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¢Como enviar un Ticket a Soporte Abacus ERP?

Consultas Frecuentes
CREAR UN TICKET DE SOPORTE EN ABACUS ERP

1. Click en el Icono de mensaje que se encuentra en la parte baja del “Menu”.

=Y Facturacion
1 Compras

& Inven

4 Empleados
= Nomina

= Administracion Q

Configuracion

Comprobarntes
Aapal;

Activos Fijos anbocusw

MNombre Simbolo TC Oficial TC para Venta

-, Conlrol P
cs 1.0000 1.0000

= Reportes de Contabilidad

us 36 6243 36 6243

MR Informes Financieros

2. Se desplegara la ventana de Administracion de Tickets llamada “Mis Tickets”
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Insceo  Tickets x

2L s .
$4 _Mis Tickets

Le invitamos a consultar nuestra B

tos para obtener mucha mas informacidn

D 0 OED O Cr

b - MGduso Ticket Fecha hora Creado  Midulo Tipo Asunto Prioridad  Estatus

» Tipo W FOF4 V062023 17:06 Factwacion Problema Mo me imprime el nimero de factura [ e ] =D

1 Ver 10 v 1 1aldet

+ Ver fodos

2019-2023 Grupo ABACUS, S.A

cripciin estd proxima a vencer: JN062023

3. Click en “Nuevo Tickets”.
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LISTADO DE

. Mis Tickets

Le invitamos a consultar nuestra Base de Conocimientos para obtener mucha mas informacion.

- EEEDD

» Mddulo Ticket Fecha hora Creado Médulo Tipo Asu

b Tipo E 6364D3F0F4 23/06/202317:06:31  Facturacién Problema Mo
} Prioridad

1 Ver 10w 1
4 Estatus

™

+ Ver todos

4. Desplegara el formulario para ingreso de un “Nuevo Ticket”.
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INGRESANDC
- Nuevo Ticket

Le invitamos a consultar nuestra Base de Conocimientos para obtener mucha mas informacion.

+ Enviar Ticket

Ticket Datos Adjuntos
Maodulo * Tipo*® Prioridad *
-- Seleccione - -- Seleccione - w Medic w
Asunto *

Descripcion Detallada *

(') (') Parrafo hd B I

i
i
il
[l
i
<
i
<
liil
M
R}

* Campos obligatorios

5. Seleccionamos el Médulo que presenta el inconveniente
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INGRESANDO
- Nuevo Ticket

Le invitamos a consultar nuestra Base de Conocimientos para obtener mucha

Enviar Ticket

Ticket Datos Adjuntos
Modulo * Tipo *

-- Selecrione -- q -- Seleccione -- v
| — Selecciote=""|

Bascula
Compras
Contabilidad
Despachos
Facturacion
Finanzas
Importaciones
Inventarios
MNominas
Otros

Punto de Venta

da =
ifo hd B I

i
i
il
[l
i
<
i
<
i

* Campos obligatorios

Los mddulos son los que se reflejardn en el Menu de Abacus ERP a los que tienes acceso.

| 6. Seleccionamos el tipo de Ticket que deseamos enviar
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INGRESANDO
Nuevo Ticket

Le invitamas a consultar nuestra Base de Conocimientos para obtener mu

Enviar Ticket

Ticket Datos Adjuntos
Médulo * Tipo *
-- Seleccione - v - Selezcione - w
Asunto * — Seleccione —
Consulta
Solicitud
L R Incidents
Descripcion Detallada Problema
(_} (_) Parrafo " B | Muevo Desarrollo EE . EE .

Muevo Reporte

Tipos de Tickets

Tipo

Consulta

Solicitud
Incidente

Problema

Nuevo
Desarrollo

Nuevo
Reporte

Descripcion

Una solicitud de informacién o ayuda en un médulo para resolver un problema especifico o para obtener informacién
sobre cdmo realizar una tarea determinada.

Una peticién para realizar una accién especifica en el médulo indicado
Problema o errores que se producen en una aplicacién o médulo del sistema.

Cualquier dificultad o situacién no deseada que afecta el funcionamiento o mantenimiento de una aplicacién en el
sistema.

Creacién de nuevas aplicaciones o procedimientos que no estén contemplados dentro del sistema y no sean
considerados como mejoras.

Documento que proporciona informacién detallada sobre un tema o situacién especifica.

7. Seleccionamos el nivel de prioridad que consideremos del Ticket
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INGRESANDO

- Nuevo Ticket

Le invitamos a consultar nuestra Base de Conocimientos para obtener mucha mas informacion.

Enviar Ticket

Ticket Datos Adjuntos
Modulo * Tipo *
-- Seleccione - v - Seleccione - v
Asunto *

Descripcion Detallada *

<‘} (') Parrafo hd B I

i
i
il
[l
-
<
i
<
Il
Il
i

* Campos obligatorios

| 8. ( Opcional ) Si seleccionamos la pestafa de “Datos Adjuntos”

INGRESANDO
- Nuevo Ticket

Le invitamos a consultar nuestra Base de Conocimientos para obtener mucha mas informacién.

Enviar Ticket

Ticket Datos Adjuntos
Médulo * = Tipo * Prioridad *
Facturacion v Consulta v Bajo w
Asunto *

Descripcion Detallada *

(‘} (') Parrafo V B I

- — 7 — —
s F = A

]
%
Bl
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8a. Nos brindara la posibilidad de subir imagenes, archivos pdf, word o excel que contengan o
demuestren el problema.

 Solo tendriamos que presionar el botén “Agregar archivos” para desplegar el explorador de archivos y
seleccionar los que deseamos subir.

¢ O bien arrastrar los archivos desde el explorador hacia la zona gris.

e Luego presionar el botén “INICIAR CARGA” para adjuntar los archivos a nuestro ticket

INGRESANDO
_Nuevo Ticket

Le invitamos a consultar nuestra Base de Conocimientos para obtener mucha mas informacion.

+ Enviar Ticket

Ticket Datos Adjuntos

Adjuntos

Agregar archivos INICIAR CARGA

[+

Arrastra un archivo y suéltalo aqui
* Campos obligatorios

9. Rellenamos el formulario y presionamos el botén “Enviar Ticket”
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INGRESANDO
Nuevo Ticket

Le invitamos a consultar nuestra Base de Conocimientos para obtener mucha mas informacion.

ex

Ticket Datos Adjuntos
Maodulo * Tipo * Prioridad *
Finanzas v é Consulta v é Bajo w
Asunto *

Donde puado recibir el page de la factura

Descripcion Detallada *

<') (') Parrafo V B I (f' E

i
i
il
Il
i
<
i
<
A
1
Il

Hice una factura de contado, pero no recuerdo donde puedo hacer el recibo del efectivo. Me

pueden ayudar con eso? a

* Campos obligatorios

| 10. Luego nos presentara la pantalla de “Mis Tickets”

LISTADO DE

Mis Tickets

Le invitamos a consultar nuestra Base de Conocimientos para obtener mucha mas informacion.

} Fecha hora Creadc ¢ | Buscar Jolll + Nuevo Ticket @ Todos los Tickets [l Q  Bisqueda Avanzada

» Mddulo Ticket Fecha hora Creado ~ Madulo Tipo Asunto Prioridad  Estatus
b Tipo =P (7 2838023A77  24/06/202310:0821 Finanzas  Consulta Donde pueda recibir el pago de la factura
» Prioridad (£ 6364D3FOF4  23/06/2023 17:06:31 Facturacion Problema No me imprime el numero de factura @
4 Estatus
m 1 Ver | 10 v 1 [1a2de2]
@
+ Ver todos

¢Qué muestra la pantalla de “Mis Tickets”
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Esta pantalla nos permitira realizar el seguimiento y administracién de nuestras peticiones dentro de Abacus ERP

MIS TICKETS

LISTADO DE
Mis Tickets

Le invitamos a consultar nUgstra Base de Conocimientos para obtener mucha mas informacidn

4 B 7 8
Fecha hora Creadc ¢ | Buscar Jelll + MNuevo Ticket B Grid v | @ Todos los Tickets | Q  Bisqueda Avanzada

-

» Modulo Ticket Fecha hora Creado  Médulo  Tipo Asunto Prioridad  Estatus

» Tipo o (# 2838023A77  24/06/2023 10:08:21 Finanzas  Consulta Donde puedo recibir el pago de la factura [ Pendiente]
» Pricridad (# 6364D3F0F4  23/06/2023 17:06:31 Facturacién Problema No me imprime el nimero de factura o [ Pendiente
4 Estatus

1 [a2de2]

m

er 10 «
Pendient= M4
+ Ver todos

1. AREA DE FILTRADO DINAMICO
Este se opera simplemente desplegando el tipo de filtro que deseamos aplicar y seleccionarlo.

2. GRID DE VISUALIZACION DE TICKETS

Este apartado nos permite tener una vista de todos los tickets que hemos emitido. Saber la fecha de envio,
maodulo, tipo de consulta y el Asunto, asi como la prioridad que hemos puesto nuestros tickets. Ademas de esto
revisar el Estatus de nuestro Ticket.

3. CANTIDAD DE REGISTROS VISIBLES
Este es un control que nos permite modificar la cantidad de tickets que deseamos visualizar

4. BOTON “NUEVO TICKET”
Nos permite desplegar el formulario para enviar un nuevo ticket.

5. BONTON EXPORTAR REGISTROS
Este apartado nos permite extraer el listado de tickets emitidos en diversos formatos ejemplo:

6. BONTON GRID

Nos permite modificar la forma de visualizaciéon de detalles de los tickets. Mediante tres opciones: Campos,
Ordenar por y Agrupar por.

a. Campos: Nos permite agregar o quitar campos de la visualizacién

b. Ordenar por: Nos permite ordenar los campos seguln otros campos de tickets

Esta accién igualmente se logra haciendo click sobre el encabezado de la columna

c. Agrupar por: Nos permite agrupar la informacién de los tickets seglin el campo que deseamos, para hacer una
mejor revision.

Resultado

Manual de Usuario - ABACUS ERP Pagina 16 de 279


https://d2uurtzgribfym.cloudfront.net/docs/usuario/2/21a44c2c07e34127.png

Seleccionar columnas

Los campos disponibles Los campos seleccionados
Ticket Id ! Ticket i

Fecha hora Creado

i Modulo
i Tipo

Asunto

"
"
"

'

L — e —————————————— AL mmemmmcmememmeemmemm——e——————— a

5 o

Ordenamiento Avanzado

Ticket i i

Fecha hora Creado i

Médulo 5

Tipo
Asunto i

Prioridad ! !

Ticket Fecha hore Creaco 4 Modulo Tipo Asunto

# G6364D3F0F4  23/06/2023 1{:&31 Facturacion Problema Mo me imprime el nimero de factura

@ 2838023ATT  24/06/2023 10:08:21  Finanzas Consulta Donde puedo recibir el pago de la factura

|1 |‘u‘er|1l] v‘
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M < 1 > M

Prioridad Estatus

@ &

[1a2de 2]
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Seleccione Agrupar por

Los campos disponibles _ Los campos seleccionados
r Mes y afio de Fecha hora Creado Estatus 1
Semana y Afio de Fecha hora Creado Prioridad

Médulo i

Tipo i i

[ —— e e U U U 4

(Lo 5 reseos S comar

LISTADC DE

Mis Tickets

Le invitamos a consultar nuestra Base de Conocimientos para obtener mucha mas informacion.

} Fecha hora Creadc ¢ | Buscar Jolll + MNuevo Ticket @ Todos los Tickets Q Biisqueda Avanzada

b Mddulo 4 Estatus => (a0
b Tipo
b Prioridad 4 Prioridad => GE)
4 Estatus Ticket Fecha hora Creado 4 Moédulo Tipo Asunto Prioridad Estatus
(1) [# 2838023A77  24/06/2023 10:08:21 Finanzas  Consulta Donde puedo recibir el page de la factura
M 4 Estatus => (oD
+ Ver todos

4 Prioridad == )

Ticket Fecha hora Creado 4 Madulo Tipo Asunto Prioridad Estatus
(# 6364D3FOF4  23/06/2023 17:06:31 Facturacién Problema No me imprime el nimero de factura (i

m1 Ver | 10~ 1 [1a2de2]

7. BOTON “TODOS LOS TICKETS”
nicamente si er ri ministrador de A ERP. Nos permite visualizar todos los
tickets enviados de la empresa, para una visualizacién y seguimiento de los mismos.

8. BOTON “BUSQUEDA AVANZADA"
Este botén nos permite realizar filtros de forma avanzada con otros elementos o informacién de nuestros tickets

9. LINK A “BASE DE CONOCIMIENTOS”
Este es un acceso directo a la GUIA DE USUARIO de Abacus ERP, donde encontrara las configuraciones,
procedimientos y recomendaciones del sistema.
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¢Como habilitar modo oscuro del manual?

Consultas Frecuentes

Para habilitar el modo oscuro existen dos maneras, una es mediante comandos de teclas y otra es mediante el botén
de la pagina.

1. “Comandos de Teclas”

Presionamos la tecla “Ctrl + Shirt + L en cualquier pagina en la que estemos navegando dentro del manual.

Crtll + Shift + L

2. “Boton de la pagina”

Click en el botén que se encuentra en la parte superior derecha de la pagina en la que estamos navegando dentro del
manual.

Botén

Click en la imagen para ampliar y ver el ejemplo:
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¢Como utilizar la busqueda avanzada?

Consultas Frecuentes
Para utilizar la bdsqueda avanzada de cualquier contenido dentro del manual, presionamos las teclas “Ctrl + P”

Esto nos desplegard un formulario de blsqueda donde podremos escribir el contenido que deseamos encontrar dentro
del manual. Al escribir en el nos mostrara los diversos resultados de temas o contenidos de las paginas, segun lo que

busquemos.

Hacer click sobre la imagen para Zoom

¥ Manual ABACUS ERP

GRUPO ABACUS S.A. O

www.grupoabacus.com

Manual ABACUS ERP

J GUIADEUSUARIO ABACUS ERP
© Inicio

_PRIMEOS PASOS | FACTURACION COMPRAS

Ctrl
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¢Como liquidar una factura de contado?
Consultas Frecuentes
Para realizar esta accion nos dirigimos al “Menu de Abacus” y realizamos los siguientes pasos:

1. Click en “Facturacion”

Codigo Nombre Simbalo TC Oficial  TC para Venta
Ordobans CS 2000
uso Dalares S 35, 306+
H " n
1. Click en “Factura
| wico
Codigo Nombre Simbalo TC Oficial  TC para Vienta

uso

cus/miain_menuy'$
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Esto nos desplegara el listado de todas las facturas elaboradas.

1. Seleccionamos con el botén de editar, la factura que deseamos liquidar.

Factus X
Facturas L]
. B - + Wueva Factra & Exponts = | Dpciones = | O, Biisqueda Avnzaa
# Fucturs Fechas Swewrtal Mombee Cliente Tipo Fact L} Total Estatus. Prefact

@ C-36358 o e . =] [ At
" “ - - s =D
- £ us =D
© " =
® - s ==
[ 24 = 5 o = - ]  agec
” T 5 ==
“ ' i |
“ ==
@ - i us o=
1 1 ' o us ==
o ey 5 0 g
= - =
] =1 = ==
] - &=
o1 L e B i &=
2 —ranT e
& =
“  Pagact: |
“ . e X [Fape)
i ™ 4 - us [ P |
] o g =D
& r =D
w cH ]

Vo | 10w M & 1 2 3 4 5 =3 MW 131 8 60 da 37577)

1. Presionamos el botén “Opciones”, para desplegar el contenido.

Click en “Opciones”

Registrar Factura de Crédito
Recibir Pago

B4 Motificar

2% Actualizar Puntos

&% Revisar Estatus

1. Seleccionamos “Recibir Pago”.
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e D G O O R G0 O G

Generales  Informacion Adicional  Auditoria
Cliente - = =
Nombre ="l "l B Nl
RUC/Cédula -

Proyecto

Cuenta - - e J1 TIF

Exonerado Si

Items  Pagos

Item * Nombre Item

L[}

T JEp— - 1%

Comentarios

1. En la vista “’Pago de Factura’’.

= [ (2 IERE . FER ] ]
=

Bodega *
Vendedor

Fecha *

Vencimiento

Prefactura

_ REALIZANDO
Pago de Factura

Seleccione forma de pago

Aplicar Retencién

# Devolucién / Anticipo
Q

Saldo Devolucién

Pagos

* Campos obligatorios

.

01/06/2023 | #§

o

Sucursal ® . e
Tipo/Serie ® of
# Factura™ (C-303589

Moneda* | Cérdobas (C$) v
01/06/2023 | 84 [ Tasa Cambio 1.0000
st
[Ma2de?]
Unidad Cant” Precio % Desc Monto Impuesto
Ton 50.00 27309225 0.00 136,646.13 IVA 15%
m3 100.00 509.7722 0.00 50,977.22 VA 15%
SubTotal 187,523 35
Impuesto 28,128.50

pocarpa

Digite el monto a
iy pagar

0.00 H

v # de Referencia

Saldo de la Factura

Moneda T/C Saldo equiv
Ccs 1.0000 215,651.83
us 36.4123 5,922.50

Mo hay pagos realizados audn

1. Seleccionamos la “forma de pago” Contado. (Estas formas de pagos son configuradas en el apartado Tipos de

Pagos de Venta ).

1. Opcional: Seleccionamos “Aplicar Retencion” si en caso realizamos retencién, sobre la factura. (Estas
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retenciones son configuradas en Tipos de Retenciones).

REALIZANDO
E Pago de Factura

Aplicar Pago

Seleccione forma de pago Digite el monto a Saldo de La Factura

v Ppagar Moneda T/C
Aplicar Retencién 0008 o 1.0000

v | #de Referencia us 36.4123
# Devolucién / Anticipo
Q

Saldo Devolucién %

Pagos

No hay pagos realizades ain

* Campos obligatorios

Saldo equiv
215,651.85

592250

En el ejercicio anterior aplicamos la retencién del 2% sobre la factura costo de la factura ( 187,523.35 x 2%=

3,750.46)

1. Repetimos nuevamente el proceso para generar el recibido por la diferencia del valor de la factura.

Facturado
Retencién

Pendiente Recibir

Manual de Usuario - ABACUS ERP
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REALIZANDO
Pago de Factura

ot g
Seleccione forma de pago Digite el monto a Saldo de La Factura
v pagar Moneda T/C Saldo equiv
Aplicar Retencién 000 @ o 1.0000 211,901.39
v # de Referencia us 364123 5819.50
# Devolucién / Anticipo
Q
Saldo Devolucién l}
Pagos
Fecha Pago  Tipo Pago Transaccién Referencia Moneda Monto Monto ML
& 01/06/2023  Contado C$ 0356 o3 3,750.46 375048
Total Acumulado(1) - Suma 3,750.46 3,750.46

* Campos obligatories

1. La factura presentard la leyenda “PAGADO” al pie de la pantalla de facturacién

SubTotal 187,523.35

Do Impuesto 28,128.50
PAGA Total 215651.85
| Saldo 0.00

1. Igualmente nos notificard que el saldo de la factura ha sido cancelado en su totalidad.

SubTotal 18752335

o Impuesto 28,128.50
PAGAD Total 215651.85
. N Saldo 0.00

1. Click en pestafia “Pagos” para verificar los movimientos de pagos realizados.
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a [+ e 1@ i Lmir | 8 Odores -1 & npine ] & v oo

Generales  Informacion Adicional  Auditoria
Cliente (-, = =, = Bodega® &
Nombre J_ =, "4 &l =)
RUC/Cédula ( ol

Vendedor

Fecha*® 01/06/20
Proyecto - - Vencimiento 01/06/20
Prefactura SO

Cuenta = e "
Exonerado si
Items  Pagos I}
Item = Nombre Item
Ol g, = (o
L N TR N

Comentarios

PAGADO

Haste este punto el sistema ha realizado lo siguiente:

1. La Factura
2. Comprobante de Contabilizacién

Manual de Usuario - ABACUS ERP

Unidad

m3

Cant *
50.00
100.00

Sucursal *
Tipo/Serie ®
# Factura ®
Moneda *
Tasa Cambio

Precio % Desc
27309225 0.00
509.7722 0.00

SubTotal
Impuesto

Total

!
C-303589
Cardobas (CS)
1.0000

[Mazde?]

Monto Impuesto
136,546.13 IVA 15%
50,977.22 IVA15%

187,523.35
28,128 50

215,651.85
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¢Como ajustar mi cuenta por Cobrar o Pagar?

Consultas Frecuentes

Existen situaciones por las que tenga que ajustar una cuenta por cobrar o por pagar. Por ejemplo, si un cliente no paga
una factura a tiempo, la empresa puede tener que ajustar la cuenta por cobrar. Si un proveedor envia una factura
incorrecta o si se produce un error en el registro contable, la empresa puede tener que ajustar la cuenta por pagar.

ABACUS ERP en su proceso de uso normal, realiza el ajuste positivo o negativo de los mantenimientos de valor de las
diferentes cuentas al momento de realizar o recibir pagos, igualmente de las diferencias de saldos en las diferentes
partidas realizadas. Existen ocasiones en las que por uso no rutinario o importacion de informacién al momento de
migrar de sistemas ABACUS no haya realizado esta accién y el usuario no haya revisado su informacién. La
configuracién de estas cuentas las podremos encontrar en los parametro generales.

¢Cémo corregimos esta situacion en ABACUS ERP?

A continuacién, le presentamos el siguiente escenario:

Tengo una cuenta por cobrar de la factura A023 del 14/04/2023 a nombre de EMPRESA DEMO por un valor de $
2,591.16 equivalente a C$ 93,571.19 tasa de cambio “A”.

Al momento de realizar el cobro de la factura, este fue recibido el 31/05/2023 por $ 2,591.16 equivalente a C$
94,347.50 tasa de cambio “B”.

Al revisar mi reporte de cuenta por cobrar este, se veria de la siguiente manera:

Cliente Documento Monto NIO Pago NIO Saldo NIO Monto USD Pago USD Saldo USD

EMPESA DEMO A023 93,571.19 -94,347.50 -776.31 2,591.16 -2,591.16 0

Al revisar el auxiliar de la cuenta por cobrar contablemente se veria de la siguiente manera:

Cuenta Tipo Doc Referencia Documento Debe NIO Haber NIO Debe USD Haber USD
Cliente Factura A023 A023 93,571.19 2,591.16

Cliente Recibo 2352 A023 94,347.50 2,591.16
Saldos 93,571.19 94,347.50 2,591.16 2,591.16

Como podemos observar esta situacién corresponde a fechas distintas y se requiere de un ajuste en la moneda
cérdobas para lograr la correcta conciliacién de saldos en moneda local. No se recomienda el cambio directo a la fecha
de facturacion, ya que se han emitido informes y otros tipos de reportes conteniendo este error que no fue atendido
en su momento.

Realizar el ajuste

Nos dirigimos en el menu de ABACUS ERP al apartado de Comprobantes > Comprobantes Manuales
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Nuevo Comprobante Manual

£

Tipo de Comprobante | Al - Ajustes b Comprobante Num
Fecha * B DD/MMIAAAA Nom. Documento
Moneda | Dolares (US v Beneficiario
Tasa Cambio AJ FERENCIAL CAMBIARIO N
Concepto | RE ENR FICIAL NO|
&
Total Debito Total Credito Diferencia
M |
Cuentas Cuentas Detalle

e Seleccionamos el tipo de comprobante a realizar. (se recomienda utilizar ajuste)

e Digitamos la fecha en que realizaremos el comprobante (Esto es a criterio del personal contable, ya que dominan
el periodo en que se esta trabajando).

e ilmportante! Seleccionamos la moneda. En nuestro ejemplo se realizard un ajuste unicamente en cérdobas, pero
para que el sistema nos permita realizar esta accién se debera seleccionar la moneda ddélares (U$). De lo
contrario el sistema utilizard la equivalencia de 1 y mostrara la misma cantidad en moneda extranjera.

e iImportante! Rellenamos el “Numero de documento” al que le realizaremos el ajuste. En nuestro ejemplo seria a
la factura “A023"”. Esto para que el sistema realice la relacién correspondiente en el reporte de cuentas por cobrar
y realice la debida afectacién al documento.

e Rellenamos los demas campos que considere necesarios (recordemos que los campos que contienen (*) son de
caracter obligatorios).

» Presionamos el botén Agregar. Esta accién nos dard acceso a la parte del detalle de cuentas.

e Nos dirigimos a la pestafia “Cuentas Detalle”. Esta nos proporcionard la posibilidad de tener mas detalles para
ingresar.

e Presionamos el botén Nueva Linea de Cuentas.
e Nos desplegara el formulario para ingresar la cuenta que deseamos ajustar

e En el formulario de “Nueva Linea de Comprobante” visualizaremos 4 apartados que son indispensables para
esta operacidon como lo son: Cuenta, Relacionado, Documento ID y los Movimientos en Moneda Local.

e Cuenta: Seleccionamos la cuenta que deseamos ajustar (En nuestro ejemplo seria la cuenta Cliente)

¢ Relacionado: Seleccionamos al cliente o proveedor a nombre del que se realizara el ajuste. (En nuestro ejemplo
seria a EMPRESA DEMO)

e Documento ID: Digitamos el nimero del documento a afectar. (En nuestro ejemplo la factura A023)

 Movimientos Moneda Local: Digitamos el valor monetario que deseamos ajustar. (En nuestro ejemplo seria la
diferencia negativa que contiene la cuenta por cobrar por valor de C$ 776.31).

» Una vez llenado el formulario de “Nueva Linea de Comprobante” presionamos Agregar

e Se deberd mostrar la nueva linea ingresada en el comprobante con débito y crédito en cero. (Esto es correcto
debido a que el comprobante estd marcado como délares, por lo que no realizard ninguna afectacién en esta
moneda).
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Nuevo Comprobante Manual
Tipo de Comprobante = Al - Ajustes w Comprobante Num
Fecha: (N @ 0O/MMIAAAA Nom. Documento -
Moneda = Dodlares (US) Beneficiario
Tesa Camblo — AJUSTE POR DIFERENCIAL CAMBIARIO NO
Concepto | REGISTRADO EN RECIBO OFICIAL NO|
Total Débito Total Crédito Diferencia
000 0.00 0.00
Cuentas Cuentas Detalle
Al presionar el boton Agregar,
tendremos acceso a esta
seccion.
Comprobante Manual
O O (00 RO
Tipo de Comprobante  AJ - Ajustes hd Comprobante Num
Fecha® 31/05/2023 @ DD/MM/AAAA Nom. Documento | A023
Moneda Dolares (US) Beneficiario
Tasa Cambio  36.4113 AJUSTE POR DIFERENCIAL CAMBIARIO NO
Concepto REGISTRADO EN RECIBO OFICIAL NO. 2352
i
Total Débito Total Crédito Diferencia
000 000 000
Cuentas Cuentas guil.
a Buscar j o]
No hay registros para mostrar
Cuentas Cum@i Detalle
= Buscar jo 4+ MNueva Linea de Cuentas m

Mo hay regssiros para mosirar
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Cuentas Cul@t Detalle

B Buscar D2

+

o

REGISTRO DE

E Nueva Linea de Comprobante

Ayuda - Use TAB v SHIFT+TAB para desplazarse por los controles

Nueva Linea de Cuentas

No hay registros para mostrar

Cuenta * # Documento
[ ]
Centro Costo Tipo de Egreso

N -- Seleccione — v
Relacionado Tipo de Ingreso

N -- Seleccione — v
Transaccion Conciliado

Mo w

Documento 1D

A

Movimiento Movimiento Moneda Local
Debe = | 0.00 = Debe C$ | 0.00 =
Haber* | 0.00 = Haber C$ =

‘Campos obligatorios

p v
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REGISTRO DE
Nueva Linea de Comprobante

Ayuda - Use TAB v SHIFT+TAB para desplazarse por los controles

Cuenta *
l @ ]

Centro Costo Tipo de Egreso
N -- Seleccione —
Relacionado Tipo de Ingreso
e_ N - Seleccione —
Transaccicn Conciliado
No w
Documento 1D
e
Movimiento Movimiento Moneda Local o
Debe* |0.00 H Debe C$ | 0.00
Haber* | 0.00 H Haber C§

Campos obligatorios

# Documento

Movimiento Movimiento Moneda Local
Debe * | 0.00 = Debe C§ | 776.21 I
Haber * | 0.00 H Haber C§ | 0.00

Campos obligatorios

&

Cabe mencionar que, si este ajuste corresponde a mas de una factura, deberiamos repetir la linea por cada
documento con su valor a ajustar cumpliendo con la informacién necesaria como lo es Cuenta, Relacionado,

Documento ID y los Movimientos en Moneda Local.

e Confirmados los datos del comprobante procedemos a presionar el botén “Enviar”. El Sistema nos mostrard el
comprobante ajustando la diferencia a la cuenta seleccionada predeterminadamente para los ajustes cambiarios,

sea positivo o negativo. (En nuestro ejemplo fue un ajuste por ganancia cambiaria.)
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COMPROBANTE DE DIARIO

Tipo Comprobante # Comprobante

# Referencia Fecha

Beneficiario Tasa Cambio
Concepto AJUSTE POR DIFERENCIAL CAMBIARIO NO REGISTRADO EN Grabado en Ddlares (U$)

RECIBO OFICIAL NO.

Cuentas Cuenta Nombre Débito Crédito
1102 Cuentas Por Cobrar 776.31
1102-01 Clientes 17631
7101 Otros Ingresos 776.31
7101-03 I.“l‘l’t"l‘-: Cambiarno + 776.31
TOTAL 2 ®*sssssssssssssssnss e 776,31 776.31

Todos los montos estan en Cordobas (C$)

REGISTRADO POR REVISADO FOR ALTORIZADO POR

De esta manera hemos ajustado el saldo en factura de cliente asociado a la factura correspondiente. Este ajuste
eliminaria la factura del reporte de Clientes por cobrar y realizard el ajuste contable que no fue registrado en el
momento por alguna situacién adversa al uso normal del sistema ABACUS ERP.

Al revisar el auxiliar de la cuenta por cobrar contablemente se apreciaria de la siguiente manera:

Cuenta Tipo Fecha Referencia Documento Debe NIO Haber Debe Haber
Comprobante NIO uUsb uUsbD

Cliente Factura 14/04/2023 A023 A023 93,571.19 2,591.16

Cliente Recibo 31/05/2023 2352 A023 94,347.50 2,591.16

Cliente Ajuste 31/05/2023 XYZ A023 776.31 0

Saldos 94,347.50 94,347.50 2,591.16 2,591.16
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Punto de Venta (PDV)

Facturacion

Sesiones de Venta

Facturacién » Punto de Venta (PDV)
Para Iniciar este mddulo de Facturacién por medio de PDV, nos dirigimos al menu 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 busqueda de estas por medio
de filtro ya sea por sucursal, Caja, Vendedor y Bodega.

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

Toda Factura realizada por este medio, serd contabilizada automéaticamente y podréa ser visualizada desde el menu
en Facturacién > Facturas.

Iniciar Nueva Sesién 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.
Al finalizar, dar clic en Guardar

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

1. Botdén Efectivo: Desglose de Efectivo Inicial y Final
Efectivo se refiere a desglosar la cantidad de billetes o0 monedas que se tiene en caja.

o Efectivo Inicial: Es la cantidad de dinero con la que se inicia apertura de caja, en esta opcién se desglosan los
billetes y monedas que se tiene como efectivo inicial. El usuario tiene la opcién de registrar diariamente el efectivo
inicial si asi lo desea o en caso que el monto de este varie, de ser el fondo de caja un monto fijo puede configurar
en Configuraciéon > 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.

e Dar clic en el botén Efectivo, en Sesion de Venta.
e Dar clic en Nuevo y el sistema muestra los campos para seleccionar moneda, denominacién y cantidad.
e Dar clic sobre el icono Guardar.

2. Boton Iniciar Punto de Venta

Para iniciar PDV nos dirigimos al menu Sesiones de Venta > Abrir una nueva sesion de venta > Iniciar Punto
de Venta

El sistema nos enviard a la pantalla de PDV.
Aqui es donde realizan las ventas directas con el cliente, ya sea contado o crédito.

La pantalla muestra un listado de todos los items o productos que tenga la empresa, cédigo, descripcion, precio y
existencias.

Al lado derecho de la pantalla se irdn agregando los items 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 depésitos de efectivo y salir
del PDV.
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Para realizar una factura simplemente busca el item ya sea; por cédigo o nombre del producto, el buscador filtrara
todas las coincidencias de la palabra que usted escriba.

En caso de querer hacer una bUsqueda mas especifica usted podré utilizar el signo % para ayudarle a filtrar el
producto, el porcentaje significa que el sistema filtrara 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 podrd visualizar los items
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 cancelacion 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, depdsitos y cambios de Divisas.

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

Cliente: Permite seleccionar y ver mas informacién sobre el cliente (limite 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.

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

Crédito: Registra la Factura de venta al Crédito.

Pagar: Esta opcién envia 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 estan listas para realizar el pago.
Consultar: muestra un historial de las facturas realizadas por el PDV y permite reimpresion de estas.

Ver mas informacién en Facturar en PDV

3. Boton Cierre Pendiente
El botén Cierre Pendiente Indica que la caja aun esta abierta.

Si el usuario no realizd el cierre correspondiente al dia, automaticamente esta sesion al dia siguiente se mostrara en
estatus pendiente.

Al quedar el cierre pendiente el sistema aln 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 sesién de caja.

4. Boton Cerrar Caja

Cerrar Sesion Indica que estd dando por cerrada la Sesién de ventas del dia o turno, antes de dar clic sobre este
botdn, 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.

Realizar Ventas y Pagos

Facturacién > Punto de Venta (PDV)
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Facturar en PDV

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

Al Agregar nuevo registro debera 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 opcién Cédigo 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 botén Cliente que se encuentra en la barra de botones en la parte superior derecha de la pantalla.
Al dar clic en esta opcidn, encontrara una pantalla de Informacion del cliente. La cual permite buscar al cliente y
obtenemos mayor informacién del mismo.

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

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

Seleccionar Productos

Para seleccionar los productos a facturar, debe buscar el item ya sea por cédigo o nombre del producto. El sistema
buscara todas las coincidencias a lo que se digité; de querer hacer una busqueda mds especifica usted podra 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 comprara. Se podra ir visualizando los items 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 mostrara una pantalla donde podra aumentar las cantidades
de compra.

otra forma de aumentar las cantidades a comprar es dar clic sobre el item una vez ya seleccionado, y el sistema envia
una pantalla donde podrd modificar cantidades.
Registrar Factura a Crédito

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

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

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

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

Realizar Pagos
Para realizar el pago de facturas, dar clic en el botén Pagar.
El sistema muestra las opciones de pago disponibles que deben ser configuradas previamente segin empresa.

Por defecto mostrara el total a pagar en efectivo cérdobas, 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 mostrara 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.

Manual de Usuario - ABACUS ERP Pagina 37 de 279


https://grupoabacus.com/base-conocimiento/registro-de-clientes/

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 botén se pondré en color verde indicando que es un cliente contribuyente por lo tanto entregard al cajero una
constancia de retencién.

El cajero selecciona el tipo de retencidn a aplicar; el sistema automaticamente calculara el monto equivalente a
retener.

Colocar como numero de referencia el nUmero que aparece en la constancia de retencién entregada por el cliente.

Al finalizar, dar clic en Aplicar Retencién

Retener Facturas

El botén 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 facturary
al finalizar, dar clic en Retener para que la factura sea recibida por el drea 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 aparecera el botéon Retenidas y al dar clic
en esta opcién, aparecerd un listado de todas las facturas enviadas por los vendedores para recibir el pago.

Para realizar el pago de una factura que estd Retenida o en espera, la persona de caja da clic en Facturar para
seleccionar la factura y se cargard la factura para recibir el pago.

Si por alguna razén el cliente ya no desea facturar, al dar clic en el icono Liberar el Sistema automaticamente libera
la factura y los items.

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

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

Facturas Pendientes

Esta opcién es y utilizada en casos de que al cliente se le haya realizado la factura, pero esta no haya sido pagada
aun.

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 botén Pendiente. El
sistema enviara la pantalla de impresién 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 botdén pendientes desde la pantalla de Retenidas. dar clic
en facturar y se habilitard el botén de pago.

Retiros, Depdsitos y Cambios de Divisas

Dar clic en el botén Cash

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

De esta manera no se verd afectado el efectivo al momento de cierre y desglose de dinero. Su efectivo fisico tanto en
délares como en cérdobas deberd cuadrar con lo reportado en el sistema.

e Operacion: Seleccionar el Tipo de Transaccién a realizar (Retiro o Depésito)
o # Referencia: En caso de contar con un numero de referencia. (opcional)
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o Comentario: Detallar el porqué de la transaccién.
* 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 tendré la opcién desde la pantalla principal del PDV, en el
botén Consultar. Aparecerd un listado por fecha de todas las facturas realizadas.

Cierre de Caja e Informe de Cierre

Facturacién » Punto de Venta (PDV)

Cerrar Caja

Una vez terminadas las operaciones de caja, salir de la pantalla de PDV en el botén Salir. Este enviara al usuario a la
pantalla de Sesion de Venta para concluir con las operaciones de cierres de caja.

Para realizar arqueo de caja, dar clic en el botén Efectivo la Opcién Arqueo de Caja.

Las pestafias Resumen de Efectivo, Transacciones, Facturas Pendientes y Depdsitos, registran
automaticamente todos los movimientos realizados en el punto de venta.

Resumen de Efectivo: Esta pestafia 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 pestafia se acumulan las facturas que quedaron pendientes de pago en una sesién de
caja.

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

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

Depositos: Esta pestafia permite registrar el depdsito que se realiza al banco por las ventas del dia. Es opcional si se
desea realizar o no este procedimiento.

Una vez seleccionado el icono de editar, el sistema envia a la pantalla Depdsito de Caja para realizar el registro.

Al llenar la informacién correspondiente al depésito, dar clic en Aceptar. Se habilitard el botén Confirmar
Depdsito. Al dar clic sobre este, queda registrado en sistema el depésito realizado.

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

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

En la columna Efectivo de Fondo podré 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, podra 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 ird aplicando el valor contado y mostrara si existe diferencia o no entre el conteo fisico con relacién al valor
del sistema. En caso que no actualice el monto del conteo registrado, de clic en el botén Actualizar el conteo.
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Una vez desglosado el efectivo y validado las diferencias, podrd imprimir el Informe de Cierre. Para ello, dar clic
en Volver para regresar a la ventana de sesién de venta y luego dar clic sobre el botén Informe Cierre PDV > Imprimir

Gift Card y Apartados

Facturacién > Punto de Venta (PDV)
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Facturas

Facturacion

Facturas

Facturacion > Facturas

Crear Nuevas Facturas

Para registrar nuevas facturas en ABACUS ERP, nos dirigimos al menu principal en las opciones Facturacion
> Facturas.

Hacer click sobre la imagen para Zoom

Codigo  Mombre  Simbolo  TC Oficlal  TC para Venta
NI ' ¢

Us 363014 363014

NOTA IMPORTANTE

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

» Es necesario que el item o producto exista y que esté previamente registrado en sistema.
* Es necesario que el item tenga existencia.

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

Al seleccionar en el menu la opcién Facturas, el sistema muestra un listado de facturas registradas con su estatus

correspondiente (Pagada, Vigente o Atrasada) y facilita la bisqueda de las mismas por medio de filtro ya sea por
fecha, sucursal, bodega, tipo, moneda y estatus.
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Para crear nuevas facturas, Dar clic sobre el botén Nueva Factura y se deberéan llenar los campos solicitados:

» Cédigo de Cliente. Se refiere a clientes de crédito quienes deberan estar pre-registrados en sistema.

* Nombre. Al seleccionar el cédigo de cliente, el sistema por defecto cargara las generales del cliente. En caso de
ser cliente de contado deberd digitar el nombre del cliente.

e Ruc/Cédula. Al igual que el campo anterior cargard por defecto la informacién o se podra digitar.

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

o Exonerado: Activar esta opcion 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 médulo 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.

* 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 limite que le damos al
cliente para realizar su pago (En la Configuracién del cliente se debe establecer el plazo de crédito otorgado).

e 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 opcién factura.

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

e Monedas. Seleccionar el tipo de moneda que utilizard para la factura.

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

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

En la pestaia Items, el sistema mostrara los campos donde deberda seleccionar los productos a facturar.

La pestafa Pagos, muestra un historial de los pagos realizados a la factura.
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Una vez que se tenga la factura realizada, debe dar clic en el botén Aplicar . Este botdn tiene las opciones
de Registrar Factura de Crédito 6 Recibir Pago.

La Factura quedarda 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.

En la pestaiia Informacidon Adicional, el usuario tendra la opcién de agregar mas campos de informacién que
requiera de los clientes.

Cotizaciones
Facturacién > Facturas
Para realizar Cotizaciones dentro de ABACUS ERP, dirigirse al menu Finanzas > Cotizaciones.

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

Nueva Cotizacién

Para realizar una nueva cotizacién, dar clic sobre el botén
Nueva Cotizacién

y llenar los campos del encabezado del formulario.

» Seleccionar al cliente a quien realizara cotizacién en el campo cédigo de cliente.

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

o La cédula Ruc se carga en automatico al seleccionar al cliente.

e Al activar la opciéon Exento, al cliente no se le cobrara impuesto.

e Seleccionar la sucursal que realiza la cotizacién.

» Seleccione la Bodega.

e Tipo Cotizacién:

e Si el cliente quien solicita la cotizacién es un cliente no registrado en sistema, automaticamente se activa la
casilla Contado.

» Seleccione Vendedor.

o Verifique la fecha en que se realiza la cotizacién.

e Se mostrara la fecha en que vence la cotizacién.

e Seleccionar la moneda correspondiente.

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

En la Pestafia Informacion adicional puede agregar comentarios, Email y # Orden de Compra.
Al finalizar dar clic en Guardar

Al Guardar el encabezado, generard el nuimero de Cotizacion y se habilitara el botén Nuevo que permite agregar
los items a cotizar.

e Guardar permite aplicar algin cambio o edicién realizada en la cotizacién.
e Borrar: Borra el registro de cotizacién.
e Puede imprimir la cotizacion.
» Opciones: Este botén permite:
o Notificar: Enviar una notificacién sobre la cotizacién a otra persona.
o Facturar: Si la cotizacién es aprobada por el cliente, desde este botén permite enviarla facturar.

o Duplicar Cotizacién: creard una nueva cotizacién para el cliente cargando la misma informacion, pero podra
actualizar los precios o mantenerlos.

o Anular: Anula la cotizacion.
o Exportar items: Exporta los items seleccionados en diferentes formatos (Excel, pdf, Word, CSV, XML)
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o Info. cliente: Muestra mas informacidén del cliente.

o Aplicar Descuento: permite aplicar un porcentaje de descuento a todos los items seleccionados.
o Agregar items: Permite seleccionar los items de forma mas répida.

Devoluciones

Facturacién » Facturas
Realizar Devoluciones en Abacus ERP

Acceso a Devoluciones desde Sistema:

e Ir al menu principal: General > Facturaciéon > Devoluciones.

e Aparecerd un listado de devoluciones registradas con su estatus (Nueva, Aprobada, Anulada) y filtros de bldsqueda
(fecha, bodega, moneda, estatus).

Devoluciones

122022 (3
) # Devolucion Fecha Sucursal # Factura Nombre Cliente Estatus
09,2022 (1)
Df Aprobada
08/2022 (5)
s
+ Ver todos s
&
=
4 Sucursal
Listado de
sucursales “
&
+ Ver todos
&
¢
b Moneda 4
» Aplicada “
» Aprobada “ { Anulada
&
4
m | Ver 15 w 1 2 > M [1a15 de 28]

Acceso a Devoluciones desde el Punto de Ventas:

e ir al botén “Otras Tareas”
e Seleccionamos la opcién “Devoluciones”
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Agregar nueva Devolucion:

e Seleccionamos “Nueva Devoluciéon”.
e Se nos desplegara el siguiente formulario
e Se deben llenar los campos solicitados:
o #Factura: Obligatorio Seleccionar el nUmero de factura, la cual contiene los productos a devolver.

o Cliente ID: Se rellena automdticamente una vez seleccionada la factura (Siempre y cuando se haya
seleccionado un cliente en factura).

o Nombre del Cliente: Se rellena automaticamente una vez seleccionada la factura.
o Cuenta: Cuenta contable relacionada al cliente.
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o Motivo de Cambio: Obligatorio Detallar el motivo por el cual el cliente realiza devolucién del item.
o Sucursal: Obligatorio Seleccione la sucursal correspondiente a la factura.
= Caja: Cddigo de caja asociada a la factura relacionada

o Bodega: Obligatorio Seleccione la bodega de la cual se hizo entrega segun factura.
o Sesidn de Caja: Sesién de caja asociada a la factura relacionada

o NC Fiscal:

o Vendedor: Seleccionar vendedor

o # Devolucioén: Obligatorio En caso de contar con un consecutivo, digitar el nimero de devolucién, o bien,
dejar la palabra “Nueva” y el sistema automdticamente proporciona nimero a cada devolucién ingresada.

o Fecha: Obligatorio Dia en que se solicita devolucion.
o Aplicar a Factura: Si la devolucién se aplicara a la factura (En caso de no haber sido pagada).
o Moneda: Seleccionar la moneda con la cual fue emitida la factura.

» Presionamos el botén “Agregar”.
Esto nos desplegara el detalle de los items facturados.

e Asignamos la cantidad en el campo “Devolucion”
o Presionamos el botén “Devolver todo”
o Podemos optar también por utilizar el botén de edicion.

e Una vez confirmado los datos de nuestra devolucién.
e Procedemos a presionar el botén “Aprobar Devoluciéon” en la barra superior.

o Confirmamos.

e Procedemos a presionar el botén “Aplicar Devoluciéon” en la barra superior.
o Confirmamos.
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Devolucion

# Factura *

Cliente ID
Nombre Cliente
Cuenta

w

Informacion Adicional

Motivo de Cambio *

Q

Sucursal *
— SELECCIONE -- »
Bodega *

Seleccione la Bodega
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Caja
v

Sesion de Caja

NC Fiscal

Vendedor

Sub Total
Impuesto

Total

# Devolucion *

Nueva
Fecha *
&=
Aplicar a Factura
Moneda
b

Tasa Cambio
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Devoluciones
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@
m Ver | 15 w i 2 = M [1a 15 de 28]

Opciones de la barra superior:

Devoluciones

4 Fecha

Busqueda rapida:

Buscar

Nos permite realizar una busqueda o filtrado de los datos por el contenido visual de la GRID

Nueva Devolucion:

Buscar

Jo

Al hacer clic en este botdn, se abre un formulario en blanco donde se pueden ingresar los detalles del nuevo

registro.
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Exportar:

Permite a los usuarios guardar y extraer datos de una aplicacién en varios formatos, como PDF, Excel, CSV, XML,
RTF y otros. Esto es particularmente Util para compartir informacién, realizar analisis fuera del sistema y
mantener los registros.

Formatos de Exportacion:

* Exportar:

* PDF: Ideal para crear informes formateados y listos para imprimir.

« Excel: Util para analisis de datos y manipulacién en hojas de célculo.

e CSV: Formato de texto plano que puede ser utilizado en diversos programas de analisis de datos.

e XML: Estructura de datos que puede ser utilizada para intercambiar informacién entre sistemas.

* RTF: Formato de texto enriquecido que puede ser abierto en procesadores de texto como Microsoft Word.

| Exportar =

Reporte:

Permite al usuario generar y descargar informes o reportes basados en los datos presentados segun los filtros o
pardmetros seleccionados.

Permite a los usuarios filtrar y segmentar los datos presentados en la GRID de manera mas precisa y dindmica.
Funciona de la misma manera que la segmentacién en excel.

B Reporte

Reporte de Devoluciones

Fecha Hoy W | 19/06/2024 Cliente .
Bodega alpp | = Item -
Listado de Y ’ Vendedor alpp|
Bodegas p ] ,
Listado de
-
v| vendedores |
Sucursal alpp| a - M|~
» Municipio NETS IR
Listado de .
sucursales »
. |~ Litado de municipios p
- W

Q, Busqueda | g LimpiarFilros | @ Guardar filiro

Opciones de la barra lateral izquierda:

Manual de Usuario - ABACUS ERP Pagina 50 de 279


https://d2uurtzgribfym.cloudfront.net/docs/usuario/52/3ff1e0673ee44343.png
https://d2uurtzgribfym.cloudfront.net/docs/usuario/52/cf2a65a532974b6a.png
https://d2uurtzgribfym.cloudfront.net/docs/usuario/52/aa6e220709084284.png

Devoluciones

4 Fecha
12/2022 (3)
09/2022 (1)
08/2022 (5)

+ Ver todos

Seleccionar varios

4 Sucursal

Listado de
sucursales

+ Ver todos

Seleccionar varios

p Moneda
b Aplicada

p Aprobada

Busqueda Refinada:
Ademds, nos proporciona un resumen de la cantidad de registros afectados en cada segmento. Ejemplo:
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Opciones de la barra Inferior:

Ira Ver 15 «

esta barra de herramientas:
* Navegacion de Paginas:

* Informacién de Paginacion:

del documento.
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Buscar

# Devolucion

DEV-SMMO00008

DEV-SMG000004

DEV-PMGO000011

DEV-PMGO000010

DEV-SMM2000001

DEV-SMM000007

DEV-SMMO000006

DEV-PMG000003

DEV-PMGO000008

DEV-SMMO000005

DEV-ADG000001

DEV-SMMO000004

DEV-SMMO000003

DEV-SMMO000002

DEV-SMMO000001

La barra de herramientas inferior:
Proporciona varias funcionalidades importantes que facilitan la interaccién del usuario con los datos mostrados en
la tabla. A continuacién, se detallan las principales funcionalidades y componentes que suelen estar presentes en

» Cantidad de Registros por Pagina:

Fecha

19/06/2024

29/12/2022

281272022

2911212022

26/09/2022

31/08/2022

31/08/2022

31/08/2022

31/08/2022

23/08/2022

25/07/2022

31/05/2022

31/05/2022

31/05/2022

31/05/2022

Sucursal
el
[ W R |
-
I'"e =k
ol LT
el
k=
-
I'"e =k
ol LT
o s
k=
oy BT
LEF
ol LT

...)

