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IMPORTANTE 

Antes de instalar LOS SISTEMAS, deberá leer cuidadosamente los términos y condiciones de este contrato. 

El hecho de solicitar la clave de activación de LOS SISTEMAS convalida la total aceptación de los términos 

especificados en el presente contrato. Si no está de acuerdo, tendrá derecho a retractarse del contrato de dentro 

de un plazo de siete (7) días contados a partir activación de LOS SISTEMAS. 

 

Contrato de Licencia de Uso y Garantía Limitada de Sistemas  

Contrato de Plan de Asistencia y Servicios 

 

Entre GALAC SOFTWARE  Y EL CLIENTE  más adelante identificados, se ha resuelto suscribir el 

presente contrato de Contrato de Licencia de Uso, Garantía Limitada de Sistemas y Plan de Asistencia y 

Servicios  el cual estará regido por los siguientes términos: 

PRIMERA: DEFINICIONES:  En el presente contrato, los términos utilizados tienen los siguientes 

significados: 

a) GALAC SOFTWARE , es Infotax, Informática Tributaria s.a., sociedad anónima inscrita en el 

Registro Mercantil V de la Circunscripción Judicial del Distrito Federal y del Estado Miranda, bajo 

el Número 99, Tomo 118A-Qto, domiciliada en Caracas, representada en este acto por su Director 

Vicente Tinoco, venezolano, mayor de edad, de este domicilio y titular de la cédula de identidad Nº 

4.082.671. GALAC SOFTWARE  es titular de los derechos de autor, conexos y similares, sobre los 

sistemas de computación de marca Gálac Software. 

b) LICENCIA DE USO , tal como se usa en este contrato es el permiso que otorga GALAC 

SOFTWARE al CLIENTE  para utilizar LOS SISTEMAS identificados en la FACTURA  

relacionada con este contrato. 

c) EL SISTEMA  o LOS SISTEMAS, tal como su usan en este contrato, significan los soportes 

lógicos de los computadores o software desarrollados por GALAC SOFTWARE , o cuyos derechos 

lo han cedido o licenciado sus autores. 

d) SISTEMA MONOUSUARIO O COMPUTADOR INDIVIDUAL, también conocido como 

ñstand aloneò, significa que tanto la aplicaci·n como la base  de datos est§n instaladas en un 

computador  y solo puede ser ejecutada en el computador donde haya sido instalada. Admiten  

múltiples contribuyentes, compañías o empresas. 

e) SISTEMA MULTIUSUARIO  BAJO REDES 1-4 COMPUTADORES: Bajo esta modalidad la base de 

datos puede estar instalada en un servidor y ser ejecutada bajo redes hasta por 4 computadores definidos 

previamente por la empresa. Bajo este esquema  los SISTEMAS funcionan bajo la base de datos 

MICROSOFT SQLSERVER EXPRESS de libre distribución aunque se recomienda dependiendo del 

volumen de datos y transacciones utilizar la base de datos MICROSOFT SQLSERVER STANDARD. . 

Admiten  múltiples contribuyentes, compañías o empresas. 

f) SISTEMA MULTIUSUARIO  BAJO REDES SIN LÍMITE DE COMPUTADORES: Bajo esta modalidad 

la aplicación puede ser ejecutada bajo redes por tantos computadores como requiera la empresa. Bajo este 

esquema los SISTEMAS funcionan bajo la base de MICROSOFT SQLSERVER STANDARD. Admiten  

múltiples contribuyentes, compañías o empresas. 

g) EL CLIENTE es la persona natural o jurídica identificada en la FACTURA emitida por GALAC 

SOFTWARE que soporta la compra de la LICENCIA DE USO de LOS SISTEMAS, siempre y cuando 

realice el acto de "Registrarse como usuario en www.galac.com" . 

h) EL USUARIO, es cualquier persona natural que utilice LOS SISTEMAS bajo la autorización o 

consentimiento de EL CLIENTE. 

http://www.galac.com/
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i) LAS MARCAS, tal como se usa en este contrato, significan los signos distintivos de productos o servicios, 

de la exclusiva propiedad de GALAC SOFTWARE, y han sido solicitadas para registro en la República 

Bolivariana de Venezuela, o son usadas por GALAC SOFTWARE, mediante autorización de su titular. 

j) LA GARANTIA LIMITADA , tal y como se usa en el presente contrato, significa las obligaciones 

especiales que asume GALAC SOFTWARE frente al CIENTE de conformidad con las cláusulas de 

este contrato. 

k) FACTURA , tal y como se usa en el presente contrato, significa el documento emitido por 

GALAC SOFTWARE  de acuerdo a la normativa legal vigente por las leyes de la República 

Bolivariana de Venezuela para la emisión de facturas, donde consten  LOS SISTEMAS adquiridos 

por EL CLIENTE . 

l) PLAN  DE ASISTENCIA Y SERVICIO:  Es el servicio mediante el cual se extiende por un (1) 

año la validez de la cláusula QUINTA  del presente contrato, siempre y cuando EL CLIENTE  

cancele el precio a tal efecto determine GALAC SOFTWARE para este servicio. 

m) La frase: "Registrarse como usuario en www.galac.com" significa conectarse con la dirección 

electrónica www.galac.com e indicar verazmente los datos que allí se solicitan en la sección: 

ñREGISTROò 

SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRATO:  

La finalidad de este contrato que suscriben GALAC SOFTWARE y EL CLIENTE es determinar  las 

responsabilidades  que asumen tanto GALAC SOFTWARE  como CIENTE para utilizar LOS SISTEMAS 

objeto del presente contrato. 

TERCERA: EL PRECIO  

El precio pagado en la FACTURA objeto del presente contrato comprende para EL CLIENTE : 

1. El derecho, no exclusivo que GALAC SOFTWARE  otorga a EL CLIENTE  por medio del 

presente contrato a utilizar EL O LOS SISTEMAS en un computador personal o en un servidor de 

redes. 

2. La compraventa del empaque,  CD O DVD que quedarán en poder de EL CLIENTE . 

3. La compraventa del material impreso que acompaña al producto; el cual quedará en poder de EL 

CLIENTE  sin que ello implique cesión de derechos intelectuales. 

CUARTA : DURACION Y TERMINACION  

Este contrato entrará en vigencia desde la fecha de la adquisición que se indique en la FACTURA  y 

continuará vigente por tiempo indefinido, con excepción de aquellas cláusulas en donde se limiten algunas 

garantías por un lapso definido de tiempo. Sin perjuicio de lo estipulado en el párrafo anterior, el término para 

reposición de la LICENCIA DE USO  de LOS SISTEMAS con cargo a GALAC SOFTWARE , estará 

vigente hasta la fecha de vencimiento de la garantía. Las partes pueden dar por terminado el presente contrato 

por mutuo consentimiento o mediante aviso escrito enviado por correo electrónico a la direcciones registradas 

al momento de "Registrarse como usuario en www.galac.com" por con lo menos treinta (30) días, de 

anticipación a la fecha en que este contrato o alguna de sus cláusulas deba ser terminado 

QUINTA : GARANTIAS Y LIMITACIONES  

GALAC SOFTWARE garantiza por un período de un (1) año contado a partir de la emisión de la 

FACTURA  que soporta la adquisición de la LICENCIA DE USO  de LOS SISTEMAS o del PLAN DE 

ASISTENCIA Y SERVICIOS  que: 

1. Suministrará al CLIENTE  atención telefónica o vía e-mail en forma limitada para aclarar dudas en 

la utilización del SISTEMA . 

