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INTRODUCCIÓN 

 
Este manual de procesos está diseñado para ser utilizado acorde se presentan las 

transacciones en la empresa usuaria, es decir, se requiere la ubicación en el tiempo 
real ó simplemente que actividad desea realizar y se determina si es de uso inicial, 

único, diario, mensual ó anual. 
 
El usuario del sistema identifica la labor a desempeñar, que en la mayoría de los 

casos se detalla en el mismo manual de funciones que posee la empresa para su 
funcionamiento interno; cabe anotar la necesidad de definir los tipos de usuarios 

como son: operadores del sistema, administradores, auxiliar contable y contador o 
revisor fiscal, así mismo los procesos poseen su responsable o ejecutor de éste. Por 

lo tanto, se recomienda que si no existe manual de funciones dentro del empresa, 
se establezca un mecanismo para que el responsable de cada proceso defina con 
sus propias palabras y experiencia en el modulo los pasos a seguir haciendo uso del 

sistema y del mismo manual para cumplir con los objetivos del modulo y la empresa. 
 

El propósito de este manual de procesos es facilitar al usuario la operación de las 
diferentes pantallas de captura y consulta de la información que se administra en el 
modulo de Russoft - Gestión Comercial. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1. GESTIÓN COMERCIAL 
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Esta sección del menú principal del sistema permite acceder a cada uno de los 
módulos que forman parte de la aplicación y con los cuales cualquier empresa puede 

dar un rendimiento optimo día a día.  
 

Una vez realizado los pasos anteriores, los cuales son claves para el inicio de la 
ejecución del sistema en la empresa y de acuerdo a las necesidades de la misma, se 
hace la selección del modulo respectivo a trabajar. Para esto se dará explicación al 

siguiente modulo que forma parte del sistema, de la siguiente manera: 
 

1. Facturación, Compras E Inventarios.  
 
Este modulo del sistema permite al usuario realizar diversos procesos, con los cuales 

la empresa puede mostrar la información real con la que cuenta. Estos procesos son: 
ingreso de transacciones, mantenimiento de transacciones, actualizaciones, 

procesos especiales, consultas rápidas, informes y estadísticas, cierres periódicos, 
entre otros. Para ejecutar estos procesos se debe realizar la siguiente ruta: 

GESTIÓN COMERCIAL/Facturación, Compras e Inventarios, y de ahí 
seleccionar la opción a ejecutar de acuerdo a la necesidad de la empresa según se 
muestra en la imagen, así:  

 
1.1. Ingreso de Transacciones de Inventarios 

 
Esta opción permite a la empresa a realizar el proceso de captura de referencias 

para su facturación. En esta opción se muestra un entorno de trabajo amplio, el cual 
ayuda a que el administrador del sistema agilice sus procesos.  
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Esta opción permite a la empresa o al administrador del sistema realizar diferentes 

operaciones de acuerdo a los conceptos de facturación que se hayan definido, 
por ejemplo:  

 

CODIGO DESCRIPCION 

10 COMPRAS 

20 DEVOLUCION VENTA CONTADO 

21 DEVOLUCION VENTA CREDITO 

29 CAMBIO DE MERCANCIA 

30 ENTRADA ESPECIAL 

31 ENTRADA DE PRODUCCION 

50 FACTURA VENTA CONTADO 

51 FACTURA VENTA TALONARIO 

52 FACTURA VENTA CREDITO 

60 DEVOLUCION EN COMPRAS 

72 TRASLADO DE BODEGA 1 A BODEGA 2 

73 TRASLADO DE BODEGA 2 A BODEGA 3 

75 SALIDA PARA PRODUCCION 

 
 
NOTA: Estos conceptos se van ajustando a las necesidades de la empresa y a su 

vez se van creando de acuerdo a ellas. 
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Esta pantalla presenta información y solicita datos propios de un sistema de 

inventarios, en forma estructurada, con un encabezado, un detalle y una serie de 
acciones a ejecutar de manera  opcional en la línea de opciones. El contenido y la 

utilización de cada bloque se describen a continuación de manera para un mayor 
entendimiento. 
 

• Encabezado de la transacción 
 

Campo Valor Descripción 

Concepto 50 

Este campo identifica el tipo de 

transacción a realizar Ej. (Factura 
venta contado). 

Nro. 000000001 
Hace referencia al consecutivo de la 

transacción actual. 

Tercero 37335629 
Contiene la identificación  del tercero 
responsable de la transacción. 

Vendedor ?? 
Contiene el código del vendedor, el 
cual es asignado por la empresa. 

Descuento % 0.000 

Determina el descuento comercial que 

se le aplicaría sobre el total de la 
factura. 
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Pronto Pago Días 
Determinar el número de días 
incluyendo el descuento por el plazo en 

el pronto pago. 

Responsable Nombre 
Nombre de la persona responsable de 
la transacción. 

Observación Comentario 
Comentario adicional sobre la 
transacción a realizar. 

Plazo 0 

Muestra el plazo establecido por la 

empresa cuando la transacción es 
venta a crédito. 

Nro. Cuotas 0 
Determina la financiación de la 

transacción. 

D. Referencia 0 

Contiene el dato del documento 

referencia para la transacción en 
proceso. 

 

 
Cuerpo de la transacción 

  
En esta sección se verifican cada una de las referencias ingresadas en la 
transacción para su debida ejecución con sus respectivos detalles. Se compone de 

Código, cantidad, lista de valores, valor, tipo de descuento y % de descuento. 
 

 
Detalle de la transacción 
 

Campo Valor Descripción 

Descripción de la 
referencia 

Nombre de la 
referencia 

Este campo hace relación a la 

referencia que se busca en la tabla de 
referencias. 

Existencia 0.00 
Hace referencia a la cantidad existente 
en la bodega de cada empresa. 

U. Medida 0.00 
Determina la presentación de la 

referencia. 

Embalaje 0.00 
Determina la presentación de la 
referencia para su venta. 

Clase Nombre 
Determina la clase de referencia. Ej. 

(Aseo, alimentos, medicamentos). 

Ubicación 0.00 
Determina la ubicación que la empresa 

da a las referencias para su manejo. 

Bodega Nombre 
Nombre asignado por la empresa para 
cada referencia. 

Operario ?? Código que asigna la empresa. 
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IVA 0.00 
Determina si el producto tiene o no 
IVA incluido. 

R. Fuente 0.00 
Indica si se aplica retención en la 

fuente a las referencias. 

Registro de la 
Referencia 

Nombre 
Permite capturar la referencia para la 
transacción. 

Cantidad ?? 
Ingresa el número de unidades de la 
referencia en la transacción. 

Lista (*)  

Presenta los diferentes precios 

configurados en el sistema.(Costo o 
una lista de 0-9) 

Precio 
Valor 

Muestra el valor ingresado en las 
referencias al momento de su creación. 

T % 1 Determina la tasa para cada artículo. 

Descuento % 0.000 

Determina el descuento comercial que 

se le aplicaría sobre el total de la 
factura. 

 

 
Línea de Opciones 
 

CAMPO ACCIÓN 

ESC Salir 
Permite salir de la captura de referencias sin 
necesidad de guardarlas para su facturación. 

F2 Graba 

Esta función permite grabar la transacción, la cual 
especifica valor en bruto, descuentos, sub total, 

impuestos, valor a pagar del total de la 
transacción. A su vez utilizar la forma de pago 

correspondiente de acuerdo a la necesidad del 
cliente. 

F3 Autoriza 

Permite habilitar la captura de campos bloqueados, 
para esto es necesario ingresar la clave de 

administrador la cual es suministrada por el 
administrador del sistema. 

F4 Detalles 

Tecla de función que habilita la captura de líneas 

adicionales para registrar detalles a imprimir en el 
producto actual. 

F5 Congela 
Tecla de función que permite mantener en espera 
la transacción actual mientras se realiza otra 

operación. 

F6 Recupera 
Tecla de función que permite recuperar la 
transacción que se encuentra en espera. 
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F7 Auxiliar 
Tecla de función que permite hacer el llamado del 
modulo de pedidos para que sean facturados a los 

clientes o proveedores. 

F8 Notas Pagina 
Tecla de función que permite registrar 
observaciones de la transacción a imprimir, en 

caso de que el cliente lo solicite. 

