a la M) no se pueden editar, solo se puede filtrar celdas con datos 

y se puede aumentar el ancho de columnas y filas.  

Se puede seleccionar la hoja del balance o ir directamente desde el siguiente botón:   

   
  

14.1. Diseño   

• En la primera sección del balance están los códigos y cuentas contables, estos códigos y 

cuentas se extraen del plan de cuentas. Hay que actualizar las cuentas desde la hoja inicio 

para que se presenten todas las cuentas del plan de cuentas en el balance. No se permite 

insertar filas en el balance de comprobación.  

 

• En la segunda sección están las columnas del saldo inicial, en estas columnas solo se suma la 

transacción del libro diario, que tiene el 1 como número de asiento contable y como tipo de 

asiento la palabra INICIAL.  
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En la tercera sección se suman las transacciones del libro diario perteneciente al movimiento 

contable, se suman las transacciones que no tengan tipo de asiento AJUSTE o INICIAL.  

 
  

• En la cuarta sección están las columnas de los ajustes contables, en estas columnas se suman 

todas las transacciones que tienen como tipo de asiento la palabra AJUSTE.   

 
  

• En las columnas AJUSTES, se pasan automáticamente lo saldos del estado de resultados de 

Impuesto a la renta, participación de trabajadores y utilidades. Los saldos se pasan si en la 

Hoja Parámetros se deja seleccionada la opción SI en Ajustar ESF Automáticamente.   
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En la quinta sección están las columnas correspondientes al estado de resultados, en estas 

columnas se suman/restan las celdas de la misma fila del balance, de las cuentas contables que 

inician con código 4,5 o 6; sumando o restando el respectivo ajuste.   

 

• En la sexta sección están las columnas correspondientes al estado de situación financiera, en 

estas columnas se suman/restan las celdas de la misma fila del balance, de las cuentas 

contables con códigos 1,2 o 3; sumando o restando el respectivo ajuste.  

 

• En la parte inferior del balance están las fórmulas para sumar los totales de cada columna 

del balance. debajo de las fórmulas que suman los totales del balance, hay 2 fórmulas más a 

la altura del ER. y ESF., estás fórmulas muestran la diferencia para que el estado de situación 

financiera cuadre, esta diferencia se elimina cuando se hacen los respectivos ajustes.  
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En la parte derecha de las columnas del balance, están las fórmulas que validan, si el balance tiene 

cuentas contables que están el plan de cuentas o cuentas que están en el libro diario, estás 

fórmulas dan error. En la columna P está el filtro para ver todas las cuentas del balance.  

 

• Para ver todas las cuentas del balance solo se debe borrar el filtro indicado en el punto 

anterior.   

 

  

• Las fórmulas del balance llegan hasta la fila 500, si se desea ingresar más cuentas se debe 

arrastrar las fórmulas hacia abajo.  
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14.2. Reportes.  

Para generar reportes se debe escoger el período de tiempo,  la fecha de inicio y la fecha final a 

presentar los reportes.  

• Pulsar el botón, fecha balance.  

 

• Se abre un formulario, escoger la fecha de inicio y la fecha final de las transacciones que se 

desea que se sumen en el balance. Pulsar aceptar.  

 

• En las celdas B6:B7 se muestra el filtro de fechas que tiene el balance aplicado.  

 

  

• Para mostrar en el balance solo las cuentas que tienen datos, pulsar el siguiente botón:  

 

• Cuando se establece un rango de fecha que no contempla todos los asientos del libro diario, 

las cuentas ingresadas en el libro diario quedan visibles en el balance, con el mensaje “revisar 

fila”. Se puede aplicar otro filtro para ocultar estas filas.  
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15.  Estados Financieros  

En la plantilla se pueden visualizar el estado de resultados y el estado de situación financiera, en 

tiempo real. Conforme se agregue transacciones al libro diario, se puede ir revisando los saldos en 

los estados financieros.   

• Los estados financieros utilizan la información del balance de comprobación, para presentar 

los reportes, primero se debe actualizar cuentas con datos en el balance.  

• Las fechas para cortar la información de los estados financieros es la misma fecha del 

balance.   

  

 
  

  

15.1. Estado de resultados  

• En la hoja ER., está el estado de resultados. La sección de los códigos y cuentas contables toman los 

datos del plan de cuentas y solo presentan los cogidos que empiezan con los dígitos 4,5 y 6.   

• En la primera columna de cantidades del estado de resultados, están todas las cantidades del 

balance (sección estado de resultados), mediante una función en las celdas del ER. se ubican las 

cantidades en las cuentas correspondientes.  
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NIVEL CODIGO  CUENTAS    7 4 2

2 4. INGRESOS -                            -                            -                            50.867,16                           

4 4.1. INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS -                            -                            50.867,16                -                                       

7 4.1.01. VENTAS LOCALES DE BIENES -                            50.867,16                -                            -                                       

10 4.1.01.001 VENTAS LOCALES DE BIENES GRAVADAS CON TARIFA DIFERENTE DE 0% DE IVA 867,16                      -                            -                            -                                       

10 4.1.01.002 VENTAS LOCALES DE BIENES GRAVADAS CON TARIFA 0% DE IVA O EXENTAS DE IVA 50.000,00                -                            -                            -                                       

2 5. EGRESOS (COSTOS Y GASTOS) -                            -                            -                            28.682,43                           

4 5.1. COSTOS -                            -                            28.560,43                -                                       

7 5.1.01. COSTO DE VENTAS -                            28.560,43                -                            -                                       

10 5.1.01.003 COMPRAS NETAS LOCALES DE BIENES NO PRODUCIDOS POR EL SUJETO PASIVO IVA 0% 540,17                      -                            -                            -                                       

