Generacion y Carga de Plantillas
para Pago a Proveedores

? Ingreso al sistema

-Para empezar, inicia el programﬂ\leola en tu ordenador e ingresa el usuario y contraseia

proporcionado por tu técnico. @«

Haz clic en Ingresar

>< _

-Una vez en la pantalla principal, selecciona el icono de Menu ~ en la parte superior izquierda.

X

[I] Generacion del Archivo

- En el menu principal ingresar al médulo de Contabilidad seguidamente el Cartera
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- Una vez ingresado, seleccione la opciéon Edicidon dentro de la barra de Herramientas,
seguidamente la opcién Estado de Cuenta Proveedores y finalmente en Exportar Excel con
Tablas Dinamicas, esto descargara un archivo Excel con el formato de la plantilla.

i,
Opciones | Herramientas | Activar | Ayuds |

Exportar Depdsitos Ingresados -

Exportar a Excel CtrisE Desc S_IVA Subl3% Subl% IVAIS%  Tod Emision Vence  Crédio Saldo Abonado ...

Exportar a Excel Totalizado

Exportar a Excel Reporte Detallado Incluido Pagos
Exportar a Excel Reporte Detallado de Motas de Creditos
Exportar a Excel Reporte Detallado por ltem - Contable
Reporte con Matrizadores

Reporte Seqgun Corte Ventas

Salir

Estado de Cuenta Proveedors Reporte Estado de Cuenta Excel (Proveedores)
Che... Con Sin Estado de Cuenta PDF v2

;irtj:r:ii... gg: g:: Reporte Estado de Cuenta Excel Con Observacidn ~ Ctrl<P
M. de Crédito Con Sin

N. de Débito Con Sin —

Depési.. Con Sin on Tablas Dindmicas

- El archivo Excel que se descarga debera ser analizado internamente, esto para seleccionar los
pagos que desea realizar
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] ¥~ (4~ S Bellcel5b-ab00-4825-ab6b-f0d230ebcd6S - Excel £ Buscar
Archivo m Insertar  Trazo Disposicion de pdgina  Férmulas  Datos Revisar Vista  Ayuda
E{j & |Caliori ”“E| A == ‘EJ o ab, |GE"EFH|0 *" [ Formato condicional ~ EH Insertar  ~ ~
Pegar I - BIoU . s . A . S+ % 9 [iZ Dar formato comao tabla T Eliminar  ~ B~ Ordenary  Buscary Complementos
- 4 - - 8 % [ Estilos de celda ~ [=] Formato ~ &~ filtar~ seleccionar ~
Portapapeles M Fuente 1] Alineacién Namero ] Estilos Celdas Edicién Complementos hd
P34 ~ v
A B c D E F G H 1 J K L M N [s] P Q R s T La
1 |
DocumentProveedor Cddigo [ComprobarjubtotallV{Subtotald| S_IVA IVA Total | Emisidn |encimieni Crédito [ Saldo | Abonado}bservacion
COMPRA 16,12 0 0 2,42 18,54|30/03/202)30/03/202[0 18,54 0
COMPRA 66,5 0 0 9,98 76,48|05,/06,/202)05/06/202/0 76,48 0 |
COMPRA 6,4 0 0 0,36 7,3629/05/202/29/05/202/0 7,36 0
COMPRA o[ 332,87 0 0|  332,87|12/05/202/12/05/202(0 332,87 0 |
COMPRA 0 264 0 0 264(12/05/202/12/05/2020 264 0 |
0 | COMPRA 0 94,56 0 0 94,56|06/03/202|06/03/202/0 94,56 0
1| COMPRA 0 23,06 0 0 23,06|23/05/202/23/05/202/0 23,06 0
2 | COMPRA 011| 138,84 0 0,02|  138,97|20/05/202/29/05/202/0 138,97 0
3 | COMPRA 9,58 0 0 1,44 11,02|18/05/202/18/05/202/0 11,02] 0
1 | COMPRA 990 0 0 148,5|  1138,5|03/03/202 02/04/202(0 1138,5 0
5 | COMPRA 0 230 0 0 230(05/03/202/07/03/202(0 230 0
6 | COMPRA 0 19 0 0 19|15/05/202/15/05/202/0 19 0
7 | COMPRA 5000 0 0 750] 5750|10/12/202/10/12/202/0 3750 2000
3 | COMPRA 3000 0 0 450 3450(01/06/202,01/06/202{0 1725 1725
9 | COMPRA 0 60 0 0 60(03/05/202,03/05/202(0 60 0
0 | COMPRA 0 30 0 0 30[12/05/202/12/05/2020 30 0
1| COMPRA 0 20 0 0 20[20/05/202/20/05/202{0 20 0
2 | COMPRA 0 40 0 0 40/20/05/202/20/05/202/0 40 0
3 | COMPRA 0 40 0 0 40|26/05/20226/05/202/0 40 0
s oy — ™ - ) T J - v

