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Sesiones de Venta 1

Sesiones de Venta

Sesiones de Venta
Para Iniciar este módulo de Facturación por medio de PDV, nos dirigimos al menú 
General, Sesiones de Venta.

Al tener ya registros en sesiones de venta, el sistema muestra un listado de todas las 
sesiones de ventas realizadas por usuario, con su estatus correspondiente (Abierta, 
pendiente y cerrada) y facilita la búsqueda de estas por medio de filtro ya sea por 
sucursal, Caja, Vendedor y Bodega.
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Sesiones de Venta 2

Para iniciar a Facturar desde el PDV, deben estar configurado previamente, cajas y 
permisos de usuarios.

Toda Factura realizada por este medio, será contabilizada automáticamente y podrá ser 
visualizada desde el menú en Facturación > Facturas.

Iniciar Nueva Sesión de Venta

Para iniciar a operar el Punto de Venta, nos dirigimos a Sesiones de Venta > Nuevo

Dar Clic sobre  Nuevo y llenar los campos Sucursal, Caja, Vendedor, Bodega, 
Comentario.
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Sesiones de Venta 3

Al finalizar, dar clic en  Guardar

El sistema mostrará la siguiente pantalla que permite realizar diferentes acciones para 
la sesión de venta, tales como: Registrar efectivo inicial y final de caja, Iniciar a 
operar el punto de venta, Cierre Pendiente, Cerrar sesión y Informe de cierre.

1.Botón Efectivo: Desglose de Efectivo Inicial y Final
Efectivo se refiere a desglosar la cantidad de billetes o monedas que se tiene en caja.

Efectivo Inicial: Es la cantidad de dinero con la que se inicia apertura de caja, en 
esta opción se desglosan los billetes y monedas que se tiene como efectivo inicial. 
El usuario tiene la opción de registrar diariamente el efectivo inicial si así lo desea o 
en caso que el monto de este varíe, de ser el fondo de caja un monto fijo puede 
configurar en Configuración > Comercial > Caja un monto fijo de fondo. En la 
parte inferior dar clic en Nuevo, detallar el monto del Fondo y guardar.Arqueo de 
Caja: Consiste en contar el efectivo que hay en caja en un momento determinado, 
y comprobar que coincide con el saldo registrado en sistema.
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Sesiones de Venta 4

Dar clic en el botón Efectivo, en Sesión de Venta.

Dar clic en Nuevo y el sistema muestra los campos para seleccionar moneda, 
denominación y cantidad.

Dar clic sobre el icono Guardar.

2. Botón Iniciar Punto de Venta
Para iniciar PDV nos dirigimos al menú Sesiones de Venta > Abrir una nueva 
sesión de venta > Iniciar Punto de Venta

El sistema nos enviará a la pantalla de PDV.

Aquí es donde realizan las ventas directas con el cliente ya sea contado o  crédito.

La pantalla muestra un listado de todos los ítems o productos que tenga la empresa, 
código, descripción, precio y existencias.

Al lado derecho de la pantalla se irán agregando los ítems seleccionados para la venta, 
y en la parte superior se muestran botones por las diferentes operaciones a 
realizar; pagos, créditos, Facturas pendientes,  retener facturas, seleccionar 
cliente, reimprimir facturas, cancelar factura, retiros y depósitos de efectivo y 
salir del PDV.
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Sesiones de Venta 5

Para realizar una factura simplemente busca el ítem ya sea; por código o nombre del 
producto, el buscador filtrará todas las coincidencias de la palabra que usted escriba.

En caso de querer hacer una búsqueda más específica usted podrá utilizar el signo % 
para ayudarle a filtrar el producto, el porcentaje significa que el sistema filtrará cualquier 
cosa que haya entre las palabras que este buscado.  ej: LLANTA%FIRESTONE

Una vez identificado el producto a vender, dar clic en el Carrito para seleccionarlo. Se 
podrá visualizar los ítems seleccionados para la venta al lado derecho de la pantalla, 
donde muestra cantidad, precio y total a pagar.

Una vez seleccionado al cliente y productos a facturar, se procede a la cancelación de 
la factura ya sea, en las opciones Registrar Factura a Crédito o Pagar Factura.

2.1 Uso de Botones del PDV

Salir: Salir del PDV

Gift Card: Permite realizar ventas de tarjetas de regalo y apartado de productos.

Cash: Permite realizar retiros, depósitos y cambios de Divisas.

Cancelar: Cancelar la factura o venta que se esté haciendo en ese momento.

Cliente: Permite seleccionar y ver más información sobre el cliente (límite de crédito, 
crédito disponible, saldo pendiente de pago, plazo de crédito, y estado de cuenta)

Opciones: Muestra configuraciones generales de vendedor y bodega.

Retener: Retiene la factura. Es utilizado en aquellos casos donde el vendedor realiza la 
factura desde un mostrador pero no recibe el pago y le indica al cliente pasar por caja 
para efectuar dicho pago.
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Sesiones de Venta 6

Pendiente: Se almacenan las facturas pendientes de pago durante esa sesión de 
venta.

Crédito: Registra la Factura de venta al Crédito.

Pagar: Esta opción envía a la pantalla donde se realiza el pago de la factura.

Retenidas: Se almacenan todas las facturas que se hayan enviado a retener y que 
están listas para realizar el pago.

Consultar: muestra un historial de las facturas realizadas por el PDV y permite 
reimpresión de estas.

Ver más información en Facturar en PDV

3. Botón Cierre Pendiente
El botón Cierre Pendiente Indica que la caja aún está abierta.

Si el usuario no realizó el cierre correspondiente al día, automáticamente esta sesión al 
día siguiente se mostrará en estatus pendiente.

Al quedar el cierre pendiente el sistema aún permite realizar el desglose de efectivo 
para poder cuadrar caja, es recomendable realizar el desglose antes de cerrar caja 
completamente.

Para continuar facturando se debe abrir una nueva sesión de caja.

4. Botón Cerrar Caja
Cerrar Sesion Indica que está dando por cerrada la Sesión de ventas del día o turno, 
antes de dar clic sobre este botón, es importante realizar el desglose de efectivo para 
cuadrar la caja.

5. Informe de Cierre
Informe Cierre Muestra el informe detallado de cierre de caja.
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Realizar Ventas y Pagos 1

Realizar Ventas y Pagos

Facturar en PDV
Para iniciar a facturar en el  PDV (Punto de Venta)  dirigirse al menú Sesiones de 
Venta > Agregar Nuevo Registro > Iniciar Punto de Venta.

Al Agregar nuevo registro deberá llenar los campos solicitados: Sucursal, Caja, fecha, 
vendedor y Bodega y dar clic en  Guarda para luego Iniciar Punto de Venta

Seleccionar y/o Buscar Cliente
Para seleccionar o buscar al cliente existen dos maneras:

1. Por medio de la opción Código de Cliente que se encuentra en la parte superior 
izquierda de la pantalla. Puede dar clic en el icono de lupa (Buscar datos) para 
localizar al cliente en caso de ser factura de crédito.

2. Por medio del botón Cliente que se encuentra en la barra de botones en la parte 
superior derecha de la pantalla. Al dar clic en esta opción, encontrará una pantalla 
de Información del cliente. La cual permite buscar al cliente y obtenemos mayor 
información del mismo.
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Realizar Ventas y Pagos 2

En caso que el cliente no esté registrado en sistema, se puede digitar el nombre en el 
campo nombre del Cliente. Pero Este únicamente puede facturar de contado.

Dar clic en Guardar para registrar la información del cliente, luego Volver para regresar 
al listado de productos.

Seleccionar Productos
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Realizar Ventas y Pagos 3

Para seleccionar los productos a facturar, debe buscar el ítem ya sea por código o 
nombre del producto. El sistema buscará todas las coincidencias a lo que se digitó; de 
querer hacer una búsqueda más específica usted podrá utilizar el signo % para 
ayudarle a filtrar el producto, el porcentaje significa que el sistema filtra cualquier dato 
que haya entre las palabras que este buscado. ej. Interruptor%mini

Una vez identificado el producto a vender, dar clic en el Carrito para seleccionarlo, y 
este se anexa a la lista de productos que el cliente comprará. Se podrá ir visualizando 
los ítems seleccionados para la venta al lado derecho de la pantalla, donde muestra la 
cantidad precio y total a pagar.

Al dar clic sobre el carrito en el producto seleccionado, se mostrará una pantalla donde 
podrá aumentar las cantidades de compra.

otra forma de aumentar las cantidades a comprar es dar clic sobre el ítem una vez ya 
seleccionado, y el sistema envía una pantalla donde podrá modificar cantidades.
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Realizar Ventas y Pagos 4

Registrar Factura a Crédito
Para Registrar una factura a Crédito, simplemente dar clic en el botón Crédito de la 
pantalla principal del PDV luego de haber seleccionado al cliente y los productos a 
facturar.
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Realizar Ventas y Pagos 5

Para poder facturar a  crédito, el cliente Debe estar registrado en el sistema.

Al dar clic en Crédito, aparecerá una ventana de Registro de Factura de 
Crédito donde podrá seleccionar al cliente, validar los datos del cliente y de ser 
necesarios editar la información antes de aplicar la factura.

Una vez validada la información, dar clic en Aceptar y se procede con la impresión de 
la factura.

Realizar Pagos
Para realizar el pago de facturas, dar clic en el botón Pagar.

El sistema muestra las opciones de pago disponibles que deben ser configuradas 
previamente según empresa.
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Realizar Ventas y Pagos 6

Por defecto mostrará el total a pagar en efectivo córdobas, pero en las opciones de 
pago se selecciona la forma de pago que desee.

En caso de recibir pagos fraccionados, seleccionar una forma de pago y aplicar el 
pago; el sistema mostrará la diferencia pendiente y simplemente selecciona la siguiente 
forma de pago en la que el cliente termina de cancelar.

Para aplicar el pago simplemente se da clic en  Aceptar.

Una vez realizado el pago, se imprime la factura.

Aplicar Retenciones
Si el cliente previamente fue registrado en la ficha de cliente como contribuyente, al 
momento de realizar un pago este botón se pondrá en color verde indicando que es un 
cliente contribuyente por lo tanto entregará al cajero una constancia de retención.

El cajero selecciona el tipo de retención a aplicar; el sistema automáticamente calculará 
el monto equivalente a retener.

Colocar como número de referencia el número que aparece en la constancia de 
retención entregada por el cliente.

Al finalizar, dar clic en Aplicar Retención
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Realizar Ventas y Pagos 7

Retener Facturas
El botón Retener es utilizado en aquellos casos donde el vendedor registra la factura 
desde un mostrador pero no recibe el pago y le indica al cliente pasar por caja para 
efectuar dicho pago.

El procedimiento que el vendedor realiza es el siguiente; seleccionar al cliente, 
seleccionar los  productos a facturar y al finalizar, dar clic en Retener para que la 
factura sea recibida por el área de caja y el cliente puede efectuar el pago.

facturas Retenidas
Una vez que el vendedor haya retenido la Factura, al personal de caja le aparecerá el 
botón Retenidas y  al dar clic en esta opción, aparecerá un listado de todas las 
facturas enviadas por los vendedores para recibir el pago.

Para realizar el pago de una factura que está Retenida o en espera, la persona de caja 
da clic en Facturar para seleccionar la factura y se cargará la factura  para recibir el 
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Realizar Ventas y Pagos 8

pago.

Si por alguna razón el cliente ya no desea facturar, al dar clic en el icono Liberar el 
Sistema automáticamente libera la factura y los ítems.

Si el cliente ya no desea facturar, pero desea llevar una cotización, el 
icono Cotizar convierte la factura en cotización.

En el botón  Cotizaciones se almacenan todas aquellas cotizaciones aprobadas por 
los clientes y que se enviaron a facturar. La persona de caja selecciona la cotización  a 
facturar dando clic en el icono Facturar  se habilitará el botón de pago.

Facturas Pendientes
Esta opción es y utilizada en casos de que al cliente se le haya realizado la factura, 
pero esta no haya sido pagada aún.

En estos casos, el vendedor realiza la factura y la retiene, el cajero la recibe desde el 
listado de facturas Retenidas, le da clic en el icono Facturar y luego desde los botones 
principales del PDV le da clic en el botón Pendiente. El sistema enviará la pantalla de 
impresión de factura, esta se imprime, pero queda pendiente de pago por parte del 
cliente.

Para recibir el pago de las facturas pendientes, dar clic en el botón pendientes desde la 
pantalla de Retenidas. dar clic en facturar y se habilitará el botón de pago.

Retiros, Depósitos y Cambios de Divisas
Dar clic en el botón Cash
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Realizar Ventas y Pagos 9

Opción disponible para casos que por alguna razón se retire efectivo de caja, depósito 
o cambios de divisas y por control de efectivo y soporte debe quedar registro en 
sistema.

De esta manera no se verá afectado el efectivo al momento de cierre y desglose de 
dinero. Su efectivo físico tanto en dólares como en córdobas deberá cuadrar con lo 
reportado en el sistema.

Operación: Seleccionar el Tipo de Transacción a realizar (Retiro o Depósito)

# Referencia: En caso de contar con un numero de referencia. (opcional)

Comentario: Detallar el porqué de la transacción.

Moneda: Seleccione la moneda correspondiente al movimiento.

Monto: digitar monto.

Al finalizar dar clic en  GuardarPara realizar cambio de Divisas, dar clic sobre Cambio 
de Divisas

Consultar y Reimprimir Facturas
Para reimprimir facturas o consultarlas, el usuario tendrá la opción desde la pantalla 
principal del PDV, en el botón Consultar. Aparecerá un listado por fecha de todas las 
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Realizar Ventas y Pagos 10

facturas realizadas.
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Cierre de Caja e Informe de Cierre 1

Cierre de Caja e Informe de 
Cierre

Cerrar Caja
Una vez terminadas las operaciones de caja, salir de la pantalla de PDV en el 
botón Salir. Este enviará al usuario a la pantalla de Sesión de Venta para concluir con 
las operaciones de cierres de caja.

Para realizar arqueo de caja, dar clic en el botón Efectivo   la Opción Arqueo de Caja.

Las pestañas Resumen de Efectivo, Transacciones, Facturas Pendientes y 
Depósitos, registran automáticamente todos los movimientos realizados en el punto de 
venta.
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Cierre de Caja e Informe de Cierre 2

Resumen de Efectivo: Esta pestaña muestra el resumen total de efectivo en caja por 
cada moneda.

Transacciones: Muestra un resumen de las ventas por tipos de pagos realizado por 
los clientes. (pago efectivo, tarjeta, crédito otorgado etc..). Al seleccionar el monto y dar 
clic sobre este, muestra detalle de las facturas realizadas por cada tipo de pago.

Facturas Pendientes: En esta pestaña se acumulan las facturas que quedaron 
pendientes de pago en una sesión de caja.

De existir facturas pendientes, el sistema no permite realizar cierre hasta que esta sea 
pagada. Si la sesión de venta está en estatus pendiente, la factura pendiente ya no se 
podrá pagar directamente desde la pantalla PDV, pero si desde sesión de venta.

Al dar clic sobre la pestaña Facturas Pendientes, se pueden visualizar y pagar estas 
facturas. Para pagar la factura pendiente, dar clic en el icono Pagar y el sistema nos 
envía  a la pantalla de Pagos de Facturas de Contado.

Página 18 de 254



Cierre de Caja e Informe de Cierre 3

Depósitos: Esta pestaña permite registrar el depósito que se realiza al banco por las 
ventas del día. Es opcional si se desea realizar o no este procedimiento.

Una vez seleccionado el icono de editar, el sistema envía a la pantalla Depósito de 
Caja para realizar el registro.
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Cierre de Caja e Informe de Cierre 4

Al llenar la información correspondiente al depósito, dar clic en Aceptar. Se habilitará el 
botón Confirmar Depósito. Al dar clic sobre este, queda registrado en sistema el 
depósito realizado.

Arqueo de Caja E Informe de Cierre
Dar clic en el botón Efectivo > Arqueo de caja

La pantalla de Arqueo de Caja le permitirá desglosar el efectivo recibido por las 
transacciones o ventas del día en la columna Efectivo de Transacciones.

En la columna Efectivo de Fondo podrá desglosar el efectivo destinado al fondo de 
caja para realizar cambios.

La columna Totales muestra el total de ventas en efectivo y total del fondo de efectivo 
destinado para cambio. En la parte inferior de la  columna, podrá visualizar otros tipos 
de pagos recibidos. ( pagos con tarjetas, Gift Card, etc)

A medida que vaya haciendo el registro de conteo de efectivo de transacciones y 
efectivo de fondo; en la columna Totales se irá aplicando el valor contado y mostrará si 

Página 20 de 254



Cierre de Caja e Informe de Cierre 5

existe diferencia o no entre el conteo físico con relación al valor del sistema. En caso 
que no actualice el monto del conteo registrado, de clic en el botón Actualizar el conteo.

Una vez desglosado el efectivo y validado las diferencias, podrá imprimir el Informe de 
Cierre. Para ello, dar clic en  Volver para regresar a la ventana de sesión de venta y 
luego dar clic sobre el botón Informe Cierre PDV > Imprimir
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Facturas 1

Facturas

Crear Nuevas Facturas
Para registrar nuevas facturas en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú principal en las 
opciones Facturación > Facturas.

💡 Hacer click sobre la imagen para 🔍 Zoom
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Facturas 2

💡 NOTA IMPORTANTE

Se deberán tomar en cuenta los siguientes requisitos para el registro de 
facturas:

Es necesario que el ítem o producto exista y que esté previamente 
registrado en sistema.

Es necesario que el ítem tenga existencia.

Si factura al crédito, el cliente debe estar registrado en sistema 
previamente.

Al seleccionar en el menú la opción Facturas, el sistema muestra un listado de facturas 
registradas con su estatus correspondiente (Pagada, Vigente o Atrasada) y facilita la 
búsqueda de las mismas por medio de filtro ya sea por fecha, sucursal, bodega, tipo, 
moneda y estatus.
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Facturas 3

Para crear nuevas facturas, Dar clic sobre el botón  Nueva Factura y se deberán llenar 
los campos solicitados:

Código de Cliente. Se refiere a clientes de crédito quienes deberán estar pre-
registrados en sistema.

Nombre. Al seleccionar el código de cliente, el sistema por defecto cargará las 
generales del cliente. En caso de ser cliente de contado deberá digitar el nombre 
del cliente.

Ruc/Cédula. Al igual que el campo anterior cargará por defecto la información o se 
podrá digitar.

Cuenta: El sistema cargará la cuenta contable definida en la ficha del cliente. De 
ser cliente de contado, no es un campo requerido.

Exonerado: Activar esta opción si el cliente es exonerado de impuestos. De esta 
no se le carga IVA a la factura.

Proyecto: En caso que la empresa utilice el módulo de proyectos de ABACUS 
ERP, puede seleccionar el proyecto al que aplique la factura. Caso contrario, no es 
un campo requerido.

Bodega. Estas deben estar configuradas previamente. ABACUS al ser multi 
bodegas, permite crear mas de una; por lo tanto, debe seleccionar la bodega 
correspondiente.
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Facturas 4

Vendedor. Igual que Bodegas, los vendedores deben estar previamente 
registrados dentro de las configuraciones generales.

Fecha. Corresponde a la fecha en que se le factura al cliente.

Fecha de vencimiento. Se utiliza para facturas al crédito, Se debe especificar la 
fecha límite que le damos al cliente para realizar su pago (En la Configuración del 
cliente se debe establecer el plazo de crédito otorgado).

Sucursal. ABACUS al ser multisucursal, todas las sucursales deben estar 
registradas previamente. Se selecciona la sucursal correspondiente.

Tipo/Serie. En este campo seleccionar el tipo/serie que le corresponda a la caja o 
sucursal que realice la factura. Si le empresa solamente tiene una caja por defecto 
sistema deja como opción factura.

# de Factura. El sistema permite digitar el número de factura que vamos a grabar o 
definir el consecutivo en la configuración de Tipos de facturas.

Monedas. Seleccionar el tipo de moneda que utilizará para la factura.

Tipo de cambio. Al seleccionar la moneda, el tipo de cambio se actualiza 
automáticamente. Es decir, si la factura es en dólares, Nos muestra la tasa de 
cambio establecida por la empresa.

Al finalizar de llenar los campos, debe dar clic sobre el botón  Guardar. Esto permite 
que se habiliten las pestañas Items y Pagos.

En la pestaña Items, el sistema mostrará los campos donde deberá seleccionar los 
productos a facturar.

La pestaña Pagos, muestra un historial de los pagos realizados a la factura.

Una vez que se tenga la factura realizada, debe dar clic en el botón Aplicar .  Este 
botón tiene las opciones de Registrar Factura de Crédito ó Recibir Pago.

