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Estimado lector, 

Con el lanzamiento de Zoho Books - edición México, hemos creado este PDF en 
español para ayudarle a comenzar con Zoho Books. Hemos cubierto brevemente 
todo lo que necesita saber sobre Zoho Books y cómo funciona.

Es importante señalar que Zoho Books es una aplicación en la nube. Eso significa 
que el software se actualiza frecuentemente, con nuevas características, para 
ayudar a las empresas a gestionar mejor las finanzas de su negocio. Por lo tanto, 
algunas de las pantallas de la aplicación mencionadas en este PDF pueden diferir 
de lo que se ve en el software. 

Además, como el alcance de este libro es limitado, y el contenido es breve,

puede consultar nuestros recursos en línea para obtener información detallada y

actualizada. 

Saludos,  

El equipo de Zoho Books.

Prefacio

Prefacio

https://www.zoho.com/in/books/help/getting-started/welcome.html


Zoho Books es un software de contabilidad online que cumple con los 
requerimientos del IVA, es inteligente, fácil de usar y satisface las necesidades de 
contabilidad de una empresa. Agiliza el registro de las transacciones y hace un 
seguimiento de los ingresos y gastos. Esto ahorra tiempo a las empresas y les 
permite centrarse en su negocio. 

Zoho Books se conecta con sistemas como el CRM, herramientas como Zoho 
Inventory y Zoho Subscription, lo que le permite mantenerse actualizado con datos 
en tiempo real en todos los productos. Más de 70 tipos de informes en Zoho Books 
le proporcionan una visión de cada aspecto de las finanzas de su negocio, 
incluyendo el informe DIOT.

Las empresas pueden realizar y recibir pagos fácilmente integrando las pasarelas 
de pago a Zoho Books. La conexión de la cuenta bancaria de una empresa con 
Zoho Books les permite obtener sus datos bancarios automáticamente. Las 
funciones de automatización, como los recordatorios de pago y el establecimiento 
de condicionales para los flujos de trabajo, ahorran mucho tiempo a las empresas.

Además, Zoho Books está disponible en todas las plataformas móviles: iOS, 
Android Windows y Mac. Puede gestionar su negocio desde cualquier lugar y en 
cualquier momento. Con Zoho Books, puede estar siempre al día sobre las finanzas 
de su negocio y tomar decisiones informadas.

Demos un vistazo a cómo puede empezar a utilizar Zoho Books: 

Capítulo 1 

Introducción 
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Zoho Books es un software de contabilidad en la nube. Por lo tanto, necesitas un 
ordenador o un dispositivo móvil y conexión a Internet para acceder a Zoho Books. 

Su cuenta de Zoho se creará y cada vez que quiera acceder a Zoho Books o a 
cualquier otra aplicación de Zoho, podrá acceder a ellos utilizando esta cuenta. 

Para crear una nueva organización: 

1.  Vaya a www.zoho.com/es-mx/books/

2. Haga clic en el botón COMENZAR MI PRUEBA GRATUITA DE 14 DÍAS. 

3. Rellene los datos y haga clic en CREAR CUENTA. 

4. Introduzca el nombre de la organización y los demás detalles.  

(O)

Si ya tienes una cuenta de Zoho, puedes iniciar sesión haciendo clic en el botón 
INICIAR SESIÓN en la esquina superior derecha. 

Después de registrarse en Zoho Books, recibirá un correo electrónico a través del 
cual debe verificar su cuenta.

Vaya a su dirección de correo electrónico registrada y haga clic en el enlace para 
la verificación.

Introduzca los detalles de su organización en la página a la que se le redirige y 
haga clic en Empezar.

Configure su cuenta introduciendo todos los detalles de su organización en las 
páginas siguientes. 

Crear una organización en Zoho Books
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Visión 

Por lo general, las empresas pueden tener una cuenta de Zoho con la que pueden 

gestionar múltiples organizaciones de Zoho Books. 

https://www.zoho.com/in/books/


Zoho Books es una aplicación de contabilidad fácil de usar, diseñada para que las 
empresas gestionen sus finanzas y estén al tanto de su flujo de caja.

Para acceder a Zoho Books, todo lo que necesitas es un navegador web y una 
conexión a Internet que funcione. Si usted es un usuario móvil, puede descargar 
la aplicación móvil de Zoho Books para iOS, Android o Windows.

Capítulo 2

Navegación por Zoho Books

Barra lateral Historial Reciente

Creación rápida Ayuda y Soporte

Organización
Ajustes

Notificaciones
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Ofrece una visión general del total de cuentas por cobrar y por pagar de su 
empresa; los principales proyectos; y mucho más. 

Panel de control 
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Crea instantáneamente diferentes tipos de transacciones con un solo clic.

Le permite acceder a la sección de ajustes, donde puede configurar y personalizar 
Zoho Books para su negocio.

El icono de ayuda le da acceso rápido al documento de ayuda en inglés, a las 
preguntas más frecuentes, a los vídeos o puede contactar con la información de 
nuestro equipo de soporte.

Le notifica sobre lo que está sucediendo en su portal de cliente y también 
proporciona actualizaciones sobre las nuevas características que se han añadido al 
producto.

Le permite gestionar/alternar entre múltiples organizaciones de Zoho Books.

Vea las transacciones visitadas recientemente.

Creación rápida

Ajustes

Ayuda y Soporte

Notificaciones

Organización

Historial Reciente

Le permite cambiar entre los diferentes módulos del producto. Puede realizar 
presupuestos, facturas, etc. desde el módulo de Ventas; registrar gastos, facturas, 
etc. desde el módulo de Compras.

