
SISTEMA MILENIO3 (PYMES) 

 

El sistema milenio3 es un sistema diseñado bajo la filosofia de un sistena administrativo 

transaccional (cada documento generado por el sistema o ingresado en el sistema por medio de 

un asiento modelo genera su asiento contable respectivo), su entorno esta bajo un ambiente 

local o de escritorio, que puede ser compartido en una red local o bajo la figura de escritorio 

remoto y este puede ser utilizado desde cualquier equipo en cualquier parte del mundo si tiene 

las credenciales o permisos respectivos para ingresar al sistema. Esta formado por el siguiente 

modelo estructural en bloques. 

 

INGRESO AL SISTEMA 

 

Nombre: Inicialmente solo hay un solo usuario existente MASTER, la clave del sistema es 

“milenio3” puede ser escrito solo minusculas o mayusculas, escoger la caja por defecto la 1 y 

presionar el boton INGRESAR 

El sistema maneja un menu horizontal y vertical, lo primero hay que modificar los datos de la 

empresa. 

 



En Utilitarios, se abrirá un Menú vertical. En el grupo configuración, presionamos en Datos de la 

Empresa. 

 

BARRA DE HERRAMIENTAS 

Cuando esta activa la barra de herramienta puedes usar estos botones que permites utilizar en 

las aplicaciones con el mouse o usar las combinaciones del teclado. En orden el significado de 

los botones es: PRIMERO, ANTERIOR, SIGUIENTE, ULTIMO, BUSCADOR, NUEVO, MODIFICAR, 

GRABAR, DESHACER, ELIMINAR, IMPRIMIR Y SALIR (ALT F4) 

 

 

 

DATOS DE LA EMPRESA 

  

En razón social se digita tal como está en el ruc, debe evitarse la letra Ñ, símbolos de puntuación 

y acentos, esto genera error en el ATS. 



En nombre comercial es el nombre de fantasía o abreviado de la empresa 

Ruc se debe digitar el número del ruc es un campo validado en caso de no cumplir las reglas 

requeridas dará un mensaje de error. En caso de ser una empresa SAS el sistema dará un 

mensaje de que es una empresa SAS esta no sigue el procedimiento de validación de un RUC. 

Código de establecimiento debería ser el principal que este activo. 

Dirección local, escribir la calle principal y secundaria, la numeración va en el campo Nro., 

igualmente para la sucursal. 

La carpeta de respaldo es una ubicación física o enlace a una ubicación remota como una nube. 

Teléfono y fax los números respectivos. 

Ubicación logotipo, es la ruta en donde se encuentra el logotipo esto se genera al presionar 

cambiar logo, funciona como un explorador se recomienda que las imágenes sean de tipo jpg, 

no se recomienda png (se distorsiona al imprimir) y que sean guardadas en la carpeta de 

imágenes de usuario dentro de la carpeta donde se encuentra el programa. Si no se asigna el 

logotipo es el motivo de que la mayoría de reportes no se generen y de un mensaje de error (no 

se encuentra la ruta). 

Actividad, una pequeña descripción de la actividad de la empresa 

Obligado a llevar contabilidad un visto de check 

Agente de retención un visto de check (esto afecta al ATS) 

Agente de Retención según la resolución debe digitar esto afecta a los documentos electrónicos. 

Bloque para la facturación electrónica. Permite configurar los datos para él envió de correos en 

tiempo real de los documentos electrónicos, esto se enlaza con el correo personal, la clave debe 

ser igual al correo en caso de cambiar la clave en el correo y no se actualiza en el sistema no 

funcionaría el envío de correos. 

El botón de configuración permite configurar los enlaces con el Sri para la generación de 

documentos electrónicos. Es de exclusivo uso de la parte técnica. 

 

Facturas, Retenciones, Notas de Crédito y Liquidaciones de compras, para los especificar los 

puntos de emisión. 



Revisión y definición del plan de Cuentas. 

El sistema viene precargado un plan de cuentas general de la super de cias, orientado a las niifs, 

se debe revisar y actualizar las cuentas necesarias. 

El sistema milenio3 viene con una configuración general el plan de cuentas está estructurado 

con 5 niveles es una matriz que es rigurosa los 4 niveles primeros son grupales y el quinto nivel 

es de movimiento, este esquema se debe mantener, lo contrario generaría inconsistencias. 

Este es el esquema general al primer nivel. 

 

Este esta agrupado en 6 grupos son los únicos que se toman en cuenta para los estados 

financieros. 

Su estructura tiene un formato de 5 niveles siendo el ultimo de movimiento, formato 1.1.2.2.3 

 

El ultimo nivel está identificado con una letra M, al presionar una cuenta esta se ve reflejada en 

el registro de trabajo en la parte inferior. 

 



Aquí se puede modificar el nombre de la cuenta, se recomienda utilizar letras mayúsculas, si 

deseo eliminar la cuenta esta el icono  . En caso de añadir una cuenta se modifica el número 

de cuenta 001 por 002 se cambia el nombre de la cuenta y se graba el registro y el sistema 

regenerara el árbol del plan de cuentas. 

Presionar el icono de impresión para generar una impresión del plan de cuentas. 

En la parte superior izquierda hay el icono de Excel para descargar toda la información del plan 

de cuentas como los saldos de los mayores por cada mes del año. 

 

El sistema viene parametrizado para el uso de un banco para lo cual primero se debe crear las 

cuentas contables de los otros bancos. 

El sistema tiene el módulo de cuentas por cobrar que se enlaza con la cuenta CLIENTES, el 

módulo de cuentas por pagar que se enlaza con la cuenta PROVEEDORES, para las retenciones 

no es necesario abrir cuentas por cada porcentaje o código ya que el sistema lleva un control 

por las tablas que están definidas por el SRI. 