F9 Bascula 
Tecla de función que permite activar la lectura de 

báscula para una determinada materia prima. 

F10 Cartera 

Tecla de función que permite visualizar la cartera 
que maneja la empresa para sus diferentes 

clientes, para esta opción es indispensable ingresar 
la cedula del cliente. 

F11 Productos 
Tecla de función que permite visualizar la tabla de 
referencias de la empresa.  

F12 Otros 

Tecla de función que permite realizar varios 

procesos como consultar transacciones WEB, 
consulta de existencia en sucursales, anexar 

documentos, borrar documentos en proceso. 

Mantenimiento 
Permite visualizar las transacciones realizadas que 
corresponden al día. 

Ctrl-A Anula 
Esta función permite anular una transacción ya 
procesada. 

Ctrl-Q Corrige 
Esta función permite corregir o borrar un producto 

de la transacción antes de ser generada. 

Ctrl-T Bonos 
Esta función permite generar bonos a las 
referencias que maneja la empresa según sea 
requerido. 

Ctrl-P Imprime Esta función permite imprimir una transacción ya 

guardada teniendo datos básicos como la fecha, y 
el número del documento. 

Ctrl-P Tarjeta Puntos Esta función permite crear la tarjeta gana puntos 
como incentivo de fidelidad para los clientes. 

Ctrl-R Valor Puntos Esta función permite consultar los puntos 

acumulados por cada uno de los clientes de la 
empresa. 

Ctrl-Z Caja Esta función permite verificar los valores de la caja 

en el día actual. 

Ctrl-I Impuestos 
Esta función permite ingresar los datos tributarios 
para una referencia. 

Ctrl-F Resumida Esta función permite resumir la factura de venta. 

Ctrl-D Divide Factura 
Esta función permite dividir la factura en N partes 
para su entrega. 
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Ctrl-N Terceros 
Esta función permite visualizar la cartera de cada 
uno de los clientes de la empresa. 

Ctrl-E Calculadora 
Esta función permite hacer uso de la calculadora 

en caso necesario. 

Excel 
Esta función permite exportar la orden de 
producción en formato Excel para su visualización. 

 
Luego haber ingresado las referencias necesarias en el cuerpo de la transacción, el 

sistema da la opción de navegar dentro de él para realizar una modificación en 
cantidad o para eliminar la referencia que desee. Para realizar este ejecutar este 

proceso se realiza de la siguiente manera: 
 
Haciendo uso de las flechas de desplazamiento hacia arriba o con doble click 

seleccionando la referencia a corregir, el sistema muestra una confirmación sobre 
la acción que desea realizar a la referencia requerida. Al ejecutar esta acción se 

visualiza lo siguiente: 
 

Si el usuario no tiene permisos para corregir ítems debe ingresar la Clave de 
mantenimiento. Se recomienda que esta clave solo la use el SUPERVISOR. 
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Una vez confirmado ingresar al mantenimiento de ítems, se visualizan las opciones 

que el sistema da para ejecutarlo de la siguiente manera: 
 

 
 
Estas opciones permiten corregir producto o borrar producto, según sea la 

necesidad que solicite el cliente al momento de ejecutar la transacción. 
 
 

Después de haber ingresado las referencias para la respectiva transacción 
solicitada por el cliente, se procede a pulsar la tecla función F2, la cual permite 

grabar el documento, seleccionando la forma de pago, permitiendo realizar un 
descuento especial. Una vez guardado la transacción se da la opción de generar el 
número de copias que el cliente puede solicitar. 
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Una vez capturada la transacción y después de tomar la opción grabar el sistema 

presenta un menú para la salida de informes, con destinos como: Impresora, pre 
visualizador de documentos a imprimir, selección tipo de impresora, exportar 

archivo temporales a Excel, generar archivo PDF, guardar archivo en una dirección 
especifica del PC. Estas opciones son visualizadas en la siguiente imagen, así:  
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Impresión por pantalla. Desde aquí también puede enviar a la impresora o a PDF. 

 

 
 
COMPRAS 
 

Las facturas y remisiones generan salidas de referencias del inventario. Las 
compras generar entradas.  

Cuando una empresa inicia puede ingresar el inventario que tienen usando los 
conceptos de Entradas especiales. 
 

Para ingresar las Compras que realizan a los proveedores, ingresamos a la ruta 
Gestión comercial/ Facturación/ Registro de transacciones. 
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Seleccionamos el concepto de Compras. 

 

 
 
Ingresamos la referencia a comprar, teniendo en cuenta que los valores a ingresar 

corresponden a los costos del producto, confirmamos en el campo lista se muestre 
la letra C que significa Costo. Importante ingresar el Documento referencia que el 
NUMERO de la factura del proveedor, este campo le ayuda a no ingresar la misma 

factura de compra dos veces. 
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Cuando el proveedor tiene marcados los datos tributarios para rete IVA, rete ICA y 

rete Fuente, el sistema efectúa automáticamente los descuentos. 
 

Para la revisión de los datos tributarios del tercero Revisar el manual general del 
sistema, sección Bases/Clientes y proveedores. 

 
Para revisar los parámetros tributarios en la factura, seleccione le botón Control + i 
– Impuestos, el sistema muestra el formulario siguiente: 

 

 
 

Puede usar esta función para cambiar el comportamiento tributario, este cambio se 
aplica solo para la transacción en proceso. 

 
1.2.  Mantenimiento De Transacciones 

 
Esta opción del menú de inventarios, le permite al administrador del sistema ejercer 
tareas de control y mantenimiento sobre todas las transacciones digitadas y 

grabadas. Este proceso puede ser manejado por: Consulta por fecha o 
Documento. Para ejecutar este proceso se debe realizar la siguiente ruta: 

GESTIÓN COMERCIAL/Facturación, Compras e 
Inventarios/Mantenimiento de Transacciones. 
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Es imagen capturada permite visualizar las opciones por las cuales el administrador 

del sistema puede seleccionar para manejar las transacciones. 
 

 
 

El sistema le permite consultar todos los documentos de una fecha o si conoce el 
número del documento, seleccione NO para realizar la búsqueda. 
 

Una vez seleccionada la opción adecuada para obtener la tabla de mantenimiento 
de transacciones, el sistema muestra de forma detallada las especificaciones con las 

cuales se han guardado las referencias en el momento de su ejecución.  
 
Si se ha elegido la opción Captura por Fecha, el sistema presenta una serie de 

opciones y procesos particulares para con las transacciones capturadas.  
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• [ESC] Terminar: Permite salir del mantenimiento de transacciones sin realizar 
ninguna acción. 

 

• INS-Incluir: Permite realizar la captura de una nueva transacción solicitada 
por el cliente. 

 

• F2-Ver: Permite visualizar el documento guardado en el mantenimiento de 
transacciones. 

 

• F3-Imprimir: Permite imprimir transacciones guardadas en el mantenimiento 
de transacciones. 

 

• F4-Anular: Permite anular una transacción guardada ya sea por error por no 
ser necesaria. 

 

• F5-Buscar: Permite buscar una transacción por varias opciones: documento, 
tercero, nombre/razón social, tercero auxiliar o vendedor. 

 

• F6-Corregir: Permite realizar una modificación en la transacción guardada. 
 

• F9-Listar: Permite buscar transacciones guardadas por medio de concepto y 
documento inicial y final para ser impresos. 

 

• F10-Otros: Permite realizar procesos especiales de inventarios en las 
transacciones guardadas. 

 
Si se ha elegido la opción Documento, el sistema presenta la captura de la 
transacción por medio del Concepto y el Documento a consultar, estos campos 

son indispensables para realizar la búsqueda deseada. En la siguiente imagen se 
puede visualizar dicha explicación, así:  
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• Procesos Especiales: Esta opción es amplia para su manejo ya que por medio 
de ella, se pueden realizar diversos procesos los cuales ayudan al óptimo manejo 

de la información que hace parte de la empresa para su rendimiento diario. Para 
ejecutar este proceso se debe realizar la siguiente ruta: GESTION 
COMERCIAL/Facturación, Compras e Inventarios/Procesos 

Especiales.  

•  
En la imagen capturada se visualiza la ruta especificada anteriormente. 
 

