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INTRODUCCIÓN 

 

El siguiente aplicativo permite generar el archivo plano (en formato de block de notas) para importar 

información sobre las retenciones de un determinado periodo tributario al PDT 0626 – Agentes de 

Retención, también permite archivar (guardar) la información registrada y más adelante poder consultar la 

misma. 

 

Como todos los aplicativos o plantillas preparadas por Archivo Excel, este también ha sido elaborado con la 

intención de automatizar los procesos contables utilizando macros, herramienta del programa Excel que 

nos permiten realizar nuestra labor de una forma práctica, sencilla y de forma rápida. 

Nuestra intención es poder colaborar con aplicativos y plantillas, con todas las personas o entidades que 

utilizan el Excel como herramienta en su trabajo contable, es por tal motivo que ofrecemos las mismas en 

forma gratuita algunas y otras de pago a un costo asequible (precio simbólico) para todos (empresas, 

profesionales, estudiantes y personas que utilicen Excel), costo que utilizamos para mantenimiento de la 

web. 

 

Gracias por su preferencia y colaboración, ya que eso nos motiva para seguir compartiendo nuestro 

conocimiento con todos Ustedes. 

 

Cualquier comentario o sugerencia agradeceré escribirla al correo informes@archivoexcel.com. 

 

 

El Autor 
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CARACTERÍSTICAS 

 

- Aplicativo elaborado en Excel 2010 (para ser utilizado en esta versión o versión superior) 

- Es un archivo en Excel con macros. 

- No necesita clave, ni proceso de instalación. 

- No necesita licencia por PC, se puede copiar en las PC’s que requieran. 

- Al momento de abrir el archivo se deben “Habilitar macros” o “Habilitar edición” 

- Se puede utilizar un archivo para cada empresa o entidad. 
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1. Datos Generales (hoja DG) 

 
En esta hoja ingresamos la siguiente información: 
Razón Social de la empresa o entidad,  
el número de RUC,  
el periodo o año de ingreso de la información (retenciones),  
mes de registro de la información,  
número de serie del comprobante de retención,  
número  correlativo del comprobante de retención (para control de emisión, debe empezar en 0 o un 
número antes del que queremos registrar) y  
porcentaje de retención (modificable según variación). 
 

 

2. Comprobantes de Pago (hoja BD_COMPB) 

 
En esta hoja se registran los tipos de comprobantes de pago vigentes. 
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3. Proveedores  (hoja BD_PROVEEDOR) 

 
En esta hoja registramos los datos del proveedor, dependiendo el tipo de personería (jurídica o natural), a 
los que emitimos Comprobantes de Retención. 
 

 
 

4. Plantilla para generar archivo plano  (hoja TXT) 

 
En esta hoja se generará el archivo plano a importar al PDT 0626, primero ingresamos el periodo, en este 
caso 2015 (generalmente se ingresará una sola vez por año), luego el mes, para este caso 09 - Setiembre 
(siempre se ingresará el mes que se desea generar el archivo plano), luego dar clic en el botón “BUSCAR” y 
por último clic en el botón “TXT”. 
 

 
 
El archivo plano (block de notas) se generará o grabará, en la carpeta donde se encuentre el archivo o 
aplicativo en Excel. 
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5. Base de Datos Registro  (hoja BD_E) 

 
En esta hoja se grabarán los registros o comprobantes de retención emitidos por periodo (año y mes). 

 
 
 

6. Base de Datos de Detalle de Registro  (hoja BD_D) 

 
En esta hoja se graba el detalle del registro o Comprobante de Retención emitido, es decir los 
comprobantes de pago involucrados con el comprobante de retención. 
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7. Consulta de Registros  (hoja CONSULTA) 

 
En esta hoja podemos realizar consultas de los comprobantes de retención emitidos, los campos de 
consulta son los que se muestran a continuación, podemos realizar la consulta por más de un campo. 
 

 
 
Una vez ingresado los datos a consultar damos clic en el botón “CONSULTAR” 
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8. Registro de Información 
 
En la hoja DG, tenemos tres (3) botones de procesos. 
 

 
 
 
Los botones “BORRAR DATA PROVEEDORES” y “BORRAR BASE DE DATOS”, se utilizan para eliminar toda la 
información registrada e ingresar información de una nueva empresa o entidad, solo se deben utilizar 
cuando el aplicativo se va utilizar para registrar información de otra empresa. 
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8.1 Ingresar Registro 
 
Para registrar la nueva información o un nuevo registro, primero debemos ingresar los datos generales, los 
datos de los proveedores y los tipos de comprobantes (que ya han sido ingresados). 
 