2. Publicará en la página Web www.galac.com información sobre las correcciones, cambios y nuevas 

versiones que se produzcan en LOS SISTEMAS y notificará al CLIENTE  enviando un correo 

electrónico a la dirección que indique al momento de "Registrarse como usuario en 

www.galac.com". GALAC SOFTWARE  no será responsable en caso que por cualquier causa dicho 

correo electrónico no haya podido ser entregado. 

http://www.galac.com/
http://www.galac.com/
http://www.galac.com/
http://www.galac.com/
http://www.galac.com/
http://www.galac.com/
http://www.galac.com/
http://www.galac.com/
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3. Pondrá a disposición de EL CLIENTE  en la página Web www.galac.com todas las mejoras que se 

produzcan en LOS SISTEMAS adquiridos, incluyendo el cambio de plataforma de ambiente DOS 

al ambiente WINDOWS. Este servicio no tendrá costo siempre y cuando el CLIENTE  lo obtenga 

vía Internet. GALAC SOFTWARE podrá suministrar las nuevas versiones durante el lapso 

especificado por otros medios y en este caso el CLIENTE se compromete a cancelar el precio que 

establezca GALAC  SOFTWARE por este servicio, más los gastos de envío o el servicio de 

instalación computado en horas técnicas de servicio según sea el caso. EL CLIENTE  cancelará 

estos servicios, de contado, en la oportunidad de su prestación. Cualquier servicio técnico asociado 

con el mantenimiento de este sistema será con costo a cargo de EL CLIENTE . GALAC 

SOFTWARE facturará estos servicios en la oportunidad en que se produzcan. 

Para obtener las mejoras de LOS SISTEMAS, EL CLIENTE  es responsable de: 

a. Comunicarse vía internet con el servicio en la página Web www.galac.com 

b. Copiar las nuevas versiones de los SISTEMAS y  

c. Solicitar a GALAC SOFTWARE, en caso de ser necesario, las claves necesarias para 

activar las nuevas versiones de sus SISTEMAS.  

SEXTA: EXCEPCIONES 

Con excepción de lo señalado anteriormente, GALAC SOFTWARE , no ofrece garantías explícitas o 

implícitas, ni asume responsabilidad alguna por cualquier daño o perjuicio, de cualquier índole, que pueda 

sufrir EL CLIENTE , incluyendo daños y perjuicios o imposibilidad de utilizar este SISTEMA . GALAC 

SOFTWARE no será responsable por los daños y perjuicios ocasionados a EL CLIENTE  a terceras 

personas no autorizadas en virtud de las infracciones en contra de sus derechos patrimoniales sobre el 

SISTEMA  y por la contravención de las estipulaciones del contrato de licencia. Asimismo GALAC 

SOFTWARE no asume responsabilidad alguna y así lo reconoce explícitamente y solidariamente EL 

CLIENTE , por las infracciones, delitos, infracciones y delitos tributarios que pudieran cometer EL 

CLIENTE y/o  SUS USUARIOS mediante el uso de este sistema, en grado de autor o coautor. Esta 

declaración también se hace extensiva a los cómplices o encubridores de EL CLIENTE  en las mencionadas 

infracciones o delitos.  

EL CLIENTE  y GALAC SOFTWARE , manifiestan que conocen que este producto no está normalizado 

por entidades públicas gubernamentales o no gubernamentales y que en todo caso, la responsabilidad de 

GALAC SOFTWARE , sólo asciende al monto del valor pagado por CLIENTE  al adquirir el sistema. 

En la máxima medida permitida por la legislación aplicable, GALAC SOFTWARE   renuncia a todas las 

demás garantías, expresas o tácitas incluyendo entre otras, garantías implícitas de comercio e idoneidad para 

un determinado fin con respecto al sistema de computación, así como de los materiales escritos adjuntos al 

mismo. La presente garantía limitada le concede a EL CLIENTE  derechos legales específicos y podrán 

competirle otros que varían según el estado o territorio. 

En la medida máxima permitida por la legislación aplicable, GALAC SOFTWARE   no se responsabilizarán 

de daños (incluyendo entre otros, daños directos o indirectos por lesiones a las personas, lucro cesante, 

interrupción de actividad comercial, pérdida de información comercial o cualquier otra pérdida pecuniaria) 

que derive del uso o incapacidad de usar el sistema de computación, incluso si GALAC SOFTWARE  ha 

sido informado de la posibilidad de dichos daños. En cualquier caso, toda la responsabilidad de GALAC 

SOFTWARE en virtud de cualquier estipulación de este contrato de licencia se limitará a la cantidad 

efectivamente pagada por EL CLIENTE  por la licencia del SISTEMA . De no acatar los lineamientos 

estipulados el riesgo total en cuanto al rendimiento del sistema de computación, en caso de estar defectuoso, 

EL CLIENTE  (y no GALAC SOFTWARE ) asumirá el costo total de los servicios, reparaciones o 

correcciones necesarios. 

GALAC SOFTWARE  no garantiza que las funciones contenidas en el sistema de computación pueden 

satisfacer sus requisitos o que la operación del sistema de computación sea de forma ininterrumpida o que esté 

libre de errores, o que los defectos del sistema de computación serán corregidos. 

SEPTIMA : COMPROMISOS DEL CLI ENTE 

EL CLIENTE  se compromete a: 

http://www.galac.com/
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1. "Registrarse como usuario en www.galac.com"a dentro de los treinta (30) días continuos 

siguientes a la fecha de compra indicada en la FACTURA  de adquisición de la LICENCIA DE 

USO de LOS SISTEMAS. 

2. Revisar periódicamente la página Web www.galac.com para estar informado sobre cambios y 

mejoras que se produzcan en LOS SISTEMAS. 

3. Mantener actualizados sus datos en www.galac.com para que sea posible enviarle vía correo 

electrónico información actualizada. 

4. Revisar detalladamente los resultados de los cálculos que realicen LOS SISTEMAS e informar 

inmediatamente a GALAC SOFTWARE  y a terceros que pudieran estar afectados sobre cualquier 

diferencia en cálculo, por criterios legales o de cualquier otra naturaleza. EL CLIENTE  es el único 

responsable ante terceros por las consecuencias que pudiera tener la utilización de los resultados de 

LOS SISTEMAS ya que su responsabilidad revisarlos y validarlos antes de utilizarlos. 

5. No permitir, ni efectuar copias de este sistema o del manual de instrucciones, o del material adicional 

recibido. 

6. No ceder, expresa o tácitamente, el presente contrato, o la LICENCIA DE USO  de LOS 

SISTEMAS o impresos que a se refieren; a no usar las MARCAS  de los productos o servicios 

relacionados con el contrato; siendo entendido que cualquier violación a lo anterior, dará lugar al 

ejercicio de las acciones penales, civiles o administrativas que consagre la ley en favor de GALAC 

SOFTWARE. 

7. Pagar cualquier servicio técnico asociado con el mantenimiento de LOS SISTEMA S. GALAC 

SOFTWARE facturará estos servicios en la oportunidad en que se produzcan. 

8. Mantener en sus equipos licencias originales de los Sistemas Operativos, los cuales deben haber sido 

adquiridos legalmente por EL CLIENTE  sin que GALAC SOFTWARE , asuma responsabilidad 

alguna por el funcionamiento de dicho sistema operativo ya bien sea en computadores personales ni 

en Redes de computadores. 

9. No permitir copias del sistema o del material impreso que se acompaña, siendo solidariamente 

responsable por  los daños y perjuicios que dicha conducta pueda ocasionar, y por cualquier clase de 

reclamos judiciales o extrajudiciales y daños que puedan llegar como resultado de la copia no 

autorizada del sistema o del material impreso que los acompaña, o del empaque del mismo, o de la 

reventa no autorizada, y reembolsará a GALAC SOFTWARE , todas las sumas que esta sociedad 

haya tenido que pagar en relación con dichas reclamaciones o perjuicios, incluyendo honorarios de 

abogado y costa del proceso o procesos, si hubiere lugar a ello. 