Barra lateral
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En este capítulo, aprenderemos cómo configurar Zoho Books y comenzar a usarlo.

Configurar el perfil de la organización

Puede configurar los detalles de su organización para que la información básica 
de su negocio se guarde en Zoho Books. Esta es una configuración única. 

Para configurar los detalles de la organización:

En la página de Perfil de la Organización, se encontrará con los siguientes 

Haga clic en el icono de engranaje en la esquina superior derecha y seleccione 
Perfil de la organización.

1.

Capítulo 3

Configuración de su organización

El logotipo que cargue aquí se reflejará en todos los documentos de transacción 
como presupuestos, pedidos de venta, facturas, recibos y pedidos de compra. 
Sólo tiene que hacer clic en el botón “Cargar su logotipo”, seleccionar el archivo 
de imagen y cargarlo.

En este campo, puede editar el nombre de la organización que había introducido 
durante la configuración rápida.

Seleccione el tipo de industria al que pertenece su negocio.

Logotipo de la empresa

Nombre de la organización (opcional)

Industria

Tamaño recomendado: 240px * 240px con 72 DPI Tamaño máximo del archivo: 1 MB



Este campo se establece por defecto en la India y no se puede cambiar.

Indique una dirección postal detallada junto con otros datos de contacto, como el 
número de teléfono, la página web, etc. Puede añadir una dirección de envío 
adicional.

La dirección de correo electrónico con la que se inscribió será el contacto principal.

Todas la comunicación sobre su suscripción a Zoho Books se enviará a esta

dirección de correo electrónico. Si desea añadir otra dirección de correo

electrónico, haga clic en Configurar correos electrónicos y, posteriormente, en +

Añadir contacto adicional. Introduzca el nombre y la dirección de correo

electrónico del usuario que desea añadir y haga clic en Guardar.

Por defecto, se establecerá como abril a marzo. Puede cambiarlo a otro período, si 
lo necesita. 

Elija la base por defecto sobre la que quiere que se generen los informes. 
Seleccione Devengo si desea que las transacciones se incluyan en los informes a 
partir de la fecha de la factura. Seleccione Efectivo si desea que las transacciones 
se incluyan en los informes cuando reciba el pago de la factura.

Por defecto, se establece la hora GMT + 5�30 de la India según su ubicación y no se 
puede cambiar la zona horaria

Elija el formato en el que desea mostrar la fecha dentro de Zoho Books y en todas sus 
transacciones. 

Ubicación de la empresa

Dirección de la empresa

Contacto principal

Ejercicio económico

Base del informe

Zona horaria

Formato de la fecha
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Después de introducir todos los detalles, haga clic en Guardar para completar la 
configuración del perfil de la organización.  

El plan de cuentas en Zoho Books se refiere a la lista de cuentas con las que se 
realiza el seguimiento del débito y el crédito en las transacciones. Por defecto, 
Zoho Books lista el plan de cuentas y se clasifican en 5 tipos: 

1. Activos 

2. Pasivos 

3. Acciones 

4. Egresos 

5. Ingresos 

7Configuración de su organización  

Plan de Cuentas 
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Bajo cada uno de estos tipos de cuentas, se listarán diferentes cuentas que pueden 
ser utilizadas mientras se registran las transacciones. La lista de cuentas por defecto 
es la siguiente: 

Tipo de cuenta Nombre de cuenta Descripción

Activos Puede hacer un seguimiento de 

los activos especiales, como los 

activos intangibles, creando 

cuentas bajo este tipo de 

cuenta. Algunos ejemplos son:

Los activos que pueden 

convertirse en dinero en efectivo 

en un periodo corto (digamos 12 

meses) pueden seguirse en esta 

cuenta. Algunos ejemplos son: 

Realice el seguimiento del 

efectivo y otros equivalentes de 

efectivo creando cuentas bajo 

este tipo de cuenta. Algunos 

ejemplos son:

Otros Activos

Otros Activos Actuales

Efectivo

• Fondo de comercio 

• Valor de la chatarra

• Gastos pagados por adelantado 

• Acciones y fondos de inversión

• Caja chica 

• Fondo no depositado



Tipo de cuenta Nombre de cuenta Descripción

Activos Lleve un registro de las cuentas 

bancarias creando cuentas bajo 

este tipo de cuenta. Algunos 

ejemplos son:

Los activos que no se pueden 

convertir en efectivo en un 

periodo de 12 meses y que se 

compran para un uso a largo 

plazo pueden seguirse en este 

tipo de cuenta. Algunos 

ejemplos son:

En este tipo de cuenta se puede 

hacer un seguimiento de los 

bienes o mercancías que se 

guardan para la venta. Algunos 

ejemplos son:

Banco

Activo Fijo

Acciones

• Cuentas de ahorro 

• Cuentas del mercado 
monetario

• Terrenos y edificios 

• Equipos 

• Mobiliario

• Inventario 

• Existencias en mano 

• Productos terminados 
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Tipo de cuenta Nombre de cuenta Descripción

Activos

Pasivos

Rastree los fondos que entran y 

salen a través de las pasarelas 

de pago creando cuentas bajo 

este tipo de cuenta. Algunos 

ejemplos son:

En este tipo de cuenta se siguen 

los pasivos que deben ser 

pagados en un periodo de 12 

meses. Algunos ejemplos son:

Rastree todas las transacciones 

de su tarjeta de crédito creando 

una cuenta de tarjeta de crédito.