10 5.1.01.004 COMPRAS NETAS LOCALES DE BIENES NO PRODUCIDOS POR EL SUJETO PASIVO IVA 12% 28.020,26                -                            -                            -                                       

4 5.2. GASTOS -                            -                            122,00                      -                                       

7 5.2.02. GASTOS POR BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS Y HONORARIOS (GASTOS) -                            100,00                      -                            -                                       

13 5.2.02.04.001 HONORARIOS PROFESIONALES Y DIETAS (GASTOS) 100,00                      -                            -                            -                                       

7 5.2.08. OTROS GASTOS (GASTOS) -                            22,00                        -                            -                                       

13 5.2.08.02.001 TRANSPORTE (GASTOS) 10,00                        -                            -                            -                                       

13 5.2.08.03.001 CONSUMO DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES (GASTOS) 12,00                        -                            -                            -                                       

  

 

  

• Para conseguir que las cantidades del ER. Se sumen por niveles, se debe indicar en la fila 5 de las 

columnas E, F y G, los niveles de las cuentas que se desea que se sumen en esas columnas.   

Importante: Los niveles son los que el usuario indica en el plan de cuentas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• En el estado de resultados se puede mostrar solo las cuentas que tienen datos desde el botón de la 

fila uno, o se puede quitar el filtro para ver todas las cuentas.   

 

 
  

• En la parte inferior del estado de resultados, están las fórmulas para calcular la base imponible 

antes de participación a trabajadores e impuesto a la renta. En la celda GANANCIAS ANTES 

PARTICIPACIÓN TRABAJADORES, tiene una fórmula que resta los egresos de los ingresos.   
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Importante: Si el usuario desea hacer otro cálculo con las cantidades que están en la hoja ER., 

puede borrar esa fórmula y elaborar una propia, sumando y restando las cantidades que 

requiera.  

• La celda Participación de Trabajadores, tiene la fórmula que calcula el 15% de la base imponible 

anterior.  

• La celda correspondiente al impuesto a la renta tiene una fórmula que primero revisa si se asignó 

a la empresa como sociedad o persona natural, dependiendo de eso calcula el IR. con el % de IR 

para sociedades o de la tabla para PN.  

 

5.2. Estado de situación financiera  

El estado de situación financiera está en la hoja ESF., al igual que el estado de resultado los códigos 

y cuentas contables se extraen desde el plan de cuentas. En la hoja de ESF., se presentan solo los 

códigos de cuentas que empiezan por 1, 2 y 3.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

Escribir los  

códigos de las  

cuentas.   
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• En la primera columna de cantidades del estado situación financiera, están todas las cantidades 

del balance (sección estado situación financiera), mediante una función en las celdas del ESF. se 

ubican las cantidades en las cuentas correspondientes.  

 

  

  

• Para conseguir que las cantidades del ESF.  Se sumen por niveles, al igual que el ER. en la hoja ESF. 

se debe indicar en la parte superior de las columnas E, F y G, los niveles de las cuentas que se 

desea que se sumen en esas columnas.   

Importante: Los niveles son los que el usuario indica en el plan de cuentas.  
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• En el estado de situación financiera se puede mostrar las cuentas que tienen datos desde el botón 

de la fila uno, o se puede quitar el filtro para ver todas las cuentas.   

  

 

  

  

• La diferencia que falte para cuadrar el estado financiero, es la cantidad que falte por ajustar de 

las cuentas del ER. Si se escoge la opción ajustar automáticamente ESF en la hoja parámetros, el 

estado de situación financiera siempre estará cuadrado.  
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16.  Enlazar formularios 101 y 102 a contabilidad  

Los formularios 101 y 102 tienen una formula en las celdas de cantidades, estas fórmulas están 

enlazadas con la hoja balance comprobación.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

• Para que se pasen las cantidades a los formularios de Renta, El balance debe tener asignado los 

códigos de los formularios en cada fila con datos. Se configuran los códigos para cada cuenta en 

el plan de cuentas. 

 

 

 

 

 

• En los formularios 101 y 102 la sección del estado de situación financiera tiene fórmulas que 

extraen datos del balance de la misma sección (estado de situación financiera), así mismo para 

la sección del estado de resultados.   
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17.  Imprimir reportes  

En todas las hojas de la plantilla de contabilidad se puede imprimir la información. Hay que 

seleccionar la hoja a imprimir y se puede ajustar el ancho de las columnas, así como dar formato a 

las celdas.  

• Para ver una vista previa de la impresión del libro diario o cualquier otra hoja, pulsar la casilla 

diseño de página.  

 

 

 
• Luego se debe ajustar el ancho de las columnas o asignar encabezados y pie de página. En el 

siguiente ejemplo se configuró la página de forma vertical y se ajustó el contenido de la 

columna de cuentas contables, también en una hoja solo se dejó las columnas desde número 

de asiento hasta el haber. No se debe insertar columnas dentro del libro diario, si se puede 

ocultar columnas.  

 

• Para imprimir el balance de comprobación se ocultó la columna nivel y se ajustó el ancho de 

columnas, también se ajustó el texto a las celdas de la columna cuentas.  
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• Para imprimir el estado de resultados se realizó los mismos ajustes del balance de 

comprobación.  

  

 
  

  

• De esta forma se puede imprimir todas las hojas que se deseen dentro de la plantilla de 

contabilidad o se las puede guardar como pdf para enviarlas, siempre y cuando no se inserte 

columnas o filas dentro de los formatos. Solo se puede ajustar el ancho, ocultar o cambiar 

el formato de filas y columnas.   


