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Actienda permite obtener una serie de reportes estadísticos de ventas, de entradas al inventario y 
de auditoría, basados en la información que el proceso de ventas genera diariamente. Esta sección 
explica la manera en que puede obtenerse toda esta gama de reportes, mostrando un ejemplo de 
cada uno de ellos. El módulo Reportes presenta en la pantalla un menú vertical con 7 opciones:

La generación de estos reportes puede quedar  sujeta a la autorización de las personas que el 
supervisor de la tienda designe  -siempre y cuando la función que permite obtener reportes haya 
sido programada para pedir  una clave de acceso (en el  catálogo  de Parámetros  Generales  de 
Actienda), por lo que se pedirá el nombre y la contraseña del usuario que acceda a este módulo.
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Reportes de Auditoría

Este reporte permite observar las funciones especiales que fueron realizadas por cada empleado 
durante un día de trabajo. Al entrar en esta opción, el Actienda presenta la siguiente pantalla:

Fecha inicial / Fecha final:
Se incluirán en el reporte todas las funciones que se hayan realizado en este rango de fechas.

Sucursal:
Permite seleccionar la sucursal a reportar.

Empleados:
Pueden incluirse todos los empleados registrados en el Actienda seleccionando la casilla Todos o 
bien, seleccionando un rango especificando el nombre del empleado con el que iniciará y con el que 
terminará el reporte.

Funciones:
Pueden incluirse todas las funciones registradas en el Actienda seleccionando la casilla  Todos o 
bien, seleccionando un rango especificando la función con la que iniciará y con la que terminará el 
reporte. 

Dentro del catálogo Generales / Funciones del ACTIENDA, pueden programarse las funciones que 
aparecerán listadas dentro de este reporte de auditoría. Al presionar el botón Aceptar, el Actienda 
genera el reporte, que es similar al siguiente:
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Reportes de Ventas

Los reportes de ventas presentan el siguiente menú:

Ventas por Artículos 

Este  reporte  desglosa  las  ventas  asociadas  a  cada  artículo,  permitiendo  determinar  cuáles 
productos tuvieron mayores ventas (en volumen o en dinero). En esta opción, el Actienda presenta 
la siguiente pantalla:
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En esta  pantalla  se registran los datos  necesarios  para emitir  el  reporte:  rango de fechas que 
incluirá el reporte, sucursal, rango de los artículos que se incluirán, tipo de movimiento.

Si  se  selecciona  la  casilla  Incluir  componentes  de  artículos,  se  incluirán  en  el  reporte  las 
unidades  vendidas de los  componentes  de cada artículo La información de un componente  se 
imprimirá desfasada respecto al resto de los artículos reportados, con el objeto de distinguir  los 
artículos que son componentes de otros. Las unidades de los componentes no forman parte de la 
suma total de unidades.

Si se selecciona la casilla Imprimir artículos gratis, el Actienda incluirá en el reporte el detalle de 
los artículos que tienen asociada la promoción de algún artículo gratis en su compra.

Se verifica la casilla  Desglosar artículos en caso de que alguno de los artículos que se desea 
reportar tenga algún atributo de color y talla definido y se desee detallarlo en el reporte. Si no se 
desea desglosar los atributos, el reporte se mostrará de forma concentrada a nivel del código o 
modelo del artículo principal.

Si selecciona la casilla Desglosar atributos matricial se desglosarán en forma matricial las ventas 
de aquellos artículos que tengan atributos como el color y la talla.

Una vez registrada esta información, al presionar el botón Aceptar el Actienda genera un reporte 
similar al siguiente:
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Ventas de Artículos con Costos

Esta opción permite obtener un reporte de costo de ventas. En esta opción, el Actienda presenta la 
siguiente pantalla:

Fecha inicial / final:
Rango de fechas que abarcará el reporte.

Sucursal:
Se registran las sucursales  que desea reportar, o bien, todas las sucursales.