En este tipo de cuenta se pueden 

seguir las obligaciones de una 

empresa que no venzan en un 

plazo de 12 meses. Algunos 

ejemplos son:

Aprobación de pagos

Otros pasivos actuales

Tarjeta de crédito

Pasivos de largo plazo

• Compensación de Stripe 

• Compensación de PayPal  

• Compensación de Razorpay 

• Compensación de GoCardless 

• Depósitos de clientes 

• Impuestos a pagar

• Obligaciones 

• Préstamos a largo plazo

10Configuración de su organización  



Tipo de cuenta Nombre de cuenta Descripción

Pasivos

Acciones

Ingresos

En este tipo de cuenta se 

pueden seguir las obligaciones 

de una entidad derivadas de 

transacciones o eventos 

pasados que requieran un 

reembolso. Algunos ejemplos 

son:

Los intereses de los propietarios 

o de los interesados en los 

activos de la empresa, una vez 

deducidos todos los pasivos, 

suelen seguirse en este tipo de 

cuenta. Algunos ejemplos son:

En este tipo de cuenta pueden 

seguirse las entradas de efectivo 

o equivalentes de efectivo 

procedentes de la actividad 

empresarial normal y los 

intereses de las inversiones. 

Algunos ejemplos son:

Otros pasivos

Acciones

Ingrersos

• Impuesto a pagar 

• Préstamo a devolver

• Acciones comunes 

• Ganancias retenidas

• Comisiones 

• Tarifas ganadas

11Configuración de su organización  



Tipo de cuenta Nombre de cuenta Descripción

Ingresos

Egresos

En este tipo de cuenta se 

pueden seguir los ingresos 

obtenidos por actividades no 

relacionadas directamente con 

su negocio. Algunos ejemplos 

son:

En este tipo de cuenta se puede 

hacer un seguimiento de los 

costes en los que incurre una 

empresa en su esfuerzo por 

generar ingresos. Algunos 

ejemplos son:

En este tipo de cuenta se puede 

hacer un seguimiento de los 

costes directos de producción 

de su producto o servicio que se 

van a vender. Algunos ejemplos 

son:

Otros ingresos

Egresos

Coste de los 

productos vendidos

• Intereses ganados 

• Dividendos obtenidos 

• Publicidad y marketing 

• Gastos de viaje de negocios 

• Tasas de licencia

• Costes de mano de obra 

• Coste de obtención de 
materias primas
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Tipo de cuenta Nombre de cuenta Descripción

Egresos En este tipo de cuenta se 

pueden contabilizar los gastos 

incurridos en actividades no 

relacionadas con las 

operaciones principales de la 

empresa. Algunos ejemplos 

son:

Otros egresos

• Donaciones deducibles 

• Seguros 
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En Zoho Books puede agregar impuestos a las transacciones según las


regulaciones gubernamentales. Por ejemplo, el impuesto al valor agregado


(IVA), un impuesto sobre bienes y servicios que se agrega en cada etapa de la


cadena de suministro donde se agrega valor, desde la producción inicial, hasta


el punto de venta.

Esta sección le brindará una descripción general sobre cómo puede configurar


y agregar tasas impositivas en Zoho Books.

Primero deberá habilitar y configurar los impuestos para su organización en


Zoho Books:

Impuestos

Vaya a Configuración y navegue a Impuestos

Haga clic en Configuración de impuestos.

En la casilla ¿Su empresa está registrada para el IVA?, marque Sí.

Ingrese su número de Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Configurar ajustes de impuestos
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Seleccione si desea que TDS se asocie con clientes, proveedores o clientes y 
proveedores en el menú desplegable Soporte de TDS para.

Clic en Guardar.

Puede crear las tasas impositivas aplicables a su empresa en función de los 
bienes y servicios con los que trata su empresa. 

Ingrese el nombre legal de su empresa.

Seleccione la fecha de Registro del IVA y el Régimen Fiscal.

Marque la casilla Habilitar TDS si desea asociar TDS en su organización.

De manera predeterminada, las siguientes tasas de IVA están disponibles una 
vez que habilita los impuestos en Zoho Books:

Tarifa Estándar (16%)

Tasas de IVA

Tarifa Reducida (8%)
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Puede haber casos en los que deba crear tasas de IVA en Zoho Books según los 

requisitos de su negocio. Para crear una nueva tasa de impuestos:

Tasa cero

Vaya a Configuración y navegue a Impuestos.

Haga clic en Tasas de IVA.

Haga clic en el botón + Nuevo IVA en la esquina superior derecha de la página.

Complete el nombre del IVA, la tasa (%), el tipo de impuesto y el factor 

impositivo en el que se aplica.

Clic en Guardar. 

Agregar Tasa de IVA

Después de crear una nueva tasa de IVA:

Puede asociarlo a un artículo como la tasa impositiva predeterminada para ese 

artículo. Por lo tanto, la próxima vez que incluya este elemento en una 

transacción, la tasa impositiva predeterminada se completará 

automáticamente.

Puede aplicar manualmente la tasa de IVA a los artículos de línea mientras crea 

una transacción.
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Vaya a Configuración y navegue a Impuestos.

Haga clic en Tasas de IVA.

Haga clic en el botón + Nuevo grupo 

fiscal en la esquina superior derecha 
de la página.

Ingrese el nombre del grupo de 
impuestos y seleccione los impuestos 
que desea asociar con este grupo de 
impuestos.

Clic en Guardar.

Puede agrupar impuestos y aplicarlos a sus transacciones. El tipo impositivo total 

de un grupo impositivo será la suma de todos los tipos impositivos que se agrupan 

en él. 