# Factura

SMMT00030419
SMG100073945
PMG00019303
PMG00019723
MTR200046723
SMMTO00007266
SMMTO00005294
PMG00018136
PMGO0017953
SMMTO00007346
ADG00035171
SMMTO00009936
SMMT00008681
SMMTO0007346

SMMT00009902

e

Nombre Cliente Estatus
LIS Y Aprobada
(s I § 58 TP Aprobada
LU R S SR B g Aprobada
(R - T § ©[F B Aprobada
e . O
LET. LR
(L A § .8 S Anulada)
L. ERTS
ITE. Il
PSS =T S
LET. LR
(s I § 58 TP Aprobada
LT R SR TSN R Aprobada
(R - WO § S B Anulada)
e . O
[1a 15 de 29]

[1a 15 de 29]

Puedes utilizar la barra lateral derecha para desplazarte rapidamente sobre los puntos importantes
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En esta vista se nos presenta un nueve botén: Opciones de Graficas

Vista Grafica

Mos presenta la informacién resumida grificamente segln nuestros parametros.

Para acceder al gréfico basta con presionar el icono que se muestra al lado izquierde de la etiqueta
del campe.

_':b[rnmda {Suma) i

Dee igual forma el formato de configuracién nos permite realizar cambios de estilo y tamafio de
gréfico que deseamos.
p

Configuracion de las grificas

jon  apllamiant Agrupacion

Vertical v 0 v Apagade  w ojunta ¥

B3 B
\
Ejemplo de Barras 2D simple de las entradas por bodegas

Listas de Precios
Facturacion > Facturas

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

Para crear Listas de Precios en ABACUS ERP, dirigirse al menu General, Facturacion > Listas de Precios.

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

e Codigo. Establecer un cédigo para cada lista de precios.

e Descripcion. Referencia o Nombre de la lista de precio.

o Comentarios. Registrar comentarios relacionados a la lista de precios.

e Tipo de Lista.

* Porcentaje %. Establezca el porcentaje de incremento o descuento a aplicar.
* Decimales. Seleccionar entre las opciones si desea redondear los decimales.

e Predeterminar. Esta opcion 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 iniciard a aplicar la lista de precios.
» Fecha Hasta. Fecha limite hasta donde se permitird facturar con los precios de la lista.

Al finalizar de llenar los campos, dar clic en Guardar y se habilitard el botdn Nuevo para agregar los itmes que
estaran en la lista.

Al dar clic sobre el botén Importar podra cargar el listado de items desde un archivo de Excel, este archivo muestra
una ayuda con los campos que deberd tener el formato de Excel para ser leido satisfactoriamente.
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Facturacion Recurrente
Facturacion > Facturas

Las facturas recurrentes se refiere a la emisién periddica de facturas para cobrar por productos o servicios que se
entregan de manera regular. En lugar de tener que generar una nueva factura cada vez que se realiza una venta o se
presta un servicio, las facturas recurrentes se configuran de antemano para que se generen automaticamente en
intervalos especificos, como semanal, mensual o anual.

Para generar facturas recurrente se debe especificar lo siguiente:

Contrato de Cliente

El primer paso para poder realizar facturas recurrentes dentro del sistema es la Creacién de Contratos de
Clientes donde deberd especificar el servicio a facturar, tipo de recurrencia, moneda, monto etc.

Una vez creado los Contratos se podra dirigir a Facturas > opciones > Facturas Recurrentes.
Para crear los contratos de clientes dirigirse al menu principal Facturaciéon > Clientes Contratos.

Al entrar en esta opcién, en caso que ya hayan contratos registrados, se mostrara un listado de todos los registros y
un filtro al lado izquierdo de la pantalla para facilitar la bUsqueda de algin contrato especifico, ya sea por Fecha de
inicio, cliente, tipo de contrato, tipo de recurrencia, moneda, renovacién automatica y estatus.

Nuevo Contrato de Cliente
Dar clic en el botén Nuevo y deberd llenar los datos del encabezado del contrato que serdn los siguientes:

¢ Cliente: Dar clic sobre este campo y digite el nombre del cliente o una referencia para que el sistema realice la
blusqueda y luego seleccione el cliente correspondiente.

 Nombre del Cliente: Automaticamente se cargara la informacién 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 facturacién recurrente ej: Suscripcion,
licenciamiento, mantenimiento, etc. Deberd de crear los tipos de contratos que desee y luego seleccionar el tipo
de contrato correspondiente.

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

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

o Comentarios: es un campo opcional si desea poner mas informacién relaciona al contrato.
* Moneda: Seleccione la moneda en que desea grabar el contrato.
e Seleccionar la Fecha de Inicio y Fecha de fin del Contrato.

o Activar si el contrato tendrd Renovacion automatica, caso contrario no activar la casilla. En caso que el contrato
contemple cuotas, No activar esta casilla ya que serd un contrato por tiempo limitado.

Cantidad Ocurrencias: es la cantidad de veces o cuotas segun la forma de pago que se establecié en el
contrato. Es decir, si en el contrato se determiné que se realizaria el pago del servicio en 12 cuotas, en cantidad de
ocurrencias se debera digitar 12. En caso de ser un contrato por tiempo ilimitado y con un monto fijo, dejar esta
informacién en 0 (cero)

o 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: automaticamente el sistema actualiza la fecha de la ultima factura emitida.

» Referencia: Campo opcional, alguna referencia o nimero de contrato.

» Cuota: Va relacionado con cantidad de ocurrencia, a medida que se vayan realizando las facturas,
automaticamente se ird actualizando la cantidad de cuotas aplicadas hasta llegar a la establecida en el contrato.

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

e 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
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Facturas vencidas, esta opcién se deshabilita.
¢ El sistema permite adjuntar el contrato o cualquier otro documento.

Al finalizar de Clic en el botén Guardar El sistema desplegara las pestafias Servicios, Acciones y Facturas.
En Servicios deberd grabar los items a facturar:

e item Id: Deberd colocarse sobre el campo item y escribir el nombre del item o una referencia para que el sistema
realice la busqueda, luego deberd dar clic sobre el servicio que desea seleccionar.

e Descripcion: Aparecera el item seleccionado, podré editar esta informacion si asi lo desea y establecer lo que
realmente quiere que se muestre en la factura del cliente.

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

o Cantidad: se refiere a la cantidad por item 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 deberad ir 2,
esta cantidad se multiplica por el monto fijo, y el resultado serd 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 facturacidn.

» Agregar mes de Factura: permite que aparezca en la factura el mes correspondiente de facturacion.
* 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 asi lo desea.

La pestaia Acciones permite visualizar que usuarios dieron Visto Bueno y Autorizaciéon del Contrato.
La pestaia Facturas muestra el listado de las facturas generadas al cliente bajo facturacién recurrente.

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

Facturas Recurrentes

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

Se mostrard 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 realizara 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 estan bajo ese tipo y por ende las facturas que se van a generar de
los mismos.

Al finalizar, dar clic en Aceptar

El sistema mostrard una pantalla con los contratos a los cuales se les generara factura segun los parametros
establecidos en el mismo, para emitir las facturas de estos contratos dar clic en el botén Generar Facturas Temporales

Aparecerd 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 botén Generar Facturas o procesar que permite el
registro, impresién y envio por correo electrénico de la factura al cliente.

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

Generar Facturas permite el envio masivo de facturas temporales a Facturas, en cambio, si desea solamente enviar
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una factura temporal a facturar puede dar clic en el botén Procesar. En ambos casos el sistema mostrard la siguiente
pantalla donde debera confirmar el nimero de factura que corresponde a su formato fisico de facturas.

Al aceptar, Podra visualizar las facturas desde Facturacion > 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 botén Anular y seleccionar el motivo de anulacién; en caso de querer
realizar nuevamente la factura marcar check en Reemplazar Facturas y Aceptar. La factura quedard anulada y se
mostrard una nueva factura con el siguiente nimero consecutivo de facturacién la cual podra editar y debera Aplicar.

Facturacion de Preventa

Facturacion > Facturas

Este apartado nos permitird realizar los siguientes tipos de Facturas: Facturas de Preventa o Ventas en Reserva y
Facturacién Parciales.

La Facturacion de Preventa, también conocida como Preventa Facturada o Venta en Reserva, es un proceso
comercial en el cual se emiten facturas por productos que aun no estan disponibles en inventario pero que los clientes
han ordenado o reservado con antelacién. Esta practica es comun en industrias donde la produccién de productos
puede llevar tiempo y donde los clientes desean asegurarse de obtener un articulo especifico en el futuro.

En lugar de esperar a que los productos estén completamente fabricados o en stock antes de emitir facturas, las
empresas pueden optar por la Facturacién de Preventa para anticipar la demanda y asegurar ingresos anticipados.
Esto puede ser especialmente relevante en sectores como la tecnologia, la moda, la industria del entretenimiento o
cualquier otro donde haya un alto grado de anticipacién por parte de los consumidores.

En Resumen

La Facturacién de Preventa o Venta en Reserva es una estrategia comercial que permite a las empresas generar
ingresos por productos que aun no estan en inventario, al tiempo que permite a los clientes reservar o comprar
con anticipacién articulos que esperan adquirir en el futuro.

Facturacion parcial" o "Facturacion progresiva". Es un proceso, en el cual se emitir una factura por los productos
o la produccién realizada, pero los productos no se retiran instantdneamente del inventario. En su lugar, se van
despachando gradualmente segun las necesidades o acuerdos con el cliente.

Este enfoque es comun en situaciones donde la produccién se realiza en lotes grandes o en etapas, y se entregan
productos al cliente a medida que se completan esas etapas. La facturacién progresiva permite a las empresas
mantener un control mds preciso sobre el inventario y la facturacién, al tiempo que brinda flexibilidad para cumplir
con las demandas de los clientes en diferentes momentos.

Para extender una factura con estas caracteristicas dentro de ABACUS ERP, nos dirigimos al médulo de Facturaciéon
> Facturas > Nueva Factura

e Presionamos el botén “Nueva Factura”
Esta nos mostrard los campos y parametros que contendra nuestro encabezado de factura.

» Dentro de los pardmetros de la factura encontraremos el campo “Prefactura” el cual indicara si esta factura serd
considerada para los rubros especificados anteriormente o bien serd una facturacién ordinaria.

o Al seleccionar esta factura como “Prefactura” (Si)

e Podremos realizar una facturacién de cualquiera de los items que nuestro inventario contenga, sin tomar en cuenta
la existencia o stock de los mismos.

e De esta misma manera, podremos realizar una facturacién al contado y al crédito con esta condicion.

¢ Se detallan los productos, items o servicios que deseamos facturar.

e Realizamos los procedimientos normales para recibir Pagos de contado o crédito, segun sea el caso.
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Generales Informacion Adicional Auditoria
Cliente v Bodega * | Productos Terminados v Sucursal * | Veracruz -
Nombre | Venta de Contado Vendedor - v TipolSerie * | Factura v
RUC/Cédula Fecha* | 21/08/2023 =] #Factura®  Nueva
- Vencimiente | 21/08/2023 =] Moneda * | Cérdoba (CS) A

s e camie

Proyecto | — Seleccione —

Items Pagos

Hasta este momento contablemente se ha creado lo siguiente:

factur
Mientras no se haya recibido el pago, esta no genera ningln tipo de registro mas que el de poder imprimir la

factura.

2. Si la factura es de contado y se ha recibido el pago:

Se mostrara el comprobante correspondiente por el valor de Efectivo Recibido contra el Ingreso por venta y los
impuestos correspondientes en caso de que los hubiese.

3.Si la factura es de crédito y no se ha recibido el pago:

Se mostrard el comprobante correspondiente por el valor a Crédito aplicado contra el Ingreso por venta y los
impuestos correspondientes en caso de que los hubiese.

Para esta accidn se requiere habilitar en informacién de la empresa el uso de este tipo de facturacién
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Clientes

Facturacion

Registro de Clientes

Facturacién » Clientes

Ficha de Cliente

Para el registro de Clientes nuevos en ABACUS ERP, nos dirigimos al menu general Facturacion > 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 informacién del cliente al dar clic sobre el icono Editar este registro.

Clientes

» Activo Busqueda rag m

» Tipo Cliente E?::: Nombre a Mostrar Tipo Cliente  Teléfono cml, g Activo
& ooo2 G_Angela Vega Si
[# ooo3 G_Ana Tapia Si
[3‘ 0004 G_Bertha Leiva Si
@ 0005 G_Bayron Talavera Si
B‘ 0006 G_Carmen Ruiz Si
[# o007 G_Carlos pbs Si
& o©oos G_Denis Sistemas Si
[:J/' 0009 G_Elsner Gonzales Si
@ oo G_Francisco Blandon Si

Registro de Nuevo Cliente

Para llenar ficha de un nuevo cliente, Dar clic sobre el botén Nuevo

e Llenar informaciéon General del cliente en la primer columna.

e Llenar la columna de Opciones.

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

e Llenar los campos en la columna Ubicacidn del Cliente.
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Ficha de Cliente

e 00 0 (0 (0 e e

Codige * Nombre a Mostrar ¥ RUC/ Cedula * oV Tipo Cliente Active
* @ a
Informacién General Opciones Crédito Ubicacion
Primer Apellido Fecha Ingreso No Blogquear Pais
[ ] : Nicaragua -
Segundo Apellido Sucursal Municipio
Sucursal Principal = -- Seleccione -- v

Nombres

Vendedor Destino de Envio
= SELECCIONE -~ = — -
eEmpresa Plazo (en dias

Lista de Precio 18 Direccion
Telefono Precics Raguisres v Moneda Monto Min

Cliente Exento Cordoba (C§) ~
Correo electronico G Monto Minimo Notas

= Contribuyente e

I 0.00 (7]

Pagina web
e m Usar Membresia Puntos Acumulados
Luents Liervte Tarjeta de Membresia
= 1102-01 - Clientes
I Facturas Devolucionas, NC y Anticipos  Contactos  Uso de Membresia  Proyecios  Auditoria I

Busc fa rd Exportar =

En la parte superior de la ficha del cliente, podra observar una fila con las etiquetas: Cédigo, 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..

Codigo; en este campo debera asignar un cédigo de cliente, el sistema por defecto brindard uno, pero este puede ser
remplazado por el que determine el negocio.

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

Ruc/Cédula: Deberd especificar el registro Unico del contribuyente.

DV: Este campo es para clientes en Panama.

Tipo de Cliente: Permite categorizar a los clientes.

Activo: Por defecto al crear un cliente nuevo, el sistema tendra activada esta opcidn; en caso de que ya no sea cliente
deberd desactivar el check.

Informacion general

Se debera 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.

Opciones

Se 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 mas de una.

Vendedor:

Seleccionar al vendedor. (los vendedores deben estar previamente configurados).
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Lista de precio:

Abacus permite crear diferentes listas de precios (Temporada, colaboradores, familiares, etc.) seleccionar la lista que
corresponda al cliente. p> Ir a Listas de Precios

Activar entre las opciones si el cliente es exento, contribuyente o usa membresia. Esta Ultima opcién es para
aquellos negocios que venden membresias.

Crédito
deberd configurar los campos relacionados al crédito que se brindara al cliente.

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

Moneda Lim Cred: Seleccionar la moneda para limite de crédito que se le otorgara al cliente.
Limite de Crédito: Especificar el monto limite de crédito que se le otorgara al cliente.
Plazo: Plazo correspondiente al crédito.

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

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

Puntos acumulados: Se mostrara informaciéon de los puntos en las tarjetas de membresia del cliente.
Ubicaciéon

Se detallan otras informaciones adicionales sobre el cliente tales como: Pais, Municipio, Destino de envio,
Direccion y Notas.

Al Finalizar de llenar la ficha del Cliente, Dar clic en Guardar.

El cliente queda registrado en sistema.

IMPORTANTE

La Pantalla de Ficha de cliente permite ver el historial de facturas del cliente con pagos realizados a estas, very
enviar estado de cuenta por correo, imprimir ficha de cliente y ver auditoria (fecha de registro del cliente, usuario
y fechas de modificacién de informacioén).

Notas de Crédito a Cliente

Facturacion > Clientes

Es un comprobante que una empresa envia a su cliente, con el objeto de informar la acreditacién 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: averia de productos vendidos, rebajas o disminucién de precios, devoluciones o descuentos especiales,
correccién de errores por exceso de facturacién. La nota de crédito disminuye la deuda o el saldo de la cuenta
respectiva.

Para grabar notas de crédito en ABACUS, nos dirigimos al mend General en el médulo de Facturaciéon > Notas de
Crédito a Clientes.

Al seleccionar en el menu esta opcidn, el sistema muestra un listado de todas las notas de crédito registradas su
estatus (aplicada, aprobada o anulada) Ademds, facilita la busqueda de las mismas por medio de filtro ya sea por
fecha, Bodega, Moneda o Estatus.

Manual de Usuario - ABACUS ERP Pagina 60 de 279



Notas de Credito

[ e e = Yy

» # Nota Credito Fecha # Factura  Nombre Cliente Bodega Moneda Monto  Saldo Estatus

NRAENEAENNRKREAR
It
P
»

1R0000800000000

] R
§
I

8
¢
+
L
f e

Grabar Notas de Crédito a Clientes
Dar clic en el botén Nueva Nota de Crédito
Se deberd rellenar el encabezado con la informacion solicitada;

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

» Sucursal Id: Selecciona la sucursal correspondiente.

e Caja: Seleccionar la caja donde se realiza el registro.

o # Factura. Seleccionar la Factura a la cual se aplicard NC. En esta opcién, tener cuidado al momento de

seleccionar o digitar la factura del cliente ya que al estar vigente la factura, la NC disminuira el saldo pendiente de
pago del cliente.

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

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

» Cliente ID. Seleccionar al cliente correspondiente.

e Nombre del cliente. Al seleccionar al cliente o factura, por defecto el sistema carga esta informacion.
¢ Cuenta. Corresponde a la cuenta contable del cliente que afecta la NC.

¢ Vendedor: Seleccionar vendedor en caso de que aplique.

o # Nota de Crédito. Digitar el nimero en caso de tener formatos fisicos de NC, de lo contrario el sistema generara
automaticamente un ndmero y llevarad un consecutivo.

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

Al finalizar de llenar estos campos, dar clic en Guardar
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se desplegara el botéon Nuevo

Al dar clic sobre este, se debera seleccionar la cuenta contable donde se cargara la NC.
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Para seleccionar la Cuenta contable, simplemente escribimos una referencia o el inicio del nombre de la cuenta y el
sistema mostrara 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, descripciéon, monto de NC e impuesto, dar clic sobre el icono Guardar.Notara que, en la
parte superior, en las opciones de monto, total y saldo, se rellenard informacién con el monto definido en la NC.

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

Una vez aprobada, la NC es contabilizada.

Importante

Notas de Débito a Cliente

Facturacién > Clientes

Una nota de débito a cliente es un documento utilizado en transacciones comerciales para registrar un monto que se
adeuda o debe ser pagado por el cliente a la empresa proveedora de bienes o servicios. Esta nota se emite cuando se
necesita cargar un costo adicional al cliente después de una venta previa o una transaccién comercial.
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Entre los motivos para la emisién de una nota de débito a cliente tenemos:

1. Correccién de un error en la factura original.
2. Cargos adicionales.
3. Devoluciones o descuentos.

Para grabar notas de débito en ABACUS ERP, nos dirigimos al menu General en el mdédulo de Facturacién > Notas

de débito a Clientes.

Al seleccionar en el menu esta opcidn, el sistema muestra un listado de todas las notas de débito registradas, y si
estas se encuentran pagadas, anuladas o contabilizadas. Ademds, facilita la bdsqueda de las mismas por medio de

filtro ya sea por fecha, Sucursal o Estatus.

Notas de Debito
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Grabar Nota de Débito a Cliente

Dar Clic en el boton Nueva Nota de Débito

Se deberd rellenar el encabezado con la informacidn solicitada;

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

o Afecta Documento: Digitar o seleccionar la factura a la cual se le aplicara la ND.
e Motivo: Seleccionar el motivo correspondiente a la ND

e Codigo Cliente. Seleccionar al cliente a quien se aplicarad la ND

| Q_Bisqueds wanzacs |

Total Pagada Contabilizada TP onulada

Compeobante

 Nombre de Cliente. Al seleccionar al cliente, automaticamente cargara la informaciéon del Nombre de

Cliente y RUC.

» Cuenta: Seleccionar la cuenta contable que afecta el registro.
e Concepto: Se detallard un motivo por el cual se esta aplicando la ND

» # Nota Débito. Digitar el numero en caso de contar con un formato de ND, de lo contrario el sistema

automaticamente generard el nimero de la ND llevando un consecutivo.

* Vencimiento: Seleccionar la fecha de Vencimiento de la ND, el sistema por defecto lo cargara con el plazo de

crédito del cliente.
e Sucursal: Seleccionar sucursal correspondiente.
* Vendedor: Seleccionar al vendedor correspondiente.
» Moneda: Seleccionar la moneda a aplicar en la ND

Al finalizar de llenar los campos, dar clic en Guardar
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Se habilitard el botén Nuevo en la pestafia Cuentas Afectadas en la parte central de la pantalla; al dar clic sobre
este, se debe seleccionar las Cuentas Contables que afectara la ND.

Para seleccionar la Cuenta contable, simplemente escribimos una referencia o el inicio del nombre de la cuenta y el
sistema mostrara 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, descripciéon, monto de ND e impuesto, dar clic sobre de icono Guardar notara que, en
la parte superior derecha de la pantalla, en las opciones de monto e impuesto, se rellenara informacién con el
monto estipulado en la cuenta contable.

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

Una vez aplicada, la ND es contabilizada.
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Cuentas por Cobrar

Facturacion

Control de Anticipo

Facturacién > Cuentas por Cobrar

Para consultar el control de anticipos en ABACUS ERP, nos dirigimos al menu principal en el médulo de Facturaciéon >
Control de Anticipos.

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

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

La pantalla de Anticipo / Devoluciones, facilita la buisqueda de informacién 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 mds informacién sobre el registro y consultar
directamente el Recibo Oficial de Caja y el comprobante contable.

Cuentas por Cobrar

Facturacién > Cuentas por Cobrar
La opcién 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 menu principal en el médulo
de Facturaciéon > Cuentas por Cobrar

« Digitar el nombre del cliente a consultar.
e Seleccione el rango de fecha que desea consultar del Estado de Cuenta del cliente.
e Seleccione la moneda correspondiente.

Al finalizar, dar clic en
Aceptar

El sistema mostrard 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.

Podrd visualizar las facturas realizadas al cliente, los pagos recibidos y el saldo pendiente.

Informes de Cartera y Cobro

Facturacién > Cuentas por Cobrar

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

Para consultar estos reportes, nos dirigimos al menu principal en el médulo Facturacién > Informes de Cartera y
Cobro.

Resumen de Saldos por Clientes

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

Para consultar el reporte, el usuario deberd seleccionar una fecha de corte y dar clic en busqueda

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
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antigliedad de saldo.

Para ello debe seleccionar la fecha de corte y el nombre del cliente.

Al dar clic en busqueda, 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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Solicitudes y Ordenes de Compra

Compras

Solicitudes de Compra

Compras > Solicitudes y Ordenes de Compra

Para realizar solicitudes de compra dentro de ABACUS ERP, nos dirigimos al menu en el médulo 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 revisién es realizada por el administrador de la bodega a donde se dirigira la
solicitud, esto se hace para que los items solicitados se encuentren correctamente ingresados en el sistema, y si hay
nuevos items, crearlos.

Paso 4. Autorizacion de la Solicitud. Este es el tltimo de la solicitud de compras, una autoridad aprueba la
solicitud de compras y con ello pasa a manos del departamento de compras para su ejecucién.

Dependiendo de los permisos que tenga cada usuario, el menu 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, podra observar un listado de todos los registros de solicitudes, Editar
informacién en el icono Editar Registro y el usuario puede realizar busqueda mas especifica 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 botén Nuevo y llenar los campos solicitados.

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

e Detallar una descripcién relacionada a la solicitud.

e Seleccionar el tipo de Prioridad.

e Seleccione la sucursal que esta realizando la solicitud.

e Seleccionar centro de costo en caso de que utilicen CC.

e Especificar la fecha del registro de la Solicitud de compra.
e Detallar la fecha en que se espera recibir los items.

¢ Puede detallar comentarios u observaciones si asi lo desea.

Al finalizar de llenar los campos, de clic en Guardar
Luego deberd seleccionar los items dando clic en el botén Nuevo que se encuentra al centro de la pantalla.

De no existir el articulo deseado, deje el campo item id vacio e ingrese el nombre del item de lo que desea
comprar, sea bien especifico y detalle exactamente el item. Ingrese también manualmente la unidad del articulo y la
cantidad solicitada.

La solicitud de compra, quedara en estatus nuevo, y pendiente de Visto Bueno.
2. Dar Visto Bueno a la Solicitud
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Dar VoBo a una solicitud de compras solo requiere localizarla y presionar el botén de Dar Visto Bueno en la pantalla
y listo, nuestra solicitud ya tiene Visto Bueno, y esta preparada para el siguiente paso. Esta accién es para excluir las
Solicitudes de Compras que no ameritan atencién, segun el criterio de una autoridad de la empresa.

3. Revisar Solicitud de Compra

El proceso de revisar le corresponde al responsable del catdlogo del inventario, bien puede ser el responsable de
bodegas, o el de compras.

El proceso consiste en que los productos que se estan solicitando tengan un cédigo adecuado, y que la descripcién y
unidad correspondan al cédigo seleccionado.

El usuario que solicité pudo haber dejado varios cddigos vacios, o haber seleccionado un cédigo que no corresponde a
lo que realmente quiere. Es necesario que exista una comunicacién estrecha entre la persona que solicita y el
responsable del catdlogo de inventario para que los registros ingresados sean lo mds exactos posible.

El procedimiento para realizar este paso es:

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

e “Revisar” los productos en la pestaiia Iltems. Aqui tiene que asegurarse que ninguna linea de los items solicitados
esté vacia.

La obligacién de quien revisa, es ponerles un cddigo, si el cédigo no existe, debera ingresarlo en el catdlogo de
productos o items en el médulo de inventario, luego volver a esta pantalla y asignarle el cédigo correspondiente.

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

Revisar

4. Aprobar Solicitud de Compra
Con este ultimo proceso, habilita los productos en el médulo 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 estan 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.

e Ir a la lista de productos seleccionados y digitar para cada producto la cantidad que se aprobara para esta
solicitud. Puede hacer uso del botén para que, de una vez, las cantidades solicitadas pasen a cantidades
aprobadas.

e Dar clic en el botén
Aprobar Todo
Autorizar

La solicitud queda en estatus autorizada, deberd ir a la opcién items Solicitados para crear la Orden de Compra.

| Siguiente

Anterior

Items Solicitados

Compras > Solicitudes y Ordenes de Compra
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ftems Solicitados es basicamente un listado de todos los item seleccionados al llenar una Solicitud de Compra. Desde
esta opcién se puede asignar al proveedor, seleccionar la cantidad de item a comprar y Crear la Orden de Compra.

Para Consular Iltems Solicitados para compra en ABACUS ERP, nos dirigimos al menu en el médulo de Compras >
items Solicitados

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

Desde esta opcién el usuario pude crear la Orden de Compra; para ello debera 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 generard OC de los items con cantidades en 0 (cero)

e Se generard OC por moneda. Si el proveedor tiene varios items en cérdobas y uno en ddlar, al crear la OC en
moneda cérdobas y solamente tomara en cuenta los items en esa moneda, dejando pendiente los items en
délares.

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

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

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

» Seleccione el proveedor

e Seleccione la moneda en que realiza la compra.

e Seleccione la sucursal que solicita la OC.

e Seleccionar Prioridad de la OC

e Seleccionar la sucursal donde serén entregados los productos.
» Seleccionar si las compras son locales o internacionales.

e Digitar el nombre del vendedor del proveedor.

e Especificar el nUmero de cotizacién recibida.

» seleccione la fecha de la cotizacién

e Seleccione si el pago al proveedor sera de crédito o contado.

Al finalizar, dar clic en Aceptar.

El sistema generard la Orden de Compra y brindard nimero de la misma. Esta la puede consultar directamente en la
opcion Ordenes de Compra.

Ordenes de Compras

Compras > Solicitudes y Ordenes de Compra

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

Para Registrar o Consultar érdenes de compra en ABACUS ERP, nos dirigimos la menu en el médulo Compras >
Ordenes de Compras.

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

Registro de Ordenes de Compra

Al entrar a Ordenes de Compras, se podra observar un listado de todas las OC registradas en sistema. Podra realizar
bUsqueda de informacién especifica ya sea por fecha, Anulado, Tipo de Orden de Compra, Proveedor, Estado y
Entregas por sucursal.
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La informacion se puede exportar a los diferentes formatos (Word, Excel, PDF, XML, CSV) e imprimir. Ademas, el
usuario puede ordenar los campos de las columnas segun lo que desee visualizar dando clic en el botén Campos.

Para grabar Ordenes de compra, dar clic en el botén Nueva Orden de Compra
El usuario debe llenar los campos solicitados:

* Proveedor: Digitar el cédigo o seleccionar al proveedor.

 Nombre: Automdticamente al seleccionar el cédigo del proveedor, cargard el nombre.

e Ruc/ Cedula. Automaticamente al seleccionar el cédigo del proveedor, cargara el nimero RUC.

e Cuenta: Al seleccionar el proveedor cargara el nimero de cuenta contable asignado al mismo.

e Tipo de OC. Seleccionar si la compra sera Local o Internacional, segun los tipos de OC configurados previamente.
e Centro de Costo. Seleccionar el centro de costo correspondiente en caso de utilizar centros de costos.

» Entregar en. Seleccionar la sucursal en donde se recibirdn los productos.

e Fecha: Corresponde a la fecha en que se crea la OC

» Condiciones de Pago. Seleccionar si el pago se realizard de Contado o de Crédito.

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

Al finalizar, dar clic en Guardar

Se desplegard el botén Nuevo al centro de la pantalla para proceder a ingresar los items a solicitar el la OC.
Los item también se pueden importar desde el botén Opciones Importar

Al finalizar de llenar la informacién requerida de los items, dar clic en Opciones Opciones Aprobar

Una vez Aprobada la OC, Esta Orden de Compra se cargard en el médulo de Inventario en la Opcién Liquidar
Compras, puede ser liquidada desde esa opcién 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 médulo de Inventario > Liquidar Compras o directamente
desde 6rdenes 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.

El sistema mostrara la siguiente pantalla con los datos de la Factura de Compra a generar y donde el usuario debera
digitar las cantidades recibidas de items.
 Ordenes de Compra: Por defecto el sistema carga el nimero de OC.
e Tipo de Recepcidn: Seleccionar si se recibié la cantidad de items total o parcial. En caso de seleccionar Parcial, se
desplegara un campo donde se deberd detallar las cantidades recibidas y luego dar clic en
e # Factura: Digitar el nUmero de la factura emitida por el proveedor.

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

e Seleccionar la Bodega que recibe los items.
e Fecha en que se reciben los items.

e Fecha de emisién de la factura

» Fecha de vencimiento.

Guardar Cantidades
Al finalizar, dar clic sobre la opciéon Procesar
Se creard y abrird la factura de compra.

Esta debe ser revisada y aplicada por el drea correspondiente.

Liquidar Compras
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Compras > Solicitudes y Ordenes de Compra

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

Para Registrar o Consultar érdenes de compra en ABACUS ERP, nos dirigimos la menu en el médulo Compras >
Ordenes de Compras.

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

Registro de Ordenes de Compra

Al entrar a Ordenes de Compras, se podra observar un listado de todas las OC registradas en sistema. Podréa realizar
busqueda de informacién especifica ya sea por fecha, Anulado, Tipo de Orden de Compra, Proveedor, Estado y
Entregas por sucursal.

La informacién se puede exportar a los diferentes formatos (Word, Excel, PDF, XML, CSV) e imprimir. Ademas, el
usuario puede ordenar los campos de las columnas segun lo que desee visualizar dando clic en el botén Campos.

Para grabar Ordenes de compra, dar clic en el botén Nueva Orden de Compra
El usuario debe llenar los campos solicitados:

e Proveedor: Digitar el cédigo o seleccionar al proveedor.

e Nombre: Automéaticamente al seleccionar el cédigo del proveedor, cargara el nombre.

¢ Ruc/ Cedula. Automaticamente al seleccionar el cédigo del proveedor, cargara el nUmero RUC.

e Cuenta: Al seleccionar el proveedor cargara el nimero de cuenta contable asignado al mismo.

e Tipo de OC. Seleccionar si la compra sera Local o Internacional, segun los tipos de OC configurados previamente.
¢ Centro de Costo. Seleccionar el centro de costo correspondiente en caso de utilizar centros de costos.

o Entregar en. Seleccionar la sucursal en donde se recibirdn los productos.

¢ Fecha: Corresponde a la fecha en que se crea la OC

» Condiciones de Pago. Seleccionar si el pago se realizard de Contado o de Crédito.

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

Al finalizar, dar clic en Guardar

Se desplegara el botéon Nuevo al centro de la pantalla para proceder a ingresar los items a solicitar el la OC.
Los item también se pueden importar desde el botén Opciones Importar

Al finalizar de llenar la informacién requerida de los items, dar clic en Opciones Opciones Aprobar

Una vez Aprobada la OC, Esta Orden de Compra se cargara en el médulo de Inventario en la Opcién Liquidar
Compras, puede ser liquidada desde esa opcién 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 médulo de Inventario > Liquidar Compras o directamente
desde 6rdenes 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.

El sistema mostrard la siguiente pantalla con los datos de la Factura de Compra a generar y donde el usuario debera
digitar las cantidades recibidas de items.
 Ordenes de Compra: Por defecto el sistema carga el niimero de OC.

e Tipo de Recepcidn: Seleccionar si se recibié la cantidad de items total o parcial. En caso de seleccionar Parcial, se
desplegara un campo donde se deberd detallar las cantidades recibidas y luego dar clic en

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

e Tipo Entrada: Seleccionar el tipo de registro. es decir, si corresponde a una compra local, compra de
importaciones, NC, ND, etc.)
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e Seleccionar la Bodega que recibe los items.
e Fecha en que se reciben los items.
e Fecha de emision de la factura

¢ Fecha de vencimiento.
Guardar Cantidades
Al finalizar, dar clic sobre la opcién Procesar
Se creard y abrird la factura de compra.

Esta debe ser revisada y aplicada por el drea correspondiente.
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Compras y Cuentas por Pagar

Compras

Registro de Compras y Cuentas por Pagar

Compras > Compras y Cuentas por Pagar

Compras

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

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

Al entrar a esta opcidn, se mostrara un listado de todas las facturas de compras con su estatus correspondiente
(Vigente, Pagada, Anulada o Atrasada) y podré realizar filtro de la informacidén 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.

La informacion se puede exportar a los diferentes formatos (word, excel, pdf, xml, cvs) y en el botdn 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:

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

e Proveedor: Persona natural o juridica que brindé 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 automéaticamente la informacién relacionada a este ( Nombre, Cédula
Ruc, Cuenta Contable)

e Tipo de Registro se refiere a que si la factura que se esta registrando corresponde a una factura regular de compra
o gasto (generalmente se utiliza la opcién Regular) o corresponde a una factura de importaciéon o Costo de
Importacién. El sistema muestra una ayuda en el icono que se encuentra a la par del campo.

e Seleccione la Bodega que realiza el registro.

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

e Factura: Digite el nimero de la factura de Compra.

e Registre la fecha correspondiente a la factura.

* Registre la fecha de vencimiento de la factura.

» Registre la fecha que realiza el registro en sistema.

e El # OC aparecera solamente si la factura de compra fue generada atreves de una Orden de Compra.
e Seleccione la moneda en que se registrara la factura de compra.

Al finalizar de llenar los campos, dar clic en Guardar

una vez guarda la informacién del encabezado, se desplegaran las pestafias items, Gastos/Costos, Pagos y
Revision de Precios.

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

El usuario puede importar los items desde el botén Otras Tareas Importar Iltems

Gastos/Costos: Permite el Registro de todas aquellas facturas que representen un gasto para la empresa ej: Fact. de
agua, Luz, internet, etc.
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Para realizar el registro, dar clic sobre el botén Nueva Linea de Gastos

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

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

Revision de Precios: Permite hacer una revision de precios en base al costo de los productos y actualizar precios a
los items.

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

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

Sugerir por Costo Promedio: El sistema muestra un analisis 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.

Analitico de Precio: Envia un archivo de excel con los items registrados en la compra para su andlisis.

Actualizar Precios a estos items: Cambia los precios de venta actuales del sistema si se esta de acuerdo con los que
sugiere el sistema segun los costos y ganancia requerida.

Al finalizar el Registro de la Factura de Compra, dar clic en Aplicar

Registrar Pagos
Compras > Compras y Cuentas por Pagar
Para realizar registros de pago por facturas de compras, dirigirse al menlu General > Compras > Registrar Pagos.

Esta opcidn es utilizada para todos aquellos casos en los que se realice una compra y el pago de la misma no sea
realizado por medio del proceso de Solicitudes de Pago para cancelar por cheques o transferencias.

Realizar Pagos

Al entrar en esta seccién, ABACUS muestra la pantalla Registro de Pago de Cuentas Por Pagar en la cual debe
llenar los campos solicitados.

Deben de existir facturas de compra o gastos registradas en sistema para poder grabar el pago.

e Seleccione la fecha en que se realiza el pago.Seleccionar al proveedor.Seleccione el tipo de Pago ( Efectivo C$, $,
transferencia etc.) Estos tipos de pago deben estar configurados previamente.Detallar alguna referencia de pago.
(opcional)Detallar comentario referente al pago.

Dar clic en Guardar

Al guardar, el sistema muestra el listado de las facturas de proveedor pendientes de pago. Debe seleccionar la factura
a pagar desde el icono a la izquierda de la linea Editar este registro, y confirmar el monto a cancelar. (puede
cancelar parcial o total).

Una vez seleccionada las facturas a cancelar, de Clic en Aplicar Pago

La transacciéon quedara aplicada y contabilizada. Al consultar la factura de compra, esta estard en estatus pagada.

Estado de Cuentas por Pagar

Compras > Compras y Cuentas por Pagar

Cuentas por Pagar
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Para consultar el Estado de Cuentas por Pagar a proveedores, dirigirse al menU General > Compras > Cuentas por
Pagar
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Proveedores

Compras

Registro de Proveedores

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

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

En la configuracién del sistema Contable y Fiscal, el usuario tiene la opcién de Importar facilmente su catalogo de
Proveedores.

Al entrar a Proveedores, se muestra un listado de todos los proveedores registrados en sistema. Podra editar los
datos en cualquier momento en el icono Editar este Registro.

Registrar Nuevo Proveedor
Dar clic en el botén Nuevo y llenar ficha del Proveedor.

e Cédigo Proveedor: El sistema automdaticamente genera un cddigo de proveedor. Este puede ser cambiado por el
usuario.

e Nombre a Mostrar: Nombre del proveedor o razén social.

e Tipo de Proveedor: Seleccionar el tipo de proveedor, para ello, los tipos de proveedores deberan 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).

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

 Si el proveedor es persona juridica, debera digitar el nombre de la empresa, ya sea la razén social o comercial.

e Ruc/Cédula: Guarde el registro correspondiente al contribuyente.

» DV: Significa Digito Verificador. Es utilizado en Panama.

* Cuenta Proveedor: Seleccionar la Cuenta contable correspondiente.

e Plazo: Plazo en dias de crédito brindado por proveedor para pagos de facturas.

o Especifique pais, ciudad, direccién, teléfono, e-mail y pagina web del proveedor.

e 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 pestafia de Compras, se mostrara un historial de las facturas de compras
realizadas al proveedor.

En la pestafia contactos, podrd agregar informacién de contactos dentro de la empresa del proveedor.

Cuentas Bancarias: podra definir cuentas bancarias del proveedor para las solicitudes de pago.

Notas de Crédito a Proveedores

Compras > Proveedores

Acceder al Médulo de Compras

1. Desde el menu principal de ABACUS ERP, selecciona el médulo de Compras.
2. Dentro de este mddulo, haz clic en Notas de Crédito a Proveedores.

Nota: Una Nota de Crédito (NCP) es un documento emitido por el proveedor que concede un saldo a favor,
generalmente utilizado para devoluciones de articulos o ajustes en futuras compras.
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Crear una Nueva Nota de Crédito

1. Hazclic en el botén Nuevo para registrar una nueva Nota de Crédito.

2. Completa los campos solicitados en el formulario:
1. Tipo Registro: Este campo estara preseleccionado como Notas de Crédito.
2. Bodega: Selecciona la bodega correspondiente.
3. Fecha de Documento: Indica la fecha en la que se estd creando la Nota de Crédito.
4. Coédigo del Proveedor: Ingresa o selecciona el cédigo del proveedor.
5. Nombre del Proveedor: El nombre se llenard automaticamente tras seleccionar el cédigo.
6. Referencia: NiUmero de la Nota de Crédito proporcionada por el proveedor.
7. Cuenta: Selecciona la cuenta contable que sera afectada.
8. Fecha de Vencimiento: Si aplica, ingresa la fecha en que vence la Nota de Crédito.
9. Moneda: Elige la moneda de la transaccién.

3. Una vez completados los campos, haz clic en Guardar.

Ingreso de Detalles por Linea de Cuentas

1. Después de guardar la Nota de Crédito, se habilitara el botén Nuevo en la seccién de Cuentas.
2. Haz clic en Nuevo para ingresar los detalles de cada linea contable.
3. Completa la siguiente informacién:

1. Cuenta: Indica la cuenta afectada. Este campo permite autocompletar mientras escribes.
Centro de Costo: Selecciona el centro de costo afectado.
Transaccion: (Opcional) Agrega una breve descripcién de la operacion.
Monto: Ingresa el monto a afectar (el sistema lo reflejard como un valor negativo).

ui e W

Tipo de Impuesto: Selecciona el tipo de impuesto aplicable para el monto ingresado.

4. Haz clic en Guardar. Si necesitas agregar mas lineas, repite el proceso.
5. Cuando hayas terminado de ingresar las lineas, presiona Cancelar y luego Salir para regresar a la pantalla
principal de Notas de Crédito.

Modificar o Eliminar Lineas

1. Para editar una linea existente, haz clic en el icono Editar este Registro junto a la linea que deseas modificar.
2. Si necesitas eliminar una linea, puedes hacerlo desde la pantalla de edicién.

Aplicar y Finalizar el Registro

1. Cuando hayas terminado de ingresar todas las lineas de cuentas, haz clic en el botén Aplicar ubicado en la parte
superior de la pantalla.
2. Este paso contabilizara la Nota de Crédito y se tomard en cuenta para el calculo de las cuentas por pagar.

Aplicar la Nota de Crédito en Pagos a Proveedores

Paso 1: Realizar Solicitud de Pago

1. Dirigete al médulo de Solicitudes de Pago para crear una nueva solicitud.
2. En la pestafia Cuentas por Pagar, encontrards las Notas de Crédito registradas en el sistema. Estas apareceran
en negativo y podras seleccionarlas para disminuir el saldo a pagar.

Paso 2: Seleccionar Facturas y Notas de Crédito

1. Selecciona las facturas y Notas de Crédito que se aplicaran en el pago haciendo clic en el icono Editar este
Registro al lado izquierdo de la pantalla.
2. Confirma los montos a pagar.
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Paso 3: Revisar y Autorizar

1. Tras revisar los detalles de la solicitud, procede a Autorizar la Solicitud.
2. Finalmente, realiza el pago desde el sistema.
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Importaciones

Compras

Importaciones
Compras > Importaciones

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

Al entrar en esta opcién, el sistema muestra un listado de todas las importaciones registradas.
El Usuario podré visualizar mas informacién de la misma al entrar en el icono Editar este Registro.

El procedimiento de una Importacién es el siguiente:

Paso 1: Abrir un Nueva Importacion.

Esto permitird que en esta importacion se vayan aplicando las facturas de compras y costos de importaciéon hasta que
sea liquidada.

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

e Descripcién Breve. Establecer un nombre relacionado a la péliza de importacién.
e No. de Referencia. nUmero de pdliza.

o Cuenta. Cuenta Contable.

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

e Fecha Esperada. Fecha en que se espera recibir los items.

e Bodega. Seleccionar la bodega correspondiente.

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

e Comentario. El Usuario puede detallar comentarios relacionados a la importacién.

Al finalizar, dar clic en Guardar

Hasta este punto, ya tiene creada una Nueva Importacién.

Paso 2: Registrar Facturas de Compras.
Consiste en realizar el registro de las Facturas correspondientes a la importacién en el médulo de

Compras.

Registrar Facturas de Compras

e Tener presente que al registrar una factura de compra correspondiente a una importacion, En el campo Tipo de
Registro, debe seleccionar Importaciéon o Costos de Importacion segin sea el caso.

o Al Seleccionar Factura de Importacion o Costo de Importacion, se desplegard un nuevo campo con un listado
de todas las importaciones creadas en sistema y debera seleccionar la importacién correspondiente.

e En la pestafia items es donde deberd grabar todos los items correspondientes a la compra, estos también se
pueden importar de un formato de Excel dando clic en la Opcién Otras Tareas > Importar.

o La pestafia Gastos/Costos en la pantalla de registro de compras, se utilizard para grabar los costos de
importacién. Para ello deberd dar clic sobre el botédn Nueva Linea de Gastos.

e Seleccionar el tipo de Costo de Importacion. Los tipos de costos de importacién deberdn ser configurados desde
el botén Editar. Desde esta opcidn registra todos los costos relacionados con la importacién.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
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transaccién puede especificar algun concepto o descripcién 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 distribucién del costo entre los productos a importar de forma manual o automatica al
seleccionando en la pantalla principal de Compras la opcién Distribuir Costos.Al finalizar, dar clic en

o Cada registro de Factura que se grabe por compra o costos de importacion, se irdn aplicando al registro de péliza
de Importacién de forma automatica.

Guardar

Paso 3: Dirigirse al médulo de importaciones.

Encontrara las facturas registradas por compras y costos de importacion.

Distribuir Costos y Liquidar Pdliza

e Al dar clic en el botén podréa seleccionar entre Ver Informe o Ver Comprobante Contable.
o El botén permite:

o Distribuir Costos Globales: Permite distribuir los costos de la mercaderia por transporte, aduana, almacenaje
etc. entre la cantidad de items. Esta distribucion de costos, se podra visualizar en el informe, en la
columna Otros Cargos de Liquidacion.

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

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

Informes
Procesos

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 abrird directamente la factura de compra, donde al dar clic en la opcién Revision de
precios, podra visualizar el costo, y al dar clic en Sugerir por Costo Promedio el sistema automaticamente sugiere
un precio de venta.

Los informes de importacién se podran exportar a los diferentes formatos ( word, excel, Pdf, XML, CSV).
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Inventario
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Items

Inventario

Categorias y Sub Categorias

Inventario > Items

Categorias de Inventario
Para grabar las categorias de inventario en ABACUS ERP, nos dirigimos al mend general Inventarios > Categorias.

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

ABACUS ERP permite Importar Categorias y Sub-categorias de un archivo de Excel. También
puede Exportar informacién a excel, pdf, word, etc.

Nueva Categoria de Inventario
Para crear nueva Categoria de Inventario, dar clic en Nuevo

Se deberan llenar los siguientes campos:

e Codigo: Establecer un nimero de cédigo para cada categoria.
e Descripcion: Asignar un nombre a la categoria.

e Mostrar Punto de venta. Al marcar esta opcién, estamos aceptando que se nos muestre esta categoria en el
menu de punto de venta.

e Posiciéon en Mend. Se refiere al nivel o posicién en que aparecerd en el punto de venta.

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

Al Finalizar, dar clic en

Guardar

Sub-categoria de Inventario

Deberé existir al menos una subcategoria de inventario.

- Para agregar subcategorias, dar clic en el botén Nuevo que lo encontraremos en la parte media de la pantalla.
- Establecer un cédigo y una descripcién para la sub-categoria.

- Prefijo se refiere a anteponer a la descripcion de la categoria un cédigo inicial (ejemplo PHG, ARP, INV, etc..) que sera
el cédigo que el sistema generard en automatico seguido de una numeracién en consecutivo para los items que no
cuenten con cédigo propio.

- Digitos y ultimo sera la cantidad de digitos que el sistema colocara después del prefijo establecido para la creacién
del cédigo ej. PHG 0001

Los campos prefijos, Nimero y digitos no son requeridos si la empresa cuenta con cédigos para todos sus items.

Para grabar el registro dar clic en el icono Guardar

Registro de Items

Inventario > Items

items

Para realizar registros de items en ABACUS ERP, nos dirigimos al menu general Inventarios > item
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Antes de realizar este procedimiento se deben haber creado las Categorias y Sub-categorias correspondientes.

Al entrar a item, el sistema muestra un listado de los items existentes donde podra editar informacién de estos, ver
existencias, precios, moneda y estatus. Ademas, permite realizar blisquedas por filtros ya sea de items Activos, Tipos
de items, Categorias, Marca, Origen y Consignados.

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

El botén Grid permite ordenar o eliminar los campos de las columnas que visualizamos en el listado de items segun lo
que desee visualizar el usuario para su reporte.

Nuevo Registro de item

Para Registrar Nuevos items, dar clic en Nuevo

En la pantalla de items se mostraran 3 pestafia de informacién del item: Informacion General, Informacién
Adicional, Informacién Ecommerce.

Informacion General

Llenar los campos:

e Nombre del item: Deberd detallar el nombre correspondiente al item.

e Nombre Corto: Esta informacion es opcional. Es utilizada para abreviar el nombre del item en caso de ser
necesario.

« Tipo de item: Seleccionar a qué tipo de items corresponde el registro. (item, materia prima, materiales y
suministros, produccién en proceso, productos de consumo o servicios).

Categoria: Seleccione a que categoria corresponde el registro.

Sub categoria: Seleccione la sub-categoria correspondiente.

item ID: [Opcional] Digitar el cédigo del item en caso de que el producto cuente con uno, caso contrario, el sistema
brinda por defecto un cédigo cuando dejamos el campo de la siguiente manera:

o Activo: esta opcién indica si el producto estd activo o no.

Codigo de barra: Detallar el cédigo de barra en caso de que el producto este etiquetado con cédigos de barra.
esto permite facilitar la bdsqueda del item.

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

Marca: Seleccionar la marca que corresponda al item. 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 item en caso de que se cuente con esta informacion.

Origen: Se refiere al origen o proveniencia del item.

Género: Seleccionar el género al que pertenece el item.

Grupo: Permite otro tipo de clasificacion o categoria del item, puede crear los grupos dando clic en el icono editar
registro que estd al lado del campo.

Unidad: Seleccionar la unidad de medida del item (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 item estd sujeto a IVA.

e 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 item.

Precio: Digite el precio de venta del item.

% ganancia: establecer el porcentaje de ganancia.

% Descuento Maximo: Establecer el porcentaje de descuento maximo.
» Moneda Compra: Seleccione el tipo de moneda en la que realiza la compra del item.
e Precio de compra: Detalle el precio de compra del item.
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Item ID *

Muevo

Una vez realizado el registro del item, este c6digo no podra ser modificado.