Artículos:
El reporte puede obtenerse por cada artículo por separado, o por todos los artículos.

Procesar por:
En  este  cuadro  se  selecciona  si  se  generará  el  reporte  por  proveedor,  por  alguna  categoría 
específica del artículo. Después de elegir  una de estas opciones, podrá seleccionarse un rango 
específico o todos los proveedores,  categorías, etc.

Tipos de movimientos:
Se seleccionan todos los tipos de movimientos o uno en particular.
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Listar por costo:
Permite decidir si el reporte se hará por costo promedio o por último costo.

Una vez registrada la información necesaria, al presionar el botón Aceptar, el Actienda genera un 
reporte similar al siguiente:

Dependiendo de los filtros usados, el reporte presentará la información del código y descripción del 
artículo, las unidades vendidas, costo de venta, precio, costo con impuesto, precio sin impuesto, 
descuento, impuesto (IVA, IEPS), importe costo, importe precio, movimientos brutos sin descuento y 
movimientos netos sin impuesto.
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Ventas de artículos por Categoría

El reporte de venta de artículos por categoría puede obtenerse para cualquiera de las categorías 
definidas en el Actienda o por proveedor. En esta opción, el Actienda presenta la siguiente pantalla:

Fecha inicial / final:
Rango de fechas que abarcará el reporte.

Sucursal:
Se registran las sucursales a reportar, o bien, todas las sucursales.

Clasificación:
En  este  cuadro  se  selecciona  si  se  generará  el  reporte  por  proveedor,  por  alguna  categoría 
específica del artículo, por status o por rotación. Después de elegir  una de estas opciones, podrá 
seleccionarse un rango específico o todos lo proveedores, o categorías, etc.

Tipos de movimientos:
Se seleccionan todos los tipos de movimientos o uno en particular.

Si se desea obtener el reporte con los artículos desglosados, se verifican las casillas de Desglosar 
atributos, artículos.
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Una vez registrada la información necesaria, al presionar el botón Aceptar, el Actienda genera un 
reporte similar al siguiente:

Dependiendo de los filtros usados, el reporte presentará la información del código y descripción del 
artículo,  las  unidades  vendidas,  porcentaje  de  unidades,  movimientos  totales  con  impuestos, 
movimientos  brutos  sin  descuentos,  descuentos,  movimientos  netos  sin  impuestos  y  porcentaje 
neto.
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Ventas por Empleados

Este reporte muestra las ventas realizadas por cada empleado, permitiendo determinar quiénes 
realizaron mayores ventas en dinero, así como el monto de las comisiones que alcanzaron. 

Al entrar en esta opción, el Actienda presenta la siguiente pantalla:

Fecha inicial / final:
Rango de fechas que abarcará el reporte.

Sucursal:
Se registran las sucursales a reportar, o bien, todas las sucursales.

Tipo de empleado:
En este cuadro se selecciona si el reporte va a obtenerse por cajero o por vendedor (según la 
terminología que se haya configurado). Después de elegir una opción, se seleccionará un rango o 
se  reportarán  todos.  Se  consideran  vendedores  a  todos  aquellos  usuarios  cuyo  porcentaje  de 
comisión sea mayor que cero.

Tipos de movimientos:
Se seleccionan todos los tipos de movimientos o uno en particular.
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Una vez registrada la información necesaria, al presionar el botón Aceptar, el Actienda genera un 
reporte similar al siguiente:

Dependiendo de los filtros  usados,  el  reporte  presentará  la  información de clave y nombre  del 
empleado, el porcentaje de comisión, el monto de la comisión, unidades vendidas, porcentaje de 
unidades  vendidas,  movimientos  totales  con  impuestos,  movimientos  brutos  sin  descuentos, 
descuentos, movimientos netos sin impuestos y el porcentaje neto.
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Ventas por cortes de cajeros

Esta  opción  permite  obtener  un  reporte  de  los  cortes  realizados,  desglosados  por  tipo  de 
movimiento.  Al entrar en esta opción, el Actienda presenta la siguiente pantalla:

Fecha inicial / final:
Rango de fechas que abarcará el reporte.