La Factura quedará de la siguiente manera (ver imagen).  Los botones en la parte 
superior de la pantalla permiten realizar acciones de Imprimir, Anular, Notificar y 
Visualizar los comprobante contable que afectan la factura.
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En la pestaña Información Adicional, el usuario tendrá la opción de agregar más 
campos de información que requiera de los clientes.
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Cotizaciones

Para realizar Cotizaciones dentro de ABACUS ERP, dirigirse al menú Finanzas > 
Cotizaciones.

Al entrar en esta opción, el sistema muestra un listado de las cotizaciones realizadas, y 
un filtro al lado izquierdo de la pantalla para facilitar la búsqueda, ya sea por Fecha, 
Sucursal, Bodega, estatus y vendedor.

Nueva Cotización
Para realizar una nueva cotización, dar clic sobre el botón

Nueva Cotización

y llenar los campos del encabezado del formulario.
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Seleccionar al cliente a quien realizará cotización en el campo código de cliente.

En caso que el cliente no estuviera registrado como Cliente en el sistema. Deberá 
detallar el nombre.

La cédula Ruc se carga en automático al seleccionar al cliente.

Al activar la opción Exento, al cliente no se le cobrará impuesto.

Seleccionar la sucursal que realiza la cotización.

Seleccione la Bodega.

Tipo Cotización:

Si el cliente quien solicita la cotización es un cliente no registrado en sistema, 
automáticamente se activa la casilla Contado.

Seleccione Vendedor.

Verifique la fecha en que se realiza la cotización.

Se mostrará la fecha en que vence la cotización.

Seleccionar la moneda correspondiente.

El Tipo de cambio se mostrará por defecto al seleccionar la moneda.

En la Pestaña Información adicional puede agregar comentarios, Email y # Orden 
de Compra.

Al finalizar dar clic en  Guardar

Al Guardar el encabezado, generará el número de Cotización y se habilitará el 
botón Nuevo que permite agregar los ítems a cotizar.
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Guardar permite aplicar algún cambio o edición realizada en la cotización.

Borrar: Borra el registro de cotización.

Puede imprimir la cotización.

Opciones: Este botón permite:

Notificar: Enviar una notificación sobre la cotización a otra persona.

Facturar: Si la cotización es aprobada por el cliente, desde este botón permite 
enviarla facturar.

Duplicar Cotización: creará una nueva cotización para el cliente cargando la 
misma información, pero podrá actualizar los precios o mantenerlos.

Anular: Anula la cotización.

Exportar Ítems: Exporta los ítems seleccionados en diferentes formatos 
(Excel, pdf, Word, CSV, XML)

Info. cliente: Muestra más información del cliente.

Aplicar Descuento: permite aplicar un porcentaje de descuento a todos los ítems 
seleccionados.

Agregar ítems: Permite seleccionar los ítems de forma más rápida.
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Devoluciones

Para realizar Devoluciones en ABACUS, nos dirigimos al menú principal 
General Facturación > Devoluciones.

Al entrar a Devoluciones, el sistema muestra un listado de las devoluciones registradas 
en ABACUS con su estatus correspondiente (Nueva, Aprobada o Anulada) y facilita la 
búsqueda de las mismas por medio de filtro ya sea por fecha, bodega, moneda y 
estatus.

Realizar Devolución

Página 31 de 254



Devoluciones 2

Para realizar Devoluciones en ABACUS, nos dirigimos al menú principal General

Facturación > Devoluciones

Dar clic sobre

Nueva Devolución

Se deben llenar los campos solicitados:

Fecha: Día en que se solicita devolución.

# Devolución: En caso de contar con un consecutivo, digitar el número de 
devolución, o bien, el sistema automáticamente proporciona número a cada 
devolución ingresada.

Bodega: Seleccione la bodega correspondiente

Factura: Seleccionar el número de factura la cual contiene los productos a 
devolver.

Sucursal: Seleccione la sucursal correspondiente a la factura.

Cliente ID: Al seleccionar la factura, por defecto el sistema muestra esta 
información.

Nombre del Cliente: Igual que el campo anterior, por defecto el sistema muestra la 
información del cliente.

Cuenta: Cuenta Contable relacionada al cliente.

Motivo de Cambio: Detallar el motivo por el cual el cliente realiza devolución del 
ítem.

Vendedor: Seleccionar vendedor

NC Fiscal:

Moneda: Seleccionar la moneda correspondiente a la factura.

Aplicar a Factura:

Caja:

Sesión de Caja:

Al Finalizar de llenar los Campos, dar clic en
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Guardar

Una vez grabada la información anterior, el sistema despliega información de los ítems 
facturados.

En caso de devolver todos los items de la factura, dar clic en Devolver Todo.

En caso de devolver un ítem en específico, se deberá seleccionar el icono Editar. Al 
editar el ítem, envía a la pantalla Ítems a Retornar, donde debe especificar la cantidad 
Retornada y luego dar clic en Guardar.
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Seleccionados todos los productos a devolver, dar Clic sobre el botón Aprobar 
Devolución

Al aprobar la Devolución, el saldo queda disponible al cliente para ser aplicado a otras 
facturas.

Aplicar Devoluciones
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El saldo de devoluciones puede ser aplicado en facturas posteriores que realice el 
cliente con la empresa.Para aplicar una devolución, nos dirigimos al menú en Sesiones 
de venta > Iniciar Punto de Venta > Pagar-Pagos > Seleccionar # Devolución/ 
Anticipo.
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Listas de Precios

Con ABACUS puedes crear diferentes listas de precios, ya sea para temporadas de 
descuentos, clientes especiales, familiares, colaboradores o cualquier otra índole.

Para crear Listas de Precios en ABACUS ERP, dirigirse al menú General, Facturación 
> Listas de Precios.

Nueva Lista de Precios
Para crear nueva lista de precios, de clic en el botón  Nueva Lista de Precios y llenar 
los campos solicitados.

Código. Establecer un código para cada lista de precios.

Descripción. Referencia o Nombre de la lista de precio.

Comentarios. Registrar comentarios relacionados a la lista de precios.

Tipo de Lista.

Porcentaje %. Establezca el porcentaje de incremento o descuento a aplicar.

Decimales. Seleccionar entre las opciones si desea redondear los decimales.
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Predeterminar. Esta opción es marcada para aquellos casos en que la lista de 
precios es temporal, por temporadas de descuentos, fechas especiales etc… para 
estos casos se debe seleccionar el rango de fecha.

Fecha Desde. Seleccione la fecha en la que se iniciará a aplicar la lista de precios.

Fecha Hasta. Fecha limite hasta donde se permitirá facturar con los precios de la 
lista.

Al finalizar de llenar los campos, dar clic en  Guardar y se habilitará el 
botón Nuevo para agregar los ítmes que estarán en la lista.

Al dar clic sobre el botón Importar podrá cargar el listado de ítems desde un archivo de 
Excel, este archivo muestra una ayuda con los campos que deberá tener el formato de 
Excel para ser leído satisfactoriamente.

Página 37 de 254



Facturación Recurrente 1

Facturación Recurrente

Contrato de Cliente
El primer paso para poder realizar facturas recurrentes dentro del sistema es 
la Creación de Contratos de Clientes donde deberá especificar el servicio a facturar, 
tipo de recurrencia, moneda, monto etc. Una vez creado los Contratos se  podrá dirigir 
a Facturas > opciones > Facturas Recurrentes.

Para crear los contratos de clientes dirigirse al menú principal Facturación > Clientes 
Contratos.

Al entrar en esta opción, en caso que ya hayan contratos registrados, se mostrará un 
listado de todos los registros y un filtro al lado izquierdo de la pantalla para facilitar la 
búsqueda de algún contrato especifico, ya sea por Fecha de inicio, cliente, tipo de 
contrato, tipo de recurrencia, moneda, renovación automática y estatus.

Nuevo Contrato de Cliente
Dar clic en el botón  Nuevo y deberá llenar los datos del encabezado del contrato que 
serán los siguientes:
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Cliente: Dar clic sobre este campo y digite el nombre del cliente o una referencia 
para que el sistema realice la búsqueda y luego seleccione el cliente 
correspondiente.

Nombre del Cliente: Automáticamente se cargará la información al seleccionar al 
cliente.

Tipo de Contrato: El icono que se encuentra al lado derecho del campo Tipo de 
Contrato, permite especificar que tipos de contratos va a utilizar dentro de su 
empresa para realizar su facturación recurrente ej: Suscripción, licenciamiento, 
mantenimiento, etc. Deberá de crear los tipos de contratos que desee y luego 
seleccionar el tipo de contrato correspondiente.

Tipo de Recurrencia: seleccione la recurrencia en que se realizará la facturación 
ya sea anual, semestral, trimestral o mensual.

Descripción del contrato: En este campo deberá detallar alguna referencia 
relacionada al contrato, tal como se muestra en la imagen de ejemplo.

Comentarios: es un campo opcional si desea poner más información relaciona al 
contrato.

Moneda: Seleccione la moneda en que desea grabar el contrato.

Seleccionar la Fecha de Inicio y Fecha de fin del Contrato.

Activar si el contrato tendrá Renovación automática, caso contrario no activar la 
casilla. En caso que el contrato contemple cuotas, No activar esta casilla ya que 
será un contrato por tiempo limitado.

Cantidad Ocurrencias: es la cantidad de veces o cuotas según la forma de pago 
que se estableció en el contrato. Es decir, si en el contrato se determinó que se 
realizaría el pago del servicio en 12 cuotas, en cantidad de ocurrencias se deberá 
digitar 12. En caso de ser un contrato por tiempo ilimitado y con un monto fijo, dejar 
esta información en 0 (cero)

Estatus: muestra si el contrato es Nuevo, Si ya fue revisado y se dio visto bueno y 
si fue autorizado o cancelado.

Fecha Ultima Factura: automáticamente el sistema actualiza la fecha de la ultima 
factura emitida.

Referencia: Campo opcional, alguna referencia o número de contrato.
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Cuota: Va relacionado con cantidad de ocurrencia, a medida que se vayan 
realizando las facturas, automáticamente se irá actualizando la cantidad de cuotas 
aplicadas hasta llegar a la establecida en el contrato.

Facturar con Facturas Venidas: Marcar check si desea seguir facturando a un 
mismo cliente aun teniendo facturas pendientes de pago.

Cantidad de facturas: Podemos detallar cuantas facturas vencidas podemos 
permitir para seguir facturando, pasado ese limite, el sistema no genera la factura 
recurrente. En caso de no activar el check en Facturar con Facturas vencidas, esta 
opción se deshabilita.

El sistema permite adjuntar el contrato o cualquier otro documento.

Al finalizar de Clic en el botón  Guardar El sistema desplegará las pestañas Servicios, 
Acciones y Facturas.

En Servicios deberá grabar los ítems a facturar:

Ítem Id: Deberá colocarse sobre el campo Ítem y escribir el nombre del ítem o una 
referencia para que el sistema realice la búsqueda, luego deberá dar clic sobre el 
servicio que desea seleccionar.
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Descripción: Aparecerá el ítem seleccionado, podrá editar esta información si así 
lo desea y establecer lo que realmente quiere que se muestre en la factura del 
cliente.

Tipo: seleccione si el monto de la factura será un monto fijo o variable. Este ultimo 
depende de servicios con lecturas de consumo.

Cantidad: se refiere a la cantidad por ítem o servicio contratado, es decir, por 
ejemplo, se brinda servicio de internet y el cliente tiene contratado dos planes 
iguales por el mismo monto, entonces, en cantidad deberá ir 2, esta cantidad se 
multiplica por el monto fijo, y el resultado será el monto de la factura.

Monto fijo: Digitar el monto que el cliente paga mensualmente por el servicio. 
Monto fijo establecido para facturar.

Admite Proporcional: En caso de ser factura de consumo, activar el check si la 
factura admite un monto proporcional por el ciclo de facturación.

Agregar mes de Factura: permite que aparezca en la factura el mes 
correspondiente de facturación.

Agregar numero Cuota: permite que en la factura aparezca el numero de cuota 
correspondiente.

Agregar mes de Consumo: Permite que en la factura aparezca el mes de 
consumo que se esta cobrando.

Al finalizar el registro de servicios dar clic en  Guardar y luego Cancelar para visualizar 
el registro grabado. Puede crear mas de un servicio si así lo desea.

La pestaña Acciones permite visualizar que usuarios dieron Visto Bueno y 
Autorización del Contrato.

La pestaña Facturas muestra el listado de las facturas generadas al cliente bajo 
facturación recurrente.

Una vez grabado el encabezado y los servicios, los usuarios autorizados o designados 
tendrán que dar  Visto Bueno y  Autorizar el contrato para proceder con la facturación 
recurrente.

Facturas Recurrentes
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Para realizar la facturación recurrente una vez creados los contratos, dirigirse 
a Facturación > Facturas > Opciones > Facturas Recurrentes.

Se mostrará la siguiente pantalla:

Nos presenta dos columnas: Filtros de Contrato que muestra datos grabados en 
Contrato Clientes y Opciones de Facturas donde debemos seleccionar la fecha de la 
factura que deseamos emitir, moneda en que se realizará la factura, seleccionar 
sucursal, bodega y la moneda en que deseamos que sea impresa la factura.

También debemos seleccionar Tipo de contrato; para ello, dar doble clic sobre el tipo 
de contrato que desea seleccionar. Esto permite filtrar los contratos que están bajo ese 
tipo y por ende las facturas que se van a generar de los mismos.

Al finalizar, dar clic en  Aceptar

El sistema mostrará una pantalla con los contratos a los cuales se les generará factura 
según los parámetros establecidos en el mismo, para emitir las facturas de estos 
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contratos dar clic en el botón Generar Facturas Temporales

Aparecerá una pantalla con el listado de las facturas a emitir, cabe recalcar que estas 
facturas son temporales, no se contabilizan ni queda registro guardado de ellas hasta 
dar clic en el botón Generar Facturas o procesar  que permite el registro, impresión y 
envío por correo electrónico de la factura al cliente.

Antes de procesar la factura puede revisar y validar la información de esta dando clic 
en el icono Editar y mostrará el detalle de la misma.

Generar Facturas permite el envío masivo de facturas temporales a Facturas, en 
cambio, si desea solamente enviar una factura temporal a facturar puede dar clic en el 
botón Procesar. En ambos casos el sistema mostrará la siguiente pantalla donde 
deberá confirmar el número de factura que corresponde a su formato físico de facturas.

Al aceptar, Podrá visualizar las facturas desde Facturación > Facturas

En caso de procesar una factura y luego se desea Anular por cualquier causa, el 
usuario debe ir a Facturas, seleccionar la factura a anular y dar clic en el 
botón Anular y seleccionar el motivo de anulación; en caso de querer realizar 
nuevamente la factura marcar check en Reemplazar Facturas y Aceptar. La factura 
quedará anulada y se mostrará una nueva factura con el siguiente número consecutivo 
de facturación la cual podrá editar y deberá Aplicar.
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Registro de Clientes

Ficha de Cliente
Para el registro de Clientes nuevos en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú 
general Facturación > Clientes

El sistema muestra un listado de clientes registrados, y un filtro al lado izquierdo de la 
pantalla por clientes Activos y Tipos de Clientes.

El usuario puede ver información del cliente al dar clic sobre el icono Editar este 
registro.
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Registro de Nuevo Cliente
Para llenar ficha de un nuevo cliente, Dar clic sobre el botón  Nuevo

Llenar información General del cliente en la primer columna.

Llenar la columna de Opciones.

Establecer las Condiciones de Crédito para el cliente en la columna Crédito.

Llenar los campos en la columna Ubicación del Cliente.
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En la parte superior de la ficha del cliente, podrá observar una fila con las 
etiquetas: Código, Nombre a mostrar, RUC/Cédula, DV, Tipo de cliente y 
estatus. Los tres primeros campos son obligatorios para dar de alta al cliente en el 
sistema..

Código; en este campo deberá asignar un código de cliente, el sistema por defecto 
brindará uno, pero este puede ser remplazado por el que determine el negocio.

Nombre a mostrar: Se refiere al nombre que se mostrará al momento de realizarle 
factura al cliente.

Ruc/Cédula: Deberá especificar el registro único del contribuyente.

DV: Este campo es para clientes en Panamá.

Tipo de Cliente: Permite categorizar a los clientes.

Activo: Por defecto al crear un cliente nuevo, el sistema tendrá activada esta opción; 
en caso que ya no sea cliente deberá desactivar el check.

En la columna Información general del cliente deberá llenar los campos que considere 
necesario que aplique al cliente ya sea por nombre del cliente o empresa. El 
campo Cuenta Cliente es obligatorio, debe especificar la cuenta contable que 
corresponda.
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En la columna Opciones debe llenar los campos que considere necesario.

Fecha de ingreso: Registrar la fecha en que se da de alta al cliente (este campo es 
opcional)

Sucursal: Seleccionar sucursal correspondiente al cliente en caso de haber más de 
una.

Vendedor: Seleccionar al vendedor. (los vendedores deben estar previamente 
configurados).

Lista de precio: Abacus permite crear diferente listas de precios (Temporada, 
colaboradores, familiares.. etc.) seleccionar la lista que corresponda al cliente.

Activar entre las opciones si el cliente es exento, contribuyente o usa 
membresía. Esta ultima opción es para aquellos negocios que venden membresías.

En la columna Crédito, deberá configurar los campos relacionados al crédito que se 
brindará al cliente..

No bloquear: Al habilitar esta opción el sistema permite que el cliente siga facturando 
aún teniendo facturas vencidas, o límite de crédito excedido. Esta opción No bloquea al 
cliente.

Moneda Lím Cred: Seleccionar la moneda para límite de crédito que se le otorgará al 
cliente.

Límite de Crédito: Especificar el monto límite de crédito que se le otorgará al cliente.

Plazo: Plazo correspondiente al crédito.

Moneda Monto Min: Seleccionar la moneda por el monto mínimo  que se le permitirá 
facturar al cliente para aplicar a crédito.

Monto mínimo: Detallar el monto mínimo para poder facturar a crédito.

Puntos acumulados: Se mostrará información de los puntos en las tarjetas de 
membresía del cliente.

Al Finalizar de llenar la Ficha del Cliente, Dar clic en  Guardar.. El cliente queda 
registrado en sistema.

La Pantalla de Ficha de cliente permite ver el historial de facturas del cliente con pagos 
realizados a estas, ver y enviar estado de cuenta por correo, imprimir ficha de cliente y 
ver auditoría (fecha de registro del cliente, usuario y fechas de modificación de 
información).
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Notas de Crédito a Cliente

Es un comprobante que una empresa envía a su cliente, con el objeto de informar la 
acreditación en su cuenta de un valor determinado, por el concepto que se indica en la 
misma nota. Los casos que dan origen a la nota de crédito incluyen: avería de 
productos vendidos, rebajas o disminución de precios, devoluciones o descuentos 
especiales, corrección de errores por exceso de facturación. La nota de crédito 
disminuye la deuda o el saldo de la cuenta respectiva.

Para grabar notas de crédito en ABACUS, nos dirigimos al menú General en el módulo 
de Facturación > Notas de Crédito a Clientes.

Al seleccionar en el menú esta opción, el sistema muestra un listado de todas las notas 
de crédito registradas su estatus (aplicada, aprobada o anulada) Además, facilita la 
búsqueda de las mismas por medio de filtro ya sea por fecha, Bodega, Moneda o 
Estatus.
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Grabar Notas de Crédito a Clientes
Dar clic en el botón Nueva Nota de Crédito

Se deberá rellenar el encabezado con la información solicitada;

Fecha: Corresponde a la fecha en que se registra la NC

Sucursal Id: Selecciona la sucursal correspondiente.

Caja: Seleccionar la caja donde se realiza el registro.

# Factura. Seleccionar la Factura a la cual se aplicará NC. En esta opción, tener 
cuidado al momento de seleccionar o digitar la factura del cliente ya que al estar 
vigente la factura, la NC disminuirá el saldo pendiente de pago del cliente.

Bodega. El sistema por defecto al seleccionar la factura carga la bodega.

Motivo: Describir el motivo por el cual se está realizando la NC.

Cliente ID. Seleccionar al cliente correspondiente.

Nombre del cliente. Al seleccionar al cliente o factura, por defecto el sistema 
carga esta información.

Cuenta. Corresponde a la cuenta contable del cliente que afecta la NC.

Vendedor: Seleccionar vendedor en caso de que aplique.

Página 49 de 254



Notas de Crédito a Cliente 3

# Nota de Crédito. Digitar el número en caso de tener formatos físicos de NC, de 
lo contrario el sistema generará automáticamente un número y llevará un 
consecutivo.