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

Si el item usa Color y Talla, debera configurar Grupos de Tallas y Grupos de Colores.
El sistema permite cargar fotos de los items en caso que se requiera.
En la parte inferior de la pantalla de items muestra la disponibilidad de Stock en otras bodegas.

Al finalizar de llenar los campos, dar clic en Guardar

Informacion Adicional

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

También puede agregar comentarios al item y crear campos adicionales si asi lo desea, y permite visualizar un registro
de hora y fecha del usuario que creé y modificé el item.

Informacién Ecommerce

Esta pestafia permite realizar la configuracidn de todos los items relacionados a la venta em linea (E-commerce)

e En la columna izquierda podra hacer configuraciones del item y las imagenes que apareceran en el Ecommerce
como peso, largo, ancho, altura, y cantidad de fotos que podrd mostrar.

e En la Columna Central podra configurar la descripcién del producto y caracteristicas del mismo.

e La columna derecha permite realizar las configuraciones del menu principal y sub-menu, categorias adicionales y
palabras claves que permiten facilitar la busqueda del articulo.
e En la parte inferior de la pantalla se pueden seleccionar items relacionados, esto permite que al momento de

seleccionar un articulo en el Ecommerce, en la parte inferior de la pagina web se muestren todos los articulos
relacionados al item seleccionado.

Uso de Botones

Nuevo: Permite crear nuevo registro de items.

Guardar: Cuando se registre nuevo item o se edite informacién del mismo, siempre dar clic en este botén para
actualizar los cambios registrados.

Duplicar: Permite realizar un nuevo registro duplicado del item seleccionado.
Borrar: Permite borrar el registro.

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

Precio: Muestra detalle de precio del item.

Cddigos de Barras: Permite realizar Registros de cédigos de barra a los items. El botén Generar Matriz carga los
registros de talla y color permitiendo editar para registrar el cédigo de barra.

Volver: Regresa a la Pantalla de Listado de item.

Actualizar Precios de items

Si el usuario desea realizar una actualizacién masiva de precios en los items, Al entrar en la opcién de items de
inventario, deberd dar clic en el botén Actualizar Precios
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El sistema muestra una ayuda de cdmo debe ir ordenado el archivo de Excel para que la carga de datos al sistema sea
exitosa.

Esto permitird actualizar los precios de los items que contenga el archivo de manera facil y rapida.

Grupo de Tallas

Inventario > Items

Grupos de Tallas

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

Para todos aquellos negocios o comercios en los que sus items 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 tamafos.

Crear Grupos de Tallas

Para registrar un nuevo grupo de talla, dar clic en el botén Nuevo

e Deberd especificar una Descripcién o Nombre del grupo de talla.
¢ De clic en Guardar.
e Se habilitara el boton Nuevo para agregar tallas.

Puede crear cuantos grupos de talla desee; el sistema al entrar en la opcién Grupos de Tallas, mostrard un listado de
los mismos el cual podré exportar a Excel de ser necesario.

Grupo Colores

Inventario > Items

Grupo de Colores

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

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

o Deberd especificar una Descripcién o Nombre del grupo de Colores.
» De clic en Guardar.

e Se habilitard el botén Nuevo donde agregard el color y el orden en el que desee que se muestre en el punto de
venta.
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Entradas, Salidas y traslados

Inventario

Entradas de Inventario

Inventario » Entradas, Salidas y traslados
Para Ingresar a Entradas de Inventario, nos dirigimos al menu principal en médulo Inventarios > Entradas.

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

ABACUS ERP permite Importar items para Entradas de Inventario desde un archivo de Excel, dando clic en el
botén Importar y llenando el formato solicitado; ademas puede Exportar informacién a Excel, Word, PDF y otros
formatos.

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

Registrar Entradas de Inventario
Dar clic sobre el botén Nueva Entrada
Llenar los campos:

* Bodega: Seleccionar la bodega donde se realiza el registro.

e Tipo de Entrada: Seleccione el tipo de entrada (ajuste, devolucién, compra, Ensamble, produccién, etc.)
* Fecha: seleccione la fecha del registro.

* Nombre: Persona que realiza la entrada.

e Cuenta: Cuenta contable afectada

e Centro de Costo: Seleccione CC que corresponda.

* Numero de factura: Seleccione nimero 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

Una vez guardados, se desplegard el botén Nuevo en la parte central de la pantalla, donde se deberd registrar los
items correspondientes a la entrada.

Cada item deberéd guardarse dando clic en el icono Guardar.
Al finalizar de grabar la informacién, dar clic en el botén de la parte superior Aplicar

En caso de importar los items, dar clic sobre el botén Importar

Salidas de Inventario

Inventario » Entradas, Salidas y traslados
Para Registrar Salidas nos dirigimos al menu general, Inventario > Salidas.
Pueden registrarse Salidas por Ajustes, Devolucién 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). Ademas cuenta con un filtro de informacién para realizar bisqueda ya sea por fecha,
bodega, tipo de salida, centro de costo y estatus.

Registrar Salidas de Inventario

Dar clic sobre el botén Nueva Salida
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Llenar los campos:

* Bodega: Seleccionar la bodega donde se realiza el registro.

e Tipo de Salida: Seleccione el tipo de Salida (Ajuste, Consumo interno, Devolucién a Proveedor, etc.)
o # de Entrada: Seleccione el nimero de entrada.

e Fecha: La fecha de registro de la informacion.

e Centro de Costo: Seleccione CC que corresponda.

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

e Cuenta: Cuenta contable afectada.
* Nombre: Persona que realiza la Salida.

e Niimero de Documento: Detalle de ser necesario algin 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 desplegara el botdn Nuevo en la parte central de la pantalla, donde se debera registrar los
items correspondientes a la Salida.

Cada item deberd guardarse dando clic en el icono Guardar.

Al finalizar de grabar la informacién, dar clic en el botén de la parte superior Aplicar

Traslado de Inventario

Inventario » Entradas, Salidas y traslados
Actualizado por Ultima vez el2023-01-24
Para realizar traslado en ABACUS ERP, nos dirigimos al menu general Inventario > Traslados.

Al ingresar a Traslados, el sistema muestra un listado de todas los traslados realizados con su estatus (recibido,
enviado, anulado). Ademds, permite realizar busquedas por filtros ya sea por fecha de envio , 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 botén Campos permite acomodar los campos de las columnas que visualizamos en el listado de traslado, esto
segun lo que desee visualizar el usuario para su reporte.

Realizar Traslado
Para realizar traslado entre bodegas, dar clic en Nuevo Traslado
LLenar los siguientes campos:

e Fecha Solicitado: El dia en que se solicite el traslado.

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

e Comentarios: Escribir algin comentario relacionado a la solicitud.

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

« Bodega Destino: Seleccionar la bodega que solicita y donde recibirdn los item.
o Referencia: Detallar algiin nimero de referencia del traslado.

e Enviado por: El usuario que enviara el traslado de los items de la bodega de origen, debera registrar su nombre.

o Entregamos a: Detallar el nombre de la persona quien trasladara los items de una bodega a otra.

Importante que siempre que se registre o actualice cualquier informacién al traslado, dar clic en el
botén Guardar para actualizar datos en el sistema.
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Luego, Se desplegara el botén Nuevo
Al dar clic sobre este, habilita los campos para seleccionar los item a trasladar.
Al finalizar, dar clic en Enviar Traslado

La persona que reciba el traslado tendré que notificarlo en sistema, para ello, detalla la fecha en que recibié 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.

Control de Entrega

Inventario » Entradas, Salidas y traslados

ilMPORTANTE!

Este proceso es puramente informativo, sin impacto en los movimientos de inventario. Proporciona una
herramienta adicional para gestionar y controlar detalladamente las salidas, permitiendo registrar con precisién la
distribucién de los items entregados a grupos, dreas o personas especificas.

Accesso a Control de Entrega

Menu Principal > Inventario > Solicitudes > Control de Entrega.

Controlde Entrega X [RSICEIREEREY

Control de Entregas

'™ Sesiones de Ventas Buscar ( & Exportar v

ull Ordenes de Despacho > Control Entrega Id Salida Id Fecha Creado Por  Comentarios
& ENT-000001 SPV11-129086 01/07/2024 Carlos Abella

& Facturacion
& Compras Ver M v 1 Maide1]
& Inventarios
B Solicitudes

© Ordenes de Salida

© Solicitud de Materiales

O Solicitudes de Compras

© Ord. de Trabajos/Servicios

© Control de Entrega

Agregar Salida para Control de Entrega.
1. Click en Nuevo

Seleccionamos el botén nuevo.
Nos desplegard el formulario de insercién de los datos.
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Control de Entrega

Salida Id * Fecha
Q 01/07/2024 &
Nombre

Documento

Comentarios

Items Entregas

Salida id:
Ingresamos el cédigo de la salida a la cual deseamos referirnos.
Igualmente podremos utilizar el icono de busqueda para seleccionar la salida correspondiente.

Salida Id *

Q

Nombre:
Este campo sera rellenado automaticamente con la informacién de salida. Se refiere al nombre sobre el cual fue
emitida la salida.

Nombre

Documento:
Se refiere al nUmero de documento referido en la Salida.

Documento
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Comentarios:
Concepto o comentario sobre el cual estamos realizando el control de entrega.

Comentarios

2. Click en Guardar

Guardar:
Nos permite guardar la informacién ingresada.

Una vez registrada esta informacién se nos presentara en el formulario la informacién referente a los items contenidos
en la salida de inventario. (Solo como informacién de referencia).

Control de Entrega

-

Control Entrega Id * Fecha
ENT-000001 01/07/2024 P
Salida Id *
SPV11-129086 Q Creado Por
cabella Carlos Abella
Nombre Creado Fechahora
SANTOS ZUNIGA 01/07/2024 11:01:18
Documento
C-00333773
Comentarios
P
Hems Entregas
Buscar 02
Item Id Cantidad Cant. Entregada
107-12 - 2.500.00 0.00
* Campos cbligatorios
Ver| 10 1 [1a1de1]

Hasta este punto Unicamente tenemos referida nuestra salida a la cual deseamos realizar el control de entrega.

Realizar Entrega

Dentro del formulario de salida a controlar, presionamos el botén entregar.

1. Click en Entregar
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Entregar:

* Nos desplegara una notificacidon ;Realmente realizar una entrega?
* Damos click en aceptar.

conforme sus requerimientos y controles).

M Entregar

2. Seleccionamos a quien entregar
Click en icono de Flecha:

Nos permite seleccionar nuestra descripcién.
Al hacer click, nos presentard la informacién de salida.

=

Entregar A: Donal Mendosa - Contabilidad

* Nos desplegara un listado de a quién deseamos realizar la entrega. (Este listado es creado por el usuario

Buscar 0 @ Aplicar Enirega

Item Id Cantidad
& 10712- 2,500.00

* Campos obligatorios

Ira Ver| 10 w 1

Click en icono Editar:
Nos permite editar la cantidad a entregar.

Cantidad Entrega
0.00

[Tat1de1]

Una vez digitada la cantidad presionamos guardar. Se representa con el icono de disquete.

“

Entregar A: Donal Mendosa - Contabilidad

Buscar o ¥ Aplicar Entrega

Item Id Cantidad
B x 2,500.00
* Campos obligatorios
Ira Ver| 10 w 1
a
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Entregar A: Donal Mendosa - Contabilidad

Buscar 0

Item Id
= 107-12-

* Campos obligatorios

- IR

Click en “Aplicar Entrega”:
Realizard la confirmacién de la entrega

3. Visualizar Entregas.

Una vez aplicada nuestra entrega esta debera aparecer en la pestafia de entregas en nuestro formulario seguin la

salida referida.
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Cantidad Entrega ‘

Cantidad

2,500.00 500.00

1 [1Ta1de1]

& Aplicar Entrega

Muy Bien!

Entrega aplicada con éxito

v Ok
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Control de Entrega

® o

Control Entrega Id * Fecha

ENT-000001 01/07/2024 -
Salida Id *

SPV11-129086 Q Creado Por

cabella Carlos Abella

Nombre Creado Fechahora

SANTOS ZUNIGA 01/07/2024 11:01:18
Documento

C-00333773
Comentarios

4
Items Entregas

4 Recibido por=> Donal Mendosa - Contabilidad

Fecha Item Id Cantidad entregado
01/07/2024 12:13:24 107-12 - 500.00
Suma 500.00
Total Acumulado(1) - Suma 500.00

Orden de Salida

Inventario » Entradas, Salidas y traslados

Una Orden de Salida es un documento o una instruccién formal emitida generalmente por una empresa o una

organizacién que autoriza la liberacién o despacho de bienes, productos, materiales u otras mercancias desde un
almacén, bodega o centro de distribucién.

Este apartado es de caracter informativo y de control. Se utiliza generalmente para la autorizacién de salida de
las instalaciones de equipos, herramientas u otro articulo. No realiza movimientos o registros en inventarios, ni
afectaciones contables.

Acceso en Menu a Ordenes de Salida
Menu general > Inventarios > Solicitudes > Ordenes de Salida.

Se desplegard el listado de Ordenes de salidas.
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ABACUS DEMO (localiost

Listado de Ordenes de Salidas

™ Sesiones de Ventas 4 Tipo Salida Buscar e & Exportar v

Equipo Asignado (1)

w8 Ordenes de Despacho Orden Id Descripcion Fecha Tipo Salida Detalle Salida Retoma Estado
= Caciuracion N Z‘ 0S00000001 Dell G15 portdtil Mo. 123456 01/07/2024 Equipo Asignade Autorizacion de Salida de equipo. Realizard labores modalidad home office. No
» Centro Costo
& Compras » Fecha
8 Inventarios
Ver 10 - 1 [1addei]

B Solicitudes

© Ordenes de Salida
O Solicitud de Materiales

© Solicitudes de Compras

Nueva Orden de Salida
1. Click en Nuevo
Nuevo:

Desplegara el formulario a rellenar.
Conceptos:
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Nueva Orden de Salida

Informacion General Infomacion Adicional

Fecha *
01/07/2024 g DD/MMIAAAA

Tipo Salida *
Seleccione Tipo de Salida ~ €4
Centro Costo *

Solicitado Por *

Descripcion *

Proveedor
Entregado A *

Detalle Salida

* Campos obligatorios

Fecha:

Obligatorio Digitamos la fecha en que se aplicara la Orden.

Tipo Salida:

* Click en guardar

Manual de Usuario - ABACUS ERP

Seleccionamos el tipo de salida.

Para agregar un tipo de salida:

« Click en el icono de edicion

* Seleccionamos “Nuevo”

e Digitamos el nombre y descripciéon que deseamos.

Estado
Muevo

Retorna

Fecha Retorno

DD/MMIAAAA

Seleccione Tipo de Salida ~ 4

DD/MMAAAA
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Tipo de Salida Orden

Nombre

B [ Eqguipo Asignado

* Campos obligatorios

Ver| 10 w

Tipo de Salida Orden

Descripcion

Salida de Equipo Asignado

Nombre

B & Equipo Asignado

Descripcion

Salida de Equipo Asignado

BX[

* Campos obligatorios

Ver| 10 w

Centro de Costo:

Solicitado Por:

Descripcion:

Proveedor:

Entregado A:

Detalle de Salida:

Retorna:

2. Click en Agregar

Obligatorio Seleccionamos el centro de costo.

Opcional Nombre del proveedor del articulo.

Obligatorio Seleccionamos el usuario solicitante.

Obligatorio Describimos las caracteristicas de lo que vamos a dejar salir.

Opcional Nombre de la persona a la que se le extiende la orden.

Opcional Concepto por el cual se extiende la orden.

Retorna

Fecha Retormo
02/07/2024 @ DDIMMIAAAA

Una vez rellenado el formulario presionamos el botén de “Agregar”.
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Opcional Al activar este campo, podremos ingresar la fecha en que el articulo deberd regresar a las instalaciones.
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Agregar:
Permite realizar el guardado del registro.
Una vez agregado se mostrara el botén de “Visto Bueno”, asi como el nUmero de la Orden.

Orden de Salida

# oo [ © viomos

Informacion General Infomacion Adicional

‘Orden Id * Estado
OS00000001 Muevo

Fecha * Retoma
01/07/2024

Tipo Salida *
Equipo Asignado | [#

3. Click en “Visto Bueno”

Visto Bueno:
Nos permite verificar la informacién de la Orden de Salida. Cabe mencionar que el botén aparecera Gnicamente al

usuario con el permiso para realizar esta accién.

Hasta este punto la Orden de Salida se encuentra pendiente de Aprobacion.
Se nos mostrara una nueva barra de opciones

Tendremos las siguientes opciones:

@& Visto Bueno

Orden de Salida

Informacion General Infomacion Adicional
Orden Id = Estado
OS00000001 Visto Bueno
Fecha * Fecha Retomo
01/07/2024 & DD/MMAAAA
Tipo Salida *
Equipo Asignado v E

Anular:
Anula o inhabilita el registro.

Aprobar:
Autoriza la Orden de Salida, segln los parametros ingresados.

~  Aprobar
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Imprimir:
Realiza la impresién de la Orden de Salida segun nuestros registros para presentaciéon formal.

ABACUS DEMO Orden id:
abacus 0500000001
Grupo ABACUS, S.A. ORDEN DE SALIDA
Tipo de Salida: Eqguipo Asignado Fecha: 01/07/2024
Centro de costo: ADMINISTRACION ¥ CONTABILIDAD Retorna: No
Solicitado Por: Carlos Abella Fecha Esperado:

Descripcion de Salida: Dell G15 portatil No. 123456
Proveedor: COMTECH
Entregado a: Juan Antonio Gurdian

Detalles de la Salida Autorizacidn de Salida de equipo. Realizara labores
modalidad home office.

VISTO BUENO ENTREGADO A
Carlos Abella AUTORIZADG POR Juan Antonio Gurdian

Revertir:
Retorna el estado de la Orden de salida a nuevo. Osea quita el visto bueno de la misma. Esto para poder realizar

alguna correccién.

< Revertir

4. Aprobar Orden de Salida

Aprobar sin fecha de retorno:
Autoriza la Orden de Salida, segun los pardmetros ingresados. Se podra imprimir la orden autorizada.

~  Aprobar
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QOrden id:
0500000001

ABACUS DEMO
ORDEN DE SALIDA

anbocus
Grupo ABACUS, S.A.
Tipo de Salida: Eguipo Asignado
Centro de costo: ADMINISTRACION ¥ CONTABILIDAD
Solicitado Por: Carlos Abella
Descripcion de Salida: Dell G15 portatil No. 123456
Proveedor: COMTECH
Entregado a: Juan Antonio Gurdian

Detalles de la Salida Autorizacidn de Salida de equipo. Realizara labores
modalidad home office.

Fecha: 01/07/2024
Retorna: No
Fecha Esperado:

-

ENTREGADO A
Juan Antonio Gurdian

VISTO BUENO
Carlos Abella

AUTORIZADO POR

Aprobar con fecha de retorno:
Se podrd imprimir la orden autorizada. En esta indicara si debe o no retornar el articulo.
Al activar esta seccién se presentara un nuevo botén en la barra de herramientas de la Orden.

ABACUS DEMO Orden id:

Eac-bc.cus
Gorwpe ABACUS, SA.

ORDEN DE SALIDA

0500000001

Tipe de Salida:
Centro de costo:
Solicitado Por:
Descripcidn de Salida:
Proveedor:

Entregado a:

Detalles de la Salida

WISTO BUEND
Carlos Abella

Equipo Asignado
ADMINISTRACION ¥ CONTABILIDAD
Carlos Abella

Dell G15 portatil No. 123456
COMTECH

Juan Antonio Gurdian

Autorizacitn de Salida de equipo. Realizard labores

mvdalidad home office.

AUTORIZADO POR
Carlas Abella

Fecha: 01/07/2024
Retorna: Si
Fecha Esperado:

ENTREGADC A
Juan Ankania Gurdian
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Recibir:
Nos permite insertar los datos de recepcién en la Orden de Salida.
Luego de ingresada la informacién podremos imprimir el recibo con la informacién de recepcién del articulo.

Orden de Salida

& oo T & o]

Informacidn General Infomacion Adicional
Orden Id * Estado
0500000001 Pendiente
Fecha * Fecha Retorno
0170712024 02/07/2024 & DDIMM/AAAA
Tipo Salida *
Equipo Asignado Entregado Por

Centro Costo * i
901 - ADMINISTRACION ¥ CONTABILIDAD

Solicitado Por * Fecha Esperado _
Carlos Abella & DD/MM/AAAA

Descripcion * —_

Dell G15 portatil No. 123456 p=sint i

Proveedor | -
0310000000603 - COMTECH

Tipo Retorno

Entregado A* )
Juan Antonio Gurdian | Seleccione el Tipo de Retorno w
Detalle Salida Condiciones Recibido
Autorizacion de Salida de equipo. Realizara labores modalidad

home office.

* Campos obligatorios
Entregado Por:
Quién ha realizado la devolucién de articulo.

Entregado Por

Fecha Esperado:
Fecha de la devolucidn.

Fecha Esperado
& DDIMMIAAAA

Recibido Por:
Usuario que ha recibido el articulo.

Recibido Por
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Tipo Retorno:
Seleccionamos el estado en que se encuentra el articulo a retornar.

Tipo Retormo
Seleccione el Tipo de Retorno

Condiciones Recibido:
Agregamos otros detalles sobre la condicién del retorno del articulo.

Condiciones Recibido

ABACUS DEMO Retorno id:
RTOOOO00O0O1
ORDEN DE RETORNO
Fecha de Retorno 02/07/2024 Entregado A: Juan Antonio Gurdian
Fecha Esperado: 02/07/2024 Recibido Por: Carlos Abella
Tipo Retorno: Normal Condiciones Recinb
Orden Id: 0S00000001
VISTO BUEND ) ~ AUTORIZADO POR ~ ENTREGADOA
Carlos Abella Carlos Abella

5. Informacién Adicional

En esta pestafia se mostrara los autores de los procesos para la autorizacién de la Orden de Salida, asi como las
fechas de cada evento.

Orden de Salida

& Imprimir Recibo

Informacion General Infomacion Adicional

Visto Bueno Por
cabella Carlos Abella

Fechahora Visto Bueno
01/07/2024 14.43:02

Aprobado Por
cabella Carlos Abella

Aprobado Fechahora
01/07/2024 14:43:05

* Campos obligatorios
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Kardex

Inventario

Consultar Kardex de Inventario

Inventario » Kardex

Kardex / Costos y Movimientos Contables

El Kardex es un registro detallado y continuo del movimiento de cada articulo en el inventario de una empresa, donde
se controlan las entradas y salidas de los productos en venta.

Este sistema permite conocer en todo momento la cantidad y el valor de cada articulo en existencia, asi como su
valuacién, facilitando una gestién eficiente y precisa del inventario.

Para consultar el Kardex en Abacus ERP, nos dirigimos al menu general y seleccionamos Inventarios > Kardex.

Al hacer click se nos desplegaré el formulario de control del reporte:

FARAMETRO'S DEL
\) Kardex / Costos y Movimientos Contables

Usar Kardex Consolidado e

ltem Q
Bodega Todas las Bodegas v
Desde Hasta
01/06/2024 B DD/MM/AAAA 13/06/2024 B DD/MM/AAAA

ELEMENTOS DEL FORMULARIO DE CONTROL

Item

Nos permite ingresar el cédigo del item que deseamos consultar.

Para consultar el item contamos con dos maneras de hacerlo:

* Ingresando el cédigo del item.

« Utilizando la opcidén de busqueda .

Esta nos desplegara el listado de items, y podremos buscar por nombre, cédigo o referencias contenidas en el
items para realizar la seleccién del mismo.

Item Q,

Bodega
Nos permite realizar la selecciéon de una bodega en especifico o bien todas las bodegas.

Bodega Todas las Bodegas M
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Rango de fecha
Nos permite digitar el rango de fecha para mostrar la consulta. Puedes utilizar igualmente el calendario para
insertar la fecha deseada.

Desde Hasta
01/06/2024 B DD/MM/AAAA 13/06/2024 B DD/MM/AAAA
Desde
11/03/2024 B DD/MM/AAAA

Usar Kardex Consolidado

Nos permite insertar parametros y ejecutar un reporte de manera distinta.

Se nos desplegara el siguiente formulario:

En el podremos seleccionar la informacién que necesitemos consultar, para generar el reporte de manera distinta,
presentando saldos iniciales, movimientos y saldos finales con sus costos. Ejemplo:

Usar Kardex Consolidado
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Kardex Consolidado

Fecha Desde *
01/05/2024 B DD/IMM/AAAA
Fecha Hasta *
31/05/2024 g DD/MM/AAAA
Bodega *
Categoria
i |-
Detalle de categorias '
4
-~ W -

Sub Categoria

a“l pp | -
»
4
v | -
Marcas
-
ZEBRA » -
»
4
BT
Ver Costos
Ver Tallas

* Campos cobligatorios
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Kardex Consolidado
Bodega: Coadiao - Nombre de bodeaa

fecha de corte

4 PRODUCTO TERMINADO DE PRIMERA Inicial Moyimientos Einal

Item Id Item Nombre Saldo Inicial ~ Costo Inicial Entradas Costo Entradas ~ Salidas Costo Salidas lSaIdo Final Costo Final
PATE00903T 13.00 7.088.14 i 0.00 0.00 0.00 0.00 i 13.00 7.088.14
PATE10902T 7.00 6,049.06 0.00 0.00 0.00 0.00 7.00 6,049.06
PA7610909T 0.00 (3102 000 000 000 0.00 0.00 (31.02)
PATT10817 673.00 342,970 .35 1.00 50962 14200 ( 72.475.07) 53200 271,004.90
PATT10823 50.00 18,928 .91 0.00 0.00 0.00 0.00 50.00 18,928.91
PAG310915 63000 37908763 000 000 000 o00| 63000 37908763
PA7810919T Detalle de items 1.00 50957 0.00 000 000 0.00 1.00 50957
PAB410902 63.00 4871473 20.00 13,980.25 1.00 ( 755.26) 82.00 61,939.72 |
PABG410904T 8.00 483251 1.00 604.06 0.00 0.00 9.00 543657 ||
PAB410908 509.00 36283686 | 614.00 61229778 736.00 (641,190.96) 387.00 33394368
PAB410910 328.00 23511422 | 1.435.00 1,024,373.21 6&70.00 ( 478,805.24) 1,093.00 78068219
PAB410912 72.00 5185472 108.00 84,083.38 400 ( 3.027.60) 176.00 132,910.50
PAB410916 214.00 159,101.55 | 130.00 17,83299 110.00 (56,456.74) | 234.00 120,477.80
PAB410920 2200 30,675.61 . 0.00 0.00 0.00 0.00 [ 22.00 30,675.61
PAB510906 146.00 78,248.64 0.00 0.00 0.00 0.00 146.00 78,248 64

[EW - Ver 15 ~ 4 4 1 2. 3 4 5 e [1a 15 de 164]
Aceptar

Nos permite realizar la consulta del reporte conforme a los pardmetros seleccionados.

Ejemplo:
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N

Kardex / Costos y Movimientos Contables - \
( | fecha inicio - fin

»

|tem: cadigo - nombre del item |
\ J
Buscar - 0
Fecha Bodega Tipo Movimiento # Documento # Referencia Talla Entrada  Salida Saldo Costo Movimiento Saldo Acumulado
Bodegas Saldo Inicial Saldo Inicial 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
210212024/ 7\ Importaciones  COMB-03-000214 250000 000 250000 2132867 53321681 533,216.81
21/02/2024 Salida SALBH-01-000002 0.00 200 249800 2132867 426 57 532,790.24
04/03/2024 Entradas ENTBH-01-000002 40000 000 2389800 2132867 8531468 618,104.92
04/03/2024 Entradas ENTBH-01-000002 45000 000 334800 2132867 95979.02 714,083.94
04/03/2024 Entradas ENTBH-01-000002 45000 000 379800 2132867 95979.02 810,062.96
04/03/2024 Entradas ENTBH-01-000002 45000 000 424800 2132867  95979.02 906,041.98
04/03/2024 Entradas ENTBH-01-000002 40000 000 464800 2132867 8531468 991,356 66
04/03/2024 Entradas ENTBH-01-000002 35000 000 499800 2132867 7465035 1,066,007.01
04/03/2024 Salida SALB-03-000047 0.00 250000 249800 2133747 53343675 532,570.26
08/03/2024 Factura A0041127 000 900 248900 2132867 131958 530,650 68
08/03/2024 Factura A0041127 000 700 248200 2132867  1.493.01 529,157.67
08/03/2024 Factura A0041127 0.00 1000 247200 2132867  2,132.87 527,024.80
08/03/2024 Detalle de datos por linea Factura AD041127 000 900 246300 2132867 191958 525,106.22
08/03/2024 Factura A0041127 0.00 1100 245200 2132867  2,346.15 522, 759.07
08/03/2024 Factura A0041127 000 200 245000 2132867 426 57 522,332.50
05/04/2024 Factura A0041277 000 200 244800 2132867 426 57 52190593
05/04/2024 Factura A0041277 0.00 200 244600 2132867 426 57 52147936
05/04/2024 Factura A0041277 000 200 244400 2132867 426 57 521,052.79
05/04/2024 Factura A0041277 000 200 244200 2132867 426 57 520,626.22
05/04/2024 Factura A0041277 0.00 200 244000 2132867 426 57 520,199.65
05/04/2024 Factura A0041277 000 200 243800 2132867 426 57 519,773.08
05/04/2024 Factura A0041282 000 400 243400 2132867 853.15 518,919.93
05/04/2024 Factura A0041282 000 400 243000 2132867 853.15 518,066.78
05/04/2024 Factura A0041282 000 400 242600 2132867 853.15 517,213.63
nE#ﬂA."lﬂ’)d\_ _.((‘ Enrtuara ANNA41D0D | S nnn ANN_ D A NN D12 I0ET QE2 AR EAL 2EN AD
m Ver | 50 1 2 32 4 5 > M 11 a 50 de 255]
ilMPORTANTE!
Para apreciar todos los campos del Kardex (cantidades, costos y acumulados) se debe otorgar al usuario la
preferencia de Empresa > Inventario > Puede ver los costos.

De lo contrario se mostrara Unicamente el control de entradas y salidas.

Puede ver los Costos @)

FUNCIONALIDADES DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS SUPERIOR EN REPORTE

T W Gy ] & o &mo

Botones de la barra superior:
BUsqueda:

Nos permite realizar blisqueda de la informacién contenida en el reporte. Nombre del item, No. Documento,
factura, talla, color, serie, etc.
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Buscar - O

Campos:

Nos permite agregar o quitar campos del reporte.

Estos se seleccionan arrastrando los campos requeridos a la seccién de “campos seleccionados” en el orden en
que lo deseemos.

Seleccionar columnas

Los campos disponiblesLos campos seleccionados

i Fecha
: Bodega

Compra calc.
Debe calc.

Haber calc. ! Tipo Movimiento

mmmmmm————————————

Movimientos calc + # Documento

ey

i Saldo calc. # Referencia
Promedio calc. Talla
Movimientos Rpt. Entrada

| Saldo Rpt. | salida
Saldo
Costo
Movimiento

Saldo Acumulado

,._._._._._._._._._._..........................................
R —
b e
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Ordenar por:

Permite organizar los datos del reporte o informe, seglin uno o mas criterios de ordenacidn. Esto es Util para
presentar los datos de una manera mas légica y facil de analizar, ya que puedes controlar la secuencia en la que
se muestran los registros.

Igualmente podemos utilizar el icono a la derecha del campo para ordenar de forma descendiente o ascendente.

42 Ordenar por

Ordenamiento Avanzado

a

Los campos disponiblesLos campos seleccionados
i Fecha

| Bodega

Tipo Movimiento
# Documento

# Referencia

' Talla

Entrada

Salida

Salde

Costo
Movimiento

Saldo Acumulado

,___________________________
b e o

'
'
'
'
.
R

Fecha Bodega

Bodegas Saldo Inicial

Agrupar por:

Permite organizar y mostrar datos de manera agrupada en el informes y gréaficos. Esta herramienta es Util para
resumir informacién y presentar datos de forma mas comprensible y estructurada.

Podremos seleccionar los campos de agrupacién.

£ Agrupar por
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Seleccionar Agrupar por

Estdtico Dindmico

Los campos disponiblesLos campos seleccionados
Bodega |
Afio de Fecha

Mes y afio de Fecha
Tipo Movimiento
Lote Num

| Talla

| Color

..-rnna,,,,,----.......
'
'
'
i
]
]
i
L

! Serie :

[ —— e ————————————

Exportar:

Permite a los usuarios guardar y extraer datos de una aplicacién en varios formatos, como PDF, Excel, CSV, XML,
RTF y otros. Esto es particularmente Util para compartir informacién, realizar andlisis fuera del sistema y
mantener los registros.

Formatos de Exportacion:

* Exportar:

* PDF: Ideal para crear informes formateados y listos para imprimir.

« Excel: Util para andlisis de datos y manipulacién en hojas de célculo.

e CSV: Formato de texto plano que puede ser utilizado en diversos programas de andlisis de datos.

e XML: Estructura de datos que puede ser utilizada para intercambiar informacién entre sistemas.

¢ RTF: Formato de texto enriquecido que puede ser abierto en procesadores de texto como Microsoft Word.

| Exportar =

Opciones de Graficas

proporcionar a los usuarios la capacidad de visualizar los datos de la cuadricula en forma de gréaficos. Esto facilita
el analisis visual de la informacién y ayuda a identificar patrones, tendencias y relaciones entre los datos.

Este botédn se muestra Unicamente en la vista Resumen

Guardar:
Nos permite realizar el guardado de la configuracién realizada en reporte. Este guardado serd a nivel de usuario.

Ver Tour:
Proporcionar a los usuarios una guia interactiva que les ensefie las funcionalidades clave de la aplicacién,
ayudandoles a comprender cdmo usarla de manera efectiva desde el primer momento.

O
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DESCRIPCION DE LOS CAMPOS DEL REPORTE:

Fecha Bodega Tipo Movimiento # Documento # Referencia Entrada Salida Saldo Costo Movimiento Saldo Acumulado

Campos Iniciales:

Fecha:
Muestra la fecha de registro.

Bodega:

Muestra las distintas bodegas del registro segun el rango de fecha seleccionado.

En caso realizar cortes iniciales superiores al inicio de registros, esta mostrara el saldo acumulado previo a la
fecha inicial como “Bodegas Saldo Inicial”.

Cabe mencionar que Bodegas Saldo Inicial funge como punto de partida de las cantidades y costos totales mas

sin embargo tomard | istint mo un la de forma acumulada.

Tipo Movimiento:
Muestra el médulo de procedencia del registro.
Ejemplo: Factura, Compra, Importacién, Devolucién, etc.

#Documento:
Muestra el nimero de documento de referencia generado por el médulo sobre el registro.
Ejemplo: NUmero de facturas, nUmero de facturas de compras, nimeros de comprobantes, etc.

#Referencia:
Muestra la referencia agregada por el usuario sobre el registro.
Ejemplo: Nimeros de documentos, palabras claves, cédigos de partes, etc.

Entrada:
Muestra todas las adquisiciones o adiciones de productos o mercancias al inventario. Esto incluye compras,
devoluciones de ventas y cualquier otra forma de incremento en los bienes disponibles.

Salidas:
Muestra todas las reducciones o deducciones de productos o mercancias del inventario. Esto incluye ventas,
devoluciones a proveedores, consumo interno y cualquier otra forma de decremento en los bienes

Saldo:
Muestra el resultado neto después de considerar las entradas y salidas de un producto o mercancia. El saldo
muestra la cantidad de unidades que quedan en el inventario en cualquier momento dado.

Costo:
Muestra el valor monetario asignado a las entradas y salidas de inventario.

Movimiento:
Se refiere a cualquier transaccién monetaria que afecta el inventario. Este representa el resultado de la
multiplicacién de cantidad por el costo del item en un momento dado.

Saldo Acumulado:
Muestra la suma total del valor de las transacciones monetarias de inventario después de cada movimiento.
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Campos Adicionales:

Estos se pueden agregar al reporte utilizando el botén “Campos” explicado anteriormente.

Talla:
Muestra la talla del item previamente configurado en la ficha.

Serie:
Muestra la serie del item previamente configurado en la ficha.

Color:
Muestra el color del item previamente configurado en la ficha.

Usualmente estos campos son utilizados por clientes que utilizan el médulo de E-comerce o Produccién de Abacus
ERP

Compra calc.:
Campo calculado que muestra Unicamente el costo de compra de las entradas.

Promedio calc.:
Campo calculado que muestra el costo promedio actual, segun el Saldo Acumulado (valor monetario) entre el
Saldo (cantidad) de items.

Saldo Rpt.:

Muestra los movimientos registrados de entradas y salidas para generar la totalizacién vertical del Saldo (Forma
de reporte). Se recomienda agregar este campo al momento de realizar cualquier agrupacion para poder apreciar
el saldo por grupo.

Este campo se representa automaticamente al generar el resumen.

Movimiento Rpt.:

Muestra el valor monetario registrado de entradas y salidas para generar la totalizacién vertical del Saldo
Acumulado (Forma de reporte). Se recomienda agregar este campo al momento de realizar cualquier agrupacién,
para poder apreciar el saldo acumulado por grupo.

Este campo se representa automaticamente al generar el resumen.

Debe calc.:

Campo calculado que muestra el valor monetario resultante de la multiplicacién de la cantidad de entrada por el
campo compra calculado.

Este campo puede utilizarse para generar una referencia clasica del Kardex, en donde muestre los valores por
movimiento de entradas separados de los de salidas.

En el reporte “Resumen” este campo se representa con el nombre de “Monto de Entradas”
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Haber calc.:

Campo calculado que muestra el valor monetario resultante de la multiplicacién de la cantidad de salida por el
campo promedio calculado.

Este campo puede utilizarse para generar una referencia clasica del Kardex, en donde muestre los valores por
movimiento de salida separados de los de entradas.

En el reporte “Resumen” este campo se representa con el nombre de “Monto de Salidas”

Saldo calc.:

Campo calculado que muestra el valor monetario acumulado resultante del saldo acumulado anterior mas la resta
del campo debe calculado menos haber calculado.

Este campo puede utilizarse para generar una referencia clasica del Kardex, en donde muestre en saldo
monetario acumulado por valores calculados.

Movimiento calc.:

Campo calculado que muestra el valor monetario calculado resultante de la multiplicaciéon de cantidad por
compra calculada (entradas) y promedio calculado (salidas).

Este campo puede utilizarse para generar una referencia clasica del Kardex, en donde muestre en saldo
monetario por valores calculados en forma de reporte.

Cabe mencionar que los campos calculados se elaboraron con el fin de generar una referencia de calculo el cual
deberia ser igual a los campos de registros. Una diferencia en ellos nos da la pauta de que tenemos que realizar
una revisién de nuestros registros. Los cuales por alguna modificacién no se estdn calculando correctamente.

BARRA DE HERRAMIENTA INFERIOR

La barra inferior consta de tres partes:

m- Ver | 50 ~ 1 2 3 > M [1a50 de 144]

Izquierda

Controles de Paginacion: Botones para navegar entre paginas de datos, como "Primero", "Anterior",
"Siguiente" y "Ultimo".

Indicador de Pagina Actual: Muestra la pagina actual y el total de paginas (por ejemplo, "Pdgina 1 de 10”
Conteo de Registros: Indica el nimero de registros actualmente visibles y el total de registros (por ejemplo,
"Mostrando 1-10 de 100 registros").

m ' Ver B0 W

Centro
Muestra el control de paginacién del reporte.
Indicador de Pagina: Muestra la pagina actual y el nUmero total de paginas (por ejemplo, "Pagina 1 de 10")

1 2 3 =2 M

Derecha
Conteo de Registros: Indica el nimero de registros actualmente visibles y el total de registros (por ejemplo,
"Mostrando 1-10 de 100 registros").
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VISTAS DEL REPORTE
El reporte de Kardex cuenta con 3 vistas.

1. Vista GRID
2. Vista Resumen
3. Vista Grafica

Vista GRID

Esta es la vista inicial presentada al generar el reporte. La cual tiene un aspecto de tabla por columnas al estilo excel.

r/.-i A -
Kardex / Costos y Movimientos Contables - \
|tem: ( cadigo - nombre del item | fecha inicio - fin

N /

Buscar - 0
Fecha Bodega Tipo Movimiento # Documento # Referencia Talla Entrada  Salida Saldo Costo Movimiento Saldo Acumulado
Bodegas Saldo Inicial Saldo Inicial 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
21.’[]2#’20211.-'/.- I Importaciones COMB-03-000214 '—\2,500.00 0.00 2,500.00 213.2867 533.216.81 533,216.81
21/02/2024 Salida SALBH-01-000002 0.00 2.00 249500 213.2867 426.57 532,790.24
04/03/2024 Entradas ENTBH-01-000002 400.00 0.00 2,898.00 213.2867  85314.65 618,104.92
04/03/2024 Entradas ENTBH-01-000002 450.00 0.00 3,348.00 2132867  95979.02 714,083.94
04/03/2024 Entradas ENTBH-01-000002 450.00 0.00 3,798.00 213.2867 95,979.02 810,062.96
04/03/2024 Entradas ENTBH-01-000002 450.00 0.00 424800 2132867 95,979.02 906,041.98
04/03/2024 Entradas ENTBH-01-000002 400.00 0.00 464800 2132867 85,314.68 991,356.66
04/03/2024 Entradas ENTBH-01-000002 350.00 0.00 4,998.00 2132867  74.650.35 1,066,007.01
04/03/2024 Salida SALB-03-000047 0.00 2,500.00 2,498.00 213.3747 533.436.75 532,570.26
08/03/2024 Factura A0D41127 0.00 900 248900 2132867 191958 530,650.68
08/03/2024 Factura ADD41127 0.00 7.00 2,482.00 213.2867 1.493.01 529,157.67
08/03/2024 Factura ADD41127 0.00 10.00 2,472.00 213.2867 2,132.87 527,024.80
08/03/2024 Detalle de datos por linea Factura AD041127 000 900 246300 2132867 191958 525,106.22
08/03/2024 Factura ADD41127 0.00 11.00 2,452.00 213.2867 234615 522,759.07
08/03/2024 Factura ADD41127 0.00 2.00 2,450.00 213.2867 426.57 522,332.50
05/04/2024 Factura ADD41277 0.00 2.00 2,448.00 213.2867 426.57 521,905.93
05/04/2024 Factura ADD41277 0.00 2.00 244600 213.2867 426.57 521,479.36
05/04/2024 Factura A0D41277 0.00 200 244400 2132867 42657 521,052.79
05/04/2024 Factura ADD41277 0.00 2.00 244200 213.2867 426.57 520,626.22
05/04/2024 Factura AlD41277 0.00 2.00 244000 213.2867 426.57 520,199.65
05/04/2024 Factura A0D41277 0.00 200 243800 2132867 42657 519,773.08
05/04/2024 Factura A0D41282 0.00 400 243400 2132867 85315 518,919.93
05/04/2024 Factura ADD41282 0.00 4.00 2,430.00 213.2867 853.15 518,066.78
05/04/2024 Factura ADD41282 0.00 4.00 242600 213.2867 853.15 517,213.63
AEINAPNIA S VA AnBA1929 L) am 400 247900 122067 pE2 K £1c 260 42
m Ver | 50 1 2 32 4 5 > M 11 a 50 de 255]

Explicacién del contenido

Vista Resumen
Tendremos acceso a esta vista cuando se realice una agrupacién dentro del GRID inicial.
Esta vista nos mostrara de forma resumida la informaciéon que deseemos seguln nuestras agrupaciones.

Igualmente es totalmente configurable desde el botén “Agrupar por”.
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Kardex / Costos y Movimientos Contables
Item|

codigo - nombre del item

[ fecha inicio - fin |

B

Resumen |= Entrada (Suma)
1/ ™~ 0.00
2 Detalle grupos 12.00
3 . 2,166.00

\. /
Total Acumulado 2,178.00

o

|= Salida (Suma) |= Saldo Rpt. |= Movimientos Rpt.
472.00 (472.00) ( 68,465.03)
0.00 12.00 2,559.42
0.00 2,166.00 461,759.07
472.00 1,706.00 395,853.46

En esta vista se nos presenta un nuevo botén: Opciones de Gréaficas

Vista Grafica

Nos presenta la informacién resumida graficamente segln nuestros parédmetros.

Para acceder al grafico basta con presionar el icono que se muestra al lado izquierdo de la etiqueta del campo.

|=ﬂ Entrada (Suma)

De igual forma el formato de configuracién nos permite realizar cambios de estilo y tamafio de grafico que deseamos.

-

Configuracion de las graficas

Tipos de Graficas

Barras w

Ancho en Pixeles

1080

Clasificar valores

Modo de generacion
Sintéticas

Altura en Pixeles

650

Limite de elementos en el grafico

Ninguno v

Barras

Orientacion Dimension  apilamiento Agrupacién
Vertical v 2D w Apagado v conjunto v

Ejemplo de Barras 2D simple de las entradas por bodegas
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£ Opciones de Graficas

Entrada (Suma)

2,000

2,500
2,000
1,500
1,000
500
=
s = =
0 —
Bodegas Salde Inicial

Bodega 1 Bodega 2 Bodega 3 Bodega 4

Entrada {Suma)

Puedes utilizar la barra lateral derecha para desplazarte rapidamente sobre los puntos importantes
del documento.
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En esta vista se nos presenta un nueve botén: Opciones de Graficas

Vista Grafica

Mos presenta la informacién resumida graficamente segin nuestros parametros.

Para acceder al gréfico basta con presionar el icono que se

del campe.

Ll'ﬁEm (Suma)

FI= T

T

do de la

De igual forma el formato de configuracién nos permite realizar cambios de estilo y tamafo de

gréfico que deseamos.

-

Configuracion de las grificas
Tipos de Gréficas
Bamas v

Ancho en Pixeles

1080

Clasificar valores

Barras

Orientacikin Dimensidn

Vertical - 0 ~

Modo de gensracidn
Sintéticas v

Altura en Pixeles
650

Limite de elementos en e grifico

apilamisnts Agrupacidn

Apagada v conjunlo v

Ejemplo de Barras 2D simple de las entradas por bodegas
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Inventario Fisico

Inventario

Actualizar Saldos de Inventario
Inventario > Inventario Fisico

Esta accién permite correr un proceso de actualizacién de saldos de inventario en caso de detectar algun error en las
existencias y kardex de inventario.

Para realizar Actualizacién de Saldos de Inventario, dirigirse al menu General > Inventario > Actualizar Saldos de
Inventario.

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

Ejecucion de Actualizacion de Inventario
Debera llenar la informacién del Ticket y adjuntar archivos de ser necesario.

e Seleccione una categoria relacionada al inventario.
e EL Asunto viene preestablecido, pero este puede ser editado si lo desea.
e Explique el por qué realiza esta accion.

e Seleccione una prioridad para la solicitud.Dar clic en Al guardar la informacién, automaticamente se ejecuta la
actualizacién de saldos de Inventario.

Guardar

Conteo de Inventario Fisico

Inventario > Inventario Fisico

Inventario Fisico

Esta accién permite realizar un conteo fisico de las existencias. Consiste en constatar la existencia o presencia real de
los productos o materiales almacenados.

Para realizar conteo de inventario fisico en ABACUS ERP, dirigirse al menu General > Inventario > Inventario
Fisico

Grabar Inventario Fisico
Dar Clic sobre Nuevo Inventario Fisico

e Bodega: Se selecciona la bodega donde se esta realizando el inventario Fisico.
¢ Fecha: Especifique la fecha del registro.
e Tipo: Existen 2 tipos de conteo de inventario, puede ser Total o Parcial.

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

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

* Comentario. Referencia o concepto en relacién al registro de inventario fisico.
» Cuenta sobrante y Faltante. Detallar las cuentas contables.

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
categorias de productos, al hacer cierre de inventario el sistema pondré en 0 (cero) todos los productos que no les
realizé y registré conteo y se asumirad que solo hay existencia de los productos que se contaron.
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En cambio, si se selecciona tipo parcial, se actualizaran los items a quienes se les realizé conteo y el resto de los items
mantendran el stock que tenian anteriormente, es decir, no habra ninguna afectacién para estosl

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

Contar items
Dar clic en el botén Contar items

Seleccionar o digitar el item al cual se realiza conteo, el sistema por defecto mostraréd la descripcién y la unidad al
seleccionar el item.

En el campo Conteo, digitar la cantidad fisica que se conté.

Dar clic en Aceptar

De esta manera se realiza facilmente el conteo de cada uno de los items.
Una vez finalizado el conteo, de clic en Salir

o Al realizar el conteo, a medida que se va grabando la informacidn, el sistema ird actualizando y ajustando el stock
de los productos que se vayan contando.

e Mientras el inventario fisico este en estado Iniciado y no Cerrado, se podra editar o corregir alguna informacion.

e Para corregir informacién de un item ya contado, dar clic en el botén Contar item, igual que al registrar un
conteo, Unicamente que en este caso debe activar la opcién Correccidn, buscar el item y se vuelve a grabar la
cantidad.

e Una vez grabados el conteo de los items, dar clic en el botén para que el sistema muestre el listado actualizado
de los productos grabados por conteo de inventario fisico.

Actualizar

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

Inventario

Registro de Bodegas

Inventario > Bodegas

Bodega es el espacio creado para almacenar productos, materia prima, cualquier material o articulo, con el fin de
resguardarlos de posibles dafios 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 menu 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
Debera de llenar los campos:

e Codigo: Establecer un cédigo que identifique la bodega.

» Bodega Nombre: Detallar el nombre de la bodega.

* Responsable: Nombrar a la persona a cargo de esa bodega.
o Teléfono: numero correspondiente a la bodega.

o Direccion: Ubicacién de la Bodega.

e Sucursal: Seleccione sucursal correspondiente.

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

Al finalizar, dar clic en Guardar.
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Nomina

Recomendaciones
* No compartir contrasefias con nadie. Las acciones de usuarios pueden ser configuradas para otro usuario en las
preferencias de la empresa.
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Empleados
Némina

Moédulo Empleados

Este mddulo proporciona una plataforma centralizada para almacenar y gestionar datos y procesos relacionados con el
personal de la empresa siempre y cuando tengamos los accesos necesarios para ello. Algunas de las caracteristicas
comunes que se encuentran en un médulo de administracién de empleados incluyen:

1. Perfiles de empleados: Permite mantener un registro detallado de informacién personal y laboral de cada
empleado, como nombre, direccién, informacién de contacto, datos de empleo, historial de puestos, habilidades y
certificaciones.