Requisito previo: antes de crear un grupo de impuestos, asegúrese de haber 

creado dos o más tasas de impuestos en Zoho Books.

Para crear un nuevo grupo de impuestos:

Grupos Fiscales

Editar tasa de IVA

Puede realizar cambios en cualquier tasa impositiva que haya agregado en Zoho 

Books. Así es cómo:

Vaya a Configuración y navegue a Impuestos.

Haga clic en Tasas de IVA.

Coloca el cursor sobre el impuesto y haz clic en Editar.

Después de realizar los cambios necesarios, haga clic en Guardar.

Si este impuesto ya se ha aplicado en algunas transacciones, se le pedirá que 

acepte los términos y condiciones confirmando que desea actualizar la nueva 

tasa de impuestos en esas transacciones también.
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Eliminar tasa de IVA

Vaya a Configuración y navegue a Impuestos.

Haga clic en Tasas de IVA.

Pase el cursor sobre el impuesto deseado y haga clic en el icono Eliminar.

Haga clic en Aceptar para confirmar.  

TDS (Tax Deducted at Source) es un mecanismo donde el impuesto se retiene en la 

fuente. En este mecanismo, el beneficiario deducirá el impuesto y luego realizará el 

resto del pago al receptor. 

Advertencia 

Si ya no necesita una tasa impositiva que creó, puede eliminarla en Zoho Books. Así 

es cómo:

Si edita una tasa de impuestos que se ha aplicado en un perfil recurrente 

activo, la tasa de impuestos en el perfil recurrente también se actualizará.

Impuesto deducido en la fuente

Puede habilitarlo para clientes y proveedores en Zoho Books. También puede 

crear transacciones con TDS para los clientes para los que ha habilitado TDS. 

Cuando TDS está habilitado en Zoho Books y se aplica a una transacción, 

calculará el impuesto según el porcentaje seleccionado y mostrará el monto total 

de la transacción en consecuencia. 

Antes de poder crear transacciones con TDS, primero deberá habilitar TDS y crear 

tarifas de TDS en Zoho Books.

Habilite TDS para su organización
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Para habilitar TDS:

Haga clic en el icono de engranaje en la esquina superior derecha de su 

página y seleccione Impuestos. Verá la página Configuración de impuestos.

Marque la casilla Habilitar TDS.

A continuación, seleccione


Clientes y/o Proveedores en el


menú desplegable Soporte


TDS para. Según la opción que


seleccione aquí, podrá habilitar


TDS para clientes y/o 

proveedores,

aplicar TDS al crear transacciones


para ellos.

Una vez que haya habilitado TDS en Zoho Books, puede agregar tarifas de TDS. Así 

es cómo:

Agregar tarifa TDS

Haga clic en el icono de engranaje en la esquina superior derecha y seleccione 

Impuestos.

Vaya a la sección Tarifas TDS.

Haga clic en el botón + Nueva tarifa TDS en la esquina superior derecha de la 

página.

Ingrese el Nombre TDS y la Tarifa TDS.

Seleccione el Tipo de TDS y el Factor de TDS de los menús desplegables 

respectivos.

( O )



Consejo profesional: también puede crear grupos de TDS haciendo clic en el 

botón + Nuevo grupo de TDS en la esquina superior derecha de la página y 

seleccionando las tarifas de TDS requeridas para agruparlas como una sola. 

Una vez que haya habilitado TDS en la configuración, deberá habilitarlo para los 

clientes o proveedores que desea crear transacciones con TDS. Según la 

preferencia que haya seleccionado al habilitar TDS en Configuración de 

impuestos, la opción TDS estará disponible para clientes, proveedores o para 

clientes y proveedores.

TDS en Clientes/Proveedores

Seleccione sus Preferencias de seguimiento, es decir, las cuentas en las que 

desea realizar un seguimiento del TDS para ventas y compras.

Clic en Guardar.

Seleccione sus Preferencias de seguimiento, es decir, las cuentas en las que 

desea realizar un seguimiento del TDS para ventas y compras.

Clic en Guardar.
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Ahora, cuando cree transacciones para el cliente o el proveedor para el que está 
habilitado TDS, podrá asociar TDS a nivel de artículo de línea.

TDS en transacciones

Puede asociar TDS para cada artículo en una transacción en Zoho Books. 

Así es cómo:

Vaya al módulo desde el que desea crear una transacción.

Agrega los artículos.

Marque la casilla Habilitar TDS para este cliente/proveedor.

Ingrese o actualice los demás detalles necesarios y haga clic en Guardar.

Crea un nuevo contacto o edita uno existente.

Para habilitarlo para un cliente o un proveedor:

Vaya a Ventas > Cliente para clientes y Compras > Proveedores para 

proveedores.

Seleccione una tarifa TDS para cada artículo en la columna TDS.

Clic en Guardar.
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Los TDS de todos los artículos se calcularán y mostrarán en la sección total de la 

transacción.

Cualquier negocio que se haya mudado recientemente a Zoho Books desde otro 
software de contabilidad o desde libros de cuentas mantenidos manualmente, 
tendrá que asegurarse de que todos los detalles de las cuentas anteriores sean 
importados. Esto incluye todos sus niveles de inventario anteriores, ventas, y detalles 
de compra, clientes y proveedores, estados de ingresos y gastos, entradas de diario 
misceláneas y otros.

Para asegurarse de que todos los datos de su software de contabilidad

anterior están disponible después de haber cambiado a Zoho Books, usted

tendrá que introducir todos sus saldos de apertura.