 
 
A continuación, se dará una explicación detallada de cada unos de los procesos que 
se manejan en Procesos Especiales, para su entendimiento. No usar estas 

herramientas sin autorización y supervisión de Russoft Ltda. 
 

• Ajuste por Inflación. Permite realizar los ajustes según la inflación. Activo 
para clientes con sistema contable. 

 

• Cambiar Precios de Venta. Permite hacer cambios a los precios de venta, 
proporcionando los datos (porcentaje a incrementar, precio de venta a cambiar, 
etc.), necesarios por la empresa para su cambio. Tener especial cuidado con la 

aproximación. 
 

• Transferir Facturas a Cartera. Permite realizar transferencias de 
transacciones a Cartera o Cuentas por Pagar, suministrando los datos (compañía 

destino, fecha inicial y final, concepto a transferir, modulo destino). 
 

• Transferencia entre Bodegas. Permite transferir transacciones entre 
compañías y al modulo de pedidos según sea la necesidad de la empresa. 

 

• Actualizar IVA. Permite actualizar el valor del IVA para el manejo de los 
procesos del sistema que son manejados en la empresa. 
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• Cambiar Precios de Venta Según Compras. Permite liquidar y verificar los 
precios de venta según las compras que la empresa realice. 

• Ingreso de Inventario Físico. Permite realizar el ingreso de las referencias a 
inventariar por la empresa. 

 

• Inicializar Inventarios en Cero. Permite borrar existencias de referencias 
para empezar hacer uso del sistema. 

 

• Borrar Movimiento entre Fechas. Permite borrar movimientos 
seleccionando las fechas correspondientes. 

 

• Borrar Movimiento por Concepto. Permite borrar movimientos 
seleccionando el concepto correspondiente. 

 

• Borrar Movimiento por Clasificación. Permite borrar movimientos 
seleccionando la clasificación específica creada por la empresa. 

 

• Reconstruir Histórico de Inventarios. Permite generar un histórico de los 
meses de inventarios cerrados, no borrados, abiertos según sea necesario. 

 

• Anexar Movimiento entre Compañías. Permite copiar archivos entre 
compañías. 

 

• Copiar Referencias entre Compañías. Permite copiar las referencias de la 
empresa para ser utilizadas en otra compañía. 

 

• Copiar Terceros entre Compañías. Permite copiar los terceros de la empresa 
para ser utilizados en otra compañía. 

 

• Otros Procesos. Permite realizar varios procesos para el manejo de la 
información de la empresa. 
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1.3. Informes y Estadísticas.  

 
Esta opción es amplia para su manejo ya que por medio de ella, se pueden realizar 

diversos procesos los cuales ayudan al óptimo manejo de la información que hace 
parte de la empresa para su rendimiento diario. Para ejecutar este proceso se debe 

realizar la siguiente ruta: GESTION COMERCIAL/Facturación, Compras e 
Inventarios/Informes y Estadísticas.  
 

En la imagen capturada se visualiza la ruta especificada anteriormente. 
 

 
 
A continuación, se dará una explicación detallada de cada unos de los procesos que 

se manejan en Informes y Estadísticas, para su entendimiento. 
 

• Movimiento Mensual por Referencia. Esta opción permite realizar 
movimiento mensual a las referencias de la empresa. Para este proceso es 

necesario ingresar:(Mes para informe, criterio de agrupamiento, código del 
artículo inicial y final, etc.). 

 

• Existencias y Costos en Kardex de la Empresa. Esta opción permite realizar 
movimiento mensual a las referencias de la empresa para determinar la 
existencia y el costo de las mismas. Para este proceso es necesario 

ingresar:(Mes para informe, criterio de agrupamiento, código del artículo inicial 
y final, etc.). 
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• Existencias y Costos en Bodegas ó Sucursales. Esta opción permite 
realizar movimiento mensual a las referencias de la empresa para determinar la 

existencia en bodega y el costo de las mismas. Para este proceso es necesario 
ingresar:(Mes para informe, criterio de agrupamiento, identificador de bodega, 
código del artículo inicial y final, etc.). 

 

• Transacciones entre Fechas. Esta opción permite realizar movimiento entre 
fechas a las referencias de la empresa. Para este proceso es necesario 
ingresar:(fecha inicial y final, tipo de transacción (ventas, compras, 

devoluciones, entre otras)). 
 

• Transacciones *Clasificaciones* Referencia. Esta opción permite realizar 
movimiento entre fechas a las referencias de la empresa de acuerdo al concepto 

de facturación que se desea. Para este proceso es necesario ingresar:(fecha 
inicial y final, tipo de transacción (ventas, compras, devoluciones, entre otras), 

código de concepto, criterio de agrupamiento, etc.). 
 

• Comprobante de Diario. Esta opción permite generar un informe diario de 
cada unos de los comprantes que el vendedor ejecuta en sus labores diarias. 

Para este proceso se deben ingresar los siguientes datos (fecha, nombre del 
cajero, número de caja). 

 

• Ventas por vendedor. Esta opción permite al administrador del sistema 
generar las ventas de cada uno de los vendedores de la empresa en cierta línea 
de referencia. 

 

• Ventas Netas por  Operario/Ruta. Esta opción permite al administrador del 
sistema generar las ventas netas de los operarios de la empresa. Para este 
proceso se deben ingresar los siguientes datos (operario inicial y final, fecha 
inicial y final, entre otras). 

 

• Kardex y Movimiento por Referencia. Esta opción permite realizar kardex 
y movimiento cronológico de transacciones de las referencias que la empresa 
maneja. Para este proceso se deben ingresar los siguientes datos (fecha inicial 

y final, artículo inicial y final, entre otros). 
 

• Lista de Precios. Esta opción permite realizar un informe de la lista de precios 
que la empresa maneja, estas listas de precios única, sugerida y múltiple. 

 

• Ventas por Referencia – Acumuladas. Esta opción permite generar 
informes de las ventas netas de las referencias existentes en la empresa para 
su rendimiento diario. 
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• Formato para Captura de Inventario Físico. Esta opción permite generar 
informes para la revisión del inventario físico de las referencias que la empresa 

maneja.  
 

• Promedio Mensual de Ventas por Referencia. Esta opción permite generar 
informes promedios mensuales de las referencias que la empresa maneja para 

su rendimiento.  
 

• Valorización del Inventario. Permite generar un informe detallado de las 
referencias ingresadas al sistema de acuerdo a las necesidades de la empresa.  

 

• Existencias en Bodega. Esta opción permite generar informes de las 
existencias en bodega seleccionando el criterio de agrupamiento para verificarlo 
con lo físico. 

 

• Ventas por Referencia entre Fechas. Esta opción permite generar informes 
de las ventas mensuales de las referencias que la empresa maneja y así 
determinar su movimiento. 

 

• Copias de Facturas – DIAN (Cinta Testigo). Permite generar un informe de 
las facturas que la empresa ha realizado. 

 

• Ventas Netas por Tercero Auxiliar. Permite generar informe a un 
determinado tercero para saber cuánto le ha vendido la empresa en ciertas 

referencias o en todas. 
 

• Ventas del Año, Trimestre y Mes-Valorizado. Esta opción permite generar 
informes anuales, trimestrales y mensuales de las referencias que la empresa 

maneja para determinar su rendimiento periódico.   
 
1.4. Cierre Periódico 

 
Esta opción permite realizar el manejo de los cierres mensuales del inventario que 

maneja la empresa, este proceso es importante ya que el rendimiento del sistema 
es rápido para la ejecución de cualquier procedimiento. Esta opción permite a su vez 

ir borrando los meses que se han cerrado y así la ejecución del año que sigue al que 
se está trabajando no presentará ningún inconveniente. Para ejecutar este proceso 
se debe realizar la siguiente ruta: GESTION COMERCIAL/Facturación, 

Compras e Inventarios/Cierre Periódico. 
 

A continuación, se dará una explicación detallada de cada unos de los procesos que 
se manejan en Cierre Periódico, para su entendimiento.  
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• Cierre Inventario del Mes Actual. Esta opción permite ir cerrando los meses 
de inventario para mejorar el rendimiento del sistema y así optimizar la 
actualización del ciclo diario del sistema. 

 

• Borrar Inventario del Mes Cerrado. Esta opción permite borrar el mes 
cerrado del inventario para que una vez terminado el año en el que se está 
trabajando y comience la ejecución del siguiente no generen inconvenientes. 