2. Registro de tiempo y asistencia: Permite el seguimiento y registro de la asistencia y el tiempo trabajado por
cada empleado, ya sea a través de sistemas de registro electrénico, tarjetas de tiempo o integracién con sistemas
de control de acceso.

3. Gestion de salarios y compensaciones: Facilita el calculo de salarios, beneficios y bonificaciones de los
empleados, asi como la gestiéon de aumentos salariales, deducciones, impuestos y otros aspectos relacionados con
la compensacioén.

4. Gestion de ausencias y licencias: Permite la solicitud, aprobacién y seguimiento de solicitudes de vacaciones,
licencias por enfermedad, licencias familiares u otras ausencias autorizadas por la empresa.

El médulo de administracién de empleados en Abacus ERP puede variar en funcionalidad y caracteristicas
dependiendo de los procedimientos utilizado y las necesidades especificas de las empresas. Su objetivo principal es
optimizar la gestién de recursos humanos y facilitar la administracién eficiente de la informacién y procesos
relacionados con los empleados

Podremos encontrar este apartado en el Menu > Némina y RRHH > “Empleados”

Empleados

A continuacién, explicaremos uno a uno los diferentes componentes de este mdédulo
Click en el siguiente enlace para continuar

Empleados
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Empleados

Némina > Empleados

01. Empleados

Este apartado nos permite configurar los datos del empleado. Para esto necesitamos pulsar el botén “Nuevo” que se

encuentra en la parte superior de la pestafa

Teléfonos

Cédige

NID

usoD

Nombre Simbolo TC Oficial TC para Venta
Cérdoba cs 1.0000 1.0000
US Daélar us 36.2024 362924

Lista de Empleados ©
» Departamento Codigo Nombre Completo Departamento Puesto Ubicacion Fecha Ingreso Estado Horario
g b £ 01786 610- CORTE Y TROQUEL  Operario Manual 3110772024 LActie]

» Ubicacion
@ 01785 630 - MONTAJE Operario Maguina B 230772024 [ Active]
¢ Centro Costo
@ 01784 600 - PRODUCCION DE Supervisor de seccitn 22072024 { Activa}
» Puesto CALZADO
& 01783 620 - PESPUNTE Operario Maquina B 16/07/2024 <D
 07e2 630 - MONTAJE Operario Maguina B 150772024 [ Activ]
@ 0178 610- CORTEY TROQUEL  Operario Maquina B 15/07/2024 [Actvs)
# 01780 100-01-02 - COMPRAS Conductor 08/0772024 [ Activel]
@ 01779 620 - PESPUNTE Operario Maquina B 0210772024 [ Actival
100-02-04 - BODEGAS Ayudante de Bodega 01/07/2024 [ Activel
[ Activa]

Ver M0 v

e Ficha de Empleado
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Nuevo Empelado 000820 -

General Informacién Adicional Historial Familiares Auditoria

Informacion Personal

Cadigo Empleado * Primer Apellido * Segundo Apellido Nombres *
000820
Namero Cédula * Nimero Seguro Social Némina de Seguro Social Fotografia
-- Seleccione — v
Sexo * Estado Civil * Nivel Académico
v Seleccione Estado Civil v Seleccione Nivel Académico v
Fecha Nacimiento * Pais Nacimiento Nacionalidad
dd/mm/aaaa B Nicaragua v Nicaragtiense
Pais Residencia Ciudad, Municipio
Nicaragua v Seleccione Municipo v
Contacto Informacion de Empleo Informacion Salarial Otros Datos
Direccion Activo Tipo Salario * Tipo Empleado *
No v Regular - 30 dias v Seleccion Tipo Empleado v
| Tipo Contrato * Moneda * Estado Empleado *
Email Corporativo Seleccione Tipo Contrato v Cordobas (C8) v Seleccione Estado Empleado v
Fecha Ingreso * Salario Basico Turno
Email Personal B DD/MM/AAAA - Seleccione — v
Fecha Terminacion Contrato Antigiiedad Marca Reloj
Teléfono 1 # DD/MM/AAAA ©8i0No
Departamento * Antigiiedad Variable
Teléfono 2 Seleccione Departamento hd No v
Puesto * Salario Mensual *
Teléfono Oficina Seleccione Puesto -

Centro de Costo * Salario Hora *

Comentarios
L Forma Pago *
Nomina Regular *
) - Seleccione Tipo de Pago v
i Seleccione Ndmina Regular -
Banco
Nomina Aguinaldo *
) - B Seleccione Banco v
Seleccione Ndmina Aguinaldo -
Cuenta Banco
Nomina Liquidacion *
Seleccione Ndmina Liquidacién -
L Liquidado
Ubicacion No
Seleccione Ubicacién v
2 Famnne ~ Wlimatarine

Informacién de la ficha

1. Pestana > General

e Cédigo Empleado:
El nimero con que sera identificado el empleado dentro del sistema. Se recomienda por lo general utilizar el
mismo nimero de cédula, siempre y cuando no se lleve un control de asignacién por nimero de empleados.
e Primer Apellido:
Primer apellido del empleado.
e Segundo Apellido:
Segundo apellido del empleado.

e Nombres:

Primer y segundo nombre del empleado.
e |ID:

NUmero de registro interno en sistema.
» Fotografia:

Fotografia del empleado
e NUmero Cédula:
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NUmero de cédula del empleado.
e NUmero Seguro Social:
NUmero asignado por el Instituto Nicaraguense de Seguro Social (INSS).
e Némina de Seguro Social:
Némina asignada segun registro en Sistema Integrado de Aplicaciones Especificas (SIE).
* Sexo:
Genero del empleado.
s Estado Civil:
Situacién personal de un individuo en relacién con su estado legal y social, incluyendo aspectos como el
matrimonio, la solteria, el divorcio y la viudez.
e Fecha Nacimiento:
Se refiere a la fecha de nacimiento del empleado.
» Nacionalidad:
Nacionalidad es el estado al que pertenece una persona que ha nacido en una nacién determinada o ha sido
naturalizada.
e Pais Residencia:
El pais de residencia es el pais donde vives o ejerces tus actividades econémicas.
e Ciudad, Municipio:
Se refiere a la ubicacién geografica donde el empleado trabaja o reside.
e Direccion:
Direccién domiciliar del empleado
e Email Corporativo:
Correo electrénico proporcionado por la empresa para trabajo.
» Email Personal:
Es una cuenta de correo electrénico que se utiliza para fines no comerciales o personales.
o Teléfono 1:
NUmero de teléfono primario del empleado
e Teléfono 2:
NUmero de teléfono secundario del empleado
e Teléfono Oficina:
NUmero de la Oficina.
e Comentarios:
Cualquier nota o agregado que pueda ser contenido en los campos de la ficha.
e Usa portal:
No habilitado.
e Pin Portal Empleado:
Se refiere al cédigo de acceso del empleado en caso de utilizar la marcacién digital.
e Tipo Contrato:
Se refiere al acuerdo legal entre el empleador y el empleado que establece los términos y condiciones de su
relacion laboral. (Indefinido, temporal, formacién y aprendizaje, practicas, etc... ).
e Fecha Ingreso:
Fecha en que inicia la relacién laboral del empleado.
e Fecha Terminacién Contrato
Fecha de finalizacién de la relaciéon laboral del empleado. (En caso de contrataciones por plazo de tiempo.)
e Departamento:
Es la unidad organizativa dentro de la empresa en la que se desempefara el cargo del empleado.
e Puesto:
Se refiere al cargo que se le asignara al empleado para su desempefio y responsabilidad en la empresa.
e Centro de Costo:
Se refiere a la unidad de costos sobre la cual se computaran los registros del empleado para su control o
distribucién.
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e Turno:
Se refiere al horario de trabajo del empleado.

e Estado Empleado:
Corresponde a la verificacion de si el empleado se encuentra activo u operando, o bien inactivo (baja o renuncia)
dentro de la empresa.

e Liquidado:
Indicador que muestra si el trabajador ha recibido todas sus prestaciones de ley por su renuncia y baja de la
empresa.

e Tipo Empleado:
Corresponde a una clasificacién, creada por la empresa para diferenciar a sus trabajadores.

* Némina Regular:
Se asigna la némina creada para efectos de pagos mensuales, semanales, quincenales, etc.
e Némina Aguinaldo:
Se asigna la némina creada para el pago del aguinaldo o treceavo mes.
e Némina Liquidacion:
Se asigna la némina creada para efectos de liquidacion del empleado
e Ubicacion:
Corresponde a una clasificacién, creada por la empresa para diferenciar a sus trabajadores.

» Tipo Salario:
Se asigna la forma de pago del salario, sea esta mensual, quincenal, catorcenal, semanal, etc.

e Moneda:
Se refiere a la moneda en que deberd ser pagado el salario segun contrato.

e Salario Mensual:
Monto o cantidad pactada para el pago de salario.

e Salario Hora:
Monto equivalente de pago por hora segun el Salario Mensual

e Forma Pago:
Forma en que sera realizado el pago del salario al empleado. (efectivo, cheque, transferencia, etc.)

e Banco:
Banco por medio del cual se emitird el pago del salario acordado.

e Cuenta Banco:
NUmero de la cuenta bancaria a la cual se realizara el pago del salario acordado.

e Marca Reloj:
Esta opcién indica si el trabajador deberd marcar su entrada en sistema de registro de entradas y salidas del
personal, siempre y cuando utilicen el Reloj de ABACUS ERP.

2. Pestaia > Informacién Adicional
» Conceptos:
Nos permite asignar un concepto de némina especifico para el trabajador.
e Boton Campos Adicionales:

Nos permite agregar un campo adicional para recolectar cualquier informacién requerida por la empresa.

3. Pestaina > Historial
e Contratos:
Nos brinda informacién referente a la contratacién del empleado.

e Acumulado Mensual:
Nos proporciona la vista resumen mensual de todos los salarios devengados por el empleado.

» Vacaciones:
Nos proporciona una vista resumen de las afectaciones en tabla de vacaciones para el empleado. De igual forma
podremos realizar nuevos registros desde esta vista.

e Cambios:
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Nos proporciona una vista resumen de los cambios sufridos por el empleado dentro de la empresa, sean estos
cambios de Puestos, Salarios, Departamentos, etc.
e Llamados de Atencién:
Nos proporciona una vista resumen de los memorandum emitidos al empleado.
e Ausencias:
Nos proporciona una vista resumen de las ausencias del empleado.

4. Pestaina > Familiares

Nos permite realizar un listado con los nombres de familiares del empleado, asi como la lista de contactos en caso de
emergencia.

5. Auditoria

En esta pestafia encontraremos la informacién de creacién, modificacién y autorizacién de la ficha del empleado. Es

decir, los usuarios que intervinieron en dichos procesos.

Para efecto de visualizacién de los empleados, el usuario deberd tener los permisos requeridos segun el
departamento de los empleados que desea consular o editar. Para esto debe ir al menu “Administracion /
Departamentos”

Click > Anterior
Inicio Empleados

Click > Siguiente
Vacaciones

Vacaciones
Némina > Empleados

En este apartado podremos realizar los diferentes cambios o afectaciones que tienen que ver con el control de las
vacaciones de los empleados. Al presionar este apartado nos mostrara el siguiente formulario:

Empleados Vacaciones

Mo hay registros para mostrar

Botén Nuevo

En este apartado realizaremos la administracién con relacién a las vacaciones
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Nuevo registro de Vacaciones

Empleado * Referencia

Saldo de Vacaciones Descripcién

0.0000

Tipo Registro * “

Seleccione Tipo Registro vi

R,
-

Fecha* — fl Seleccione Tipo Registro
04/05/2023 & - Acumulacion

Descanso
Pago

Ajuste Positivo
Ajuste Negativo

Cantidad Dias *
1.00

No v | —

* Campos obligatorios

1. Empleado: Seleccionamos el nombre o cédigo del empleado

2. Saldo de Vacaciones: Presenta el saldo disponible que posee el empleado seleccionado.

3. Tipo Registro: Seleccionamos el tipo de accién que deseamos realizar en concepto de vacaciones. Estas pueden
ser Acumulacién, Descanso, Pago, Ajuste Positivo y Ajuste Negativo.

1. Acumulaciodn: Esta seleccién realiza el calculo acumulativo de vacaciones disponibles en sistema.
Actualmente no se utiliza, ya que este proceso se realiza automaticamente.

2. Descanso: Esta seleccion nos permite digitar el tiempo en dias que el trabajador deducird en concepto de
descanso.

3. Pago: Esta seleccién nos permitird elegir cuantos dias de vacaciones seran deducidos en concepto de pago,
sean estos via ndémina (seleccionando Aplicar en Némina = “Si”) u Otro medio de pago (Seleccionando Aplicar
en Némina = “No"). Esta ultima no generara ningun comprobante mas que la deduccién aritmética de las
vacaciones del empleado.

4. Ajuste Positivo: Esta seleccién nos brinda la posibilidad de realizar cualquier ajuste a agregar sobre el saldo
de vacaciones disponible del empleado. O bien establecer un punto de partida sobre la cantidad de vacaciones
acumuladas disponibles del empleado, sobre la cual se agregaran y disminuird los movimientos futuros.

5. Ajuste Negativo: Esta seleccidn nos brinda la posibilidad de realizar cualquier ajuste a disminuir sobre el
saldo de vacaciones disponible del empleado. Cabe mencionar que este valor siempre deberd ser positivo.
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Empleados Vacaciones

Mo hay registros para mostrar

Formulario “Nuevo registro de Vacaciones” > “Descanso”

Al seleccionar el tipo descanso se nos desplegard los campos de “Fecha Desde” y “Fecha Hasta” los cuales nos indican
el periodo calendario que corresponde a la programacién de vacaciones del empleado.
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Empleados Vacaciones

Buscar jo. X Importar

Mo hay registros para mostrar

1. Fecha: En este campo digitaremos la fecha del registro con que se realizard la afectacién de vacaciones al
empleado.

2. Cantidad Dias: En este campo digitaremos la cantidad de dias que deseamos afectar.

3. Aplicar en Némina: Seleccionaremos si este nuevo registro tendra afectacién contra némina por lo que se
imprimira en ella o no.

4. Referencia: NUmero del registro con que identificaremos la afectacién

5. Descripcion: Concepto por el cual se esté realizando la afectacion.

Botén Importar

Este botén nos desplegara el formulario para realizar una importacién masiva de informacién referente a saldos de
vacaciones. Para esta accién tendremos que preparar un archivo excel con la informacién ordenando las columnas de
la siguiente manera:

Columna A: Codigo Empleado [Obligatorio]

Se utilizara para identificar al empleado dentro del Sistema, por lo que debe estar previamente registrado en el listado
de empleados.

Columna B: Fecha [Obligatorio]

En ella agregaremos la fecha en que realizaremos el registro y vigencia por cada empleado.
Columna C: Fecha Desde [Opcional]

Se refiere al rango de fecha inicial en caso de aplicar fecha de descanso masivo de empleados.
Columna D: Fecha Hasta [Opcional]

Se refiere al rango de fecha final en caso de aplicar fecha de descanso masivo de empleados.
Columna E: Cantidad de dias [Obligatorio]

En esta columna registraremos la cantidad de dias afectados por cada empleado.
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Columna F: Referencia [Opcional]
En esta columna registraremos el nimero o cédigo con el cual identificaremos el registro por cada empleado.
Columna G: Comentarios [Opcional]

En esta columna registraremos los comentarios o distintos conceptos aplicados por cada empleado.

Importar Vacaciones

Seleccione el Archivo *

Seleccionar archivo...

[+

Arrastre un archivo agqui

Tipo de Registros * Los campos del archivo son:
— Seleccione — w A. Codigo Empleado - Requerido
B. Fecha - Requerido
C. Fecha Desde - Opcional
S ow D. Fecha Hasta - Opcional
E. Cantidad de Dias - Requerido
F. Referencia - Opcional
G. Comentarios - Opcional

Aplicar en Némina

Dar Visto Bueno
Siow

Dar Autorizacion
Si oW

* Campos obligatorios

=

e Seleccione el Archivo: Este campo nos permite cargar el archivo excel preparado para la importacion

e Tipo de Registros: Seleccionamos el tipo de accién que deseamos realizar en concepto de vacaciones. Estas
pueden ser Acumulacién, Descanso, Pago, Ajuste Positivo y Ajuste Negativo. Mas Detalle

e Aplicar en Némina: Esta opcién nos indica si los diferentes registros serdn incluidos solamente o apareceran en
némina.

o Dar Visto Bueno: Esta opcion es para indicar si el registro debe ser revisado por el usuario que tenga esta
condicién antes de aplicar los registros.

o Dar Autorizacion: Esta opcién es para indicar si el registro debe ser autorizado por el usuario que tenga esta

condicién antes de aplicar los registros.
Ejemplo del Formato Excel

A B C D E F G
Cédigo Empleado  Fecha Fecha Desde Fecha Hasta Cantidad de dias  Referencia Comentarios

1
2
3
4
5
6
7
8
9

)

Descargar plantilla excel para Importacion :

plantilla_importar_vacaciones.xlsx
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Si la plantilla se abre en modo excel, simplemente nos dirigimos a “Archivo” » “Guardar Como” y realizamos una
copia para tener acceso a rellenar los datos.

Click > ANTERIOR

Empleados

Click > SIGUIENTE
Cambio a Empleados

Cambio a Empleados

Némina > Empleados

Cambios a Empleados

Este apartado nos permitird registrar los cambios que sufre un empleado dentro de la institucién, Tales como
“Aumento de Salario”, “Cambio de Puestos”, “Baja”, “Informacién Personal”, “Estado” y “Traslado”.

Al entrar a Cambios de Empleados nos encontramos con el siguiente formulario:

Cambios de Empleados

E Buscar Jo! & Importar Aumentos de Salarios | & Aplicar Cambios

Mo hay registros para mostrar

En este formulario se acumularan todos los cambios que realicemos a determinados Empleados, segun los rubros
antes mencionados.

Botén Nuevo

Nos aparece el siguiente formulario:

Nueva Solicitud de Cambio de empleado

Empleado *

Fecha Cambio *
05/05/2023 | &g DD/MM/AAAA

Fecha Vigencia *
05/05/2023 g DD/MM/AAAA

Tipo Cambio *
Seleccione Tipo de Cambio

Comentarios
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Este contiene los siguientes campos:

» Empleado: Digitamos el c6digo o nombre del empleado del cual deseamos realizar el cambio.
* Fecha Cambio: Fecha en que realizaremos el cambio (fecha de registro)

* Fecha Vigencia: Fecha sobre la cual tendrd efecto el cambio

* Tipo Cambio: Corresponde al tipo de cambio, previamente configurado.

e [Opcional] Comentarios: Concepto del cambio

A continuacion, detallaremos cada uno de ellos:
¢ Aumento de Salario.

se refiere a un incremento en el monto de dinero que un empleado recibe por su trabajo. Este aumento puede ser
otorgado por diferentes razones, como un reconocimiento al desempefio excepcional, una promocién a un puesto de
mayor responsabilidad, un ajuste salarial periddico, o para mantener la compensaciéon competitiva con el mercado
laboral.

e Cambios de Puestos

se refiere a la transicién de un empleado de un rol o posicién a otro dentro de una organizacién, generalmente con
una mayor responsabilidad y, a menudo, acompafado de un cambio en el nivel salarial.

* Baja

se refiere a la situacién en la que un empleado experimenta un cambio en su posicién o rol hacia uno de menor
responsabilidad y, por lo general, con un nivel salarial inferior al que tenia previamente.

e Informacién Personal

Se utiliza para la modificacién o actualizacién de algun dato de la ficha del empleado.
* Estado

Se utiliza para modificar o actualizar el estado del empleado

e Traslado

Se refiere al movimiento de un empleado de una ubicacién geogréafica a otra dentro de la misma organizacién. Este
traslado puede ser tanto interno, dentro de las instalaciones de la empresa, como externo, implicando el cambio a una
sucursal o filial en otra ciudad o pais.

Click > ANTERIOR
Vacaciones

Click > SIGUIENTE

Ausencias de Empleados

Ausencias de Empleados
Némina > Empleados

Las ausencias de empleado se refieren a la situacién en la que un trabajador no esta presente en su lugar de trabajo
debido a diversas circunstancias. Estas ausencias pueden ser planificadas, como vacaciones o dias libres autorizados,
o no planificadas, como enfermedad, licencias o permisos especiales.

Existen diferentes tipos de ausencias de empleado, entre los que se incluyen:

1. Vacaciones: Son periodos de tiempo en los que un empleado tiene autorizacién para tomar tiempo libre y
descansar. La duracién de las vacaciones puede variar segun la politica de la empresa y las leyes laborales
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vigentes.

2. Enfermedad: Cuando un empleado se encuentra enfermo o incapacitado para trabajar debido a una enfermedad
o lesién, tiene derecho a tomar dias de licencia por enfermedad para recuperarse.

3. Licencias familiares: Algunas jurisdicciones laborales ofrecen licencias remuneradas o no remuneradas para que
los empleados cuiden de sus hijos recién nacidos, adoptados o enfermos, asi como de otros miembros de la familia
que requieran atencién.

4. Licencias por duelo: Son permisos que se otorgan cuando un empleado sufre la pérdida de un familiar cercano,
como cényuge, padres o hijos.

5. Licencias por maternidad y paternidad: Se otorgan a los empleados que se convierten en padres bioldgicos o
adoptivos, permitiéndoles tomar tiempo libre remunerado o no remunerado para cuidar y establecer vinculos con
su nuevo hijo.

6. Licencias por asuntos personales: Algunas empresas brindan la posibilidad de que los empleados tomen dias
libres adicionales para atender asuntos personales o compromisos familiares importantes.

Es importante destacar que las politicas de ausencias de empleados pueden variar segun la legislacién laboral, el
contrato de trabajo y las politicas internas de cada empresa. Los empleados suelen informar a su empleador con
anticipacién sobre las ausencias planificadas y, en el caso de ausencias no planificadas debido a enfermedad u otros
motivos, suelen seguir los procedimientos establecidos por la empresa para notificar su ausencia.

En resumen, las ausencias de empleado abarcan situaciones en las que un trabajador no esta presente en su lugar de
trabajo debido a diversos motivos, como vacaciones, enfermedad, licencias familiares o asuntos personales. Estas
ausencias pueden ser planificadas o no planificadas y estdn sujetas a las politicas y regulaciones laborales de cada
empresa Yy jurisdiccion.

Para registrar una ausencia nos dirigimos al Menu > Némina y RRHH > Empleados > Ausencias de Empleados.

Registrar Nueva Ausencia

Empleados

Ausencia Auditoria
Empleado * Fecha *
/ v 04/07/2023 B DD/MM/AAAA
Tipo Ausencia * Fecha Desde
Seleccione Tipo de Ausencia 04/07/2023 &
Descripcion * Fecha Hasta
04/07/2023 &

Y
Cantidad Dias

1.00

Justificada *
5i () No

Dias/horas Pendientes
Dias Completos *

Si '/ No

Goce Salario *
Si No
Genera Incidencia *

Si ') No

Concepto Incidencia
Adelanto de Aguinaldo v

* Campos obligatorios

Formulario “Registrar Nueva Ausencia”
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Nos presenta los siguientes campos:

o Empleado: Se refiere al cédigo o empleado afectado.

* Tipo de Ausencia: Existen diferentes tipos de ausencias de empleado, entre los que se incluyen:

o Descripcion: Nos permite describir un poco mas el motivo de la ausencia.

¢ Justificada: Nos permite identificar si la ausencia se encuentra debidamente soportada.

e Dias Completos: Se refiere a si se utilizara la jornada completa para la ausencia.

» Goce de Salario: Si la usencia afectarad o no el salario del empleado.

» Genera Incidencia: Se refiere a si serd tomada en cuenta para el calculo en némina del empleado.

e Concepto de Incidencia: Seleccionamos que tipo de incidencia se registrara, siempre y cuando se seleccione el
campo anterior como “Si”.

» Fecha: Se refiere a la fecha de registro de la ausencia.

* Fecha Desde: Se refiere al inicio de la fecha en que se tomara la ausencia.

* Fecha Hasta: Se refiere a la fecha final en que se tomaré la ausencia.

o Cantidad Dias: Digitamos la cantidad de dias que seran afectados por la ausencia.

» La pestana “Auditoria”: Nos mostrara el usuario que creé y modificé la Ausencia, asi como la fecha de creacién
y modificacién de la misma.

Click > ANTERIOR
Cambio a Empleados

Click > SIGUIENTE

Préstamos a Empleados

Préstamos a Empleados

Némina > Empleados

Los préstamos a empleados, también conocidos como préstamos personales para empleados, son acuerdos
financieros en los que un empleador brinda la posibilidad a sus empleados de solicitar préstamos con condiciones
favorables directamente a través de la empresa.

Estos préstamos se ofrecen como un beneficio adicional para los empleados, brinddndoles acceso a financiamiento
interno de forma mas conveniente y potencialmente a tasas de interés mas bajas que las disponibles en el mercado
externo. El objetivo es ayudar a los empleados a cubrir necesidades financieras o emergencias sin tener que recurrir a
préstamos bancarios u otras fuentes externas.

Ruta de Acceso a Préstamos de empleados

Menu Principal > Empleados > Préstamos
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22 Empleados

© Empleados

© Fotos de Empleados

© Vacaciones

© Cambios a Empleadas

© Ausencias de Empleados

© Préstamos a empleados

© Informes de empleados

O Liguidacion de Personal

o Ajuste Salario Minimo

Para acceder a este apartado tienes que tener permisos y accesos previamente al médulo de Néminas de ABACUS
ERP

Listado de Prestamos

Al iniciar nos presentara un listado de todos los préstamos que el sistema tiene que controlar. Nos mostrara sobre el
préstamo la fecha, tipo, nombre y cédigo del empleado, saldo y estados del préstamo.

Préstamos de Empleados

4 Tipo de Préstamo

1D Fecha Prestamo Tipo de Préstamo  Empleado Nombre Saldo Préstamo Autorizado Pagado Anulado

Cradito de Materisles (1) | s 230 281002024 Préstamo Personal 001551 - cs 17301 © o
Prestamo Personal (162)

Préstamo Gptica (6) @ 240 211072024 Préstamo Personal 001500 - cs g4y @ o

@ 238 14102024 Préstamo Personal 001594 - cs 1850000 € o

B — @ 235 24/0972024 Préstamo Personal 001288 - cs o0 © © o

. Pagado @ 237 2300972024 Préstamo Personal 001614 cs 200000 © Q

. Riicaia @ 235 16/09/2024 Préstamo Personal 001002 - cs oo © e O

» Autorizado £ 234 110972024 Préstamo Personal 001223 - cs asu2 © [ o]

4 233 05092024 Préstamo Personal 001263 - us 000 © [ s} [ o]

@ 232 230872024 Crédito de Materiales 001330 - cs oo © £ =

@ 231 28/082024 Crédito de Materiales 001330 - cs 000 © [ 5] Q

W - ver | 10 v 1 2 3 4 5 =5 M [ 10 de 239]

En esta vista al lado izquierdo tendremos la seccién de filtros o segmentacién para filtrado rapido.

1. Menu lateral izquierdo

e Proporciona opciones de filtrado, como "Fecha Préstamo", "Tipo de Préstamo" y estados de préstamo (Pagado,
Anulado, Autorizado). Estos nos permitirdn resumir la informacién que deseamos revisar.
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2. Barra de Busqueda y Botones de Accidén

e Campo de busqueda: Permite buscar préstamos especificos mediante palabras clave o ID.
e Botones:

o Nuevo: Agrega un nuevo registro de préstamo.

o Busqueda: Abre opciones de blsqueda avanzada.

o Campos: Permite seleccionar las columnas que se mostraran en la tabla.

o Excel: Exporta la lista de préstamos a un archivo Excel.

3. Tabla de Datos

e Columnas principales:
o ID: Identificador Unico de cada préstamo.
o Fecha Préstamo: Fecha en que se registré el préstamo.
o Tipo de Préstamo: Clasificacién del préstamo (por ejemplo, "Préstamo Personal”, "Crédito de Materiales").
o Empleado Nombre: Nombre o identificacién del empleado.
o Saldo Préstamo: Muestra el saldo restante del préstamo.
o Autorizado, Pagado, Anulado: Indican el estado de cada préstamo con iconos de color (verde para "Si",

naranja para "No").
4. Controles de Navegacion

» Selector de paginas: Permite navegar entre las paginas de resultados si hay multiples registros.
» Selector de registros por pagina: Cambia el niUmero de registros mostrados en cada pagina.
¢ Indicador de posiciéon: Muestra la cantidad total de registros y la posicién actual en la lista.

Crear Nuevo Préstamo

e Formulario
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MNuevo Préstamo de Empleado

4+ Agregar | & Cancelar

General Auditoria
Empleado * Inicio Pago *
v 0711172024 g DD/IMM/AAAA
Fecha Préstamo * Vinculado con facturacion
071172024 & DDIMMIAAAA
Tipo de Préstamo *
Moneda * pso e
Seleccione la Moneda v — JElECCiong —
Cuenta

Monto Préstamo *
0.00

Cantidad Cuotas *
1 -

Monto Cuotas *
0.00

Saldo Préstamo
0.00

Tasa Cambio Préstamo
1.0000

Comentarios

Pagos

1. Seleccionar Empleado
1. Empleado: Selecciona el nombre o identificacién del empleado al que se le otorgara el préstamo. Este campo
es obligatorio.

2. Fechas
1. Fecha Préstamo: Selecciona la fecha en que se esta registrando el préstamo. Este campo es obligatorio.

2. Inicio Pago: Ingresa o selecciona la fecha en la que se deberé iniciar el pago del préstamo. Este campo
también es obligatorio.

3. Moneda
1. Moneda: Selecciona la moneda en la que se otorgara el préstamo (por ejemplo, C$, US$). Es un campo
obligatorio.

4. Monto del Préstamo y Cuotas
1. Monto Préstamo: Ingresa el monto total del préstamo.
2. Cantidad Cuotas: Define el nUmero de cuotas en las que se pagara el préstamo.

3. Monto Cuotas: Este campo muestra el monto que debera pagarse en cada cuota, que puede calcularse
automaticamente o ingresarse manualmente segln corresponda.

5. Saldo y Tasa de Cambio
1. Saldo Préstamo: Muestra el saldo pendiente del préstamo (generalmente inicia con el mismo valor del
"Monto Préstamo").

2. Tasa Cambio Préstamo: Especifica la tasa de cambio si el préstamo se hace en una moneda diferente. Este
valor es de referencia.

6. Opciones de Facturacion
1. Vinculado con facturacion: Activa esta opcién si el préstamo debe estar vinculado con el sistema de
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facturacién. Esto es util para préstamos que se descuentan directamente a través de la némina.
7. Tipo de Préstamo y Cuenta

1. Tipo de Préstamo: Selecciona el tipo de préstamo, como "Préstamo Personal" o "Crédito de Materiales",

“Ajustes por pérdidas”, etc. Es obligatorio. En ABACUS ERP puedes crear el tipo cualquier tipo de Préstamo a
empleado que deseas controlar.

2. Cuenta: Selecciona la cuenta desde la cual se registrard o gestionard el préstamo.
8. Comentarios

1. Comentarios: Si hay alguna informacién adicional relevante, puedes ingresarla en este campo para futuras
referencias.

ilMPORTANTE!

"En ABACUS ERP, puedes definir directamente el monto de la cuota que deseas pagar, y el sistema calculara
automaticamente la cantidad de cuotas necesarias para cubrir el préstamo. Alternativamente, puedes especificar
la cantidad de cuotas, y el sistema calculard el monto de cada cuota en funcién del total del préstamo."

Guardar o Cancelar

e Una vez completados todos los campos, revisa la informacién y presiona el botén Agregar para guardar el
préstamo.

e Si deseas cancelar la operacién, presiona Cancelar para salir sin guardar.

ilMPORTANTE!

En dependencia de los permisos este registro deberd ser autorizado antes de poder ser incluidos en nédmina. De lo
contrario la némina ignorara la recoleccién de la cuota sobre prestamos no autorizado.

Al guardar el encabezado de registro se nos habilitara la seccidon de “Pagos” esta nos servird para el registro y control
de las cuotas aplicadas al préstamo. Estas pueden ser insertadas automaticamente al aplicar una némina o bien
registradas directamente por el usuario para realizar algun ajuste.
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No hay registros para mostrar

Ej. Con datos:
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Pagos

Buscar

“
“
“
“
“
“

Referencia

24626

24341

24983

25341

25556

257

Forma Pago

Transaccion
Transaccion
Transaccion
Transaccion
Transaccion

Transaccion

Total Acumulado(6) - Suma

@

Pestana Auditoria

10w

Fecha Pago

289/09/2024
06/10/2024
131002024
20010/2024
27M1N2024

031172024

Imprimir =

Monto Pago

500.00
500.00
500.00
500.00
500.00

500.00

3,000.00

Tasa
Cambio

1.0000

1.0000

1.0000

1.0000

1.0000

1.0000

Cs

Cs

Cs

Cs

Cs

Cs

Monto
Pago

500.00
500.00
500.00
500.00

500.00

500.00

Comentarios Creado Por

[1a6des]

e Ademas de la pestafia "General" (donde se encuentra el formulario), puedes revisar la pestafia Auditoria para ver
o detalles adicionales sobre el seguimiento del préstamo. Elaborado fecha y hora, Modificado fecha y hora,
Autorizado fecha y Hora o bien ;Quién ha anulado?

Préstamo de Empleado

General

Creado Por

Creado Fechahora
011062024 13:20:02

Modificado Por

R e

Auditoria

Modificado Fechahora

Autorizado Por

Autorizado Fechahora

0110/2024 13:20:04

Anulado Por

Anulado Fechahora

* Campos obligatorios

némina.

Ausencias de Empleados

Click > ANTERIOR

Manual de Usuario - ABACUS ERP

Si somos usuario administrador, tendremos la posibilidad de “Revertir” la autorizacién del préstamo para realizar
alguna correccién o ajuste al mismo. Siempre necesitard nuevamente la autorizacién para ser reconocido por la
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Click > SIGUIENTE

Liquidacién de Personal

Liquidacion de Personal
Némina > Empleados

El mdédulo de liquidacién de personal es una funcionalidad que se utiliza para calcular y administrar los pagos y
beneficios relacionados con el personal de la empresa al finalizar su relacién laboral. Este médulo automatiza y agiliza
el proceso de liquidacién, facilitando el calculo de salarios, impuestos, prestaciones y otros conceptos relacionados.

Algunas de las caracteristicas comunes que se encuentran en el médulo de liquidacién de personal son las siguientes:

1. Calculo de salarios: El sistema permite ingresar los datos relevantes de los empleados, como horas trabajadas,
tarifas salariales, deducciones y bonificaciones, y realiza los calculos necesarios para determinar los salarios y
remuneraciones correspondientes.

2. Impuestos y retenciones: El médulo puede integrarse con las regulaciones fiscales vigentes y calcular
automaticamente los impuestos a retener de los empleados, como el impuesto sobre la renta y las contribuciones
a la seguridad social.

3. Beneficios y prestaciones: Permite gestionar y calcular los beneficios y prestaciones que corresponden al
personal al momento de su liquidacién, como las indemnizaciones por despido, vacaciones no utilizadas, pagos por
jubilacién, entre otros.

4. Generacion de reportes: Facilita la generacién de informes y reportes relacionados con la liquidacién de
personal. (Hoja de liquidacién)

5. Cumplimiento normativo: Estd disefiado para cumplir con las regulaciones laborales y fiscales especificas de
cada pais o jurisdiccion (previamente configurados), asegurando que los calculos y pagos estén en conformidad
con las leyes y normativas vigentes.

En resumen, el mdédulo de liquidaciéon de personal en el &mbito financiero y de recursos humanos en software es una
herramienta que simplifica y automatiza el proceso de calcular y administrar los pagos, impuestos y beneficios
relacionados con los empleados al finalizar su relacién laboral.

Para Ingresar al Médulo no dirigimos al Menu > Némina y RRHH > Empleados > Liquidacién de Personal.
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Liquidacion de Personal

NE
Afio Fiscal  Mes Secuencia Fecha Pago Empleado a Liguidar Descripcion Estado
B0+ Vertodos o 202 2 05002022 000001 - oo
o 2022 202204 1 07042022 000004 - 000004 - [Crtovtetsl
» Fecha Pago
m 1 ver | 10 v 1 1a2de2

Cabe aclarar que, para realizar la seleccién del empleado en este médulo, previamente debié haberse realizado y
autorizado el cambio de empleado como baja en el apartado

Cambio a Empleados

Formulario “Liquidaciéon”

Nueva Liquidacion de Personal

a ¥ Ao

Némina * Fecha Pago * Mes Inicio *
Seleccione Nomina M 07/04/2022 =] 202110
Empleado a Liquidar Fecha Aplicacién (aaaamm)
— Seleccione - ¥ ddimm/aaaa & Mes Fin *
idn * 202203
Descripcion Aiio Fiscal *
(aaaamm)
2022
r
i Mes *
202204
(aaaamm)
Empleado ione: P Incidencias

e Némina: Seleccionamos el tipo de némina creado “NOMINA DE LIQUIDACION”

» Empleado a Liquidar: Seleccionamos al empleado a liquidar.

e Descripcion: [Opcionall Agregamos un concepto de liquidacion. (Despido o terminacion del contrato, Renuncia
voluntaria, Jubilacién, Reduccién de personal, Fallecimiento del empleado, etc...)

e Fecha Pago: Fecha de corte para calculo final de la liquidacion

» Fecha Aplicacion: Fecha en que se hard efectivo el registro contable de la liquidacién (Por lo general es igual a la
fecha de Pago, el sistema realiza automaticamente el relleno de esta casilla).

e Ano Fiscal: Afio al que pertenece la liquidacidn.
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e Mes: Afio y mes de liquidacién (Formato Afio y Mes)
e Mes Inicio: Afio y mes de ingreso a presentar del empleado.
* Mes Fin: Afio y mes de ingresos final a presentar del empleado.

El Mes Inicio y Mes Fin corresponde al rango de meses de ingresos percibidos a presentar en liquidacién. De igual
forma los que seran considerados para el célculo de la misma.
Una vez introducidos los datos en el encabezado del formulario, presionamos el botén “Agregar”

Esto nos grabaré los datos del empleado y dara paso al procedimiento de célculo de la nédmina, asi como la
recopilacién de la informacién correspondiente al empleado a liquidar.

Liquidacion de Personal o a e
a [+ Mo [ @ o | -_

Nomina * Fecha Pago * Mes Inicio *
2 n a Articulo 48 - - o
II_)lsJ.Gqc,lc 1 de Personal - Articulo 42 04/01/2024 & 202307
T . (aaaamm
Fecha Aplicacion &
e - Mes Fin *
04/01/2024 & =
202312
Afio Fiscal * (agaamm
2023
“ Estado
Mes * x5
Calculada
202312
aaaamm)
Empileado Marcaciones Prestamo Vacaciones Incidencias

Ver | 10 w| 2 & Exportar = -&'Il-

o B

m 1 Ver 10 w| 2 1 [tatdei]

1. Nuevo: Agrega una nueva liquidacién

2. Guardar: Guarda las modificaciones realizadas a la informacién de los campos editables.

3. Borrar: Borrar liquidacién (Siempre y cuando no se encuentre aplicada)

4. Agregar Empleado: Agrega empleados que han sido borrados de néminas previamente

5. Calcular Némina: Realiza el proceso de céalculo de la liquidacién, recopilando la informacién de incidencias,
vacaciones, indemnizacién, saldos en préstamos, etc... para el cdlculo de la liquidacién.

6. Imprimir: Imprime la hoja de liquidacién del empleado

7. Aplicar Némina: Realiza la aplicacién de la informacién correspondiente a la ndmina, como es la disminucién del
saldo de vacaciones, disminucién del saldo de préstamos y otras obligaciones pendientes del empleado.

8. Refresca la informacién de liquidacion.
Exportar: Exporta la informacién de liquidacién en distintos formatos: Excel, PDF, XLS, etc.
10. Grid: Nos permite Ordenar la informacion con respecto a los campos seleccionados.
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11. Borrar: Nor permite borrar la informacién de liquidacién para realizar un nuevo célculo por modificaciones o
incidencias agregadas posteriormente al calculo inicial.

Imprimir

a - ple o w[w o

Ordenamiento Avanzado

Los campos disponibles Los campes seleccionados

Fecha Inicio i
Fecha Fin o
Fecha Pago i
Recibo 1D '

___________.|
mmmmmm————————————

Empleado
Departamento
Puesto

Salario Mensual

Total Devengado
Total Deducido

Neto a Pagar i

,._._._._._._._._._._..............................................
Ko e i i o

e m b i

m1 Ver | 10 ~|| 2 1 [1a1de 1]

Click > ANTERIOR
Préstamos a Empleados

Click > SIGUIENTE
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Adelanto de Provisiones

Adelanto de Provisiones
Némina > Empleados

Se refiere a una practica mediante la cual una empresa o entidad anticipa parte de los gastos provisionados
(Indemnizacién o Aguinaldos) a sus empleados.

Para realizar un adelanto realizamos lo siguiente:

1. Presionamos el botén “Nuevo”

Nos mostrara el siguiente formulario.

Empleado: Seleccionamos el nombre o cédigo del empleado al que deseamos realizar el adelanto.
Tipo de Movimiento: Seleccionamos si el adelanto serd de indemnizacién o Aguinaldo.

vk W

Aplica en Nomina: Si el indicador es activado, esté se aplicard directamente en némina, de lo contrario sera un
indicador de referencia.

Fecha: Fecha en que sera aplicado el adelanto.
Motivo: Concepto del adelanto.
Moneda: Moneda en que se realizara el adelanto.

© LN o

Al seleccionar el tipo de movimiento se desplegard el campo de Monto y Concepto segln nuestra eleccion
10. Monto: Monto del adelanto

11. Concepto: Se refiere al concepto de némina que sera afectado para efectos de célculos.

12. Presionamos el boton “Agregar” para registrar el adelanto.

13. Se realizara el registro y estara listo para su visto bueno. (Se mostrard con un Botén)

14. Luego del visto bueno, quedara pendiente la Autorizacién del mismo.

15. Una vez autorizado, se mostrara en el Grid de registros con estado “Aprobado”.

Adelanto de Provisiones

Mo hay registros para mostrar
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Adelanto de Provisiones

Empleado *

Tipo Movimiento *

Seleccione v

Aplicar En Nomina

Fecha *
29/01/2024 =]

Motivo *

* Campos obligatorios

Adelanto de Provisiones

General Auditoria

Moneda *
Seleccione

General Auditoria

Empleado *

Tipo Movimiento *

Adelanto Aguinaldo -

Aplicar En Nomina

Fecha *
29/01/2024 &

Motivo ®

* Campos obligatorios

Manual de Usuario - ABACUS ERP

Moneda *
Délares (U3) +

Monto Aguinaldo
0.00

Concepto Aguinaldo
Adelanto de Aguinaldo
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Adelanto de Provisiones

General

Auditoria

TEmpIendn *

d

Tipo Movimiento *
[Adelanto Aguinaldo ]

ALIicar En Nomina

]
y

Fecha *

25/01/2024 =

Motivo *

Adelanto de aguinaldo 2024

* Campos obligatorios

Podremos apreciar el cambio de estados en registro

Estado
MNuevo

Moneda *
Délares (U3) »

Monto Aguinaldo

‘1,000_00

Concepto Aguinaldo

| Adelanto de Aguinaldo
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Adelanto de Provisiones

General Auditoria
Empleado * ) Estado
| - | Visto Bueno
) : Moneda *

Tipo Movimiento *

|_AdelantoAguinaIdo v|

Aplicar En Noémina

Fecha *

25/01/2024 =

Motivo *

Adelanto de aguinaldo 2024

* Campos obligatorios

Monto Aguinaldo

‘1.000.00

Concepto Aguinaldo

| Adelanto de Aguinaldo

En este momento igual podemos revertir la accién para realizar algiin cambio o modificacién presionando el botén
de “Revertir”

Click > ANTERIOR
Ligquidacién de Personal

Click > SIGUIENTE

Informe de Empleados
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Informe de Empleados

Némina > Empleados

Reportes de la informacién relevante sobre un empleado en particular. Este informe puede contener una variedad de
datos y detalles relacionados con el empleado, su historial laboral, desempefio, capacitaciones, desarrollo profesional,
entre otros aspectos.

Algunos elementos comunes que se incluyen en un informe de empleado son:

1. Informacién personal: Nombre completo, nimero de identificacién, fecha de ingreso a la empresa, puesto actual,
ubicacién, etc.

2. Historial laboral: Antecedentes de empleo anteriores, fechas de contratacion y término, descripcién de los roles y
responsabilidades desempefiados en cada puesto.

3. Evaluaciones de desempefio: Resultados de las evaluaciones periédicas del desemperio del empleado,
comentarios y calificaciones recibidas.

4. Registro de capacitaciones y desarrollo: Informacién sobre los programas de capacitacién, cursos y talleres en los
que el empleado ha participado, junto con detalles de certificaciones obtenidas.

5. Logros y reconocimientos: Inclusién de premios, reconocimientos o logros destacados del empleado durante su
tiempo en la organizacion.

6. Asistencia y registro de licencias: Datos relacionados con la asistencia, como ausencias, permisos, vacaciones y
licencias por enfermedad.

7. Historial disciplinario: Si corresponde, se puede incluir informacién sobre medidas disciplinarias tomadas contra el
empleado, como advertencias o acciones disciplinarias previas.

8. Objetivos y planes de desarrollo: Descripcién de los objetivos laborales y planes de desarrollo profesional del
empleado, junto con las acciones que se estan llevando a cabo para lograrlos.

9. Comentarios y observaciones: Espacio para que los gerentes o supervisores agreguen comentarios, observaciones
o cualquier otra informacién relevante sobre el desempefio o comportamiento del empleado.

Los informes de empleados son herramientas Utiles en el departamento de recursos humanos, ya que proporcionan
una vision integral de la trayectoria y rendimiento de un empleado en la organizacién. Estos informes pueden
utilizarse para la toma de decisiones relacionadas con promociones, aumentos de sueldo, planes de sucesién,
desarrollo profesional y evaluacién general del desempefiio.

Para acceder a este apartado nos dirigimos a Menu > Némina y RRHH > Empleados > Informe de Empleados
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Empleados By

LISTADO DE
E Informes de Empleados

Buscar L ©

Nombre Reporte Descripcion del Reporte
Informe de Empleados

Informe Cumpleafios de Empleados

Informe de Altas de Empleados

Informe de Bajas de Empleados

Saldo de Vacaciones

Saldo de Vacaciones por Mes

Reporte Aumento Salario de Empleados

yywywywwywe

Reporte de Familiares

Ver 10 w 1 [1 a8 de 8]

Click > ANTERIOR

Adelanto de Provisiones

Click > SIGUIENTE

Inicio Néminas
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Vd -
Nominas
Némina
Iniciar una némina se refiere al proceso de establecer un sistema de pago a los empleados de una empresa de manera
regular y organizada.

En ABACUS ERP, este apartado nos permitird registrar todas las acciones correspondientes al Registro de Incidencias,
Marcaciones, Ndminas, Primera Némina, e Informes de Néminas.

Médulo Némina

Nomina

a Continuacién, explicaremos el contenido de cada uno de estos apartados.

Click > ANTERIOR
Informe de Empleados

Click > SIGUIENTE

Registro de Incidencias

Registro de Incidencias
Némina > Néminas

Se refiere al registro de todos aquellos valores de cantidades y montos que pertenecen al periodo de pago
seleccionado de la ndmina que estamos procesando. Entiéndase esto como las cantidades de horas extras, las
cantidades de dias de vacaciones descansadas o pagadas, el registro de algun subsidio, registro de viaticos, aplicacién
de alguna deduccidn, registro de llegadas tardias, en fin, la grabacién de todos aquellos elementos que afectan el
pago de cada uno de los empleados.

Cabe mencionar que los tipos de incidencias son configurables, dependiendo de las necesidades de la empresa.

ACCESO A REGISTRO DE INCIDENCIA

Médulo de Néminas > Empleados > Némina > Registro de Incidencias
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>

© Registro de Incidencias
© Marcadones
© Nominas

© Revisar Nomina

© Aprobar Nomina

© Contabilizar Nominas

© Primera Nomina

© Informes de Nominas

GRID DE REGISTRO DE INCIDENCIAS

Esta vista te muestra un resumen de todas las incidencias que se han realizado en las nédminas de los empleados.
Imagina que es como un historial de todas las modificaciones que se han hecho a los pagos de los trabajadores.

Cada fila de esta vista representa una incidencia especifica.
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e 1. Barra lateral izquierda

Incidencias de Néminas (7]
i B -
Vacio (30) e . R s
] Fecha ID Codigo Empleadec  Nombre Tipo Incidencia Concepto Valor Estatus Nomina
Consejo de Direccion (154)
Perconal Administrativo 0 & 3011172024 21011 01744 AJT Aguinaido Ajuste Aguinaldo 3,785.07
(1310)
i ] @ 301172024 21010 01093 AJT Aguinaido Ajuste Aguinaldo  10,501.59
+ Ver logos
] [ 3011172024 21009 01028 AJT Aguinaido Ajuste Aguinaldo  18,000.00
O [ 0112024 21008 01880 ADELANTO AGUINALDO ADELANTO 36,624.30
» Periodo i
AGUINALDO
» Fecha | @ 301172024 18241 01015 ADELANTO AGUINALDO ADELANTO 12,000.00
» Tipo Incidencia AGUINALDO
Him024 17 == .
b CONGHE ] £ 25/112024 17615 01093 ADELANTO AGUINALDO ADELANTO 15,000.00
AGUINALDO
b Departamonto O @ 1511172024 23555 01752 Cuota Crédito 1,371.93
» Proyecto Calzado
4 Estatus ] @ 151172024 23554 01745 Cuota Crédito 40060 CIEIDD
Calzado
oD (382)
: O [ 151172024 23553 01705 Cuota Crédito 41963 G
{202) Catzado
CLZD 74 ] @ 15112024 23552 01741 Cuota Crédito 609.54
T (16337) Calzado
a (10 0 g 15112024 23851 01701 Cuota Crédito 285.84
Calzado
_ @ 151112024 23550 01610 Cuota Crédito 21438
Calzado
] @ 15112024 23549 01093 Cuota Crédito 20525 GIIEED
Calzado
1 [ 151172024 23548 01778 Cuota Crédito 28584 G
Calzado
@ 151172024 23547 01701 Cuota Crédito 643.14
Calzado
@ 151112024 23546 01717 Cuota Crédito 12877 IO
Calzado
@ 15/11/2024 23545 01309 Cuota Crédito 28585 D
Calzado
| @ 151172024 23544 01780 Cuota Crédito 42876 GIEED
m ver | 20 5 > M 1320 de 16985

Estos son filtros que te permiten ver las incidencias de diferentes grupos de empleados. Por ejemplo, si seleccionas
"Personal Administrativo", solo verds las incidencias relacionadas con ese departamento. Puedes realizar filtrados
rédpidos de periodos, fechas, tipos de incidencias, conceptos, etc.