Se debe generar por vez primera un asiento inicial el mismo que debe tener un sustento para 

cuentas por cobrar, cuentas por pagar, inventarios, anticipos de clientes, anticipos de 

proveedores, cheques girados y no cobrados, para lo cual hay ejemplos de formatos en Excel 

para subir al sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GENERACION ASIENTO MANUAL (Asiento Inicial) 

 

Generar un asiento NUEVO y escoger el tipo y subtipo como SALDO INICIAL, la fecha por lo 

general el primer día del mes primero del año. Poner una descripción en concepto y 

observaciones. Presionar en la parte inferior NUEVA LINEA, y buscar los códigos de cuentas con 

los binoculares puede hacer búsqueda por nombre de cuenta y digitar los valores en el débito o 

crédito, puede eliminar la línea con el botón de eliminar línea. El asiento lo puede grabar 

descuadrado, se mostrará la diferencia y luego usted puede modificar el asiento y cuadrar. Los 

asientos descuadrados no se toman en cuenta para la mayorizacion. Luego se puede sacar un 

reporte de asientos descuadrados sea el caso. 

El sistema le permite duplicar un asiento para que usted pueda cambiar las fechas y valores y 

simplificar la generación de un asiento, normalmente se usa para asientos de depreciación, 

nomina etc. 

Igualmente puede anular un asiento o des anular se requiere clave de autorización, los anulados 

ya no salen en los mayores. 

Permite imprimir un asiento, y buscar un asiento de forma directa con el número del asiento. 

También se puede buscar por medio del binocular con diferentes formas. 

 

REPROCESAR SALDOS 



 

Este proceso es importante no borra información, lo que hace es encerar los saldos generados 

por la mayorizacion de asientos, al momento de generar un estado financiero el sistema 

mayoriza los diarios el orden para generar los estados financieros es orden de mes de enero a 

diciembre la primera vez es por la acumulación de saldos, luego puede sacar en cualquier orden. 

Si por alguna razón se modifica un diario de enero es necesario encerar los saldos anuales y sacar 

los estados financieros como la explicado anteriormente. 

CATALOGO DE BANCOS O FORMAS DE PAGO 

El sistema viene configurado para el uso de un banco, caja chica y caja de operaciones, se debe 

seguir un procedimiento de configuración y enlaces contables que cae en la parte técnica para 

crear otras formas de pago como cruce de cuentas, reembolsos de gastos etc. En caso contrario 

el crearlas sin el enlace necesario no se generarían los asientos contables o daría un error. 

Todos los demás procesos ya se encuentras enlazados como facturas, ingresos, compras y gastos 

pagos con los parámetros básicos, retenciones, notas de crédito, anticipos etc. 

 

Para la creación de Bancos o Formas de Pago requiere de soporte técnico. 

Las RELACION CONTABLE son importantes ya que se enlazan con los asientos tipos, si no se 

relaciona no se generará el asiento contable. 

CONCILIACION BANCARIA 



 

Al crear con NUEVO el proceso en la primera vez se debe especificar la fecha desde – fecha hasta, 

poner el saldo inicial que debe ser el saldo inicial del banco más los cheques girados y no 

cobrados, el sistema traerá todos los movimientos del banco, se debe digitar el saldo del mayor 

contable al cierre del mes en este ejemplo al 31 de mayo del 2021, si la diferencia es cero(0) ya 

está conciliado, grabar y puede imprimir la conciliación es importante indicar si graba la 

conciliación es irreversible no se permite modificar una conciliación ya cuadrada no anular, en 

todo caso hay soporte técnico para reversar. 

 



 

  

 

GENERACION DE FACTURAS 

Para generar facturas hay pasos iniciales que hay que seguir: 

1. Crear Líneas del negocio 

2. Crear Grupos enlazados con las líneas 

3. Crear los servicios o productos 

4. Crear un usuario 

5. Crear un vendedor (se enlaza con el usuario) 

6. Modificar la caja 

7. Parametrizar la manera de facturar en parámetros generales 

8. Catálogo de clientes 

CREAR LINEAS 

Las líneas representaran el grupo de productos que tengan relación con su nombre, esto 

dependerá del criterio del dueño del negocio o gerente. Un ejemplo podría ser: 

Línea de mi negocio SISTEMAS, otra línea podría ser ASESORIA no tiene nada que ver con la 

venta de Sistemas, otra podría ser REDES instalación y configuración de redes etc. 

Esta tabla está formada por un código alfanumérico de hasta 10 caracteres y su descripción 

CREAR GRUPOS 

Los grupos se deben enlazar con las líneas igualmente tiene un código de hasta 10 caracteres 

alfanuméricos, una descripción y enlaza con una línea. 

Un ejemplo podría ser Grupo Sistemas Contables enlazada con la línea Sistemas, otro grupo 

Sistemas de Nomina enlazada con la línea de Sistemas, otro grupo Asesoría creación de 

manuales de trabajo enlazado a ASESORIA etc. 



CREAR SERVICIOS O PRODUCTOS 

Existe un formato en Excel que facilita la carga de productos, grupos con stock, costo y precios 

siguiendo este formato. Caso contrario se crea por medio de la aplicación:

 

Al crear el servicio se puede escoger el código manual por lo general el sistema pone un código 

secuencial, se debe asignar un grupo, nombre del servicio tal como se va a facturar, el costo de 

ese servicio, los precios, se identifica si ese servicio grava IVA y si está o no incluido el IVA en el 

precio y se puede incluir una descripción adicional del servicio. Adicionalmente se puede crear 

combos, se añade productos que son parte del combo con la cantidad, esto puede usarse para 

crear pequeñas recetas. 