 

• Borrar Históricos-anual. Esta opción le permite al administrador del sistema 
borrar todos los meses de forma anual que se encuentran abiertos para que el 
rendimiento del sistema sea optimo para sus funciones. 

 
 
Para realizar este proceso se recomienda verificar en la siguiente ruta: 

UTILIDADES/Ver Parámetros por Modulo, el o los mes (es) a cerrar para el 
mejor rendimiento del sistema. Al ejecutar esta ruta se visualizara la imagen 

siguiente: 
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1.5. Despiece de inventarios.  
 

Este proceso permite a la empresa de acuerdo a su actividad comercial organizar 
paquetes especiales para sus transacciones. Para ejecutar este proceso se debe 
realizar la siguiente ruta: GESTION COMERCIAL/Facturación, Compras e 

Inventarios/Despiece de Inventarios. 
 

A continuación, se dará una explicación detallada de cada unos de los procesos que 
se manejan en Despiece de Inventarios, para su entendimiento.  
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• Tabla de Componentes. Esta opción permite al administrador del sistema 
crear los paquetes especiales para su comercialización en el momento de las 
transacciones que solicite el cliente. Para ejecutar este proceso, el administrador 
del sistema debe realizar la siguiente ruta: GESTION 

COMERCIAL/Facturación, Compras e Inventarios/Despiece de 
Inventarios/Tabla de Componentes. Visualizando la siguiente imagen: 

 
 

   
 

 

• Encabezado de los Datos de la Referencia o Producto Terminado 
 

Campo Valor Descripción 

Código ??? 
Este campo identifica el código del 
paquete que se ha creado para la 

transacción. Ej. (10) 

Descripción Nombre 
Hace referencia al nombre asignado por 
el administrador del sistema para la 

transacción. Ej. (PAQUETE N.1) 

Fecha ?? Contiene la fecha actual del sistema. 

Versión ?? Contiene la versión actual del sistema. 
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Modulo  F 
Permite visualizar el modulo al cual 
pertenece. En este caso a Facturación, 

Compras e Inventarios. 

Observación  
Campo adicional para especificar el tipo 
de paquete creado. 

Responsable Nombre 
Nombre de la persona responsable de la 
transacción. 

Costo Promedio $ 0.00 
Valor determinado por el administrador 

del sistema. 

Costo Compra $ 0.00 
Valor determinado por el administrador 
del sistema. 

Costo Fijo $ 0.00 
Valor determinado por el administrador 
del sistema. 

 

 

• Cuerpo del Producto Terminado 
  
En esta sección se visualizan cada una de las referencias ingresadas en el producto 

terminado para su debida ejecución. Indica los consumos que hace la referencia, 
detalle sus componentes. 

 
 

• Líneas de Funciones. 
 

CAMPO ACCIÓN 

F2-Incluir 

P.T.(producto 
terminado)  

Esta función permite crear el nombre del paquete 

especial o producto terminado, el cual contendrá las 
referencias seleccionadas para el mismo. Al hacer 

uso de esta función el sistema le mostrará la tabla 
de referencias para hacer la creación respectiva del 
paquete o producto terminado con los datos 

necesarios (código, nombre, cantidad, precio, entre 
otros). 

F3-Anexar 
M.P.(materia prima) 

Esta función permite agregar las referencias 

necesarias para las transacciones. Estas referencias 
son aquellas que se han ingresado para por el 

administrador del sistema de acuerdo a la función 
de la empresa. 

F4 Borrar 
Esta función permite eliminar materia prima dentro 
de un producto terminado o la eliminación total del 

producto terminado, en caso de ya no ser necesario. 
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F5 Buscar 
Esta función permite al administrador del sistema 
buscar el producto terminado en la tabla de 

referencias donde fue creado. 

F6 Corregir 
Esta función permite realizar cambios en materia 
prima o producto terminado, según sea la 

necesidad. 

F7 Anterior 
Esta función permite desplazarse sobre los 

paquetes especiales que ya han sido guardados. 

F8 Siguiente 
Esta función permite desplazarse sobre los 
paquetes especiales que ya han sido guardados. 

F9 Clonar 
Esta función permite duplicar un paquete especial 

que ya este creado por uno nuevo. 

 

 

• Maestro de Componentes. Esta opción permite al administrador del 
sistema generar informes maestros de los componentes que hacen parte de 
los paquetes especiales que se han creado para llevar un control de los 

mismos, para esto es necesario ingresar código inicial y final. Para ejecutar 
este proceso, el administrador del sistema debe realizar la siguiente ruta: 

GESTION COMERCIAL/Facturación, Compras e 
Inventarios/Despiece de Inventarios/Maestro de Componentes. 

Visualizando la siguiente imagen: 
 
 

 
 

 
  



 

                    MANUAL DE PROCESOS, RUSSOFT –GESTIÓN   
                            COMERCIAL-FACTURACIÓN, COMPRAS E INVENTARIOS          

Software y Tecnologías Informáticas 
RusSoft Ltda.  Nit 900.173.769-1 

                                                             

28 

Una vez ingresados los datos necesarios para los campos, el sistema generará los 

informes respectivos los cuales pueden ser impresos, visualizados en Excel, formato 
PDF, etc., para su manejo. 

 

 
 

Costos y Requerimientos por Producto. Esta opción le permite al administrador 
del sistema para verificar de forma detallada, los costos de los componentes que 
hacen parte del producto terminado. Para ejecutar este proceso, el administrador 

del sistema debe realizar la siguiente ruta: GESTION COMERCIAL/Facturación, 
Compras e Inventarios/Despiece de Inventarios/Costo y Requerimientos 

por Producto. Visualizando la siguiente imagen: 
 
 

 
 

Una vez ingresados los datos necesarios para los campos, el sistema generará los 
informes respectivos los cuales pueden ser impresos, visualizados en Excel, formato 
PDF, etc., para su manejo. 

 
 

Crear Transacciones según Despiece-Diario. Este proceso es utilizado para 
generar un cierre periódico de las transacciones que la empresa ha realizado para 

su facturación. Para ejecutar este proceso, el administrador del sistema debe realizar 
la siguiente ruta: GESTION COMERCIAL/Facturación, Compras e 
Inventarios/Despiece de Inventarios/ Crear Transacciones según 

Despiece-Diario. 
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Crear Transacciones según Despiece-Fechas. Este proceso es utilizado para 
generar un cierre periódico de las transacciones que la empresa ha realizado para 

su facturación. Para ejecutar este proceso, el administrador del sistema debe realizar 
la siguiente ruta: GESTION COMERCIAL/Facturación, Compras e 

Inventarios/Despiece de Inventarios/ Crear Transacciones según 
Despiece-Fechas.   

 

Crear Transacciones según Despiece-Bloque. Este proceso es utilizado para 
generar un cierre periódico de las transacciones que la empresa ha realizado para 

su facturación. Para ejecutar este proceso, el administrador del sistema debe realizar 
la siguiente ruta: GESTION COMERCIAL/Facturación, Compras e 
Inventarios/Despiece de Inventarios/ Crear Transacciones según 

Despiece-Boque.   
 

Desmarcar Transacciones para Despiece. Para ejecutar este proceso, el 
administrador del sistema debe realizar la siguiente ruta: GESTION 

COMERCIAL/Facturación, Compras e Inventarios/Despiece de 
Inventarios/ Desmarcar Transacciones para Despiece.  Ojo  

 

 
1.6. Sistema POS – Punto de Venta 

 
Esta opción que forma parte del inventario de la empresa, permite realizar las 

funciones necesarias para efectuar los cuadres diarios y generales, a su vez permitir 
crear incentivos mediante un sistema de gana puntos para mantener la fidelidad de 
los clientes en la empresa. Para ejecutar este proceso se debe realizar la siguiente 

ruta: GESTION COMERCIAL/Facturación, Compras e Inventarios/Sistema 
POS-Punto de Venta. 
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A continuación, se dará una explicación detallada de cada unos de los procesos que 
se manejan en Sistema POS-Punto de Venta, para su entendimiento. 

 
Caja Registradora. Esta opción permite manejar todas las funciones necesarias 

para el manejo de dinero dentro de un punto de venta de la empresa. Entre las 
funciones podemos hacer mención de las siguientes: estado de caja, ingresos, 
egresos, formas de pago, cierre de turno, informe diario, entre otras. 