» Fecha: La fecha en que se registré la incidencia.
o ID: Un ndmero Unico que identifica cada incidencia.

e Codigo Empleado: El cédigo de identificaciéon del empleado al que corresponde la incidencia.

e Nombre: El nombre completo del empleado.

e Tipo Incidencia: El tipo de cambio que se realizé (por ejemplo, un ajuste de aguinaldo, un adelanto de pago,

e

tc.).

e Concepto: Una descripcién mas detallada del tipo de incidencia.

» Valor: El monto o cantidad a ingresar involucrado en la incidencia.

o Estatus: El estado actual de la incidencia (por ejemplo, registrada, autorizada, aplicada, etc.).

o Némina: Muestra a qué némina corresponde la incidencia.

ilMPORTANTE!

Si la incidencia no se encuentra autorizada, esta no sera considerada por némina para aplicar.

Registrar una Incidencia

1. Botones de Acciones Principales:

1. Agregar: Este botdn, de color verde, guarda la incidencia registrada.

2. Cancelar: Permite salir del formulario sin guardar cambios.
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3. Vista Grid: Cambia a una vista en formato de cuadricula para visualizar todas las incidencias registradas.

2. Pestainas de Navegacion:
1. Incidencia: La pestafa activa por defecto para registrar la incidencia.
2. Auditoria: Detalla los cambios o modificaciones realizadas en esta incidencia (opcional en caso de necesitar
auditoria).

3. Campos del Formulario:

1. Fecha: Seleccionar la fecha de la incidencia usando el calendario o ingresarla manualmente. Este campo es
obligatorio.

2. Cantidad: Registrar monto o cantidad asociada a la incidencia.

3. Empleado: Seleccionar el nombre del empleado involucrado en la incidencia desde la lista desplegable. Este
campo es obligatorio.

4. Tipo Incidencia: Elegir el tipo de incidencia desde el menu desplegable. Es importante seleccionar la opcion
correcta para categorizar adecuadamente la incidencia. Este campo también es obligatorio.

5. Proyecto: [Opcional] Elegir el proyecto relacionado con la incidencia. Si no aplica, este campo puede dejarse
en blanco.

6. Comentarios: [Opcional] Escribir cualquier observacién o detalle adicional relacionado con la incidencia.

Nueva Incidencia

Incidencia Auditoria
Fecha * Cantidad
08/11/2024 & DD/MM/AAAA 0.0000
Empleado * Comentarios
Tipo Incidencia * p
— Seleccione — =
Proyecto

* Campos obligatorios

Nota: Los campos marcados con * son obligatorios. Asegurarse de completarlos antes de guardar la incidencia.

All hacer click en el botén Agregar, la incidencia se registrarad en el sistema, mientras que Cancelar permite salir sin
guardar los datos ingresados.

| Click > ANTERIOR
Inicio Néminas

| Click > SIGUIENTE
Marcaciones
NAominas

Némina > Néminas

En este apartado podremos realizar o gestionar el inicio, calculo y aplicacién de la ndmina.

Manual de Usuario - ABACUS ERP Pagina 155 de 279


https://d2uurtzgribfym.cloudfront.net/docs/usuario/109/5ccc5480c1a04e27.png

Inécicy

Teléfonos

Codigp  Nombrs  Simbolo  TC Oficial TC para Vents

1.0004

A continuacién, se detallan las acciones que realiza cada uno de los botones contenidos en el menu de este apartado.
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FLUJO DE NOMINA ABACUS ERP

Se debera seleccionar la
nomina que deseamos
iniciar y asignar el
nombre, periodo y
semanas contenidas en
néminas.

Iniciar Némina >—

Y

El sisterna otorga una prediccidn
de estos datos pero podemos
editarlos, siempre y cuenta la
ndming se encuentre en caloulada

Este botdn realiza la
accion de recopilar todas
las incidencias que fueron
aplicadas a cada uno de
los trabajadores durante el
periodo que hayamos
aplicado en la némina y
realizara los calculos que
corresponden, segun la
informacion
proporcionada.

Calcular Némina

Este proceso s puede repetir las
weces que se desee, ya que solo
afecta a los recibos de pagos

Esta accidn da por
terminada la insercion de
incidencias o cualquier
tipo de afectacion a
namina y la prepara para
el proceso de revision.

Enviar a Revision

HNone

Este apartado servira para
realizar la revision de las
néminas, asi como las
afectaciones que posea
por cada uno de los
empleados.

No permite realizar modificaciones
ni regéstros en nominas

Aprobar Nomina

4t

-

Una vez aprobadas las
ndéminas podremos
realizar el respectivo
comprobante de némina
automaticamente,
seleccionando la némina
que deseamos
contabilizar.

|

Contabilizar Nomina

Si previo a este process, se debera
tar la configuracion

ELABORAR NOMINA

Control de Ejecucion de Néminas

4 Tipo Nomina Buscar jol m B Calcular | @ Agregar Empleado | B Ver Recibos de Pagos o

Botoén Iniciar:

Este botdn realiza el procedimiento para preparar la ndmina que deseamos atender.

Practicamente, cuando inicia una némina crea recibos de pagos con la informacion actual de los empleados que estan
activos para recibir el pago, si un empleado se ha contratado y no se ha aplicado la accién de personal, y se inicia la

némina, su recibo de pago no se generard, lo mismo ocurre si un empleado ha dejado de laborar para la empresa y no

se le ha dado de baja, el sistema generard un recibo de pago para este empleado.

Informacién como el departamento, puesto y el salario actual del empleado son transferidos al recibo de pago, por lo

tanto, es necesario que toda la informacién esté lo mas actualizada posible.
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En conceptos mas simples seria como copiar y pegar un archivo excel para cambiarles los datos titulos y
encabezados de la ndmina que deseamos atender.

Boton Calcular:

Este botén realiza la accién de recopilar todas las incidencias que fueron aplicadas a cada uno de los trabajadores
durante el periodo que hayamos aplicado en la némina y realizara los célculos que corresponden, segun la informacién
proporcionada.

Este proceso se puede repetir las veces que se desee, ya que solo afecta a los recibos de pagos
Cabe mencionar que si se ha realizado el proceso de calcular y posteriormente se agrega alguna incidencia. Esta no

serd incluida en los cdlculos, a menos que se aplique nuevamente el botén Calcular.

Para ejecutar este botdn se recomienda previamente haber ingresado todas las incidencias que afectaran la
némina que deseamos aplicar.

Boton Agregar Empleado:

Este botdn se utiliza para agregar a los trabajadores que fueron ingresados posteriormente al haber iniciado la némina
que estamos realizando o que hayan sido borrados por algin proceso no finalizado.

En esta vista se deben seleccionar:

1. La némina a la cual serd agregado
2. El periodo al cual serd agregado
3. El trabajador que sera agregado

Boton Ver Recibos de Pagos:

Este botdn se utiliza para presentar el resumen de nédmina en las colillas o recibos de pagos. Esta vista es utilizada
para verificar los totales de devengados, deducciones o provisiones que hemos incorporado en la némina. Asi como
excluir a algun trabajador que no necesitemos que sea incluido en la némina.

Botén Enviar a Revision:

Esta accién da por terminada la insercién de incidencias o cualquier tipo de afectacién a némina y la prepara para el
proceso de revision.

Durante este proceso no se podra calcular la némina para agregar mas incidencias. Si la incidencia es agregada
en el apartado de incidencias. No sera considerada para la ndmina en proceso de revisién.

Hasta este punto finalizan las acciones del encargado de registros en néminas.

Revisar Nomina
Némina > Néminas

Este apartado servird para realizar la revisiéon de las néminas, asi como las afectaciones que posea por cada uno de
los empleados. No permite realizar modificaciones ni registros en néminas.

Acceso

Menu > Médulo Néminas y RRHH > Némina > Revisar Némina.
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482 Empleados

© Registro de Incidencias
O Marcaciones
O Nominas

Revisar Nomina
o Aprobar Némina
o Contabilizar Nominas
O Primera Nomina

o Informes de Nominas

graph TD
A[Menu] --> B[Médulo Néminas y RRHH]
B --> C[N6émina]
C --> D[Revisar Némina]

%% Aplicar estilo CSS con bordes redondeados y colores para cada nodo
style A fill:#4A90E2,stroke: #333,stroke-width:2px,rx:5px,ry:5px,color: #fff
style B fill: #9B59B6,stroke: #333,stroke-width:2px,rx:5px,ry:5px,color: #fff
style C fill:#2ECC71,stroke: #333,stroke-width:2px,rx:5px,ry:5px,color: #fff
style D fill: #F1C40F,stroke: #333,stroke-width:2px,rx:5px,ry:5px,color: #333

Si no tienes permiso de revisién de néminas, no podras visualizar este apartado.

Al acceder a este apartado se nos mostrara una GRID con el listado de nédminas que se encuentran en proceso de
cdlculo o revisién.
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Revision de Nomina

ID TipoNémina  Ndémina Periodo Desde Hasta Estado
1 QUINCEMNAL 1Q DE NOVIEMBRE 2024 01/11/2024 15/11/2024 Q
2 QUINCENAL 1Q DE NOVIEMBRE 2024 01/11/2024 15/11/2024 Q
3 SEMANAL SEMANA#44 DEL 2024  28/10/2024 03/11/2024 Q
4 SEMANAL SEMANA#44 DEL 2024  28/10/2024 031112024 EEED Q
5 SEMANAL SEMANA#44 DEL 2024  28/10/2024 031112024 =D Q
6 QUINCEMAL 1Q DE NOVIEMBRE 2024 01/11/2024 15/11/2024 Q
7 AGUINALDO AGUINALDO 2024 01/12/2023 30/09/2024 Q
8 AGUINALDO AGUINALDO 2024 01/12/2023 30/09/2024 Q
9 AGUINALDO AGUINALDO 2024 01/12/2023 30/09/2024 Q
10 AGUINALDO AGUINALDO 2024 01/12/2023 30/092024 E&=Ed Q
Ver 10 1 2 =2 M [1a10 de 15]

Podremos acceder a revisar la némina que deseamos haciendo click en el icono de la lupa

Vista de revision de némina

Esta némina estd CALCULADA! x

Revision de Nomina
N - =TT a T m e
- Nombre de la némina
+ Periodo de némina

+ Departamentos

Cédigo Empleado Nombre Completo Recibo 10 Fecha Inicio Fecha Fin Fecha Ingreso Puesto Salario Mensual Moneda Bésico Cant Viacaclones Cant Hovas E
00350 5422 281072024 031172024 15052008 769276 C§ 1,754 58 ooo ooo 653
5427 281102024 031172024 200042010 765276 CS 153855 100 256.43 490
5431 281102024 AX12024 a0z 791333 C§ 1,846 44 o.00 0.00 0.00
5421 28102024 032024 1910/2020 769276 C8 1,794 58 0.00 0.00 455
5423 28102024 03112024 14022023 7.652.76 C8 1,794.58 0.00 0.00 6.53
5424 2anor2024 03112024 250042023 169276 C$ 1,794 58 0.00 o000 100
5425 2andi2024 03112024 130472023 769276 C§ 1,794 58 0.00 000 s21
5426 28102024 031172024 240082023 769276 C§ 1,794 58 000 000 502
5428 28102024 031172024 21012020 769276 C$ 1,794 58 o000 000 657
5437 28102024 0371172024 150072024 769276 C§ 179458 oo o000 653
5429 28102024 0371172024 26102023 769276 C§ 1,666.76 050 1281 698
5430 281012024 031172024 21022024 7652.76 C§$ 179458 o000 000 163
5433 28M0/2024 031172024 290072024 769276 C§ 1,794 58 too oo 525
Suma 23,001.55 150 8464 B6.T0
Suma 23,001.55 150 38464 B6.70
Suma 23,001.55 150 38464 B6.70
Total Acumulado(13) - Suma BN 150 BAEL  6ETO

m Ver | 20~ 1 [1a13de13]

Nos mostrara la ndmina al estilo excel, donde podremos apreciar todas las afectaciones por cado uno de los
empleados.

Se nos marcara en la parte superior el estado de la némina
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Esta nomina esta CALCULADA!

Esta nomina esta EN REVISION!

Tendremos una seccion en la que se presentaran los botones de accién los cuales se mostraran en dependencia del
estado de la misma.
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482 Empleados

© Registro de Incidencias
O Marcaciones
O Nominas

Revisar Nomina
o Aprobar Némina
o Contabilizar Nominas
O Primera Nomina

o Informes de Nominas

o
b=
el
7
g
4
x

I Esta ndmina estd EN REVISION!
|
% Revision de Némina
|
- » G > e
|
| 4« Nombre de némina
< Period de némina
|
+ Departamentos

|
i Codigo Empleado Nombre Completo Recibo ID Fecha Inicio Fecha Fin Fecha Ingreso Puesto Salari

00350 5422 28/10/2024 03/11/2024 19/05/2008
I 00496 - 5427 28/10/2024 03/11/2024 20/04/2010
U s RA1 2RM10IINIA 2119074 2211017077

Barra de accion

Buscar

Buscar « O

Nos permite filtrar nombre, cédigo, departamento etc. del empleado de forma rapida.

Regresar
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Nos permite volver al listado de néminas en revisién

Busqueda

Q, Biisqueda

Nos permite realizar una busqueda mas detallada del empleado

Refrescar vista

Nos permite recargar los datos de nédmina

Exportar

& Exportar »

Nos permite exportar la informacién en distintos formatos, sea PDF, Excel, XML, CSV o imprimir directamente la vista.

Exportar

Campos
Ordenar por
Agrupar por
Resumen

Guardar

Nos permite realizar cambios en la vista de revisién, ya sea agregar o quitar campos, Ordenar, o la agrupacién
presentada.

También nos permite ejecutar un resumen visual para seleccionar rdpidamente agrupaciones especificas.

El botén guardar de este apartado nos permite guardar los cambios realizados a la vista para poder aplicarlos
rapidamente en otra némina.
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Nomina Revisada

Nos permite dar por revisada la ndmina y pasarla a Autorizacién.

Rechazar Némina

) Rechazar Nomina

Nos permite enviar la ndmina a calculada, para poder agregar o corregir registros sobre alguno de los empleados.

Comentarios

@ Comentarios

Nos permite efectuar comentarios sobre la némina, para dejar evidencias de su revisién o los motivos de su rechazo
para su correccién.

Comentarios X
Fecha Usuario Comentario
09/11/2024 10:17:19 Abee - Soporte

ABACUS La retencidn del empleado xyz no se ha calculado en base a su salario mas

horas extras.
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# Comentarios 2

Se notificard la cantidad de comentarios contenidos en ndémina

Contenido de Némina

Dentro del contenido de la némina podremos notar que el cédigo de empleado se encuentra resaltado en color azul,
este nos indica que es un enlace al resumen de todas las afectaciones de ese empleado.

Cadigo Empleado

00350
00496
01592
01403
01643
01656
01654
01704
01339

Al presionar el cédigo de empleado se nos brindard una vista general de las afectaciones para ese empleado.

- =
‘
Lo

En esta vista podremos apreciar:

e Recibo de Pago

e Incidencias aplicadas

e Movimientos por vacaciones
e Tabla de célculo IR

e Ausencias aplicadas

o Préstamos otorgados
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”

Una vez finalizada nuestra revisién basta con presionar el botén de “Némina Revisada

Aprobar Némina

Némina > Néminas

Acceso

Menu > Médulo Néminas y RRHH > Némina > Aprobar Némina.

482 Empleados

© Registro de Incidendias
o Marcaciones

© Nominas

© Revisar Nomina

© Aprobar Némina

© Contabilizar Nominas
© Primera Nomina

o Informes de Nominas

graph TD
A[Menu] --> B[Médulo Néminas y RRHH]
B --> C[Némina]
C --> D[Aprobar Némina]

%% Aplicar estilo CSS con bordes redondeados y colores para cada nodo
style A fill: #4A90E2,stroke: #333,stroke-width:2px,rx:5px,ry:5px,color: #fff
style B fill:#9B59B6,stroke: #333,stroke-width:2px,rx:5px,ry:5px,color: #fff
style C fill:#2ECC71,stroke: #333,stroke-width:2px,rx:5px,ry:5px,color: #fff
style D fill:#F1C40F,stroke: #333,stroke-width:2px,rx:5px,ry:5px,color: #333

Si no tienes permiso de autorizaciéon de nédminas, no podrds visualizar este apartado.

Vista de aprobacion de némina

Se nos desplegara un listado de las nédminas que requiere una aprobacién para su aplicacién final y registro.
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Aprobacion de Nomina

ID Tipo Némina  Noémina

3 SEMANAL

Ver 10 W

Periodo

SEMANA#44 DEL 2024 28/10/2024 03/11/2024

Desde

Hasta

Al igual que en la revisién podremos acceder a la némina haciendo click en el icono de la lupa

Esta nomina estda REVISADA!

Revision de Nomina

Estado
Q

[1a1de 1]

- Y ) Y D N

A

Cadigo Empleado Nombre Completo
00350
00496
01592
01403
01643
01656
01654
01704
01339
01781
01716
01735
01786
Suma
Suma

Suma

Total Acumulado(13) - Suma

[1a13de13]

Recibo ID

Fecha Inicio
5422 28/10/2024
5427 28/10/2024
5431 28/10/2024
5421 28M10/2024
5423 28M10/2024
5424 28/10/2024
5425 2811012024
5426 2810/2024
5428 28M10/2024
5432 2810/2024
5429  2810/2024
5430 28/10/2024
5433 28/10/2024

Fecha Fin

03/11/2024
03/11/2024
03/11/2024
03/1172024
031172024
03/11/2024
03/11/2024
03/11/2024
0371172024
03/11/2024
03/11/2024
03/11/2024
03/11/2024

Fecha Ingreso

19/05/2008
20/04/2010
2811012022
19/10/2020
14/03/2023
25/04/2023
13/04/2023
24/08/2023
21/01/2020
15/07/2024
26/10/2023
21/02/2024
2910712024

Puesto g

Tendremos las mismas acciones de la vista de Revision con excepcion del botén “Aprobar Némina”

Némina Revisada

trabajadores permanentemente.

vacaciones, etc.

Manual de Usuario - ABACUS ERP
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Nos permite autorizar y dar por terminado el proceso de némina.

ATENCION: Este es un proceso delicado y definitivo. Aseglrese de haber registrado correctamente todas las
incidencias antes de proceder con la aprobacién, ya que los cambios aplicados no podrdn revertirse. Este paso
valida de forma definitiva los datos contenidos en la némina.

Contabilizar Némina

Némina > Néminas

Boton Contabilizar:

Este botdn recopilard los datos contenidos y autorizados en nédmina para la elaboracién del comprobante contable de
la némina.

Primera NOmina
Némina > Néminas

Este apartado nos permite digitar el saldo acumulado inicial de un empleado en un periodo determinado de todos los
componentes de la ndmina. Entiéndase componente como los acumulados de IR, INSS, Vacaciones, Aguinaldos, etc.

Para posteriormente agregar los movimientos de los registros de némina partiendo de este saldo, para efectos de
célculos.

Para ingresar a este apartado nos dirigimos a la siguiente seccién:

Menu > Némina y RRHH > Primera Némina
Este es un apartado de menu que requiere de preferencias de usuario.
Para realizar esta accién, Abacus ERP cuenta con dos opciones:

1. Agregar saldos de empleado de forma individual, linea por linea.

e Presionamos el botén nuevo de la vista “Primera Némina”.
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e Esto nos habilitard una linea al final de nuestros registros, donde podremos ingresar directamente los datos
requeridos por la columna o el campo de la grid (tabla).

o Posteriormente rellenamos los campos solicitados segin la informacion de los campos.
« Significados de los iconos en la grid (tabla):

Se presentaran por cada Se presentaran al editar

B [Z°  registro al abrir la vista B X ‘ un registro de la vista
- o ] Guardar registro o
[ ] Eliminar registro B | modificacion
o Cancelar edicion de
E" Editar registro X | registro

2. Agregar saldos de empleado de forma masiva por medio del importador de datos.

e En la vista “Primera Nomina” seleccionamos el botén Importar.
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e Al Presionar el botén Importar, se nos mostrara la siguiente vista:

Importar Primera Nomina

Seleccione el Archivo
Seleccionar archivo...

e o
'

El archivo debe contener los siguientes campos en este orden:

A Codigo del Empleado

B Afio Fiscal

C Cantidad de Meses

D Devengado Acumulado Gravable
E Monto de INSS Acumulado

F Provisién Aguinaldo

G Provision Liquidacion @
H Provision Vacaciones

| Monto de IR Acumulado

J Fecha Inicio (opcional)

K Fecha Fin (opcional)

L Comentarios {(opcional)

1. Botén “Seleccionar Archivo”:

Este nos permite realizar la busqueda del archivo a importar dentro de nuestro equipo.

2. Arrastre un archivo aqui:

Nos indica que podremos realizar el adjunto del documento, simplemente con arrastrar y soltar nuestro archivo
excel en el campo seleccionado.

3. Nos muestra las indicaciones de columnas que debe contener el archivo a importar

e El archivo se deberd ver de la siguiente manera:

Manual de Usuario - ABACUS ERP
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=] s

Archivo Inicio Insertar Dibujar

Q13 < f

Cantidad de
Meses

Cadigo del Afio Fiscal

Empleado

Devengado
Acumulado

Disposicién de pagina

plantilla_importar_primera_nomina.xlsx - Excel

Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda PDFelement Q {Qué desea hacer?

Monto de INSS
Acumulado

Monto de IR
Acumulado

Provision Fecha Fin Comentarios (opcional)

=]
Hojal Informacién de Campos | @ [4] ] E‘
Lista =z 4 Accesibilidad: es necesario investigar H M -— 5+ 10m

e Posteriormente rellenamos los campos solicitados segun la informacion de los campos.

Informacién de los campos

Columna Campos

A A Cédigo del
Empleado

B B Ao Fiscal

C C Cantidad de
Meses

D D Devengado
Acumulado Gravable

E E Monto de INSS
Acumulado

F F Provision
Aguinaldo

G G Provision
Liquidacion

H H Provision
Vacaciones

| 1 Monto de IR
Acumulado

] J Fecha Inicio
(opcional)

K K Fecha Fin
(opcional)

L L Comentarios
(opcional)

Informacion

En este campo se deberdn digitar Gnicamente el cédigo del empleado tal y como fue
registrado en sistema abacus ERP

Se refiere al aflo correspondiente al corte acumulativo que estamos ingresando

En este campo digitaremos el nimero de los meses transcurridos del periodo. Este se refiere a
la cantidad de meses que representa nuestro acumulado.

Digitaremos la cantidad monetaria acumulada total devengada por el empleado a la fecha de
corte

Digitaremos la cantidad monetaria acumulada total INSS registrada a la fecha de corte

Digitaremos la cantidad monetaria total de la Provisiéon Aguinaldo registrada a la fecha de
corte.

Digitaremos la cantidad monetaria total de la Provisién Liquidacién registrada a la fecha de
corte.

Digitaremos la cantidad monetaria total de la Provisién Vacaciones registrada a la fecha de
corte.

Digitaremos la cantidad monetaria acumulada total IR registrada a la fecha de corte
Corresponde a la fecha de ingreso del empleado

Fecha de salida en caso de contratos determinados

Digitaremos opcionalmente si deseamos dejar algun aviso o nota con respecto al saldo
acumulado del empleado.

Eliminar la plantilla adjunta al momento de la carga.

e Presionamos el botén “Volver”.

e Nos presentara el mensaje “Los cambios no guardados se perderan. ;Estdas seguro de que quieres
continuar?” y presionamos el botén “Aceptar”.

e Esto nos permitird abrir nuevamente el importador y cargar un archivo nuevo o corregido.
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Informes de NOmina

Némina > Néminas

05. Informes de Néminas

Importar Primera Némina

Seleccione el Archivo

.

1+

Arrastre un archivo aqui

El archivo debe contener los siguientes campos en este orden:

A Codigo del Empleado

B Afio Fiscal

C Cantidad de Meses

D Devengado Acumulado Gravable
E Monto de INSS Acumulado
F Provision Aguinaldo

G Provision Liquidacion

H Provisién Vacaciones

| Monto de IR Acumulado

J Fecha Inicio (opcional)

K Fecha Fin (opcional)

L Comentarios (opcional)

Este apartado nos presenta la variacion en los tipos de reportes o informes que nos permite ejecutar el sistema
ABACUS, con respecto al tema de ndminas.
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LISTADO DE
Informes de Nominas

Buscar * O
Nombre Reporte
Planilla de Pago

Recibo de pago
Planilla/Recibos de Conceptos Bases
Enviar Colillas por Correo

Enviar Colillas por Correo - Conceptos
Bases

Formato ACH

Listado de Pagos a Empleados
Planillas por Mes

Verificacion de IR

Exportacion SIE

Ver 10

Click > ANTERIOR
Adelanto de Provisiones

Click > SIGUIENTE

Némina
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Administracion
Némina

Este apartado corresponde a todas las configuraciones previas que deben contener las diferentes néminas para su
correcto funcionamiento dentro de la aplicacion.

Moédulo Administracion

Administracion

Configuracion Nominas

Némina > Administracién

01. Configuraciéon Néminas

La configuracién de las néminas es sumamente importante.
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Noéminas

AGUINALDO (1) Nomina Id Tipo Némina Noémina Nombre Encabezado 1 Cuenta Pago Moneda Page Numero Patronal Activa
LIQUIDAGION (1) = 1 QUINCENAL NOMINA QUINCENAL Cordoba(C$) (51}
QUINCENAL (1) = 2 AGUINALDO NOMINA DE AGUINALDO Cérdoba(C$) [si]

# 3 - : rdlobal
= LIQUIDACION  LIQUIDACION Cérdoba(C$) a

4 Activa m © Ver | 10 v 1 [1a3de3]
[ si JE)

Esta vista cuenta con tres botones “Nuevo”, “Pardmetros Generales”, “Campos”, ademds de mostrar un filtro dindmico
en el lado izquierdo de la ventana, el nos ayudara a filtrar los Tipos de Néminas que hemos registrado.

1. Botéon Nuevo:

Al presionar el botén Nuevo, se abrird la siguiente pestaia:

Nueva Nomina

General  Firmas Administrativas ~ Conceptos ~ Calendarios  Informacién de la Creacién
Némina Logo Tipo Némina Cuenta Pago
Seleccione Tipo Némina ~ -

i

Némina Nembre Moneda Pago *
Acnya Seleccione Moneda ~

Si O No
Encabezado 1 Nimero Patronal
Encabezado 2

Comentarios

* Campos obligatorios

El formulario cuenta con cinco pestafias en su interior: General, Firmas Administrativas, Conceptos, Calendarios e
Informacién de la Creacion.
1. General: Contendré los datos general de ndmina

1. Némina Logo: Corresponde a la imagen de la empresa

2. Activa: Si la ndmina estd vigente

3. Tipo Némina: Se refiere al tipo de ndmina aplicada, mensual, quincenal, semanal, aguinaldos, liquidacién,
eventual, etc...

4. Némina Nombre: Se refiere al nombre que utilizaremos para identificar la némina.

5. Encabezado 1: Se refiere a la escritura en la primera linea superior (Titulo) que llevara la némina para su
presentacion.

6. Encabezado 2: Se refiere a la escritura en la segunda linea superior (Sub - titulo) que llevard la némina para
su presentacion.

7. Comentarios: Campo opcional que nos ayudara a describir mejor el tipo de némina que deseamos crear.

Cuenta Pago: Asociamos el tipo de cuenta contable segun catélogo a la cual se le ralizard0 el cargo del
monto autorizado para su pago.

9. Moneda: Se refiere al tipo de moneda utilizada para el pago de la némina.
10. Numero Patronal: NUmero de identificacién de la empresa en el sistema de seguridad social.

2. Botdn Pardmetros Generales:
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Parametros Generales de Néminas

L% Actualizar Acumulados Mensuales

Devengado Basico Salario Minimo INSS Horas Extras

x Bésico Quincenal 0.00 x Horas Extras Dobles

Salario Minimo Empresa

Devengado Ordinario (maxy prom) Pago de Vacaciones

0.00
% Basico Quincenal % Vacaciones Pagadas en base a dias
_ = Deduccion INSS Laboral
% Wacaciones Descansadas en base a dias i
— % INSS Laboral Goce de Vacaciones
x Subsidio de INSS 40% : =
% Vacaciones Descansadas en base a dias
Devengado de Aguinaldo Deduccion INSS Patronal

x Aguinaldo % INSS Patronal Subsidios

Deduccién IR % Subsidio de INSS 40%

% Impuesto sobre la Renta Rebajas
Porcentaje INSS Laboral x Dias a Rebajar

7.00 . .
Incidencia Horas Extras

Porcentaje INSS Patronal

- Pago de Horas extras v
21.50

* Campos obligatorios

a. Devengado Basico: Seleccionamos el tipo de devengado para el calculo del salario bdsico que hemos
configurados previamente. Se este quincenal, mensual, catorcenal, etc...

b. Devengado Ordinario (max y prom): Seleccionamos los diferentes tipos de ingresos los cuales se consideraran
dentro del acumulado devengado por los empleados en némina.

c. Devengado de Aguinaldo: Seleccionamos el tipo de concepto aguinaldo que hemos configurado previamente
d. Salario Minimo INSS: Establecemos el salario tope o maximo al cual se le cobrara el impuesto de seguridad social

e. Salario Minimo Empresa: Establecemos el salario minimo que un empleado debe de tener. Las leyes de
Nicaragua establece un salario minimo por cada sector de trabajo. Dentro del sistema, esta preferencia es utilizada
para calcular el impuesto de seguridad social semanal minimo que se debe de pagar, si un empleado devenga un
salario en un periodo inferior al salario minimo, se utilizardn el salario minimo establecido en esta preferencia para
calcular el impuesto minimo que debe de pagar a la institucion

f. Deduccion INSS Laboral: Seleccionar el tipo de concepto que utilizaremos para las deducciones del Seguro Social
deducido al empleado.

g. Deduccidon INSS Patronal: Seleccionar el tipo de concepto que utilizaremos para las deducciones del Seguro
Social por pagar del empleador.

h. Horas Extras: Seleccionar el tipo de concepto configurado para el pago de horas extras

i. Pago de Vacaciones: Seleccionar el tipo de concepto configurado para el pago de vacaciones
j- Goce de Vacaciones: Seleccionar el tipo de concepto configurado para el goce de vacaciones
k. Subsidios: Seleccionar el tipo de concepto configurado para subsidios

. Rebajas: Seleccionar el tipo de concepto configurado para el rebajas al empleado

m. Incidencia Horas Extras:

1. Boton Campos:

Manual de Usuario - ABACUS ERP Pagina 176 de 279


https://d2uurtzgribfym.cloudfront.net/docs/usuario/118/5f48b0d01c554e38.png

Noéminas

4 Tipo Nomina
AGUINALDO (1)
LIQUIDACION (1)
QUINCENAL (1)

Seleccionar varios

4 Activa

aano

=
=

Buscar

Némina Id

1

-

Tipo Némina
QUINCENAL
AGUINALDO

LIQUIDACION

£ Parametros Generales

Némina Nombre
NOMINA QUINCENAL
NOMINA DE AGUINALDO

LIQUIDACION

Encabezado 1

Cuenta Pago M da Pago Ni

Cérdoba(Cs)
Cérdoba(Cs)

Cérdoba(Cs)

Patronal Activa
@
a
a

[Ma3de3]

Este botdn nos proporciona un espacio en el cual podremos organizar el orden en el que deseamos apreciar la tabla,
asi como agregar o remover campos de la misma. Esta accidn la realizamos simplemente dando un click izquierdo
sostenido en el campo que queremos remover y arrastramos dentro de la casilla izquierda para eliminar y dentro de la

casilla derecha para agregar.

1. Firmas Administrativas:

Este espacio nos permite agregar las distintas firmas que contendra nuestra némina al momento de realizar la
impresion en fisico del documento.

Némina

NOMINA QUINCENAL

Buscar je)

Firma 1

Firma 1 Linea 1
Firma 1 Linea 2

Firma 2

Firma 2 Linea 1
Firma 2 Linea 2

Firma 3

Firma 3 Linea 1
Firma 3 Linea 2

* Campos obligatorios

1. Conceptos:

Manual de Usuario - ABACUS ERP

General  Firmas Administrativas  Conceptos  Calendarios

Informacién de la Creacién

Firma 4

Firma 4 Linea 1

Firma 4 Linea 2

Firma 5

Firma 5 Linea 1

Firma 5 Linea 2

[1de 3]
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Némina NOMINA QUINCENAL

Buscar pel £ Parametros Generales | (8 Importar Calendario

General ~ Firmas Administrativas ~ Conceptos  Calendarios  Informacion de la Creacion

Conceptos de Nomina

4 Tipo Concepto Buscar el

Devengados (3) Concepto Concepto Nombre Abreviacion Tipo Concepto Forma Calculo Ord de Calculo Ord de Impresion
Deducciones (3) E‘,‘ 1-100 Basico Quincenal Basico Devengados En base a dias 1 1
P Pati les (3

rovisiones Patronales (3) = 1-200 Horas Extras Dobles Horas Extras Devengados En base a horas 2 2
@ 1500 Subsidio de Alimentacion *Alimentacion Devengados Monto Variable 3 3

4 Forma Calculo @ 210 INSS Laboral INSS Deducciones INSS Laboral 4 4
En base a dias (1) = 2-200 Impuesto sobre la Renta IR Deducciones Impuesto sobre la Renta 51 51
En base a horas (1)
Monto Variable (1) E‘,‘ 2-301 Préstamo Personal Préstamo Deducciones Préstamo 52 52
Porcentaje del Basico (2) @ 101 INATEC INATEC Provisiones Patronales Porcentaje del Neto Gravable 53 53
INSS Laboral (1) - . N B

= 3-103 Provisién Indemnizacion Prov Indem Provisicnes Patronales Porcentaje del Basico 54 54

Impuesto sobre la Renta (1)
Porcentaje del Neto Gravable (1) @ 3104 Pravisién Aguinaldo Prov Aguinaldo Provisiones Patronales Porcentaje del Bésico 55 55

[ ira JI Ver 10 v 1 [1a9de9]

Préstamo (1)

Seleccionar varios

* Campos obligatorios

Ira 12 3 2> [1de 3]

Ficha Nuevo Concepto

Némina NOMINA QUINCENAL

Buscar jo £ Parametros Generales Importar Calendario

General Firmas Administrativas ~ Conceptos  Calendarios  Informacion de la Creacion

Conceptos de Némina

wr o roen > N

Concepto * Orden de Calculo * Frecuencia Aplicacion
1-100 - Basico Quincenal 1 Siempre ~
Tipo de Concepto Orden de Impresion * Es Base?
Devengados v 1 No ~
C;nceptu Nomb{e * Modifica Cantidad Afecta dia Laboral?
asico Quincena No v No -
Ab{re:v-acwn - Modifica Monto Aplica IR?
Bésico
St v Si ~
Forma de Calculo * .
£n base a dias | Cantldad Aplica INSS?
15.00 si -
Comentarios y/o Indicaciones
Moneda Totaliza Base?
Cérdoba(C3) N No ~
#  Monto
0.00
Proporcidén %
100.00

* Campos obligatorios

[ Ira | 1.2 3 > M [de3

Concepto:

Tipo de concepto

Concepto Nombre

Abreviacion

Forma de Calculo

Comentarios y/o Indicaciones
Orden de Caélculo

® N O U A WN R

Orden de Impresién
Modifica Cantidad
10. Modifica Monto

11. Cantidad

12. Moneda

13. Monto

14. Proporcién %

w
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15. Frecuencia Aplicacién
16. En Base?

17. Afecta dia Laboral?
18. Aplica IR?

19. Aplica INSS?

20. Totaliza Base?

1. Calendarios:

Némina NOMINA QUINCENAL

Bscr T et [ e

General Firmas Administrativas ~ Conceptos  Calendarios  Informacion de la Creacion

4 Afio Fiscal a Buscar o)

2023 (2) Aiio Fiscal Secuencia Mes Descripcién Fecha Pago Estado
@ 2023 1 202301 Tra Quincena enero 2023 15/01/2023
4 Estado Z 2023 2 202301 2da Quincena febrero 2023 31/01/2023
[ o niciaca JE3
@ [Ta2de2]

* Campos obligatorios

[ Ira | 1.2 3 >0 [1de3]

Ficha de Nuevo Calendario

Némina NOMINA QUINCENAL

General  Firmas Administrativas = Conceptos  Calendarios  Informacion de |a Creacion

o]

& Parametros Generales | () Importar Calendario

Afio Fiscal * Inicio Periode * Mes Inicio =
2003 01/01/2023 @ | 202307
Sec* (aaaamm)
i Fin Periodo .
Mes Fin
Mes * 15012023 @ 0001
e
202301 Inlcle Incidencias  (aaaamm)
(aaaamm) " Descripcisn *
Semanas del Mes * 01012023 # Tra Quincena enero 2023
4
Semaiis del Rrlndy® ncide
15/01/2023 & #
2
Fecha Page * E?:.dlo
15012023 gy | Molmoeda v
Fecha Aplicacién

15012023 @

* Campos obligatorios

m 1 2 3 9N [1de3)

Afo Fiscal

Sec

Mes

Semanas del Mes
Semanas del Periodo

o vk wNH

Inicio Periodo
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7. Fin Periodo

8. Inicio Incidencias
9. Fin Incidencias
10. Fecha Pago

11. Fecha Aplicacion
12. Mes Inicio

13. Mes Fin

14. Descripcién

15. Estado

1. Informacién de la Creacion:

Némina NOMINA QUINCENAL
General  Firmas Administrativas =~ Conceptos  Calendancs  Informacion de la Creacion

Creado Por

cabella Carlos Abella

Creado Fechahora

17/04/2023 11:48:46

Modificado Por

cabella Carlos Abella
Madificado Fechahaora
f05/2023 09:44:43

* Campeos obligatorios

i 2 3 3N [1de 3]

Departamentos
Némina > Administracién

En este apartado se registran los diferentes departamentos en los que se agruparan los empleados de la institucién:
Gerencia, Administracién, Contabilidad, Ventas, etc...

Departamentos
Buscar jo & Exportar »
Codigo Descripcidn
= 001 Administracion
= 002 Operaciones
= 003 Produccidn

m‘l Ver 10 ~ 1 [1a3 de3]

El departamento nos ayuda clasificar a los empleados de acuerdo al lugar donde éstos trabajan. Esta tabla
Unicamente contiene dos columnas una para el cédigo del departamento y la otra para el nombre del departamento.

Centros de Costos
Némina > Administracién

En algunas ocasiones los centros de costos son idénticos a los departamentos, sin embargo los centros de costos son
utilizados como centros contables al momento de realizar la contabilizacién de las néminas.

Por ejemplo una empresa puede tener los siguientes departamentos: Gerencia, Administracién, Contabilidad, Ventas,
Caja, Bodegas e Informética; sin embargo, al momento de contabilizar la planilla los gastos incurridos podrian
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pertenecer solamente a dos centros de costos: gastos de administracién y gastos de ventas.

A continuacién se describe el procedimiento para realizar la configuracién contable de la némina en el sistema
ABACUS ERP. El objetivo es asociar los diferentes conceptos de la némina (devengados, deducciones, provisiones) con
las cuentas contables correspondientes para automatizar el proceso de contabilizacién.

Configuraciéon Contable de Némina

1. Acceder a la Configuracion Contable por Centro de Costo

La configuraciéon contable en ABACUS se gestiona a nivel de centros de costo, a los cuales se asignan los empleados.
Paso 1: Navegar a Centros de Costo

Dirfjase al médulo de Administracion de Némina y seleccione la opcién de Centros de Costo.

Paso 2: Seleccionar un Centro de Costo

En la lista de centros de costo, seleccione aquel para el cual desea realizar la configuracién. Cada centro de costo
muestra los empleados que tiene asignados.

2. Configuracién Manual de Conceptos Contables

Una vez dentro del centro de costo, puede empezar a asociar los conceptos de ndmina con las cuentas contables.
Paso 3: Anadir una Nueva Configuracion

Haga clic en el botén "Nuevo" para agregar una nueva regla contable.

Paso 4: Definir la Regla Contable

El sistema le solicitara la siguiente informacién:

o Codigo de Concepto: Seleccione el concepto de nédmina que desea configurar (ej: Salario Quincenal, Aguinaldo,
etc.).

e Tipo de Movimiento: Especifique si el movimiento serd un Débito o un Crédito con una D o una C
respectivamente.

» Cuenta Contable: Seleccione la cuenta contable de su catdlogo que se afectara.

De esta manera, se establece cdmo cada concepto de la némina afectard a la contabilidad. Por ejemplo, para el
"Salario Quincenal", se puede configurar un débito a una cuenta de gasto de salario.

Ejemplo de Configuracion del Aguinaldo:

El aguinaldo requiere una configuracién dual para registrar tanto el gasto como la provisién correspondiente.

* Registro del Gasto (Débito):

* Registro de la Provision (Crédito):

Este proceso se debe repetir para todos los conceptos que componen la ndmina, como devengados, deducciones
0 provisiones.

3. Métodos de Configuraciéon Masiva

ABACUS ERP ofrece herramientas para agilizar la configuracién contable cuando se manejan multiples centros de
costo.

3.1 Importacion desde Excel

Paso 5: Preparar el Archivo de Importacion

Para realizar una carga masiva, puede utilizar un importador que funciona con un archivo de Excel. Este archivo debe
contener las siguientes columnas:

e Cdédigo del Centro de Costo
o Cédigo del Concepto de Némina
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e Tipo de Movimiento (D para débito o C para crédito)
e Cdédigo de la Cuenta Contable

Paso 6: Subir el Archivo

Una vez preparado el archivo Excel, utilice la herramienta de importacién en ABACUS ERP para subirlo. El sistema
procesard el archivo y creara las configuraciones contables de forma masiva.

3.2 Copiar Configuracion entre Centros de Costo

Paso 7: Utilizar la Herramienta de Copia

Si un nuevo centro de costo debe tener la misma configuracion contable que uno ya existente, puede utilizar la
funcién de copiar.

1. Seleccione el centro de costo de destino (el que recibira la configuracién).

N

Haga clic en el botén de "Copiar configuraciéon contable".
3. En la ventana emergente, seleccione el centro de costo de origen (el que ya tiene la configuracién completa).
4. Acepte la operacién. El sistema replicara toda la configuracién contable del centro de costo origen al de destino.

4. Contabilizaciéon de la Nomina

Una vez que la configuracién contable estd completa para todos los centros de costo y conceptos, y la némina ha sido
procesada y autorizada, el paso final es la contabilizacidn.

Paso 8: Ejecutar el Proceso de Contabilizacion

Dentro de las opciones de la némina, encontrara el proceso de Contabilizacion. Al ejecutarlo, el sistema utilizara las
reglas definidas para generar los asientos contables correspondientes de forma automatica.

Puestos

Némina > Administracién

04. Puestos

En este apartado se definen los puestos y cargos que tienen los empleados en la empresa.
La ruta en el menu de este apartado es la siguiente:

Nomina y RRHH > Administracion > Puestos.

Al presionar “Puestos” nos presentard el listado de los puestos agregados.
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Listado de Puestos

Buscar

Codigo
01

~

02

~,

03

~

04

~,

05

~

06

~,

10

~,

1-A

~

12

~,

14

~

jo

Descripcion

A Importar

Gerente General

Jefe de Produccion

Gerente Administrative Financiero
Responsable de Nomina
Responsable de Compras
Responsable de Caja General
Responsable de Modelaje
Asistente

Conserje

Jardinero

4 5 = M [12 10 de 49]

Al presionar el botén “Nuevo” nos permitira realizar el registro de un nuevo puesto por medio del siguiente

Formulario:

Puestos
Cadigo
Descripcion
Comentarios

Plantilla Contrato

Arrastre un archivo agqui

* Campos obligatorios

e Codigo: Se refiere al nimero con el que identificaremos el puesto dentro del sistema
e Descripcion: Digitamos el nombre del puesto que deseamos agregar.

e Comentarios: Nos permite agregar una nota de lo que tratard el puesto que deseamos agregar

* Plantilla de Contrato: Nos permite agregar copia del contrato o los tipos de contratos para este puesto.

Otra forma de registrar puestos

La encontramos en el botén de Importar que se encuentra en la parte superior del Listado de Puestos.
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Listado de Puestos e

Buscar o 4 Importar

Codigo Descripcion

@ m Gerente General

@ 02 Jefe de Produccion

@ 03 Gerente Administrative Financiero
# 04 Responsable de Nomina

@ 05 Responsable de Compras

E 06 Responsable de Caja General

@ 10 Responsable de Modelaje
@ 1A Asistente
@ 12 Conserje
@ 14 Jardinero

Ver 10w 1 2 3 4 5 = M [1a10 de 48]

Esta nos muestra la estructura que deberd tener nuestro excel para lograr la correcta importacién del listado de
puestos.

Importar Puestos

Archivo

Seleccionar archivo...

[+
Arrastre un archivo agui

ejemplo

A Codigo del puesto

B. Descripcion del puesto
C. Comentarios

" Aceptar

Por lo general esta opcion es utilizada cuando se apertura una nueva empresa, lo que nos permite
subir todos los puestos directamente.

Columna A - Cédigo del Puesto: Digitamos el cédigo que deseamos otorgar al puesto.
Columna B - Descripcion del puesto: Nombre del Puesto.

Columna C - Comentarios: [opcional] Si deseamos agregar comentario del puesto.
Estos datos deben ser digitados a partir de la fila No. 02 del excel.

Ej.
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Una vez preparado el archivo excel podemos realizar la importacién de dos maneras:

1- Arrastrando el archivo directamente al cuadré gris con la leyenda “Arrastre un archivo aqui”.

Descripcidn del Puesto Comentarios
Gerente General

Jefe de Produccidn

Gerente Administrativo Financiero

Responsable de Mémina

Responsable de Compras

Importar Puestos

Archivo

Seleccionar archivo...

ejemplo

A Codigo del puesto

B. Descripcion del puesto
C. Comentarios

" Aceptar

2- Presionando el botdn de Seleccionar archivo, el cual nos permitira realizar la bdsqueda del archivo en nuestro

equipo.

Tipos de Empleados

Némina > Administracién

Importar Puestos

Archivo

Seleccionar archivo...

[+

Arrastre un archivo agui

ejemplo

A Codigo del puesto

B. Descripcion del puesto
C. Comentarios

" Aceptar

Este apartado nos permite la gestién o categorizacién de empleados segun su rol o funcién en la empresa. Puede
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tomarse como categorias funcionales como "General", "Produccién", "Gerencial", "Administrativo", entre otros.

Este tipo de tabla es Util en sistemas de gestién empresarial o recursos humanos, donde es necesario distinguir entre
diferentes tipos de empleados para asignarles roles, tareas o beneficios especificos seglin su categoria.

Algunos ejemplos de clasificaciones son los siguientes:

1. Ejemplo
2. Ejemplo
3. Ejemplo

Tipo de Empleados

Buscar jo + MNuevo

Cadigo * Descripcion *

BE o Gerencial

| A Administrativo

| CAE Operario

W o Personal de Produccién
| A General

BE Produccion

* Campos obligatorios

Ver| 10 w 1 [1a6des]

Tipo de Empleados

Codigo * Descripcion *

FF1 Empleado Regular

* Campos obligatorios

Ver| 10 w 1 [1a1de1]

Tipo de Empleados

Codigo * Descripcion =
[ A General
[ LA Produccién

* Campos obligatorios

Ver| 10 ~ 1 [1a2de?]
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Cabe mencionar que esta clasificacion es totalmente configurable y va en dependencia de cada empresa.
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Configuracion

Némina

En este apartado del menu encontraremos los puntos esenciales a configurar que requiere la némina para su correcto

funcionamiento.

Configuracion

Tablas de IR

Némina > Configuracién

01. Tablas de IR

Configuracién

En este apartado encontramos la tabla progresiva para el célculo del Retenciones (IR). En caso de haber algin cambio
de ley con la misma, en este apartado se realizan las modificaciones correspondientes.

Basicamente el calculo del impuesto sobre la renta, se basa en el salario anual que tiene un empleado, basado en ese
salario anual, se ubica en la tabla haciendo uso de los valores Salario Desde y Salario Hasta. Al momento de escribir
este manual los valores de la tabla de impuesto sobre la renta eran los siguientes:

Categoria
1

2

Salario Desde

0.00

100,000.01
200,000.01
350,000.01

500,000.01

Salario Hasta
100,000.00
200,000.00
350,000.00
500,000.00

999,999,999.99

Porcentaje

0%

15%

20%

25%

30%

Monto Fijo
0.00

0.00
15,000.00
45,000.00

82,500.00

Sobre Exceso De
0.00

100,000.00
200,000.00
350,000.00

500,000.00

Esta tabla es idéntica a la publicada en los comunicados oficiales del gobierno con respecto a la ley del impuesto sobre
la renta a aplicarse a los empleados, El mantenimiento de esta tabla depende de la legislacién actual.
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Qué es el Portal del Empleado y como entrar

Portal del Empleado

El Portal del Empleado es una pantalla de autogestidon donde cada colaborador resuelve por si mismo sus tramites
de personal: consultar su saldo de vacaciones y solicitarlas, pedir constancias laborales y, cuando la empresa lo
habilita, ver y descargar sus colillas de pago.

Cada solicitud sigue el mismo flujo de aprobacién que ya usa la empresa; el portal no salta ninguin control, solo le
da al colaborador una forma cémoda de iniciar y seguir sus tramites.

Dos formas de entrar
Segun si el colaborador usa o no el sistema, hay dos maneras de abrir el portal:

1. Desde el ERP: quien ya entra a ABACUS abre Mi informacion y pulsa el botén Portal del Empleado.

2. Con acceso propio: quien no usa el sistema puede tener su propio usuario (su correo y una contrasena). Entra
por la pantalla de ingreso de ABACUS y va directo al portal, sin ver ninguna otra parte del ERP.

El botén del portal solo aparece si la ficha del empleado esta activa, marcada para usar el portal y vinculada a su
empresa de némina. Si no lo ve, pidale a Recursos Humanos que revise su ficha.

La pantalla del portal
Al entrar verd una sola pdgina con todo a la mano:

e Una tarjeta de vacaciones con su saldo disponible, los dias en trdmite y los tomados este afio.
e El botén para solicitar vacaciones y la lista de sus solicitudes.

e La seccién de constancias para pedirlas y descargarlas.

e La seccién de colillas de pago (si su empresa la tiene activa).

