Administrativo - Manejo de numero de
control para facturar

Instructivo



Administrativo

Este instructivo es esencial para todos los usuarios del sistema administrativo. Detalla paso
a paso la gestion eficiente de los lotes de nimeros de control para facturacion, abarcando
desde el otorgamiento de permisos, creacion de lotes de nimero hasta el manejo de
facturacidn. Al seguir estas instrucciones claras, podras no solo garantizar el cumplimiento
normativo y la maxima precisién en tus procesos de facturacion, sino que también
optimizara tus operaciones.

Inicio
Por exigencia del SENIAT, se debe contar con un lote de nimeros de control para facturar.

Este lote sera usado por el sistema para asignar automaticamente el niimero de control de
cada factura.

Tomar en cuenta:

e Validacion de numero inicial: Ahora el sistema verifica que el nimero inicial del lote no
coincida con ninguna factura previamente registrada. Esto evita duplicidades, asegura la
correcta secuencia de los documentos y mejora la confiabilidad del proceso de
facturacion.

e Permisos para insertar lote: Unicamente los usuarios con perfil de Supervisor tendran
permiso para insertar nuevos lotes en el sistema. Esta restriccion garantiza un mayor
control sobre el proceso, evitando modificaciones no autorizadas y fortaleciendo la
seguridad y trazabilidad de la informacidn registrada.

e Cambio de etiqueta: La etiqueta anteriormente denominada “Numero Inicial” ha sido
actualizada y ahora se presenta como “Préximo Numero a Emitir”. Este cambio busca
ofrecer mayor claridad sobre la funcién del campo, indicando de forma mas precisa el
numero que el sistema emitira en la siguiente operacion.

Crear factura forma libre

1. Sial momento de facturar en forma libre aparece el siguiente mensaje, es porque no
tienes configurado el uso de nimero de control para facturacion, haz clic en "Aceptar”, a
continuacion, te explico como activar esta funcionalidad en el sistema administrativo.
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Factura X

No existe Lote de Numero de Control para continuar con la
l \,  accion,

Inserte un Lote de Numero de Control para Facturacion en
Mantenimiento de Tablas para continuar.

I: Aceptarj

Permiso de usuario para manejo de numero de control

2. Lo primero que debes hacer el darle permiso al usuario que factura, para ello, haz clic en
"Menus - Usuarios / Parametros".

Menus
Empresa
Dashboard
f@ntenimiento de Tablas c
l:gsuafios/ Parametros l

Conversion / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO

3. Luego hazclic en la pestafia "Seguridad"”.

Parametros Administrativos
&i‘, Seguridad

Compania:
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4. Selecciona el usuario al cual le otorgaras permiso y luego haz clic en "Modificar".

B Software Administrativo

Usuario
S B X 2 @2
=3 - a0 -,
Cambiar Insertar\Madificar Consultar Buscar sr  Desactivar Reiniciar Insertar Agre
Password Usuario Password Copia Usuario
Usuario Usuario

Nombre (Login) Nombre y Apellido Cargo
JEFE {JEFE
operadorl

5. Enla pestafa "Principal” haz clic en "Lote de Niimeros de Control".

Permisclogia

@ Principal
@ Balanza

Caja Registradora
Contrato

Control Despacho
Cotizacion

Factura

JOOOO®

<

Importar/Exportar

,
\

(

l.ote de Nimeros de Control
Orden de Entrega

Punto de Venta

Resumen Diario

@ Carga Inicial
@ Compafiia / Parametros / Niveles de Precio

OO®E

6. Activa las opciones "Anular”, "Consultar” e "Insertar”.
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Permisologia ‘
Caja Registradora
Contrato
Control Despacho
Cotizacién
Factura
Importar/Exportar
Lote de Nimeros de Control
Anular
[¥/] “Consultar
L] Ifnsertar
@ Orden de Entrega
@ Punto de Venta
@ Resumen Diario
@ Carga Inicial