Saldos de inicio
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Si está cambiando a Zoho Books al final de un año financiero, introduzca todos los saldos 

de cierre del año anterior como sus saldos de apertura para el año actual en Zoho Books.  

Si usted está cambiando a Zoho Books durante un año financiero, puede generar un


informe de balance de prueba, para identificar todos los saldos de débito y crédito de


sus cuentas.

Nota

Agregue todas sus cuentas bancarias y tarjetas de crédito. Al añadirlas, sus cuentas 

aparecen aquí para introducir sus respectivos saldos. 

Añada todos sus artículos junto con los detalles de sus existencias. Usted puede importar 

fácilmente todos sus artículos en Zoho Books y hacer un seguimiento de ellos. 

Genere un balance de prueba en la fecha de la migración para que no se pierda ninguna 

transacción o dato introducido más tarde.

Puntos a tener en cuenta antes de introducir sus saldos:

Zoho Books, por defecto, tiene una lista de cuentas que son comunes a todos los 
negocios. Estas cuentas se agrupan en Cuentas por Pagar y por Cobrar, Activos, 
Gastos, Pasivos, Cuentas Bancarias, Acciones e Ingresos. 

Para introducir los saldos de inicio: 

Vaya a Configuración > Saldos de Inicio 

Introduzca la Fecha del saldo inicial. Esta fecha suele ser la fecha en la que ha 
empezado a utilizar Zoho Books (esto se aplica tanto a los negocios nuevos como 
a los existentes).

Introduzca los saldos de todas sus Cuentas a Cobrar o a Pagar y Otras Cuentas 
para continuar.

Cómo introducir saldos de inicio
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Las Cuentas por Cobrar son el balance de cierre de la cantidad que ha recibido 
de sus clientes en su sistema de contabilidad anterior. Por su parte, las Cuentas a 
Pagar son el saldo final del importe que debe a sus proveedores en su sistema 
contable anterior. Puede añadir el saldo inicial de una de las siguientes maneras:

Importar saldos iniciales de clientes o proveedores;

Vaya a Configuración > Saldos de Apertura.

Si ya ha añadido sus clientes o proveedores, podrá importar sólo sus saldos en la 
página de Saldos de Apertura. Para ello:

Haga clic en Elegir archivo para cargar su archivo de importación (CSV/TSV/XLS) 
con sus saldos y otros datos relevantes. Puede descargar y consultar el archivo de 
ejemplo para actualizar sus datos. 

Importar clientes o proveedores junto con sus saldos iniciales; o

Seleccione la fecha de migración. 

Introducir manualmente los saldos iniciales de clientes o proveedores. 

En la sección de Cuentas por Cobrar, haga clic en el botón Para Importar para 
importar el saldo inicial de Cuentas por Cobrar. 

En la sección de Cuentas por Pagar, haga clic en el botón Para Importar para 
importar el saldo inicial de Cuentas por Pagar.  

( O )

Introducir los saldos de las Cuentas a Cobrar y a Pagar  

Importar saldos de inicio de clientes o proveedores:
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Haga clic en Siguiente y asigne los campos en Zoho Books con los encabezados 
de columna en el archivo de importación.

Esto importará todos los saldos iniciales de sus clientes/proveedores y los 
asignará a los respectivos clientes/proveedores.

Haga clic en Siguiente una vez hecho esto e importe sus datos.
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La forma más fácil de introducir sus saldos iniciales es mientras importa sus clientes/
proveedores a Zoho Books. Mientras importa sus clientes/proveedores por primera 
vez, también puede introducir sus saldos allí, ahorrando así su tiempo. Para hacer 
esto:

Vaya a Ventas > Clientes (para clientes) o a Compras > Proveedores (para 
proveedores).

Haga clic en el icono con Tres Rayas  en la 
esquina superior derecha.

Haga clic en Importar clientes/Importar 

proveedores y cargue su archivo de 
importación (CSV/TSV/XLS) que contiene 
todos los detalles de los clientes/proveedores 
y los saldos iniciales en la página que sigue.

Haga clic en Siguiente y asigne los campos en 
Zoho Books con los encabezados del archivo 
de importación. También puede seleccionar el 
número de decimales para sus saldos iniciales.

Haga clic en Siguiente e importe sus datos.

Todos sus clientes/proveedores junto con sus saldos iniciales se importarán a Zoho

Books. También puede introducirlos manualmente:

Si desea introducir los saldos iniciales individualmente, puede hacerlo mientras crea 
o edita un cliente/proveedor.

Importe sus clientes/proveedores junto con sus saldos 

iniciales:

Introducir individualmente los saldos iniciales de los 

clientes/proveedores
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Vaya a Ventas > Clientes (para 
clientes) o a Compras > 

Proveedores (para proveedores).

Vaya a Ventas > Clientes (para clientes) o a Compras > Proveedores (para 
proveedores).

Vaya a la sección de cobros pendientes en la página de detalles del cliente o a 
la sección de pagos pendientes en la página de detalles del proveedor.

Seleccione el cliente/proveedor concreto para añadir el saldo inicial.

Haga clic en + Nuevo para crear 
un nuevo contacto.

Introduzca los datos necesarios 
e introduzca el Saldo inicial en 
la sección Otros datos.

Haga clic en Guardar.

Para introducir los saldos iniciales de un nuevo cliente/proveedor:

El saldo inicial pendiente estará disponible en la pestaña Resumen de la sección de 
detalles de su cliente/proveedor.

Para introducir los saldos iniciales de un cliente/proveedor existente 

Créditos pendientes en la página de resumen de contactos contiene el importe total que 

le debe el cliente (por las facturas creadas) y también incluye el saldo inicial pendiente que 

había añadido inicialmente. 