Sucursal:
Se registran las sucursales a reportar, o bien, todas las sucursales.

Tipos de movimientos:
Se seleccionan todos los tipos de movimientos o uno en particular.

Una vez registrada la información necesaria, al presionar el botón Aceptar, el Actienda genera un 
reporte similar al siguiente:
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El reporte presenta la información de los cortes realizados por tipo de movimiento, presentando la 
cantidad y el importe de los pagos en efectivo y con documentos,  así como los totales.
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Ventas por forma de pago

Este reporte determina las ventas desglosadas por cada forma de pago establecida para la tienda, 
permitiendo determinar  los montos asociados a cada una de ellas.  Al entrar  en esta opción,  el 
Actienda presenta la siguiente pantalla:

La información que el Actienda requiere en esta pantalla es la siguiente:

Fecha inicial / final:
Rango de fechas que abarcará el reporte.

Sucursal:
Se registran las sucursales a reportar, o bien, todas las sucursales.

Tipos de movimientos:
Se seleccionan todos los tipos de movimientos o uno en particular.

Una vez registrada la información necesaria, al presionar el botón Aceptar, el Actienda genera un 
reporte similar al siguiente:
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El reporte presenta el nombre con el que está registrada la forma de pago, las unidades vendidas 
que se pagaron con ella y el total de la venta.

Reporte de Recolecciones

Este  reporte  permite  listar  las recolecciones efectuadas en un rango de fecha específico.  Para 
generarlo, el Actienda requiere la fecha inicial y la fecha final del rango a reportar.

Con estos datos se genera el reporte al presionar el botón Aceptar.
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Reporte de Existencias 

Los reportes de existencias reportan las cantidades y el valor total asociado a cada uno de los 
diferentes  artículos  dentro  del  inventario  de  su negocio.  La  presencia  de existencias  negativas 
indica  que  no  se  registraron  entradas  al  almacén  y  que  el  Actienda  está  trabajando  con  el 
parámetro “Permitir vender sin existencias” habilitado.

Existencias por Sucursales

Este reporte desglosa las existencias y costos promedio de cada artículo dentro del inventario de su 
negocio.  Esta opción presenta la siguiente pantalla:

Fecha inicial:
Fecha para la cual se desea conocer la existencia de los artículos. La existencia que el Actienda 
muestra cuando se pide el reporte para fechas anteriores, es la existencia que cada artículo tuvo al 
final del día solicitado.

Sucursal:
Permite determinar el rango de sucursales que se desea reportar. Esta opción será de utilidad en la 
oficina matriz de su empresa, cuando se trabaja junto con el módulo concentrador del Actienda el 
cual se encargará de concentrar en un solo lugar la existencia de cada una de las sucursales.

Procesar por:
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Este cuadro permite seleccionar  si  el  reporte debe ordenarse por  artículo,  por  proveedor  o por 
alguna  categoría  específica  del  artículo.  Después  de  elegir   una  de  estas  opciones,  podrá 
seleccionarse un rango específico o todos los artículos, proveedores, categorías, etc.

Filtro de existencia:
Este cuadro permite seleccionar como mostrar las existencias a reportar: menores o iguales a cero 
(< <=), mayores o iguales a cero (> >=), diferentes de 0 (<>), iguales a 0 (=) o todas.

Listar por costo:
En este cuadro puede seleccionar el tipo de costos que desea reportar (promedio o último).

Reporte desglosado:
Esta opción es útil cuando se procesa el reporte por proveedor o por alguna de las categorías de los 
artículos y permite decidir si se detallan o no los artículos de la categoría seleccionada.