Quien entré con acceso propio verd ademas el botdn Salir para cerrar su sesion.
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Vacaciones: saldo y solicitud

Portal del Empleado

Entender su saldo

La tarjeta de vacaciones muestra tres cifras:

Dato Qué significa

Disponible Los dias que puede tomar hoy (lo acumulado menos lo ya tomado o en tramite).
En tramite Dias de solicitudes que aln no terminan de aprobarse.

Tomados este ano Dias de vacaciones ya disfrutados en el afio en curso.

Solicitar vacaciones

1. Pulse Solicitar vacaciones.

Elija la fecha Desde y la fecha Hasta. El portal calcula automaticamente los dias que se descontaran.
Si es un solo dia, puede marcar medio dia.

Escriba un comentario si quiere explicar el motivo.

vk W

Pulse Enviar. Verd el mensaje de confirmacién con los dias solicitados.

Al enviar, la solicitud queda registrada como un movimiento real de vacaciones y entra en el flujo de dos pasos
de su departamento: primero el visto bueno y luego la autorizaciéon. Una vez autorizada, la ndmina la aplica.

Seguir y cancelar sus solicitudes

En Mis solicitudes ve cada pedido con sus fechas, los dias y su estado. Mientras una solicitud siga en tramite puede
cancelarla con el botén Cancelar; una vez aprobada o aplicada ya no se puede cancelar desde el portal.

Los responsables del departamento reciben un aviso por correo cuando usted solicita vacaciones, y usted
recibe aviso cuando la solicitud avanza o se aprueba.
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Constancias laborales

Portal del Empleado

Desde el portal el colaborador puede pedir constancias (laboral, salarial, de antigliedad, para crédito...) a partir de
las plantillas que la empresa tenga configuradas. Recursos Humanos revisa cada solicitud antes de que el documento
pueda descargarse.

Pedir una constancia

1. En la seccién Constancias, elija el tipo de constancia (la plantilla).

2. Indique a quién va dirigida (por ejemplo, el nombre del banco o la entidad). Si no aplica, puede dejarla A quien
interese.

3. Escriba un motivo si lo desea.
4. Pulse Solicitar. Verd el mensaje de que RRHH la revisara y le avisara por correo.

Descargar la constancia

Cuando RRHH la aprueba, la constancia aparece lista en su lista de constancias y usted la descarga. El documento
sale con el texto oficial, la firma del responsable asignado y un cédigo de verificacion.

Si una constancia es rechazada, vera el motivo y podra volver a pedirla corrigiendo los datos. Mientras una
solicitud siga pendiente, puede cancelarla.

Estados de una constancia

Estado Qué significa

Solicitada Enviada; RRHH aln no la revisa. Se puede cancelar.
Aprobada RRHH la aprobd; ya se puede descargar.
Rechazada RRHH no la aprobé; se muestra el motivo.

Manual de Usuario - ABACUS ERP Pagina 192 de 279



Para Recursos Humanos: aprobar solicitudes

Portal del Empleado

Esta seccidn es para quienes aprueban en Recursos Humanos. Las vacaciones se aprueban con el flujo de
departamento de siempre; las constancias se aprueban desde una bandeja propia del portal.

Quién aprueba

Aprueba quien tiene autorizacion en el departamento del empleado. Por control, nadie aprueba su propia constancia:
su ficha nunca aparece en su propia bandeja.

Aprobar o rechazar constancias

1. Abra la bandeja de constancias pendientes.
2. Use la vista previa para revisar cémo quedard el documento con los datos del empleado.
3. Pulse Aprobar para que el empleado pueda descargarla, o Rechazar indicando el motivo.

Al aprobar, el texto de la constancia queda congelado con la firma del responsable definido en la plantilla. El
empleado recibe un aviso por correo con el resultado.

Vacaciones

Las solicitudes de vacaciones hechas desde el portal llegan al mismo flujo de dos pasos del ERP: el responsable de
visto bueno del departamento la aprueba primero y el de autorizaciéon después. No hay una bandeja aparte: se
gestionan donde ya se gestionan hoy las vacaciones.

Las plantillas de constancias y la activacién de colillas se configuran por empresa. Coordinelo con el equipo
de ABACUS o con su administrador del sistema.
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Finanzas
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Caja Chica

Finanzas

Listado de Caja Chica

Finanzas » Caja Chica

Caja Chica

La caja chica es un fondo que servird para poder solventar gastos de emergencia que no estan programados en el
presupuesto de la compafiia, y que no pueden ser pagados con un cheque o a crédito.

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

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

Al entrar en esta opcidn, el sistema muestra un listado de todos los registros.

Nuevo Registro de Caja Chica
Para realizar un nuevo registro de caja chica, dar clic en Nuevo
Debera llenar los campos solicitados en las pestafias Datos Generales, Rubros y Usuarios.

Datos Generales: Deberd especificar el nombre de la caja chica, asi como la persona responsable, cuenta contable,
el monto méximo y limite por transaccién.

Al finalizar de llenar los campos, dar clic en Guardar
Rubros: En esta pestafa se definen los tipos de gastos en los que puede incurrir haciendo uso de caja chica.
Al finalizar, dar clic en Guardar

Usuario: En esta pestafia se definen a los Usuarios que pueden realizar Solicitudes de caja chicay Autorizarlas; de no
estar definidos los usuarios, al realizar una solicitud de caja chica no le aparecera informacién en el campo Caja Chica
al momento de realizar dicha solicitud.

Para registrar Usuarios, simplemente de clic en el botén Nuevo y llenar los campos solicitados.

Al finalizar, dar clic en Guardar

Solicitudes de Caja Chica
Finanzas » Caja Chica
Actualizado por Ultima vez el2023-01-24

Para consultar y crear solicitudes de caja chica, dirigirse al menu principal, en el médulo 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.

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 botén Nuevo y llenar los campos solicitados.

» Seleccionar la Caja Chica correspondiente a realizar el desembolso.
» Seleccione Centro de Costo en caso que la empresa utilice CC.
e Especificar el nombre del beneficiario.
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o Detallar una descripcién relacionada a la transaccién a realizar.

e Especificar en concepto a que se realiza la transaccién.
Al finalizar, de clic en Guardar

Se habilitara el boton 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 deberd dar clic sobre el botén Solicitar

La solitud debera ser aprobada por el usuario correspondiente, para ello dar clic en Aprobar
Luego esta debe ser Atendida dando clic en el botén 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 menu Finanzas > Caja Chica > Caja Chica

Dar clic en el botén Realizar Reembolso Este opcidn aparecerd Unicamente para usuarios responsables de cajas
chicas.

Al finalizar dar clic en el botén Realizar Solicitud

Notara el monto aplicado al consultar el listado de caja chica, en el campo Saldo Actual.

Manual de Usuario - ABACUS ERP Pagina 196 de 279



Solicitudes de Pagos

Finanzas

Nuevas Solicitudes de Pago

Finanzas > Solicitudes de Pagos

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

La Solicitud de pago es una peticién hecha por un departamento para la aprobacién de un pago por compra de bienes
0 servicios.

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

Nueva Solicitud de Pago
Dar clic sobre el botén Nuevo y llenar los campos solicitados.

e Seleccionar la fecha del registro.

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

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

o Detallar el nimero Ruc del contribuyente.

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

o Seleccionar el tipo de solicitud que esta realizando (Pago proveedores, Basica, Especificada, Anticipo
proveedor).

e Seleccionar la moneda de pago y el monto a pagar.

o Especificar el concepto de pago.

e Si cuenta con alglin nUmero de referencia, detallarlo en el campo Referencia.

e Puede agregar archivos adjuntos soportando la solicitud de pago.

Al finalizar de llenar los campos dar clic en Guardar

Se habilitaran las pestafias 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.

De ser la Solicitud un anticipo de Pago para proveedor, no se habilitaran las pestafias Detalle y Cuentas por pagar;
se debera revisar, autorizar y luego realizar el pago y esto creard automaticamente una Nota de Crédito a proveedor;
que sera aplicada al realizar la cancelacién del pago al proveedor. Cuando realice la Solicitud por cancelacién podrd
visualizar en la pestafia 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 realizard la solicitud de pago, en el campo Detalle debera
seleccionar Nueva Linea de cuenta para agregar el detalle de la solicitud de pago. (ver siguiente imagen).

» Seleccionar la Cuenta contable que afectara el pago.

e Seleccionar Centro de Costo en caso de que la empresa utilice CC (opcional).

e De contar con referencia de algin documento que soporte el pago, se puede detallar en el campo Referencia.

e (opcional) Especificar concepto o motivo del pago en el campo Transaccién.

» Deberd activar las retenciones que aplique al pago.

» En caso de que el usuario que registra la solicitud no conoce la informacién, el contador o responsable deberd
seleccionar el dato al momento de revisar la solicitud.

e Digite el monto total del pago en el campo monto + IVA
e Seleccione el tipo de impuesto
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o Al seleccionar el tipo de impuesto, en el campo IVA muestra el monto de este.

¢ Al finalizar de llenar los campos, dar click en Guardar.

e Mostrara en la parte inferior de la pantalla el detalle del pago que se realizara.

e Esta solicitud quedara en estatus Sin Revisar.

e La persona responsable de la misma deberd aprobar y revisar la solicitud para proceder a realizar el pago.

Realizar Pago

Finanzas » Solicitudes de Pagos

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

En la primera opcién deberd crear la solicitud de pago al proveedor la cual debe ser revisada y autorizada previamente
y posterior dar clic en el botén Pagar

En la segunda opcidn ir 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

 Seleccione la cuenta de banco de la cual debitaréd el monto a pagar.
e Seleccione la forma de pago, Cheque o Transferencia.

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

Al finalizar, de clic en Realizar Pago
Luego dar clic en Aplicar para contabilizar la transaccién.

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

Finanzas

Pagos Masivos

Actualizado por Ultima vez el2023-01-24

Grupos de Pagos

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

Esta seccién permite realizar varios pagos de diferentes proveedores en un mismo registro de grupos de Pagos.
Para utilizar esta opcién de pago, deberd tomar en cuenta lo siguiente:

e Debe existir la factura de compra registrada en sistema.

e En caso que el pago se realice por transferencia bancaria, en la ficha del proveedor deben estar registradas las
Cuentas Bancarias del mismo.

e En el catdlogo de Cuentas, Deberd 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 seccién, se mostrard un listado de todos los grupos de pagos realizados con su estatus
correspondiente. Al dar clic sobre el icono Editar este registro, el usuario tendra informacién de las solicitudes de
pago que fueron aplicadas dentro de ese grupo de pago. También permite realizar filtro para facilitar la busqueda de
los registros.

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

» Seleccione la fecha del registro.

e Seleccionar la cuenta de banco de la cual realizara el pago.

e Seleccionar el tipo de pago a realizar (Cheque o Transferencia).
¢ Al finalizar, de clic en Guardar

Se habilitarén las pestafias Solicitudes, Cuentas por Pagar y Auditoria.

e Por cada Factura seleccionada, se creard automaticamente una solicitud de pago, estas se visualizardn en la
pestafa Solicitudes.
e En la pestafia Auditoria encontrara el registro de hora y fecha del usuario que creé y modificé el grupo de pago.

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

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

Finalmente, el usuario encargado de aplicar los pagos debera Aplicar el Grupo de Pago desde Opciones > Aplicar
Grupo.

El sistema solicitard confirmar el nUmero de cheque o transferencia inicial para proceder a la impresién de los mismos
con su comprobante de pago.

Al confirmar, dar clic en Aceptar.

Se mostraran los comprobantes de pagos listos para imprimir.
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Cheques y Transferencias

Finanzas

Pagos con Cheques y Transferencias

Finanzas > Cheques y Transferencias

Cheques y Transferencias
Para entrar en esta seccidn, dirigirse al menu principal, médulo Finanzas > Cheques y Transferencias.

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

Para realizar un Nuevo Pago, deberd dar clic en el botén Nuevo Pago seleccionar la solicitud que desee cancelar y
proceder a realizar el pago.

e Para imprimir cheque, el estatus de la transaccién debe estar Aplicada.
¢ Los cheques deben estar previamente configurados y medidos desde la seccién Configuraciéon > Contable y
Fiscal > Formatos de Cheques.

e Podrd exportar los reportes a formatos de excel y PDF.

Anular Cheques y Transferencias

Finanzas » Cheques y Transferencias

Anular Pagos

Para anular pagos de Cheques o Transferencias, dirigirse al menu principal en el médulo 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
numero de cheque o transferencia a anular.

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

e 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).

e Digitar cuidadosamente el nimero de cheque o transferencia a anular.

e Especificar un motivo de la Anulacién.

e Dar clicen

Anular

Una vez anulado el pago, podrd visualizar en la secciéon de Cheques y Transferencias el estatus de la transaccion
como Anulada.
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Recibo Oficial de Caja

Finanzas

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

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

Al entrar en esta seccion se puede visualizar un listado de todos los recibos de caja realizados.

Registrar Recibo Oficial de Caja

e Para grabar ROC se deberd haber configurado previamente los tipos de ingresos.
e Al grabar un ROC por Recuperacién de Cartera, La factura de Venta debe existir en el sistema.
e Para imprimir ROC, previamente se debe configurar las medidas de los recibos de caja fisicos en el sistema.

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

e Seleccionar Sucursal donde se realiza el registro.
e Seleccionar la Serie correspondiente.

e Digitar el nimero del recibo.

e Digitar la fecha correspondiente del recibo.

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

e Seleccione al cliente en el campo Cdédigo de Cliente, esto en caso que este registrado en sistema.
e De no estar registrado como cliente, debera digitar el nombre en el campo Recibimos de.

o Detallar cédula Ruc del contribuyente.

¢ Seleccione al Vendedor (opcional)

¢ Digite la cantidad recibida de dinero.

e Seleccionar la moneda en que se recibié el pago.

¢ Especificar en concepto de que se recibe el pago.

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

e 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 habilitarédn los campos Agregar Cuentas por Cobrar y Nueva Linea de Cuentas.

Agregar Cuentas por Cobrar

Al entrar en esta opcién, 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 mostrard 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 botén Aplicar Recibo

El usuario puede Imprimir el Recibo, Anular, Revertir y Borrar ROC.

Nueva Linea de Cuentas
Nueva linea de cuentas permite registrar otros tipos de Ingresos.

e Seleccione el tipo de ingreso correspondiente.
e Detallar # de Documento que soporte el ingreso (opcional)
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» Seleccionar la cuenta contable que afectard el ingreso.
e Detallar el monto del ingreso.
o Especificar concepto o descripcién de la transaccién.

Al finalizar, de clic en Guardar
Se agregara la linea de la transaccion en la parte inferior del ROC.
De no Existir Diferencia, dar clic Aplicar Recibo

Al aplicar recibo, se contabiliza la transaccion y el pago se aplica a la factura correspondiente. Al Consultar la Factura,
esta estara en estatus Pagada.

Manual de Usuario - ABACUS ERP Pagina 202 de 279



Otras Operaciones

Finanzas

Depédsitos, NC, ND y Transferencias Bancarias
Finanzas » Otras Operaciones
Actualizado por Ultima vez el2023-01-24

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

Para Realizar depdsitos, ND, NC y transferencias, nos dirigimos al menl Finanzas > Otras Transacciones > Otras
Transacciones.

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

Nueva Transaccion Bancaria
Dar clic en Nueva Transaccion

e Seleccione el tipo de transaccién a registrar (Depédsito, Nota de Crédito, Nota de Débito o Transferencia entre
cuentas).

e Fecha del registro.

e Seleccionar la cuenta de Banco donde se acreditarad o debitard el monto segun la transaccién.

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

e Seleccionar la Cuenta de donde se debitard el monto. (en caso de depdsitos y Notas de Crédito) o acreditara (en
caso de Nota de Débito.)

e Especifica el monto de la transaccién.

e Seleccione Tipo de Ingreso y Tipo de egreso (opcional) estos deben ser configurados previamente.
e Detallar nombre de depositante o nombre de algun relacionado de la transaccién.(opcional)

e Detallar referencia del movimiento (opcional)

e Descripcién o motivo de la transaccion.
al finalizar, dar clic en Aceptar

De esta manera queda aplicada y contabilizada la transaccién.

Conciliaciones Bancarias
Finanzas » Otras Operaciones
Actualizado por Ultima vez el2023-01-24

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

Se trata de un proceso que permite realizar una comparacion 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 seccién, visualizara un listado de todos los registros anteriores.

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

e Seleccione la cuenta bancaria a conciliar.
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e Seleccionar fecha de corte a conciliar
e Detallar comentario relacionado a la conciliaciéon (opcional)
e Detallar el saldo disponible de la cuenta de banco.

AL finalizar, clic en Guardar

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

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

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

De no existir alguna transaccion en el estado de cuenta o viceversa, esta quedara sin conciliar, (NO) y no se finalizara
la conciliacién hasta confirmar los movimientos.

Si todas las transacciones conciliadas, dar clic en Finalizar Conciliacién
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Presupuesto

Finanzas

Presupuesto - Proyectos

Finanzas > Presupuesto

Administrador de Proyectos

El médulo de PRESUPUESTO DE PROYECTOS permite automatizar y llevar control de los diferentes proyectos que se
llevan a cabo dentro de una entidad; ademas se registraran las acciones o actividades con que contara cada proyecto
para su ejecucién; se podra asignar un responsable de proyecto y responsables por cada actividad; y crear contratos
estableciendo las condiciones de pago.

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

Presupuesto - Proyectos

Esta opcién permite crear todos los proyectos que la empresa requiera, crear las actividades, etapas y sub-etapas
relacionadas al proyecto.

Al seleccionar en el menu la opcién Presupuesto - Proyectos, el sistema muestra un listado de todos los proyectos
con su estatus correspondiente (Nuevo, Solicitado, Autorizado, en Proceso) y facilita la bUsqueda 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 botdn Nuevo y se deberan llenar los campos solicitados.

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

Llenada la informacidn, dar clic en Guardar y se habilitard en la parte inferior de la pantalla la opcién de adjuntar
documentos al proyecto.

Actividades del Proyecto

Una vez creada la informacién 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
informacién de estas.

Crear Etapas y Sub-etapas

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

Luego dar clic sobre el botén Nuevo

e Detallar un cédigo o nimero id de la etapa.
e Detallar el nombre de la etapa.
¢ Al finalizar de llenar los campos, dar clic en

Guardar

Se habilitard nuevamente la opcién Nuevo en la parte central de la pantalla, y al dar clic sobre este se desplegara una
fila que contiene los campos correspondientes a las sub-etapas. Se debera especificar cédigo y nombre o descripcidn.

Crear Actividades del Proyecto
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La lista de Actividades que se ejecutaradn 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 pestafia Actividades del Proyecto se realiza el siguiente
procedimiento:

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

e Asignar un cédigo a la actividad.Seleccionar etapa y Sub-etapa.Detallar Nombre de la actividadBreve descripciéon
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 llevara 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 ird generando un historial de los cambio que tenga la actividad por alguna razén y
que estos hayan sido aprobados. (Pestafias Cambios Aprobados y Contratos Aprobados). Ver siguiente imagen

Una vez creado el proyecto, las Etapas, Sub-Etapas y Actividades, el usuario debe Solicitar Aprobacion 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 debera estar contemplada la informacién en el archivo
de Excel que se cargara.

Una vez cargado el archivo, dar clic en Aceptar

Podra visualizar el listado de actividades, etapas y sub-etapas cargados al sistema. Luego de cargar y revisar la
informacién, se podra Solicitar Aprobacién y Autorizacidn y realizar contrato del proyecto.

Si se requiere algun cambio en las actividades del proyecto aunque el proyecto se encuentre aprobado y autorizado, el
usuario podra solicitarlo dando clic en el botén Solicitar Cambio.

Contratos de Proyecto

Finanzas > Presupuesto

Tipos de Contratos

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

Esta opcién permite clasificar los tipos de contratos a utilizar en los proyectos.

Coémo Crear Tipos de Contratos:

1. Ir a Finanzas > Presupuestos > Tipos de Contratos.
2. Hacer clic en Nuevo.
3. Completar los campos:
1. ID de Tipo de Contrato: Cédigo Unico del contrato.
2. Nombre o Descripcidon: Breve descripcién del contrato.

4. Hacer clic en Guardar.

Contratos

Los Contratos dentro de la administracion de proyectos se pueden crear directamente desde el menu principal en la
opcion Presupuesto > Contratos o bien directamente desde el Proyecto una vez creado.
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Como Crear un Contrato:

1. Ir a Presupuesto > Contratos o dentro de un Proyecto.
2. Hacer clic en Nuevo.
3. Completar los campos solicitados:
1. Fecha Contrato: Fecha de registro.
Proveedor: Seleccionar al proveedor.
Descripcion: Breve resumen del contrato.
Fecha Inicio y Fin: Fechas del contrato.
Proyecto: Se asigna automaticamente el proyecto relacionado.
Tipo de Contrato: Seleccionar uno previamente registrado.
Moneda: Moneda del contrato.

© No v A~ WwN

Comentarios: Informacién adicional si aplica.

4. Hacer clic en Guardar.

Al guardar la informacién general del contrato, en la parte inferior encontrard 4 pestafas que son: Actividades de
Contrato, Condiciones de Contrato, Facturas, Comentarios del Contrato.

Actividades del Contrato

Detallan las tareas o servicios a realizar dentro del contrato, con un monto asignado a cada actividad

Crear Actividades del Contrato

e Ir a la pestafa Actividades y hacer clic en Nuevo.
e Completar los campos:
o Actividad: Seleccionar la actividad asociada.
o Monto: Asignar el monto, sin exceder el presupuestado.

e Si se necesita mas presupuesto, solicitar un Cambio en la actividad.

En caso de que se requiera mas fondo para una actividad, el usuario debera, primeramente, solicitar
cambio en los montos de la actividad.

Condiciones del Contrato
Establecen los términos bajo los cuales se ejecutara el contrato, incluyendo montos y especificaciones importantes.

e Ir a la pestafia Condiciones y hacer clic en Nuevo.
e Completar los campos:
o Descripcion: Detallar la condicién del contrato.
o Monto: Indicar el monto de la condicién.
o Comentarios: Informacién adicional si aplica.

e Hacer clic en Guardar.

Aseglrese que las actividades del contrato y las condiciones coincidan con el monto.

Facturas

En esta pestafia se pueden visualizar un listado de todas las facturas realizadas al proveedor segun 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:

e Para registrar una factura:
o Seleccionar la condicién de pago desde la pestafia Condiciones de Pago y hacer clic en Generar Factura.
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o Completar los campos requeridos sobre la factura.
o Hacer clic en Aceptar para generar la factura automaticamente.

o La factura sera visible en el médulo de compras con estatus "No Aplicada". Se debe aplicar para su contabilizacién
y proceder al pago.
» Al convertir todas las condiciones en facturas, el contrato cambiara a Cerrado.

Solicitar Cambio de Presupuesto

Finanzas > Presupuesto
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Contabilidad
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Catalogo

Contabilidad

Catalogo de Cuentas

Contabilidad > Catélogo

Actualizado por Ultima vez el2023-01-24

ABACUS ERP permite importar facilmente el catdlogo de cuentas para ser cargado al sistema.

Para Configurar, Editar, Exportar, Importar o Borrar catadlogo de cuenta, nos dirigimos al menu principal, En el
mddulo Contabilidad > Catdlogo > Catalogo de Cuentas.

Al momento de crear la empresa en el sistema, Abacus permite cargar el catdlogo 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 podra
subir la informacién cuando lo desee.

Al seleccionar en el menu la opcién Catalogo de Cuentas, el sistema muestra un listado de las cuentas contables
configuradas, vy facilita la busqueda de las mismas por medio de filtro, ya sea por, Tipo de Cuenta, Moneda y
Mantenimiento de Valor.

Cuenta Hermana
Cuenta Hija o

A
Catilogo de Cuenta \

» Moneda v Cuenta Descripeion Activa Acepta Datos? Moneda Tipo Cuenta
S T = e ACTIVC Si Na cs
Z e n ACTIVO CIRCULANTE si No cs
Editar Cuenta r.4 ‘0 & 1 EFECTIVO EN CAJA Sl No cs EFECTIVO CAJA ¥ BANCO
— — @ 100 AJA GENERAL MONEDA NACIOMAL i No cs EFECTIVO CAJA Y BANCO
rd ,‘0 & 1101-01-0001 CAJA CARRT. NORTE M/N S Si cs EFECTIVO CAJA ¥ BANCO
@ §* & 1101-01-0002 CAJA 27 DE MAYD M/N Si Si C§  EFECTIVO CAJA Y BANCO
t4 '0 & 1101-01-0003 CAJA MASAYA M/N S 5 cs EFECTIVO CAJA ¥ BANCO
& §* & 1101-01-0004 CAJA MAYORED M/N Si 5 CS  EFECTIVO CAJA Y BANCO
r.4 " & 11010 AJA LECHN I s EFECTIVO CAJA Y BANCO

El Botén Campos permite mover o quitar la informaciéon que se muestra en la pantalla principal del catalogo de
cuentas.

El botén Exportar permite enviar el Catélogo de Cuentas a Excel, PDF, Word, XML, CSV, RTF

La opcion Importar permite descargar la plantilla o formato de excel que debera llenar y luego subir al sistema.
El botén Borrar Catalogo permite limpiar la informacién que haya cargado siempre y cuando aln no existan
comprobantes contables.

Crear Nueva Cuenta Contable

Para crear Nueva cuenta contable, dar clic en Nueva Cuenta
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Nueva Cuenta

Permite Agregar mas Campos Adicionales si

Informacion General =~ Campos Adicionales ¢ desea.
Digite el nimero de Cuenta a crear

Cuenta* 1101-01-0011%¢
Seleccione Tipo de Cuenta

Tipo Cuenta  EFECTIVO CAJA Y BANCO W ——
e Nombre de la Cuenta Contable
Descripcion  CAJA MONEDA NACIONAL L ———
¢Es Cuenta Bancaria? Muestra datos de creacion de la cuenta

J{fecha v hora de creacion de la cuenta)

Opciones  Auditoria

Activa @& Acepta Datos? &
Usa Centro Costo? Usa Relacionado?
Moneda Cordoba v Mantenimiento de Valor

* Campos obligatorios

e Digitar el nUmero de cuenta contable

e Seleccione el tipo de cuenta a la que pertenece (Activo, Pasivo, Patrimonio, Ingresos, Gastos)
» Descripcidn se refiere al Nombre de la cuenta contable.

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

e Activar el Check para indicar que es una cuenta contable activa

e Activar el Check si la cuenta contable utiliza centro de costo

e Seleccionar la moneda a utilizar

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

e Activar Check si la cuenta usa relacionado, es decir, persona natural o juridica que tenga relacién con la cuenta.
e Activar el Check si la cuenta utilizard mantenimiento de valor

Al finalizar, dar clic en Guardar

Si la cuenta contable corresponde a una Cuenta Bancaria, se habilitard una pestafia donde debe detallar informacién
relacionada al banco y deberd tener previamente configurado los formatos de cheques.

Editar Cuenta Contable

Para modificar una cuenta contable, primero localicela; esto lo puede hacer desde el formulario Catdlogo de Cuentas,
desplacese hacia arriba o abajo utilizando las teclas direccionales o bien la barra de desplazamiento vertical para
encontrar la cuenta que desee modificar, a continuacién 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
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Crear Cuenta Hermana

Codigo de Cuenta *
2201-04

Nombre de Cuenta *
Nombre de la Cuenta

* Campos obligatorios

 coptr | o Sae

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 nimero 1101-01 (efectivo moneda nacional) el sistema automaticamente
va a brindar un nimero de cuenta en ese mismo nivel; que seria la 1101-02, brindard esa numeracién
automaticamente, en el caso que ya exista la cuenta, el sistema buscara la Ultima numeracion a ese nivel y creera el
consecutivo, de tal manera que si ya existe la 1101-01, 1101-02 brindaria la numeracién 1101-03, y asi
sucesivamente.

Cuenta Hija
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Crear Cuenta Hija

Codigo de Cuenta *
1101-02-0008

Nombre de Cuenta *

MNombre de la Cuenta

* Campos obligatorios

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 automaticamente nos dara la
numeracion de la sub-cuenta, que en este caso seria 1101-01-0001, si ya existiera, nos dara el consecutivo 1101-01-
0002, en caso de ya existir, nos dard 1101-01-0003 y asi sucesivamente.

Centros de Costo

Contabilidad > Catalogo

En algunas ocasiones, los gerentes de la organizacién desean tener los costos departamentales (o costos de otras
partes de la organizacién) para juzgar el desempefio de sus subordinados, asi como de secciones de la organizacién
como inversiones econémicas.

Los centros de costo son subunidades de una organizacién cuyos gerentes tienen a su cargo grupos de actividades
especificas. Por ejemplo, los costos se remiten de una forma rutinaria hasta un centro de costo, el segmento mas
pequefio de actividad o area 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 menu Contabilidad > Catdlogos > Centros
de Costo.

Al seleccionar en el menu la opcién Centros de Costo, el sistema muestra un listado un listado de los CC registrados, y
facilita la busqueda 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 sélo tareas comunes de Crear Nuevo Centro de

Costo, Exportar informacién a los diferentes formatos (Word, Excel, PDF, XML,etc.) e Importar informacién de los
centros de costos al sistema desde un formato de Excel. Al dar clic sobre Importar Centro de Costo el sistema
mostrard una ayuda de como deberd llenar el formato de Excel.

Ejemplos de centros de costos:
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Centros de Costos (2]

Uso General (10)

Cadigo Nombre Actividad Empresarial Grupo Tipo Tipo Personalizado Ciclo Actual  Activo
© 1005 VENTAS ADMINISTRACIONY OTROS Uso General Centro de Costo [si]
4 Actividad Empresariz .
@ 1006 ADMINISTRACION ADMINISTRACION Y OTROS Uso General Centro de Costo (s}
Vacio (10)
@ 1007 COORDINACION PRODUCCION ADMINISTRACION Y OTROS Uso General Centro de Costo <)
@ 1008 MANTENIMIENTO ADMINISTRACION Y OTROS Uso General Centro de Costo ©
4 Grupo X
Vacio (1) ® 1009 CONCRETERA ADMINISTRACION Y OTROS Uso General Centro de Costo [si]
Ong'g‘ E;‘)STRAC'O“ Y 1010 RENTAEQUIPOSY TRANSPORTE ADMINISTRACION Y OTRQS Uso General Centro de Costo ©
@ 101 EQUIPOS MOVILES ADMINISTRACION Y OTROS Uso General Centro de Costo ©
@ 1012 GASTOS OPERATIVOS DE PRODUCCION ADMINISTRACION Y OTROS Uso General Centro de Costo ©
4 Tipo Personalizado 4 1013 NC Uso General Centro de Costo [si]
Centro de Costo (10) @ 1014 TRITURACION EN GEMERAL ADMINISTRACION Y OTROS Uso General Ceniro de Costo ©
p Activo
Ver | 20 v 1 (1210 de 10]
Centros de Costos (2]

Uso General (14)

Codigo  Nombre Actividad Empresarial  Grupo  Tipo Tipo Personalizado Ciclo Actual  Activo
= 1 AEREA Aduanas Uso General ADUANAS [si]
4 Actividad Empresari:
Iy 1-01 MANAGUA Aduanas Uso General ADUANAS [si]
Vacio (14)
“ 1-02 PENAS BLANCAS Aduanas Uso General ADUANAS 1]
1-03 CORINTO Aduanas Uso General ADUANAS
4 Grupo ] @
Vacio (7) = 1-04 GUASAULE Aduanas Uso General ADUANAS [si]
Aduanas (7) @ 105 EL RAMA Aduanas Uso General ADUANAS ©
= 1-06 SAN RAFEL DEL SUR Aduanas Uso General ADUANAS [si]
= 107 NAGAROTE Uso General ADUANAS [si]
4 Tipo Personalizado
ADUANAS (10) = 1-08 RIVAS Uso General ADUANAS [si]
DEPARTAMENTOS (4) ® 100 ADMINISTRACION Uso General DEPARTAMENTOS (s}
= 200 OPERACIONES Uso General DEPARTAMENTOS (5]
= 300 BODEGA Uso General DEPARTAMENTOS [si]
b Activo @ 20 SEGURIDAD Uso General DEPARTAMENTOS ©
= 500 ZONA FRANCA Uso General ADUANAS [si]
Ver | 20 w 1 [1a 14 de 14]
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Centros de Costos [2)

4 Tipo Buscar Jell + Nuevo Campos b ¢ Ordenarpor | & Agrupar por Opciones «

Uso General (83)

Cadigo Nombre Actividad Empresarial Grupo Tipo Tipo Personalizado Ciclo Actual Activo
@ 0001 PERFORADOR NEUMATICO TRITURADOR Uso General PRODUCCION (5]
4 Actividad Empresari; )
@ 00-02 PERFORADOR NEUMATICO TRITURADOR Uso General N/A (s}
Vacio (82)
m @ 0003 PERFORADOR HIDRAULICO TRITURADOR Uso General EQUIPOS (<)
@ 0004 PERFORADOR HIDRAULICO XCMG TRITURADOR Uso General PRODUCCION (<]
@ o101 COMPRESCR DE AIRE TRITURADOR Uso General EQUIPOS [si]
4 Grupo
“ 01-02 COMPRESOR INGERSOLL-RAND TRITURADOR Uso General N/A e
ADMINISTRACION (10)
COMERCIAL - VENTAS @ 0202 EXCAVADORA DE ORUGAS TRITURADOR Uso General EQUIPOS (s}
m
LABORATORIO (1) @ 0204 EXCAVADORA DE ORUGAS TRITURADOR Uso General N/A [si]
PLANTA 1
PREFABRICADOS (8) @ 0205 EXCAVADORA DE ORUGAS TRITURADOR Uso General N/A (s1)
PLANTA 2
PREFABRICADOS (5) @ 0206 EXCAVADORA PC500 TRITURADOR Uso General EQUIPOS (5]
*3(ex lodos @ 0207  EXCAVADORAPC500 TRITURADOR Uso General PRODUCCION s}
@ 0303 CAMIONRIGIDO TRITURADOR Uso General EQUIPOS (s}
4 Tipo Personalizado (£ 03-04 CAMION RIGIDO TRITURADOR Uso General EQUIPOS (51}
HiA- G0 @ 0305  CAMION RIGIDO TRITURADOR Uso General EQUIPOS [si]
ADMINISTRACION (5)
PRODUCCION (20) @ 0306 CAMION RIGIDO TRITURADOR Uso General EQUIPOS e
MANTENIMIENTO (2)
e @ 0401 CARGADOR TRITURADOR Uso General EQUIPOS (s}
e 04-02 CARGADOR FRONTAL TRITURADCR Uso General EQUIPOS a
Ver 20 v 1 2 3 4 5 = N [1 2 20 de 83]

Crear Centros de Costos

Nuevo Centro de Costo

Codigo *
Nombre *
Activo ™ |5i ~

Tipo | Uso General v

General Area y Poblacion Clasificador Solicitud de Materiales Cuentas de Nominas Auditoria
Grupo | -- Seleccione — - &
Tipo Personalizado | -- Seleccione - - | @ \
Clasificador
* Campos obligatorios Agregar Gupo o tipos de

centros de costos

e Codigo: Especifique un cédigo para el centro de costo que se esté creando.
* Nombre de centro de costo: En este campo ingrese el nombre del Centro de Costo que esta creando.
e Tipo: Dejar Uso General para uso ordinario del centro de costo.

e Grupo: Se refiere a agrupacion o clasificacién de los centros de costos, lo que facilitaria el andlisis de este en los
distintos reportes.
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e Tipo Personalizado: Clasificacién segln su naturaleza (departamento, proceso, orden de produccién, equipos,
vehiculos, etc.). El sistema permite definir tipos personalizados mediante el botén EDITAR, que abre un grid
sencillo donde se pueden agregar las categorias necesarias para la empresa.

e Agregar

Relacionados

Contabilidad > Catélogo
Actualizado por Ultima vez el2023-01-24

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

Para entrar a Relacionados, nos dirigimos al menlU Contabilidad > Catalogos > Relacionados

Al entrar en esta opcién, encontraremos un listado de todos los cliente y proveedores que se hayan registrado en el
sistema. Ademas podré 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 informacién en la pantalla Relacionados, se ird alimentando al momento de crear nuevos clientes o proveedores, o
viceversa.

Nuevo Relacionado

Este formulario esta dividido en tres partes; la primera y segunda pestafia, muestran datos generales ya sea cliente,
proveedor o empleado; en la pestafia Opciones, se deberan definir las cuentas contables segun el tipo de relacionado.

Para crear Nuevo Relacionado, dar clic en Nuevo
Los campos del detalle del formulario son:
Informacion General

e Codigo: Este es el cddigo Unico del registro de la persona, puede ser nimero de cédula, Ruc, o algin cédigo
especifico del relacionado.

¢ Nombre a Mostrar. Nombre del tercero.

e Primer Apellido y Segundo Apellido. Estos campos son opcionales, y sélo se llenaran si la persona es de tipo
natural.

e Nombre: En caso de personas naturales, se debe de ingresar los dos nombres
 Empresa: Para las personas juridicas se debe de ingresar la Razén Social.
o Cédula/RUC: Registro Unico de Contribuyente) que posee la persona natural o juridica. No incluir guion.

Informacién de Contacto

o Pais: Son datos de ubicacién geografica del domicilio de la persona natural o juridica.
e Cuidad: Son datos de ubicacién geografica del domicilio de la persona natural o juridica
o Direccion: Ingrese la informacién exacta del domicilio del tercero.

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

o Correo Electréonico; Registre correo electrénico de contacto.
e Pagina Web: De contar con esta informacién especifique la padgina web del relacionado.

Opciones

e Cliente, Empleado y Proveedor. Estas son casillas de verificacién, marque aquellas en las que cabe el Tercero.
Por ejemplo, si estd ingresando informaciéon 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 pestafa, dar clic en Guardar
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Comprobantes

Contabilidad

Comprobantes Manuales
Contabilidad > Comprobantes

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 menu principal en el médulo de Contabilidad > Comprobantes
> Comprobantes Manuales.

Registrar Comprobantes Manuales
Una vez que se ingresa desde el menu principal a Comprobantes Manuales, dar clic en Nuevo Comprobante
Llenar los campos que estan 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 asi lo desea. Debera seleccionar el tipo de comprobante
correspondiente al registro que realizara.

¢ Fecha: Registrar fecha correspondiente al registro.
e Moneda: Seleccione la moneda con la que registrarad el comprobante contable.

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

e Niimero de Documento: # de soporte del documento.
* Beneficiario: Referencia relacionada al registro.
e Concepto: Descripcion del registro

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

Al finalizar, dar clic en Guardar

Una vez guardado el encabezado, se desplegaran las opciones Nueva Linea de Cuentas, Importar y Actualizar.
Nueva Linea de Cuentas muestra la pantalla donde se realizaréd el registro de las cuentas de Créditos y Débitos.

e Cuenta. Este es un listado de todas las cuentas contables que aceptan datos y estédn activas, ingrese el cédigo 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 escribid.

o # Documento: El sistema cargard el nimero de referencia que haya registrado al crear el comprobante. El
usuario si desea puede cambiar la informacién.

e Transaccion. Breve descripcién sobre la transaccién. Por lo general el sistema cargara esta informacion del
concepto que el usuario haya escrito al momento de crear el comprobante.

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

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

Débitos = Créditos

Recuerde, que en la ventana de introduccién 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 mostrard un
mensaje notificando si la transaccién no estd balanceada al momento de intentar guardarla.
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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 transaccién que corresponda.

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

Este quedard registrado y contabilizado, podré visualizarlo y enviarlo nuevamente a manual para editar o corregir
informacién desde la opcién Comprobantes, desde Comprobantes encontrara el registro de todos los comprobantes
contables.

Comprobantes

Contabilidad > Comprobantes

Para ingresar a comprobantes, nos dirigimos al menu principal en el médulo Contabilidad > Comprobantes >
Comprobantes

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

Al seleccionar en el menu la opciéon Comprobantes, el sistema muestra un listado de todos los comprobantes contables
registrados en sistema, y facilita la busqueda 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 Médulo.

ABACUS ERP permite facilmente importar un listado de comprobantes contables al sistema dando clic en el
botén Importar Comprobantes descargando y llenando la plantilla de la manera solicitada.

El usuario tendrd mayor informacién del comprobante al dar clic sobre Editar este Registro
Podrd Exportar el listado de comprobantes a los diferentes formatos ( Word, Excel, PDF, XML, CSV, RTF)

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

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

Botones

e Enviar a Manual: Si el usuario desea realizar alguna correccién en el comprobante, tendrd que enviarlo a
Comprobantes Manuales para poder editar la informacion.

o Imprimir Comprobante: Este botén permite imprimir el comprobante contable en moneda nacional o extranjera.

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

* Reversar: Permite la reversion del comprobante contable con fecha del siguiente dia.
» Flujo Caja: Permite asignarle al comprobante un flujo ya sea por tipo de Egreso o Ingreso.

Mantenimiento de Valor

Contabilidad > Comprobantes

Se refiere a la accién de ajustar los valores contables de los activos y pasivos de una empresa para reflejar los
cambios en el poder adquisitivo de la moneda a lo largo del tiempo. El objetivo es preservar el valor real de los
recursos y las obligaciones de la empresa, teniendo en cuenta el impacto de la inflacién u otros cambios en el valor del
dinero.

El mantenimiento de valor se utiliza principalmente en entornos de alta inflacién, donde el valor nominal de la moneda
disminuye con el tiempo. Para evitar distorsiones en los estados financieros y mantener una imagen fiel de la situacién
econdmica de la empresa, se realizan ajustes contables que reflejan la pérdida de poder adquisitivo de la moneda.

El método mas comun para llevar a cabo el mantenimiento de valor es el ajuste por inflacién. Esto implica ajustar los
valores contables de los activos y pasivos utilizando un indice de precios o un indicador similar que refleje los cambios
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en el nivel general de precios. Al realizar estos ajustes, se busca restablecer el poder adquisitivo original de los
elementos contables y presentar la informacién financiera de manera mas precisa.

Para realizar este procedimiento nos dirigimos a la siguiente ruta:

Comprobantes

© Comprobantes

Esta accién nos desplegard el siguiente formulario “Mantenimiento de Valor - Parametros Previos”:

Mantenimiento de Valor - Parametros Previos

Moneda Extranjera *
Délares (Ug) w
Fecha de Corte *
30/06/2023 B DD/MM/AAAA
Tasa de Cambio *
36.4411
Cuenta Diferencial Positivo *
ingreso - ganancia cambiaria v
Cuenta Diferencial Negativo *
gasto - pérdida cambiaria v

Centro de Costo

Tipo de Comprobante a Generar *
AJ - Ajustes v

* Campos obligatorios

v Aceptar

» Moneda Extranjera: Corresponde a la moneda extranjera a considerar para el ajuste.

* Fecha de Corte: Digitamos la fecha a la que se realizara el mantenimiento para ajuste.

* Tasa de Cambio: El tipo de cambio oficial con el que realizaremos el ajuste.

e Cuenta Diferencial Positivo: Seleccionamos la cuenta que se utilizard para registrar la ganancia cambiaria.
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» Cuenta Diferencial Negativo: Seleccionamos la cuenta que se utilizarad para registrar la pérdida cambiaria.

e Centro de Costo: [Opcional] Seleccionamos el centro de costo al que se asignara la pérdida o ganancia cambiaria.

» Tipo de Comprobante a Generar: Seleccionamos el nombre del comprobante que se realizard al realizar el
mantenimiento de valor. Por defecto se utiliza el DL- Deslizamiento o bien se puede utilizar el AJ-Ajuste por defecto.
(Esto ya seria decision de contabilidad).

» Una vez rellenado los campos en formulario, presionamos “Aceptar”

Se nos desplegara la siguiente vista: “Mantenimiento de Valor - Consulta”

Mantenimiento de Valor - Consulta e o ﬂ ﬂ { Cortado al 2023-03-31 @
@ ° O T QT
[ Cuenta 1 I Mombre de Cuenta l Saldo ML Saldo ME Nueveo Saldo ME Nugvo Sakdo ML Diferencias ML Diferencias ME Tasa Cambio
(CERE 0 | | 13411272 3695 5400 3,695 5400 134 72312 0.0000 36 3508
® " l 78381308 21,580 5800 I [ 21,580 5800 I 658 27 00000 36 3508
Total Acumulado - Suma [} 9 ‘ 88139 0.0000 |
- KRR . -} a2dea)

1[0 Cuentas contables

2[] Nombre de las cuentas contables

30 Saldo de las cuentas ML = Moneda Local y ME = Moneda Extranjera

4[] Nuevos Saldos de las cuentas (Tasa de cambio multiplicado por valor final de la Moneda Extranjera).
50 Diferencia de Saldos o valor a ajustar (Saldo ML final menos Nuevo Saldo ML).

6[] Tasa de Cambio a la fecha de corte

70 Fecha de corte

8[] Botdn para exportar registros (Word, Excel, XML, CSV, RTF o Imprimir)

9[] Este botdn nos realizara la conversién del valor en délares, siempre y cuando al momento de ingresar el balance
inicial se haya subido

Generar comprobante de Ajuste.

Importar Comprobantes

Contabilidad > Comprobantes

Plantillas de Comprobantes

Contabilidad > Comprobantes
Esta es una funcionalidad que se utiliza para crear comprobantes contables de manera rapida y sencilla.

Estas plantillas son utilizadas comUnmente en situaciones en las que se necesite registrar transacciones que ocurren
de manera regular y predecible en la empresa (Alquileres, Servicios Publicos, Suscripciones, etc.). Estas transacciones
suelen repetirse en intervalos regulares, como semanal, mensual, trimestral o anualmente. En lugar de crear un
comprobante nuevo cada vez que se realiza la misma transaccion, se utiliza una plantilla de comprobante para
simplificar y agilizar el proceso contable, ya que esta contiene la mayoria de los datos agregados previamente.

CREAR UNA PLANTILLA DE COMPROBANTE

01. NUEVA PLANTILLA

e En la pestafia “Plantillas de Comprobantes” presionamos el botén “Nuevo Comprobante”,
e Se nos desplegara el formulario para ingresar los datos de encabezado de nuestro comprobante.
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I + Nuevo Comprobante

e Ingresamos los datos de encabezado del comprobante y presionamos el botén ‘’Agregar’’.

Tipo de Comprobante ‘ SB - Servicio Basicos —v| Comprobante Num
Fecha del comprobante * ﬁ DO/MMIAAAA Nam. Documento
Moneda Beneficiario | ENITEL
Tasa Cambio l:l Pago por servicios telefonicos del mes de septiembre 2023

e Nos apareceran los botones en la parte inferior del Formulario “Plantilla de Comprobante”
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Cuenta Centro Costo Credito  Concil

No hay registros para mostrar

* Campos obligatorios
* Campos obligatorios

e Esto nos permitird ingresar las lineas del comprobante que consideremos necesarias.
Cabe mencionar que se realiza el comprobante de la misma forma en que lo hacemos en comprobante manual.

e Una vez finalizado nuestro comprobante, este quedard disponible en el apartado de plantillas de comprobante
para ser utilizado de forma recurrente.

19/09/2023  Servicio Bésicos Pago por servicios 6 del mes de i 30,000.00 30,000.00

02. DESDE UN COMPROBANTE EXISTENTE

e De nuestro listado de comprobantes, seleccionamos el comprobante que deseamos guardar como plantilla.
e Presionamos el botén de “Opciones”.
» Seleccionamos “Crear Plantilla”.

e Esto nos enviara el comprobante a la lista de “Plantillas de Comprobantes” para ser creado de forma recurrente
cuando lo deseemos.
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Comprobante

o (qu'nm&:ﬁ 8 Imprimir Comprobante

Comprobante * # Editar Owsiprobante Numero
Fecha* /& Comegir Desbalance ferencia
Tipo de Comprobante a eficiario
Moneda Reversar oncepto
Tasa Cambio ® Duplicar
Cuentas Moneda Local Cuentas Moneda Extranjera Auditoria * i= Crear Plantilla
21 Flujo Caja
Buscar je LRl Ver 10 v
Cuenta Descripcion #Documento  Transaccion Débito Crédito Centro Costo Relacionado
. 5201-30-0008 Amorlizaciones AM202308- Fact 20662 Armstrong L34313 SC1 02926 Polea
00070 ajustable de criba
. 1901-05-0002 Amortizacion Repuestos AM202308- Fact 20662 Armstrong L34313 SC1 02926 Polea
00070 ajustable de criba

Total Acumulado(2) - Suma

25/09/2023  Amortizacion Fact 29662 Armstrong L34313 SC1 02926 Polea gjusiable de criba

Para agregar utilizar una plantilla de comprobante:

e Nos dirigimos al menu de ABACUS ERP: Contabilidad > Comprobantes > Plantillas de Comprobantes

e Seleccionamos la plantilla que deseamos usar.
e Presionamos el botén “Crear Comprobante”.

25/09/2023  Amortizacion Fact 29662 Armstrong L34313 SC1 02926 Polea ajustable de criba
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Crear Comprobante

Este se desplegara como un comprobante manual para poder editar las fecha y valores para generar
un nuevo comprobante.
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Auxiliar de Cuentas
Contabilidad

Las Cuentas Auxiliares son uno de los complementos mas 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 menlt Contabilidad > Auxiliar de Cuentas.

e Periodo: Corresponde al rango de fecha en la cual queremos buscar la informaciéon de la cuenta.

e Filtrar cuenta. Si queremos verificar los saldos de una cuenta en especifico, damos la Sl a la opcién filtrar cuenta,
de lo contrario se nos mostrara informacién de todas las cuentas.

* Niimero de cuenta. Seleccionar el nimero 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.
e Filtrar Relacionado y Relacionado. Nos muestra la informacién de un cliente o un proveedor en especifico que
esté relacionado a alguna cuenta contable.
Al finalizar, dar clic en Aceptar.

Se mostraran todos los movimientos relacionados a un cuenta contable.

El usuario puede exportar la informacién 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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Activos Fijos

Contabilidad

Tipos de Activos Fijos

Contabilidad > Activos Fijos

Descripcion general

La opciéon Tipos de Activos Fijos permite clasificar los activos fijos de la empresa para facilitar su orden, control,
codificacion y contabilizacién dentro de ABACUS ERP.

Desde esta pantalla se definen los tipos o categorias de activos que utilizard la empresa, por ejemplo: vehiculos,
mobiliario, maquinaria, equipo de cémputo, edificios, herramientas, entre otros.

Ademas de servir como clasificacién operativa, esta opcién es importante porque permite configurar las cuentas
contables que el sistema utilizard al momento de registrar la depreciacién de los activos fijos.