El CLIENTE  declara conocer el alcance de los términos y definiciones establecidos en la cláusula 

PRIMERA  del presente contrato y manifiesta expresamente que al instalar, copiar, solicitar la activación 

permanente y/o de otra forma usar la LICENCIA DE USO de LOS SISTEMAS está de acuerdo en quedar 

obligado por las cláusulas de este contrato. En caso de no estar de acuerdo con los términos del presente 

contrato, EL CLIENTE  no puede usar o copiar el sistema de computación, y debe rápidamente ponerse en 

contacto con GALAC SOFTWARE  para obtener instrucciones sobre la devolución de los productos no 

utilizados y el reembolso del importe pagado.  

OCTAVA : El CLIENTE  puede solicitar el reintegro del dinero cancelado en la FACTURA  que soporta la 

adquisición del SISTEMA  dentro de los treinta (30) días calendario siguientes a su adquisición siempre y 

cuando manifieste por escrito su intención, devuelva a GALAC SOFTWARE  el original de la FACTURA  y 

demuestre a satisfacción de GALAC SOFTWARE  que LOS SISTEMAS han sido desinstalados de sus 

computadores. En caso afirmativo GALAC SOFTWARE  procederá al reintegro del precio pagado por LOS 

SISTEMAS dentro de los treinta (30) días calendario siguientes a la recepción de la notificación 

NOVENA:  El presente contrato está regido por la Leyes de la República Bolivariana de Venezuela y no 

podrá ser modificado por terceros, a menos que medie comunicación escrita, suscrita por el representante 

legal de GALAC SOFTWARE . 

En Testimonio de lo anterior, EL CLIENTE  firma este contrato en la Ciudad de Caracas en cuyos tribunales 

se domicilia el presente contrato. 

 

. 

http://www.galac.com/
http://www.galac.com/
http://www.galac.com/
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ANEXO AL CONTRATO DE LICENCIA DE USO  

OPCION DE ARRENDAMIENTO  

CON OPCION A COMPRA  

PRIMERA : OBJETO DEL CONTRATO:  

EL USUARIO ha optado por adquirir EL SISTEMA de acuerdo a un plan de ñArrendamiento con opci·n a 

compraò detallado en la FACTURA.  A trav®s de este Plan EL SISTEMA se puede adquirir con el último 

pago realizado, conforme al contrato de licenciamiento que se firmará entre EL USUARIO y GALAC 

SOFTWARE. 

SEGUNDA: LOS PAGOS 

Los pagos correspondientes al canon de arrendamiento especificados en la FACTURA deberán realizarse 

dentro de los cinco (5) días siguientes a su vencimiento sin que medie aviso de cobro, siendo responsabilidad 

de EL USUARIO conocer las fechas de vencimiento de sus pagos y realizarlos oportunamente.  

GALAC SOFTWARE se reserva el derecho de incluir un cargo por servicios de Bs 100 (cien bolívares con 

00/100) por los cheques devueltos, adicionalmente a los demás montos y recursos a los que tiene derecho 

conforme a las leyes aplicables. 

EL USUARIO pagará a la Compañía todos los costos en que ésta incurra para cobrarle cualquier monto 

vencido, incluyendo costas judiciales y honorarios de abogados; sin embargo, si los cargos anteriormente 

mencionados exceden la tasa que se aplique de acuerdo con la ley en vigor, dichos cobros se calcularán de 

manera tal que no excedan la tasa legalmente permitida. 

EL USUARIO reconoce, declara y acepta que el documento denominado FACTURA es prueba fehaciente y 

suficiente de la relaci·n comercial y del convenio de  ñArrendamiento con opci·n a compraò y que esta 

declaración es suficiente para darle al documento el valor estipulado en el Código de Comercio de la 

República Bolivariana de Venezuela.  

TERCERA: SUSPENSIÓN DEL SERVICIO  

En el caso de que no se haya satisfecho la obligación dentro del periodo de tiempo establecido en la cláusula 

anterior, EL USUARIO autoriza a GALAC SOFTWARE  a suspender la continuidad del servicio, y cualquier 

perjuicio que por ese concepto resulte para con EL USUARIO serán de su cargo y cuenta, exonerando 

GALAC SOFTWARE de cualquier acción, indemnización, pérdida, daño, lucro cesante o daño emergente.   

CUARTA: TERMINACION DEL ARRENDAMIENTO  

El convenio de ñArrendamiento con opci·n a compraò terminará por  

1. Acuerdo mutuo de las partes, siempre y cuando, y previo a su terminación, EL USUARIO satisfaga 

la totalidad de los pagos que estén pendientes a la fecha de la terminación, los cargos y costos por 

concepto de trámites administrativos y/o judiciales para el cobro de las obligaciones, los intereses y 

tasas por mora. 

2. Por no pago de EL USUARIO de dos o más cuotas, sin que medie previo el aviso que GALAC 

SOFTWARE le remita un aviso sobre la suspensión del servicio y terminación del contrato de 

ñArrendamiento con opci·n a compraò. No ser§ necesario que se constituya en mora a EL 

USUARIO y/o que se haga requerimiento notarial o judicial para que la constitución en mora de EL 

USUARIO opere de pleno derecho y GALAC SOFTWARE esté autorizada para que haga uso de la 

cláusula de solución de controversias establecida en este documento. 

3. Por vencimiento del ñArrendamiento con opci·n a compraò siempre que se haya pagado y satisfecho 

todas las obligaciones monetarias que estuvieren pendientes de pago. 

4. Por terminación del acuerdo de Licencia de Uso conforme a las formas de terminación que se haya 

especificado en el mismo, siempre y cuando se hayan satisfecho todas las obligaciones monetarias 

que estuvieren pendientes de pago. 
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QUINTA : El presente es una anexo al CONTRATO DE ADESIÓN: LICENCIA DE USO Y GARANTIA 

LIMITADA DE SISTEMAS, contrato regido por la Leyes de la República de Bolivariana de Venezuela  y 

no podrá ser modificado por terceros, incluyendo distribuidores, representantes de ventas o usuarios, a menos 

que medie comunicación escrita, suscrita por el representante legal de GALAC SOFTWARE. 

En Testimonio de lo anterior, el USUARIO firma este anexo en la Ciudad de Caracas en cuyos tribunales se 

domicilia el presente contrato. 
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1. Introducción 

Bienvenidos al Sistema de Impuesto al Valor Agregado para Windows® el cual también se 

conocerá como IVA Gálac. 

Este sistema ha sido elaborado por un equipo multidisciplinario de especialistas de 

Informática Gálac y su diseño está orientado para ofrecerle máxima rapidez y exactitud en 

el procesamiento del Impuesto al Valor Agregado. 

El Manual del Usuario es una guía de consejos prácticos que le permite obtener un mayor 

rendimiento en el uso de su sistema y por ende la obtención óptima de resultados. 

 

 

 

El sistema es: 

¶ Rápido y fácil de usar: porque está diseñado para brindarle mayor rapidez y 
eficiencia en el procesamiento de sus datos. 

¶ Muy amigable: las pantallas de entrada de datos han sido estudiadas para brindar a 

los usuarios la mayor rapidez y exactitud en el desarrollo de sus tareas. 

 
Cabe destacar que el manual está dirigido exclusivamente a la orientación funcional del 
sistema, es decir, los procedimientos a seguir en la utilización del mismo y no hace 
referencia en lo absoluto a la instrucción de la normativa legal del Impuesto al Valor 
Agregado (IVA). 