 
Sistema Gana Puntos. Esta opción permite manejar los clientes fieles en la 

empresa en el momento de realizar sus transacciones, por medio de la asignación 
de puntos. Este proceso ayuda al ingreso de la información necesaria por cliente 
para comenzar a adquirir sus puntos, ayuda a generar los bonos, verificar fechas 

especiales, entre otras.  
 

 
1.7. Contabilización 

 
Este proceso le permite al auxiliar contable definir sus asientos contables de acuerdo 
a los requerimientos de la empresa, estos pueden ser creados por la clasificación, 

línea o el grupo para que sean contabilizados.  Para ejecutar este proceso se debe 
realizar la siguiente ruta: GESTION COMERCIAL/Facturación, Compras e 

Inventarios/Contabilización. Como se visualiza en la siguiente imagen: 
 

 
 
 

A continuación, se dará una explicación detallada de cada unos de los procesos que 

se manejan en Contabilización, para su entendimiento. 
 

Definición de Asientos. Esta opción permite crear cada uno de los asientos 
contables de inventario que manejará la empresa de acuerdo a cada uno de los 
conceptos de facturación que han sido creados por el administrador del sistema. 

Para ejecutar este proceso debe realizar la siguiente ruta: GESTION 
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COMERCIAL/Facturación, Compras e 

Inventarios/Contabilización/Definición de Asientos. Visualizando la siguiente 
imagen: 

 

 
 

o [ESC] Terminar. Permite salir de los asientos contables para 
inventarios sin realizar ninguna acción. 

 
o [F12] Abandonar. Permite salir de los asientos contables para 

inventarios sin realizar ninguna acción. 
 

o [ENTER] Corregir. Permite hacer corrección en cualquiera de las 
columnas pulsando la tecla ENTER. 

 

o [INS]Incluir: Permite ingresar un nuevo asiento contable, indicando 
el concepto, el nombre y el nivel del mismo. 

 
o F2-Borrar. Permite eliminar un asiento contable que ya no se esté 

manejando. 
 

o F6-Corregir. Permite modificar el concepto, el nombre y el nivel de 

cada asiento contable. 
 

 
o Contabilización a Russoft. Esta opción le permite al auxiliar 

contable realizar las contabilizaciones diarias que se efectúan en la  

empresa de cada una de las transacciones. Este proceso requiere de 



 

                    MANUAL DE PROCESOS, RUSSOFT –GESTIÓN   
                            COMERCIAL-FACTURACIÓN, COMPRAS E INVENTARIOS          

Software y Tecnologías Informáticas 
RusSoft Ltda.  Nit 900.173.769-1 

                                                             

32 

campos específicos como fecha, descripción de asientos, tipo de 

contabilización (grupo, línea, clasificación), entre otros. Para ejecutar 
este proceso debe realizar la siguiente ruta: GESTION 

COMERCIAL/Facturación, Compras e 
Inventarios/Contabilización/Contabilizar a Russoft. 

Visualizando la siguiente imagen: 
 

 
 
 

o Exportar en Formato Plano. Esta opción le permite al auxiliar 

contable realizar las contabilizaciones diarias que se efectúan en la  
empresa de cada una de las transacciones. Este proceso requiere de 

campos específicos como fecha, descripción de asientos, tipo de 
contabilización (grupo, línea, clasificación), entre otros. 

 
o Contabilización a Russoft – Pruebas. Esta opción le permite al 

auxiliar contable efectuar pruebas antes de realizar las 

contabilizaciones diarias que se efectúan en la  empresa de cada una 
de las transacciones. Este proceso requiere de campos específicos 

como fecha, descripción de asientos, tipo de contabilización (grupo, 
línea, clasificación), entre otros. 

 
o Tipo Informe por Tercero. Esta opción le permite al auxiliar 

contable generar informes de cada uno de los terceros (clientes o 

Proveedores) que hacen parte de la empresa para su rendimiento. 
 

o Exportar Terceros. Esta opción le permite copiar los terceros que 
hacen parte de la empresa en una nueva compañía según sea el 
requerimiento de la misma. 
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o Contabilización a JALT, SAP, SIIGO. Esta opción le permite al 

auxiliar contable realizar las contabilizaciones diarias que se efectúan 
en la  empresa de cada una de las transacciones. Este proceso requiere 

de campos específicos como fecha, descripción de asientos, tipo de 
contabilización (grupo, línea, clasificación), entre otros. Y  a su vez 

especificando el sistema contable que maneja la empresa. 
 
  



 

                    MANUAL DE PROCESOS, RUSSOFT –GESTIÓN   
                            COMERCIAL-FACTURACIÓN, COMPRAS E INVENTARIOS          

Software y Tecnologías Informáticas 
RusSoft Ltda.  Nit 900.173.769-1 

                                                             

34 

ANEXOS 
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Cierre mensual de facturacion 

 
1. Ingresar Utilidades/Ver parametros por modulo 
 

Es importante revisar cual es el mes a cerrar antes de iniciar el proceso. 
 

 
 
 
Identificando el Titulo INVENTARIOS, y el campo mes a cerrar. Para este ejemplo el mes a cerrar 

es Marzo de 2017. En esta pantalla tambien indentifica los meses a cerrar para los modulos de 
cartera clientes, cartera de proveedores y bancos. 
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2. Ingresar al sistema con fecha a del mes a cerrar 

 
Es importante ingresar al sistema con la fecha que corresponde al cierre, para ello desde la 
pantalla de ingreso debo seleccionar la fecha. Continuando con el ejemplo se ingresara con fecha 

de MARZO 31 DE 2017. 
 

 
 

3. Ingresar a Utilidades/Copia de soporte/Copia de gestion comercial 
 

 
 

El sistema muestra una ruta por defecto donde se guardara la copia, recuerde que por seguridad 
debe trasladas las copias a una unidad de almacenamiento externa o almacenamiento en la nube. 
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Si en el sistema ya existe una copia con Nombre MAR312017 (ejemplo), el sistema solo guarda la 
mas reciente. 
 

 
 

Realizar adicionalmente copia total del sistema 
 

 
 

4. Ingresar a Gestion comercial/Facturacion/Cierre periodico/ Cerrar inventario del mes actual 

 

 
 

El sistema le muestra un resumen de los pasos para realizar el cierre mensual 
 

 



 

                    MANUAL DE PROCESOS, RUSSOFT –GESTIÓN   
                            COMERCIAL-FACTURACIÓN, COMPRAS E INVENTARIOS          

Software y Tecnologías Informáticas 
RusSoft Ltda.  Nit 900.173.769-1 

                                                             

39 

A continuacion el sistema le re confirma el mes a cerrar: 

 

 
 

Informa que todas las demas estaciones deben estar fuera del sistema: 

 
 
Realiza integridad de datos 

. 
 
Confirma el proceso de actualizacion de meses abiertos 

 

 
 

Seleccionar ver pantalla 
 

 
 

Revisar los avisos del programa y botones de salir para continuar 
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El sistema pide confirmacion del cierre nuevamente 

 

 
 

Indica que el cierre termino sastisfacoriamente 

 

 
 
Puede confirmar que el mes quedo cerrado en Utilidades/ver parametros por modulo 
 

 
 

Se observa que el mes a cerrar cambio a Abril de 2017. 
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5. Si no hay errores en el proceso debe ejecutar nuevamente el proceso. 

 
Los errores mas coumnes ocurren por clientes o referencias que han sido borrados, para tal caso 
debe tomar nota del numero de documento o codigo del articulo, y crearlo exactamente con el mismo 

codigo. 
 

Para documentos que pertecenen a otro perido, revisar por mantenimiento de transacciones el campo 
fecha y validar que sean de meses correctos. 
 

6. Si el proceso finaliza correctamente Ingresar a Gestion comercial/Facturacion/Cierre 
periodico/ borrar inventario del mes cerrado 

 

 
 
 

El sistema confirma el mes a borrar. 

 
 
Es importante tener todas las copias como se indico en los pasos anteriores 
 

El sistema indica el mes a borrar Y reconfirma la informacion 
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El sistema informa que el proceso termino y que puede revisar por mantenimiento de transacciones 
que los documentos ya no estan en esa consulta. 
 