Moneda: Seleccionar la moneda correspondiente a aplicar para la NC.

Al finalizar de llenar estos campos, dar clic en  Guardar

se desplegará el botón  Nuevo

Al dar clic sobre este, se deberá seleccionar la cuenta contable donde se cargará la 
NC.

Para seleccionar la Cuenta contable, simplemente escribimos una referencia o el inicio 
del nombre de la cuenta y el sistema mostrará una lista de lo relacionado a lo que se 
haya escrito y simplemente se selecciona la cuenta que corresponda.

Al finalizar de llenar la cuenta, descripción, monto de NC e impuesto, dar clic sobre el 
icono Guardar.Notará que, en la parte superior, en las opciones de monto, total y saldo, 
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se rellenará información con el monto definido en la NC.

Una vez llena la información de la ND, esta debe ser Aprobada dando clic en Aprobar 
Nota de Crédito

Una vez aprobada, la NC es contabilizada.

Si la NC es aplicada a una factura aún pendiente de pago y el monto de la NC es 
menor que el monto de la factura; el saldo quedará en cero.

Si la NC es aplicada a una factura ya pagada; el saldo de la NC se mantendrá. 
 Dejando el monto a favor del cliente para ser aplicado en nuevas facturas.

Si la NC es mayor a la deuda del cliente, el saldo se aplicará a las facturas pendientes 
de pago, dejando la diferencia a favor del cliente para ser aplicada cuando el cliente 
adquiera nueva deuda con la empresa.
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Notas de Débito a Cliente

Es un comprobante que una empresa envía a su cliente, en el que se le notifica haber 
cargado o debitado en su cuenta una determinada suma o valor, por el concepto que se 
indica en la misma nota.  Este documento incrementa el valor de la deuda o saldo de la 
cuenta. Se puede aplicar una nota de débito ya sea, por un error en la facturación, 
interés por mora o cualquier otra circunstancia que signifique el incremento del saldo de 
una cuenta.

Para grabar notas de débito en ABACUS, nos dirigimos al menú General en el módulo 
de Facturación > Notas de débito a Clientes.

Al seleccionar en el menú esta opción, el sistema muestra un listado de todas las notas 
de débito registradas, y si estas se encuentran pagadas, anuladas o contabilizadas.  
Además, facilita la búsqueda de las mismas por medio de filtro ya sea por fecha, 
Sucursal o Estatus.
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Grabar Nota de Débito a Cliente
Dar Clic en el botón Nueva Nota de Débito

Se deberá rellenar el encabezado con la información solicitada;

Fecha: Seleccionar la fecha en que se registra la ND al cliente

Afecta Documento: Digitar o seleccionar la factura a la cual se le aplicará la ND.

Motivo: Seleccionar el motivo correspondiente a la ND

Código Cliente. Seleccionar al cliente a quien se aplicará la ND

Nombre de Cliente. Al seleccionar al cliente, automáticamente cargará la 
información del Nombre de Cliente y RUC.

Cuenta:Seleccionar la cuenta contable que afecta el registro.

Concepto: Se detallará un motivo por el cual se está aplicando la ND

# Nota Débito. Digitar el numero en caso de contar con un formato de ND, de lo 
contrario el sistema automáticamente generará el número de la ND llevando un 
consecutivo.

Vencimiento: Seleccionar la fecha de Vencimiento de la ND, el sistema por defecto 
lo cargará con el plazo de crédito del cliente.

Sucursal: Seleccionar sucursal correspondiente.
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Vendedor: Seleccionar al vendedor correspondiente.

Moneda: Seleccionar la moneda a aplicar en la ND

Al finalizar de llenar los campos, dar clic en  Guardar

Se habilitará el botón  Nuevo en la pestaña Cuentas Afectadas en la parte central de 
la pantalla; al dar clic sobre este, se debe seleccionar las Cuentas Contables que 
afectará la ND.

Para seleccionar la Cuenta contable, simplemente escribimos una referencia o el inicio 
del nombre de la cuenta y el sistema mostrará una lista de lo relacionado a lo que se 
haya escrito y simplemente se selecciona la cuenta que corresponda.

Al finalizar de llenar la cuenta, descripción, monto de ND e impuesto, dar clic sobre de 
icono Guardar notará que, en la parte superior derecha de la pantalla, en las opciones 
de monto e impuesto, se rellenará información con el monto estipulado en la cuenta 
contable.

Una vez llena la información de la ND, esta debe Aplicada dando clic en Aplicar

Una vez aplicada, la ND es contabilizada.
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Control de Anticipo

Para consultar el control de anticipos en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú principal 
en el módulo de Facturación > Control de Anticipos.

Esta opción sencillamente va guardando un registro de manera automática de los 
Anticipos y Devoluciones realizados por los clientes.

El usuario podrá visualizar un listado de todos los anticipos, devoluciones, NC y ND 
registradas en sistema.

La pantalla de Anticipo / Devoluciones, facilita la búsqueda de información por medio 
de un filtro al lado derecho de la pantalla, ya sea, por fecha, moneda o estatus 
(Aprobada, anulada, aplicada).

Al dar clic sobre el icono Editar este registro se puede visualizar mas información 
sobre el registro y consultar directamente el Recibo Oficial de Caja y el comprobante 
contable.
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Cuentas por Cobrar

La opción de Cuentas por Cobrar permite visualizar el estado de cuentas de cada 
cliente.

Para realizar consultas de cuentas por cobrar en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú 
principal en el módulo de Facturación > Cuentas por Cobrar

Digitar el nombre del cliente a consultar.

Seleccione el rango de fecha que desea consultar del Estado de Cuenta del cliente.
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Seleccione la moneda correspondiente.

Al finalizar, dar clic en

Aceptar

El sistema mostrará un documento con el detalle de movimientos del cliente,el cual el 
usuario puede exportar a los diferentes formatos ( excel, word, pdf, xml, csv) e imprimir.

Podrá visualizar las facturas realizadas al cliente, los pagos recibidos y el saldo 
pendiente.
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Informes de Cartera y Cobro

ABACUS ERP cuenta con un listado de informes de cartera y cobro que ayudan a 
consultar información de saldos de los clientes.

Para consultar estos reportes, nos dirigimos al menú principal en el 
módulo Facturación > Informes de Cartera y Cobro.
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Resumen de Saldos por Clientes

Este resumen muestra el total de deuda de cada cliente con la empresa.

Para consultar el reporte, el usuario deberá seleccionar una fecha de corte y dar clic 
en búsqueda
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Estado de Cuenta Documentos Pendientes
Al Abrir este reporte, el usuario puede consultar el detalle de las facturas pendientes de 
pago que tiene el cliente y su antigüedad de saldo.

Para ello debe seleccionar la fecha de corte y el nombre del cliente.
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Al dar clic en búsqueda, el sistema muestra un documento del estado de cuenta del 
cliente el cual puede exportar o enviar por correo al cliente.

Detalle de Saldos Por Clientes
Muestra un detalle de las facturas adeudadas por sucursal y por cliente.
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01. Solicitudes de Compra

Para realizar solicitudes de compra dentro de ABACUS ERP, nos dirigimos al menú en 
el módulo Compras > Solicitudes de Compras.

El procedimiento de una solicitud de Compra es el siguiente:

Paso 1. Crear una Solicitud de Compras.  En este paso el usuario crea un registro de 
lo que necesita comprar para él, su departamento o bien una compra de 
reaprovisionamiento.  El registro queda en estatus de Nueva.

Paso 2.  Darle Visto Bueno a la Solicitud.  Una autoridad superior al usuario debe 
darle el Visto Bueno a la Solicitud de Compras, esto es para no invertir tiempo en 
solicitudes que no son necesarias.

Paso 3.  Revisar la Solicitud.  Esta revisión es realizada por el administrador de la 
bodega a donde se dirigirá la solicitud, esto se hace para que los ítems solicitados se 
encuentren correctamente ingresados en el sistema, y si hay nuevos ítems, crearlos.

Paso 4.  Autorización de la Solicitud.  Este es el último de la solicitud de compras, 
una autoridad aprueba la solicitud de compras y con ello pasa a manos del 
departamento de compras para su ejecución.
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Dependiendo de los permisos que tenga cada usuario, el menú principal en la pantalla 
de solicitudes de compra puede lucir diferente.

En cada uno de los pasos, los usuarios involucrados pueden estarse 
haciendo Notificaciones para informar el estatus actual de determinada Solicitud de 
Compra.

Al entrar en Solicitudes de Compras, podrá observar un listado de todos los registros 
de solicitudes, Editar información en el icono Editar Registro y el usuario puede 
realizar búsqueda más específica por medio del filtro que se encuentra al lado izquierdo 
de la pantalla, ya sea, por fecha de solicitud, sucursal, tipo de solicitud, prioridad y 
estatus.

1. Crear Solicitud de Compra
Dar clic sobre el botón  Nuevo y llenar los campos solicitados.

Tipo de Solicitud: Estos deben estar previamente configurados. El usuario 
seleccionará el tipo de solicitud correspondiente.

Detallar una descripción relacionada a la solicitud.

Seleccionar el tipo de Prioridad.

Seleccione la sucursal que esta realizando la solicitud.

Seleccionar centro de costo en caso de que utilicen CC.
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Especificar la fecha del registro de la Solicitud de compra.

Detallar la fecha en que se espera recibir los ítems.

Puede detallar comentarios u observaciones si así lo desea.

Al finalizar de llenar los campos, de clic en  Guardar

Luego deberá seleccionar los items dando clic en el botón Nuevo que se encuentra al 
centro de la pantalla.

De no existir el artículo deseado, deje el campo ítem id vacío e ingrese el nombre del 
ítem de lo que desea comprar, sea bien específico y detalle exactamente el ítem.    
Ingrese también manualmente la unidad del artículo y la cantidad solicitada.

La solicitud de compra, quedará en estatus nuevo, y pendiente de Visto Bueno.

2. Dar Visto Bueno a la Solicitud

Dar VoBo a una solicitud de compras solo requiere localizarla y presionar el botón 
de Dar Visto Bueno en la pantalla y listo, nuestra solicitud ya tiene Visto Bueno, y está 
preparada para el siguiente paso. Esta acción es para excluir las Solicitudes de 
Compras que no ameritan atención, según el criterio de una autoridad de la empresa.
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3. Revisar Solicitud de Compra
El proceso de revisar le corresponde al responsable del catálogo del inventario, bien 
puede ser el responsable de bodegas, o el de compras.

El proceso consiste en que los productos que se están solicitando tengan un código 
adecuado, y que la descripción y unidad correspondan al código seleccionado.

El usuario que solicitó pudo haber dejado varios códigos vacíos, o haber seleccionado 
un código que no corresponde a lo que realmente quiere.  Es necesario que exista una 
comunicación estrecha entre la persona que solicita y el responsable del catálogo de 
inventario para que los registros ingresados sean lo más exactos posible.

El procedimiento para realizar este paso es:

Localizar la solicitud de compras, ya sea por medio de las notificaciones o bien 
desde la pantalla de Solicitudes de compras.

“Revisar” los productos en la pestaña Items. Aquí tiene que asegurarse que 
ninguna línea de los ítems solicitados esté vacía.

La obligación de quien revisa, es ponerles un código, si el código no existe, deberá 
ingresarlo en el catálogo de productos o items en el módulo de inventario,  luego volver 
a esta pantalla y asignarle el código correspondiente.

Al haber revisado la Solicitud de Compra, dar clic en el botón

Revisar

4. Aprobar Solicitud de Compra
Con este último proceso, habilita los productos en el módulo de compras, para que se 
pueda realizar una OC.

Este procedimiento es bien sencillo, pero requiere que el encargado de aprobar las 
solicitudes de compras se tome su tiempo para verificar qué productos se están 
solicitando, y también revisar los comentarios que los usuarios han venido dejando.

El procedimiento para Autorizar una Solicitud de Compra es el siguiente:

El usuario encargado debe localizar la solicitud de compras, ya sea por medio de 
las notificaciones o bien desde la pantalla de Solicitudes de compras.
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Ir a la lista de productos seleccionados y digitar para cada producto la cantidad que 
se aprobará para esta solicitud. Puede hacer uso del botón  para que, de una vez, 
las cantidades solicitadas pasen a cantidades aprobadas.

Aprobar Todo

Dar clic en el botón

Autorizar

La solicitud queda en estatus autorizada, deberá ir a la opción Ítems Solicitados para 
crear la Orden de Compra.
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Items Solicitados

Ítems Solicitados es básicamente un listado de todos los ítem seleccionados al llenar 
una Solicitud de Compra. Desde esta opción se puede asignar al proveedor, 
seleccionar la cantidad de ítem a comprar y Crear la Orden de Compra.

Para Consular Items Solicitados para compra en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú 
en el módulo de Compras > Ítems Solicitados

Se mostrará un registro de todas las ordenes de compras autorizadas.

Desde esta opción el usuario pude crear la Orden de Compra; para ello deberá 
seleccionar al proveedor, la cantidad de items a comprar y la moneda. Para llenar estos 
datos, dar clic en el icono Editar Registro por cada item.

No se generará OC de los ítems con cantidades en 0 (cero)

Se generará OC por moneda. Si el proveedor tiene varios ítems en córdobas y uno 
en dólar, al crear la OC en moneda córdobas y solamente tomará en cuenta los 
ítems en esa moneda, dejando pendiente los ítems en dólares.

Se generará una sola OC si un proveedor tiene varios ítems con solicitudes de 
compras realizadas siempre y cuando tengan detalladas las cantidades, de lo 
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contrario excluirá de la OC aquellos ítems que no se les haya especificado 
cantidad.

Una vez verificado los ítems, para Crear la Orden de Compra, simplemente dar clic 
sobre el botón Crear OC

Crear Orden de Compra
Al dar clic en Crear OC desde la opción Solicitudes de Items, se presentará la siguiente 
pantalla.

Seleccione el proveedor

Seleccione la moneda en que realiza la compra.

Seleccione la sucursal que solicita la OC.

Seleccionar Prioridad de la OC

Seleccionar la sucursal donde serán entregados los productos.
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Seleccionar si las compras son locales o internacionales.

Digitar el nombre del vendedor del proveedor.

Especificar el número de cotización recibida.

seleccione la fecha de la cotización

Seleccione si el pago al proveedor será de crédito o contado.

Al finalizar, dar clic en  Aceptar.

El sistema generará la Orden de Compra y brindará número de la misma. Esta la puede 
consultar directamente en la opción Ordenes de Compra.
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Ordenes de Compras

Las Órdenes de Compras son documentos oficiales que gira la empresa con su debida 
autorización para indicar a los proveedores la compra de bienes o servicios.

Para Registrar o Consultar órdenes de compra en ABACUS ERP, nos dirigimos la menú
en el módulo Compras > Ordenes de Compras.

Las Ordenes de Compras pueden originarse desde una solicitud de compra o bien 
hacer el registro directamente desde esta opción.

Registro de Órdenes de Compra
Al entrar a Órdenes de Compras, se podrá observar un listado de todas las OC 
registradas en sistema. Podrá realizar búsqueda de información específica ya sea por 
fecha, Anulado, Tipo de Orden de Compra, Proveedor, Estado y Entregas por sucursal.
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La información se puede exportar a los diferentes formatos (Word, Excel, PDF, XML, 
CSV) e imprimir. Además, el usuario puede ordenar los campos de las columnas según 
lo que desee visualizar dando clic en el botón  Campos.

Para grabar Órdenes de compra, dar clic en el botón  Nueva Orden de Compra

El usuario debe llenar los campos solicitados:

Proveedor: Digitar el código o seleccionar al proveedor.

Nombre: Automáticamente al seleccionar el código del proveedor, cargará el 
nombre.

Ruc/ Cedula. Automáticamente al seleccionar el código del proveedor, cargará el 
número RUC.

Cuenta: Al seleccionar el proveedor cargará el número de cuenta contable 
asignado al mismo.

Tipo de OC. Seleccionar si la compra será Local o Internacional, según los tipos de 
OC configurados previamente.

Centro de Costo. Seleccionar el centro de costo correspondiente en caso de 
utilizar centros de costos.

Entregar en. Seleccionar la sucursal en donde se recibirán los productos.

Fecha: Corresponde a la fecha en que se crea la OC
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Condiciones de Pago. Seleccionar si el pago se realizará de Contado o de 
Crédito.

Fecha esperada. Seleccionar la fecha en que se espera recibir el producto.

Al finalizar, dar clic en  Guardar

Se desplegará el botón Nuevo al centro de la pantalla para proceder a ingresar los 
items a solicitar el la OC.

Los Ítem también se pueden importar desde el botón Opciones   Importar

Al finalizar de llenar la información requerida de los ítems, dar clic en 
Opciones Opciones  Aprobar

Una vez Aprobada la OC, Esta Orden de Compra se cargará en el módulo de 
Inventario en la Opción Liquidar Compras, puede ser liquidada desde esa opción una 
vez recibida por el personal encargado de inventario.

Liquidar Orden de Compra
La OC se puede liquidar de 2 maneras, ya sea desde el módulo de Inventario > 
Liquidar Compras o directamente desde órdenes de Compra.
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Para liquidar desde OC, una vez localizada y estando dentro de la orden de compra a 
liquidar, el siguiente paso es dar clic en Opciones   Registrar Factura.

El sistema mostrará la siguiente pantalla con los datos de la Factura de Compra a 
generar y donde el usuario deberá digitar las cantidades recibidas de ítems.

Órdenes de Compra: Por defecto el sistema carga el número de OC.

Tipo de Recepción: Seleccionar si se recibió la cantidad de ítems total o parcial. En 
caso de seleccionar Parcial, se desplegará un campo donde se deberá detallar las 
cantidades recibidas y luego dar clic en

Guardar Cantidades

# Factura: Digitar el número de la factura emitida por el proveedor.

Tipo Entrada: Seleccionar el tipo de registro. es decir, si corresponde a una compra 
local, compra de importaciones, NC, ND, etc.)

Seleccionar la Bodega que recibe los ítems.

Fecha en que se reciben los ítems.

Fecha de emisión de la factura

Fecha de vencimiento.

Al finalizar, dar clic sobre la opción  Procesar
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Se creará y abrirá la factura de compra.

Esta debe ser revisada y aplicada por el área correspondiente.
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Liquidar Compras

Las Órdenes de Compras son documentos oficiales que gira la empresa con su debida 
autorización para indicar a los proveedores la compra de bienes o servicios.

Para Registrar o Consultar órdenes de compra en ABACUS ERP, nos dirigimos la menú
en el módulo Compras > Ordenes de Compras.

Las Ordenes de Compras pueden originarse desde una solicitud de compra o bien 
hacer el registro directamente desde esta opción.

Registro de Órdenes de Compra
Al entrar a Órdenes de Compras, se podrá observar un listado de todas las OC 
registradas en sistema. Podrá realizar búsqueda de información específica ya sea por 
fecha, Anulado, Tipo de Orden de Compra, Proveedor, Estado y Entregas por sucursal.
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La información se puede exportar a los diferentes formatos (Word, Excel, PDF, XML, 
CSV) e imprimir. Además, el usuario puede ordenar los campos de las columnas según 
lo que desee visualizar dando clic en el botón  Campos.

Para grabar Órdenes de compra, dar clic en el botón  Nueva Orden de Compra

El usuario debe llenar los campos solicitados:

Proveedor: Digitar el código o seleccionar al proveedor.

Nombre: Automáticamente al seleccionar el código del proveedor, cargará el 
nombre.

Ruc/ Cedula. Automáticamente al seleccionar el código del proveedor, cargará el 
número RUC.

Cuenta: Al seleccionar el proveedor cargará el número de cuenta contable 
asignado al mismo.

Tipo de OC. Seleccionar si la compra será Local o Internacional, según los tipos de 
OC configurados previamente.

Centro de Costo. Seleccionar el centro de costo correspondiente en caso de 
utilizar centros de costos.

Entregar en. Seleccionar la sucursal en donde se recibirán los productos.

Fecha: Corresponde a la fecha en que se crea la OC
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Condiciones de Pago. Seleccionar si el pago se realizará de Contado o de 
Crédito.

Fecha esperada. Seleccionar la fecha en que se espera recibir el producto.

Al finalizar, dar clic en  Guardar

Se desplegará el botón Nuevo al centro de la pantalla para proceder a ingresar los 
items a solicitar el la OC.

Los Ítem también se pueden importar desde el botón Opciones   Importar

Al finalizar de llenar la información requerida de los ítems, dar clic en 
Opciones Opciones  Aprobar

Una vez Aprobada la OC, Esta Orden de Compra se cargará en el módulo de 
Inventario en la Opción Liquidar Compras, puede ser liquidada desde esa opción una 
vez recibida por el personal encargado de inventario.