El sistema esta actualizado a la Gaceta N. 38.035 del 1 de Octubre de 2.004 Donde fue 
publicada la providencia Administrativa N. 0474. 

El módulo del SUMAT esta actualizado a la Ordenanza sobre Patente de Industria y 
Comercio del municipio Libertador, publicada en la Gaceta N. EXTRA 1718-A del 23 de 
Diciembre de 1997 y que entró en vigencia el 28 de Diciembre de 1997. 

Recuerde registrarse ahora mismo en nuestra Página en Internet http://www.galac.com/  

 

http://www.galac.com/
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2. Características del Sistemas. 

Entre algunas de las características que contiene el Sistema de Impuesto al Valor Agregado 

para Windows® se encuentran: 

1. Impresión de las planillas de Declaración y pago tanto en borrador (hoja en blanco) 

como sobre la planilla oficial. 

2. Impresión de distintos tipos de informes tanto por impresora como por pantalla. 

3. Permite colocar textos adicionales en el ARïCV y en el comprobante de retención 

(solo para contribuyentes especiales). 

4. Calcula las planillas de declaración redondeando los céntimos a cero decimales, tal 

como lo establece el Código Orgánico Tributario. 

5. Permite importar y exportar información de proveedores y clientes. 

6. Nuevo sistema de seguridad. 

7. Genera automáticamente los comprobantes contables tanto de compras como de 

ventas. 
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3. Configuración. 

El sistema IVA Galac, efectúa operaciones de cálculos, las cuales para su correcto 

funcionamiento requieren que ciertas opciones de la configuración regional de Windows®  

se encuentren con los valores adecuados.  

Para consultar y de ser necesario hacer los cambios, vaya al el botón de inicio de 

Windows® y seleccione la opción Configuración Ą Panel de control y luego de la 

ventana que aparece haga doble clic en el icono Configuración regional.  

 

Figura 1. Icono Configuración Regional 

En la ventana que aparece haga clic en la pesta¶a ñUbicaci·nò verifique que el valor para 

Ubicaci·n Actual sea ñRep¼blica Bolivariana de Venezuelaò. 

 

Figura 2. Ventana Configuración regional. 

Luego haga clic en la pestaña Formatos y luego clic en el botón Configuración Adicional 

allí verifique y modifique si son necesarios los valores de las siguientes opciones: 
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Símbolo decimal:  Punto (.) 

Número de dígitos decimales:  2 (dos). 

Símbolo de separación de miles:  Coma (,) 

Separador de listas:  Coma (,) 

 

Figura 3. Pestaña Número. 

Haga clic en la pestaña Moneda y allí verifique y modifique si son necesarios los valores de 

las siguientes opciones:  

Símbolo de moneda:  Bs. (bolívares).  

Símbolo decimal:  Punto (.)  

Número de dígitos decimales:  2 (dos)  

Símbolo de separación de miles:  Coma (,)  

Número de dígitos en grupos:  3 (tres)  
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Figura 4. Pestaña Moneda. 
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4. Aspectos Generales. 

A continuación se presenta toda la información necesaria para utilizar el sistema de IVA 

Galac. Lea esta sección para conocer las características generales de las ventanas y menús, 

además de información que puede serle útil. 

 

4.1 Nomenclatura. 

Cuando un texto aparece escrito en este tipo de letra, es un comando, tecla o texto que 

aparece en su computador. 

Cuando aparece Contribuyente Ą insertar indica que debe acceder a las opciones 

indicadas, desde la barra de menú. 

Cuando el texto aparece entre ñ<ò y ñ>ò se refiere a una tecla que se encuentra en su 

teclado. Por ejemplo <F6>, se refiere a la tecla que se encuentra en la parte superior de su 

teclado identificada con ñF6ò. 

Ejemplo: Agente de Retención (es un menú), <Intro>, <F6> (las teclas), ret (es el comando 

que se escribe para ingresar al sistema) 

En este manual significa lo mismo <Intro>, <Enter> y <¾>. En su teclado aparecen de una 

forma u otra dependiendo de si está en Español o en Inglés. 

4.2 Entrar al sistema. 

 

1. Después de instalar el sistema se creó automáticamente un acceso directo del sistema 

llamado Iva, para ejecutar el sistema haga doble clic en él. 

2. A continuación obtendrá la pantalla de presentación del sistema. Haga clic en el botón 

de continuar para entrar al sistema.  

3. El sistema le solicitará el Nombre del usuario y la Clave, coloque como nombre la 

palabra JEFE y como clave JEFE, si usted no ha creado su clave de seguridad. 

 

Figura 5. Ventana de ingreso de Nombre de Usuario y Clave 

4. Posteriormente el sistema le solicitará que inserte el primer Contribuyente, y luego 

entrara en la ventana de Parámetros, en donde estos pueden ser configurados. 
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Figura 6. Mensaje de advertencia. 

5. Si ya existe al menos un Contribuyente solo se le solicitara que escoja uno. 

 

Figura 7. Ventana ñEscoger Contribuyenteò. 

 

Figura 8. Ventana de modificar Parámetros. 

6. Vaya al Capítulo Primeros Pasos en donde se le explica mejor tanto como los procesos 

iniciales de insertar el primer Contribuyente y configurar los parámetros, cómo de qué 

forma comenzar a trabajar con todas la funcionalidades del sistema. 
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4.3 Seguridad. 

El sistema IVA Galac contiene varias funcionalidades de seguridad, una de ellas es permitir 

que cada uno de los usuarios del sistema tenga una clave personal y un nivel de acceso 

definido según sus funciones. También permite personalizar el acceso de los usuarios a los 

diferentes Contribuyentes que se hayan definido en el sistema. Los niveles de acceso son 

establecidos por el supervisor del sistema. 

Para entrar por primera vez al sistema utilice como usuario y clave la palabra: JEFE 

Usted puede acceder la opción de seguridad o configuración de usuario, seleccionando del 

menú principal la opción Menús Ą Usuario / Parámetros / Mantenimiento. 

El acceso de usuarios a manipular Contribuyentes, se realiza en la ventana de inserción / 

modificación de datos del Contribuyente, posteriormente se explicará mejor en la sección 

de manipulación de Contribuyentes. 

4.4 Salir del sistema. 

Una vez concluidas las operaciones con el sistema y estando posicionado en el Menú 

Principal del mismo, escoger del menú principal la opción G Ą Salir del Sistema o 

presionar Ctrl. Q . 

El sistema pedirá confirmación con relación a la salida, enviando el siguiente mensaje: 

 

Figura 9. Ventana de confirmación para salir del sistema. 

Si presiona el botón No, el sistema le retornará a la pantalla principal. 

Si por el contrario presiona el botón Sí sale del sistema y le envía al escritorio (desktop) de 

Windows®. 
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4.5 Interface Gráfica. 

4.5.1 Área de Menú  

Este término hace referencia a la parte superior de la pantalla del sistema donde se presenta 

una serie de opciones. Existen tres tipos de áreas de menús en el Sistema WINIVA , para 

cambiar a cada una de ellas solo debe acceder la última opción de cualquiera de ellas 

llamada Menús. El título de la ventana, además de identificar el sistema, identifica el área 

de menú activo, y en la propia opción Menús del área de menú se identifica el que está 

activo porque posee una figura de checklist a su izquierda. 

 

Figura 10. Menú Principal 

4.5.2 Herramientas gráficas. 

El  sistema IVA Galac como la mayoría de las aplicaciones bajo Windows® tiene objetos 

gráficos que permiten realizar la operaciones básicas de manipulación de datos. Entre estas 

herramientas tenemos las siguientes: 

Caja e texto: Permite ingresar determinado tipo de dato, tanto de tipo texto como número. 