- Una vez seleccionado Unicamente los pagos deseados, los demés datos, posteriormente se
debera guardar el archivo dando clic en Archivo de la parte superior izquierda del archivo

] ¥~ (4~ S Bellcel5h-ab00-4825-ab6b-fld230ebcd6S - Excel £ Buscar
Inicio  Insertar Trazo  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos Revisar Vista  Ayuda
& | Calibri v“ﬂ_ql N oA = = ‘EJ B ab, |General *" [Ed Formato condicional ~ EH Insertar  ~ X o~
[~ BT U e A . $~% 9 [iZ2 Dar formato como tabla ~ &% Eliminar B~ Ordenary  Buscary Complementos
=1 - - 0 % [ Estilos de celda ~ [=] Formato &~ filiar~ seleccionar ~
Portapapeles M Fuente 1] Alineacién Namero ] Estilos Celdas Edicién Complementos hd
D14 ~ fr ~
A B C D E F G H I 1 K L M N [0} P Q R s T L&
z |
3
4 DocumentProveedor Cédigo [ComprobarjubtotallV{Subtotald] S_IVA IVA Total | Emisidn |encimieni Crédito [ Saldo | Abonado}bservacion
5 | COMPRA 16,12 0 0 2,42 18,54(30/03/202)30/03/202/0 18,54 0
6 | COMPRA 66,5 0 0 9,98 76,48|05,/06,/202)05/06/202/0 76,48 0 |
7 | COMPRA 6,4 0 0 0,96 7,36|29/05/202|29/05/202/0 7,36 0
8 | COMPRA 0| 332,87 0 0 332,87(12/05/202/12/05/202(0 332,87 0 |
5 | COMPRA 0| 264 0 0 264|12/05/202)12/05/202{0 264 0 |
10 | COMPRA 0 94,56 0 0 94,56|06,/03,/202|06/03/202(0 94,56 0
11 | COMPRA 0 23,06 0 0 23,06(23/05/202)23/05/202/0 23,06 0
12 | COMPRA 0,11 138,84 0 0,02 138,97|20/05/20229/05/202]0 138,97 0
13
14 !
15
16
17
13
19
20
21
22
23
24

2=

- Se debera seleccionar la opcién Guardar como, seguidamente en Examinar esto para poder
elegir donde guardar el archivo
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@ 2elcel5b-ab00-4823-abbb-f0d230ebcdb5 - Excel Inic, ses, ,C\j ? - a

®© Guardar como
(A Inicie .
@ Prdaries Favoritos
D Nuevo Carpetas favoritas que quieres encontrar ficilmente mas adelante. Haz clic en el icono de estrella que aparece al mantener el mouse sobre una
carpeta.
B Abrir @ OneDrive Hoy
y L temp_doc 17/6/202615:04
Informacicn . C: = Neola » Aplicativo » temp_doc
Q Compartir
Guardar
Copiar vinculo Semana pasada
Guardar como
Otras ubicaciones D 12/6/2026 14:06

E‘;l Esta PC ‘
Compartir @ Agregar un sitio

O]
— IB Examinar | I:_—I Documentos
]

Imprirmir Descargas 11/6/2026 12:03
/6/2026 12:0

Descargas

Cerrar Escritorio

Cuenta

Opriones

- Colocamos un nombre deseado al archivo

L.