Información
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Haga clic en la opción Actualizar cerca de Introducir saldos iniciales.

Vaya a Configuración > Saldos iniciales.

Vaya a la categoría correspondiente en Saldos iniciales.

Introduzca el saldo y haga clic en Actualizar.

Si desea actualizar el saldo inicial que ya había introducido, haga clic en Actualizar 

y, en el cuadro de diálogo, introduzca el saldo inicial actualizado.

Otras cuentas incluyen sus activos y pasivos, ingresos y gastos, saldos bancarios y 
patrimonio. Para introducirlas:

El saldo inicial pendiente es el saldo que el cliente le debe, excluyendo el importe de las 

transacciones de venta creadas para él en Zoho Books. Cada vez que registre un pago 

recibido (aparte de los que registre para las facturas creadas en Zoho Books), el saldo 

pendiente de apertura se reduce.

 Si usted es un usuario existente de Zoho Books y ya ha introducido el saldo inicial para 

Cuentas por Pagar, no podrá importar los saldos de los proveedores. Para habilitar esta 

función, tendrá que poner su saldo de Cuentas por Pagar a cero y actualizar la página para 

obtener el enlace para importar los saldos de los proveedores.

Información

Consejo profesional

Introducción de los saldos iniciales de otras cuentas

Información

Cuentas pendientes de pago en la página de resumen de proveedores contiene el importe 

total que le debe a su proveedor (por las facturas creadas) y también el saldo inicial 

pendiente que había añadido inicialmente.



Introduzca los Saldos deudores y acreedores de las diferentes cuentas.

Haga clic en + Nueva cuenta para crear una nueva cuenta. Introduzca todos 
los datos y haga clic en Guardar.

Consulte el Saldo Disponible para tener una idea de los saldos existentes en 
su cuenta. Se calcula en base a las transacciones o diarios que haya creado o 
importado antes de la Fecha de Saldo Inicial.
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Introduzca todos los saldos y haga clic en Continuar. La diferencia de los débitos y 
créditos se incluirá en la Cuenta de Ajuste del Saldo Inicial.

Verifique todos los saldos en la siguiente pantalla y haga clic en Confirmar.  

Una vez que haya actualizado todos sus saldos, podrá seguir creando transacciones 
antes de la fecha del saldo inicial utilizando la opción de Sincronización. 

Creación de operaciones antes de la fecha del balance 

inicial 
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Haga clic en la opción + Añadir nueva cuenta en la página de saldos iniciales.

Seleccione el Tipo de Cuenta de las opciones disponibles en el desplegable.

Introduzca un Nombre de cuenta y un Código de cuenta.

También podrá realizar cambios en sus transacciones con fecha previa o 
eliminarlas, y sincronizar sus saldos.

En caso de que su empresa maneje otras cuentas distintas a las predeterminadas, 
puede crear nuevas cuentas. Para crear una nueva cuenta:

Creación de nuevas cuentas

Supongamos que su fecha de balance de apertura es el 6 de febrero de 2019 y que se le 

pasó registrar una factura antes, el 1 de diciembre de 2018. Puede registrar 

inmediatamente la transacción en la página de facturas. La opción de sincronización en 

la página de saldos de apertura sincroniza todos los datos creados antes de la fecha de 

su saldo de apertura y ajusta sus saldos en consecuencia.

Ejemplo
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Un código de cuenta es una combinación única de números, alfabetos, guiones y guiones 

bajos, que se asigna a una cuenta y que puede ayudar a identificarla.

Visión de conjunto

Marque la casilla junto a Añadir a la lista personal en mi panel de información 
para mostrar la cuenta y sus saldos como un widget en su panel de control.

Introduzca una Descripción si es necesario y haga clic en Guardar. 
Después de crear la cuenta, puede introducir los saldos iniciales de la misma. 
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Hay dos maneras de añadir clientes/proveedores en Zoho Books:

En Zoho Books, puede añadir a los clientes o proveedores con los que trate su


negocio. Para crear transacciones de venta como facturas o pedidos de venta,


tendrá que añadir clientes en su organización. Para crear transacciones de compra


como gastos, facturas y órdenes de compra, tendrá que añadir proveedores.

Capítulo 4 

Clientes y proveedores

Para añadir un cliente/proveedor:

32Clientes y proveedores

Crear cliente/proveedor

Añadiendo Clientes y Proveedores 

Crear cliente/proveedor

Importar clientes/proveedores  

Vaya a Ventas > Clientes (para clientes) o a 

Compras > Proveedores (para proveedores).

Haga clic en el botón + Nuevo en la parte 
superior de la página.

Introduzca los datos de su cliente/

proveedor.

Seleccione la Moneda en la que opera.

Puede añadir otros detalles como la 

Dirección de facturación y la Dirección 

de envío navegando por las diferentes 

pestañas en la parte inferior de la página. 
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después de ingresar toda la información, dé clic en Guardar.

Para importar clientes/proveedores desde otros 
sistemas:

Importar clientes/proveedores

Vaya a Ventas > Clientes (para clientes) o a 

Compras > Proveedores (para proveedores).

Haga clic en el icono con tres líneas, en la 
esquina superior derecha de la página.

Seleccione Importar Clientes o Importar 

Vendedores.

Haga clic en Continuar.

Haga clic en 

Siguiente.

Haga clic en Elegir archivo 

y seleccione el archivo que 

desea importar. Puede 

descargar un archivo de 

ejemplo para su referencia.