Para la creación de productos tenemos esta aplicación: 

 

Esta aplicación permite ingresar, modificar y eliminar productos (que no tengan movimientos), 

al crear un producto el sistema automáticamente le asigna un código secuencial que empieza 

en 1, el nombre del producto, el código de barras, si desea crear un código de barras ponga el 

numero secuencial que da el sistema más las letras CB y luego se puede crear el código de barras 

esto necesita soporte técnico, asignar el grupo, los costos  y el stock no hay como ingresar estos 

viene de un ingreso de bodega o de un registro de compras. Hay que definir si el producto grava 

IVA y si está o no incluido en el precio. Maneja 5 precios y se puede digitar que porcentaje de 



utilidad va a tener cada precio y por cada producto. Esta aplicación puede calcular los precios 

según estos porcentajes, teniendo como base el precio de compra (ultimo) o el costo promedio. 

Existe datos adicionales como stock mínimo, máximo, ubicación, marca, ultimo proveedor, ICE, 

detalles (Información adicional del producto), comodín numérico, comodín alfanumérico, así 

como homologar el código de su producto con otros códigos de hasta tres proveedores, esto 

para subir los productos de una factura electrónica, etc. 

Existe 3 tipos de búsqueda: 

Directa con el código principal, con los binoculares el primero por: 

 

El segundo por búsqueda por la cadena del nombre y los siguientes iguales: 

 

También permite generar equivalencias o diferentes presentaciones con precios y costos 

relacionados (requiere de soporte técnico). Se puede enlazar cada producto con una imagen jpg. 

CREACION DE USUARIOS 

 

Crear un usuario nombre, cedula esta va hacer validada caso contario no permite, el password 

o clave se recomienda de 4 a 6 caracteres, por lo general se pone activo, no se recomienda 

eliminar el usuario, sino desactivarlo, se puede enlazar una foto y atributos, si lo pone como 

administrador lo pone todos los atributos. 



 

Las cuatro primeras son obligatorias, las demás son según criterio para cada usuario. 

CREACION DE VENDEDORES 

 

Crear el registro de vendedores se sugiere en el código poner el número de cedula, asignar la 

caja de ventas, el nombre, dirección teléfono, cupo y fecha de ingreso debe ser mínimo un día 

antes del día de creación del registro, el porcentaje de comisión y se escoge el subtotal de 

factura o el total de la factura. Con la cedula se enlaza el vendedor con el usuario. 

CAJA DE VENTAS 

 

Por defecto el sistema viene con una caja generada, lo que debe proceder a modificar, si es 

facturación electrónica la autorización va en blanco, caso contrario la autorización de la factura. 

El número de serie de las facturas y el numero de la secuencia inicial de la factura, fecha inicial 

y fecha de caducidad es opcional, en los formatos de impresión por defecto es 1 y puede ser 2 

o 3 que se refiere a los formatos de facturas, puede manejar hasta tres formatos diferentes, la 

relación contable es el parámetro contable por defecto es 1. 

PARAMETRIZACION PARA FACTURACION 

Existe algunos parámetros: 



ACTIVAR VENDEDOR: Si está en 1 el usuario se enlaza con el vendedor, si está en 0 al facturar se 

debe escoger el vendedor. 

ACUM_PRODS_REPE_FACS:   Si está en 1 el sistema sumara los productos repetidos en una sola 

línea, si está en 0 no agrupara. 

ACTIVAR DESC FAC: Si está en 1 se podrá descuentos en facturas, si está en 0 no. 

CUPO_VENTA_CLIENTES: Interactúa el control de cupos de ventas con la ficha de clientes. 1 si, 

o 0 No. 

FAC. ELEC. X LOTES: 1 Activa, 0 es en línea. 

FAC: NUM_DECIM_TOTAL: Se puede digitar de 1 hasta 4 decimales para los subtotales de la 

factura, se recomienda 2 para los asientos contables por las aproximaciones. 

FAC: VENTA SIN STOCK: Para permitir facturar sin stock se debe colocar el 1 caso contario el 0. 

FACS. ELEC NEGOCIABLES: Para generar en el XML la opción para facturas negociables se debe 

digitar el 1. 

FAC_MAIL_CONS_FINAL: Para que no se vaya la factura al correo de consumidor final con 0, caso 

contario el 1 si envía. 

FAC_PROD_DIRECTO: con 1 para que se active el paso directo con la lectura del código de barras. 

GEN_DIARIO_CONT_FACS: Con 0 no se genera asientos contables. Con 1 si genera. 

ING_INDEF_PRODS_FACS: Permite ingresar con 1 sin límite líneas por factura. Con 0 si tiene el 

límite según en parámetro número de líneas de factura. 

MONTO_MAX_CONS_FINAL: Por ahora es 200 según las políticas del SRI. 

NUM. LINEAS FACTURA: Por lo general está en 15 pero usted puede poner el número que 

necesita. 

CATALOGO DE CLIENTES 

 

Esta aplicación permite crear registros de clientes con mayor información que la parte rápida de 

facturas. Al seleccionar RUC, Cedula o Pasaporte el sistema consulta en línea los datos según su 



tipo de documento, en pasaporte se ha designado para buscar RUCs que no están bajo el 

algoritmo de creación de este tipo de Datos por lo general de tipo SAS, el servidor del SRI debe 

estar en línea caso contrario indicara que no hay datos, el sistema le pondrá los datos respectivos 

y su dirección. El CONTACTO se puede ingresar los contactos con sus cargos y teléfonos, los 

campos obligatorios para facturación electrónica son Identificación, Nombre, Dirección, 

teléfono y correo electrónico. Se puede asignar un cliente a un vendedor, establecer un precio 

asignado de los 5 precios que existen, asignar un cupo de crédito y días de crédito, y observación, 

etc. Se puede asignar una foto de cliente y se puede bajar todos los correos electrónicos a un 

campo texto para ser copiados en él envió de correos. 

Existe una consulta selectiva para imprimir o bajar al Excel, según filtros a escoger. 