Importancia de los Tipos de Activos Fijos

La correcta configuracién de los tipos de activos fijos permite que el sistema pueda:

e Clasificar los activos de forma ordenada.

e Generar cédigos consecutivos para los activos, si la empresa decide utilizar esta opcién.
» Asociar cada tipo de activo con su cuenta contable correspondiente.

e Determinar la cuenta de depreciaciéon acumulada.

 Definir, cuando aplique, la cuenta de gasto por depreciacién.

e Facilitar el registro contable automéatico durante el proceso de depreciacion.

Por esta razén, antes de registrar activos fijos en el sistema, se recomienda revisar y configurar correctamente los
tipos de activos que utilizard la empresa.

Acceso a la opcién

Para ingresar a la pantalla de Tipos de Activos Fijos, dirigirse al menu principal:

Contabilidad > Activos Fijos > Tipos de Activos Fijos

Al ingresar a esta opcidn, el sistema mostrara un listado con los tipos de activos fijos registrados previamente.

LISTADO DE

@M@ Tipos de Activos Fijos

Codigo  Descripcion Prefijo  Num Caracteres  Cuenta Activo Fijo Cuenta Depreciacion Cuenta Gasto
= 10 TERRENOS TER 4 1201-01-10 - Terrenos 1203-01-10 - Terrenos
© 20 EDIFICIOS EDI 4 1201-01-20 - Edificios 1203-01-20 - Edificios 7018-01-0020 - Edificios

= 30 MOBILIARIO Y EQUIPCS OFICINA MOB

=

1201-01-30 - Mobil.y Equipos de Oficina 1203-01-30 - Mobil.y Equipos de Oficina 7018-01-0030 - Mobiliarios Y Eq De Ofi

C4 40 VEHICULOS LIVIANOS VEH 4 1201-01-40 - Vehiculos Livianos 1203-01-40 - Vehiculos Livianos 7018-01-0040 - Vehiculos Livianos
@ 50 MAQUINARIA Y EQUIPO MAQ 4 1201-01-50 - Maquinaria y Equipo 1203-01-50 - Maquinaria y Equipo 7018-01-0050 - Maquinaria y Equipo
= 60 HERRAMIENTAS Y EQUIPOS HER 4 1201-01-80 - Herramientas y Equipos 1203-01-60 - Herramientas y Equipos 7018-01-0060 - Herramientas Menores

© 0 EQUIPO DE COMUNICACION EQU

=

1201-01-70 - Equipo Comunicacion 1203-01-70 - Equipo Comunicacion 7018-01-0070 - Equipo Comunicacion

m 1 Ver | 10 v 1 [Ma7deT)

Listado de Tipos de Activos Fijos
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En el listado principal, el usuario podrd visualizar los registros existentes de tipos de activos fijos.
Desde esta pantalla el usuario puede realizar las siguientes acciones:

e Consultar los tipos de activos registrados.

e Exportar la informacién a diferentes formatos, como Word, Excel, PDF, XML, CSV o RTF.
e Seleccionar los campos que desea mostrar u ocultar en el reporte.

o Editar un registro existente mediante el icono Editar este registro.

e Crear un nuevo tipo de activo fijo mediante la opcién Nuevo.

Importacion de Tipos de Activos Fijos desde Excel

El sistema permite importar el listado de Tipos de Activos Fijos desde un archivo de Excel. Esta opcién facilita la
carga inicial de datos y permite registrar varios tipos de activos de forma mas rapida.

Para utilizar esta funcidn, el usuario debe completar el formato de Excel solicitado por el sistema en la opcién de
Importadores.

Es importante que el archivo sea llenado respetando la estructura, columnas y datos requeridos, ya que de esto
depende que la importacién se realice correctamente.
Creacion de un Tipo de Activo Fijo

Para crear un nuevo tipo de activo fijo, el usuario debe ingresar a la opcién Tipos de Activos Fijos y hacer clic en el
botén Nuevo.

Luego deberd completar los campos solicitados por el sistema.

FORMULARIO DE

@8 Tipo de Activo Fijo

Descripcion * | MOBILIARIO ¥ EQUIPOS OFICINA

Prefijo | MOB

Num Caracteres 4

Consecutive |205

1201-01-30 Mobil.y Equipos de
Cuenta Activo Fijo * Q y=aup
Oficina
1203-01-30 Mobil.y Equipos de
Cuenta Depreciacion * Q yEauP
Oficina
Cuenta Gasto | 7018-01-0030 Q Mobiliarios Y Eq De Ofi

* Campos cbligatorios

Campos del formulario

Descripcion
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En este campo se debe indicar el nombre del tipo de activo fijo.
Ejemplos:

» Vehiculo Liviano

e Equipo de Cémputo

e Mobiliario y Equipo

e Maquinaria

« Edificio

e Herramientas

Este campo permite identificar claramente la clasificacion del activo dentro del sistema.

Prefijo

El campo Prefijo es opcional y se utiliza cuando la empresa desea que los activos pertenecientes a este tipo tengan
un cddigo con una estructura definida.

Por ejemplo, si se crea un tipo de activo llamado Vehiculo Liviano, se puede definir el prefijo VL- para que los activos
de este tipo inicien con ese identificador.

Num. Caracteres

El campo Num. Caracteres es opcional y se utiliza para definir la cantidad de digitos que tendra el consecutivo del
cédigo del activo.

Por ejemplo, si se indica que el niUmero de caracteres sera 4, el sistema podrd generar cédigos como:

e VL-0001
e VL-0002
e VL-0003

Esto permite mantener una codificacion uniforme y ordenada para los activos fijos.

Consecutivo

El campo Consecutivo es opcional y permite indicar el nimero inicial o actual desde el cual el sistema continuara
generando los cédigos de activos para ese tipo.

Por ejemplo, si el consecutivo actual es 1, el siguiente activo registrado con ese tipo podria tomar el cédigo VL-0001,
siempre que se hayan definido el prefijo y la cantidad de caracteres.

Estos tres campos, Prefijo, Nim. Caracteres y Consecutivo, trabajan en conjunto y son Utiles cuando la empresa
desea que ABACUS ERP ayude a generar automaticamente una codificacion estructurada para sus activos.
Configuracién contable

La configuracién contable es una de las partes mas importantes del registro de un tipo de activo fijo, ya que estas
cuentas seran utilizadas por el sistema en los procesos relacionados con la depreciacion.

Cuenta Activo Fijo

Este campo es obligatorio.

Aqui se debe seleccionar la cuenta contable que representa el valor del activo fijo dentro del catadlogo de cuentas.
Ejemplo:

e Equipo de transporte
e Mobiliario y equipo
e Equipo de cémputo
e Maquinaria y equipo

Esta cuenta corresponde al valor del activo registrado en la contabilidad de la empresa.
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Cuenta Depreciacion
Este campo también es obligatorio.
Aqui se debe seleccionar la cuenta contable donde se registrara la depreciacién acumulada del activo.

La cuenta de depreciacién acumulada normalmente es una cuenta correctiva del activo, utilizada para reflejar la
pérdida de valor del activo a lo largo del tiempo.

Tanto la Cuenta Activo Fijo como la Cuenta Depreciaciéon deben estar correctamente configuradas en el catdlogo
de cuentas de la empresa.

Cuenta Gasto

Este campo puede ser obligatorio u opcional, dependiendo de la forma en que la empresa contabilice la depreciacion.

Si la empresa contabiliza el gasto por depreciacién segun el tipo de activo, entonces este campo debe completarse en
el registro del tipo de activo fijo.

Por ejemplo:

e Gasto por depreciacién de vehiculos
e Gasto por depreciacién de mobiliario
e Gasto por depreciaciéon de equipo de cémputo

Sin embargo, si la empresa contabiliza el gasto por depreciaciéon segun la ubicacién del activo, este campo puede
dejarse en blanco y la cuenta de gasto serd definida en la configuraciéon de Ubicaciones de Activos.

Ejemplo de configuracion

Supongamos que la empresa desea crear el tipo de activo Vehiculo Liviano.

La configuracién podria ser la siguiente:

e Descripcidn: Vehiculo Liviano

¢ Prefijo: VL-

o Num. Caracteres: 4

s Consecutivo: 1

e Cuenta Activo Fijo: Equipo de transporte

e Cuenta Depreciacion: Depreciacién acumulada de equipo de transporte
e Cuenta Gasto: Gasto por depreciacion de vehiculos

Con esta configuracién, cuando se registren vehiculos livianos, el sistema podréa asignar cédigos como:

e VL-0001
e VL-0002
¢ VL-0003

Ademads, al momento de ejecutar la depreciacién, ABACUS ERP utilizard las cuentas configuradas para generar los
registros contables correspondientes.

Guardar el registro

Una vez completados los campos requeridos, el usuario debe hacer clic en el botén Guardar.

El sistema almacenard el tipo de activo fijo y este quedara disponible para ser utilizado en el registro de activos fijos.

Consideraciones importantes
Antes de guardar un tipo de activo fijo, se recomienda verificar lo siguiente:

e Que la descripcién del tipo de activo sea clara y facil de identificar.
e Que las cuentas contables seleccionadas sean las correctas.
e Que la cuenta de activo fijo corresponda realmente al tipo de activo que se estd configurando.
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e Que la cuenta de depreciaciéon acumulada esté correctamente definida.
» Que la cuenta de gasto sea completada si la empresa contabiliza la depreciacién por tipo de activo.

* Que el prefijo, nUmero de caracteres y consecutivo sean definidos correctamente si se desea utilizar codificaciéon
automatica.
e Que no se creen tipos de activos duplicados o con nombres muy similares.

Efecto de esta configuracidén en el sistema
La configuracién de los tipos de activos fijos tiene efecto directo en el registro y depreciacion de los activos.

Cuando se registre un activo fijo, el usuario deberd asociarlo a un tipo de activo. A partir de esta clasificacion, el
sistema podrd identificar las cuentas contables que deben utilizarse durante los procesos relacionados.

Durante la depreciacion, ABACUS ERP utilizara la configuracién contable definida en el tipo de activo fijo para registrar
correctamente la depreciacién acumulada y, cuando corresponda, el gasto por depreciacién.

Por esta razén, una configuracién incorrecta puede afectar los registros contables generados por el sistema.

Recomendacion final

Se recomienda que la configuracién de los tipos de activos fijos sea realizada o revisada por personal con
conocimiento contable, ya que las cuentas definidas en esta pantalla seran utilizadas posteriormente en los procesos
de depreciacién y contabilizacién de activos fijos.

SIGUIENTE
Ubicacién de Activo Fijos

ANTERIOR

Ubicacion de Activo Fijos

Contabilidad > Activos Fijos
Ubicacion de Activos Fijos

Descripcion general

La opcion Ubicacion de Activos Fijos permite registrar y administrar las dreas, departamentos, centros de costo o
lugares fisicos donde se encuentran asignados los activos fijos de la empresa.

Esta clasificacidon ayuda a mantener un mejor control operativo y contable de los activos, ya que permite identificar
dénde se encuentra cada activo, a qué area pertenece y, cuando aplique, qué cuenta de gasto debe utilizarse para
registrar su depreciacién.

Para ingresar a esta opcién, dirigirse al menu principal:
Contabilidad > Activos Fijos > Ubicacion de Activos Fijos

Al acceder, el sistema muestra el listado de ubicaciones registradas previamente.
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LISTADO DE

ISI Ubicaciones de Activo Fijos

Centro Costo

Caodigo

901

™.

a02

™.

903

™

904

™.

905

™.

906

™

907

™.

909

™.

910

™

~
<

Listado de Ubicaciones de Activos Fijos
En la pantalla principal se visualiza el listado de ubicaciones existentes.
Desde esta pantalla el usuario puede realizar las siguientes acciones:

e Buscar rapidamente una ubicacién mediante el campo Busqueda Rapida.
o Crear una nueva ubicacién mediante el botén Nuevo.

e Exportar la informacion a formatos como Excel, Word, PDF, XML, CSV o RTF.
o Configurar los campos visibles del reporte mediante la opcion Grid.

» Editar una ubicacién existente mediante el icono Editar este registro.

Descripcion

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD 901 - ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

PLANTA PREFABRICADOS 1

PLANTA DE ASFALTO

PLANTA TRITURADOR

TALLER AUTOMOTRIZ

LABORATORIO

PLANTA PREFABRICADOS 2

VENTAS DESPACHO

PLANTA PREFABRICADOS 3

TOLA EL GARABATO

Wer 10

902 - PLANTA PREFABRICADOS 1

903 - PLANTA DE ASFALTO

904 - PLANTA TRITURADOR

905 - TALLER AUTOMOTRIZ

906 - LABORATORIO

907 - PLANTA PREFABRICADOS 2

909 - VENTAS DESPACHO

910 - PLANTA PREFABRICADOS 3

911 - TOLA EL GARABATO

2

» Navegar entre paginas cuando existan varios registros.

—>

M

e

Cuenta Gasto

[1a 10 de 13]

Esta pantalla permite consultar de forma rapida las ubicaciones disponibles para ser utilizadas posteriormente en el
registro de activos fijos.

Registro de Ubicaciéon de Activo Fijo

Para registrar una nueva ubicacién de activo fijo, el usuario debe hacer clic en el botén Nuevo.
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El sistema mostrara el formulario Registro de Ubicaciéon de Activo Fijo, donde se deben completar los datos
solicitados.

REGISTRO DE

ISI Ubicacion de Activo Fijo

codigo * | 901

Descripcion * ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
Cuenta Gasto Q @

Centro Costo | 901 Q ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

* Campos obligatorios

Campos del formulario

Cédigo
Este campo es obligatorio.

Debe ingresarse un cédigo que identifique la ubicacién del activo fijo. Este c6digo puede estar relacionado con el
cédigo del departamento, area, sucursal, planta o centro de costo utilizado por la empresa.
Ejemplos:

* 901

* 902

e ADM

e PLANTAO1
o TALLER

Se recomienda utilizar una codificacién clara y consistente, para facilitar la bUsqueda y administracién de las
ubicaciones.

Descripcion
Este campo es obligatorio.
Debe ingresarse el nombre del drea, departamento o lugar donde se encuentran asignados los activos fijos.
Ejemplos:
o Administracién y Contabilidad
e Planta de Asfalto
e Taller Automotriz

e Laboratorio
e Ventas Despacho

La descripcién debe ser clara, ya que sera utilizada por los usuarios al momento de asignar una ubicacién a un activo
fijo.
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Cuenta Gasto
Este campo es opcional.

Permite definir la cuenta contable de gasto que se utilizarad para registrar la depreciacién de los activos asignados a
esta ubicacion.

Si no se establece una cuenta de gasto en esta pantalla, el sistema utilizard la cuenta de gasto definida en el Tipo de
Activo Fijo.

Esto permite manejar dos formas de contabilizacion:

1. Depreciacion por Tipo de Activo: La cuenta de gasto se toma desde la configuracién del tipo de activo fijo.

2. Depreciacion por Ubicacion:La cuenta de gasto se define en la ubicacion del activo fijo, permitiendo que el
gasto por depreciacion se registre segln el area, departamento o centro de costo donde se encuentra el activo.

Ejemplo:

Si un vehiculo pertenece al drea de Administracion, la depreciacién podria enviarse a una cuenta de gasto
administrativo.

Si otro vehiculo pertenece al drea de Produccidn, la depreciacién podria enviarse a una cuenta de gasto de produccion.

Centro Costo
Este campo permite asociar la ubicacién del activo fijo con un centro de costo.

Debe seleccionarse cuando la empresa utiliza centros de costo para controlar sus gastos o distribuir contablemente
sus operaciones por area, departamento, proyecto, sucursal o unidad operativa.

El sistema permite buscar el centro de costo mediante el icono de busqueda.
Ejemplos:

¢ 901 - Administracién y Contabilidad
¢ 902 - Planta Prefabricados 1

* 903 - Planta de Asfalto

¢ 905 - Taller Automotriz

Cuando se selecciona un centro de costo, este quedara asociado a la ubicacién y podréa ser utilizado posteriormente en
los registros contables relacionados con los activos fijos.

Procedimiento para registrar una ubicacién
Para registrar una ubicacién de activo fijo, seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al menu:

Hacer clic en el botén Nuevo.

Completar el campo Cédigo con el identificador de la ubicacién.

Completar el campo Descripcion con el nombre del drea, departamento o lugar fisico.

vk wnh

Seleccionar una Cuenta Gasto, solamente si la empresa desea que la depreciacién se contabilice segun la
ubicacién del activo.

o

Seleccionar el Centro Costo, si la empresa utiliza centros de costo para controlar sus gastos.
7. Revisar que la informacién ingresada sea correcta.
8. Hacer clic en el botén Guardar.

Contabilidad > Activos Fijos > Ubicacion de Activos Fijos

Una vez guardado el registro, la ubicacién quedara disponible para ser utilizada en el registro de activos fijos.

Procedimiento para editar una ubicacidén existente
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Para modificar una ubicacidn ya registrada, seguir estos pasos:

1. Ingresar a la pantalla de Ubicacién de Activos Fijos.
Buscar la ubicaciéon que se desea modificar.

Hacer clic en el icono Editar este registro.

Realizar los cambios necesarios en el formulario.
Verificar que los datos modificados sean correctos.

o Uk WwN

Hacer clic en Guardar.

Es importante tener cuidado al modificar ubicaciones que ya han sido utilizadas en activos existentes, ya que los
cambios pueden afectar la forma en que se visualiza o se clasifica la informacidn histérica de los activos.

Uso de la cuenta de gasto en la ubicacidén

La Cuenta Gasto en la ubicaciéon permite mayor control contable cuando la empresa desea registrar la depreciacién
segun el drea donde se encuentra el activo.

Este campo no siempre es obligatorio. Su uso depende de la politica contable de la empresa.

Caso 1: Cuenta de gasto definida en el Tipo de Activo

Si la empresa maneja el gasto de depreciacion por tipo de activo, la cuenta de gasto puede dejarse vacia en la
ubicacién.

En este caso, el sistema tomara la cuenta configurada en el Tipo de Activo Fijo.
Ejemplo:

e Tipo de activo: Vehiculo Liviano
e Cuenta gasto en tipo de activo: Gasto por depreciacién de vehiculos
e Ubicacion: Administracion

e Cuenta gasto en ubicacién: Vacia

Resultado: el sistema utilizard la cuenta de gasto definida en el tipo de activo.

Caso 2: Cuenta de gasto definida en la Ubicacién

Si la empresa maneja el gasto de depreciacién por area o centro de costo, puede definir la cuenta de gasto
directamente en la ubicacion.

Ejemplo:

e Tipo de activo: Vehiculo Liviano

e Ubicacion: Taller Automotriz

e Cuenta gasto en ubicacién: Gasto de depreciacion taller
e Centro de costo: Taller Automotriz

Resultado: el sistema utilizara la cuenta de gasto definida en la ubicacién.

Importaciéon de Ubicaciones de Activos Fijos

El sistema también permite importar el listado de ubicaciones de activos fijos desde un archivo de Excel. Esta opcién
facilita la carga inicial de datos y permite registrar multiples ubicaciones de forma mas rapida.

Para utilizar esta opcidn, dirigirse al menu principal:
Configuracion > Comercial > Importadores
Luego, en el menu superior de importadores, seleccionar:

Activo Fijo > Ubicaciones de Activos Fijos
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El sistema mostrard una ayuda con la estructura requerida para preparar correctamente el archivo de Excel.

Consideraciones para la importacién
Antes de importar el archivo, se recomienda validar lo siguiente:

* Que el archivo de Excel tenga el formato solicitado por el sistema.

e Que las columnas estén en el orden indicado.

e Que los cédigos de ubicacién no estén duplicados.

e Que las descripciones sean claras y correspondan a ubicaciones reales de la empresa.

e Que los centros de costo existan previamente en el sistema, si seran utilizados.

e Que las cuentas de gasto existan previamente en el catdlogo contable, si seradn indicadas en el archivo.
» Que no existan filas vacias o datos incompletos dentro del archivo.

Una vez importado el archivo, el usuario debe revisar el listado de ubicaciones para confirmar que los datos fueron
cargados correctamente.

Consideraciones importantes
Antes de registrar o modificar ubicaciones de activos fijos, tomar en cuenta lo siguiente:

e El cddigo de ubicacién debe ser Unico.

e La descripcién debe identificar claramente el area o lugar donde estaran asignados los activos.

e La cuenta de gasto es opcional, pero puede ser necesaria si la empresa contabiliza la depreciacidn por ubicacién.

¢ Si no se define cuenta de gasto en la ubicacién, el sistema utilizard la cuenta configurada en el tipo de activo fijo.

e El centro de costo debe seleccionarse cuando la empresa requiere controlar los gastos por area, departamento o
unidad operativa.

* No se recomienda crear ubicaciones duplicadas o con nombres muy similares.

e Las ubicaciones deben configurarse antes de registrar activos fijos, para que estén disponibles al momento de
asignarlos.

Efecto de la ubicacidn en el registro de activos

Cuando se registra un activo fijo, el usuario puede asignarle una ubicacién. Esta ubicacién permite identificar dénde se
encuentra el activo y puede influir en la contabilizacién del gasto por depreciacién, dependiendo de la configuracién
utilizada por la empresa.

La ubicacién ayuda a responder preguntas como:

e ;En qué departamento se encuentra el activo?

e ;A qué centro de costo pertenece?

e ;Qué area debe asumir el gasto por depreciacién?

e ;D6nde debe ubicarse fisicamente el activo?

e ;Cémo se debe clasificar el activo para efectos de control interno?

Por esta razén, la correcta configuracién de ubicaciones es importante para mantener un control ordenado de los
activos fijos.

Recomendacion final

Se recomienda que las ubicaciones de activos fijos sean configuradas de acuerdo con la estructura real de la empresa,
tomando como referencia sus departamentos, dreas, plantas, sucursales o centros de costo.

También se recomienda que la configuracién sea revisada por personal contable o administrativo, especialmente
cuando se utilice la cuenta de gasto en la ubicacién, ya que esta puede afectar la contabilizacién de la depreciacién.
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SIGUIENTE
Lista de Activos Fijos

ANTERIOR

Tipos de Activos Fijos

Lista de Activos Fijos

Contabilidad > Activos Fijos

Descripcion general

La opcion Lista de Activos Fijos permite registrar, consultar, modificar y administrar los activos fijos de la empresa

dentro de ABACUS ERP.

En esta pantalla se concentra la informacién principal de cada activo, incluyendo sus datos generales, tipo de activo,
ubicacién, valor de adquisicién, moneda, vida util, depreciacién, historial de depreciacién, informacién de baja y datos

de auditoria.

Desde esta opcién el usuario puede controlar todos los activos registrados en el sistema, tales como maquinaria,
vehiculos, edificios, mobiliario, equipos de cdmputo, herramientas u otros bienes utilizados por la empresa.

Para ingresar a esta opcién, dirigirse al menu principal:

Contabilidad > Lista de Activos Fijos

Al ingresar, el sistema mostrara el listado de activos fijos registrados hasta ese momento.
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Listado de Activos Fijos

En la pantalla principal se muestra el listado general de activos fijos de la empresa.

Desde esta pantalla el usuario podra realizar las siguientes acciones:

Estatus

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVOD

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVOD

ACTIVO

ACTIVO

Descripcicn

e Consultar los activos fijos registrados.
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e Buscar activos mediante filtros o blisqueda rapida.

e Filtrar activos por tipo de activo, ubicacién o estatus.

e Crear un nuevo activo fijo mediante el botén Nuevo.

e Editar un activo existente.

e Exportar la informacién a formatos como Excel, PDF, XML, CSV o RTF.
e Agregar o quitar columnas visibles en el reporte.

» Revisar el estatus actual de cada activo fijo.

Esta pantalla sirve como punto de entrada para consultar y administrar la ficha completa de cada activo.

Requisitos previos antes de registrar un activo fijo
Antes de registrar un nuevo activo fijo, deben existir previamente algunas configuraciones en el sistema.
El usuario debe asegurarse de que ya estén registrados:

* Tipos de Activos Fijos.

* Ubicaciones de Activos Fijos.

o Estatus de Activos Fijos.

* Centros de costo, si la empresa los utiliza.

e Cuentas contables, si seran utilizadas para depreciacién y registro contable.

» Monedas y tasas de cambio, cuando el activo se compre en una moneda diferente a la moneda local.

Estos datos son importantes porque serdn utilizados durante el registro del activo y en los procesos posteriores de
depreciacioén.

Registro de un Nuevo Activo Fijo

Para registrar un nuevo activo fijo, seguir estos pasos:
1. Ingresar al menu:

Hacer clic en el botédn Nuevo.

Completar la informacién solicitada en la ficha del activo.
Revisar los datos ingresados.

vk wnN

Hacer clic en el botén Guardar.
Contabilidad > Lista de Activos Fijos

Una vez guardado, el activo quedara registrado en el sistema y podra ser utilizado en los procesos de control,
depreciacién, consulta y baja.

Ficha del Activo Fijo
La ficha del activo fijo se encuentra organizada en diferentes pestafias o apartados:

» Informacién de Activo
e Tabla de Depreciacion
¢ Informacion de Baja

o Auditoria

Cada pestafia permite consultar o registrar informacién especifica del activo.

Pestana Informacion de Activo

La pestafia Informacidn de Activo contiene los datos principales del activo fijo. Esta es la seccién mas importante al

Manual de Usuario - ABACUS ERP Pagina 237 de 279



momento de registrar un nuevo activo.
La informacién se encuentra agrupada en bloques:

¢ Informacioén del Activo

o Informacion de Compra
» Detalles del Activo

o Datos de Depreciacion

Informacion del Activo

En esta seccién se registran los datos generales que identifican el activo dentro del sistema.

Activo
Este campo indica si el activo se encuentra activo en el sistema.

Cuando el activo estd marcado como activo, significa que puede ser utilizado dentro de los procesos normales del
médulo.

Si el activo deja de estar en uso, debe revisarse si corresponde cambiar su estatus o realizar un proceso de baja,
segun las politicas de la empresa.

Depreciado

Este campo indica si el activo ya se encuentra completamente depreciado.

Un activo depreciado es aquel que ya alcanzé el total de meses de vida Util o cuyo valor pendiente en libros ya llegé al
limite correspondiente segun su configuracién.

Mantenimiento de valor

Este campo se utiliza cuando el activo requiere mantenimiento de valor, segln la configuracién y politica contable de
la empresa.

Debe activarse Unicamente cuando aplique.

Tipo de Activo Fijo
Este campo es obligatorio.
Permite seleccionar el tipo de activo fijo al que pertenece el activo que se esta registrando.
Ejemplos:
e Vehiculos
e Edificios
e Maquinaria
e Equipo de cémputo
e Mobiliario y equipo
El tipo de activo debe estar previamente configurado en la opcién Tipos de Activos Fijos.
Este dato es importante porque el sistema puede utilizar la configuracién contable del tipo de activo para los procesos
de depreciacioén.
Ubicacion
Este campo es obligatorio.
Permite seleccionar la ubicacién donde se encuentra asignado el activo fijo.
Ejemplos:

o Administracién y Contabilidad
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e Planta Triturador
e Taller Automotriz
e Laboratorio

* VVentas Despacho

La ubicacion debe estar previamente registrada en la opciéon Ubicacién de Activos Fijos.

Este dato permite identificar el area, departamento, centro de costo o lugar fisico donde se encuentra el activo.

Coédigo de Activo
Este campo es obligatorio.
Corresponde al cédigo Unico que identificara al activo dentro del sistema.

El cédigo puede ser ingresado manualmente o generado con base en la configuracién del tipo de activo, cuando se
haya definido prefijo, nUmero de caracteres y consecutivo.

Ejemplo:
02-0000000006

Se recomienda utilizar una codificacién clara, ordenada y consistente para facilitar la blsqueda y control de los
activos.

Estatus

Este campo es obligatorio.

Permite definir la situacién actual del activo fijo dentro del sistema.
Ejemplos de estatus:

e Activo

e Inactivo

e En uso

e Dado de baja
e En reparacion
» Vendido

e Bueno

* Malo

e Regular

e Reparado
e Trasladado

Si el usuario necesita crear o modificar un estatus, puede utilizar el icono correspondiente junto al campo, siempre que
tenga permisos para realizar esta accién.

Descripcion Activo

Este campo es obligatorio.

Permite registrar el nombre o descripcién del activo fijo.

Ejemplos:

» Agregados

e Camidn de carga

e Computadora portatil Dell
e Escritorio ejecutivo

e Maquina mezcladora
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La descripcion debe ser clara y suficiente para identificar el activo sin confusién.

Grupo de Activos Fijos

El campo Grupo de Activo permite clasificar los activos fijos en subgrupos mas especificos dentro de un mismo tipo
de activo.

Mientras el Tipo de Activo Fijo define una clasificacién contable o general del activo, el Grupo de Activo permite
organizar los activos de una manera mas detallada para fines de control, consulta, conteo e inventario.

Por ejemplo, la empresa puede tener definido el siguiente tipo de activo fijo:
Tipo de Activo Fijo: Mobiliario y Equipo de Oficina
Dentro de este tipo de activo pueden existir diferentes bienes, tales como:

e Monitor A

e Monitor B

e Laptop A

e Laptop B

e Escritorio 1

e Escritorio 2

e Silla ejecutiva
e Impresora

Aunque todos pertenecen al mismo tipo de activo fijo, no todos representan el mismo tipo fisico de bien. Por esta
razén, el sistema permite utilizar el Grupo de Activo para agruparlos de forma mas especifica.

Ejemplo de grupos:
e Monitores de computadora
e Laptops
e Escritorios
e Sillas
e Impresoras

De esta manera, cada activo puede conservar su tipo contable principal, pero ademas puede clasificarse dentro de un
grupo operativo més detallado.

Ejemplo practico

Coédigo de activo Descripcion del activo Tipo de activo fijo Ubicacidon Grupo de activo

AF-001 Monitor A Mobiliario y Equipo de Oficina Oficina 1 Monitores de computadora
AF-002 Monitor B Mobiliario y Equipo de Oficina Oficina 2 Monitores de computadora
AF-003 Laptop A Mobiliario y Equipo de Oficina Oficina 1 Laptops

AF-004 Laptop B Mobiliario y Equipo de Oficina Oficina 3 Laptops

AF-005 Escritorio 1 Mobiliario y Equipo de Oficina Oficina 1 Escritorios

AF-006 Escritorio 2 Mobiliario y Equipo de Oficina Oficina 2 Escritorios

Con esta clasificacion, el usuario puede consultar y contar facilmente cuantos activos tiene la empresa por cada
grupo.

Por ejemplo:

e Cantidad de monitores: 2
o Cantidad de laptops: 2
e Cantidad de escritorios: 2
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Diferencia entre Tipo de Activo, Ubicacion y Grupo de Activo
El Tipo de Activo Fijo responde a la pregunta:
¢Qué clasificacion general o contable tiene el activo?
Ejemplo:
e Mobiliario y Equipo de Oficina
» Vehiculos
e Maquinaria
e Edificios
La Ubicacion responde a la pregunta:
¢Donde se encuentra el activo?
Ejemplo:
e Oficina 1
e Oficina 2
» Planta de Produccién
e Taller Automotriz
El Grupo de Activo responde a la pregunta:
¢Qué clase especifica de bien es dentro de ese tipo de activo?
Ejemplo:
e Monitores
e Laptops
e Escritorios
e Impresoras

Uso del Grupo de Activo
El grupo de activo es Util para:

» Clasificar los activos de forma mas detallada.

» Consultar activos por familia o subgrupo.

o Contar rédpidamente cudntos bienes existen de una misma clase.

e Facilitar inventarios fisicos.

e Mejorar reportes de control interno.

« |dentificar activos similares dentro de un mismo tipo de activo fijo.

e Separar activos que contablemente pertenecen al mismo tipo, pero operativamente son diferentes.

Recomendacion

Se recomienda utilizar el Grupo de Activo cuando la empresa necesite llevar un control mds detallado de sus activos

fijos.

Por ejemplo, si dentro de un mismo tipo de activo existen muchos bienes diferentes, el grupo permite ordenarlos

mejor y facilita las consultas posteriores.

Si la empresa no requiere esta clasificacién adicional, el campo puede dejarse como Ninguno.

Informacion de Compra

En esta seccién se registran los datos relacionados con la adquisicién del activo fijo.

Fecha Adquisicion

Manual de Usuario - ABACUS ERP

Pagina 241 de 279



Este campo es obligatorio.

Corresponde a la fecha en que se adquirié o comproé el activo fijo.
Debe ingresarse en formato:

DD/MM/AAAA

Esta fecha es importante porque sirve como referencia histérica de la compra del activo.

Puesta en Servicio

Este campo indica la fecha en que el activo empez6 a utilizarse en la empresa.

Debe ingresarse en formato:

DD/MM/AAAA

Esta fecha puede ser igual o diferente a la fecha de adquisicién.

Ejemplo:

La empresa puede comprar una maquinaria el 15/01/2026, pero ponerla en operacion hasta el 01/02/2026.

En muchos casos, la fecha de puesta en servicio se utiliza como referencia para iniciar el control de depreciacién.

Factura Compra
Este campo permite ingresar el nimero de factura o documento relacionado con la compra del activo.

Es Gtil para control documental y trazabilidad de la adquisicion.

Proveedor
Permite seleccionar el proveedor al que se compré el activo fijo.

Este dato es util para consultas futuras, revision documental o auditoria interna.

Moneda

Este campo es obligatorio.

Permite seleccionar la moneda en la que fue adquirido el activo.
Ejemplos:

e Cérdobas
e Délares

e Euros

Tasa Cambio
Este campo es obligatorio.
La tasa de cambio se utiliza cuando el activo fue adquirido en una moneda distinta a la moneda local.

El sistema puede actualizar este valor automaticamente segln la moneda seleccionada y la configuracién existente.

Precio Adquisicion

Este campo es obligatorio.

Corresponde al valor de compra del activo en la moneda seleccionada.
Ejemplo:

Si el activo fue comprado en ddlares, aqui se registra el valor en délares.

Si fue comprado en cérdobas, se registra el valor en cérdobas.
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Precio Adq. Moneda Local
Este campo es obligatorio y es calculado automaticamente por el sistema.

Representa el valor de adquisicién convertido a moneda local, tomando como base la moneda seleccionada y la tasa
de cambio.

Ejemplo:

e Precio adquisicién: 1,000.00 USD
» Tasa de cambio: 36.50
e Precio adquisicién moneda local: 36,500.00

Valor Salvamento

Corresponde al valor estimado que podria tener el activo al final de su vida util.
También puede entenderse como el valor residual o valor de rescate del activo.
Ejemplo:

Si un vehiculo cuesta 20,000.00 y se estima que al final de su vida util podra venderse por 2,000.00, el valor de
salvamento serd 2,000.00.

Si la empresa no utiliza valor de salvamento, normalmente se registra 0.00, segun su politica contable.

Adjunto
Permite cargar un archivo relacionado con el activo.
Puede utilizarse para adjuntar documentos como:

e Factura de compra

e Orden de compra

e Documento de garantia
» Foto del activo

e Contrato

e Soporte de adquisiciéon

El usuario puede seleccionar un archivo o arrastrarlo al drea indicada por el sistema.

Detalles del Activo

Esta seccién permite registrar informacion complementaria del activo fijo.

Empleado
Permite indicar el cddigo o nimero de empleado relacionado con el activo, si aplica.

Este campo puede utilizarse cuando el activo esta asignado a una persona especifica.

Asignado A
Permite indicar el nombre del empleado, drea o responsable al que se asigna el activo.
Ejemplos:

e Juan Pérez

e Departamento de Produccién
e Administracion

e Taller Automotriz

Este campo facilita el control interno de responsabilidad sobre el activo.
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Fabricante
Permite indicar el fabricante del activo.
Ejemplo:

o Caterpillar
e Dell

e Toyota

e HP

e Samsung

Modelo
Permite indicar el modelo del activo.

Este dato es util para identificar caracteristicas especificas del bien.

Marca

Permite registrar la marca del activo.

No Serie
Permite registrar el nimero de serie del activo.

Este dato es importante para control fisico, garantias, mantenimiento, auditorias e inventarios.

Comentarios
Permite registrar cualquier observacién adicional relacionada con el activo.
Ejemplos:

¢ Activo recibido en buen estado.

e Equipo asignado al drea de produccion.

e Requiere mantenimiento preventivo trimestral.
o Activo proveniente de migracién inicial.

Campos adicionales
La ficha del activo fijo incluye el botén Campo adicional.

Esta opcién permite que el usuario agregue informacién personalizada que no se encuentra contemplada en los
campos estandar del formulario.

Puede utilizarse para registrar datos propios de la empresa o informacién proveniente de otros sistemas.
Ejemplos de campos adicionales:

e NUmero de péliza

e Cdodigo anterior del activo

e |dentificador del sistema anterior
e NUmero de placa interna

e Cdodigo de inventario fisico

e NUmero de garantia

» Referencia de contrato

e Responsable anterior

Actualmente el sistema permite registrar hasta 4 campos adicionales por activo fijo.

Esta funcionalidad es Util cuando la empresa necesita conservar informacién especifica sin modificar la estructura
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principal del formulario.

Procedimiento para agregar campos adicionales
Para agregar campos adicionales al activo fijo:

1. Ingresar a la ficha del activo fijo.

Ubicarse en la pestafia Informacion de Activo.
Hacer clic en el botén Campo adicional.

Registrar el nombre o descripcién del campo adicional.
Registrar el valor correspondiente.

Guardar la informacién.

No vk wnN

Verificar que el dato adicional haya quedado asociado al activo.

Datos de Depreciacion

En esta seccién se registran y consultan los datos necesarios para calcular la depreciacién del activo fijo.

Depreciacion Fija
Este campo es obligatorio.
Corresponde al monto mensual que se depreciara del activo en la moneda de adquisicién.

El sistema puede calcular este valor tomando como base el precio de adquisicién, el valor de salvamento y la vida util
del activo.

Una férmula general de referencia es:

Depreciacion mensual = (Precio de adquisicion - Valor de salvamento) / Vida util en meses

Dep. Fija Moneda Local
Este campo es obligatorio y es calculado automaticamente por el sistema.

Representa el monto mensual de depreciacién convertido a moneda local.

Vida util en meses

Este campo es obligatorio.

Permite indicar la cantidad de meses durante los cuales se depreciara el activo.
Ejemplos:

e 12 meses
* 36 meses
* 60 meses
e 120 meses

La vida util debe definirse segun la politica contable de la empresa y la naturaleza del activo.

Meses Depreciados

Este campo es obligatorio.

Indica cuantos meses del activo ya han sido depreciados.

Si el activo es nuevo y alin no ha iniciado su depreciacion, este campo debe registrarse en 0.

Si el activo proviene de una carga inicial o migracién desde otro sistema, se debe indicar la cantidad de meses que ya
fueron depreciados previamente.

Ejemplo:
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Un activo con vida Gtil de 120 meses que ya lleva 115 meses depreciados debe registrarse con:
e Vida util: 120
e Meses depreciados: 115

Depreciacion acumulada

El sistema muestra el monto acumulado de depreciacién del activo.

Este valor representa la suma de las depreciaciones ya registradas para el activo.

Depreciacion acumulada ML

Representa la depreciacién acumulada expresada en moneda local.

Valor en libro

El valor en libro representa el valor pendiente del activo después de restar la depreciacién acumulada.

De forma general:

Valor en libro = Precio de adquisicion - Depreciacion acumulada

Valor en libro ML

Representa el valor en libro expresado en moneda local.

Procedimiento para guardar un activo fijo
Luego de completar la informacién del activo:

1. Verificar que los campos obligatorios estén completos.

Confirmar que el tipo de activo fijo sea el correcto.

Confirmar que la ubicacién corresponda al lugar o area real del activo.
Revisar la fecha de adquisicién y puesta en servicio.

Validar la moneda, tasa de cambio y precio de adquisicion.

Verificar la vida util y los meses depreciados.

Confirmar que la depreciacién fija calculada sea correcta.

Adjuntar documentos de soporte, si aplica.

© N U A WwN

Hacer clic en el boton Guardar.

Si la informacidn es correcta, el sistema almacenara el activo fijo y este quedara disponible para consulta y procesos

posteriores.

Tabla de Depreciacion

La pestafia Tabla de Depreciacion permite consultar el historial de depreciaciones registradas para el activo fijo.

En esta tabla el usuario podra visualizar informacién como:

e Fecha de depreciacion.

e Moneda de compra.

e Tasa de cambio utilizada.

» Meses procesados.

e Monto de depreciacién.

» Monto de depreciacién en moneda local.
e Diferencial cambiario, si aplica.

e NUmero de comprobante contable.

e Tipo de movimiento.
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Esta pestafia es de consulta y permite revisar cémo se ha venido depreciando el activo durante el tiempo.

Uso de la Tabla de Depreciacion
El usuario puede utilizar esta pestafa para:

* Revisar los meses ya depreciados.

e Validar el monto de depreciacién mensual.

e Consultar los comprobantes generados.

e |dentificar si el movimiento corresponde a depreciacién inicial, mensual u otro tipo de movimiento.
« Verificar la trazabilidad contable del activo.

Cuando exista un comprobante asociado, el sistema puede mostrar el nimero de comprobante para facilitar su
revisién contable.

Informacion de Baja

La pestafia Informacién de Baja permite registrar o consultar los datos relacionados con la salida del activo fijo de la
empresa.

La baja puede ocurrir por diferentes motivos, como venta, dafio, pérdida, retiro, donacién, reemplazo o decisién
administrativa.

Campos principales

Fecha Baja
Permite indicar la fecha en que el activo fue dado de baja.
Debe ingresarse en formato:

DD/MM/AAAA

Motivo Baja
Permite describir el motivo por el cual el activo fue dado de baja.
Ejemplos:

» Venta del activo.

¢ Activo dafiado.

e Activo obsoleto.

¢ Pérdida del activo.

e Retiro por reemplazo.
e Donacién.

e Traslado.

Valor Venta

Permite registrar el monto por el cual fue vendido el activo, si la baja corresponde a una venta.

Valor Venta ML

Representa el valor de venta en moneda local.

Ganancia o pérdida

El sistema puede mostrar la ganancia o pérdida generada por la baja del activo, comparando el valor de venta contra
el valor en libro.

Ganancia ML
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Representa la ganancia o pérdida expresada en moneda local.

Consideraciéon sobre la baja
Antes de registrar la baja de un activo, se recomienda revisar:

» Que el activo correcto esté seleccionado.

e Que la tabla de depreciacién esté actualizada.

¢ Que el valor en libro sea correcto.

e Que exista autorizacién interna para dar de baja el activo.

e Que se cuente con el documento soporte de la baja, si aplica.
e Que el motivo de baja esté claramente documentado.

Auditoria
La pestafia Auditoria permite consultar informacién de control sobre la creaciéon y modificacién del registro.
En esta seccién se puede visualizar:

e Usuario que creé el registro.

e Fecha y hora de creacién.

e Usuario que modificé el registro.
e Fecha y hora de modificacién.

Esta informacién es Util para control interno, seguimiento de cambios y revision administrativa.

Normalmente esta pestaia es informativa y no requiere que el usuario registre datos manualmente.

Importar Listado de Activos Fijos
El sistema permite importar el listado de activos fijos desde un archivo de Excel.

Esta opcién facilita la carga inicial de activos o la migracién desde otro sistema, permitiendo registrar multiples activos
de forma mas rapida.

Para importar el listado de activos fijos, ingresar al menu:
Configuracion > Comercial > Importadores

Luego seleccionar la opcién:

Activo Fijo > Listado de Activos Fijos

El sistema mostrard una ayuda con la estructura requerida para preparar correctamente el archivo de Excel.
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Importar Activos Fijos

Seleccione el archivo
Campo Condicion /| Comportamiento

Si se deja vacio, el sistema lo genera automaticamente

Cadigo de Activo . -
segun el tipo de active (prefijo + consecutivo).

[+
Arrastre un archivo aqui Si no se especifica, se utilizara la moneda local de la
Moneda
empresa.

Si se ingresa, se respetan todos los valores en moneda

. Tasa de Cambio local. Sino, el sistema buscara la tasa del dia o la mas
Descargar Plantilla Excel
cercana (USD).

Columnas del archivo

Precio en Moneda Se respeta si se proporciona junto con la tasa. De lo
A. Codigo de Activo Fijo Q. Precio Adquisicién Moneda Local Local contrario, el sistema lo calcula automaticamente
B. Estatus del Activo R. Meses para depreciacion total Meses Depreciados Si se deja vacio, el sistema los calcula segun la fecha de
C. Descripcién del Activo S. Meses depreciados servicio. Si se indica valor, se respeta
D. Tipo de Active ID T. Valor de salvamento Fecha de Servicio Si no se indica, el activo no inicia depreciacion automatica
E. Ubicacién de Activo U. Monto mensual de depreciacion pasialquelsealden dat
F. Asignado A V. Monto mensual de depreciacién moneda local Tipo de Activo DEhe} existir en el'E\S‘emEr Define el prefijo y consecutivo
G. Empleado W. Grupo de Activo del codigo automético
H. Fabricante X. Factura Compra Ubicacion Debe existir previamente en el sistema para ser valida
1. Marca Y. Fecha Puesta en Servicio (DD/MM/AAAA) Grupo Debe existir en el sistema si se especifica
J. Modelo 2Z. Proveedor Importacion Si hay errores en la plantilla, no se insertara ningan
K. No. Serie AA. Campo 1 [EYED
L. Comentarios AB. Campo 2
M. Fecha Adquisicion (DD/MM/AAAA) AC. Campo 3
N. Precio Adquisicién AD. Mantenimiento de Valor (MV)
0. Moneda del Precio de Adguisicién (USD, NIO, etc.) AE. Campo 4

P. Tasa de Cambio

Consideraciones para la importacion
Antes de importar el archivo, verificar lo siguiente:

¢ Que el archivo tenga el formato solicitado por el sistema.
e Que las columnas estén en el orden indicado.

e Que los tipos de activos fijos existan previamente.

e Que las ubicaciones existan previamente.

e Que los estatus existan previamente.

¢ Que las monedas estén configuradas.

¢ Que las fechas tengan el formato correcto.

e Que los cédigos de activo no estén duplicados.

e Que la vida (til esté expresada en meses.

¢ Que los meses depreciados sean correctos.

e Que el precio de adquisicién esté correctamente indicado.
¢ Que el valor de salvamento sea correcto.

e Que no existan filas vacias o incompletas.

Después de importar, se recomienda revisar el listado de activos y validar algunos registros para confirmar que la
informacién fue cargada correctamente.

Recomendaciones para el usuario
Antes de registrar o modificar activos fijos, se recomienda:

e Confirmar que el activo realmente pertenece a la empresa.

e Revisar que el tipo de activo seleccionado sea correcto.

e Verificar que la ubicacién corresponda al area real donde se encuentra el activo.
e Validar que el cddigo del activo no exista previamente.

e Registrar una descripcién clara y entendible.
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e Ingresar correctamente la fecha de adquisiciéon y puesta en servicio.

e Confirmar la moneda y tasa de cambio.

» Revisar que el precio de adquisicién coincida con el documento de compra.

o Definir correctamente la vida util del activo.

* Registrar los meses depreciados solo cuando corresponda a activos migrados o ya depreciados anteriormente.
e Adjuntar documentos de soporte cuando sea necesario.

e Utilizar los campos adicionales Unicamente para informacién complementaria relevante.

Efecto del registro del activo fijo en el sistema
Al guardar un activo fijo, este queda disponible para los procesos del médulo de Activos Fijos.
El registro del activo permite:

e Controlar fisicamente el bien.

¢ Clasificarlo por tipo de activo.

e Asociarlo a una ubicacién o centro de costo.

e Registrar su valor de adquisicién.

e Calcular su depreciacion.

e Consultar su historial de depreciacién.

e Dar seguimiento a su valor en libro.

e Registrar su baja cuando corresponda.

e Mantener trazabilidad de creacién y modificacién.

Una correcta captura de la informacién permite que los procesos posteriores, especialmente la depreciacién y los
reportes contables, se ejecuten de forma mas confiable.

Resumen del procedimiento

Para registrar correctamente un activo fijo:

1. Verificar que existan tipos de activos y ubicaciones configuradas.
2. Ingresar a:
3. Hacer clic en Nuevo.
4. Completar los datos generales del activo.
5. Registrar la informacién de compra.
6. Completar los datos de depreciacién.
7. Agregar detalles complementarios del activo, si aplica.
8. Agregar campos adicionales, si la empresa necesita capturar informacién personalizada.
9. Adjuntar documentos de soporte, si corresponde.
10. Revisar la informacion.

11. Hacer clic en Guardar.
Contabilidad > Lista de Activos Fijos

Con estos pasos, el activo queda registrado en ABACUS ERP y podra ser utilizado en los procesos de depreciacién,
control, consulta y baja.

Contenido interactivo: Importacién activos fijos ABACUS ERP

SIGUIENTE
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Depreciacién de Activo Fijo
ANTERIOR

Ubicacién de Activo Fijos

Depreciacion de Activo Fijo
Contabilidad > Activos Fijos

Para realizar Depreciacién de Activo Fijo en ABACUS ERP, nos dirigimos al menu principal en el médulo Contabilidad
> Activo Fijo > Realizar Depreciacion.

Una vez configurado y cargada la informacién correspondiente a Tipos de Activos Fijos, Ubicacién de Activos Fijos y
el listado de Activos Fijos, Realizar la depreciaciéon se realiza de manera bastante sencilla.

Para realizar la Depreciacion de un Activo, una vez que el usuario entre a la opciéon de Realizar Depreciacion, notara
que el sistema solicita el mes y el afio a depreciar.

B comprobantes

B Auxiliar de Cuentas

G SCAN Retenciones de Venta
@4 Activos Fijos

O Lista de Activos Fijos

o Asignaciones de Activos
~ Fijos

Realizar Depreciacion

Tipos de Activos Fjos

o Ubicaciones de Activos
" Fijos

Grupos de Activo Fijo

Informes de Activos Fijos
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REALIZAR DEPRECIACION
Mes de corte para depreciacion

Mes de Corte® | 01 v || 2026 v| MM/AAAA

* Campos obligatorios

Seleccionar la Fecha de Corte y luego dar clic en Aceptar.

Se mostrara el listado de los activos que va a depreciar con la informacién de mes a depreciar y monto.

IMPORTANTE:

Para realizar la depreciacién de activos fijos en el sistema, se debe seguir un procedimiento que combina validaciones
previas, una ejecucién automatica y una revisién de resultados. A continuacién, se detallan los pasos y
consideraciones criticas:

1. Preparacion y Verificacion Previa

Antes de ejecutar el proceso, es fundamental asegurar que la informacién base sea correcta para evitar errores
contables o la exclusién de activos.