   

Figura 11. Ejemplos de cajas de Texto. 

Lista desplegable: Estas listas ofrecen un número limitado de opciones de las cuales se 

debe seleccionar al menos una de ellas. 

 

Figura 12. Ejemplo de Lista desplegable. 

Lista de selección múltiple: Esta herramienta presenta una o varias opciones de las cuales 

se pueden activar desde ninguna hasta todas. 
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Figura 13. Ejemplo de Lista de selección múltiple 

Lista de selección simple: Esta lista de selección presenta dos o más opciones de las cuales 

se debe seleccionar solo una y siempre aparecerá por defecto una de ellas activada. 

 

Figura 14. Ejemplo de lista de selección simple. 

Botón de acción específica: Estos botones ejecutan una acción específica que 

generalmente están asociada a los datos presentados junto a ellos, es decir, si estamos en 

una inserción de datos, lo botones permitirán guardar los datos ingresados o por el 

contrario, salir de la ventana sin insertar la información. 

  

Figura 15. Ejemplo de botones 

Tab y sus pestañas: En algunos casos la inserción, modificación o consulta de datos se 

presenta clasificada u ordenada en fichas a las cuales se accede haciendo clic en las 

pestañas que asoman y las cuales dan nombre a estas fichas. 

 

Figura 16. Ejemplo de Pestañas 

Herramienta de fecha: Cuando el dato solicitado es de tipo fecha, aparece esta 

herramienta, que permite seleccionar más fácilmente la fecha deseada. Si se desea 

introducir los datos por teclado, solo se debe hacer clic la caja de texto y teclear la fecha. 

Para moverse a cada uno de los datos que componen la fecha (día, mes y año) 
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Figura 17. Ejemplo de Herramienta fecha 

4.6 Manejo de módulos y opciones. 

Los Módulos fundamentales del sistema, que se encuentra en el área de menú del menú 

principal son: G, Contribuyente, Compra, Venta, Proveedor, Cliente, Forma 02 y Menús. 

Para acceder a las Opciones que se despliegan de cada uno de los Módulos o menús, haga 

clic con el ratón en el menú deseado y seleccione la opción, o presione la tecla <Alt.> + la 

letra subrayada del título del menú. También puede utilizar las teclas direccionales para 

posicionarse en la opción deseada y luego presionar la tecla <Intro>, y así acceder, 

automáticamente, la opción. 

Las teclas direccionales se encuentran identificadas en su teclado por los siguientes 

símbolos ă Ą ¬ ® y le permite moverse hacia la izquierda, derecha, arriba y abajo 
respectivamente. 

Al pasar de un Módulo a otro, usted podrá apreciar las diferentes opciones que ofrece cada 

uno de ellos. Por ejemplo: 

En los módulos u opciones del menú principal: Contribuyente, Compra, Venta, Proveedor, 

Cliente y Forma-02 aparecen entre otras, las opciones Consultar, Insertar, Modificar, Listar, 

y Eliminar, las cuales permiten manipular estos conceptos, fundamentales en el manejo del 

sistema. En la próxima sección del manual estas opciones se explican más ampliamente. 

 

Figura 18. Ejemplo de opciones de menú. 

Otra forma de acceder a las opciones de cada menú es presionando la tecla resaltada.  Por 

ejemplo, si desea insertar datos, indiferentemente de la opción en que se encuentra ubicado, 

presione la letra I (letra resaltada) y automáticamente el sistema procederá o, utilice las 

teclas direccionales y, una vez ubicado, presione la tecla <Intro> . 

A continuación se detalla el uso de cada opción: 
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Á Consultar 

El proceso de consulta está presente en todos los módulos de entrada de datos. La consulta 

conduce a un dato específico donde usted se podrá desplazar dentro de esta opción, con los 

botones anterior y siguiente, permitiéndole guiarse fácilmente hasta obtener la información 

deseada. Si se coloca algún dato errado o simplemente se solicita un registro no incluido, el 

sistema le presentará el siguiente mensaje: 

 

Figura 19. Ejemplo de mensaje de advertencia de consulta. 

Á Insertar  

Esta opción es la que permite la inclusión y registro de todos los datos del sistema. 

El sistema presenta de forma automática la pantalla solicitada, con todos los campos vacíos 

o con el valor por defecto (por Ej. las fechas aparecen con la fecha del día actual). Para 

pasar de un campo al siguiente presione <Intro> o haga clic en el próximo campo y para ir 

al campo anterior presione <Shift> + <Tab>. Una vez que haya colocado todos los datos 

presione la tecla <F6> para grabarlos o haga clic en el botón grabar. 

Este proceso se efectuará tantas veces como registros se desee incluir. 

. 

Á Modificar  

Para realizar una modificación de datos contenidos en el sistema, ubíquese y seleccione el 

registro a modificar, de forma análoga a la opción Consultar. Es imprescindible que 

presione la tecla <Intro> o haga doble clic para accesarlo una vez que lo haya ubicado. A 

partir de allí, el cursor se posicionará en cada uno de los campos susceptibles de ser 

modificados, permitiendo realizar los respectivos cambios. Cuando haya finalizado, 

presione la tecla <F6> para grabar o haga clic en el botón Grabar, para guardar dichos 

cambios o <Esc> en caso contrario. 

Á Eliminar  

Para ejecutar esta opción ubíquese y seleccione el registro a eliminar (de forma análoga a la 

opción Modificar), una vez que lo tenga ubicado presione la tecla <Intro> para accesarlo y 

luego la tecla <F6> para eliminarlo. 

El sistema solicita la confirmación del proceso, enviando el siguiente mensaje: 

Nota: Cuando decimos "grabar" significa que el sistema almacena la información en la 

base de datos
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Figura 20. Ejemplo de mensaje de confirmación. 

Al responder afirmativamente, el sistema procederá. 

 

4.7 Mensaje de ayuda. 
El mensaje de ayuda consiste en un comunicado de forma escrita que se presenta 

ocasionalmente en pantalla, con la finalidad de advertir y orientar sobre la acción a ejecutar.  

4.8 Menú G. 
Este menú contiene, de forma general, información del sistema, así como opciones de 

configuración: 

Á Acerca de... 

Presenta una pantalla que muestra información general sobre el sistema de IVA Gálac, su 

versión, fecha de última actualización y serial. 

Á Gálac Software 

Muestra información de la Empresa que creo el sistema, la cual está dedicada al desarrollo 

e implantación de sistemas computarizados, fundamentalmente en el área fiscal, financiera, 

administrativa y contable. 

Á Escoger Empresa 

A través de esta opción Ud. puede cambiar el Contribuyente con el cual está trabajando. 

Á Escoger Período 

A través de esta opción Ud. puede cambiar el Periodo con el cual está trabajando. 

Á Contrato de Licencia de Uso 

Le muestra el Contrato de Licencia de Uso y Garantía Limitada de Sistemas. 

Á Activar Modo Avanzado 

Esta opción muestra en los menús opciones que de uso muy delicado, sol para usuarios 

avanzados. La incorrecta utilización de cualquiera de estas opciones puede causar daños 

irreversibles en las bases de datos. 

Es  recomendable que antes de utilizar esta opción se comunique con el Centro de Soporte 

de Gálac Software a fin de asesorarse apropiadamente. De igual manera, es apropiado que 

Nota: Una vez eliminada la información  no puede ser recuperada pues al eliminar, borra la 

información del disco donde previamente se había grabado.
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al momento de usar cualquiera de las opciones se encuentre presente alguien con 

conocimientos técnicos o el supervisor de la red (si es el caso). 