 

FACTURACION 

 

Al crear la factura en el campo cliente se puede digitar la cedula, RUC, código del cliente, 

escanear el código de barras de la cedula o poner parte del nombre del cliente y encontrar al 

cliente. Si digitamos el 0 se encontrará el CONSUMIDOR FINAL. En caso de no existir el sistema 

creara los datos en forma automática (nombres y dirección), los datos adicionales como teléfono 

y correo electrónico se hace en forma manual. Tambien se puede ingresar de forma manual con 

el signo de interrogación podemos crear directamente los datos del cliente sobre el icono de 

nuevo. 



 

En el campo Ruc/Ced permite digitar el ruc o cedula el sistema validara que no exista en la base 

de datos y que cumpla el algoritmo de cedula o rucs caso contrario borrara el campo para que 

ingrese bien. Si desea ingresar un código de extranjero debe presionar pasaporte. En facturación 

electrónica todos los campos son obligatorios. 

Al grabar este registro será parte del archivo de clientes. 

Por defecto el precio de venta es el precio PVP precio 4, antes de escoger los productos se puede 

escoger el tipo de precio, el sistema le permite recalcular precios una vez hecha la factura antes 

de grabar y poner la forma de pago, usted haciendo doble clic sobre el tipo de precio y el sistema 

hará el recalculo. 

Al grabar la factura se ingresa a la forma de pago. 

 

Por defecto esta de contado y el total de la factura en efectivo, el cursor se pone en el campo 

en valor pagado que es el valor que el cliente paga con un billete de 5, 10, 20 etc. y el sistema 

calcula el cambio. 

Si no es efectivo, borrar el valor con ctrl X para copiar en cheque y se activa nombre del banco, 

numero de cheque, fecha del cheque y número de cuenta, si la fecha del cheque es mayor a la 

fecha del día este cheque ira a caja como posfechado. Igual podría ser con tarjeta de crédito, 

escoger el nombre de la tarjeta y poner el número de lote. 

Lo que es dinero es efectivo está pendiente no se debe usar hasta cuando se autorice este tipo 

de pago. Todas estas opciones pueden ser mixtas ósea efectivo, cheque y tarjeta a la vez. 



Si escoge crédito también puede ser mixta una parte a crédito y la diferencia de contado. El 

número de cuotas desde 1 hasta el número de cuotas y los días de crédito entre las cuotas. 

Las fechas de vencimiento se calculan de acuerdo a estos días, pero pueden ser modificadas, así 

como los valores de las cuotas si la suma de cuotas no cuadra con el total de la factura no podrá 

grabar. 

Una vez grabada, las facturas ya no pueden ser modificadas, en su defecto se debería anular la 

factura y se reversa todo el proceso. 

Al grabar la factura si tiene la licencia electrónica el sistema se enlazará con el Sri pidiendo la 

autorización, si no se autoriza por motivos del Sri se graba el código de acceso que es el mismo 

código de autorización y la factura es válida en estado OFF LINE, se puede imprimir un ride 

opcional. 

Hay alternativas para autorizar las facturas como un bloque automático o reprocesar cada 

factura individualmente. 

El sistema guarda en una carpeta los documentos electrónicos ya autorizados en formato pdf y 

XML, cuando el SRI autoriza se guarda el estado de autorizado, la fecha y hora es importante 

que ya en ese momento esta información ya está en la base de datos del SRI. Todos los formatos 

de PDF se pueden personalizar con la ayuda del Técnico de la empresa. 

Si anula en el sistema una factura electrónica se debe ingresar al portal del SRI y realizar el 

proceso de anulación. 

En la aplicación de la factura hay información sobre el estado de la factura, cerrada, anulada, 

pagada, crédito, las formas de pago, cuántas líneas tiene la factura, fechas, centro de costo, 

referencia contable, etc. 

Sobre el número de referencia contable se puede consultar el diario contable haciendo doble 

clic. 

GUIA DE REMISION 

Sobre esta factura se puede realizar la guía de remisión electrónica, para lo cual debe existir los 

datos de transportista. 

 



Al presionar el botón NUEVO la primera vez debe digitar la serie de la guía por lo general es la 

misma serie de la factura 001 001, la secuencia lo da el sistema, las fechas de partida y llegada, 

la ruta, el transportista, el motivo del traslado y el punto de partida. 

Al grabar se generará la guía electrónica. 

CATALOGO DE TRANSPORTISTAS 

 

Crear el registro del transportista con los datos descritos. 

 

Consultas y Reportes 

Existen reporte de caja, de ventas, de cuentas por cobrar, de soportes contable. 

Veremos los más importantes la mayoría se sacan por rango de fechas. 

En el módulo de reportes generales, en el grupo caja, el reporte de producción total, hay 3 

opciones puede escoger la opción 1 y saca este reporte. 

 



Permite sacar un reporte para validar que no falte ninguna factura ya que sacara también las 

facturas a crédito. 

CONSULTA DE VENTAS 

 

Por defecto el sistema pondrá el rango de fechas desde el primer día del mes hasta el día actual 

del mes y año en curso, las opciones usted puede escoger por clientes, productos, marcas y 

vendedores, presionar EJECUTAR CONSULTA, los valores saldrán sin incluir el IVA, la 

presentación puede ser compacta e imprimir y bajar a Excel. 

CUENTAS POR COBRAR 

Este módulo permite ingresar las retenciones de clientes sobre las facturas a crédito, así como 

los pagos por abonos, cancelaciones, cruce de anticipos de clientes y notas de crédito. 

 

El proceso primero es buscar la factura o el cliente (por el código, ruc, cédula o parte del 

nombre), presionar CTAS PENDIENTES, para seleccionar las facturas sobre las que van a pagar. 