 

 
 

EL CIERRE MENSUAL LE PERMITE TRABAJAR HASTA 12 MESES EN EL SISTEMA, RECUERDE QUE 
LOS MESES CERRADOS Y BORRADOS ESTARAN DISPONIBLES PARA COSULTAS EN LA SECCION DE 
INFORMES, PERO YA NO SE PODRAN REALIZAR CAMBIOS O AJUSTES SOBRE LOS DOCUMENTOS 

POR SEGURIDA DE LA INFORMACION REPORTADA EN LA CONTABILIDAD DE LA EMPRESA. 
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MODULO DE FACTURACION CIERRE DE 
CAJA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

________________________________________________________________________________
__________________ 
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Ingresar a Facturacion/Registro de transacciones 

 

 
 
Ingresar a la opción de caja en el menú inferior Ctl-Caja, seleccionar Egresos de cajas, si 
se realizan arqueos en la caja. 
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Ingrese la clave de supervisor 

 

 
 
Seleccione la caja 
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Ingrese el valor a retirar 

 

 
 
Confirmar valor del retiro 
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Realizar arqueo de caja 

 
 
Puede seguir realizando arqueos de caja durante el día 
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                    MANUAL DE PROCESOS, RUSSOFT –GESTIÓN   
                            COMERCIAL-FACTURACIÓN, COMPRAS E INVENTARIOS          

Software y Tecnologías Informáticas 
RusSoft Ltda.  Nit 900.173.769-1 

                                                             

49 
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RECUERDE REALIZAR EL ARQUEO FINAL DEL DIA (DONDE RETIRA TODO EL DINERO QUE 
QUEDO EN CAJA) 

 
 
 

 
INGRESE A LA RUTA Gestión comercial/Facturación/Sistema POS/Caja 
Registradora/Egresos caja/Arqueo a caja 
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Debe hacer la validación del saldo que queda en caja, para el arqueo final se retira todo. 
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REALIZAR CIERRE 
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INGRESOS A CAJA 
 

Ingresar a la ruta Gestión comercial/Facturación/Sistema POS/Caja 
Registradora/Ingresos a caja/Adiciones a base alterna 
 

 
 
Indicar a que caja va a realizar el ingreso, si solo tiene una caja la opción es 01. Llenar el 
formulario con el valor a ingresar a la caja. 
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Informe diario tipo X 
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MODULO DE FACTURACION STOCK 
MINIMO Y MAXIMO 
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Habilitar informe de stock mínimo o máximo. Se muestra al iniciar el día 

Ingresar por Bases/Empresa/Parámetros globales. Buscar el parámetro 133, y en la 
columna parámetro escribir S. 
 

 
 

1. Bases/Empresa/Referencias/Mantenimiento completo 
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Datos básicos -Definir el Stock Mínimo 

 

 
 
Para revisar existencias actualizadas, recuerde ejecutar antes el proceso de 

Actualización/Actualización de meses abiertos corte a hoy. 
 

Consultar Existencia actual, en Facturación/Informes y estadísticas/Existencias en inventario bodega 
o empresa. 
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Para consultar el movimiento de Kardex, ingrese a facturación/Informes y estadísticas/kardex/Kardex 

por referencia. 
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MODULO DE FACTURACION INFORME 
DE TRANSACCIONES ENTRE FECHAS 
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Ejecutar el programa desde el icono de Russoft desde el escritorio. Para 

ingresar seleccione las llaves 

 
Ingrese seleccionando la empresa, ingresando usuario y clave. 
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Informe de transacciones entre fechas, le permite generar información de 

máximo 12 meses, de comprar, ventas, salidas, entradas. Filtrando por 
concepto (Factura venta contado, factura venta crédito, compra contado, 

compra crédito), por tercero sean clientes o proveedores. El informe lo 
pueden exportar a Excel, pdf, ver por pantalla o imprimir directamente 

Ingresar a Factuacion/Informes/Transacciones entre fechas 
 

 
Ingresar el rango de fechas,rango maximo de 12 meses. 

Seleccionar tipo de transacciones: Compras, ventas, salidas. 
 

Con los parametros por defecto muestra un informe de la ventas para las 
fechas ingresadas. 
 

Fecha inicial: . Por defecto esta la fecha del ssitema. El rango de fechas no 
debe ser superior a 12 meses 

Fecha final: : Por defecto esta la fecha del ssitema El rango de fechas no 
debe ser superior a 12 meses 

Tipo de transaccion: Por defecto esta en Ventas. Puede seleecionar Ventas, 
comprar, Otras entradas, otras salidas, devoluciones en ventas o devoluciones 
en compras. 

Codigo de concepto: Por defecto vacio para mostrar todos los conceptos, 
si quiero consultar ejemplo solo las ventas a credito ingreso el numero de 

concepto 52 o digito una palabra que el sistema lo lleve a la tabla de 
conceptos para que seleccione el deseado. 

Por consecutivo o por cOncepto: Por defecto esta ordenado por 
consecutivo, Puede tambien ordenarlo por Concepto ingresando “0”. 
Ver Documento detallado: Por defecto No, para ver las referencias de cada 

transacciones ingrese “S”. 
Ver total del documento:Por defecto Si, Para dejar de ver el total por 

documento ingrese N 
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Ver total del dia: Por defecto No, para ver totalizado por dias las 

transacciones ingrese S 
Seleccione el campo adicional a incluir: Puede agregar un (1) campo 

adicional, las opciones son: Cantidad, Doc referencia, Costo, Domicilio, CREE, 
Nit del tercero, Codigo del tercero, Codigo del vendedor, placa, hora. 

Detallado a 132 columnas: Informe con los campos adicionales de: rete 
IVA, rete ICA, rete fuente, impuesto al consumo, flletes, seguro y costo de la 
venta. 

Linea adicional para Tercero, Otros o nada: Imprimir debajo de cada 
transacciones en Nombre, codigo y NIT del tercero. 

Codigo de vendedor: Filtrar las transacciones para un vendedor 
determinado. 
Codigo de operario: Filtrar las transacciones para un operario determinado. 

Codigo de tercero: Filtrar las transacciones para un tercero determinado, 
para las ventas es el codigo del cliente, para las compras el codigo del 

proveedor. 
Nombre de usuario o cajero: : Filtrar las transacciones para un usuario 

determinado. 
Tercero Auxiliar: Por defecto para todos 
Codigo de fondos de terceros: Para empresas que manejan fondos de 

terceros 
Codigo de la zona: Para filtrar las transacciones según la zona registrada 

en el documento. 
Marca el tercero como corregido para la WEB: Para clientes con Russoft 

WEB 
Marca el articulo como corregido para la WEB: Para clientes con Russoft 
WEB 

Detallar descuento por item: Por defecto S para ver el descuento de cada 
item. 
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Impresión por pantalla. 
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Filtrado por tercero genera un informe así: 
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MODULO DE FACTURACION INFORME 
DE TRANSACCIONES CLASIFICADAS POR 

REFERENCIA Y RENTABILIDAD 
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Ejecutar el programa desde el icono de Russoft desde el escritorio. Para ingresar 

seleccione las llaves 

 
 

Ingrese seleccionando la empresa, ingresando usuario y clave. 
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Informe transacciones * Clasificación * referencia le permite generar información de 
máximo 12 meses, de comprar, ventas, salidas, entradas. Filtrando por concepto 

(Factura venta contado, factura venta crédito, compra contado, compra crédito), por 
tercero sean clientes o proveedores, vendedor, operario. 

 
El informe lo pueden exportar a Excel, pdf, ver por pantalla o imprimir 
directamente 

 

 
 
Ingresar el rango de fechas, rango máximo de 12 meses.  

 
Ingresar a Facturación/Informes/Transacciones clasificación referencia 
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Seleccionar tipo de transacciones: Compras, ventas, salidas. Si quiere ver solo un 

tipo de concepto ingrese el código sea 10, 11, 50, 51, 52, 30, 71,70 etc. 
 

Código Tercero: Si quiere para un proveedor en especifico o vacio para que le 
muestre todos 

 
Código de vendedor y/o código de operario. 
 