Ingresamos el mes en el que se registrarán los nuevos registros, cada mes se debe cambiar. 

 
 
 
A continuación dar clic en el botón “INGRESAR COMPROBANTES”, se cargará el formulario de ingreso de los 
comprobantes de retención. 
 

 
 
Dar clic en el botón “Nuevo Registro” de la parte inferior, automáticamente cargará el número de 
comprobante de retención correlativo (ingresado en la hoja DG) 
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A continuación ingresamos la fecha de emisión del comprobante de retención y seleccionamos el 
proveedor. 

 
 

8.1.1 Ingresar Comprobante de Pago 
 
A continuación ingresamos los Comprobantes de Pago involucrados con el Comprobante de Retención, 
para realizar esto, damos clic en el botón “Nuevo Comprobante” que se ubica en el grupo de botones al 
centro del formulario. 
 

 
 
Seleccionamos el tipo de comprobante, ingresamos la serie, número, fecha de emisión y monto del 
comprobante de pago. 
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Damos clic en el botón “Guardar Comprobante”, para registrar el comprobante e ingresar los siguientes de 
ser necesario. 
Conforme se ingresen los comprobantes de pagos vinculados al Comprobante de Retención, se totalizarán 
los importes de los comprobantes de pago y su respectiva retención.  

 
 
Damos clic en el botón “Nuevo Comprobante” para ingresar otro comprobante. 

 
 
Damos clic en el botón “Guardar Comprobante”, para registrar el comprobante e ingresar los siguientes de 
ser necesario. 
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Ingresamos otro comprobante de pago. 

 
 
Damos clic en el botón “Guardar Comprobante”, para registrar el comprobante e ingresar los siguientes de 
ser necesario. 

 
 

8.1.2 Modificar Comprobante de Pago 
 
Si quisiéramos modificar algún comprobante de pago registrado, damos doble clic en el registro a 
modificar, para este caso en el segundo registro. 
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Los datos del registro se editarán y podrán ser modificados, en este caso modificaremos el monto de S/. 
840.00 a S/. 940.00 y damos clic en el botón “Guardar Modificación de Comprobante”. 
 

 
 

8.1.3 Eliminar Comprobante de Pago 
 
Si quisiéramos eliminar algún comprobante de pago registrado, damos doble clic en el registro a eliminar, 
para este caso en el segundo registro. 
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Damos clic en el botón “Eliminar Comprobante”    o de lo contrario en el botón “Cancelar 

Comprobante”   si desistimos de la acción, para este caso eliminaremos el comprobante. 

 
 

8.2 Guardar Registro 
 
Terminado de ingresar la información procedemos a grabar el Comprobante de Retención, damos clic en el 
botón “Guardar Registro” 
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8.3 Cancelar Registro 
 
De lo contrario sino quisiéramos grabar la información damos clic en el botón “Cancelar Registro”  

, para este caso grabamos la información y damos clic en el botón “Aceptar” del mensaje de  
Registro Guardado. 

 
 

8.4 Editar Registro 
 

Para editar un registro damos clic en el botón “Editar Registro”  , a continuación ingresamos el 
número de comprobante de retención a modificar, para este caso el 21 y presionamos el botón del teclado 
Enter. 
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A continuación se mostrará la información del Comprobante de Retención consultado. 
 

 
 
Podemos modificar los datos del comprobante, como fecha de emisión o el detalle de los comprobantes de 
pagos relacionados: ingresar un nuevo comprobante, editar y modificar o eliminar. 
 
Una vez realizadas las modificaciones, procedemos a guardar el registro dando clic en el botón “Guardar 

Registro”  y damos clic en el botón “Aceptar” del mensaje de  Registro Modificado. 
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8.5 Eliminar Registro 
 

Para eliminar un registro damos clic en el botón “Editar Registro”  , a continuación ingresamos 
el número de comprobante de retención a modificar, para este caso el 21 y presionamos el botón del 
teclado Enter. 
 

 
 
A continuación se mostrará la información del Comprobante de Retención consultado. 
 

 
 
Si desistimos de eliminar el registro o comprobante damos clic en el botón “Cancelar Registro”  

, de lo contrario damos clic en el botón “Eliminar Registro”  y damos clic en el botón 
“Aceptar” del mensaje de  Registro Eliminado. 
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No olvidar siempre  hacer una copia del archivo como respaldo en otra unidad conforme se ingrese la 
información. 
 
Cualquier comentario, sugerencia o consulta nos pueden escribir al correo informes@archivoexcel.com 
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