 

Para realizar el ingreso de la retención se selecciona una sola factura, se regresa a pago, se digita 

la FECHA Contabilización, se pone un visto en RETENCION FUENTE, la fecha es importante que 

este dentro del  mes de la factura para los anexos, llenar los datos de serie, secuencia y 

autorización o tomar los datos del XML de la retención electrónica, la base es automática pero 

puede ser cambiada por que puede tener más de un código de retención.  Los códigos y 

porcentajes deben ingresar manualmente, pero son validados según la tabla del SRI. 

Igualmente, para el ingreso del IVA retenido sigue el mismo proceso. 

Para ingresar los cobros o pagos del cliente se debe seleccionar igualmente la factura, puede ser 

más de una factura y el total de lo seleccionado se podrá mirar a lado superior derecho. Luego 

regresar a la pestaña de PAGO para realizar el cobro. Existe 4 formas de cobro, EFECTIVO genera 

un asiento contra la CAJA GENERAL y CLIENTES. Si pone EFECTIVO y selecciona TRANSFERENCIA 

escoger el banco y poner la referencia de la transferencia, esto genera un asiento BANCOS y 

CLIENTES. Cobrar con Cheque se digita nombre del banco, Nro. De Cuenta, Nro. De Cheque, 

fecha del cheque que puede ser posfechado y el valor del pago, el ultimo es Tarjeta de Crédito, 

lote y valor. También puede ser mixto mesclando todas las formas de cobro, si el valor es menor 

a lo seleccionado el sistema abonara o cancelara según el valor asignado. Se genera un asiento 

y un ingreso indicando el saldo de la factura y el saldo total de todas las facturas pendientes. 

 

 

 

Esta aplicación también permite cruzar los anticipos y las notas de crédito, este proceso solo se 

deberá escoger una factura y un anticipo o nota de crédito, si la nota de crédito o anticipo es 

mayor a la factura, una vez seleccionada en el cuadro de notas de crédito, en TOTAL NOTAS DE 

CREDITO usted puede cambiar el valor este valor baja a la línea TOTAL POR COBRAR y proceda 

a grabar.  Esto bajara el saldo de la factura y el saldo del anticipo o nota de crédito, si el saldo 

de la factura es cero e igualmente los anticipos y notas de crédito desaparecerán del grid. Desde 

esta aplicación se puede sacar un reporte de cartera y se puede bajar a Excel. En reportes 



generales hay una serie de reportes adicionales en el grupo de clientes y puede sacar más 

reportes. 

 

Así como un estado de cuenta por cliente. 

 

ANTICIPO DE CLIENTES 

Esta aplicación permite ingresar Anticipos que el cliente antes de generar alguna factura, esta 

se generara y se guardara en la aplicación de cuentas por cobrar para cruzarla. Esto significa si 

el cliente tiene un anticipo su factura debe generarse a CREDITO para luego cruzarla en CUENTAS 

POR COBRAR. 



 

Al crear el anticipo se busca el cliente en el campo, una observación y en código buscar la cuenta 

del Anticipo que puede ser diferente a la que está aquí, puede digitar ANT se abre una ventana 

y se busca la cuenta, se pone el valor del anticipo y presionar ENTER. Se debe especificar si es 

DINERO, TRANSFERENCIA, CHEQUE o BOUCHER, al grabar genera un ingreso de caja. 

 

CREACION DE PROFORMAS U ORDENES DE TRABAJO 

Esta aplicación permite crear proformas, que su uso puede ser como ordenes de trabajo, la 

proforma es muy similar a la factura no requiere tener stock de productos. Cada línea de 

producto se puede enlazar con una imagen del producto, descargar la proforma en pdf y enviar 

al correo del cliente. Esta proforma es editable permite modificaciones y seguir insertando 

nuevos productos o servicios. La proforma se puede transformar en factura, pero pasaran a la 

factura solo aquellos productos que tengan suficiente stock. 

Para las empresas de transporte que necesitan enviar guías de remisión sin factura, esta 

aplicación permite generar la guía de remisión creando la proforma con el servicio 

correspondiente, es indispensable digitar el punto de partida, sino daría un error la guía. 



 

 



DEVOLUCIONES DE PRODUCTOS 

Esta aplicación permite recuperar la factura y generar una nota de crédito por devolución de 

productos.  Las Notas de crédito no se realizará como CONSUMIDOR FINAL. 

 

El procedimiento es crear con NUEVO registro a lado derecho se digita el número de factura que 

es la suma del número de seria más la secuencia, pero sin los ceros iniciales Ej. 001002 la serie 

la secuencia es 66014, la búsqueda seria 100266014. Se selecciona en el cuadro de DEV, y se 

escoge la cantidad a devolver, esto regresa al inventario y genera una nota de crédito, para notas 

de crédito electrónicas la primera vez se debe pone los números de serie, el sistema generara 

un asiento contable. 

 

Para generar la nota de crédito electrónica presionar el botón GENERAR NC ELECTRONICA. 



 

El procedimiento es igual para todos los documentos electrónicos. 

NOTAS DE CREDITO POR OTROS CONCEPTOS 

Esta aplicación sirve para generar notas de crédito para anular una factura completa sin mover 

productos, dar un descuento, etc. 

 

Hereda de la factura digitando el numero de la factura GRABAR y GENERAR NC ELECTRONICA. 

CONTROL LOTES 



 

Modulo que permite controlar los lotes para su utilización, por defecto los lotes ingresan a 

cuarentena el usuario responsable habilita para poner aprobado. 

Adicionalmente saca un reporte de productos próximos a caducar como un reporte de 

productos caducados 

 

CONSULTA DE TRAZABILIDAD POR LOTE 

La consulta se realiza por nombre del producto y luego por lote 



 

 

En la trazabilidad toma todos los movimientos del lote por facturas, compras, ingresos y egresos 

como las anulaciones de los respetivos documentos 

REIMPRESION Y ANULACION DE INGRESOS 

Esta aplicación permite anular un ingreso que por error del usuario una factura la puso de 

contado, al anular el ingreso la factura quedara como a crédito, es importante dar un clic en el 

grid donde está el ingreso a anular. Tambien para reimprimir un ingreso. 