Liquidar Orden de Compra
La OC se puede liquidar de 2 maneras, ya sea desde el módulo de Inventario > 
Liquidar Compras o directamente desde órdenes de Compra.

Para liquidar desde OC, una vez localizada y estando dentro de la orden de compra a 
liquidar, el siguiente paso es dar clic en Opciones   Registrar Factura.
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El sistema mostrará la siguiente pantalla con los datos de la Factura de Compra a 
generar y donde el usuario deberá digitar las cantidades recibidas de ítems.

Órdenes de Compra: Por defecto el sistema carga el número de OC.

Tipo de Recepción: Seleccionar si se recibió la cantidad de ítems total o parcial. En 
caso de seleccionar Parcial, se desplegará un campo donde se deberá detallar las 
cantidades recibidas y luego dar clic en

Guardar Cantidades

# Factura: Digitar el número de la factura emitida por el proveedor.

Tipo Entrada: Seleccionar el tipo de registro. es decir, si corresponde a una compra 
local, compra de importaciones, NC, ND, etc.)

Seleccionar la Bodega que recibe los ítems.

Fecha en que se reciben los ítems.

Fecha de emisión de la factura

Fecha de vencimiento.

Al finalizar, dar clic sobre la opción  Procesar

Se creará y abrirá la factura de compra.

Esta debe ser revisada y aplicada por el área correspondiente.
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Registro de Compras y Cuentas 
por Pagar

Compras
Para realizar registros de Compras en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú principal 
en el módulo Compras > Compras y Cuentas por Pagar.

La opción de Compras y Cuentas por pagar permite realizar registros directos de 
compras a proveedores y registrar facturas de gastos.

Al entrar a esta opción, se mostrará un listado de todas las facturas de compras con su 
estatus correspondiente (Vigente, Pagada, Anulada o Atrasada) y podrá realizar filtro 
de la información ya sea por Fecha, bodega, tipo de registro, moneda o estatus. Este 
filtro lo puede visualizar en el lado izquierdo de la pantalla de Compras y Cuentas por 
pagar.
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La información se puede exportar a los diferentes formatos (word, excel, pdf, xml, cvs) 
y en el botón grid puede editar los campos de las columnas que desee visualizar en el 
reporte.

Registrar Nueva Compra o Cuenta por Pagar

Para el registro de compras, dar clic en  Nueva Compra

Debe llenar los siguientes campos solicitados:

Tipo: Se refiere al tipo de compra a registrar (compra, Importación, CxP, ND, NC)

Proveedor: Persona natural o jurídica que brindó el servicio. Para seleccionarlo 
debe estar previamente registrado como proveedor. El usuario debe simplemente 
escribir el nombre del proveedor.

Al seleccionar proveedor, el sistema carga automáticamente la información 
relacionada a este ( Nombre, Cédula Ruc, Cuenta Contable)

Tipo de Registro se refiere a que si la factura que se está registrando corresponde 
a una factura regular de compra o gasto (generalmente se utiliza la 
opción Regular) o corresponde a una factura de importación o Costo de 
Importación. El sistema muestra una ayuda en el icono que se encuentra a la par 
del campo.

Seleccione la Bodega que realiza el registro.

Página 81 de 254



Registro de Compras y Cuentas por Pagar 3

Seleccione centro de costo en caso que su empresa utilice CC.

Factura: Digite el número de la factura de Compra.

Registre la fecha correspondiente a la factura.

Registre la fecha de vencimiento de la factura.

Registre la fecha que realiza el registro en sistema.

El # OC aparecerá solamente si la factura de compra fue generada atreves de una 
Orden de Compra.

Seleccione la moneda en que se registrará la factura de compra.

Al finalizar de llenar los campos, dar clic en  Guardar

una vez guarda la información del encabezado, se desplegarán las pestañas Ítems, 
Gastos/Costos, Pagos y Revisión de Precios.

Ítems: Permite el registro de los productos.para ello, el usuario debe dar clic en el 
botón Nuevo que se encuentra al centro de la pantalla, deberá seleccionar los items y 
llenar los campos cantidad y precio.

El usuario puede importar los ítems desde el botón Otras Tareas  Importar Items

Gastos/Costos: Permite el Registro de todas aquellas facturas que representen un 
gasto para la empresa ej: Fact. de agua, Luz, internet, etc.

Para realizar el registro, dar clic sobre el botón  Nueva Linea de Gastos

Pagos: Muestra un registro de los pagos realizados a la factura de Compra. Esto 
estará visible una vez que la factura es pagada.

Para realizar Pagos de Facturas por Compras, se realiza la gestión de Solicitudes de 
Pagos o bien, para empresas pequeñas que su procedimiento de realizar pagos es 
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mas sencillo, esta la opción Registrar Pagos.

Revisión de Precios: Permite hacer una revisión de precios en base al costo de los 
productos y actualizar precios a los ítems.

La Revisión de Precios se realiza antes de Aplicar la Factura de Compra.

Se mostrará las opciones:Sugerir por Costo Promedio Sugerir por Costo de 
Entrada Analítico de Precios ACTUALIZAR PRECIOS A ESTOS ITEMS

Sugerir por Costo Promedio: El sistema muestra un análisis de acuerdo a los costos (se 
toma mucho en cuenta las existencias para calcular el costo promedio) y la ganancia 
que se requiere y sugiere un precio de venta del producto.

Sugerir por costo de Entrada: El sistema sugiere un precio de venta de acuerdo a 
Costo de entrada ( ultimo costo de la compra realizada) y la ganancia que se requiere.

Analítico de Precio: Envía un archivo de excel con los items registrados en la compra 
para su análisis.

Actualizar Precios a estos Ítems: Cambia los precios de venta actuales del sistema si 
se está de acuerdo con los que sugiere el sistema según los costos y ganancia 
requerida.
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Al finalizar el Registro de la Factura de Compra, dar clic en Aplicar
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Registro de Proveedores

Para consultar y registrar proveedores en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú 
principal Compras > Proveedores.

Un proveedor puede ser una persona, empresa, organización o razón social, los 
cuales venden bienes o servicios para su empresa.

En la configuración del sistema Contable y Fiscal, el usuario tiene la opción 
de Importar fácilmente su catálogo de Proveedores.

Al entrar a Proveedores, se muestra un listado de todos los proveedores registrados 
en sistema. Podrá editar los datos en cualquier momento en el icono Editar este 
Registro.
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Registrar Nuevo Proveedor
Dar clic en el botón  Nuevo y llenar ficha del Proveedor.

Código Proveedor: El sistema automáticamente genera un código de proveedor. 
Este puede ser cambiado por el usuario.

Nombre a Mostrar: Nombre del proveedor o razón social.

Tipo de Proveedor: Seleccionar el tipo de proveedor, para ello, los tipos de 
proveedores deberán ser configurados previamente dando clic sobre el icono a la 
par del campo Tipo Proveedor. (ej. proveedor de bienes, proveedor de servicios, de 
recursos). (Clasificar a los proveedores por tipo, es un registro opcional para el 
usuario).

En caso que los proveedores sean personas naturales, Especificar nombres y 
apellidos.

Si el proveedor es persona jurídica, deberá digitar el nombre de la empresa, ya 
sea la razón social o comercial.

Ruc/Cédula: Guarde el registro correspondiente al contribuyente.

DV: Significa Dígito Verificador. Es utilizado en Panamá.

Cuenta Proveedor: Seleccionar la Cuenta contable correspondiente.

Plazo: Plazo en días de crédito brindado por proveedor para pagos de facturas.
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Especifique país, ciudad, dirección, teléfono, e-mail y página web del 
proveedor.

El usuario puede registrar notas o comentarios relacionados con el proveedor.

Seleccione Tipo de Impuesto a aplicar al proveedor.

Al finalizar de llenar los campos, dar clic en  Guardar

En la parte inferior de la pantalla en la pestaña de Compras, se mostrará un historial 
de las facturas de compras realizadas al proveedor.

En la pestaña contactos, podrá agregar información de contactos dentro de la 
empresa del proveedor.

Cuentas Bancarias: podrá definir cuentas bancarias del proveedor para las solicitudes 
de pago.
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Notas de Crédito a Proveedores

Para Registrar Notas de Crédito a Proveedores en ABACUS ERP, nos dirigimos al 
menú principal en módulo de Compras > Notas de Crédito a Proveedores.

Cuando se otorga una Nota de Crédito por parte del proveedor en compras, es un 
documento y saldo a favor que usted debe registrar, para usarlo en otra compra o para 
cualquier otro proceso.

La mayoría de las veces, se registra la Nota de Crédito en compras en casos de 
devolución de artículos al proveedor, pues en este caso la Nota de crédito es una 
recuperación de lo que ya se pagó al proveedor.

Nueva Nota de Crédito a Proveedor
Dar clic sobre  Nuevo y llenar los campos solicitados.

Tipo Registro. Por defecto aparecerá marcado Notas de Crédito.

Bodega: Seleccionar la bodega correspondiente.

Fecha de Documento. Fecha en que se está creando la NCP.
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Código del proveedor. Digitar o buscar el código del proveedor correspondiente.

Nombre del Proveedor. Al seleccionar el código, el sistema cargará 
automáticamente el nombre.

Referencia: Número de NC brindada por el proveedor.

Cuenta: Corresponde a la cuenta contable a afectar.

Fecha Vence. Fecha de vencimiento de la NC en caso que aplique.

Moneda: Seleccionar la moneda correspondiente a la NCP.

Al finalizar, de clic en  Guardar

Se habilitará el botón  Nuevo en el detalle de cuentas. Al dar clic sobre este, nos 
presentará la pantalla para ingreso de cada línea de cuentas.

En esta pantalla solo rellene la información solicitada.

Cuenta.  A qué cuenta será afectada la Nota de Crédito del Proveedor.  Este campo se 
autocompleta mientras se digita información sobre él, ya sea código o descripción de la 
cuenta.

Centro de Costo. Para definir el centro de costo afectado.  Este campo tiene una lupa 
para facilitar la búsqueda del mismo.

Transacción. Es una breve descripción de la operación, este campo es opcional.

Monto.  Indica el monto a afectar en este campo.  Notará que cada monto se ingresará 
en automático en negativo.

Tipo Impuesto.  Nos permite seleccionar el impuesto a utilizar para el monto 
especificado.

Al presionar Guardar, ABACUS nos permitirá ingresar una nueva línea de cuentas, 
este proceso lo podemos hacer repetidas veces según las líneas que se necesita en la 
transacción.  Una vez finalizado de ingresar las líneas de cuentas, se presiona el 
botón Cancelar y luego Salir.  Esto nos llevará de regreso a la pantalla de Notas de 
Crédito de Proveedores y podremos apreciar la información ingresada, notaremos 
también que se han actualizado los totales.
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En este ejemplo hemos ingresado una sola línea de cuentas, para modificarla de ser 
necesario se presiona el ícono a la izquierda de la línea Editar este registro, y se 
abrirá nuevamente la pantalla de edición de cuentas, en donde también podemos 
eliminar la cuenta.

Si necesitamos seguir ingresando más líneas de cuentas tenemos el botón Nuevo.

Para finalizar el registro solo nos resta APLICAR, para ello hacemos clic sobre el 
botón Aplicar ubicado en la parte superior de nuestra pantalla, esto hará que la Nota de 
Crédito del Proveedor se contabilice y se tome en cuenta en las cuentas por paga a 
proveedores.

Aplicar Nota de Crédito en Pago a 
Proveedores
Par realizar una solicitud de pago a proveedor aplicando Notas de Crédito, deberá 
dirigirse a Solicitudes de pago y realizar la solicitud; en la pestaña Cuentas por 
Pagar encontrará el detalle de las Notas de Crédito de Proveedores registradas en 
sistema la cual podrá utilizar para disminuir el saldo a pagar al proveedor (Estas se  
visualizan en negativo). También encontrará las facturas de compra a proveedor 
pendientes de pago.

Para aplicar la Nota de Crédito en una solicitud de pago, debe seleccionar las facturas 
a pagar en la solicitud y la nota de crédito que aplicará. En ambos casos para 
seleccionar las facturas y NCP, deberá dar clic sobre el icono Editar este Registro que 
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se encuentra en el lado izquierdo de la pantalla en la pestaña cuentas por pagar y 
confirmar el monto a pagar.

Luego de Revisar y Autorizar la Solicitud, deberá Realizar Pago.

Página 92 de 254



COMPRAS
Importaciones

Página 93 de 254



Importaciones 1

Importaciones

Para realizar registros de Importaciones en ABACUS ERP, dirigirse al menú principal en 
el módulo de Compras > Importaciones.

Al entrar en esta opción, el sistema muestra un listado de todas las importaciones 
registradas.

El Usuario podrá visualizar mas información de la misma al entrar en el icono Editar 
este Registro.
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El procedimiento de una Importación es el siguiente:

Paso 1: Abrir un Nueva Importación. Esto permitirá que en esta importación se vayan 
aplicando las facturas de compras y costos de importación hasta que sea liquidada.

Nueva Importación
Dar clic en  Nuevo y llenar los campos solicitados.

Descripción Breve. Establecer un nombre relacionado a la póliza de importación.

No. de Referencia. número de póliza.

Cuenta. Cuenta Contable.

Fecha Inicio Registro. Seleccionar la fecha del registro de la póliza en sistema.

Fecha Esperada. Fecha en que se espera recibir los ítems.

Bodega. Seleccionar la bodega correspondiente.

Tipo de entrada. Seleccionar a que tipo de entrada corresponde la compra.

Comentario. El Usuario puede detallar comentarios relacionados a la importación.

Al finalizar, dar clic en  Guardar

Hasta este punto, ya tiene creada una Nueva Importación.
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Paso 2: Registrar Facturas de Compras.

Consiste en realizar el registro de las Facturas correspondientes a la importación en el 
módulo de

Compras

.

Registrar Facturas de Compras
Tener presente que al registrar una factura de compra correspondiente a una 
importación, En el campo Tipo de Registro, debe seleccionar Importación o 
Costos de Importación según sea el caso.

Al Seleccionar Factura de Importación o Costo de Importación, se desplegará un 
nuevo campo con un listado de todas las importaciones creadas en sistema y 
deberá seleccionar la importación correspondiente.

En la pestaña Ítems es donde deberá grabar todos los ítems correspondientes a la 
compra, estos también se pueden importar de un formato de Excel dando clic en la 
Opción Otras Tareas > Importar.
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La pestaña Gastos/Costos en la pantalla de registro de compras, se utilizará para 
grabar los costos de importación. Para ello deberá dar clic sobre el botón Nueva 
Línea de Gastos.

Seleccionar el tipo de Costo de Importación. Los tipos de costos de importación 
deberán ser configurados desde el botón Editar. Desde esta opción registra todos 
los costos relacionados con la importación.Ejemplo: Flete Proveedor, Transporte 
de Carga, Agente Aduanero, Gasto de Aduana (ISC), Gasto de Aduana (IVA), 
Gasto de Aduana (DAI), Servicios de Aduana, Almacenaje.Seleccione la Cuenta 
Contable que afecta el registro.En el campo transacción puede especificar algún 
concepto o descripción relacionada al registro.Digitar el monto correspondiente al 
costo.Seleccionar si lo que se esta registrando corresponde a impuesto o 
No.Seleccionar si desea realizar la distribución del costo entre los productos a 
importar de forma manual o automática al seleccionando en la pantalla principal de 
Compras la opción Distribuir Costos.Al finalizar, dar clic en

Guardar

Cada registro de Factura que se grabe por compra o costos de importación, se irán 
aplicando al registro de póliza de Importación de forma automática.

Paso 3: Dirigirse al módulo de importaciones. Encontrará las facturas registradas 
por compras y costos de importación.

Distribuir Costos y Liquidar Póliza
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Al dar clic en el botón  podrá seleccionar entre Ver Informe o Ver Comprobante 
Contable.

Informes

El botón  permite:

Procesos

Distribuir Costos Globales: Permite distribuir los costos de la mercadería por 
transporte, aduana, almacenaje etc. entre la cantidad de ítems. Esta 
distribución de costos, se podrá visualizar en el informe, en la columna Otros 
Cargos de Liquidación.

Verificar Cantidades: Una vez que se reciben los productos, hay que confirmar 
las cantidades recibidas para liquidar la póliza. Se puede digitar cantidades 
ítem por ítems, o bien, dar clic en el botón Recibir Todo

Liquidar importación: Cuando ya se recibieron los productos y se confirmaron 
las cantidades recibidas, se procede a liquidar la importación, esto permite la 
entrada de los productos al inventario.

Para revisar el costo y precio de cada producto, puede dar clic en el icono Editar este 
Registro correspondiente a la factura a consultar, este abrirá directamente la factura de 
compra, donde al dar clic en la opción Revisión de precios, podrá visualizar el costo, y 
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al dar clic en Sugerir por Costo Promedio el sistema automáticamente sugiere un 
precio de venta.

Los informes de importación se podrán exportar a los diferentes formatos ( word, excel, 
Pdf, XML, CSV)
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Categorías y Sub Categorías

Categorías de Inventario
Para grabar las categorías de inventario en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú 
general Inventarios > Categorías.

El usuario puede crear cuantas categorías desee. Si ya cuenta con registros de 
categorías, cada vez que entre en esta opción el sistemamostrará un listado de todas 
las categorías creadas.

ABACUS ERP permite Importar Categorías y Sub-categorías de un archivo de Excel. 
También puede Exportar información a excel, pdf, word, etc.
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Nueva Categoría de Inventario
Para crear nueva Categoría de Inventario, dar clic en  Nuevo

Se deberán llenar los siguientes campos:

Código: Establecer un número de código para cada categoría.

Descripción: Asignar un nombre a la categoría.

Mostrar Punto de venta. Al marcar esta opción, estamos aceptando que se nos 
muestre esta categoría en el menú de punto de venta.

Posición en Menú. Se refiere al nivel o posición en que aparecerá en el punto de 
venta.

Cuenta de inventario, Cuenta de Costo, Cuenta de Venta Contado y Cuenta de 
Venta de Crédito: Se refieren a las cuentas contables que afectarán el inventario.

Al Finalizar, dar clic en

Guardar
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Sub-categoría de Inventario
Deberá existir al menos una subcategoría de inventario.

– Para agregar subcategorías, dar clic en el botón   Nuevo que lo encontraremos en la 
parte media de la pantalla.

– Establecer un código y una descripción para la sub-categoría.

– Prefijo se refiere a anteponer a la descripción de la categoría un código inicial 
(ejemplo PHG, ARP, INV, etc..) que será el código que el sistema generará en 
automático seguido de una numeración en consecutivo  para los ítems que no cuenten 
con código propio.

– Dígitos y ultimo será la cantidad de dígitos que el sistema colocará después del 
prefijo establecido para la creación del código ej.  PHG 0001

Los campos prefijos, Número y dígitos no son requeridos si la empresa cuenta con 
códigos para todos sus ítems.

Para grabar el registro dar clic en el icono  Guardar
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Registro de Items

Ítems
Para realizar registros de ítems en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú 
general Inventarios > Ítem

Uno de los primeros pasos para utilizar el módulo de Inventario, es crear las Categorías 
y Sub-categorías

Al entrar a Ítem, el sistema muestra un listado de los ítems existentes donde podrá 
editar información de estos, ver existencias, precios, moneda y estatus. Además, 
permite realizar búsquedas por filtros ya sea de ítems Activos, Tipos de Ítems, 
Categorías, Marca, Origen y Consignados.

Podrá Exportar el listado de Ítems a los diferentes formatos (Word, Excel, PDF, XML, 
CSV, RTF)

El botón Grid permite acomodar los campos de las columnas que visualizamos en el 
listado de ítems según lo que desee visualizar el usuario para su reporte.
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Nuevo Registro de Ítem
Para Registrar Nuevos Ítems, dar clic en  Nuevo

En la pantalla de Ítems se mostrarán 3 pestaña de información del ítem: Información 
General, Información Adicional, Información Ecommerce.

Información General
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Llenar los campos:

Nombre del Ítem: Deberá detallar el nombre correspondiente al ítem.

Nombre Corto: Esta información es opcional. Es utilizada para abreviar el nombre 
del ítem en caso de ser necesario.

Tipo de Ítem: Seleccionar a qué tipo de ítems corresponde el registro. (ítem, 
materia prima, materiales y suministros, producción en proceso, productos de 
consumo o servicios).

Categoría: Seleccione a que categoría corresponde el registro.

Sub categoría: Seleccione la sub-categoría correspondiente.

Ítem ID: Digitar el código del ítem en caso de que el producto cuente con uno, caso 
contrario, el sistema brinda por defecto un código.

Activo: esta opción indica si el producto está activo o no.