» Verificar el periodo fiscal: El periodo debe estar abierto o habilitado para permitir la contabilizaciéon; de lo
contrario, el sistema bloqueara el proceso.

e Seleccionar el mes de corte: El sistema utiliza esta, para determinar el Ultimo dia del mes, que sera la fecha
oficial del comprobante contable.

» Validar datos de los activos: Cada activo debe estar marcado como activo, tener registrada una fecha de
servicio, poseer una vida util (meses de depreciacién) configurada y tener meses pendientes por depreciar.

» Configuracion contable: Aseglrese de que cada tipo de activo (o ubicacién) tenga asignadas las cuentas de
gasto y de depreciacion acumulada. Si falta esta configuracidn, el sistema detendrd el proceso.

2. Ejecucion del Proceso Automatico
A diferencia de otros mdédulos, el usuario no necesita seleccionar los activos uno por uno.

¢ Identificacion: El sistema busca automaticamente todos los activos de la empresa que cumplan con las
condiciones de depreciacién para el periodo seleccionado.

e Calculo de meses a depreciar: Se determina restando la fecha de servicio y los meses ya depreciados del
periodo de corte.

o Tratamiento de la ultima cuota: Si el activo llega al final de su vida Util en este periodo, el sistema no aplica la
cuota fija mensual, sino que toma exactamente el saldo depreciable real pendiente para evitar que el valor en
libros sea inferior al valor de salvamento.

* Mantenimiento de valor: Si el activo estd en moneda extranjera (USD) y tiene activado el mantenimiento de
valor, el sistema buscard la tasa de cambio mas reciente del periodo para calcular el gasto en moneda local y
registrar el diferencial cambiario correspondiente.

3. Generacion de Resultados y Contabilizacion
Una vez procesados los cdlculos, el sistema realiza las siguientes acciones de forma integrada:

e Creacion del Comprobante DP: Se genera un comprobante de tipo DP (Depreciacién), consolidando los
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movimientos por cuenta contable y centro de costo de la ubicacién del activo.

o Actualizacion de la ficha del activo: El sistema aumenta automdticamente los meses depreciados, actualiza
la depreciacion acumulada y recalcula el valor en libros. Si el activo completa su vida Util, se marca
automaticamente como "Depreciado".

¢ Registro en el Historial: Se inserta una linea detallada por cada activo en la tabla de historial, donde se puede
consultar el monto depreciado, la tasa utilizada y el comprobante asociado.

4. Revision Final (Checklist)
Posterior a la ejecucién, se recomienda:

1. Revisar el comprobante DP generado para confirmar que el cuadre contable sea correcto.

2. Validar una muestra de activos en el historial de depreciacién para confirmar que los saldos coincidan con lo
esperado.

3. Verificar mensajes de error: Si el sistema muestra mensajes como "No hay activos pendientes" o "Falta
configuracion de cuentas"”, se debe corregir el dato especifico indicado antes de reintentar o bien indica que el
periodo, ya ha sido ejecutado.

Si hemos cumplido con estas condiciones.
Para realizar la Depreciacion, simplemente dar clic en Depreciar.

Resumen del proceso

Contenido interactivo: ABACUS ERP Depreciation

Siguiente:

SIGUIENTE
Gestién Multiple de Activos Fijos
ANTERIOR

Lista de Activos Fijos

Gestion Multiple de Activos Fijos
Contabilidad > Activos Fijos

La Gestion Masiva de Activos Fijos en el sistema ABACUS ERP es una herramienta diseflada para permitir al
usuario actualizar o registrar cientos de activos de forma simultdnea utilizando plantillas de Microsoft Excel. Su
propédsito fundamental es optimizar el tiempo de procesamiento garantizando que la informacidn se mantenga integra
y validada bajo las reglas contables del médulo.

A continuacién, se detalla el proceso y los puntos clave que debe considerar para su ejecucion:
¢Qué significa la Gestion Masiva?

Significa que el sistema procesa un archivo de datos en lote en lugar de requerir que el usuario edite cada ficha de
activo individualmente. Este proceso se rige por la regla de "todo o nada": el sistema realiza una validacién integral
de todo el archivo y, si detecta un solo error en cualquier fila o columna, no se actualiza ni se importa ningln registro
para preservar la integridad de la base de datos.
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Gestion Multimple de Activos Fijos

Tipo de Activo Fijo INFORMACION DE PLANTILLA

v Descargar Plantilla Excel

Ubicacion
Columnas del Archivo Excel

A Cadigo del Activo M Tasa de Cambio
Estatus
B Descripcion del Activo N Meses de Depreciacion
Grupo de Activo c Asignado a o Meses Depreciados
- D Empleado P Valor de Salvamento
Activo E Fabricante Q Factura de Compra
Ninguno -
F Marca R Fecha de Servicio
Mante. de Valor
G Modelo s Proveedor
Ninguno ~
H No. Serie T Campo Adicional 1

Seleccione el archivo

I Comentarios u Campo Adicional 2

J Fecha de Adquisicion v Campo Adicional 3
o K Precio de Adquisicion w Campo Adicional 4
Arrastre un archivo aqui L Moneda
Importante:

- Deje la celda vacia si no desea modificar ese campo.

- Escriba xBORRARKX si desea borrar el valor actual en campos que aceptan vacio.

- La lectura del archivo inicia desde la fila 2

- Si modifica precio, moneda, tasa de cambio, meses de depreciacion, meses depreciados o valor de
salvamento, el sistema recalculara los valores relacionados

Flujo del Proceso
Para ejecutar una gestiéon masiva, debe seguir estos pasos secuenciales:

1. Descargar la plantilla oficial: Es obligatorio usar el formato de Excel proporcionado por el sistema.

2. Completar la informacion: En el caso de actualizaciones, solo debe llenar los campos que desea modificar; las
celdas vacias el sistema las interpreta como "No modificar".

3. Configurar cambios generales: Desde la pantalla del sistema, puede seleccionar pardmetros globales como la
Ubicacién, el Tipo de Activo o el Estatus que se aplicaran a todo el lote si es necesario.

Cargar y Ejecutar: Subir el archivo Excel y presionar el botén de ejecucién.

5. Revision: Verificar los mensajes de éxito o, en caso de errores, revisar el detalle (fila y columna) para corregir el
archivo y volver a intentar.

Consideraciones Criticas para la Ejecucion
Para que el proceso sea exitoso, es indispensable tener en cuenta los siguientes aspectos técnicos y de negocio:

* Restricciones de la Plantilla:
o No modificar el orden de las columnas, ni agregar o eliminar ninguna.
o Los datos deben iniciar siempre en la fila 2 (la fila 1 es para encabezados).

o El Codigo del Activo es el identificador Unico; si se deja vacio en una importacion, el sistema lo genera
automaticamente segun la configuracién del tipo de activo.

* Reglas de Actualizaciéon de Datos:

o Borrado de valores: Para dejar un campo vacio (NULL) en la base de datos, debe escribir exactamente el
comando xBORRARX en la celda correspondiente.

o Recalculos Automaticos: Si modifica datos financieros (Precio, Moneda, Meses de Depreciacién o Valor de
Salvamento), el sistema recalcula automaticamente la depreciacién mensual, la acumulada y el valor en libros.

» Gestion de Estatus (Activo/Inactivo):
o Para inactivar: Es obligatorio incluir una Fecha de Baja que pertenezca a un periodo contable abierto.

o Para activar: Si marca un activo como "Si", el sistema elimina automaticamente cualquier fecha o motivo de
baja previo.
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» Validaciones del Sistema: El sistema verificara la existencia de los activos, que las fechas sean validas, que los
catadlogos (ubicaciones, grupos, tipos) existan y que no se dupliquen cédigos.

Recomendaciones de Seguridad

e Pruebe primero con pocos registros para asegurarse de que los datos y el formato son correctos antes de
procesar el inventario completo.

e Cada cambio masivo queda registrado con el nombre del usuario, fecha y hora para fines de auditoria.

Contenido interactivo: ABACUS ERP Opciones

SIGUIENTE
Opciones de Activo Fijo
ANTERIOR

Depreciacién de Activo Fijo

Opciones de Activo Fijo
Contabilidad > Activos Fijos

Dentro del listado de activos fijos encontramos un botdn con las opciones:

& Importar Nuevos Activos
D Revertir Depreciacion
| B Reajuste Acumulado

@ Borrar Activos

e importar Nuevos Activos
e Revertir Depreciacién

e Reajuste Acumulado

e Borrar Activos

Importar Nuevos Activos:

El proceso de Importacion de Activos Fijos en el sistema ABACUS ERP permite registrar multiples bienes de forma
simultédnea a través de una plantilla de Microsoft Excel. Este procedimiento es critico y estd sujeto a una validacién
integral de "todo o nada": si el sistema detecta un solo error en el archivo, la importacién completa se cancela para
proteger la integridad de la base de datos.
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Importar Activos Fijos
Seleccicne el archivo
Campo Condicion / Comportamiento
R . Si se deja vacio, el sistema lo genera automaticamente
Caodigo de Activo R N
segun el tipo de activo (prefijo + consecutivo)
&
Arrastre un archivo aqui Si no se especifica, se utilizara la moneda local de la
Moneda
empresa.
Si se ingresa, se respetan todos los valores en moneda
) Tasa de Cambio local. Si no, el sistema buscara la tasa del dia o la mas
Descargar Plantilla Excel
cercana (USD).
Celumnas del archivo B
Precio en Moneda Se respeta si se proporciona junto con |a tasa. De lo
A. Codigo de Activo Fijo Q. Precio Adquisicion Moneda Local Local contrario, el sistema |o calcula automaticamente.
B. Estatus del Activo R. Meses para depreciacion total Si se deja vacio, el sistema los calcula segan la fecha de
Meses Depreciados
C. Descripcion del Activo 8. Meses depreciados servicio. Si se indica valor, se respeta
D. Tipo de Activo ID T. Valor de salvamento Si no se indica, el activo no inicia depreciacion automatica
Fecha de Servicio h definid
E. Ubicacién de Activo U. Monto mensual de depreciacion EEEE M2 S CEME 2,
F. Asignado A V. Monto mensual de depreciacién moneda local Tipa de Active Debe existir en el sistema. Define el prefijo y consecutivo
del codigo automatico.
G. Empleado W. Grupo de Activo 9
H. Fabricante X. Factura Compra Ubicacién Debe existir previamente en el sistema para ser valida.
1. Marca Y. Fecha Puesta en Servicio (DD/MNM/AAAA) Grupo Debe existir en el sistema si se especifica.
J. Modelo Z. Proveedor " Si hay errores en la plantilla, no se insertara ningn
Importacion
K. No. Serie AA. Campo 1 EIED
L. Comentarios AB. Campo 2
M. Fecha Adquisicién (DD/MM/AAAA) AC. Campo 3
N. Precio Adquisicion AD. Mantenimiento de Valor (MV)
0. Moneda del Precio de Adquisicion (USD, NIO, etc.) AE. Campo 4
P. Tasa de Cambio

A continuacion, se detalla el proceso y las condiciones técnicas del archivo:

1. Requisitos Previos y Preparacion
Antes de cargar el archivo, deben estar configurados en el sistema los siguientes catdlogos:

» Tipos de Activo: Con sus respectivos prefijos y consecutivos configurados si se desea generaciéon automatica de
cédigos.

¢ Ubicaciones: Deben existir previamente en el sistema.

e Grupos de Activos: Si se planean utilizar, deben estar creados.

e Tasas de Cambio: Especialmente si se importaran activos en délares (USD).

2. Condiciones de la Plantilla de Excel
El archivo de Excel debe cumplir con una estructura técnica estricta para ser procesado:

e Formato y Estructura: La plantilla oficial contiene las columnas de la A a la AE en un orden fijo que no debe
modificarse, eliminarse ni alterarse.

* Encabezados y Filas: La fila 1 se reserva para los encabezados y no debe borrarse; los datos de los activos
deben iniciar obligatoriamente en la fila 2.

» Formatos de Celda:
o Fechas: Deben ingresarse en formato DD/MM/AAAA.

o Campos Numéricos: Deben contener Unicamente valores numéricos (sin letras o simbolos de moneda
adicionales).

3. Reglas de Negocio en el Llenado de Datos

» Codigo de Activo: Si se deja la celda vacia, el sistema genera el cédigo automaticamente usando el prefijo y
consecutivo del Tipo de Activo. Si se ingresa manualmente, el sistema validard que no esté duplicado en el Excel ni
en la base de datos.

» Moneda y Tasa de Cambio: Si no se indica moneda, se asume la moneda local. Para activos en USD, si no se
informa la tasa de cambio, el sistema buscara automaticamente la tasa de la fecha de adquisicion (o la mas
cercana) para calcular los valores en moneda local.
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o Meses Depreciados: Si este campo se deja vacio, el sistema calcula automaticamente los meses transcurridos
desde la Fecha de Puesta en Servicio hasta la fecha actual, sin exceder la vida Util. Si se ingresa un valor
(incluyendo 0), el sistema lo respeta.

o Fecha de Puesta en Servicio: Puede quedar vacia si el activo alin no iniciara su depreciaciéon. Si se incluye y
existen meses depreciados, el sistema genera automaticamente un movimiento inicial denominado AF_INI para
registrar la historia contable del activo.

4. Ejecucion y Resultado del Proceso

Una vez cargado el archivo, el sistema valida la existencia de los catédlogos referenciados, la longitud de los campos y
la consistencia numérica.

« Exito: Si todas las validaciones son correctas, se insertan los activos, se actualizan los consecutivos autométicos y
se generan los saldos iniciales.

o Error: Si hay fallas, el sistema muestra un listado detallado indicando la fila, columna y descripcidon del error
para que el usuario realice las correcciones en el Excel y vuelva a intentar la carga.

Se recomienda probar primero con un grupo pequeino de registros (2 o 3 activos) para confirmar que el formato
y las configuraciones son correctas antes de proceder con una carga masiva completa.
Revertir Depraciacion

El proceso de reversién y anulaciéon de depreciacion en el sistema ABACUS ERP es una herramienta de control
diseflada para corregir movimientos generados por error (periodos equivocados, tasas incorrectas o activos mal
procesados), restaurando la informacién del activo y su efecto contable de forma automatizada.

Revertir Depreciacion de Activo Fijo

Tipo de Reversiéon | Revertir Depreciacion v

Comprobante | 202606300001 - 2026-06-30 - Depreciacion v

A continuacién, se detalla el procedimiento, las modalidades y las condiciones obligatorias para su ejecucion:

1. Modalidades del Proceso
El usuario debe elegir entre dos tipos de procesos segun el estado del periodo contable:

* Reversion Directa: Se utiliza cuando el comprobante pertenece a un periodo contable abierto. El sistema
elimina fisicamente el comprobante original (encabezado y detalle) y los registros técnicos de depreciacién,
restaurando los saldos en la ficha del activo como si el movimiento nunca hubiera existido.

o Anulacion mediante Comprobante: Se aplica cuando el comprobante original pertenece a un periodo ya
cerrado o se requiere mantener trazabilidad. En este caso, el sistema no borra el asiento original, sino que
genera un nuevo comprobante que invierte los débitos y créditos (asiento inverso) en una fecha de periodo abierto
indicada por el usuario.

2. Condiciones y Validaciones Obligatorias

Para que el sistema permita ejecutar la reversion, se deben cumplir estrictamente las siguientes condiciones:
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e Tipo de Comprobante: El proceso solo reconoce comprobantes de tipo DP (Depreciacién) y DR (Reajuste).

e Secuencia Cronoldgica: En el caso de la depreciacién automatica normal (DP), el activo no debe tener
depreciaciones posteriores al comprobante que se desea revertir. Por ejemplo, para revertir enero, primero
deben haberse revertido marzo y febrero.

o Estado del Periodo: No se permite la reversion directa sobre periodos cerrados; para estos casos, la Unica opcién
vélida es la anulacién.

o Existencia de Datos: El activo relacionado debe existir todavia en la base de datos y el comprobante original
debe tener detalle contable para poder generar la inversidon de cuentas en caso de anulacion.

3. Procedimiento Paso a Paso
1. Identificacidon: Localizar el nimero exacto del comprobante contable a corregir desde las consultas de
depreciacién.
2. Configuracidon en Pantalla:
1. Ingresar el cédigo del Comprobante.
2. Seleccionar el Tipo de Proceso (1 = Reversidn directa; 2 = Anulacién).
3. Indicar la Fecha del nuevo comprobante (solo si se seleccioné Anulacién).

3. Ejecucion: Presionar el botén de proceso. El sistema trabajara bajo una transaccién controlada: si ocurre un
error en un activo, se revierte todo el proceso para evitar saldos parciales.

4. Verificacion: Validar que los saldos en la ficha del activo y el estado contable (comprobante eliminado o
generado) sean los esperados.

4. Efectos en la Ficha del Activo Fijo
Tras una reversion exitosa, el sistema actualiza automaticamente los siguientes campos del activo:
» Meses Depreciados: Se reducen segun los meses procesados en el comprobante revertido (excepto en
comprobantes DR).
o Depreciacion Acumulada (Moneda Original y Local): Disminuye al retirar el monto del gasto aplicado.
* Valor en Libros: Aumenta nuevamente al retirar el efecto de la depreciacién acumulada.

» Fecha de Servicio: Solo en el caso de Depreciacion por Cuota, el sistema ajusta la fecha sumando o restando
los meses correspondientes para devolver el activo a su estado anterior.

» Estado Activo/Depreciado: El sistema recalcula estos indicadores; si el activo vuelve a tener meses pendientes,
se marca huevamente como no depreciado.

5. Recomendaciones de Control

Se recomienda ejecutar este procedimiento Unicamente con autorizacion del responsable contable, documentar
siempre la justificacidon del ajuste y revisar los reportes de depreciacién inmediatamente después para confirmar la
consistencia de los saldos acumulados.

Reajuste Acumulado

El proceso de Reajuste de Activos Fijos en el sistema ABACUS ERP es una herramienta disefiada para registrar
correcciones o movimientos especiales sobre la depreciacion acumulada y el valor en libros de los bienes. Este
procedimiento permite realizar ajustes precisos, manteniendo la integridad contable.
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Ajuste Acumulado de Activos Fijos

Fecha de comprobante * Opcion 01: Codige de Activo Fijo Informacion:
B DD/MMIAAAA e Ingrese solo una opcién: Opcidn 01: codige individual o Opcidn 02: Archivo Excel.
Opcién 02: Archivo Excel Plantilla Excel esperada
A B c
Cuota s = P
Codigo de activo fijo Monto Ajuste
]
o
Arrastre un archivo aqui
El codigo del activo fijo debe colocarse en la columna Ay el monto a ajustar en la columna B,
iniciando desde la fila 2. Este monto puede ser fanto positivo como negative, se generara un
Monto de Ajuste comprobante al respecto. Utilice la columna C para indicar la cantidad de cuotas el sistema
[-] calculara automaticamente el ajuste multiplicando la depreciacion fija por la cantidad de cuotas

indicada, sin modificar los meses depreciados.

i Nota Importante:
Utilice (inicamente uno de los dos métodos: Monto de Ajuste 0 Cuota. No complete
ambos campos al mismo tiempo. Veerifique que el ajuste no provogue depreciacion
acumulada negativa ni un valor en libros inferior al valor de salvamente del activo. EI
proceso no modifica los meses depreciados ni la depreciacion fija del activo

* Campos obligatorios

A continuacién, se detalla el proceso, sus modalidades y las condiciones necesarias para su ejecucién:

1. Métodos de Reajuste Disponibles
El sistema ofrece dos formas de procesar estos ajustes, dependiendo de qué valores se necesiten modificar:

* Monto de Ajuste (Comprobante DR): Se utiliza para realizar correcciones directas sobre los saldos financieros.
Un monto positivo aumenta la depreciacién acumulada y disminuye el valor en libros, mientras que un monto
negativo actda de forma inversa. Lo mas importante de este método es que no modifica los meses depreciados ni
la fecha de puesta en servicio del activo.

» Depreciaciéon por Cuota (Comprobante DP): Se utiliza para aplicar o reversar cuotas completas de
depreciacioén fija. A diferencia del método por monto, este si modifica los meses depreciados y la fecha de
servicio (una cuota positiva resta meses a la fecha de servicio y una negativa los suma).

2. Condiciones y Validaciones Obligatorias
Para que el sistema permita procesar un reajuste, se deben cumplir estrictamente las siguientes condiciones:

* Periodo Contable: La fecha del movimiento debe pertenecer obligatoriamente a un periodo fiscal abierto.

e Configuracion del Activo: El activo debe existir en la empresa activa y tener configuradas sus cuentas
contables (gasto y depreciacién acumulada).

* Tipos de Comprobante: Deben estar creados en el sistema los tipos de comprobante DR y DP.
e Reglas de Exclusion:
o No se permite llenar simultdneamente el "Monto" y la "Cuota" para un mismo activo en el mismo proceso.
o El valor en libros resultante no puede ser inferior al valor de salvamento.
o La depreciaciéon acumulada no puede quedar con saldo negativo.
o En el método de cuota, no se puede aplicar una cuota positiva mayor a los meses pendientes, ni una cuota

negativa mayor a los meses ya depreciados.
3. Procedimiento de Ejecucion
El usuario puede realizar el reajuste de dos maneras:
Proceso Individual:

Ingresar a la pantalla de control de reajustes.

2. Indicar la fecha del comprobante y el cédigo del activo fijo.
3. Ingresar el valor Unicamente en el campo de monto o en el de cuota.
4. Ejecutar el proceso y revisar el comprobante contable generado.
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Proceso Masivo (via Excel):

Dejar vacios los campos de cédigo, monto y cuota en la pantalla.
Preparar un archivo Excel con tres columnas obligatorias: A (Cédigo del activo), B (Monto de ajuste) y C
(Cuota).

3. Regla de consistencia: Todas las filas del Excel deben usar el mismo método (o todas son montos o todas son
cuotas); no se deben mezclar métodos en un mismo archivo.

4. Cargar el archivo y ejecutar el proceso.

4. Efecto Contable y Auditoria
Al finalizar con éxito, el sistema genera automaticamente un comprobante contable con la siguiente ldgica:

+ Para movimientos positivos: Débito a la cuenta de Gasto de Depreciacién y Crédito a la cuenta de Depreciacién
Acumulada.

* Para movimientos negativos: Débito a la cuenta de Depreciacion Acumulada y Crédito a la cuenta de Gasto de
Depreciacién.

Cada reajuste queda registrado en el historial del activo, permitiendo la trazabilidad del usuario, la fecha, la hora y el
comprobante que originé el cambio. Se recomienda siempre revisar los saldos finales y el comprobante generado
antes de proceder con el cierre del periodo.

Borrar Activos Fijos

El proceso de Borrado de Activos Fijos en el sistema estd disefiado exclusivamente para eliminar registros que
fueron ingresados por error o que deben retirarse antes de haber iniciado su vida operativa real. Es una herramienta
de control delicada, ya que elimina permanentemente la informacién tanto de la ficha principal como de su registro
contable inicial.

Borrar Activos Fijos

Informacion:
Ingrese solo una opcidn: Opcion 01: codigo individual o Opcion 02: Archivo Excel.

Plantilla Excel esperada:

Opcion 01: Codigo de Activo Fijo

A B

Cadigo de activo fijo

El codigo del activo fijo debe colocarse en la columna A, iniciando desde la fila 2.

Opcidn 02: Archivo Excel

Seleccionar archivo...

&
Arrastre un archivo aqui

A continuacién, se describen detalladamente las condiciones y los pasos para ejecutar este procedimiento:
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1. Condiciones Criticas para el Borrado (Alcance)

El sistema aplica validaciones estrictas y el activo debe cumplir con todos los siguientes requisitos para que el
borrado sea permitido:

o Existencia: El cédigo del activo debe existir en la empresa donde el usuario esta trabajando actualmente.

* Regla del registro unico (AF_INI): Esta es la condicidn mas importante. El activo debe tener exactamente un
solo registro en su tabla de depreciacién, y ese registro debe ser obligatoriamente el comprobante AF_INI (el
movimiento inicial generado al crear o importar el activo).

* Sin historial contable: No se pueden borrar activos que ya hayan sido depreciados mensualmente, ajustados,
reversados, vendidos o dados de baja.

» Periodo permitido: La fecha de adquisicion debe estar dentro de un rango de fechas habilitado para
modificaciones, lo que protege periodos contables ya cerrados.

2. Modalidades de Ejecucion

El usuario puede elegir entre dos formas de borrado, pero nunca debe intentar ambas simultaneamente, ya que
el sistema cancelard la operacién si detecta datos en ambos campos:

e Borrado Individual: Se ingresa directamente el cédigo del activo en el campo correspondiente en la pantalla. Es
ideal para corregir errores puntuales de un solo bien.

» Borrado Masivo: Se utiliza un archivo de Excel para eliminar una lista de activos. El sistema lee todos los cédigos
y, bajo la regla de "todo o nada", si uno solo de los activos en la lista no cumple con las condiciones, el proceso
se cancela por completo y no se borra ningun registro.

3. Requisitos del Archivo Excel para Borrado Masivo
Si se opta por la via masiva, el archivo debe tener las siguientes caracteristicas técnicas:

* Formato: Debe ser un archivo .XLSX.
e Estructura: El cédigo del activo debe estar en la Columna A.
» Encabezados: La fila 1 debe usarse para el encabezado; los datos de los activos deben comenzar en la fila 2.

e Limpieza de datos: No debe haber cédigos repetidos en el archivo ni espacios en blanco antes o después del
cédigo.

4. Flujo Operativo del Proceso
Una vez que se ejecuta el comando de borrado, el sistema sigue esta secuencia interna:

1. Validacion de modo: Determina si es individual o masivo.
2. Verificacidn de existencia y fechas: Confirma que el activo existe y que el periodo no estad bloqueado.
3. Validacion de depreciacién: Confirma que solo existe el registro AF_INI.
4. Ejecucion del borrado en orden:
1. Primero, elimina el registro técnico en la tabla de depreciacion de activos fijos.
2. Segundo, elimina el registro principal en la ficha de activos fijos.

5. Confirmacion: El sistema muestra un mensaje indicando la cantidad total de activos eliminados exitosamente.
5. Recomendaciones y Restricciones Importantes

* No es un sustituto contable: Esta herramienta no debe usarse para dar de baja un activo que ha terminado
su vida Util o que ha sido vendido; para ello existen los procesos de "Baja" o "Venta".

» Seguridad: Se recomienda verificar siempre que se esta en la empresa correcta y conservar una copia del Excel
utilizado como respaldo interno.

* Manejo de errores: Si el proceso falla debido a un error critico durante la eliminacién, el sistema realiza un
rollback (reversidn) total para evitar que queden activos parcialmente eliminados, manteniendo la integridad de
la base de datos.
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ANTERIOR

Gestién Multiple de Activos Fijos
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Reportes de Contabilidad

Contabilidad

Anexo de Cuentas y Andlisis de Comprobante

Contabilidad > Reportes de Contabilidad

Anexo de Cuentas
Este reporte permite consultar facilmente el saldo de las cuentas contables a una fecha de corte determinada.

Para Consultar el Anexo de Cuentas en ABACUS ERP, nos dirigimos al menu en el médulo Contabilidad > Reportes
de Contabilidad > Anexos de Cuentas

» Seleccione la fecha de corte a consultar.
e 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 mostrara el reporte de Anexo de Cuentas.

Analisis de Comprobante

Esta opcién permite consultar todos los comprobantes realizados en un periodo determinado, esto facilita la busqueda
y el andlisis de los comprobantes en casos de existir diferencias o errores que puedan generarse por algdn 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 graficos, etc.

Para Consultar el Andlisis de Comprobante en ABACUS ERP, nos dirigimos al menu principal en el
moédulo Contabilidad > Reportes de Contabilidad > Andlisis de Comprobante

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 busqueda, mostrard la informacién de todos los Tipos de
Comprobantes.

e Podrd exportar la informacién de analisis de comprobante a los diferentes formatos (excel, pdf,word, XML, CSV,
RTF) e imprimir documento.

e Puede configurar los graficos en la opciéon ya sea que el usuario lo desee visualizar en forma de barras, pastel o
lineal.

e El botén permite ordenar los campos que el usuario quiera visualizar en las columnas del reporte.
e El botén permite visualizar el detalle de todos los comprobantes.

Configuracién de las Gréficas
Agrupar por
Detalle

El Detalle de Analisis de Comprobante, se muestra de la siguiente manera:

Informe de Retenciones

Contabilidad > Reportes de Contabilidad

Informe de Retenciones por Ventas

Para consultar el informe de retenciones por ventas en ABACUS ERP, nos dirigimos al menu principal en el
médulo Contabilidad > Reportes de Contabilidad > Informe de Retenciones por Ventas.
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Para consultar este informe, dar clic sobre el icono Abrir Reporte

Este informe permite conocer de manera rapida el monto total que se le retuvo a la empresa por las ventas realizadas
en un determinado periodo; esta informacién es util al momento de realizar la declaracién mensual de impuestos ante
la Direccién General de Ingresos.

El usuario podra visualizar el monto realizado por cada retencién, monto por dia, por sucursal, por tipo de retencién y
monto total de todas la retenciones.

Al Abrir reporte el sistema muestra la pantalla de Resumen de Retenciones por Sucursal.
Al finalizar de seleccionar los datos a consultar, dar clic en Bdsqueda
Podrd visualizar un Resumen de Retenciones por Sucursal, fecha, cliente y tipo de retencién aplicada.

Este informe se puede exportar a los diferentes formatos (Excel, Word, PDF, XML, CSV) el cual podré editar para
realizar el reporte correspondiente a la Direcciéon General de Ingresos.

Informe de Retenciones por Compras

Para consultar el informe de retenciones por Compras en ABACUS ERP, nos dirigimos al menu principal en el
modulo Contabilidad > Reportes de Contabilidad > Informe de Retenciones.

Para consultar este informe, dar clic sobre el icono Abrir Reporte

Este informe permite conocer de manera répida el monto total que la empresa retuvo a sus proveedores por las
compras realizadas en un determinado periodo; esta informacién es Util al momento de realizar la declaracién
mensual de impuestos ante la Direcciéon General de Ingresos.

Al Abrir reporte el sistema muestra la pantalla de Informe de Retenciones Aplicadas.

Crédito y Débito Fiscal (IVA)

Contabilidad > Reportes de Contabilidad

Crédito Fiscal

Este reporte facilita la informacién correspondiente al IVA que se paga al momento de realizar compras de bienes o
servicios. Este informe es Util para realizar la declaracién mensual de impuestos ante la DGI.

Para poder sacar este reporte del sistema, toda compra que la empresa realice debe registrarse en el médulo de
compras.

Para consultar el reporta de Crédito Fiscal en ABACUS ERP, nos dirigimos al menu en el médulo Contabilidad >
Reportes de Contabilidad > IVA Crédito Fiscal

Para consultar este informe, dar clic sobre el icono Abrir Reporte.
Al Abrir reporte el sistema muestra la pantalla de Informe de Crédito fiscal de Impuestos.

e El usuario debe seleccionar el rango de fecha que desea consultar.
e Dar doble clic sobre el impuesto a consultar.
e Dar clic en el botén .

Blsqueda

Podra visualizar un listado de las compras realizadas en las cuales se pagd IVA.

Este informe se puede exportar a los diferentes formatos (Excel, Word, PDF, XML, CSV) el cual podra editar para
realizar el reporte correspondiente a la Direcciéon General de Ingresos.

Débito Fiscal

Este reporte muestra informacién del IVA facturado por la venta de bienes y servicios el cual este impuesto es pagado
ante la Direcciéon General de Impuestos.
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Para consultar el reporte del Débito Fiscal en ABACUS ERP, nos dirigimos al menu principal en el médulo Contabilidad
> Reportes de Contabilidad > IVA Débito Fiscal

Al Abrir reporte, el sistema muestra la pantalla de Detalle de Impuestos.

e El usuario debe seleccionar el rango de fecha a consultar.

e 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, mostrara la informacién de todas las sucursales.

e Seleccionar el tipo de impuesto a consultar dando doble clic sobre este.
Podra visualizar el listado de facturacién 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 podréa editar para
realizar el reporte correspondiente a la Direcciéon General de Ingresos.

Informe Disponibilidad de Banco

Contabilidad > Reportes de Contabilidad

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 menu principal en el médulo Contabilidad
> Reportes de contabilidad > Informe de Disponibilidad de Banco.

Para consultar este informe, dar clic sobre el icono Abrir Reporte.
e Deberd seleccionar el rango de fecha que desea consultar.

Dar clic en el botén

Aceptar

Podra visualizar un reporte que contienen los créditos y débitos de cada cuenta de banco y su saldo. Ademas mostrara
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 menu principal en el médulo Contabilidad >
Reporte de Contabilidad > Listado de Pagos.

Para entrar a este reporte, dar clic en el icono Abrir Reporte.

e Seleccione el rango de fecha a consultar.

e seleccione la cuenta de banco que desea consultar. De lo contrario se mostrara el registro de todas las cuentas
bancarias.

e Si el usuario desea hacer una busqueda mas especifica, puede filtrar la informacién ya sea por nimero de cheque
o Transferencia bancaria, nimero de solicitud, nombre del beneficiario, estatus de la transaccién y moneda.

e Dar clic en Blsqueda
El usuario podra ver el listado de pagos por transferencias y cheques por cada cuenta bancaria que tenga.

La informacién podra ser exportada a Excel y PDF en imprimir.

Flujo de Caja

Contabilidad > Reportes de Contabilidad
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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 menu en el médulo Contabilidad >
Reportes de Contabilidad > Flujo de Efectivo.
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Informes Financieros

Contabilidad

Balance General
Contabilidad > Informes Financieros

Es uno de los Estados Financieros mas importantes para el analisis de la situacién 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 automaticamente, por lo que es posible mantener los estados financieros
actualizados y la informacién disponible en cualquier momento.

Para consultar el Balance General en ABACUS ERP, nos dirigimos al menu en el médulo de Contabilidad, Informes
Financieros > Balance General

El sistema cuenta con dos (2) versiones de Balance General; la primera versién es de Forma horizontal (V.01) y la
segunda es la version de forma vertical, esta cuenta con la consulta del Balance Mensual o Comparativo

El usuario debera 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 informacién 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, categoria de reporte, es decir, si
el informe lo desea ver informes financieros, contable o de cartera etc, y puede también editar la descripcién del
informe.

Una vez seleccionada la informacién, el sistema muestra el reporte de Balance General

En el Balance General el usuario podrd dar clic en la cuenta que desee consultar, y este le llevara 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)

Estado de Resultado

Contabilidad > Informes Financieros

Para consultar Estado de Resultado en ABACUS ERP, nos dirigimos al menu principal en el médulo Contabilidad >
Informes Financieros > Estado de Resultados.

El usuario deberd seleccionar el estado financiero que desea consultar, para ello dar clic en el icono Abrir Reporte

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 informacién por centro de costo.

Si el usuario desea editar informacién 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, categoria de reporte, es decir, si
el informe lo desea ver informes financieros, contable o de cartera etc, puede también editar la descripcién del
informe.

Consultar Estado de Resultados

» Seleccione el rango de fecha del periodo anterior y el periodo actual.
e Seleccione la moneda en la que desea visualizar el ER.
e Seleccione centro de costo en caso que utilice Centros de Costos.

Dar clic en Aceptar

El sistema mostrara el Informe del Estado de Resultados.
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Al dar clic sobre los monto en color azul de las cuentas contables, podra visualizar el auxiliar de cuentas de la cuenta
seleccionada.

Balanza de Comprobacion

Contabilidad > Informes Financieros

Es un instrumento que, como su nombre lo indica, sirve de comprobacién 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 comprobacién es un resumen, de gran
utilidad, de todas las cuentas y sus saldos.

La Balanza de Comprobacién 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 Comprobacién en ABACUS ERP, nos dirigimos al menu principal en el
mdédulo Contabilidad > Informes Financieros > Balanza de Comprobacién.

El usuario debera 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 informacién 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, categoria de reporte, es decir, si
el informe lo desea ver informes financieros, contable o de cartera etc, y puede también editar la descripcion del
informe.

Consultar Balanza de Comprobacion

e Seleccionar el periodo que desea visualizar.
e Seleccionar el nivel de Cuentas (mayor, sub-cuentas)

e Filtro de cuentas se refiere a visualizar solamente las cuentas de Balance General o cuenta de Estado de
Resultados.

e Seleccione la moneda en la que desea visualizar la balanza de comprobacién.
o Al finalizar, dar clic en Aceptar

El sistema mostrara el Informe de Balanza de Comprobacion.

Al dar clic sobre las cuentas contables reflejadas en color azul, el usuario podra 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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Cierre de Inventario

Contabilidad

El Cierre de Inventario es un proceso que implica asegurarse de que los registros contables del inventario coincidan
con el inventario fisico real y los costos asociados, asi como también sus saldos en Balance General. Es una parte
crucial de la gestion contable, ya que ayuda a mantener la precisién en los estados financieros y a identificar posibles
discrepancias o errores que puedan afectar la valoracién del inventario.

Para realizar el cierre de inventarios debemos realizar lo siguiente:

1. Nos dirigimos al apartado Contabilidad en nuestro menu.

2. Seleccionamos “Cierre de inventario”.

3. Se nos presentara la pantalla del Cierre de inventario en donde encontraremos los botones de “Ver fechas con
cierre”, “Realizar Cierre de Mes” y “Actualizar cierre de mes”.

(- e
By Grupos de Pagos
Cheques y Transferencias

B8 Recibo Oficial de Caja

B Otras Operaciones

B Comprobantes

B Awiiliar de Cuentas

ok Activos Fijos

& Conirol de Seguros

£ Amortizaciones

=~ Control Prestamos

= Reportes de Contabilidad
= Informes UIF

BN informes Financieros

= Catdlogos

&= comercial

Contable y Fiscal
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Procesos de Cierre de Inventario

(4 Opciones de Cleme » <[> Otras Opclones »
Fecha de Corte *
W D

B DDM

* Campos obligatorios

e Click en las “Opciones de Cierre” para desplegar.

Procesos de Cierre de Inventario

© oo ]

F: @ Verfechas con cierre

B Realizar Cierre de Mes
*{ & Actualizar cierre de mes

Wl Eliminar Cierre

» “Ver fechas con cierre” se nos desplegardn en un vistazo el listado de fachas en las cuales se han realizado

cortes de inventario.
o “Realizar Cierre de Mes” se realizard un corte con los saldos conciliados del stock y costos del inventario a la

fecha seleccionada. Este corte sera el mismo que muestra en el informe de existencias con fecha corte.
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Fechas de inventario cerradas

« 28/04/2024
e 209/02/2024
« 250412024
e 30/0472024

Se recomienda realizar el corte de inventario una vez que estemos seguros de que no se realizaran ajustes o
modificaciones en el mismo.

e Al hacer click en “Actualizar cierre de mes” se realizard una actualizacion de los saldos conciliados del stock y
costos al corte realizado. Se recomienda el uso de esta accién en caso de que se hayan realizado ajustes en un
corte de inventario ya cerrado.

El Cierre de Inventario es una herramienta que permite generar una copia del inventario en una fecha
especifica. Esta copia se utiliza como referencia al realizar consultas en el Kardex o al actualizar los saldos de
inventario. De esta manera, el sistema combina la informacién guardada con los datos del periodo solicitado, lo
que agiliza las consultas y mejora la precision de los reportes.

iIMPORTANTE!

* El cierre de inventario no impide el registro o modificacion de datos en sistema. Para esto se utiliza el Cierre
Fiscal del Periodo.

 Este apartado requiere un nivel de permiso administrador contable para su accesso.
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Mantenimiento Industrial
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Introduccion y flujo general

Mantenimiento Industrial

El médulo de Mantenimiento Industrial le permite llevar el control de sus equipos, atender las fallas con érdenes
de trabajo (mantenimiento correctivo) y programar el mantenimiento preventivo por tiempo o por uso, ademas de
registrar las lecturas de los medidores y consultar el historial de cada equipo.

El flujo de trabajo
De principio a fin, el trabajo con el médulo sigue estos pasos:

Registrar los equipos y los técnicos que va a mantener.

Configurar los catalogos (tipos, prioridades, estatus, fallas...): se hace una sola vez.

Correctivo: ante una falla, crear una orden de trabajo (OT), asignarla a un técnico, ejecutarla y cerrarla.
Preventivo: crear rutinas y planes de mantenimiento; el sistema avisa cudndo toca cada mantenimiento.
Registrar las lecturas de los medidores (horas, kilémetros, ciclos...).

Consultar el historial, los cierres y los planes vencidos.

o v A WwN e

La primera vez, configure en este orden: catalogos — equipos y técnicos — rutinas y planes preventivos.
Asi, cuando cree una OT, ya tendrd a mano los valores que necesita.

Dénde esta en el menu

Todo se encuentra en Menu » Mantenimiento Industrial:
» Ordenes de Trabajo y Cierres de OT
e Planes de Mantenimiento y Lecturas de Equipos
o Equipos y Técnicos: Catalogo de Equipo, Técnicos

o Catalogos: tipos de OT, prioridad, estatus, fallas, causas, acciones, eventos, tipos y estatus de equipo, tipo de
medidor y rutinas
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Primeros pasos: los catalogos

Mantenimiento Industrial

Los catalogos son las listas de valores que después elige al crear equipos y érdenes de trabajo (por ejemplo, el tipo
de una OT o el estatus de un equipo). Conviene revisarlos y completarlos antes de empezar a operar.

Catalogos de las 6rdenes de trabajo

Catalogo Para qué sirve

Tipos de OT Clasifica la orden: correctivo, preventivo, inspeccion, etc.

Prioridad de OT Urgencia del trabajo (alta, media, baja...).

Estatus de OT Los estados por los que pasa la OT (abierta, en proceso, cerrada...).
Tipos de Falla Qué fallé (eléctrica, mecanica, hidraulica...).

Tipos de Causas Por qué fallé (desgaste, mal uso, falta de lubricacién...).

Tipos de Accidén Qué se hizo para resolverlo (cambio de pieza, ajuste, limpieza...).
Tipos de Eventos Hitos que se registran durante la OT (traslado, espera de repuesto...).

Catalogos de los equipos

Catalogo Para qué sirve

Tipos de Equipos Agrupa equipos parecidos (bombas, motores, vehiculos...). Las rutinas se definen por tipo.
Estatus de Equipos Situacién del equipo (operativo, en reparacién, de baja...).

Tipo de Medidor Unidades que se leen del equipo (horas, kilémetros, ciclos...).

Cémo agregar un valor a un catdlogo

=

Abra Menu » Mantenimiento Industrial » Catdlogos y elija el catdlogo.
Pulse Nuevo.
Escriba el Cédigo y la Descripcion.

P W

Deje marcado Activo y pulse Guardar.

Solo los valores marcados como Activo aparecen en las listas al crear equipos y OT. Para retirar un valor sin
borrarlo, desmarquelo.
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Equipos y técnicos

Mantenimiento Industrial

El catdlogo de equipos

El catdlogo de equipos es un arbol jerarquico: un equipo puede tener equipos "hijos" (por ejemplo, una linea de
produccién contiene maquinas, y una maquina contiene componentes). Estd en Menu » Equipos y Técnicos »
Catdlogo de Equipo.

Dar de alta un equipo

Pulse Nuevo.

Complete Cédigo, Nombre y Descripcion.

Elija Tipo Equipo y Estatus Equipo, y la Ubicacién.

Si es un componente de otro equipo, indique el Equipo Padre.
Registre los datos fisicos: Fabricante, Marca, Modelo y No. Serie.

o U s W e

Asigne el Centro Costo y el Usuario Responsable. Si el equipo estd en Activos Fijos, puede ligarlo con Activo
Fijo.
7. Pulse Guardar.

Use Equipo Padre para desglosar sus activos (linea - maquina » componente). Asi el historial y los costos se
consultan a cualquier nivel del arbol.

Medidores del equipo

En la ficha del equipo, la pestafia Medidores permite afadir los medidores que tiene (por ejemplo horas de operacion
o kildbmetros). Para cada uno se elige el Tipo de Medidor y se indica el Valor Inicial; el Valor Actual se actualiza
solo con cada lectura. Estos medidores son los que disparan el mantenimiento preventivo por uso.

Técnicos

Los técnicos son las personas a las que se asignan las 6rdenes de trabajo. Estdn en Menu » Equipos y Técnicos »
Técnicos.

1. Pulse Nuevo.

N

Complete Cédigo de Empleado, Nombre, Teléfono y Email.

w

En Login elija el usuario del sistema del técnico (si va a entrar al ERP).

s

Deje Activo en Siy pulse Guardar.
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Ordenes de trabajo (correctivo)

Mantenimiento Industrial

Una orden de trabajo (OT) documenta un trabajo de mantenimiento sobre un equipo: qué falld, quién lo atendié,
qué materiales y servicios se usaron y cémo quedé. Estd en Menu » Mantenimiento Industrial » Ordenes de
Trabajo.

Crear una OT

Pulse Nuevo.

Elija la Sucursal y el Equipo (empiece a escribir y el sistema lo autocompleta).
Elija Tipo de OT, Prioridad y Estatus inicial.

Indique quién reporta: Reportado Por y Encargado de Area.

Revise la Fecha Creacioén vy, si aplica, la Fecha Llegada a Taller.

Escriba la Descripcion de Falla Reportada con el mayor detalle posible.

No U wDNhH

Pulse Guardar: el sistema asigna el nimero de orden (OT #).

La falla, la causa y la accién no son obligatorias al abrir: normalmente se registran al cerrar, cuando ya se sabe
qué paso.

Asignar y ejecutar

e Asigne el Técnico Actual.
e Programe el trabajo con Fecha Inicio Programada y Fecha Fin Programada.
o Al ejecutarlo, registre la Fecha Inicio Real y la Fecha Fin Real.

Materiales, trabajos y servicios
Dentro de la OT, en sus pestafas, registra todo lo que consume el trabajo:

» Trabajos: la mano de obra y las tareas realizadas.

* Materiales: los repuestos y consumibles tomados de bodega. Indique la Bodega de Materiales, el Centro
Costo y la Cuenta Materiales.

¢ Servicios Externos: trabajos contratados a terceros.

Solicitar materiales o compras
Si el repuesto no esta disponible, desde la OT puede generar:

¢ una Solicitud de Materiales a bodega, o
e una Solicitud de Compra cuando hay que comprarlo.

La OT guarda la referencia de esas solicitudes para darles seguimiento.

Seguimiento

La OT conserva su propio historial en las pestafias Eventos, Historia de Asignacion, Historia de Cambio de
Estado y Lectura de Medidor. En Adjuntos puede subir fotos 0 documentos.
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Cierre de OT e historial

Mantenimiento Industrial

Cerrar la OT deja constancia de qué se encontré y qué se hizo. Es lo que alimenta las estadisticas de fallas y el
historial del equipo.

Como cerrar una OT

Abra la OT desde Ordenes de Trabajo.

Registre la Falla, la Causa y la Accidn realizada.

Indique la Fecha Fin Real.

Describa la Condicion del Equipo al Cierre y escriba los Comentarios de Cierre.
Anote quién recibié el equipo en Recibido por.

o Uk wNH

Cambie el Estatus al estado de cierre y pulse Guardar.

Si el cierre quedo a la espera de una compra (orden de compra en tramite), use los campos Fecha Fin Real Post
OC y Comentarios Cierre Post OC para registrar el cierre definitivo cuando llegue el material, sin perder las
fechas originales.

Consultar cierres e historial

e Menu » Mantenimiento Industrial » Cierres de OT: |la lista de érdenes cerradas.

¢ Dentro de cada OT, la Historia de Cambio de Estado y |a Historia de Asignacién muestran toda su
trazabilidad.
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Mantenimiento preventivo

Mantenimiento Industrial

El mantenimiento preventivo evita fallas programando el trabajo por adelantado: por tiempo (cada cierto nimero de
dias 0 meses) o por uso (cada cierta cantidad de horas, kildémetros o ciclos leidos en un medidor). Se arma en tres

pasos: rutina, plan y ejecucién.

1) Crear una rutina

Una rutina es la lista de tareas de un mantenimiento, definida por tipo de equipo (sirve para todos los equipos de

ese tipo). Estd en Menu » Catalogos » Rutinas de Mantenimiento.

1. Pulse Nuevo e indique Nombre, Descripcion y Tipo de Equipo. Guarde.

2. En la pestafia Tareas, agregue cada tarea: Descripcion, si es una verificacién marque Es Check, y de aplicar un
Valor Esperado con su Unidad. Use Seccion y Orden para organizarlas.

3. En la pestafia Intervalos, defina cada cuanto se repite: por Medidor (p. ej. cada 250 horas) o por calendario con
Unidad de calendario y Valor Intérvalo (p. ej. cada 3 meses).

Una rutina bien hecha se reutiliza en muchos equipos del mismo tipo: no necesita repetir las tareas equipo por

equipo.

2) Crear un plan de mantenimiento

El plan aplica una rutina a un equipo concreto. Estd en Menu » Mantenimiento Industrial » Planes de
Mantenimiento.

Pulse Nuevo y elija el Equipo y la Rutina.

Indique la Fecha Inicio y, si el plan es por uso, la Lectura de inicio del medidor.

El sistema calcula la Préoxima fecha y la Préxima lectura; ajustelas si hace falta.

Defina el Margen para avisar (%) para que le avise con antelacién.

Deje Activo en Si y pulse Guardar.

uia W

3) Ejecutar la rutina

Cuando se acerca la proxima fecha o lectura, el plan aparece entre los vencidos. Al ejecutarlo se registra una
ejecucion:

1. Abra el plan y registre la ejecucién: Fecha, Técnico vy, si es por uso, la Lectura del medidor.

2. Marque las Tareas realizadas y anote el Resultado General y las Observaciones.

3. Al guardar, el sistema calcula la Préxima Fecha y la Préxima Lectura del plan automaticamente.

Para ver qué mantenimientos estdn por vencer o atrasados, consulte la lista de planes vencidos dentro de

Planes de Mantenimiento.
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Lecturas de equipos

Mantenimiento Industrial

Para qué sirven

Las lecturas son las mediciones de los medidores de cada equipo (horas de operacién, kilémetros, ciclos...).
Mantienen al dia el Valor Actual del medidor, alimentan el mantenimiento preventivo por uso y quedan en el
historial del equipo.

Registrar una lectura

1. Abra Menu » Mantenimiento Industrial » Lecturas de Equipos y pulse Nuevo.

N

Elija el Equipo y el Tipo de Medidor.

w

Indigue la Fecha y el Valor leido.

e

Agregue una Observacion si hace falta y pulse Guardar.

También puede registrar la lectura desde la propia OT, en su pestafia Lectura de Medidor: asi la lectura
queda ligada al trabajo realizado.
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