Compruebe la 

asignación de los 

campos y haga 

clic en Siguiente.

Haga clic en 

Importar. 

Clientes y proveedores
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Zoho Books le permite establecer un límite de crédito para cada cliente, para tener

control sobre las cuentas por cobrar pendientes. Esto le ayudará a evitar tener 
muchas facturas pendientes con un cliente. Además, puede ver el límite de crédito 
del cliente en el Informe de Saldos de Clientes.

Para establecer los límites de crédito, primero tendrá que habilitar la función desde 
sus preferencias. Para habilitarlo:

Límite de crédito del cliente 

Habilitar el límite de crédito del cliente

Vaya a Configuración > Preferencias > Clientes y Proveedores > General > 

Habilitar Límite de Crédito.

Elija lo que desea hacer cuando un límite de crédito aumenta. Puede elegir entre:

Restringir la creación o actualización de facturas.

Mostrar una advertencia y permitir a los usuarios proceder.

Una vez que active el Límite de Crédito, podrá establecer el límite para las facturas, 
los pedidos de venta y los clientes. 

Clientes y proveedores



Los artículos deben ser agregados a Zoho Books antes de comenzar a crear 
transacciones para que sea más rápido crear transacciones y el inventario del 
artículo pueda ser rastreado. Así es como se hace:

En este capítulo, aprenderemos todo sobre los artículos y la gestión del inventario.  

Los artículos son los bienes o servicios que usted compra a sus proveedores o vende 

a sus clientes. 

Capítulo 5

Gestión del inventario 
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Añadiendo Artículos

Vaya al módulo de Artículos en la barra lateral izquierda y seleccione Artículos.

Haga clic en + Nuevo en la parte derecha de la página e introduzca el Tipo, el 
Nombre y otros detalles. 

Gestión del inventario 



Información de ventas

Información de Compra

Campo

Campo

Descripción

Descripción

Tasa

Tasa

Cuenta

Cuenta

Tipos del impuesto 

sobre la venta

Tipos impositivos 

de las compras

Tasa a la que se vende un artículo a tus clientes. Esta tasa se 

verá reflejada en tus transacciones de ventas como facturas, 

órdenes de venta, etc. 

Tasa a la que se vende un artículo a tus clientes. Esta tasa se 

verá reflejada en tus transacciones de ventas como facturas, 

órdenes de venta, etc. 

Cuenta usada para rastrear las ventas de un artículo.

La cuenta de Coste de los Productos Vendidos se utiliza para el 

seguimiento de la compra realizada para los artículos en Zoho 

Books. 

Si su negocio está registrado para tasar el IVA en Zoho Books, 

las tasas impositivas por defecto como la Tasa Estándar, la Tasa 

Reducida y la Tasa Cero estarán listadas. Puede seleccionar la 

tasa impositiva que se aplicable a este artículo. 

Si su empresa está registrada para el IVA en Zoho Books, se 

listarán los tipos impositivos por defecto, como el tipo estándar, 

el tipo reducido y el tipo cero. Puede seleccionar el tipo 

impositivo aplicable a este artículo. 
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Para habilitar el inventario para el artículo:

Información sobre el inventario

Importar Artículos

Seleccione la casilla Seguimiento del inventario para este artículo y rellene los 
campos necesarios

Tras ingresar todos los detalles, de clic en Guardar.

Vaya al módulo Artículos y seleccione Artículos.

Haga clic en el icono de tres líneas en la parte

superior de la página y seleccione Importar


artículos.

Haga clic en Elegir archivo y cargue un 
archivo de su sistema. 

Haga clic en Siguiente.

Para sobrescribir los registros duplicados en la 
importación de artículos, tiene que elegir un 
campo único (Nombre del artículo, ID del 
artículo o SKU) que se asignará con el campo 
equivalente del archivo de importación. Si los 
valores coinciden, los campos 
correspondientes se sobrescribirán con los 
datos del archivo de importación. 
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Haga clic en Siguiente.

Asegúrese de que los 
campos se asignan 
correctamente en la 
página Asignar campos. 
A veces, es posible que 
se produzca un error 
durante la importación 
debido a un desajuste. 
En tal caso, verifique la 
asignación de los 
campos.

Haga clic en Importar. 

Con las listas de precios, puede establecer tarifas personalizadas para los artículos 
que compra a sus proveedores o que vende a sus clientes.  

Listas de precios

38Gestión del inventario 



Habilitar las listas de precios

Creando la lista de precios

Para empezar con las listas de precios en Zoho Books, tendrá que habilitarlas:

En Zoho Books, las listas de precios pueden ser creadas tanto para entidades de 
venta como de compra. Los precios de los artículos en una lista de precios se 
pueden establecer con base en dos factores principales:

Vaya a Configuración > Preferencias > Artículos.

Marque la casilla Me gustaría habilitar las listas de precios en Listas de 
precios y haga clic en Guardar. 

Para añadir una lista de precios:

Vaya a Artículos > Listas de precios > + Nueva lista de precios.

Introduzca un nombre 
para la lista de precios y 
seleccione el Tipo como 

Ventas si desea aplicar 
esta lista de precios para 
sus clientes o Compras si 
desea aplicarla para sus 
proveedores al crear 
transacciones para ellos.

Si desea que su lista de precios se base en porcentajes, seleccione el Tipo de


Artículo como Aumento o Reducción y escriba el porcentaje deseado.

Si el precio debe ser incrementado en base a la lista de precios, seleccione 
Aumento. Si debe ser disminuido, seleccione Reducción.

Porcentaje - aumentar o disminuir el precio del artículo en un porcentaje.