¥ Guardar comao

= + 4 M » Este equipo Escritorio
Organizar « Mueva carpeta

v b Acceso rapido

= oc - Acceso directo
. Escritono

Descargas
B Documen
B Imagenes
¥ Microsoft Excel
% Onelrive
M Foie enuin
ombre de arck -

Tipao:

# Ocultar carpetas Herramientas - Guardar
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- En la opcidén Tipo se debera seleccionar obligatoriamente la opcion Libro de Excel 97-2003 y
finalmente dar clic en Guardar

m
¥ | Guardar como
L * 4 N Este equipo Escritorio
Organizar « Mueva carpeta
Mombre - Fecha de modificacion Tipo
# Acceso rapido

.. ! ChrizDoc - Acceso directo Acceso directo
I Escritorio -

Descargas A
E Documentos o
EH Imigenes o
¥ Microsoft Excel
& Onelrive
B Fote Fouinn
Nombre de archivo: | PlanillaPagos|

Tipo: |Libro de Exc

~ Ocultar carpetas Herramientas Guardar Cancelar |

([0 Carga del Archivo

- En el menu principal ingresar al médulo de Contabilidad seguidamente el Cartera
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- Una vez ingresado, seleccione la opcién Herramientas dentro de la barra de Herramientas.

£
Edicidn | Opciones | Activar | Ayuda |
FACTURA -
Estado i
Pendientes Tl Pen Empesa Comp. Desc SIVA Subii% Sul% IVATS% Tl Emistn  Vence  Créid  Sodo  Abomsdo ...
Pend. de Entrega Todos b
Empresa
N® Compr.
Buscar por Fechas
Emision Vencim. Creacion
17/06/2026 |v | 17/06/2026 |w
Desde Hasta
Comprobantes Vencidos
Vendedor - -
Efectivo Con Sin
Che... Con Sin
Tarjeta Con Sin
Retenci... Con Sin
M. de Crédito Con Sin
M. de Débito Con Sin
Depdsi... Con Sin

- Luego, seleccione la opcién Llamar Excel
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|

Edicién | ©Opciones | EENEOI=Ts ~CR I Activar | Ayuda |

Exportar b

Estado | Pendientes SIVA Subi5% Sub0% IVAIS% Tod  Emisin  Vews Crido  Sado  Abonado

Pend. de Enfrega Todo Llamar Excel

Empresa
N® Compr. Limpiar Filtros
Buscar por Fechas Cambiar BIO% a No Objeto VA [Ventas)
Emision Vencim. Cambizr BIO% a Exento VA (Ventas)
17/06/2026 | - | 17101 Detalle Agencias
Desde H ATS - Exportaciones

Comprobantes Venciq ~ ATS - Formade Pago
ATS - Dividendos

Vendedor -
. Unificar Comprobantes a Borrador

Efectivo Con
Che... Con SAl
Tarj eta_ Con Cerrar Consignacionas
Retenci... Con
N. de Crédito Con Conciliacidn Tarjetas
. de' Débito Caon Regalias b
Deposi... Con

Carrar Liquidacion

- En la siguiente ventana deberda buscar y seleccionar la plantilla generada previamente y
posteriormente hacer clic en Abrir

Sslaccionar archive oa Bxcal =
Buscaranc [l Escrivosio * [ 4 [EEE =
ol
Elermanios . F—T']’
ok L2
: . : - - o
A )
Escritario TASa S Bl

E - o
Cocirme mes - — : ]

I s e3P

Mombre of anchivec | - PAGO PRCY ]

ArThivos e bies Arghivcg e Excal -

- Finalmente, el sistema mostrara la sumatoria de los valores cargados
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g Estado  Todas " \Ca. Emmess  Comp  Dese 5 VA Sob1%% Sc0% | IVAISS Te | Emiim | Vews Ondn  Seds Al
Tipo Tedas * E ™ ] F ¥
@ Empresa :
D Bt F
Buscar por Fechas £
3 Ve en g
| 2026 |- | 11 2026 |= |F
E'} il Hast E
Compiobantas Vencidos E
(RO | vencedor - - F
Elecivo Con | |Sin i
Cha... Con |_|Sin F
Tarjeta Con |_|Sin F -
Reteno Con Sin -
N, de Crédfo Con Sin .
N. de Débilo Con | | Sin F ]
Dapdsi.., Con Sin F
E
E

? Ingresar pagos.