(V) Comnafia / Pardmetros / Niveles de Precia

©/0/0/0/0/0,C

7. Luego haz clic en "Modificar y Salir" para guardar los cambios.

B Usuario - Medificar —

Usuario - Modificar

2 8 B8 = =

Modifica;  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
y Salir Todo Todo Todo Todo
Nombre (Login) vgonzalez Ac

Nombre y Apellido | victor

Cargo analista
B analista@galac.com

Es Supervisor

Permisologia

8. Ten en cuenta el mensaje y haz clic en "Aceptar".

A Informacién N

e Atencion

Los cambios surtiran efecto la préxima vez que Inicie Sesion en el Sistema.

|: Acepta r]

Importante: Lee el mensaje anterior y presiona en "Aceptar”; luego debes cerrar y volver a
iniciar sesién con el mismo usuario en el sistema para ver los cambios efectuados.
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Agregar lote de numero de control de facturacion

9. Yateniendo los permisos establecidos al usuario, ahora debes agregar el lote para
numero de control de facturacion, para ello haz clic en "Menus - Mantenimiento de
Tablas".

Mends

Empresa

Dashbueard
Mantenimiento de Tablas

Uszuaries / Parametros

Conversion / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO

10. Ahora haz clic en "Lote de Niumeros de Control de Facturacion".

Clasificador Actividad Econémica
Condiciones De Pago

Forma Del Cobro

Formatos Impuestos Municipales
Impresora Fiscal

Linea de Producto

Lote de Nimeros ce Control de Factu
Moneda

Moneda Local

Municipio

Municipio Ciudad

Nota Final

Ctros Cargos y Descuentos de Factun:
11. Haz clic en "Insertar”.

M Software Administrativo

Lote de Numeros de Control de Facturacion

+§/'§/’@Q%

insertar Report 3 sr Buscar Imprimir
= te Lista
Alicuota Impuesto Especial Lote de Nimeros de Control de Facturacién
Alicuota ITF B
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IMPORTANTE: Ten en cuenta que, el nimero inicial que ingrese define el inicio de la
secuencia de control para sus facturas. Asegurese de que coincida con el siguiente nimero
de control que se encuentre en su factura pre-impresa.

12. Numero inicial: Ingresa el nimero de control que aparece en tu lote de factura
preimpresa, por ejemplo, 501.

P Lote de Nimeros de Control de Facturacién - Insertar — X

Lote de Nimeros de Control de Facturacion

& (»

Insertar  Salir

Numero Inicial I i S‘ﬂ 00-00000501
Nimero Final 0| 00-00000000

Usa prefijo
Prefijo 00
Cantidad maxima de ceros de relleno i 7

13. Numero final: Ingresa el numero final de tu lote de factura preimpresa, por ejemplo,
4000.

M Lote de Nimeros de Control de Facturacién - Insertar - X

Lote de Nimeros de Control de Facturacion

& [+

Insertar Salir

Namero Inicial b b01J 00-00000501
Namero Final | 9| ho-00000000
Usa prefijo

Prefijo 00

Cantidad maxima de ceros de relleno 7

14. Usa prefijo: El prefijo son los nimeros que aparecen antes del guion en tu factura
preimpresa, si usas prefijo en tu facturacion, debes activar esta opcién.
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M Lote de Nimeros de Control de Facturacién - Insertar — X

Lote de Ndmeros de Control de Facturacién

& [

Insertar  Salir

Numero Inicial 301/ 00-00000501
Nimero Final L 4000] 00-00004000
Usa prefijo V]

Prefijo 0o

Cantidad maxima de ceros de relleno 7

15. Prefijo: Ingresa el prefijo, por ejemplo: 00.

M Lote de Nimeros de Control de Facturacién - Insertar — X

Lote de Numeros de Control de Facturacion

& [+

Insertar  Salir

Nimero Inicial 301| -00000501
Ndmero Final 4.000| -0p004000
Usa prefijo

Prefijo [ ]