Á Trasladar Licencia 

Este proceso elimina la protección de este computador para que la misma sea colocada en 

otro computador. 

Á Configuración de Impresión 

En el menú de Configuración de impresión encontrará diferentes opciones para optimizar y 

personalizar a sus necesidades las opciones de impresión. Estas opciones están clasificadas 

en dos grandes grupos: Impresión Grafica e Impresión Texto 

Impresión Gráfica 

Esta configuración aplica a todos aquellos reporte en modo gráfico. Esta configuración 

contiene las siguientes fichas: 

¶ Pestaña Configuración General. 

A través de esta pestaña es posible optimizar sus impresiones. Además, en caso de 

existir en su sistema operativo una impresora predeterminada, mostrará el nombre 

de la misma. 

 

Figura 21. Ventana de configuración de impresión. 

Especificar calidad de impresión: si se activa esta opción es posible configurar el 

siguiente parámetro llamado ñCalidad de la impresi·nò. 

Calidad de impresión: Los valores disponibles para configurar son: Borrador, Alta, 

Baja y Normal. Lo cual le indica a la impresora la calidad gráfica de los reportes. 

Optimizar para Impresión en Matriz de Punto: Activar esta opción permitirá 
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mejorar la calidad de la impresión en aquellas impresoras de tipo matriz de punto, lo 

cual en algunos casos es necesario activar para emitir reportes legibles. 

Escoger Impresora al imprimir: Al activar esta opción, cada vez que se mande a 
imprimir cualquier informe gráfico, el sistema abrirá la ventana de Windows® 

ñImprimirò Donde puede indicar, entre otras cosas, la impresora a usar. 

Imprimir Fecha de Emisión: active si desea que en los informes se indique la 
fecha y hora de emisión en que fue impreso. 

Imprimir número de página:  active si desea que las hojas de los informes sean 

numeradas. 

¿En cuáles documentos imprimir el RIF?: Permite indicar que se imprimar el 

número de RIF en todos los documentos o solo en los documentos que la ley exige. 

Tamaño fuente para nombre compañía: permite indicar el tamaño de la fuente 

para el nombre de la compañía en los informes, las opciones son 8 (Si el nombre de 

la compañía sea muy grande y no se muestra completo), 10, 12, 13 y 14. 

¶ Ficha de Márgenes Generales (Márgenes Generales del Usuario Aplicable al Actual). 

Esta opción le permite configurar los márgenes al imprimir los reportes que emite el 

sistema (excepto planillas y formatos especiales). Es muy útil cuando se requiere 

ajustar los márgenes en impresoras, que tiene un área de impresión reducida, lo cual 

hace que los informes salgan incompletos o recortados en la parte superior o 

izquierda. También es de utilidad cuando los reportes se imprimen en papel con 

membrete o se van a empastar lo cual requiere que la información se empiece a 

imprimir más abajo o más a la derecha. 

Márgenes Menor o Igual a Mayor o Igual a 

Izquierdo 1 0,1250 

Superior 1 0,1250 

Derecho 0,5000 0,000 

Inferior 1 0,1250 

 

Cada usuario tiene su propia configuración, es decir, al cambiarlo solo se aplica al 

ñUsuario Actualò. 
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Figura 22. Ficha Márgenes Generales. 

¶ Pestaña  Márgenes Especiales (Márgenes Especiales Aplicables a los Reportes). 

Esta opción le permite configurar los márgenes de su impresora local para la planilla 

Forma00030. Debe haberse emitido al menos una vez para que aparezca en la lista. 

En esta ventana le aparecerán los siguientes datos: 

Nombre del Reporte: Mostrara el nombre del reporte o, en nuestro caso, el de la 

planilla a las que se le está modificando la configuración de los márgenes. 

 

Figura 23. Ficha Márgenes Especiales. 
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Al buscar y seleccionar un reporte aparece la ventana de modificar Márgenes de los 

Reportes, donde se pueden editar los siguientes datos: 

Márgenes 

Usar este Margen Superior, Izquierdo, Inferior o Derecho: Con estas opciones 

usted indicara si quiere que el formato especial o planilla se imprima con márgenes 

diferentes a los previamente configurados. El sistema solo utilizará los márgenes 

que están activados es decir que tengan marcada la opción. Acepta valores entre 

0 pulgadas y 50. Siempre se recomienda modificar únicamente los márgenes 

superior e inferior, pues son los que pueden requerir ajustes al momento de imprimir 

las planillas. No se garantiza un adecuado funcionamiento en todas las impresoras. 

Le recomendamos hacer pruebas antes de imprimir su planilla en original. 

Á Papel 

Esta sección, en el sistema IVA Gálac, no debe ser modificada. Mantenga los 

valores por defecto de lo contrario podrá dañar la impresión de su planilla. 

 

Figura 24. Ventana de Márgenes Especiales. 

Con el botón Restablecer usted puede volver a los valores que el sistema trae por 

defecto en esta ventana. 

¶ Pestaña  Parámetros de Impresión 

En esta ventana le aparecerán los siguientes datos: Mostrar trazos del reporte, 

Mostrar reportes siempre por pantalla y Mostrar SQL en el reporte. Active los 

parámetros que más le resulten. 
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Figura 25. Ventana Parámetros de Sesión. 

Impresión Texto 

Esta configuración aplica a todos aquellos reporte en modo Texto que van directo a la 

impresora, como son todas las planillas disponibles en el sistema. Esta configuración 

contiene las siguientes fichas: 

¶ Pestaña Escoger Impresora (Cambiar de Impresora Actual). 

Nombre de la Impresora: Lista las impresoras disponibles en el PC. 

Modelo de la Impresora: permite indicar al sistema el modelo de impresora que 

utilizará. Coloque un asterisco y presione la tecla Enter, y el sistema le mostrará la 

lista de modelos de impresoras que permite manejar. Seleccione la que más se 
adecue a la impresora que seleccionó. 

Aplica para: muestra los modelos de impresoras para los que también aplica la 

configuración. 
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Figura 26. Ventana de Escoger Impresora. 

¶ Pestaña  Modelos de Impresora (Modelos de Impresoras Disponibles). 

Esta ficha mostrará los códigos o configuración de impresión por cada modelo de 

impresora disponible en el sistema. Se debe tener especial cuidado al modificar o 

insertar, se recomiendo que solo el personal técnico especializado haga cambios 

siempre con el manual de la impresora a mano. 

Las opciones de Insertar, Modificar, Eliminar e Instalar sólo están disponibles en 

Modo Avanzado (menú G Ą Activar Modo Avanzado). 
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Figura 27. Ventana de Modelos de Impresoras. 

¶ Pestaña  Información Adicional  (Informes disponibles). 

Muestra los informes disponibles en el sistema para impresión en modo texto 

(directo a la impresora). 

Tips de impresión: imprime una lista de consejos y observaciones para configurar 

algunos de modelos de impresora disponibles en el sistema. 

 

Figura 28. Ventana de Información Adicional. 
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Á Configuración de Respaldo 

El software Gálac permite ser configurado de forma que realice periódicamente respaldo de 

los datos. Para hacer los cambios necesarios de acuerdo a sus necesidades active modo 

avanzado desde al menú G Ą Activar Modo Avanzado y acepte el mensaje de 

advertencia. Luego vaya de nuevo al menú G Ą Configuración de Respaldo y en la 

ventana que aparece modifique las siguientes opciones: 

Modelo del Respaldo: permite elegir entre el Modelo ñWin NT/Me/2000/XPò o el 

Modelo ñWin 95/98ò. El valor por defecto es Modelo ñWin NT/Me/2000/XPò, se 

recomienda mantenerlo as², pues este modelo funciona tanto para ñWin 

NT/Me/2000/XPò, como para Win 95/98. 