Desglosar atributos:
En caso de que alguno de los artículos a reportar tenga algún atributo de color y talla definido, se 
selecciona esta casilla si se desea que aparezcan en el reporte:

Desglosar atributos matricial:
En caso de que alguno de los artículos a reportar tenga algún atributo de color y talla definido, se 
selecciona  esta  casilla  si  se  desea  que  aparezcan en el  reporte  pero  desplegados  en formato 
matricial.
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Reportes de Impuestos

Este reporte muestra un resumen de los impuestos asociados a las operaciones de venta sobre un 
período de tiempo determinado,  detallándose el valor neto de las operaciones bajo esa tasa de 
impuesto, así como el impuesto asociado. 

El reporte de impuestos puede hacerse en forma concentrada o desglosada.

Impuestos Concentrados

Al entrar en esta opción, el Actienda presenta la siguiente pantalla:

En esta pantalla se registra la siguiente información:

Fecha inicial / final:
Rango de fechas que abarcará el reporte.
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Sucursal:
Se registran las sucursales a reportar, o bien, todas las sucursales.

Impuestos:
Se seleccionan los impuestos a reportar o la casilla Todos si se van a reportar todos los impuestos 
que maneja el Actienda.

Tipos de movimientos:
Puede seleccionarse un tipo de movimiento a reportar, varios o todos los registrados en el Actienda. 
Se selecciona un movimiento haciendo clic con el ratón en el renglón correspondiente, Ctrl+clic para 
seleccionar varios, o la casilla Todos.

Un ejemplo de reporte concentrado es el siguiente:
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Impuestos Desglosados 
Al entrar en esta opción, el Actienda presenta la siguiente pantalla:

En esta pantalla se registra la siguiente información:

Fecha inicial / final:
Rango de fechas que abarcará el reporte.

Sucursal:
Se registran las sucursales a reportar, o bien, todas las sucursales.

Tipos de movimientos:
Puede seleccionarse un tipo de movimiento a reportar, varios o todos los registrados en el Actienda. 
Se selecciona un movimiento haciendo clic con el ratón en el renglón correspondiente, Ctrl+clic para 
seleccionar varios, o la casilla Todos.

Al presionar el botón Entrar se obtiene un reporte similar al siguiente:
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Reportes Especiales

Esta opción del menú permite obtener reportes de acuerdo al siguiente menú:
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Costo de Ventas

 Esta opción permite obtener un reporte de la cantidad de artículos vendidos, el precio neto de venta 
del total  de unidades vendidas,  el costo de venta,  la utilidad por la diferencia entre ambos y el 
porcentaje que representa esa utilidad. Para obtenerlo, el Actienda presenta la siguiente pantalla:

Fecha inicial / final:
Rango de fechas que abarcará el reporte.

Sucursal:
Se seleccionan sucursales a reportar, o bien, Todas las sucursales.

Artículo:
Se seleccionan artículos a reportar, o bien, Todos los artículos.

Procesar por:
En este cuadro se selecciona si  el  reporte va a generarse por  Proveedor o por alguna de las 
Categorías de los artículos.
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Una vez seleccionada la forma de procesar, puede elegirse un rango específico de proveedores, 
categorías o la casilla Todos.

Tipos de movimientos:
Puede seleccionarse un tipo de movimiento a reportar, varios o todos los registrados en el Actienda. 
Se selecciona un movimiento haciendo clic con el ratón en el renglón correspondiente, Ctrl+clic para 
seleccionar varios, o la casilla Todos.

Listar por costo:
Se selecciona si el reporte será por costo Promedio o por Último costo.

Si desea que el reporte se presente desglosado, se selecciona la casilla Reporte desglosado. Si 
no, el reporte se presentará concentrado.

Al presionar el botón Entrar se obtiene un reporte similar al siguiente:
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Orden de Ventas

Esta opción permite obtener un  reporte de ventas ordenado por importe o por cantidad de artículos 
vendidos. Al entrar en esta opción, el Actienda presenta la siguiente pantalla:

Fecha inicial / final:
Rango de fechas que abarcará el reporte.