 

Cuando se anula el ingreso la línea se pinta de verde 

 

 

 

 

 

RESUMEN DE VENTAS COMPARATIVAS 

 

Esta aplicación nos permite revisar el resumen de ventas por rango de fechas, hasta por rango 

de horas, filtrando por tipo de cliente, cliente, vendedor, línea, grupo y producto. 

DOCUMENTOS POR COBRAR O LIQUIDACION DE LOS BOUCHER 



Esta aplicación permite controlar el pago de los baucheres por las entidades bancarias, en 2 

procesos, primero las retenciones y luego el pago. 

 

 

 

Se selecciona en cuentas pendiente, solo debe escoge una, y en pago ir digitando los valores de 

Fuente, IVA y COMISION y grabar. 

La segunda parte poner el valor en EFECTIVO y transferencia al banco, el sistema generara un 

ingreso resumen de las retenciones y el pago y dos asientos contables uno por las retenciones y 

el otro por el depósito. 



 

TIPOS DE CLIENTES O PROVEEDORES 

Esta aplicación permite generar categorías de clientes, muy útil para clasificar los clientes, según 

el criterio del Gerente o propietario. Igualmente puede servir para proveedores. El código puede 

ser 1 a 10 caracteres alfanuméricos. 

 

LIQUIDACION DE NOTAS DE CREDITO 

Esta opción requieres soporte técnico, se usa para que las notas de crédito no se crucen con la 

factura, sino se realice un pago para liquidar la nota de crédito. 

 



REGISTRO DE COMPRAS DE PRODUCTOS 

Para registrar las compras es importante tener definido las líneas, grupos y productos. Crear la 

ficha del proveedor. 

FICHA DEL PROVEEDOR 

 

Al crear el registro del proveedor la aplicación pondrá un código interno, pero antes de grabar 

usted puede poner un código que puede ser la cedula o ruc esto es opcional, para la carga de 

facturas de compras es importante escoger el tipo de documento (RUC, Cedula o pasaporte) y 

digitar la identificación a lado derecho, el sistema traerá en forma automática los datos del 

proveedor como su dirección, por defecto el sistema lo identificara como local al proveedor, si 

el proveedor adicional es Artesano debe escoger esto hará que cuando ingrese las compras con 

facturas de proveedores artesanos no gravara IVA a pesar que el producto este catalogado con 

IVA. Si el proveedor tiene facturas electrónicas hay que identificarlo y poner dirección, teléfono 

(1) y correo electrónico obligatorio, caso contrario se debe digitar el número de autorización y 

fecha de vencimiento de la factura. Todos los demás campos son opcionales. Si debo pagar a un 

empleado u otra persona debo crearlo como proveedor. Es importante tener en cuenta si se va 

a sacar un cheque saldrá lo que este en el campo BENEFICIARIO. Se puede pre_asignar, una 

cuenta contable para que al momento de generar el gasto operativo facilite la asignación. 

INGRESO DE COMPRAS 



 

Al crear el ingreso de la factura, hay un modo sencillo de cargar los datos de la factura 

electrónica, primero se debe presionar  este icono, debe

ubicar donde se encuentra el XML y tomara los datos de la cabecera(RUC, FECHA DEL 

DOCUMENTO,AUTORIZACION,SERIE Y SECUENCIA DE LA FACTURA Y FECHA DE VENCIMEINTO), 

adicionalmente tomara los detalles de la factura, si los códigos son nuevos deberá homologar la 

primera vez, si los productos son nuevos se crearan los productos, la aplicación le dará las 

instrucciones necesarias. Si el total de la factura es mayor o igual a mil dólares, deberá escoger 

la FORMA DE PAGO es obligatoria por el ATS, el SUSTENTO TRIBUTARIO y TIPO DE 

COMPROBANTE por defecto ya está escogido, se puede asignar la compra a un centro de costo. 

Al grabar se va por defecto a crédito para que en la aplicación de CUENTAS POR PAGAR se realice 

la retención. Adicionalmente usted puede actualizar los precios antes de terminar de grabar la 

factura. 

    

Poniendo el porcentaje de incremento por cada precio. 



 

Por defecto pondrá NRO DE CUOTAS 1 y DIAS CUOTA 30 esto puede modificar al ACEPTAR 

termina el proceso. 

REGISTRO DE GASTOS OPERACIONES Y LIQUIDACIONES DE COMPRAS DE SERVICIOS 

Antes de ingresar las compras de Gastos es necesario crear una tabla de GASTOS QUE GRAVAN 

IVA y la tabla de GASTOS QUE GRAVAN IVA. Estos permiten traer del plan de cuentas las cuentas 

contables a utilizar. 

GASTOS QUE NO GRAVAN IVA 

 

Por la naturaleza del gasto o para el ingreso de facturas tipo RISE se trae del plan de cuentas, al 

crear con NUEVO en el campo código puede poner el código contable directo o digitar el nombre 

de la cuenta para que busque el código respectivo y GRABAR. 

GASTOS DE QUE GRAVAN IVA 



 

Por la naturaleza del gasto se trae del plan de cuentas, al crear con NUEVO en el campo código 

puede poner el código contable directo o digitar el nombre de la cuenta para que busque el 

código respectivo y GRABAR. 

 

 

 

 

 

REGISTRO DE GASTOS OPERACIONALES 

 

Al registrar con NUEVO el gasto operacional se puede tomar los datos de la factura del XML con 

el icono  y buscar el documento y tomara los datos de la cabecera (RUC, FECHA DEL 

DOCUMENTO, AUTORIZACION, SERIE Y SECUENCIA DE LA FACTURA Y FECHA DE VENCIMEINTO). 