Respaldar Automáticamente la Base de Datos: Si está activa el sistema hará respaldo 

automático de toda la información ingresada al sistema. 

Ejecutar Respaldo cada __ Días: En este parámetro se indica cada cuantos días se 

realizará el respaldo automático. 

Ruta del respaldo automático. Puede seleccionar cualquier directorio disponible en su 

pc (incluyendo unidades lógicas). 

 

Figura 29. Ventana de Configuración del Respaldo. 

Á Salir del Sistema 

Esta opción le permite salir del sistema. 

Á Opciones Avanzadas 

Habilita opciones especiales que deben ser realizadas por usuarios expertos bajo 

supervisión de un soportista de Gálac Software, pues para activarla requerirá una clave 

especial suministrada por Gálac a fin de llevar un registro de procesos que realizará en sus 

datos.  
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4.9 Copiar y Pegar. 

El sistema IVA Galac tiene las facilidades del ambiente Windows®. Por lo tanto en 

cualquier campo numérico o alfanumérico Ud. puede marcar el texto, presionar el botón 

derecho del Mouse y tendrá acceso a las opciones de deshacer (undo), cortar (cut), copiar 

(copy), pegar (paste), borrar (delete) y seleccionar todo (select all). 

 

Figura 30. Opciones de manejo de texto en campos alfanuméricos. 

Estas opciones tienen la facilidad de copiar información de un campo a otro tal y como Ud. 

está acostumbrado a hacerlo con otros sistemas. 

4.10 Teclas de Acceso Rápido. 

El sistema hace uso de las teclas específicas y funcionales. Todas están indicadas 

adicionalmente en las pantallas y menús del sistema.  

4.10.1 Teclas de Funciones 

 

 

Tecla Función

F2

Utilizada en las operaciones de búsqueda, permite ir al registro inmediato anterior al actual. Cuando se 

está modificando un registro permite grabar los cambio e inmediatamente ir al registro anterior para 

también ser modificado.

F3

Utilizada en las operaciones de búsqueda, permite ir al registro inmediato siguiente al actual. Cuando se 

está modificando un registro permite grabar los cambio e inmediatamente ir al registro siguiente para 

también ser modificado.

F6
Esla teclafuncionalde la acción.Seutiliza paragrabarunregistro,eliminarlo,imprimir unreportey una

vez que realiza cualquiera de estas acciones sale de la subpantalla (volver a la pantalla anterior).

F7 Le permite escoger, desde la pantalla principal, el Agente de Retención con el cual se desea trabajar.

F10 Permite el acceso al menú horizontal ubicado en la parte superior de la pantalla. 
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4.10.2 Teclas Específicas. 

 

 

4.11 Opciones Especiales. 

Su sistema, cuenta con una serie de funciones especiales que sólo podrán ser utilizadas con 

una instrucción específica. 

Estas opciones son, por lo general, de uso reservado para el usuario del sistema y su acceso 

debe ser restringido, pues en algunos casos puede causar DAÑOS IRREVERSIBLES a los 

datos registrados en el sistema. Si desea utilizarlos comuníquese con el Departamento de 

Soporte Técnico de Informática Gálac. 

Para tener acceso a las opciones especiales usted debe entrar al sistema con clave de acceso 

total, ir al menú de la letra G Ą Activar Modo Avanzado, y haga clic en el botón 

Aceptar. 

 

Figura 31. Menú para activar las opciones especiales. 

4.12 Respaldar / Restaurar 

Por efectuar un respaldo entendemos la operación de trasladar los datos acumulados en su 

disco duro durante la operación del sistema de WINIVA a otro medio de almacenamiento 

(disquetes, CD Unidad de Red, etc.), dependiendo de sus necesidades y de los dispositivos 

de almacenamiento que disponga. 

Por recuperar un respaldo entendemos la operación de trasladar los datos respaldados a su 

Teclas Función

Control (Ctrl)

Ctrl + Q Permite salir del programa

Ctrl + InicioEn la opción listar, coloca el cursor en la primera línea de la primera página del listado.

Ctrl + Fin En la opción listar, coloca el cursor en la última línea de la última página del listado.

Ctrl + C Copia un trozo de texto en un área de texto.

Ctrl + V Pega un trozo de texto en un área de texto, previamente copiado o cortado.

Esc Ubicada en la parte superior izquierda de su teclado, le permite salir de las ventanas y del sistema.

Delete Suprimir, Borrar

Fin En un campo: Coloca el cursor al final del texto o número que se está ingresando.

Inicio En un campo: Coloca el cursor al  inicio del texto o número que se está ingresando.

Tab Avanza al siguiente campo cuando se están insertando o modificando datos en una subpantalla.

Shift + Tab Retrocede al campo anterior cuando se están insertando o modificando datos en una subpantalla.
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base de datos de trabajo. 

Es conveniente, para su seguridad, realizar periódicamente la operación de Respaldar, ya 
que es la única manera de recuperar el trabajo efectuado en caso de que se presente una 

pérdida de Información en su disco duro. Además se recomienda hacer más de un respaldo 

y en más de un medio de almacenamiento, pues esto le garantiza que si uno falla o el 

respaldo es defectuoso, siempre puede ir al respaldo anterior, o sea, puede realizar 

respaldos diarios y para ello obtenga cinco disquetes, identificados de lunes a viernes. 

Usted puede configurar su respaldo automático. 

4.12.1 Respaldar. 

Para realizar el proceso de Respaldo vaya al <Menú Principal> seleccione el módulo 

Respaldo / Importar -Exportar Iva.  Una vez ubicado en el menú de Respaldo / Importar 

ï Exportar Iva seleccione la opción: Respaldar / Restaurar Ą Respaldar. 

Aparecerá la ventana de Respaldar Base de Datos donde el sistema le pedirá los siguientes 

datos: 

 

Figura 32. Ventana de Respaldar Base de Datos. 

Cantidad de Compañías: seleccione de las opciones desplegadas si usted desea realizar el 

respaldo de: 

¶ Todas las Empresas existentes en el sistema. 

¶ Una sola Empresa, la cual será, en la que se encuentra trabajando (ver en la parte 
inferior izquierda de la pantalla, el nombre de la compañía activa). 

¶ Todas las Empresas (Indiv.), crea Zip individuales por compañía, en el directorio 

que usted seleccione. El formato de los nombres de los archivos de respaldo 

generados es: codigocompania_nombrecompania + mes día 

¶ Todas las Empresas (Compr. Texto), esta opción crea un Zip con todos los datos de 
todas las empresas en un archivo de texto. Tanto el respaldo automático como la 

reestructuración de la base de datos se hacen bajo este criterio. 

Formato del respaldo: La opci·n ñNormalò genera el respaldo en formato binario y la 

opción XML generará el respaldo en formato texto. 
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Unidad de respaldo: indique en que unidad guardará el respaldo, puede hacerlo en 

disquetes, en Zip, en CD o en un directorio del disco duro. 

Directorio de Respaldo: indique es que directorio de la unidad que selecciono, quiere 

realizar el respaldo. 

Nombre del Archivo: el sistema sugiere un nombre para el archivo, usted lo puede 

modificar y colocar el nombre que desee. 

Ruta del Respaldo: aquí aparece el camino donde será guardado el archivo del respaldo. 

 

Haga clic en el botón Grabar  y debe esperar hasta que aparezca el siguiente mensaje: 

 

Figura 33. Mensaje de proceso exitoso. 