Sucursal:
Se seleccionan sucursales a reportar, o bien, Todas las sucursales.

Artículos:
Se seleccionan artículos a reportar, o bien, Todos los artículos.

Procesar por:
En este cuadro se selecciona si el reporte va a generarse por Artículo, Proveedor o por alguna de 
las Categorías de los artículos.
Una  vez seleccionada  la  forma  de  procesar,  puede  elegirse  un  rango  específico  de  artículos, 
proveedores, categorías o la casilla Todos.
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Tipos de movimientos:
Puede seleccionarse un tipo de movimiento a reportar, varios o todos los registrados en el Actienda. 
Se selecciona un movimiento haciendo clic con el ratón en el renglón correspondiente, Ctrl+clic para 
seleccionar varios, o la casilla Todos.

Listar por costo:
Se selecciona si el reporte será por costo Promedio o por Último costo.

Orden reporte:
Puede seleccionarse si el reporte se generará por  Cantidad o por  Importe y si los artículos se 
listarán en orden Ascendente o Descendente.

Si se desea que el reporte se presente desglosado, se selecciona la casilla Reporte desglosado. 
Si no, el reporte se presentará concentrado.

Categorías a reportar:
Se registra el número de renglones que se desea mostrar en el reporte.

Este  reporte  presenta  el  código  y nombre  del  artículo,  las  unidades  vendidas  de cada uno,  el 
importe de la venta neta, el porcentaje de la venta neta, el costo de venta del artículo, la utilidad  
(venta neta - costo venta) y el porcentaje de utilidad.
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Existencias y Movimientos

Esta opción permite obtener un reporte de existencias y movimientos de ventas de artículos, reporte 
conocido como “Kardex”. El reporte presenta los movimientos de entrada y salida al inventario junto 
con el inventario inicial de cada artículo, en un rango de fechas determinado.  Al entrar en esta 
opción, el Actienda presenta la siguiente pantalla:

La información requerida para generar el reporte es la siguiente;

Fecha inicial / final:
Rango de fechas que abarcará el reporte.

Sucursal:
Se seleccionan sucursales a reportar, o bien, Todas las sucursales.

Departamento:
Se seleccionan departamentos a reportar, o bien Todos los departamentos.

Artículo:
Se seleccionan artículos a reportar, o bien, Todos los artículos.
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Tipos de movimientos:
Puede seleccionarse un tipo de movimiento a reportar, varios o todos los registrados en el Actienda. 
Se selecciona un movimiento haciendo clic con el ratón en el renglón correspondiente, Ctrl+clic para 
seleccionar varios, o la casilla Todos.

Listar por costo:
Se selecciona si el reporte será por costo Promedio o por Último costo.

Al presionar el botón Entrar se obtiene un reporte similar al siguiente:
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Reporte de Movimientos y Pagos

Esta opción permite generar un reporte detallado de todos los movimientos de venta junto con las 
formas de pago con las que los clientes cubrieron el importe de sus compras. El Actienda presenta 
la siguiente pantalla:

Los datos requeridos para generar el reporte son los siguientes:

Fecha inicial / final:
Rango de fechas que abarcará el reporte.

Sucursal:
Se seleccionan sucursales a reportar, o bien, Todas las sucursales.

Tipos de movimientos:
Puede seleccionarse un tipo de movimiento a reportar, varios o todos los registrados en el Actienda. 
Se selecciona un movimiento haciendo clic con el ratón en el renglón correspondiente, Ctrl+clic para 
seleccionar varios, o la casilla Todos.
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Con esta información se genera un reporte similar al siguiente:
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Clientes

Esta  opción permite  generar  reportes  de saldos,  pagos  y facturas  de los  clientes  a  través del 
siguiente menú de opciones:

Detalle de ventas de clientes

Esta opción genera un reporte de ventas detalladas por grupos y clientes por tipo de movimiento.