Código de barra: Detallar el código de barra en caso de que el producto este 
etiquetado con códigos de barra. esto permite facilitar la búsqueda del ítem.

Proveedor: Seleccionar al proveedor del Producto. (Los proveedores deben ser 
registrados previamente)

Marca: Seleccionar la marca que corresponda al ítem. Para registrar las marcas, 
dar clic sobre el icono Editar o Crear registro que se encuentra al lado del campo.

Modelo: Registre el modelo del ítem en caso de que se cuente con esta 
información.

Origen: Se refiere al origen o proveniencia del ítem.

Género: Seleccionar el género al que pertenece el ítem.

Grupo: Permite otro tipo de clasificación o categoría del ítem, puede crear los 
grupos dando clic en el icono editar registro que está al lado del campo.

Unidad: Seleccionar la unidad de medida del ítem (unidad, litro, libra, metro, rollo.. 
etc). Para crear unidades dar clic sobre el icono Editar o crear registro al lado del 
campo.

Sujeto a IVA: Activar o desactivar si el ítem está sujeto a IVA.
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Tipo de Impuesto: Seleccionar el Tipo de impuesto correspondiente (Los tipos de 
impuestos deben estar configurados previamente)

Moneda Venta: Seleccione la moneda de venta del ítem.

Precio: Digite el precio de venta del ítem.

% ganancia: establecer el porcentaje de ganancia.

% Descuento Máximo: Establecer el porcentaje de descuento máximo.

Moneda Compra: Seleccione el tipo de moneda en la que realiza la compra del 
ítem.

Precio de compra: Detalle el precio de compra del ítem.

En la parte derecha de la pantalla de ítems, se muestran diferentes características 
relacionadas al ítems (Consignado, Mostrar en PDV, Usa Comanda, Posición en 
PDV, Ensamblado, Se Desarma, Usa Lotes, Usa Serie, Usa Color, Usa Talla). 
Deberá marcar las que apliquen a su producto.

Si el ítem usa Color y Talla, deberá configurar  Grupos de Tallas y Grupos de 
Colores.

El sistema permite cargar fotos de los Ítems en caso que se requiera.

En la parte inferior de la pantalla de Ítems muestra la disponibilidad de Stock en otras 
bodegas.

Al finalizar de llenar los campos, dar clic en  Guardar

Información Adicional
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Si el ítem utiliza talla y color , debe configurar los grupos de tallas y colores y marcar 
en la información general el uso de estos, no es necesario llenar los campos de talla y 
color en información adicional. Estas opciones de talla y color se usan de ser una 
característica que no cambia del ítem.

También puede agregar comentarios al ítem y crear campos adicionales si así lo desea, 
y permite visualizar un registro de hora y fecha del usuario que creó y modificó el ítem.

Información Ecommerce
Esta pestaña permite realizar la configuración de todos los ítems relacionados a la 
venta em línea (E-commerce)

En la columna izquierda podrá hacer configuraciones del ítem y las imágenes que 
aparecerán en el Ecommerce como peso, largo, ancho, altura, y cantidad de fotos 
que podrá mostrar.

En la Columna Central podrá configurar la descripción del producto y 
características del mismo.

La columna derecha permite realizar las configuraciones del menú principal y sub-
menú, categorías adicionales y palabras claves que permiten facilitar la búsqueda 
del artículo.
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En la parte inferior de la pantalla se pueden seleccionar ítems relacionados, esto 
permite que al momento de seleccionar un artículo en el Ecommerce, en la parte 
inferior de la página web se muestren todos los artículos relacionados al ítem 
seleccionado.

Uso de Botones

Nuevo: Permite crear nuevo registro de Ítems.

Guardar: Cuando se registre nuevo ítem o se edite información del mismo, siempre dar 
clic en este botón para actualizar los cambios registrados.

Duplicar: Permite realizar un nuevo registro duplicado del ítem seleccionado.

Borrar: Permite borrar el registro.

Historial: Muestra un historial por devoluciones de ventas del Ítem.

Precio: Muestra detalle de precio del Ítem.

Códigos de Barras: Permite realizar Registros de códigos de barra a los ítems. El 
botón Generar Matriz carga los registros de talla y color permitiendo editar para 
registrar el código de barra.

Volver: Regresa a la Pantalla de Listado de Ítem.

Actualizar Precios de Ítems
Si el usuario desea realizar una actualización masiva de precios en los ítems, Al entrar 
en la opción de ítems de inventario, deberá dar clic en el botón Actualizar Precios

El sistema muestra una ayuda de cómo debe ir ordenado el archivo de Excel para que 
la carga de datos al sistema sea exitosa.

Esto permitirá actualizar los precios de los ítems que contenga el archivo de manera 
fácil y rápida.
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Grupo de Tallas

Grupos de Tallas
Para crear grupos de Tallas, dirigirse al menú Inventarios > Grupos de Tallas.

Para todos aquellos negocios o comercios en los que sus ítems estén clasificados por 
tallas y colores, debe dar de alta al tipo de variaciones que se va a utilizar, grupo de 
tallas permite definir un grupo de tamaños.

Crear Grupos de Tallas
Para registrar un nuevo grupo de talla, dar clic en el botón  Nuevo

Deberá especificar una Descripción o Nombre del grupo de talla.

De clic en Guardar.

Se habilitará el botón Nuevo para agregar tallas.
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Puede crear cuantos grupos de talla desee; el sistema al entrar en la opción Grupos de 
Tallas, mostrará un listado de los mismos el cual podrá exportar a Excel de ser 
necesario.
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Grupo Colores

Grupo de Colores
Para crear grupos de Colores, dirigirse al menú Inventarios > Grupos de Colores.

Crear Grupos de Colores
Para registrar un nuevo grupo de Colores, dar clic en el botón  Nuevo

Deberá especificar una Descripción o Nombre del grupo de Colores.

De clic en Guardar.

Se habilitará el botón Nuevo donde agregará el color y el orden en el que desee 
que se muestre en el punto de venta.
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Entradas de Inventario

Entradas de Inventario
Actualizado por última vez el

Para Ingresar a Entradas de Inventario, nos dirigimos al menú principal en 
módulo  Inventarios > Entradas.

Por medio de Entradas de inventario se pueden realizar registros ya sea por ajustes, 
devoluciones de productos, inventario físico, o cualquier otro motivo que genere la 
entrada de algún producto a inventario.

ABACUS ERP permite Importar Ítems para Entradas de Inventario desde un archivo 
de Excel, dando clic en el botón  Importar y llenando el formato solicitado; además 
puede Exportar información a Excel, Word, PDF y otros formatos.

Al ingresar a Entradas, el sistema muestra un listado de todas las entradas existentes. 
Además, permite realizar búsquedas por filtros ya sea por Fecha, Bodega, Tipo de 
entrada y Estatus.

@24 de enero de 2023 16:00
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Registrar Entradas de Inventario
Dar clic sobre el botón  Nueva Entrada

Llenar los campos:

Bodega: Seleccionar la bodega donde se realiza el registro.

Tipo de Entrada: Seleccione el tipo de entrada (ajuste, devolución, compra, 
Ensamble, producción, etc.)

Fecha: seleccione la fecha del registro.

Nombre: Persona que realiza la entrada.

Cuenta: Cuenta contable afectada

Centro de Costo: Seleccione CC que corresponda.

Número de factura: Seleccione número de factura.

Moneda: Seleccionar moneda correspondiente a la entrada.

Los campos con asterisco (*) son los campos obligatorios para grabar entradas.

Al finalizar de llenar los campos, dar clic en  Guardar
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Una vez guardados, se desplegará el botón  Nuevo en la parte central de la pantalla, 
donde se deberá registrar los ítems correspondientes a la entrada.

Cada ítem deberá guardarse dando clic en el icono Guardar.

Al finalizar de grabar la información, dar clic en el botón de la parte superior  Aplicar

En caso de importar los items, dar clic sobre el botón  Importar
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Salidas de Inventario

Salidas de Inventario
Actualizado por última vez el

Para Registrar Salidas nos dirigimos al menú general, Inventario > Salidas.

Pueden registrarse Salidas por Ajustes, Devolución de productos, error al grabar 
registro, etc.

AL entrar a la pantalla de Salidas, el sistema muestra un  listado de todos los registros 
por salida de inventario con el estatus (aplicado, No aplicado). Además cuenta con un 
filtro de información para realizar búsqueda ya sea por fecha, bodega, tipo de salida, 
centro de costo y estatus.

@24 de enero de 2023 15:59
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Registrar Salidas de Inventario
Dar clic sobre el botón  Nueva Salida

Llenar los campos:

Bodega: Seleccionar la bodega donde se realiza el registro.

Tipo de Salida: Seleccione el tipo de Salida (Ajuste, Consumo interno, Devolución 
a Proveedor, etc.)

# de Entrada: Seleccione el número de entrada.

Fecha: La fecha de registro de la información.

Centro de Costo: Seleccione CC que corresponda.

Relacionado: personas naturales o jurídicas que tienen relación con la empresa, 
bien pueden ser clientes, proveedores y empleados. Seleccione en caso que 
aplique.

Cuenta: Cuenta contable afectada.

Nombre: Persona que realiza la Salida.
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Número de Documento: Detalle de ser necesario algún numero de documento 
relacionado a la salida de inventario.

Los campos con asterisco (*) son los campos obligatorios para grabar Salidas.

Al finalizar de llenar los campos, dar clic en  Guardar

Una vez guardados, se desplegará el botón  Nuevo en la parte central de la pantalla, 
donde se deberá registrar los ítems correspondientes a la Salida.

Cada ítem deberá guardarse dando clic en el icono Guardar.

Al finalizar de grabar la información, dar clic en el botón de la parte superior  Aplicar
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Traslado de Inventario

Traslado de Inventario
Actualizado por última vez el

Para realizar traslado en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú general Inventario > 
Traslados.

Al ingresar a Traslados, el sistema muestra un listado de todas los traslados  realizados 
con su estatus (recibido, enviado, anulado). Además, permite realizar búsquedas por 
filtros ya sea por fecha de envío , fecha recibido, Bodega origen y estatus.

El usuario puede Exportar el listado de traslado a los diferentes formatos ( Word, 
Excel, PDF, XML, CSV, RTF)

El botón Campos permite acomodar los campos de las columnas que visualizamos en 
el listado de traslado, esto según lo que desee visualizar el usuario para su reporte.

@24 de enero de 2023 15:58
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Realizar Traslado
Para realizar traslado entre bodegas, dar clic en  Nuevo Traslado

LLenar los siguientes campos:

Fecha Solicitado: El día en que se solicite el traslado.

Solicitado por: Nombre de la persona que realiza la solicitud.

Comentarios: Escribir algún comentario relacionado a la solicitud.

Bodega Origen: Seleccionar la bodega de donde provienen los productos.

Bodega Destino: Seleccionar la bodega que solicita y donde recibirán los ítem.

Referencia: Detallar algún número de referencia del traslado.

Enviado por: El usuario que enviará el traslado de los items de la bodega de 
origen, deberá registrar su nombre.

Entregamos a: Detallar el nombre de la persona quien trasladará los ítems de una 
bodega a otra.

Importante que siempre que se registre o actualice cualquier información al traslado, 
dar clic en el botón  Guardar para actualizar datos en el sistema.

Página 124 de 254



Traslado de Inventario 3

Luego, Se desplegará el botón  Nuevo

Al dar clic sobre este, habilita los campos para seleccionar los ítem a trasladar.

Al finalizar, dar clic en Enviar Traslado

La persona que reciba el traslado tendrá que notificarlo en sistema, para ello, detalla la 
fecha en que recibió el traslado y el nombre de la persona que recibe. Luego da clic 
en Guardar para registrar los datos y finalmente da clic sobre  Recibir Traslado.
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Consultar Kardex de Inventario

Kardex de Inventario
El Kardex de inventario es un registro donde podemos controlar las entradas y salidas 
de los productos en venta y conocer las existencias de estos.

Para Consultar Kardex de Inventario, nos dirigimos al menú general Inventario > 
Kardex
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Al finalizar de seleccionar los campos solicitados, dar clic en  Aceptar

De esta manera el sistema muestra los movimientos que ha tenido el producto durante 
el rango de fecha seleccionada (Cantidad de Entradas, Salidas, Saldo de Existencia y 
Costo).
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Actualizar Saldos de Inventario

Actualizar Saldos de Inventario
Actualizado por última vez el

Esta acción permite correr un proceso de actualización de saldos de inventario en caso 
de detectar algún error en las existencias y kardex de inventario.

Para realizar Actualización de Saldos de Inventario, dirigirse al menú General > 
Inventario > Actualizar Saldos de Inventario.

Para realizar la actualización, se debe llenar un ticket de soporte donde se debe 
especificar la causa de por qué necesita ejecutar la acción.

Ejecución de Actualización de Inventario

@24 de enero de 2023 15:54
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Deberá llenar la información del Ticket y adjuntar archivos de ser necesario.

Seleccione una categoría relacionada al inventario.

EL Asunto viene preestablecido, pero este puede ser editado si lo desea.

Explique el por qué realiza esta acción.

Seleccione una prioridad para la solicitud.Dar clic en Al guardar la información, 
automáticamente se ejecuta la actualización de saldos de Inventario.

Guardar
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Conteo de Inventario Físico

Conteo de Inventario Físico

Inventario Físico
Esta acción permite realizar un conteo físico de las existencias. Consiste en constatar 
la existencia o presencia real de los productos o materiales almacenados.

Para realizar conteo de inventario físico en ABACUS ERP, dirigirse al menú General > 
Inventario > Inventario Físico

Grabar Inventario Físico
Dar Clic sobre  Nuevo Inventario Físico

Bodega: Se selecciona la bodega donde se está realizando el inventario Físico.

Fecha: Especifique la fecha del registro.
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Tipo: Existen 2 tipos de conteo de inventario, puede ser Total o Parcial.

Total: se refiere al conteo de todos los ítems que existan en el 
inventario.Parcial: se refiere al conteo de ciertos productos o ciertas categorías 
de productos del inventario.

El usuario debe tener cuidado al momento de seleccionar el tipo de inventario, ya 
que de ser un “Inventario Parcial” por error se selecciona tipo de “Inventario 
Total”, y solo se cuenta y registra el conteo de ciertas categorías de productos, al 
hacer cierre de inventario el sistema pondrá en 0 (cero) todos los productos que no 
les realizó y registró conteo y se asumirá que solo hay existencia de los productos 
que se contaron.

En cambio, sí se selecciona tipo parcial, se actualizarán los ítems a quienes se les 
realizó conteo y el resto de los ítems mantendrán el stock que tenían 
anteriormente, es decir, no habrá ninguna afectación para estosl

Conteos. Seleccione si el inventario físico se realizó atreves de un solo conteo o si 
se realizaron 2 conteos para validar las existencias.

Comentario. Referencia o concepto en relación al registro de inventario físico.

Cuenta sobrante y Faltante. Detallar las cuentas contables.

Al finalizar de llenar los datos del encabezado, dar clic en  Guardar

Contar Ítems
Dar clic en el botón Contar Ítems

Seleccionar o digitar el ítem al cual se realiza conteo, el sistema por defecto mostrará la 
descripción y la unidad al seleccionar el ítem.

En el campo Conteo, digitar la cantidad física que se contó.

Dar clic en Aceptar

De esta manera se realiza fácilmente el conteo de cada uno de los ítems.

Una vez finalizado el conteo, de clic en  Salir
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Al realizar el conteo, a medida que se va grabando la información, el sistema irá 
actualizando y ajustando el stock de los productos que se vayan contando.

Mientras el inventario físico este en estado Iniciado y no Cerrado, se podrá editar 
o corregir alguna información.

Para corregir información de un ítem ya contado, dar clic en el botón Contar 
ítem, igual que al registrar un conteo, únicamente que en este caso debe activar la 
opción Corrección, buscar el ítem y se vuelve a grabar la cantidad.

Una vez grabados el conteo de los ítems, dar clic en el botón  para que el sistema 
muestre el listado actualizado de los productos grabados por conteo de inventario 
físico.

Actualizar

Al finalizar el registro de todos los ítems contados, dar clic en Cerrar Inventario
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Registro de Bodegas

Registro de Bodegas
Bodega es el espacio creado para almacenar productos, materia prima, cualquier 
material o articulo, con el fin de resguardarlos de posibles daños y garantizar sus 
condiciones de seguridad.

Las Bodegas van relacionadas con el inventario, por lo que, es recomendable llevar 
control de las mismas. ABACUS solicita crear al menos una bodega para operar 
correctamente, pero al ser multi-bodegas, el usuario puede crear cuantas bodegas 
desee.

Para Registrar Bodegas nos dirigimos al menú general Inventarios > Bodegas

Al seleccionar Bodegas, el sistema muestra un listado de todas las bodegas creadas.

Registrar nueva Bodega
Para hacer registros de Bodega, dar clic en  Nuevo

Deberá de llenar los campos:

Página 137 de 254



Registro de Bodegas 2

Código: Establecer un código que identifique la bodega.

Bodega Nombre: Detallar el nombre de la bodega.

Responsable: Nombrar a la persona a cargo de esa bodega.

Teléfono: número correspondiente a la bodega.

Dirección: Ubicación de la Bodega.

Sucursal: Seleccione sucursal correspondiente.

Seleccionar si la bodega desea se visualice en transacciones de venta, compra, si 
es bodega principal o de consignación.

Al finalizar, dar clic en Guardar.
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Listado de Caja Chica

Caja Chica
La caja chica es un fondo que servirá para poder solventar gastos de emergencia que 
no están programados en el presupuesto de la compañía, y que no pueden ser 
pagados con un cheque o a crédito.

Para consultar y registrar caja chica en ABACUS ERP, dirigirse al menú 
principal Finanzas > Caja Chica > Caja Chica.

Caja chica permite el registro y configuración de cuantas cajas chicas disponga la 
empresa por sucursales o departamentos.

Al entrar en esta opción, el sistema muestra un listado de todos los registros.
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Nuevo Registro de Caja Chica
Para realizar un nuevo registro de caja chica, dar clic en  Nuevo

Deberá llenar los campos solicitados en las pestañas Datos Generales, Rubros y 
Usuarios.

Datos Generales: Deberá especificar el nombre de la caja chica,  así como la persona 
responsable, cuenta contable, el monto máximo y límite por transacción.

Al finalizar de llenar los campos, dar clic en  Guardar

Rubros: En esta pestaña se definen los tipos de gastos en los que puede incurrir 
haciendo uso de caja chica.

Página 142 de 254



Listado de Caja Chica 3

Al finalizar, dar clic en  Guardar

Usuario: En esta pestaña se definen a los Usuarios que pueden realizar Solicitudes de 
caja chica y  Autorizarlas; de no estar definidos los usuarios, al realizar una solicitud de 
caja chica no le aparecerá información en el campo Caja Chica al momento de realizar 
dicha solicitud.
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Para registrar Usuarios, simplemente de clic en el botón  Nuevo y llenar los campos 
solicitados.

Al finalizar, dar clic en  Guardar
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Solicitudes de Caja Chica

Solicitudes de Caja Chica
Actualizado por última vez el

Para consultar y crear solicitudes de caja chica, dirigirse al menú principal, en el 
módulo de Finanzas, Caja Chica, Solicitudes.

Al entrar a Solicitudes de Caja Chica, se muestra un listado de todas las solicitudes 
realizadas con su estatus correspondiente.

@24 de enero de 2023 15:45
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Nueva Solicitud de Caja Chica.

Una vez configurada Caja Chica, el procedimiento para realizar una solicitud de la 
misma es bastante sencillo.

Debe dar clic en el botón  Nuevo y llenar los campos solicitados.
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Seleccionar la Caja Chica correspondiente a realizar el desembolso.

Seleccione Centro de Costo en caso que la empresa utilice CC.

Especificar el nombre del beneficiario.

Detallar una descripción relacionada a la transacción a realizar.

Especificar en concepto a que se realiza la transacción.

Al finalizar, de clic en  Guardar

Se habilitará el botón Nuevo al centro de la pantalla que permite seleccionar el Rubro y 
monto correspondiente a la solicitud de efectivo.

Una vez seleccionado el rubro a afectar, se deberá dar clic sobre el botón Solicitar

La solitud deberá ser aprobada por el usuario correspondiente, para ello dar clic 
en Aprobar

Luego esta debe ser Atendida dando clic en el botón Atender

Una vez atendida solicitud; El registro de solicitud de caja chica queda contabilizado.

Finalmente puede imprimir el recibo oficial de caja chica.