Luego escoge si es un DOCUMENTO SIN IVA O CON IVA , en el campo código digitar la cuenta o 

nombre del gasto poner el valor, puede ingresar más de una línea a diferentes cuentas, en la 



parte de abajo se llama grid puede deslizar la barra y escoger el centro de costo por línea o el 

centro de costo al total de la factura, hay un campo para el ICE que necesita soporte técnico 

para enviar ese gasto a una cuenta especificada por el contador. El identificativo Renta por 

defecto esta activa en caso de que una línea del gasto no sea parte de la renta se debe quitar el 

visto. Aquí es importante definir el SUSTENTO TRIBUTARIO, si el tipo de comprobante es nota 

de venta RISE el sustento debe ir a un gasto, esto debe ser manipulado por un asistente contable 

que sepa de la parte tributaria. Si el valor es igual o mayor de 1000 dólares se debe escoger la 

forma de pago. Al grabar se debe escoger el pago. 

 

Se recomienda a CREDITO, pero puede ser de contado sino va a realizar ninguna retención. El 

CRUCE CON LIQUIDACION TC es cuando se registra una factura de la tarjeta de Crédito por 

comisiones para no generar una cuenta por pagar, ya que esta se cobró cuando realizo el pago 

o liquidación de los Boucher. 

CREACION DE LIQUIDACION DE COMPRAS 

En la misma aplicación de Gastos Operaciones, se puede crear una liquidación de compra, se 

hace clic en LIQUIDACION DE COMP. ELECT, el proveedor debe tener una cedula, el sistema dará 

la secuencia de la liquidación, se debe escoger el tipo de comprobante que es LIQUIDACION DE 

COMPRA, ingresar el gasto y autorizar la liquidación de compra. 

 

CUENTAS POR PAGAR 

Esta aplicación es muy parecida a CUENTAS POR COBRAR, pero para los pagos a los proveedores. 

Igualmente se busca al proveedor por el COIDGO, RUC O NOMBRE. 



 

Luego en la pestaña CTAS PENDIENTES, se selecciona la factura a pagar, primero realizar la 

retención, se escoge una a la vez.  

 

Se regresa a la pestaña PAGO, se hace un clic en RETENCION EN LA FUENTE, se recomienda que 

la fechas sean iguales que la factura de compra, escoger los códigos respectivos puede realizar 

hasta tres retenciones en la fuente cambiando la base imposible, igualmente en el IVA. GRABAR 

esto generara una presentación previa para retenciones manuales, en el caso de querer realizar 

la retención electrónica presionar RETENCJON ELECTRONICA. Este abrirá otra aplicación en el 

cual se puede reprocesar la retención en caso de no haberse generado como reprocesar las 

retenciones en forma de bloque. 



 

Si deseo ver solo las retenciones SIN AUTORIZAR presione el botón respectivo. Puedo anular la 

retención y se regresa los saldos a las cuentas por pagar, si es electrónica se debe anular en la 

plataforma del SRI. Existe un icono para reenviar la retención electrónica al proveedor. 

Una vez generada la retención se realizará un asiento contable. 

Se puede generar el pago de una o más facturas seleccionado en la pestaña de CTAS 

PENDIENTES, en la columna ABONO/PAGO puede ingresar el valor a pagar y se escoge la forma 

de pago (EFECTIVO, CHEQUE, TRANSFERENCIA O NOTAS DE CREDITO ), la fecha de pago puede 

ser diferente de la fecha actual, se escoge PAGAR CON que es el medio de pago (Banco, caja 

chica, tarjeta de crédito etc.), el valor ya viene tomado de la pestaña anterior no se puede editar. 

Al grabar se genera el egreso del pago. 

 

Si es un cheque por lo general el documento esta cuadrado para su impresión. 

Para el cruce con las NOTAS DE CREDITO o ANTICIPOS DE PROVEEDORES se selecciona igual una 

factura con una nota de crédito o anticipo hay que digitar el valor a cruzar. No se genera un 



asiento contable ya que este se genera al momento ingresar los anticipos o notas de crédito, acá 

solo se cruzan para bajar los saldos. 

ANTICIPO A PROVEEDORES 

Esta aplicación permite sacar un pago a un proveedor sin que este haya generado una factura, 

solo se usa esta aplicación cuando en el futuro este entregue una factura. 

 

Primero con el buscador se busca al proveedor, luego se genera el anticipo presionando el botón 

NUEVO se digita el motivo del anticipo en CONCEPTO, en APLICA CTA se busca la cuenta contable 

respectivo del ANTICIPO PROVEEDORES, puede generar un cheque o hacer una transferencia, 

las fechas pueden diferir en proceso y fecha de cobro. Igualmente generara un egreso. 

 

DEPOSITOS DE CAJA 

Hay 2 maneras de hacerla, como cierre de ventas por vendedor o como depósitos en general. 

En esta aplicación se lleva un control acumulado de ventas por vendedor, si no se cierra se va 

acumulando. 



 

Hay 2 cierres, por total de vendedores o por vendedor y por usuario, ya que el usuario es posible 

que no sea vendedor, pero ha sido recaudador de cobros por la aplicación de cuentas por cobrar. 

Se puede escoger los cheques en caja para depósitos, escoger el banco y numero de depósito. 

La otra opción de depósito es la siguiente: 

 

Esta opción es para generar los depósitos de otras sucursales, tomando la caja enlazada a una 

cuenta contable, se digita el valor del efectivo, la fecha del depósito, una observación, se escoge 

el banco y su número de depósito y presionar DEPOSITO BANCOS. 

Para el depósito de cheques se debe seleccionar los cheques a depositar, si el cheque está en 

color rojo, este no permite escoger ya que es posfechado, se debe ir a la aplicación de cheques 

posfechados para quitarle ese estado y luego se puede depositar, no es automático. 