Si usted seleccionó respaldar todos los Contribuyentes, el sistema luego le preguntará si 

desea respaldar también los reportes. 

 

Figura 34. Mensaje de confirmación para respaldar reportes. 

4.12.2 Restaurar 

Si tiene que recuperar la información de los Contribuyente, debe primero activar modo 

avanzado en el menú G, y desde escoja la opción Respaldar / Restaurar Ą Restaurar.   

NOTA: Es importante recordar el modelo de respaldo usado, pues debe ser consistente con el modelo a usar en el 

proceso ñRestaurarò, de lo contrario este ultimo fallar§. El modelo de respaldo se indica en la Configuraci·n del 

Respaldo (Men¼ G), opci·n ñModelo del Respaldoò, los valores disponibles son ñWin 95/98ò y ñWin 

NT/Me/2000/XPò.
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Aparecerá la ventana de Restaurar Base de Datos, donde el sistema automáticamente coloca 

la fecha, y el directorio donde se grabaron los respaldos. Si usted realizó el respaldo en otra 

ruta podrá modificarla. 

 

Figura 35. Ventana Respaldar Base de Datos. 

 

Haga clic en Grabar  e inmediatamente aparece el siguiente mensaje de confirmación del 

proceso restaurar. 

 

Figura 36. Mensaje de confirmación del proceso restaurar. 

Una vez terminado el proceso de restaurar respaldo el sistema debe cerrar para garantizar la 

consistencia de los datos, por tanto aparece el siguiente mensaje: 

 

Figura 37. Mensaje de advertencia. 

 

NOTA: Recuerde que el modelo del respaldo a restaurar debe ser igual al que tenga configurado el sistema en la 

Configuraci·n del Respaldo (Men¼ G), opci·n ñModelo del Respaldoò. De no ser igual el proceso de restauraci·n de 

respaldo fallar§, en este caso ir a la configuraci·n de respaldo y cambiar el tipo de ñModeloò.

Nota: Si el respaldo es de una sola Empresa, el programa mostrará el siguiente mensaje:

Modelo del 
Respaldo 
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Figura 38. Mensaje de advertencia. 

Si se confirmó el mensaje anterior, el sistema mostrará el siguiente mensaje: 

 

Figura 39. Mensaje de advertencia. 

4.12.3 Restaurar Empresa desde Respaldo Total. 

Si tiene que recuperar la información de una Empresas específica, debe primero activar 

modo avanzado en el menú G, y luego desde el módulo Menús Ą Respaldo / Importar -

exportar Iva  diríjase a la opción Respaldar / Restaurar Ą Restaurar Empresa desde 

Respaldo Total 

 

Figura 40. Ventana Restaurar Empresa. 

De esta ventana seleccionará el directorio y el archivo de respaldo correspondiente. 

 

 

Por defecto el respaldo se crea en el directorio del sistema y es identificado con el nombre 

del sistema (por ejemplo, IVA), la palabra TotalComp, seguida de la fecha en que se realizó 

el respaldo en formato MMDD, por ejemplo IVATotalComp0113, es un respaldo total del 

sistema IVA realizado el 13 de enero. 

Nota: Esta opción solo funciona con los archivos .Zip generados desde el sistema con la opción Todas Las Empresas 

(Compr. Texto) y permite seleccionar una o varias empresa específica para ser restaurada desde el archivo.
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Una vez que seleccione el archivo, debe hacer clic en el bot·n ñLlenar lista de empresas 

desde el Zipò, lo cual, listar§ todas las empresas que contiene el respaldo y le permitir§ 

seleccionar las que desee restaurar, haciendo clic en el cuadro a la izquierda del nombre. 

 

Figura 41. Ventana Restaurar Empresa. 

Puede seleccionar todas las compa¶²as listadas haciendo clic en la opci·n ñMarcar Todasò 

o por el contrario deseleccionarlas todas haciendo clic en ñDesmarcar todasò. 

Tambi®n aparecen las ñOpciones del Procesoò. Si se activa ñSobrescribir sin preguntarò al 

momento de restaurar si existe una empresa con el mismo nombre no advertirá y 

sobrescribir§ los datos de esta empresa. Si se activa la opci·n ñMostrar Mensajesò el 

sistema le informará sobre el resultado del proceso. 

Seleccione de la ventana ñRestaurar Empresaò la compa¶²a que va a restaurar y haga clic en 

el bot·n ñRestaurarò. Una vez que el sistema finalice el proceso, le avisara con un mensaje 

de advertencia. 

 

 

Nota: Tanto el respaldo que el sistema realiza automáticamente como la reestructuración (Access ó MSDE/SQL Server) 

de la base de datos crea un Zip siguiendo el criterio del Tipo de Respaldo: Todas las empresas (Compr. Texto).
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5. Primeros Pasos. 

En este capítulo del manual le presentaremos una guía que le irá llevando de la mano a fin 

de que usted comience a trabajar de inmediato con su sistema de IVA bajo Windows®. 

En general usted utilizará el sistema WINIVA de la siguiente manera: Para cada 

contribuyente, si posee más de uno, el usuario debe incluir los clientes y proveedores a 

quienes le vende y compra, y luego insertara las compras y ventas que estos generen. Con 

el módulo de Forma 02 usted tiene la posibilidad de  imprimir los formularios mensuales de 

la declaración y pago del impuesto. 

Además con el módulo Forma 02 del sistema de WINIVA usted tiene la opción de formular 

e imprimir la planilla de Pago o Forma 02 de manera independiente y directamente en el 

formulario. 

5.1 Ciclo Básico. 

Para que empiece a trabajar con el sistema de IVA Gálac debe seguir los siguientes pasos: 

Crear y escoger el 

contribuyente

Solicitar Informes

Generar Planillas
Insertar Compras 

y Ventas

Insertar 

Proveedores y 

Clientes

Personalizar el 

Sistema
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5.2 Ambientes de Sistemas Integrados. 
 

Una característica importante del sistema IVA Gálac es que trabaja en forma integrada con 

el sistema de contabilidad. Esta integración permite utilizar las funcionalidad tanto del 

sistema IVA Galac como las de WinCont. Para cambiar del ambiente de IVA al de 

Contabilidad o viceversa solo tiene que acceder desde la barra de menú la opción que 

correspondan a cada ambiente. 

 

Figura 42. Menús para cambiar de ambiente. 

En cada ambiente el fondo de pantalla del sistema cambiará, para mayor ayuda visual. 

 

Figura 43. Ventanas del sistema en cada ambiente (IVA y Contabilidad). 

El ambiente principal sistema es IVA Gálac, por tanto, las operaciones (compra, venta, etc.) 

realizadas en IVA generan comprobantes contables, pero no viceversa. En este manual se 

manejaran básicamente los aspectos de IVA y de integración entre ambos ambientes. Para 

mayor detalle de Contabilidad consulte en el manual de WinCont. 

Además el sistema permite generar automáticamente los comprobantes contables de 

compras, ventas, y generar los comprobantes mensuales de prorrateo y comprobantes de 

retenciones en compras y ventas. 

5.3 Crear un Contribuyente. 
 

Una característica importante del sistema de IVA Gálac es que permite al usuario trabajar 

con tantos Contribuyentes o empresa como desee. Para crear un contribuyente, usted debe 

seguir los siguientes pasos:  

Vaya al módulo de Contribuyente Ą Insertar, y a continuación se presentará la pantalla 

de entrada, el sistema automáticamente da un código al contribuyente a insertar.  

Opciones del menú 
para el sistema IVA. 

Opciones del menú 
para el sistema 
Contabilidad. 






























































































































