Reembolso de Caja Chica
La solicitud de reembolso de Caja Chica se realiza desde el menú Finanzas > Caja 
Chica > Caja Chica

Dar clic en el botón Realizar Reembolso  Este opción aparecerá únicamente para 
usuarios responsables de cajas chicas.
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Al finalizar dar clic en el botón  Realizar Solicitud

Notará el monto aplicado al consultar el listado de caja chica, en el campo Saldo 
Actual.
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Nuevas Solicitudes de Pago

Nuevas Solicitudes de Pago
Actualizado por última vez el

Para realizar solicitudes de  pago en ABACUS ERP, dirigirse al menú principal en el 
módulo de Finanzas > Solicitudes de Pago.

La Solicitud de pago es una petición hecha por un departamento para la aprobación de 
un pago por compra de bienes o servicios.

Al entrar en Solicitudes de Pago se mostrará un listado de todos los registros 
realizados.

@24 de enero de 2023 15:44
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Nueva Solicitud de Pago
Dar clic sobre el botón  Nuevo y llenar los campos solicitados.

Seleccionar la fecha del registro.

Beneficiario Id se refiere a seleccionar al proveedor a quien se le pretende realizar 
el pago.

En caso que el beneficiario no esté registrado como proveedor, se deberá detallar 
el nombre.

Detallar el número Ruc del contribuyente.

Seleccione el tipo de egreso al que corresponde el pago. (opcional)

Seleccionar el tipo de solicitud que está realizando (Pago proveedores, Básica, 
Especificada, Anticipo proveedor).

Seleccionar la moneda de pago y el monto a pagar.

Especificar el concepto de pago.

Si cuenta con algún número de referencia, detallarlo en el campo Referencia.

Puede agregar archivos adjuntos soportando la solicitud de pago.

Al finalizar de llenar los campos dar clic en  Guardar

Se habilitarán las pestañas Detalle y Cuentas por Pagar. En CxP puede visualizar las 
facturas pendientes de pago al proveedor y Notas de créditos del proveedor, al 
seleccionar la factura a pagar en el icono Editar este Registro, debe detallar el monto 
del pago y guardar; luego revisar y autorizar solicitud para posterior realizar el pago.

Página 152 de 254



Nuevas Solicitudes de Pago 3

De ser la Solicitud un anticipo de Pago para proveedor, no se habilitarán las 
pestañas Detalle y Cuentas por pagar; se deberá revisar, autorizar y luego realizar el 
pago y esto creará automáticamente una Nota de Crédito a proveedor; que será 
aplicada al realizar la cancelación del pago al proveedor. Cuando realice la Solicitud por 
cancelación podrá visualizar en la pestaña de cuentas por pagar el monto de la factura 
pendiente de pago y la nota de crédito por el anticipo realizado.

En caso de no ser proveedor a quien se le realizará la solicitud de pago, en el 
campo Detalle deberá seleccionar  Nueva Linea de cuenta para agregar el detalle de la 
solicitud de pago. (ver siguiente imagen).
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Seleccionar la Cuenta contable que afectará el pago.Seleccionar Centro de Costo 
en caso de que la empresa utilice CC (opcional)De contar con referencia de algún 
documento que soporte el pago, se puede detallar en el campo Referencia. 
(opcional)Especificar concepto o motivo del pago en el campo Transacción.Deberá 
activar las retenciones que aplique al pago. En caso de que el usuario que registra 
la solicitud no conoce la información, el contador o responsable deberá seleccionar 
el dato al momento de revisar la solicitud.Digite el monto total del pago en el campo 
monto + IVASeleccione el tipo de impuestoAl seleccionar el tipo de impuesto, en el 
campo IVA muestra el monto de este.

Al finalizar de llenar los campos, dar clic en  Guardar

Mostrará en la parte inferior de la pantalla el detalle del pago que se realizará. Esta 
solicitud quedará en estatus Sin Revisar. La persona responsable de la misma deberá 
aprobar y revisar la solicitud para proceder a realizar el pago.
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Realizar Pago

Realizar Pago
Actualizado por última vez el

Los pagos de facturas de proveedores se pueden realizar desde el módulo 
de Finanzas > Solicitudes de Pago o bien desde Finanzas > Cheques y 
Transferencias.

En la primera opción deberá crear la solicitud de pago al proveedor la cual debe ser 
revisada y autorizada previamente y posterior dar clic en el botón  Pagar

En la segunda opción irá directamente al listado de pagos realizados por cheques y 
transferencias, dar clic en Nuevo   y seleccionar la Solicitud a pagar.

Ambas Opciones enviaran a la pantalla Pago de Solicitud

@24 de enero de 2023 15:12
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Seleccione la cuenta de banco de la cual debitará el monto a pagar.

Seleccione la forma de pago, Cheque o Transferencia.

Digite el número de cheque correspondiente al pago en caso de seleccionar 
cheque, el caso de no digitarlo el sistema genera un número de cheque o 
transferencia de manera automática.

Al finalizar, de clic en Realizar Pago

Luego dar clic en Aplicar para contabilizar la transacción.

La solicitud de pago quedará en estatus pagada y podrá visualizar el pago en el 
listado de cheques y transferencias.
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Grupos de Pagos

Pagos Masivos

Grupos de Pagos
Para realizar grupos masivos en ABACUS ERP, dirigirse al menú Finanzas > Grupos 
de Pagos.

Esta sección permite realizar varios pagos de diferentes proveedores en un mismo 
registro de grupos de Pagos.

Para utilizar esta opción de pago, deberá tomar en cuenta lo siguiente:

Debe existir la factura de compra registrada en sistema.

En caso que el pago se realice por transferencia bancaria, en la ficha del proveedor 
deben estar registradas las Cuentas Bancarias del mismo.
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En el catálogo de Cuentas, Deberá configurar los tipos de cuenta que tenga la 
empresa de las cuales se vayan a realizar transferencias bancarias. (ej: Cuenta 
BAC C$, Cuenta BAC $, Banpro C$.. etc).

Realizar Grupos de Pagos
Al entrar en esta sección, se mostrará un listado de todos los grupos de pagos 
realizados con su estatus correspondiente. Al dar clic sobre el icono Editar este 
registro, el usuario tendrá información de las solicitudes de pago que fueron aplicadas 
dentro de ese grupo de pago. También permite realizar filtro para facilitar la búsqueda 
de los registros.

Para realizar un Nuevo Grupo de Pago, dar clic sobre el botón  Nuevo y llenar los 
campos solicitados.

Seleccione la fecha del registro.

Seleccionar la cuenta de banco de la cual realizará el pago.

Seleccionar el tipo de pago a realizar (Cheque o Transferencia).

Al finalizar, de clic en  Guardar
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Se habilitaran las pestañas Solicitudes, Cuentas por Pagar y Auditoria.

En la pestaña Cuentas por Pagar se presentarán todos los registros de facturas 
de compras por proveedor. Debe seleccionar cada factura de compra a pagar 
desde el icono Editar este registro, confirmar el monto a pagar y las retenciones a 
aplicar. De clic en Guardar.

Por cada Factura seleccionada, se creará automáticamente una solicitud de pago, 
estas se visualizarán en la pestaña Solicitudes.

En la pestaña Auditoría encontrará el registro de hora y fecha del usuario que creó 
y modificó el grupo de pago.

Luego de seleccionar las facturas de compras dentro de un grupo de pago, Se deberán 
revisar las solicitudes a pagar, una vez revisadas, debe confirmar dando clic en el 
botón Opciones > Revisar.

Luego debe ser aprobado por el usuario responsable.  Opciones > Aprobar Grupo.

Finalmente, el usuario encargado de aplicar los pagos deberá Aplicar el Grupo de Pago 
desde  Opciones > Aplicar Grupo.
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El sistema solicitará confirmar el número de cheque o transferencia inicial para 
proceder a la impresión de los mismos con su comprobante de pago.

Al confirmar, dar clic en Aceptar.

Se mostrarán los comprobantes de pagos listos para imprimir.

Página 161 de 254



FINANZAS
Cheques y

Transferencias



Pagos con Cheques y Transferencias 1

Pagos con Cheques y 
Transferencias

Cheques y Transferencias
Para entrar en esta sección, dirigirse al menú principal, módulo Finanzas > Cheques y 
Transferencias.

En esta sección se puede visualizar el listado de cheques y transferencias realizados 
para liquidar cuentas por pagar de compras y gastos. También podrá realizar la 
impresión de cheques o comprobantes de pagos en caso de transferencias bancarias.

Para realizar un Nuevo Pago, deberá dar clic en el botón  Nuevo Pago seleccionar la 
solicitud que desee cancelar y proceder a realizar el pago.
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Para imprimir cheque, el estatus de la transacción debe estar Aplicada.

Los cheques deben estar previamente configurados y medidos desde la 
sección Configuración > Contable y Fiscal > Formatos de Cheques.

Podrá exportar los reportes a formatos de excel y PDF.
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Anular Cheques y Transferencias

Anular Pagos
Para anular pagos de Cheques o Transferencias, dirigirse al menú principal en el 
módulo Finanzas > Otras Operaciones > Anular Pagos.

Tener en cuenta que una vez anulado el pago, este no se puede revertir, por lo tanto,  
tener cuidado al seleccionar el número de cheque o transferencia a anular.

Página 164 de 254



Anular Cheques y Transferencias 2

El proceso para realizar una anulación de pago es bastante sencillo:

Seleccionar la cuenta del banco correspondiente al cheque o transferencia que se 
desea anular.

Seleccionar la forma de pago (Si el Pago fue realizado por cheque o transferencia).

Digitar cuidadosamente el número de cheque o transferencia a anular.

Especificar un motivo de la Anulación.

Dar clic en

Anular

Una vez anulado el pago, podrá visualizar en la sección de Cheques y 
Transferencias el estatus de la transacción como Anulada.
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Recibo Oficial de Caja

Recibo Oficial de Caja
Para realizar y consultar Recibos de Caja, dirigirse al menú principal en el 
módulo Finanzas > Recibo Oficial de Caja.

Este tipo de documento es emitido como respaldo o comprobante de una recepción de 
efectivo normalmente cuando se realiza una venta.

Al entrar en esta sección se puede visualizar un listado de todos los recibos de caja 
realizados.
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Registrar Recibo Oficial de Caja
Para grabar ROC se deberá haber configurado previamente los tipos de ingresos.

Al grabar un ROC por Recuperación de Cartera, La factura de Venta debe existir en 
el sistema.

Para imprimir ROC, previamente se debe configurar las medidas de los recibos de 
caja físicos en el sistema.

Para agregar Nuevo Recibo Oficial de Caja, dar clic sobre  Nuevo Recibo de Caja y 
llenar los campos solicitados:

Seleccionar Sucursal donde se realiza el registro.

Seleccionar la Serie correspondiente.

Digitar el número del recibo.

Digitar la fecha correspondiente del recibo.

Seleccione el tipo de ingreso correspondiente. ( Los tipos de Ingresos pueden ser: 
Recuperación de Cartera, Anticipos, otros ingresos etc.)

Seleccione al cliente en el campo Código de Cliente, esto en caso que este 
registrado en sistema.

Página 167 de 254



Recibo Oficial de Caja 3

De no estar registrado como cliente, deberá digitar el nombre en el campo 
Recibimos de.

Detallar cédula Ruc del contribuyente.

Seleccione al Vendedor (opcional)

Digite la cantidad recibida de dinero.

Seleccionar la moneda en que se recibió el pago.

Especificar en concepto de que se recibe el pago.

Seleccionar la forma de pago recibida. ( Las formas de pago deben ser 
configuradas previamente).

En caso de ser pagos con cheques o transferencias bancarias, especifique nombre 
del banco emisor y alguna referencia del pago. (opcional)

Al finalizar de llenar los campos, de clic en  Guardar

Se habilitarán los campos Agregar Cuentas por Cobrar y Nueva Linea de Cuentas.

Agregar Cuentas por Cobrar
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Al entrar en esta opción, visualiza las facturas que el cliente tiene pendiente de pago y 
permite seleccionar la factura a cancelar al dar clic sobre el icono Editar Registro.

Al haber seleccionado la factura y digitado el monto a pagar con las retenciones 
correspondientes, dar clic en  Guardar luego en  Salir y finalmente Aceptar.

Se mostrará el registro de la factura en la parte inferior de la pantalla del ROC.

Al no existir diferencias en el ROC, dar clic sobre el botón  Aplicar Recibo
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El usuario puede Imprimir el Recibo, Anular, Revertir y Borrar ROC.

Nueva Línea de Cuentas
Nueva línea de cuentas permite registrar otros tipos de Ingresos.

Seleccione el tipo de ingreso correspondiente.

Detallar # de Documento que soporte el ingreso (opcional)
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Seleccionar la cuenta contable que afectará el ingreso.

Detallar el monto del ingreso.

Especificar concepto o descripción de la transacción.

Al finalizar, de clic en  Guardar

Se agregará la línea de la transacción en la parte inferior del ROC.

De no Existir Diferencia, dar clic  Aplicar Recibo

Al aplicar recibo, se contabiliza la transacción y el pago se aplica a la factura 
correspondiente. Al Consultar la Factura, esta estará en estatus Pagada.
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Depósitos, NC, ND y 
Transferencias Bancarias

Depósitos, NC, ND y Transferencias 
Bancarias
Actualizado por última vez el

Esta sección permite realizar depósitos, Notas de Débito, Crédito y transferencias entre 
cuentas de Banco propias de la empresa.

Para Realizar depósitos, ND, NC y transferencias, nos dirigimos al menú Finanzas > 
Otras Transacciones > Otras Transacciones.

Al entrar en esta sección muestra un listado de todos los registros de transacciones de 
banco. Al dar clic sobre el icono Editar este registro, podrá visualizar, imprimir, enviar 
a manual, entre otras funciones, el comprobante contable.

@24 de enero de 2023 15:38
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Nueva Transacción Bancaria
Dar clic en Nueva Transacción

Seleccione el tipo de transacción a registrar (Depósito, Nota de Crédito, Nota de 
Débito o Transferencia entre cuentas).

Fecha del registro.

Seleccionar la cuenta de Banco donde se acreditará o debitará el monto según la 
transacción.

Al seleccionar la cuenta de banco, se cargará la moneda correspondiente a esta.

Seleccionar la Cuenta de donde se debitará el monto. (en caso de depósitos y 
Notas de Crédito) o acreditará (en caso de Nota de Débito.)

Especifica el monto de la transacción.

Seleccione Tipo de Ingreso y Tipo de egreso (opcional) estos deben ser 
configurados previamente.

Detallar nombre de depositante o nombre de algún relacionado de la transacción.
(opcional)

Detallar referencia del movimiento (opcional)

Descripción o motivo de la transacción.

al finalizar, dar clic en Aceptar

De esta manera queda aplicada y contabilizada la transacción.
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Conciliaciones Bancarias

Conciliaciones Bancarias
Actualizado por última vez el

Para consultar y realizar Conciliaciones Bancarias en ABACUS ERP, dirigirse al menú 
principal Finanzas> Otras Transacciones > Conciliar Cuentas.

Se trata de un proceso que permite realizar una comparación entre los registros de la 
empresa en el mayor de Bancos y el estado de cuenta emitido por la entidad Bancaria 
con el objetivo de obtener el saldo correcto de la empresa al cierre.

Al entrar en esta sección, visualizará un listado de todos los registros anteriores.

Conciliar Cuentas
Dar cli sobre  Nueva Conciliación y llenar los campos.

Seleccione la cuenta bancaria a conciliar.

@24 de enero de 2023 15:37
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Seleccionar fecha de corte a conciliar

Detallar comentario relacionado a la conciliación (opcional)

Detallar el saldo disponible de la cuenta de banco.

AL finalizar, clic en  Guardar

El sistema mostrará todos los movimientos que afectaron la cuenta de banco desde la 
ultima conciliación bancaria realizada, hasta la fecha de corte seleccionada.

Para conciliar las cuentas, solamente deberá confirmar la información registrada en 
sistema con lo que muestra su estado de cuenta bancario.

Al verificar que los registros están tanto en el EC bancario como en sistema, marcar la 
casilla Conciliado (marque SI).

De no existir alguna transacción en el estado de cuenta o viceversa, esta quedará sin 
conciliar, (NO) y no se finalizará la conciliación hasta confirmar los movimientos.

Si todas las transacciones conciliadas, dar clic en Finalizar Conciliación
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Presupuesto - Proyectos

Administrador de Proyectos
El módulo de PRESUPUESTO DE PROYECTOS permite automatizar y llevar control 
de los diferentes proyectos que se llevan a cabo dentro de una entidad; además se 
registrarán las acciones o actividades con que contará cada proyecto para su 
ejecución; se podrá asignar un responsable de proyecto y responsables por cada 
actividad; y crear contratos estableciendo las condiciones de pago.

Para iniciar a operar el módulo de presupuesto de proyectos en el sistema, nos 
dirigimos al menú principal Finanzas > Presupuestos.

Presupuesto - Proyectos
Esta opción permite crear todos los proyectos que la empresa requiera, crear las 
actividades, etapas y sub-etapas relacionadas al proyecto.
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Al seleccionar en el menú la opción Presupuesto – Proyectos, el sistema muestra un 
listado de todos los proyectos con su estatus correspondiente (Nuevo, Solicitado, 
Autorizado, en Proceso)  y facilita la búsqueda de los mismos por medio de filtro ya sea 
por estatus, fecha de inicio, fecha fin y nombre del cliente.

Para crear Nuevos Proyectos, dar clic sobre el botón  Nuevo y se deberán llenar los 
campos solicitados.

El sistema presenta un formulario donde debe llenar la información del proyecto, que 
tiene campos como:  Logo, Nombre del Proyecto, Descripción, Moneda en la que 
se realizará el proyecto, Nombre del Cliente para el cual se ejecutará el proyecto, 
Fecha inicio, Fecha Fin, Centro de Costo, Cuenta contable predeterminada, 
Responsable del Proyecto e Interesados del proyecto.

Llenada la información, dar clic en  Guardar y se habilitará en la parte inferior de la 
pantalla la opción de adjuntar documentos al proyecto.

Actividades del Proyecto
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Una vez creada la información general del proyecto, se procede al registro de las 
actividades, etapas y sub-etapas del mismo. Las actividades del proyecto, etapas y 
sub-etapas se pueden registrar en el sistema ya sea de forma manual, o bien, 
importarlas desde un archivo de excel.

Primeramente se deben crear las etapas y sub-etapas del proyecto, ya que al crear la 
actividad el sistema solicita información de estas.

Crear Etapas y Sub-etapas

Dar clic sobre Etapas / Sub Etapas para crear un nuevo registro.

Luego dar clic sobre el botón  Nuevo

Detallar un código o número id de la etapa.

Detallar el nombre de la etapa.

Al finalizar de llenar los campos, dar clic en

Guardar
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Se habilitará nuevamente la opción Nuevo en la parte central de la pantalla, y al dar 
clic sobre este se desplegará una fila que contiene los campos correspondientes a las 
sub-etapas. Se deberá especificar código y nombre o descripción.

Crear Actividades del Proyecto

La lista de Actividades que se ejecutarán en cada proyecto, puede ser importada desde 
un archivo de excel facilitando el registro de las mismas.

En caso de realizar el registro de forma manual, en la pestaña Actividades del 
Proyecto se realiza el siguiente procedimiento:

Dar clic en el botón  Nuevo y llenar los campos solicitados:

Asignar un código a la actividad.Seleccionar etapa y Sub-etapa.Detallar Nombre de 
la actividadBreve descripción relacionada a la actividadSeleccionar el responsable 
de dicha actividadSeleccionar la cuenta contable asignada a la actividad o 
predeterminada.Seleccionar fecha de inicio y fecha de fin en la que se llevará a 
cabo la actividad.Detallar el monto de presupuesto asignado a la actividadDar clic 
en Guardar.

Los campos en monto original, monto contratado y monto facturado se iran 
actualizando a medida que se ejecute el proyecto.

En la parte inferior de la pantalla se irá generando un historial de los cambio que tenga 
la actividad por alguna razón y que estos hayan sido aprobados. (Pestañas Cambios 
Aprobados y Contratos Aprobados). Ver siguiente imagen
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Una vez creado el proyecto, las Etapas, Sub-Etapas y Actividades, el usuario 
debe Solicitar Aprobación del proyecto. Luego de ser Autorizado y  procede 
a Realizar el Contrato.

Importar Actividades, Etapas y Sub-etapas
Para poder cargar el archivo, dar clic sobre  Importar Actividades.

El sistema cuenta con un formato de ayuda donde indica como deberá estar 
contemplada la información en el archivo de Excel que se cargará.

Una vez cargado el archivo, dar clic en Aceptar

Podrá visualizar el listado de actividades, etapas y sub-etapas cargados al sistema. 
Luego de cargar y revisar la información, se podrá Solicitar Aprobación y 
Autorización y realizar contrato del proyecto.