Fecha inicial / final:
Rango de fechas que abarcará el reporte.
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Sucursal:
Se seleccionan sucursales a reportar, o bien, Todas las sucursales.

Grupo:
Se  seleccionan  los  grupos  de  clientes  a  reportar,  o  bien,  Todos los  grupos  registrados  en  el 
Actienda.

Cliente:
Se seleccionan los clientes a reportar, o bien, Todos los clientes registrados en el Actienda.

Tipos de movimientos:
Puede seleccionarse un tipo de movimiento a reportar, varios o todos los registrados en el Actienda. 
Se selecciona un movimiento haciendo clic con el ratón en el renglón correspondiente, Ctrl+clic para 
seleccionar varios, o la casilla Todos.

Detallar por:
Se selecciona si el reporte se detallará por Artículo, por Cliente, por Grupo de clientes o por Área.

Listar por costo:
Se selecciona si el reporte será por costo Promedio o por Último costo.

Después de registrar esta información, al presionar el botón Aceptar se genera un reporte similar al 
siguiente:
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Saldos de clientes

Para generar un reporte de saldos de clientes el Actienda presenta la siguiente pantalla:

En esta pantalla se seleccionan la siguiente información:

Período:
Se selecciona un rango de fechas que abarcará el reporte, o bien, se selecciona la casilla Todos 
para que el Actienda reporte la historia de movimientos a crédito de cada cliente.

Estatus:
Se selecciona si se reportarán clientes con estatus: Por pagar, Cobrado o Cancelado o Todos.

Sucursal:
Se seleccionan las sucursales a reportar, o bien, Todas las sucursales.

Tipo de movimiento:
Se selecciona si se reportarán Cargos, Abonos o Ambos.

Cliente:
Se seleccionan los clientes a reportar, o bien, Todos los clientes.

Por  último,  se  selecciona  la  casilla  Desglosar  movimientos si  se desea que en el  reporte  se 
presenten los movimientos desglosados.

Al presionar el botón Aceptar, se genera un reporte similar al siguiente:
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En este reporte se presenta el nombre del cliente y el movimiento que realizó, así como el folio, tipo 
de operación, fecha e importe de cada movimiento.

______________________________________________________________________________________________________________
33 / 42 



Reportes Actienda

Pagos de clientes

Para generar un reporte de las formas de pagos con que los clientes pagan el Actienda presenta la 
siguiente pantalla:

Fecha inicial / final:
Rango de fechas que abarcará el reporte.

Sucursal:
Se selecciona de la lista el nombre de la sucursal a reportar.

Considerar abonos:
Esta  casilla  permite  determinar  si  en  el  reporte  se  deben  incluir  las  operaciones  de  abonos  a 
cuentas a crédito además de los pagos que el cliente haga sobre operaciones de contado.

Cliente:
Se seleccionan los clientes a incluir en el reporte, o bien, Todos los clientes.

Tipos de movimientos:
Puede seleccionarse un tipo de movimiento a reportar, varios o todos los registrados en el Actienda. 
Se selecciona un movimiento haciendo clic con el ratón en el renglón correspondiente, Ctrl+clic para 
seleccionar varios, o la casilla Todos.
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Formas de pago:
Puede seleccionarse una forma de pago a reportar, varias o todas las registradas en el Actienda. 
Se selecciona una forma de pago haciendo clic con el ratón en el renglón correspondiente, Ctrl+clic 
para seleccionar varias, o la casilla Todos.

Una vez registrada esta información, al presionar el botón Aceptar el Actienda genera un reporte 
similar al siguiente:

En este reporte se presenta el nombre del cliente y el importe de su pago en la(s) forma(s) de pago 
que haya utilizado.
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Facturas de clientes

Esta opción genera un reporte de las facturas y notas de crédito elaboradas a los clientes en un 
rango de fechas determinado. La información se captura en la siguiente pantalla:

Fecha inicial / final:
Rango de fechas que abarcará el reporte.