- En la barra de herramientas damos clic en Opciones, seguidamente la opcién “Ingresar
Pagos”.

|

Edicion | Activar | Ayuda |

FACTUR Vista Previa
Estado Vista Previa Impresion _

Desc  S_IVA Subl3% Subl% [IVAI%  To Emision Vence  Crédio Saldo Abonado

np.

Pend. d¢

Empresa
omprobante
N® Compr] .
Editar Comprobante

Buscar |
. Visualizar Abonos

Eliminar 2

Ingresar Documento Anulado

Ingresar Otros Documentos Anulados
Vendedor Movimientos Contables

Efectivo Afiadir Asiento al Cc-rnprc-bante

Che... -

Tarjeta Contabilidad General b
Retenci... Facturacién Electrnica »
M. de Crédit

N. de Déhitc Feporte g2 Chagues Posfaechados b
Depdsi... Copiar Contenido Factura a Borrador

Editar Vendedor x ltem
Nuevo Egreso Varios

Anticipos Clientes / Proveedores / Otros
‘Gulz ge Remision »
Recuperar Factura Anulada

Cortes 2

- Posteriormente llene los campos solicitados y luego de clic en Agregar.
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Lista de Documentos Agregar Cuenta
66 - N° Docum: 51 Total: 24 Empresa: Consumidor Final

EFECTIVO 0.00

CHEQUE 000 CHEQUE TARJETA RETENCION N CREDITO XCOBRAR DEPOSITO AJUSTE AUX
TARJETA 0.00 o

DEPOSITO 0.00 PE}ET;%r;?tfsrencia

N° INGRESO Cuenta Acreditada 000000001 / PICHINCHA /

Observacidn

ogs. Compr. 51

Fecha de Pago 17/06/2026 hl

TOTAL DE PAGO

VUELTO

TOTAL DE RETENCION

Monto M Depos Cuenta Acrecitads Cuenta Debitada

TOTAL NOT. CREDITO

ABONAR
CANCELAR

- En el panel inferior se reflejara la conciliacién realizada.

Salir
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X

Lista de Documentos Agregar Cuenta
66 - N® Docum: 51 Total: 24 Empresa: Consumidor Final

EFECTIVO 0.00

CHEQUE 000 CHEQUE TARJETA RETENCION N CREDITQ X COBRAR DEPOSITO AJUSTE AUX
TARIETA 000 S

DEPOSITO 24 00 Pél;%r;?tfgrencia

N° INGRESO Cuenta Acreditada 000000001 / PTCHINCHA /

ops. Compr. 51 Observacidn

1710672026 -

Fecha de Pago

TOTAL DE PAGO

VUELTO

TOTAL DE RETENCION

TOTAL NOT. CREDITO

Cuenta Debitada

Cuenta Acraditads

eegepeaal PICH...

Monto M Depos
24.8 1234567898

ABONAR
CANCELAR

- Finalmente daremos clic en el botén de "Abonar".

Salir
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X

Lista de Documentos Agregar Cuenta
66 - N® Docum: 51 Total: 24 Empresa: Consumidor Final

EFECTIVO 0.00
CHEQUE 000 CHEQUE TARJETA RETEMCION N CREDITO X COBRAR DEPOSITO AJUSTE AUX
TARJETA 000 Maonto
< MN® Transferencia
DEPOSITO 24.00 i Depasita
M® INGRESO Cuenta Acreditada | 000000001 / PICHINCHA /
ogs. Compr. 51 Observacion
Fecha de Pago 17/06/2026 il
TOTAL DE PAGO
TOTAL DE RETENCION
Agregar
TOTAL NOT. CREDITO
Monto M Depos Cuentz Acreditada Cuenta Debitada

24.8 1234567898 eegepeaal PICH...

ABONAR
CANCELAR

Salir
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