Si se requiere algún cambio en las actividades del proyecto aunque el proyecto se 
encuentre aprobado y autorizado, el usuario podrá solicitarlo dando clic en el 
botón Solicitar Cambio.
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Contratos de Proyecto

Tipos de Contratos
Para Crear los Tipos de Contrato dentro de ABACUS ERP, nos dirigimos al menú 
principal Finanzas > Presupuestos > Tipos de Contratos.

Esta opción permite clasificar los tipos de contratos a utilizar en los proyectos.
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Crear los Tipos de Contratos
Dar clic en  Nuevo

El sistema muestra los campos donde se detalla:

El Id de Tipo de contrato

El nombre o descripción de Tipo de Contrato

Al finalizar dar clic en el icono Guardar

Contratos
Los Contratos dentro de la administración de proyectos se pueden crear directamente 
desde el menú principal en la opción Presupuesto > Contratos o bien directamente 
desde el Proyecto una vez creado.

El procedimiento para crear contratos será el mismo por ambos lados: Dar clic 
en Contrato > Nuevo. Llenar los campos solicitados en el formulario de contratos:
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Fecha Contrato, Es la fecha en que se registra el contrato en el sistema.

Seleccionar al proveedor.

Breve descripción o resumen relacionado al contrato.

Fecha de inicio del contrato.

Fecha fin del contrato.

Por defecto el sistema mostrará el nombre del proyecto relacionado al contrato.

Seleccionar el Tipo de Contrato. (estos se registran previamente)

Seleccionar la moneda establecida para el contrato.

Registrar comentarios en relación al contrato en caso de ser necesario.

Una vez llenos los campos, dar clic en  Guardar. Al guardar la información general del 
contrato, en la parte inferior encontrará 4 pestañas que son: Actividades de Contrato, 
Condiciones de Contrato, Facturas, Comentarios del Contrato.

Actividades del Contrato
Para seleccionar las actividades del contrato, simplemente se ubica en la pestaña con 
el mismo nombre y dar clic sobre y dar clic en el botón

Nuevo.

Seleccionar la actividad escribiendo una referencia relacionada a la misma.

Detallar el monto de la actividad. El monto no podrá ser mayor al presupuestado, 
pero si se puede establecer un monto menor.

En caso que se requiera más fondo para una actividad, el usuario deberá primeramente

Solicitar Cambio

en el monto de la actividad.

Condiciones del Contrato
Tanto en las Condiciones de Contrato como en las Actividades del Contrato, el monto 
tiene que ser el mismo.

Grabar Condiciones del Contrato:
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Dar clic en Nuevo

Llenar los campos solicitados.

Descripción (especificar la condición del contrato)

Detallar monto del contrato.

Especificar comentarios o verificaciones.

Dar clic en Guardar.

Facturas
En esta pestaña se pueden visualizar un listado de todas las facturas realizadas al 
proveedor según las condiciones de pagos establecidas en el contrato del proyecto y el 
estatus en el que se encuentra. (pagada, atrasada, no aplicada)

Para registrar en el sistema la Factura de Compras del proveedor, se debe seleccionar 
la condición de pago que se desea cancelar desde la pestaña Condiciones de Pago y 
dar clic en Generar Factura

Se deben llenar los campos solicitados con relación a la factura del proveedor. 
Luego Aceptar
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El sistema automáticamente genera la factura de compras. Esta puede ser visualizada 
en el módulo de compras y nacerá en estatus “No Aplicada”,  debe ser aplicada desde 
compras para su contabilización y luego proceder al pago de la misma.

Una vez que todas las condiciones de pago se conviertan en facturas de compra, el 
contrato quedará en estatus Cerrado.

Página 187 de 254



CONTABILIDAD
Catálogo

Página 188 de 254



Catálogo de Cuentas 1

Catálogo de Cuentas

Catálogo de Cuentas
Actualizado por última vez el

ABACUS ERP permite importar fácilmente el catálogo de cuentas para ser cargado al 
sistema.

Para Configurar, Editar, Exportar, Importar o Borrar catálogo de cuenta, nos dirigimos al 
menú principal, En el módulo Contabilidad > Catálogo > Catálogo de Cuentas.

Al momento de crear la empresa en el sistema, Abacus permite cargar el catálogo de 
cuentas propio de su empresa o bien seleccionar el que trae por defecto el sistema; de 
igual manera, si no se carga en ese momento, el usuario podrá subir la información 
cuando lo desee.

Al seleccionar en el menú la opción Catálogo de Cuentas, el sistema muestra un 
listado de las cuentas contables configuradas,  y facilita la búsqueda de las mismas por 
medio de filtro, ya sea por, Tipo de Cuenta, Moneda y Mantenimiento de Valor.

@24 de enero de 2023 15:34
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El Botón Campos permite mover o quitar la información que se muestra en la pantalla 
principal del catalogo de cuentas.

El botón Exportar permite enviar el Catálogo de Cuentas a Excel, PDF, Word, XML, 
CSV, RTF

La opción Importar permite descargar la plantilla o formato de excel que deberá llenar 
y luego subir al sistema.

El botón Borrar Catálogo permite limpiar la información que haya cargado siempre y 
cuando aún no existan comprobantes contables.

Crear Nueva Cuenta Contable
Para crear Nueva cuenta contable, dar clic en  Nueva Cuenta
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Digitar el número de cuenta contable

Seleccione el tipo de cuenta a la que pertenece (Activo, Pasivo, Patrimonio, 
Ingresos, Gastos)

Descripción se refiere al Nombre de la cuenta contable.

Activar el Check, si la cuenta contable corresponde a una cuenta bancaria.

Activar el Check para indicar que es una cuenta contable activa

Activar el Check si la cuenta contable utiliza centro de costo

Seleccionar la moneda a utilizar

Activar el check si la cuenta acepta datos, es decir, que se cargarán directamente 
créditos y débitos a esa cuenta, dicha cuenta aparecerá en la lista de cuentas 
disponibles al crear un asiento de diario.

Activar Check si la cuenta usa relacionado, es decir, persona natural o jurídica que 
tenga relación con la cuenta.

Activar el Check si la cuenta utilizará mantenimiento de valor

Al finalizar, dar clic en  Guardar

Si la cuenta contable corresponde a una Cuenta Bancaria, se habilitará una pestaña 
donde debe detallar información relacionada al banco y deberá tener previamente 
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configurado los formatos de cheques.

Editar Cuenta Contable
Para modificar una cuenta contable, primero localícela; esto lo puede hacer desde el 
formulario Catálogo de Cuentas, desplácese hacia arriba o abajo utilizando las teclas 
direccionales o bien la barra de desplazamiento vertical para encontrar la cuenta que 
desee modificar, a continuación de clic sobre el icono Editar este registro.

Otros métodos de localizar la cuenta, es utilizando el buscador o filtro que se encuentra 
al lado izquierdo de la pantalla para buscar por tipo de cuenta.

También puede crear Cuentas hermanas y Cuentas hijas para facilitar agregar 
nuevas cuentas en caso de ser necesario.

Cuenta Hermana

Significa se puede ingresar una nueva cuenta al mismo nivel de la cuenta que 
seleccione, es decir; si usted da clic en el icono nueva cuenta hermana de la cuenta 
número 1101-01 (efectivo moneda nacional) el sistema automáticamente va a brindar 
un número de cuenta en ese mismo nivel; que sería la 1101-02, brindará esa 
numeración automáticamente, en el caso que ya exista la cuenta, el sistema buscará la 
última numeración a ese nivel y creerá el consecutivo, de tal manera que si ya existe la 
1101-01, 1101-02 brindaría la numeración 1101-03, y así sucesivamente.
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Cuenta Hija

Lo mismo sucede con la Cuenta Hija, esta es una Sub-Cuenta de la cuenta que se 
seleccione, ejemplo; al dar clic en nueva cuenta hija de la cuenta 1101-01 (efectivo 
moneda nacional) el sistema automáticamente nos dará la numeración de la sub-
cuenta, que en este caso sería 1101-01-0001, si ya existiera, nos dará el consecutivo 
1101-01-0002, en caso de ya existir, nos dará 1101-01-0003 y así sucesivamente.
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Centros de Costo

Centros de Costo
En algunas ocasiones, los gerentes de la organización desean tener los costos 
departamentales (o costos de otras partes de la organización) para juzgar el 
desempeño de sus subordinados, así como de secciones de la organización como 
inversiones económicas.

Los centros de costo son subunidades de una organización cuyos gerentes tienen a su 
cargo grupos de actividades específicas.  Por ejemplo, los costos se remiten de una 
forma rutinaria hasta un centro de costo, el segmento más pequeño de actividad o área 
de responsabilidad en el que se acumulan costos.  Normalmente, los centros de costo 
son departamentos, pero en algunos casos un departamento puede contener varios 
centros de costo.

Para entrar a Centros de Costos en ABACUS ERP, nos dirigimos al 
menú Contabilidad > Catálogos > Centros de Costo.
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Al seleccionar en el menú la opción Centros de Costo, el sistema muestra un listado un 
listado de los CC registrados, y facilita la búsqueda de los mismos por medio del filtro 
en la parte izquierda de la pantalla, ya sea por Tipo o Estatus.

Los botones que se presentan en la parte superior son sólo tareas comunes de 
Crear  Nuevo Centro de Costo,  Exportar  información a los diferentes formatos (Word, 
Excel, PDF, XML,etc.) e Importar información de los centros de costos al sistema 
desde un formato de Excel. Al dar clic sobre  Importar Centro de Costo  el sistema 
mostrará una ayuda de como deberá llenar el formato de Excel.

Crear Centros de Costos

Código: Especifique un código para el centro de costo que se esté creando.
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Nombre de centro de costo: En este campo ingrese el nombre del Centro de 
Costo que está creando.

Tipo de Centro de Costo Este campo se utiliza para categorizar los centros de 
costos según su naturaleza. Recordemos que un centro de costo puede ser un 
área o departamento, un proceso, una orden de producción, equipos, vehículos, 
etcétera. ABACUS ERP le permite definir sus propios tipos de centros de costos, 
para ello haga clic sobre el botón EDITAR que se encuentra a la derecha del 
campo, se le abrirá un grid sencillo donde podrá agregar los tipos que considere 
necesarios para su empresa.

Descripción: Es opcional si desea agregarle una descripción al CC que esté 
creando.Al Finalizar, Dar clic en Quedará aplicado el registro el cual el usuario 
puede editar en cualquier momento al dar clic sobre el icono Editar este registro.

Guardar
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Relacionados

Relacionados
Actualizado por última vez el

Relacionados se refiere a las personas naturales o jurídicas que tienen relación con la 
empresa, bien pueden ser clientes, proveedores y empleados.

Para entrar a Relacionados, nos dirigimos al menú Contabilidad > Catálogos > 
Relacionados

Al entrar en esta opción, encontraremos un listado de todos los cliente y proveedores 
que se hayan registrado en el sistema. Ademas podrá realizar filtro en la parte 
izquierda de la pantalla de relacionados ya sea por estatus o por tipo de relacionado ( 
Cliente, proveedor o empleado).

La información en la pantalla Relacionados, se irá alimentando al momento de crear 
nuevos clientes o proveedores, o viceversa.

@24 de enero de 2023 15:33
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Nuevo Relacionado
Este formulario está dividido en tres partes; la primera y segunda pestaña, muestran 
datos generales ya sea cliente, proveedor o empleado; en la pestaña Opciones, se 
deberán definir las cuentas contables según el tipo de relacionado.

Para crear Nuevo Relacionado, dar clic en  Nuevo

Los campos del detalle del formulario son:

Información General

Código: Este es el código único del registro de la persona, puede ser número de 
cédula, Ruc, o algún código especifico del relacionado.

Nombre a Mostrar. Nombre del tercero.

Primer Apellido y Segundo Apellido. Estos campos son opcionales, y sólo se 
llenarán si la persona es de tipo natural.

Nombre: En caso de personas naturales, se debe de ingresar los dos nombres

Empresa: Para las personas jurídicas se debe de ingresar la Razón Social.

Cédula/RUC: Registro Único de Contribuyente) que posee la persona natural o 
jurídica. No incluir guion.

Información de Contacto

País: Son datos de ubicación geográfica del domicilio de la persona natural o 
jurídica.
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Cuidad: Son datos de ubicación geográfica del domicilio de la persona natural o 
jurídica

Dirección: Ingrese la información exacta del domicilio del tercero.

Teléfono: Ingrese los números de contactos de la persona natural o jurídica, 
preferiblemente ingrese los números de contacto del departamento de contabilidad 
o del responsable de contabilidad.

Correo Electrónico; Registre correo electrónico de contacto.

Página Web: De contar con esta información especifique la página web del 
relacionado.

Opciones

Cliente, Empleado y Proveedor. Estas son casillas de verificación, marque 
aquellas en las que cabe el Tercero. Por ejemplo, si está ingresando información de 
un Empleado, pero a la vez compra en la empresa, entonces 
marque Cliente y Empleado, y deja a Proveedor sin marca. También seleccione la 
cuenta contable correspondiente.

Al finalizar el llenado de los formularios en cada  pestaña, dar clic en  Guardar
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Comprobantes Manuales

Comprobantes Manuales
Actualizado por última vez el

Comprobantes Manuales es la manera de hacer registros manuales de comprobantes 
contables de cualquier tipo (Comprobantes de Diario, Comprobantes de Pago, 
Planillas, Ajustes etc.)

ABACUS ERP permite el registro de comprobantes contables de forma sencilla y 
amigable.

Para crear Comprobantes Manuales, nos dirigimos al menú prinicipal en el módulo 
de Contabilidad > Comprobantes > Comprobantes Manuales.

Registrar Comprobantes Manuales
Una vez que se ingresa desde el menú principal a Comprobantes Manuales, dar clic 
en  Nuevo Comprobante

@24 de enero de 2023 15:32
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Llenar los campos que están disponibles para crear el asiento:

Tipo de Comprobante: Abacus por defecto trae un listado de Tipos de 
comprobantes, de igual manera, el usuario puede agregar otros tipos de 
comprobante si así lo desea. Deberá seleccionar el tipo de comprobante 
correspondiente al registro que realizará.

Fecha: Registrar fecha correspondiente al registro.

Moneda: Seleccione la moneda con la que registrará el comprobante contable.

Tasa de Cambio: Depende de la moneda seleccionada. En caso de seleccionar 
moneda extranjera, mostrará la Tasa de Cambio a utilizar.

Número de Documento: # de soporte del documento.

Beneficiario: Referencia relacionada al registro.

Concepto: Descripción del registro

Los Campos con asterisco (*) son los campos obligatorios para llenar la información.

Al finalizar, dar clic en  Guardar

Una vez guardado el encabezado, se desplegarán las opciones Nueva Linea de 
Cuentas, Importar y Actualizar.

Nueva Linea de Cuentas muestra la pantalla donde se realizará el registro de las 
cuentas de Créditos y Débitos.
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Cuenta. Este es un listado de todas las cuentas contables que aceptan datos y 
están activas, ingrese el código de la cuenta contable, o escriba alguna referencia 
del nombre de la cuenta para que el sistema muestre las cuentas contables 
relacionadas a lo que escribió.

# Documento: El sistema cargará el número de referencia que haya registrado al 
crear el comprobante. El usuario si desea puede cambiar la información.

Transacción. Breve descripción sobre la transacción. Por lo general el sistema 
cargará esta información del concepto que el usuario haya escrito al momento de 
crear el comprobante.

Débito. Monto del débito correspondiente a la moneda seleccionada al crear el 
comprobante. La primera línea tiene asignado el valor de 00, si ha ingresado ya 
una o varias líneas de cuentas y los créditos son mayores a los débitos, el campo 
tendrá automáticamente el valor de diferencia para que el asiento cuadre.

Crédito. Monto del crédito correspondiente a la moneda seleccionada al crear el 
comprobante. La primera línea tiene asignado el valor de 00, si ha ingresado ya 
una o varias líneas de cuentas, y los débitos son mayores que los créditos, el 
campo tendrá automáticamente el valor de diferencia para que el asiento cuadre.

Débitos = Créditos

Recuerde, que en la ventana de introducción de asientos de diario usted es el 
responsable por el balance de las transacciones contables –esté seguro que sus 
débitos estén iguales a sus créditos.  El programa le mostrará un mensaje notificando si 
la transacción no está balanceada al momento de intentar guardarla.

Tipos de Egresos y Tipos de Ingresos: Para llevar control de Caja, es necesario 
establecer los tipos de Ingresos y Egresos, y al crear un comprobante manual usted 
puede seleccionar el tipo de transacción que corresponda.

Al finalizar de llenar los campos dar clic en  Guardar Luego deberá hacer lo mismo con 
el registro de la contrapartida.
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Si el Comprobante Manual esta finalizado y balanceado, dar clic en el botón Enviar

Este quedará registrado y contabilizado, podrá visualizarlo y enviarlo nuevamente a 
manual para editar o corregir información desde la opción Comprobantes, desde 
Comprobantes encontrará el registro de todos los comprobantes contables.
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Comprobantes

Comprobantes
Para ingresar a comprobantes, nos dirigimos al menú principal en el 
módulo Contabilidad > Comprobantes > Comprobantes

En esta opción es donde se almacenan todos los comprobantes registrados en el 
sistema, ya sea que se generen automáticamente o de forma manual.

Al seleccionar en el menú la opción Comprobantes, el sistema muestra un listado de 
todos los comprobantes contables registrados en sistema, y facilita la búsqueda de los 
mismos por medio de un filtro que se encuentra en la parte izquierda de la pantalla de 
comprobantes ya sea por Tipo, Fecha, Moneda y Módulo.

ABACUS ERP permite fácilmente importar un listado de comprobantes contables al 
sistema dando clic en el botón Importar Comprobantes descargando y llenando la 
plantilla de la manera solicitada.
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El usuario tendrá mayor información del comprobante al dar clic sobre Editar este 
Registro

Podrá Exportar el listado de comprobantes a los diferentes formatos ( Word, Excel, 
PDF, XML, CSV, RTF)

El botón Grid permite acomodar los campos de las columnas que visualizamos en el 
listado de comprobantes según lo que desee visualizar el usuario para su reporte.

Al dar clic en en Editar este Registro, se muestra la siguiente pantalla.

Botones
Enviar a Manual: Si el usuario desea realizar alguna corrección en el 
comprobante, tendrá que enviarlo a Comprobantes Manuales para poder editar la 
información.
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Imprimir Comprobante:  Este botón permite imprimir el comprobante contable en 
moneda nacional o extranjera.

Corregir Desbalance: En caso de que exista por alguna razón un comprobante 
desbalaciado, al dar clic en este opción puede realizar el ajuste.

Reversar: Permite la reversión del comprobante contable con fecha del siguiente 
día.

Flujo Caja: Permite asignarle al comprobante un flujo ya sea por tipo de Egreso o 
Ingreso.
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Auxiliar de Cuentas

Auxiliar de Cuentas
Las Cuentas Auxiliares son uno de los complementos más importantes de la 
contabilidad. Permite que podemos ver el desglose de los saldos y operaciones 
contables por cada cuenta.

Para ingresar al Auxiliar de Cuentas, nos dirigimos al menú Contabilidad > Auxiliar de 
Cuentas.
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Período: Corresponde al rango de fecha en la cual queremos buscar la información 
de la cuenta.

Filtrar cuenta. Si queremos verificar los saldos de una cuenta en específico, 
damos la SI a la opción filtrar cuenta, de lo contrario se nos mostrará información 
de todas las cuentas.

Número de cuenta. Seleccionar el número de Cuenta Contable a consultar.

Filtrar Centro de Costo y Centro de Costo. Esto es en caso que la empresa 
cuente con centros de costo.

Filtrar Relacionado y Relacionado. Nos muestra la información de un cliente o un 
proveedor en específico que esté relacionado a alguna cuenta contable.

Al finalizar, dar clic en  Aceptar.

Se mostrarán todos los movimientos relacionados a un cuenta contable.
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El usuario puede exportar la información a los diferentes formatos ( Word, Excel, PDF, 
XML, CSV, RTF), quitar o agregar los campos que desee visualizar en el reporte y 
consultar el comprobante contable desde el icono Editar este registro.
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Tipos de Activos Fijos

Tipos de Activos Fijos

Tipos de Activo Fijo se refiere a clasificar los AF para mejor orden y control de estos, 
en

 
esta pantalla de Tipos de AF se define la contabilización que hará ABACUS ERP al 

momento de realizar la depreciación de sus activos.

El usuario puede Importar el listado de Tipos de Activos Fijos desde un archivo de 
excel, permitiendo que la carga de datos al sistema sea mas rápida y fácil. para ello 
solamente deberá llenar el formato de excel de la manera que se solicita en la 
opción

 
importadores.