Precio - establecer un precio único para cada artículo
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Introduzca el Precio 
Personalizado de 
cada artículo.

Haga clic en Guardar. 

Una vez que haya activado y creado una lista de precios, puede aplicarla a varias 
transacciones de venta y compra cuando las cree. También puede aplicar listas de 
precios a nivel de artículo. 

Aplicar lista de precios

Además, puede importarlas desde otro sistema, marcar una lista de precios 
como inactiva, marcarlas como activas, eliminarlas y exportarlas. 
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En tipo de lista,

seleccione Artículos


individuales para

asignar precios

únicos a cada

artículo.



Capítulo 6
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Nuestras funciones intuitivas en Banca le ayudan a sincronizar sus datos bancarios 
con Zoho Books, eliminando así la necesidad de introducir datos manualmente. 

Para conectar su cuenta bancaria/tarjeta de crédito a Zoho Books: 

Vaya al módulo de Banca en la barra lateral izquierda.

Introduzca el nombre de un banco o tarjeta de crédito que desee conectar con 
Zoho Books y selecciónelo en el menú desplegable. 

Después de seleccionar el banco o la tarjeta de crédito, acepte los términos del 
usuario final para la alimentación bancaria automática y haga clic en Continuar. 

Seleccione el proveedor de servicios de actualización bancaria en tiempo real  
y busque el banco que desea conectar con Zoho Books. 

Acepta las condiciones de uso e introduce las credenciales de acceso para 
conectar la cuenta bancaria. 

Haga clic en el botón Añadir banco o tarjeta de crédito en la esquina superior 
derecha de la página.

Zoho Books puede conectarse con los principales bancos y tarjetas de crédito de 
todo el mundo. 

De este modo, se iniciará automáticamente la obtención de datos bancarios en su 
cuenta. 

Banca

Añadir cuentas que admiten la Actualizaciones 

bancarias automáticas



A veces, el banco o la tarjeta de crédito que busca puede no estar disponible. En 
este caso, puedes añadir manualmente esas cuentas e importar los extractos.

Vaya al módulo de Banca y haga clic en el botón Añadir Banco o Tarjeta de 

Crédito.

Vaya al módulo de Banca, y seleccione la cuenta en la que desea registrar una

transacción. Seleccione la transacción que desea registrar en su cuenta, desde

el menú desplegable Añadir transacción , en la parte superior de la página.

Si tiene que pagar a sus proveedores, transferir dinero, pagar sus compras, 
registrar gastos y otras transacciones similares, puede elegir una cuenta de la 
sección Salida de Efectivo.

Haga clic en el botón Añadir manualmente para añadir una cuenta manualmente.

Introduzca los datos y haga clic en Guardar para añadir su cuenta bancaria. 

Una vez que añada una cuenta de la lista de bancos disponibles, recibirá, por

defecto, los datos bancarios en su cuenta de Zoho Books. Los datos bancarios

se obtienen automáticamente cada 24 horas en su cuenta, para los bancos

que no requieren autenticación multifactor (MFA). Algunos bancos adoptan la

autenticación multifactor por razones de seguridad. Si su banco lo hace,

tendrá que actualizar los datos manualmente.

Puede añadir transacciones manualmente o importar transacciones desde el 
módulo bancario. También puede deshacer la última importación.  

Para registrar entradas manuales para sus transacciones fuera de línea para sus 
cuentas bancarias o de tarjetas de crédito: 

Agregar cuentas manualmente

Agregar transacciones

Actualizaciones bancarias
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Vaya al módulo de Banca, y vaya a la cuenta bancaria en la que tiene 
transacciones no categorizadas.

Haga clic en una transacción no categorizada, y Zoho Books listará las 
Mejores Coincidencias y las Posibles Coincidencias para esa transacción.

Las Mejores Coincidencias listan las transacciones que están en la misma 
fecha y con la misma cantidad que la transacción no categorizada 
seleccionada.

Las Posibles Coincidencias listan todas las transacciones que fueron 
registradas en los últimos 90 días desde la fecha del estado de cuenta. Por 
ejemplo, si la fecha del extracto es el 1 de marzo de 2019, entonces todas 
las transacciones que se hicieron hasta el 1 de junio de 2019 se enumerarán 
en Posibles coincidencias.

Cuando intente hacer coincidir una factura con una transacción bancaria

existente (añadida manualmente), la transacción se etiquetará como

coincidencia, si es que coinciden. Para hacer coincidir o categorizar una

transacción:

Hacer coincidir transacciones
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Seleccione una transacción sin clasificar que sea un depósito.

Haga clic en el icono de Filtro que se encuentra en la barra de Posibles 

coincidencias.

Rellene los datos requeridos y marque la opción Incluir retiros y haga 
clic en Buscar.

Puede hacer coincidir los Depósitos con las Retiradas en Zoho Books. Para hacer 
coincidir un Depósito con Retiros,

Hacer Coincidir Depósitos con Retiros

Seleccione la retirada que desea igualar.

Haga clic en Igualar, siempre que los importes sean iguales. 

La lista filtrada muestra todas las transacciones, incluidos los Retiros.
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Hacer coincidir Retiros con Depósitos

Del mismo modo, puede igualar las retiradas con los depósitos. Para hacer 
coincidir un Retiro con los depósitos:

Seleccione una transacción no categorizada que sea un Depósito.

Haga clic en el icono de Filtro que se encuentra en la barra de Posibles 

coincidencias.

Rellene los datos requeridos y marque la opción Incluir depósitos.

Haga clic en Buscar.
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