 

Tambien desde acá se debe depositar los Boucher, cuando se ha recibido el pago y liquidación 

de estos valores, para ser liquidados en la aplicación correspondiente. 

 

La aplicación ira sumando, debe escoger la TARJETA y depositar. 

DEVOLUCIONES DE COMPRAS A PROVEEDORES 

Esta aplicación es similar a DEVOLUCIONES DE PRODUCTOS, pero a una compra, las compras 

están identificadas con las iniciales COM. 

 



Al crear la devolución con NUEVO en el campo situar COM digite el numero de la compra sin las 

iniciales COM, digitar la serie de la nota de crédito de proveedor, el numero secuencial y la 

autorización. Escoger los productos s devolver y las cantidades, luego GRABAR esto genera un 

asiento contable y sacar de inventarios los productos devueltos. 

 

NOTAS DE CREDITO A PROVEEDORES 

Esta aplicación genera las notas de crédito por otros conceptos, como descuentos o anulación 

de documentos. 

 

Al crear con NUEVO debe digitar el número del COM el sistema le pone las iniciales, digitar la 

serie, la secuencia, la autorización y los valores de la nota de crédito, al grabar generara un 

asiento contable. 



 

Todas estas notas de crédito se reflejarán en la aplicación de cuentas por pagar para ser cruzadas 

con las facturas. 

KARDEX 

Es el reflejo de todos los movimientos de productos, facturas, compras, anulaciones, notas de 

crédito por devolución etc. 

 

El reporte más importante para la contabilidad es el reporte de stock de productos a un corte 

normalmente a fin de mes, para comparar con el mayor de INVENTARIIOS. 

El reporte más útil en la parte comercial es PRODUCTOS EN ROTACION, permite ver los 

productos que no rotan desde un número de días, por defecto está en 30, usted puede cambiar 

los días. Ejemplo 



 

CENTROS DE COSTOS 

Esta aplicación permite generar los CENTROS DE COSTOS 

 

 

OTROS EGRESOS DE CAJA 

Esta aplicación permite realizar pagos que no son facturas cargadas por los módulos de compras, 

como reposición de caja chica, pago de sueldos, pagos al IESS, Comisiones bancarias etc. 

Al crear Otros Egresos, en Proveedor se digita el código, ruc o nombre del proveedor, sen digita 

en observación la descripción del pago. En código se buscan las cuentas contables que se van a 

aplicar, en el grid haciendo doble clic, se puede escribir un detalle adicional de la descripción. Al 

grabar, se presentar la forma de pago. 



 

Se digita la fecha de pago, presionar TRANSFERENCIA si no va a generar un cheque del banco, el 

sistema pondrá el número del cheque, usted puede cambiar la secuencia, y a partir de ese 

número calculará el siguiente. 

 

 



 

Opcionalmente se puede imprimir el cheque por lo general viene cuadrado para una impresora 

matricial, en caso contario puede tener soporte técnico para otro tipo de impresora. 

 

OTROS INGRESOS DE CAJA 

Esta aplicación se utiliza para ingresos no generados por facturas, muy utilizado para ingresos 

de préstamos de bancos, terceros o devoluciones del SRI etc. 

Puede generar una cuenta por pagar o no esto se define en el proceso. 

 

 



 

Esto se reflejará en cuentas por pagar. 

ESTADOS FINANCIEROS 

El 95 % de los asientos son automáticos, el sistema puede subir asientos desde Excel siguiendo 

un formato, para Nomina u Otros como depreciaciones etc. 

El usuario puede crear sus asientos manuales con el tipo DIARIOS GENERALES y el subtipo 

AJUSTES Y RECLASIFICACION.  

Los estados financieros que permite sacar el sistema son: 

• Estado de situación financiera acumulada 

• Balance de Comprobación 

• Mayor contable por rango de fechas 

• Estado de resultado integral acumulado 

• Estado de resultado integral por mes 

• Libro Diario 

GENERACION ATS 

Esta aplicación saca el ATS mensual o semestral, lo generara en una capeta de ANEXOS 

TRANSACCIONALES, este archivo XML se debe validar con el DIM del SRI. 

SOPORTES CONTABLES 

En este módulo encontrara los reportes de sustentos contables para las declaraciones del IVA, 

103 etc. Todos los reportes son migrados a Excel, requiere soporte técnico en la implementación 

del Sistema. 

USUARIOS 

Los usuarios que no sean administradores pueden ser limitados en acceso a las aplicaciones en 

utilitarios por medio de la aplicación menús para usuarios. (requiere soporte técnico).  

Igualmente pueden ser limitados para sacar reportes en utilitarios ACCESO A REPORTES DE 

USUARIOS. La clave puede ser de 4 a 8 caracteres. EL administrador no puede ser restringido 



 

 

CAMBIO DE CLAVE USUARIO ACTUAL 

El usuario puede cambiar su clave por medio de esta aplicación, presionar MODIFICAR de la 

barra de herramientas, debe poner la clave actual y proceder a cambiar su clave. 

PROCESOS VARIOS 

EL uso de esta aplicación solo con el soporte técnico. 

SUBIR INFORMACION 

Con los formatos predefinidos el usuario puede usar esta aplicación para subir la información 

descrita: 

 

 INGRESOS DE BODEGA 

Para realizar ingresos de productos, por lo general por fabricación propia o recibir productos a 

consignación. 



 

Se puede generar enlaces contables con soporte técnico. 

 

EGRESOS DE BODEGA 

Posiblemente para ajustes o elaboración de productos nuevos con el inventario activo. Tambien 

para entregar a consignación a clientes, o llevar el egreso a proyectos. 

 

RESPALDOS AUTOMATICOS Y MANUALES 

El sistema genera los respaldos automáticos todos los días generando en una carpeta RESPADO 

con el día de la semana 



  

 

 

El sistema permite direccionar la carpeta de respaldo, local, en la red o en la nube 