Para ingresar a Tipos de Activos Fijos, nos dirigimos al menú principal  Contabilidad 
>

 
Activos Fijos > Tipos de Activos Fijos.

Una vez que se tengan registros de Tipos de Activos Fijos, al entrar en esta opción, 
se

 
muestra un listado de estos.
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El usuario puede exportar la información a los diferentes formatos ( Word, Excel, PDF, 
XML, CSV, RTF), quitar o agregar los campos que desee visualizar en el reporte y 
editar la información desde el icono Editar este registro.

Registros de Tipos de Activos Fijos
Para la creación de los Tipos de activos Fijos, dar clic en  Nuevo

Deberá llenar los campos solicitados:

Descripción. Especificar el nombre del Activo.

Los campos Prefijo, Núm Caracteres y Consecutivo, se usan de manera 
opcional, para ayudar al sistema a dar un consecutivo con un formato definido por 
el usuario para cada tipo de activo. Ejemplo: Podemos crear un Tipo de Activo 
llamado “Vehículo Liviano” y queremos que estén definidos con el prefijo VL- y que 
tengan 4 caracteres, así todos los vehículos livianos tendrán los códigos VL-0001, 
VL-0002, y así sucesivamente.

Cuenta Activo Fijo. Este campo es obligatorio, nos indica qué cuenta de activo fijo 
usa el tipo seleccionado.

Cuenta Depreciación. Esta cuenta describe qué cuenta de depreciación 
acumulada se utiliza, también es obligatorio. Tanto la cuenta de activo fijo y de 
depreciación son de tipo Activo Fijo en nuestro catálogo de cuentas.

Cuenta Gasto. Esta cuenta es opcional, y depende de la forma en que la empresa 
contabiliza sus depreciaciones. Si las depreciaciones son basadas en el tipo de 
activo, es decir, existe una cuenta definida para la depreciación por cada tipo de 
activo, entonces este campo es obligatorio, sino, se puede dejar en blanco, y definir 
la cuenta en las Ubicaciones de los activos.
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Al finalizar de llenar los campos, dar clic en  Guardar
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Ubicación de Activo Fijos

Ubicación de Activos Fijos

Las ubicaciones de activos fijos se usan para describir en qué departamento o 
centro

 
de costo se encuentra cada activo.

Para hacer el registro de las ubicaciones de los Activos Fijos, nos dirigimos al 
menú

 
principal Contabilidad > Activos Fijos > Ubicación de Activos Fijos.

Las ubicaciones de AF también se pueden importar  desde un archivo de Excel
,

 
permitiendo que la carga de datos al sistema sea mas rápida y fácil.

Una vez que se tengan registros de las ubicaciones, al entrar en esta opción, 
se

 
muestra un listado de las ubicaciones de Activos Fijos.
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Registro de Ubicación de Activo Fijo

Para Registrar Ubicaciones de AF, dar clic en  Nuevo

Llenar los campos solicitados:

Definir un código relacionado a la ubicación del AF.

Nombre del área o lugar donde permanece el activo.

La cuenta de gastos es opcional en esta pantalla; De no establecer una cuenta se 
utilizará la que se definió en tipo de activo.

Seleccionar el Centro de Costo en caso que utilice Centros de Costo.Al Finalizar de 
llenar los campos, dar clic en
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Guardar

Importar Ubicaciones de Activos Fijos

Para importar el Listado de las ubicaciones de Activo Fijo desde un archivo de excel al 
sistema, nos dirigimos al menú principal Configuración > Comercial > Importadores.

En la Opción de importadores, nos dirigimos al menú superior Activo Fijo > 
Ubicaciones de Activos Fijos.

Se mostrará una ayuda de como debe ir ordenado el archivo de Excel para cargarlo al 
sistema con éxito.
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Lista de Activos Fijos

Lista de Activos Fijos

Lista de Activos Fijos se refiere a todos los activos de la empresa. El usuario  
fácilmente puede importar su listado de AF al sistema desde la opción de Importadores
,

 
llenando la plantilla solicitada.

El usuario también puede exportar el listado de AF a los diferentes formatos (Word,  
PDF, XML, CSV, Excel), y agregar o quitar campos de las  columnas que desee  
visualizar en el reporte.

Para el Registro de Nuevo Activo fijo, nos dirigimos al menú Contabilidad > Lista de  
Activos Fijos.

Al entrar a esta opción, el sistema muestra el listado de todos los AF registrados hasta  
ese momento con su estatus correspondiente, y facilita la búsqueda de estos por 
medio

 
de un filtro ya sea por tipo de activo, ubicación o estatus.

Página 219 de 254



Lista de Activos Fijos 2

Nuevo Activo Fijo
Para crear Nuevo AF, se deberán de haber creado los Tipos de Activos 
Fijos y Ubicaciones de Activos Fijos.

Para grabar un nuevo AF, dar clic sobre el botón  Nuevo

Deberá llenar los campos solicitados.

Seleccionar el Tipo de Activo Fijo (previamente configurados)

Seleccionar la Ubicación correspondiente al AF

Establecer un Código al AF

Seleccione el estatus del AF, Si desea editar o crear nuevo estatus dar clic sobre el 
icono editar o crear registro.

Activar el Check si el AF se encuentra activo.

Detallar una descripción del AF

En caso de asignar el AF a un área o una persona en particular, especificar este 
dato.
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Especificar un código o número de empleado si aplica al caso.

Especificar datos del fabricante, marca, modelo o número de serie si aplica al caso.

Realizar algún comentario si lo amerita.

Seleccionar la fecha en que se compró el AF

Seleccione el precio por el cual se realizó la compra.

Seleccione la moneda correspondiente en la que hizo la compra

La tasa de Cambio automáticamente se actualiza según la moneda seleccionada.

El precio de Adquisición ML se calcula automáticamente dependiendo de la 
moneda seleccionada.

Especificar la vida útil del AF

Especificar los meses en que ha depreciado el AF, en caso de ser nuevo, deberá 
iniciar con cero (0).

Valor Salvamento quiere decir que se puede detallar el monto con el cual se espera 
vender el AF en un determinado tiempo.

Depreciación fija se refiere al monto mensual a depreciar en la moneda 
seleccionada.

Dep. Fija Moneda Local Automáticamente el sistema calcula el monto mensual a 
depreciar en ML.

Una vez  llenado los campos del formulario, dar clic en  Guardar

De esta manera queda el registro de cada Activo en sistema.

Importar Listado de Activos Fijos
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Para importar el Listado de Activo Fijo desde un archivo de excel al sistema, nos 
dirigimos al menú principal Configuración > Comercial > Importadores.

En la Opción de importadores, nos dirigimos al menú superior Activo Fijo > Listado de 
Activos Fijos.

Se mostrará una ayuda de como debe ir ordenado el archivo de Excel para cargarlo al 
sistema con éxito.
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Depreciación de Activo Fijo

Depreciación de Activo Fijo
Para realizar Depreciación de Activo Fijo en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú 
principal en el módulo Contabilidad > Activo Fijo > Realizar Depreciación.

Una vez configurado y cargada la información correspondiente a Tipos de Activos 
Fijos, Ubicación de Activos Fijos y el listado de Activos Fijos, Realizar la depreciación 
se realiza de manera bastante sencilla.

Para realizar la Depreciación de un Activo, una vez que el usuario entre a la opción 
de Realizar Depreciación, notará que el sistema solicita el mes y el año a depreciar.
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Seleccionar la Fecha de Corte y luego dar clic en  Aceptar.

Se mostrará el listado de los activos a los a depreciar con la información de mes a 
depreciar y monto.

Para realizar la Depreciación, simplemente dar clic en

Depreciar
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Anexo de Cuentas y Análisis de 
Comprobante

Anexo de Cuentas
Este reporte permite consultar fácilmente el saldo de las cuentas contables a una fecha 
de corte determinada.

Para Consultar el Anexo de Cuentas en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú en el 
módulo Contabilidad > Reportes de Contabilidad > Anexos de Cuentas
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Seleccione la fecha de corte a consultar.

Seleccione el nivel de cuentas que desee consultar.

Seleccione la moneda en la que desee visualizar el reporte.

Al finalizar, dar clic en Aceptar

Se mostrará el reporte de Anexo de Cuentas.
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Análisis de Comprobante
Esta opción permite consultar todos los comprobantes realizados en un periodo 
determinado, esto facilita la búsqueda y el análisis de los comprobantes en casos de 
existir diferencias o errores que puedan generarse por algún motivo.

El usuario puede visualizar todos los comprobantes que se generen en el sistema y el 
detalle de cada uno de ellos, también permite imprimir, exportar, ver detalle por cada 
comprobante, ver gráficos, etc.

Para Consultar el Análisis de Comprobante en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú 
principal en el módulo Contabilidad > Reportes de Contabilidad > Análisis de 
Comprobante
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El usuario puede consultar un tipo de comprobante especifico dando doble clic sobre 
este o sobre los que quiera consultar, o bien, al no seleccionar ninguno y dar clic 
en búsqueda, mostrará la información de todos los Tipos de Comprobantes.

Podrá exportar la información de análisis de comprobante a los diferentes formatos 
(excel, pdf,word, XML, CSV, RTF) e imprimir documento.

Puede configurar los gráficos en la opción  ya sea que el usuario lo desee visualizar 
en forma de barras, pastel o lineal.
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Configuración de las Gráficas

El botón  permite ordenar los campos que el usuario quiera visualizar en las 
columnas del reporte.

Agrupar por

El botón  permite visualizar el detalle de todos los comprobantes.

Detalle

El Detalle de Análisis de Comprobante, se muestra de la siguiente manera:
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Informe de Retenciones

Informe de Retenciones por Ventas
Para consultar el informe de retenciones por ventas en ABACUS ERP, nos dirigimos al 
menú principal en el módulo Contabilidad > Reportes de Contabilidad > Informe de 
Retenciones por Ventas.

Para consultar este informe, dar clic sobre el icono Abrir Reporte

Este informe permite conocer de manera rápida el monto total que se le retuvo a la 
empresa por las ventas realizadas en un determinado periodo; esta información es útil 
al momento de realizar la declaración mensual de impuestos ante la Dirección General 
de Ingresos.

El usuario podrá visualizar el monto realizado por cada retención, monto por día, por 
sucursal, por tipo de retención y monto total de todas la retenciones.

Al Abrir reporte el sistema muestra la pantalla de Resumen de Retenciones por 
Sucursal.
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Al finalizar de seleccionar los datos a consultar, dar clic en Búsqueda

Podrá visualizar un Resumen de Retenciones por Sucursal, fecha, cliente y tipo de 
retención aplicada.
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Este informe se puede exportar a los diferentes formatos (Excel, Word, PDF, XML, 
CSV) el cual podrá editar para realizar el reporte correspondiente a la Dirección 
General de Ingresos.

Informe de Retenciones por Compras
Para consultar el informe de retenciones por Compras en ABACUS ERP, nos dirigimos 
al menú principal en el módulo Contabilidad > Reportes de Contabilidad > Informe 
de Retenciones.

Para consultar este informe, dar clic sobre el icono Abrir Reporte

Este informe permite conocer de manera rápida el monto total que la empresa retuvo a 
sus proveedores por las compras realizadas en un determinado periodo; esta 
información es útil al momento de realizar la declaración mensual de impuestos ante la 
Dirección General de Ingresos.

Al Abrir reporte el sistema muestra la pantalla de Informe de Retenciones Aplicadas.
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Crédito y Débito Fiscal (IVA)

 
Este reporte facilita la información correspondiente al IVA que se paga al momento de 
realizar compras de bienes o servicios. Este informe es útil para realizar la declaración 
mensual de impuestos ante la DGI.

Para poder sacar este reporte del sistema, toda compra que la empresa realice debe 
registrarse en el módulo de compras.

Para consultar el reporta de Crédito Fiscal en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú en 
el módulo Contabilidad > Reportes de Contabilidad > IVA Crédito Fiscal

Para consultar este informe, dar clic sobre el icono Abrir Reporte.
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Al Abrir reporte el sistema muestra la pantalla de Informe de Crédito fiscal de 
Impuestos.

El usuario debe seleccionar el rango de fecha que desea consultar.

Dar doble clic sobre el impuesto a consultar.

Dar clic en el botón .

Búsqueda

Podrá visualizar un listado de las compras realizadas en las cuales se pagó IVA.
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Este informe se puede exportar a los diferentes formatos (Excel, Word, PDF, XML, 
CSV) el cual podrá editar para realizar el reporte correspondiente a la Dirección 
General de Ingresos.

Débito Fiscal
Este reporte muestra información del IVA facturado por la venta de bienes y servicios el 
cual este impuesto es pagado ante la Dirección General de Impuestos.

Para consultar el reporte del Débito Fiscal en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú 
principal en el módulo Contabilidad > Reportes de Contabilidad > IVA Débito Fiscal
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Al Abrir reporte, el sistema muestra la pantalla de Detalle de Impuestos.

El usuario debe seleccionar el rango de fecha a consultar.

En caso de existir mas de una sucursal, el usuario puede seleccionar una sucursal 
en especifico dando doble clic sobre esta; en caso de no seleccionar ninguna, 
mostrará la información de todas las sucursales.

Seleccionar el tipo de impuesto a consultar dando doble clic sobre este.

Podrá visualizar el listado de facturación realizada en el periodo seleccionado con el 
detalle de IVA a pagar ante la DGI

Este informe se puede exportar a los diferentes formatos (Excel, Word, PDF, XML, 
CSV) el cual podrá editar para realizar el reporte correspondiente a la Dirección 
General de Ingresos.
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Informe Disponibilidad de Banco

Disponibilidad de Banco
Este informe muestra la disponibilidad que tiene la empresa en las diferentes cuentas 
de Banco en un determinado tiempo.

Para consultar la disponibilidad de Banco en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú 
principal en el módulo Contabilidad > Reportes de contabilidad > Informe de 
Disponibilidad de Banco.

Para consultar este informe, dar clic sobre el icono Abrir Reporte.

Deberá seleccionar el rango de fecha que desea consultar.
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Dar clic en el botón

Aceptar

Podrá visualizar un reporte que contienen los créditos y débitos de cada cuenta de 
banco y su saldo. Ademas mostrará el detalle de los movimientos que se realizaron y 
provocaron salida de dinero de la cuenta de banco.

Listado de Pagos
Listado de Pagos muestra un reporte de los pagos realizados por medio de cuentas 
Bancarias ya sea por cheques o transferencias.

Para consultar el listado de pagos en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú principal en 
el módulo Contabilidad > Reporte de Contabilidad > Listado de Pagos.

Para entrar a este reporte, dar clic en el icono Abrir Reporte.

Seleccione el rango de fecha a consultar.

seleccione la cuenta de banco que desea consultar. De lo contrario se mostrará el 
registro de todas las cuentas bancarias.
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Si el usuario desea hacer una búsqueda más específica, puede filtrar la información 
ya sea por número de cheque o Transferencia bancaria, número de solicitud, 
nombre del beneficiario, estatus de la transacción y moneda.

Dar clic en Búsqueda

El usuario podrá ver el listado de pagos por transferencias y cheques por cada cuenta 
bancaria que tenga.

La información podrá ser exportada a Excel y PDF en imprimir.
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Flujo de Caja

Es un registro de los ingresos y egresos de los movimientos en Banco. Para poder 
visualizar este reporte, previamente deben estar configurados los tipos de Ingresos y 
tipos de Egresos.

Para Consultar el reporte de Flujo de Caja en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú en 
el módulo Contabilidad > Reportes de Contabilidad > Flujo de Efectivo.
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BALANCE GENERAL

Es uno de los Estados Financieros más importantes para el análisis de la situación 
financiera de la empresa en un periodo determinado. ABACUS ERP, al ser un sistema 
que nace siendo su base contable, permite que todas las transacciones se vayan 
contabilizando automáticamente, por lo que es posible mantener los estados 
financieros actualizados y la información disponible en cualquier momento.

Para consultar el Balance General en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú en el 
módulo de Contabilidad, Informes Financieros > Balance General

El sistema cuenta con dos (2) versiones de Balance General; la primera versión es de 
Forma horizontal (V.01) y la segunda es la versión de forma vertical, esta cuenta con la 
consulta del Balance Mensual o Comparativo
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El usuario deberá seleccionar el estado financiero que desea consultar, para ello dar 
clic en el icono Abrir Reporte

Al abrir el reporte, debe seleccionar tipo de balance (mensual o comparativo), la 
moneda en la que desea visualizar el reporte y la fecha de corte.

Si el usuario desea editar información del estado financiero, dar clic en el icono Editar 
este registro.

Al dar clic en editar registro, el usuario puede hacer cambios de nombre del reporte, 
categoría de reporte, es decir, si el informe lo desea ver informes financieros, contable 
o de cartera etc, y puede también editar la descripción del informe.
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Una vez seleccionada la información, el sistema muestra el reporte de Balance 
General

En el Balance General el usuario podrá dar clic en la cuenta que desee consultar, y 
este le llevará al auxiliar de cuentas para visualizar todos los movimientos que tuvo la 
cuenta seleccionada.

El usuario puede exportar el reporte a los diferentes formatos ( Excel, PDF, word, xml, 
CSV, RTF e imprimir)
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Estado de Resultado

Para consultar Estado de Resultado en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú principal 
en el módulo Contabilidad > Informes Financieros > Estado de Resultados.

El usuario deberá seleccionar el estado financiero que desea consultar, para ello dar 
clic en el icono Abrir Reporte
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Al abrir el reporte, se debe seleccionar el rango de fecha a consultar, en el caso del ER, 
puede consultar los movimientos de un periodo anterior y el periodo actual y filtrar 
información por centro de costo.

Si el usuario desea editar información del estado financiero, dar clic en el icono Editar 
este registro.

Al dar clic en editar registro, el usuario puede hacer cambios de nombre del reporte, 
categoría de reporte, es decir, si el informe lo desea ver informes financieros, contable 
o de cartera etc, puede también editar la descripción del informe.

Consultar Estado de Resultados
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Seleccione el rango de fecha del periodo anterior y el periodo actual.

Seleccione la moneda en la que desea visualizar el ER.

Seleccione centro de costo en caso que utilice Centros de Costos.

Dar clic en  Aceptar

El sistema mostrará el Informe del Estado de Resultados.

Al dar clic sobre los monto en color azul de las cuentas contables, podrá visualizar el 
auxiliar de cuentas de la cuenta seleccionada.
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Balanza de Comprobación

Es un instrumento que, como su nombre lo indica, sirve de comprobación de las sumas 
deudoras y acreedoras, y de los saldos deudores y acreedores de las cuentas 
utilizadas durante un periodo determinado. Asimismo, suele contener las sumas y 
saldos acumulados de periodos anteriores. Es decir, la balanza de comprobación es un 
resumen, de gran utilidad, de todas las cuentas y sus saldos.

La Balanza de Comprobación se puede consultar a nivel de cuentas detalle, es decir, 
todas las cuentas que tengan movimientos y/o saldos; y a nivel de cuentas de mayor, la 
cual presenta solamente los consolidados por las cuentas de mayor.

Para consultar la Balanza de Comprobación en ABACUS ERP, nos dirigimos al menú 
principal en el módulo Contabilidad > Informes Financieros > Balanza de 
Comprobación.
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El usuario deberá seleccionar el estado financiero que desea consultar, para ello dar 
clic en el icono Abrir Reporte

Al abrir el reporte, debe seleccionar el rango de fecha o periodo a consultar, el nivel de 
cuentas contables, filtro de las  cuentas y moneda en la que desea visualizar el reporte.

Si el usuario desea editar información del estado financiero, dar clic en el icono Editar 
este registro.

Al dar clic en editar registro, el usuario puede hacer cambios de nombre del reporte, 
categoría de reporte, es decir, si el informe lo desea ver informes financieros, contable 
o de cartera etc, y puede también editar la descripción del informe.

Consultar Balanza de Comprobación
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Seleccionar el periodo que desea 
visualizar.

Seleccionar el nivel de Cuentas 
(mayor, sub-cuentas)

Filtro de cuentas se refiere a 
visualizar solamente las cuentas de 
Balance General o cuenta de Estado 
de Resultados.

Seleccione la moneda en la que 
desea visualizar la balanza de 
comprobación. 
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Al finalizar, dar clic en Aceptar

El sistema mostrará el Informe de Balanza de Comprobación.

Al dar clic sobre las cuentas contables reflejadas en color azul, el usuario podrá 
visualizar el auxiliar de cuentas de la cuenta seleccionada.

El usuario puede exportar el reporte a los diferentes formatos ( Excel, PDF, word, xml, 
CSV, RTF e imprimir)
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