 
 
En este informe se puede, generar la información para una referencia específica, 

siendo el criterio de agrupamiento el  código, también podemos generar información 
por clasificación (siempre que las referencias se encuentren clasificadas), por grupo, 

por línea. 
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Cuando el Criterio de agrupamiento es código, en la pantalla siguiente ingresamos 

el código o rango de códigos que deseo consulta.  
 

 
 

El sistema genera información presentación código de la referencia, nombre, 
cantidad, precio, descuentos, impuestos, precio neto, porcentaje de rentabilidad, 
costo promedio y número de factura. 

 

 
Cuando el Criterio de agrupamiento es clasificación, en la pantalla siguiente 

ingresamos el código o rango de códigos de las clasificaciones que deseo consultar. 
 

 
 
 

Ejemplo de informe clasificado nivel 1. 
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Genera un informe así: 

 

 
 

Puede usar combinación de clasificaciones según la necesidad. 
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MODULO DE FACTURACION KARDEX 
POR REFERENCIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

________________________________________________________________________________ 
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Ejecutar el programa desde el icono de Russoft desde el escritorio. Para ingresar 

seleccione las llaves 

 
 

Ingrese seleccionando la empresa, ingresando usuario y clave. 
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ANTES DE PEDIR EL KARDEX POR REFERENCIA REALIZAR 

ACTUALIZACIÓN DE MESES ABIERTOS DESDE UN SOLO  EQUIPO, LOS 
DEMÁS DEBEN ESTAR FUERA DEL SISTEMA. 

 
Para realizar la actualización de meses abiertos Ingrese a facturación/Actualización 

/ Actualización meses abiertos corte a hoy 
 

 
 

Si durante la actualización se presentan errores, debe corregirlos y ejecutar el 
proceso nuevamente. Los errores que se pueden presentar son: Terceros que no 

existen, en este caso debe crear los terceros con el mismo código que le muestra el 
error. Documentos que pertenecen a otro periodo, en este caso debe cambiar los 
documentos a la fecha que le corresponde ingresando por mantenimiento de 

transacciones. Botón otros y cambio de fecha (debe tener la clave de Supervisor 
para realizar este proceso). 

 
INFORME DE KARDEX 

 
Ingresar a facturación/Informes/Kardex/Kardex por referencia. 
El sistema ajusta la fecha inicial automáticamente a la fecha del primer mes que está 

abierto. (Para kardex de meses cerrados use el kardex cronológico). Ingrese la fecha 
final. 

 

 
 

 
 



 

                    MANUAL DE PROCESOS, RUSSOFT –GESTIÓN   
                            COMERCIAL-FACTURACIÓN, COMPRAS E INVENTARIOS          

Software y Tecnologías Informáticas 
RusSoft Ltda.  Nit 900.173.769-1 

                                                             

74 

Ingrese el código o rango de códigos de las referencias que desea consultar. 

 

 
 
Puede consultar todas las referencias pero es UN INFORME QUE SE 

DEMORA YA QUE REVISA TODO EL MOVIMIENTO. GENERARLO EN UN 
HORARIO EN QUE NO INTERRUMPA LA FACTURACION DEL PUNTO. 
 

El sistema muestra la información de entradas, salidas, cantidades, fechas, facturas 
o comprar, costo promedio, costo actual. 
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MODULO DE FACTURACION 
ESTADISTICAS DE VENTAS PARA 

ORDEN DE COMPRA 
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Informe sugerido Según las ventas que tenga ese articulo 

 
Ingrese a facturación/Informes y estadísticas/ Estadísticas de ventas para 

sugeridos de compras 
 

 

 
 

 
Llene los datos del formulario de acuerdo a la bodega o bodegas que quiera 

consultar, si quiere ver las existencias negativas (en caso que tenga habilitado el 
manejo de negativos) seleccionando ver todas, o solo los productos con cantidades 

positivas. El informe realiza un sugerido para el número de días que necesite. Si 
tiene modulo de pedidos activo, puede generar la orden de compra. 
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Para clientes son sistema de Pedidos, Cotizaciones y órdenes de compra. 
Llenar el formulario según la necesidad de su empresa. Puede seleccionar referencias por código o 
agrupadas por clasificación, si tienen los productos clasificados. 

Sugerir para N días: Ingresar la cantidad de días para los que necesita surtir productos. 
Generar orden de compra: Seleccionar SI. 

 
 

 
Seleccionar los productos para generar las ordenes 
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Revisar el informe por pantalla 

 
 

El sistema le muestra el informe de las referencias seleccionadas. Es importante revisar que él informa 

incluya únicamente las referencias sobre las cuales quiere hacer el pedido, de no ser así, regresar y 
seleccionar otro rango de referencias. 

 
 

Seleccionar salir y cerrar la salida de informes usando la x, tal como se muestra en la imagen a 
continuación. 
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El sistema le muestra la tabla de productos para el pedido con las columnas: 

Nombre: descripción del producto 
Código: Código del producto 

Cantidad sugerida: para editar la cantidad sugerida, ubíquese en la columna y con el 
teclado numérico ingrese el nuevo valor, para confirmar use las teclas de flechas del 

teclado para seguir editando las cantidades de las demás referencias en caso de ser 
necesario. 
Costo sugerido: El sistema le muestra el costo promedio actual del producto, como costo 

sugerido para generar la orden de pedido. 
Existencia: El sistema le muestra la existencia actual del producto. 
Proveedor: Campo obligatorio con el Nit del proveedor para generar la orden de pedido 

Nombre proveedor: Campo obligatorio con el nombre del proveedor para generar la 
orden de pedido. 
 

 
*Si desea borrar un producto para no generar pedido del mismo use la opción F4 Borrar. 
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Selección de proveedores. 
Para la selección de proveedores es importante indicarle al sistema desde que fecha debe revisar las 
compras para buscar todos los proveedores a los que se les han comprado las referencias. Aceptar 

para continuar. 

 
El sistema le muestra los proveedores a los que ha comprado los productos, la fecha de a compra, la 

cantidad que se le compro y a que costo. 
Enter para seleccionar el proveedor al que se quiere realizar el pedido. 
ESC si el producto no tiene proveedor y para pasar al siguiente producto 

Se deben seleccionar para cada producto a que proveedor comprarlo de lo contrario no generara 
orden de compra. 
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Es importante revisar las cantidades, el costo sugerido, que todas las referencias tengan proveedores 

con su nit y nombre. Cuando todos datos estén completos proceder a seleccionar generar orden. 

 
El sistema le pide confirmar el proceso: 

 
 

El sistema informa que el proceso termino con éxito. 

 
 

 
Ingresar al módulo de Cotizaciones, pedidos y órdenes de compra para revisar la información 
generada. 
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Seleccionar No para visualizar todos los movimientos 

 
 
El sistema le genera las órdenes de compra para los productos.  

 

 
 

 
 
Imprimir la orden de compra. 
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MODULO DE FACTURACION CONTEO E 
INVENTARIO 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

________________________________________________________________________________ 
Casa Productora de Software – RUSSOFT ERP 

Avenida Los Búcaros # 60 – 168 Torre B Apto 1003 Tel: 6447332 Tel: 6446748 

Cel. 316-5229528 – 317 2175125 

Web :www.russoft-ltda. E-Mail : russoft-ltda@hotmail.com 
Bucaramanga – Colombia



 

                    MANUAL DE PROCESOS, RUSSOFT –GESTIÓN   
                            COMERCIAL-FACTURACIÓN, COMPRAS E INVENTARIOS          

Software y Tecnologías Informáticas 
RusSoft Ltda.  Nit 900.173.769-1 

                                                             

85 

RECUERDE TENER ACTUALIZADA LA VERSIO DE SISTEMA. INGRESE A 

UTILIDADES/ACTUALIZAR VIA INTERNET. SELECCIONAR SERVIDOR 1, Y 
VERSIONV3, ESPECIAL A UN REQUERIMIENTO. 

 
1. Deben estar todos los equipos fuera del sistema, a excepción del 

servidor. 
2. Ubicados en el servidor Ingresar a 

Facturación/Actualización/Actualización meses abiertos corte a hoy. 

Como se muestra en la imagen a continuación.  
 