Listar documentos:
Puede seleccionarse reportar facturas elaboradas, canceladas o todas.

Una vez registrada esta información, al presionar el botón Aceptar el Actienda genera un reporte 
similar al siguiente:
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Este reporte presenta el número del documento, su estatus, los datos del cliente, el importe del 
documento antes de impuesto, el impuesto y el total, agrupados por fecha.
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Asientos Contables

Este reporte permite generar 3 tipos de pólizas o asientos contables diferentes que son: Póliza de 
Ingresos, Pólizas de Compras y Póliza de Intercambio.

Póliza de Ingresos

Este reporte permite generar una póliza contable con base en las ventas y los pagos declarados 
por los cajeros en un día. Para generar el reporte, el Actienda presenta la siguiente pantalla:

Tipo Póliza:
Define el tipo de póliza que se desea reportar. 

Fecha:
Define la fecha para la cual desea obtener el reporte.

Sucursal:
Define la sucursal de la cual desea obtener el reporte. Esta opción es útil en la oficina central de su 
empresa.
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Costo:
Permite determinar el tipo de costo que desea incluir en el reporte. Esta pregunta solo se plantea 
para los tipos de póliza de ingresos.

La póliza de ingresos puede incluir  los conceptos de costo de venta, siempre y cuando existan, 
dentro del catálogo de Cuentas Contables, un concepto de cargo relacionado con el costo de ventas 
y otro concepto de abono relacionado con los inventarios.  Los números de cuenta asignados a 
estos  conceptos  pueden  ser  programados  con  cualquier  número  que  se  desee,  pero  las 
descripciones en ambos conceptos deben comenzar con las palabras “COSTO” (para el concepto 
de costo de venta que es un cargo) e  “INVENTARIO” (para el concepto de inventario que es un 
abono).

Los  costos  de  venta  se  obtienen  con  base  en  las  unidades  de  artículos  vendidas  en  un  día, 
multiplicadas por el costo promedio o de última entrada de cada artículo. 

Generar:
Esta opción permite obtener los datos de la póliza y mostrar los resultados en pantalla de acuerdo a 
los parámetros selccionados.

Agregar:
Esta botón se habilita solo cuando existen datos para una póliza determinada y permite agregar una 
nueva cuenta a la póliza generada para llevar a cabo ajustes al resultado obtenido.

Imprimir:
Esta botón se habilita solo cuando existen datos para una póliza determinada y permite imprimir la 
póliza generada.
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Edición de la poliza.
En caso de que los resultados obtenidos para la póliza generada requieran de alguna modificación 
para que el total de cargos cuadre con el total de abonos, se pueden modificar los importes de las 
columnas de cargos y abonos. 

Antes de modificar un importe el Actienda pedirá la clave de alguna persona con privilegios de uso 
sobre la función 320 (Edita asientos Contables).

Errores Generados.

Esta pestaña permite ver los errores que se presentaron durante la generación de la póliza y que 
pueden tener relación con las diferencias entre el total de cargos y de abonos. La información de 
esta pantalla no se puede modificar y sirver de referencia para diagnosticar las posibles diferencias 
de una póliza generada.

Abonos:
La sección de Abonos de una póliza de ingresos se refiere generalmente a los importes de las 
formas de pago que declara el cajero al hacer su corte de caja.  No son los importes cobrados 
durante la venta, son los importes declarados por los cajeros al hacer los cortes.

Cargos:
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La sección de Cargos de una póliza de ingresos se refiere generalmente a los importes de las 
ventas llevadas a cabo durante un día determinado.