 
 

3. Si durante la actualización se presentan errores, debe corregirlos y 
ejecutar el proceso nuevamente. Los errores que se pueden presentar 

son: Terceros que no existen, en este caso debe crear los terceros con el 
mismo código que le muestra el error. Documentos que pertenecen a otro 

periodo, en este caso debe cambiar los documentos a la fecha que le 
corresponde ingresando por mantenimiento de transacciones. Botón otros 

y cambio de fecha (debe tener la clave de Supervisor para realizar este 
proceso). 

 

4. El sistema cuenta con un informe que le ayuda a registrar los valores del 
inventario actual. Ingresando por facturación/Informes y estadísticas/ 

Formato de captura para inventario físico. Ingrese a la ruta como se 
muestra en la imagen. A continuación llene el formulario con los 

parámetros que se muestran, imprima el informe para realizar el conteo 
del inventario. 
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Seleccionar Aceptar 

 

 
 
Enter y Enter para continuar y Aceptar. 
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Visualice y/o imprima el informe para registrar las existencias reales. 
 

 
 
 

 
Imprima el documento y en las líneas escriba la cantidad de cada referencia según 

el conteo físico. Si la cantidad coincide con la existencia del sistema no es necesario 
realizar ajustes. En caso de tener valores en negativo o cantidades que no 
correspondan continúe al siguiente paso. 

 
  



 

                    MANUAL DE PROCESOS, RUSSOFT –GESTIÓN   
                            COMERCIAL-FACTURACIÓN, COMPRAS E INVENTARIOS          

Software y Tecnologías Informáticas 
RusSoft Ltda.  Nit 900.173.769-1 

                                                             

88 

5. Ejemplo: Aceite ELF Cuartos 

Existencia actual: -2 
Existencia física real: 54 

Cantidad a ingresar: 54 +2 = 56 
Debemos realizar una entrada para la cantidad de 56 

 
Ejemplo 2: Ambientador gel x25 
Existencia actual: 15 

Existencia física real: 28 
En este caso el sistema tiene una mayor cantidad, por ende debemos 

realizar una salida por la diferencia. 
Una salida por ajuste para 13 unidades. 
 

6. Ingrese a facturación/registro de transacciones 
 

7. Seleccione entrada por ajuste, digite la referencia que va a ajustar, y la 
cantidad a ingresar. Recuerde que en un mismo documento puede 

ingresar varias referencias.  En caso de necesitar hacer una salida 
seleccione salida por ajuste y siga el mismo proceso. 

 
 

8. Ingrese el código del producto, para el ejemplo es Aceite ELF Cuartos, la 

cantidad para el ejemplo 56 y el costo para el ejemplo 19.000.  
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9. Grabe los artículos y si desea modificar los costos, seleccione aceptar el 
mensaje. 
 

 
 

10. En un mismo documento puede grabar todas las referencias que necesite. 
 

11. Al finalizar realizar nuevamente el proceso de actualización de meses 
abiertos como se explica en el punto 2. 

 
 

12. Al finalizar la actualización y si no tiene errores, ya pueden continuar 
registrando ventas y compras normalmente. 
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MODULO DE FACTURACION VENTAS Y 
COMISIONES POR VENDEDOR 
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INFORME DE VENTAS POR VENDEDOR 

 
1- Ingresando a bases/vendedores, operarios…/ Mantenimiento de vendedores. 

 
 

A cada vendedor ingresar el porcentaje o valor de la comisión. 
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2- Al grabar la factura deben ingresar el codigo de vendedor que corresponde para que le quede 

grabada la venta 

 

3- Para consultar las comisiones ingrese a Factuacion/ Informes /Ventas por vendedor/ Ventas 

por vendedor – Resumen diario 

 
 

Se puede consultar para un rango de fechas específico, para un solo día, para todo el mes. 

Las comisiones se calculan por el total. 
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Resultado del informe 

 

 
 
El informe tambien se puede generar resumido, Ingresar el rango de vendedores a consultar, Y con 

los mimos parametros que muestra la imagen, de esta forma se muestra el resumen de cada vendedor. 
 

 
En la primera página del informe muestra los totales de cada vendedor 
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4- Facturación /Informes / Ventas por vendedor/ Ventas netas por vendedor 

Es importante ingresar el rango de vendedores. Si un vendedor no tiene ventas pues no va a 

aparecer en el listado. Pueden seleccionar un rango de fechas en el caso de ustedes seleccionan el 
rango para el mes. 

Importante: 
- Comisiones por -> Total, Lista, Unidad o Nada (T/L/U/N) 

Seleccionar T 

- Tomar Valor Neto como Bases de liquidación (S/N).  

Seleccionar N 
 

Para que el sistema calcule las comisiones sobre el valor antes de IVA 
- Si quieren un informe extenso dejamos Detalla Referencias (S) – Incluye subtotales hasta el 

nivel (3), de lo contrario usar Detalla Referencias (N) – Incluye subtotales hasta el nivel(0) 
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Se genera el siguiente informe 
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5- También existe un informe que le permite consultar la comisión de un solo vendedor. 

Facturación/informes y estadísticas/Informes especiales 1/Comisión*vendedor*factura 
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MODULO DE FACTURACION CONTABILIZACION 
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INFORMACION IMPORTANTE 

DEBE TENER ACTUALIZADA LA VERSION, INGRESAR A UTILIDADES/ ACTUALIZACION 
VIA INTERNET/ ELEGIR SERVIDOR 1/ VERSION 3.LOS IMÁGENES CONTENIDAS EN ESTE 
MANUAL SON UNICAMENTE DE GUIA Y EJEMPLO. DEBE LLENAR LOS FORMUALRIOS CON 

LOS DATOS DE SU EMPRESA. NO USAR LOS DATOS QUE APARECEN EN LAS IMÁGENES. 
SON EJEMPLOS UNICAMENTE. 

 
Contabilización desde facturación 

 
1- Parametrizar la empresa destino de contabilidad, empresa a la que va a llegar la información. 

 
 

Modificar/Fechas y contabilización 

Revisar que tenga Contabiliza * Estructura y Nivel (Normalmente se recomienda por Grupo 1 =G1) 
Revisar que tenga definida Contabiliza en compañía (##) Para el ejemplo la empresa se llama CO 
Llenar el formulario con los datos de SU EMPRESA 
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2- Revisar la estructura del inventario para el Grupo 1 

 
 
 

Para el ejemplo la contabilización es por tarifa de IVA 
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3- Las referencias TODAS deben tener definido el grupo 1. Para las referencias que se creen nuevas 

se debe asignar el código que le corresponda en el Formulario de Estructuras 
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Ingresar a Bases/Conceptos / Conceptos de facturación 
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Seleccionar Modificar sobre cada concepto que quiero enviar a contabilidad. Luego el botón 

Transferencias. En Afecta contabilidad: Ingresar Si. En concepto de contabilidad (XXXX) debe 
poner el código de 4 letras que tienen sus conceptos en contabilidad (los consulta por bases/ 
conceptos / conceptos de contabilidad). 

 
 

 
 

4- Definición de asientos  

 



 
                    MANUAL DE PROCESOS, RUSSOFT –GESTIÓN   

                            COMERCIAL-FACTURACIÓN, COMPRAS E INVENTARIOS          

 

 
 
Definir las cuestas según como lo determine  el Contador de la empresa. 
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5- Realizar el proceso de contabilización, primero en formato plano para validar que no exista 

ningún error. 

 
 

 

Ingresar el rango de fechas del movimiento a contabilizar Se recomienda se realice el proceso mes por 
mes, pero el sistema le permite contabilizar varios meses si así lo desea. 

 
Puede contabilizar todos los conceptos, para esto no cambia nada el formulario, o un concepto en 

particular, para el ejemplo se están contabilizando las compras con concepto 10, para el mes de 
septiembre de 2017. 
 

 
 
Al aceptar el proceso el sistema genera un documento en formato plano, en bloc de notas 

regularmente, Si existe algún error el sistema mostrara una ventana con el mensaje de error, ese error 
debe corregirlo para poder procesar la información de forma correcta. Cuando los errores estén 
corregidos, ejecuta la contabilización a contabilidad como se indica a continuación. 
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Ingresa nuevamente los parámetros. 
 

 
 

El movimiento será exportado al modulo de contabilidad, para consultar los documentos ingrese a la 
empresa destino, en nuestro ejemplo CO, y en Contabilidad/mantenimiento de asientos contables 

encuentra la información. 
 