Cuentas Especiales:
La póliza de ingresos puede incluir algunos conceptos que requieren tener dentro del catálogo de 
Cuentas  Contables  ciertas  cuentas  con  descripciones  específicas.  Los  números  de  cuenta 
asignados a estos conceptos pueden ser cualquier número que se desee, pero las descripciones 
deben comenzar con alguna de las siguientes palabras:

Descripción Función
COSTO Registra  en  la  columna  de  Cargos  el  costo  de  la  venta.  Se 

compensa en la columna de Abonos con la cuenta de Inventario.
INVENTARIO Registra  en  la  columna  de  Abonos  el  costo  de  la  venta.  Se 

compensa en la columna de Cargos con la cuenta de Costo.
FALTANTE Registra en la columna de Cargos el importe del faltante en las 

entregas de los cajeros.
SOBRANTE Registra en la columna de Abonos el importe del sobrante en las 

entregas de los cajeros.
ABONOS CLIENTES Registra en la columna de Abonos el importe de los pagos que el 

cliente realiza para pagar las compras a crédito. Se compensa 
en la columna de Cargos con las formas de pago con que se 
realiza los abonos.

ANTICIPO APARTADOS Registra en la columna de Abonos el importe de los anticipos 
que se realizan en operaciones de Apartados. Se compensa en 
la columna de Cargos con las formas de pago con que se realiza 
los anticipos.

ANTICIPO ORDENES Registra en la columna de Abonos el importe de los anticipos 
que  se  realizan  en  operaciones  de  Ordenes  de  servicio.  Se 
compensa en la columna de Cargos con las formas de pago con 
que se realiza los anticipos.

Póliza de Compras

Este  reporte  permite  generar  una  póliza  contable  con  base  a  las  compras  realizadas  a  los 
proveedores en un día determinado. La póliza de compras se genera en la misma pantalla  de la 
póliza de ingresos explicada anteriormente pero seleccionando el tipo de póliza “Compras”.

La póliza de compras se obtiene en base a los pedidos recibidos por parte de los proveedores 
dentro  del  módulo  de  pedidos  del  Actienda.  Solo  se  consideran  en  esta  póliza,  los  pedidos 
cerrados. Los importes que se presentan en esta póliza incluyen impuestos.

Abonos:
La sección de Abonos de una póliza de compras se refiere a los importes de los artículos que se 
compran a cada proveedor en un día determinado. El catálogo de proveedores permite definir la 
cuenta contable de cada departamento.

Cargos:
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La sección de Cargos de una póliza de compras se refiere a los importes de los departamentos a 
quien  corresponde  cada  uno  de  los  artículos  que  se  compran  a  los  proveedores  en  un  día 
determinado. El catálogo de departamentos permite definir la cuenta contable de compras de cada 
departamento.

Póliza de Intercambio

Este reporte permite generar una póliza contable con base a las transferencias de mercancía  que 
se realizan entre las sucursales de su negocio en un día determinado. La póliza de Intercambio se 
genera en la misma pantalla  de la póliza de ingresos explicada anteriormente pero seleccionando el 
tipo de póliza “Intercambio”.

Abonos:
La sección de Abonos de una póliza de Intercambio se refiere a los importes de los pedidos que una 
sucursal  origen envía hacia  una sucursal  destino.  El  catálogo  de sucursales   permite  definir  la 
cuenta contable de cada sucursal.

Cargos:
La sección de Cargos de una póliza de intercambio se refiere a los importes de los pedidos que una 
sucursal destino recibe desde una sucursal origen en un día determinado. 

Dado que una sucursal puede enviar y recibir pedidos hacia o desde otra sucursal y las sucursales 
solo manejan un número de cuenta de intercambio, a los números de cuenta que se presentan en 
este tipo de póliza se les agrega al final una letra A (de abono) o C (de cargo) dependiendo del tipo 
de movimiento de entrada o salida que se realiza con cada sucursal. Esta letra es solo para efectos 
de poder construir la póliza y que con la misma cuenta se puedan presentar los totales tanto en la 
sección de Abonos como en la de Cargos.
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