Cantidad maxima de ceros de relleno

16. Incluye la cantidad de ceros que aparecen en tu factura preimpresa; ingresa, por
ejemplo, 7.
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M Lote de Nimeros de Control de Facturacién - Insertar — b3

Lote de Nimeros de Control de Facturacién

& [+

Insertar  Salir

Nimero Inicial 301 00-00000501
Nimero Final 4.000| 00-00004000
Usa prefijo
Prefijo {[00

Cantidad maxima de ceros de relleno

Importante: Antes de guardar, fijate como quedara el formato del nlimero de control inicial
y final resaltado en la ventana anterior. Ej:

e (0-00000501
e (00-00004000

17. Puedes ver en rojo como quedaria el nimero de control inicial y el nimero de control
final en este ejemplo.

Fs Lote de Numeros de Control de Facturacién - Insertar — X

Lote de Nimeros de Control de Facturacion

& [+

Insertar  Salir

Nimero Inicial 301 00-00000501
Némero Final | 400D| 00-00004080
Usa prefijo

Prefijo 00

Cantidad maxima de ceros de relleno 7

18. Haz clic en "Insertar” para guardar el lote de nimeros de control de facturacion.
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M Lote de Nimeros de Control de Facturacién - Insertar — X

Lote de Nimeros de Control de Facturacion

ko [+

Insartar  Salir

Nimero Inicial 301/ 00-00000501
Nimero Final 4.000| 0-00004000
Usa prefijo

Prefijo 00

Cantidad maxima de ceros de relleno l ﬁl

19. Aqui se puede ver el lote de nimeros de control creado en los pasos anteriores.

M Software Administrativo

Lote de Numeros de Control de Facturacion

+EBB BQAB

Insertar Reportar Anular =~ Consultar Buscar Imprimir

Incidente Lote Lista
Alicuota Impuesto Especial Lote de Nimeros de Control de Facturacion
Alicuota ITF Buscar
Alicuota IVA
Fecha Cantidad de ceros de relleno  Namero Inicial
Banco i
Cambio

Importante: Los lotes de nimeros de control no se pueden modificar; solo estd permitido
anular o reportar incidencias en los lotes creados. Si ocurre equivocacidén en la creacién de
lotes de nimeros de control de facturacion, lo puedes anular y crear de nuevo.

Anular Lote de numeros de control

20. Haz clic en "Anular Lote".
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B Software Administrativo

Lote de Numeros de Control de Facturacion

+B8E8 BQ% O

Insertar Reportar Wnular / Consultar Buscar Imprimir

Incidente | Lete Lista
Alicuota Impuesto Especial Lote de Nimeros de Control de Facturacion
Alicuota ITF Busca
Alicuota IVA :
Fecha Cantidad de ceros de relleno  Ndmero Inicial
Banco ;

Camhin

Importante: ;Si anulas tu lote actual, debes crear uno nuevo para poder facturar!

21. En la ventana ingresa una observacion correspondiente a la anulacion, luego haz clic en
"Anular Lote".

L

Lote de Numeros de Control de Facturacion

&

Anular J'Salir
ote

Nro. de Control del 00-00000501 al 00-00004000

Observacién

Reportar incidente

22. Para reportar un incidente con el nimero de control, haz clic en el botén "Reportar
incidente".
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M Software Administrativo

Lote de Numeros de Control de Facturacion

+E B BQE

Insertar Reporta’’ Anular Consultar Buscar Imprimir

Incicente Lote Lista
Alicuota Impuesto Especial Lote de Nimeros de Control de Facturacién
Alicuota ITF B
Alicuota IVA
Fecha Cantidad de ceros de relleno  Ndmero Inicial

Banco

—— o

23. En la ventana, selecciona el motivo del incidente, agrega una observaciéon y luego haz
clic en "Reportar Incidente".

"Esta opcion te permite reportar un incidente que haya ocurrido con tu préxima
factura impresa, por lo cual reportas en el sistema que ese nimero de control no
debe ser usado".

B Lote de Numeros de Control de Facturaci... - X

Lote de Nimeros de Control de Facturacion

& (+

Reportar  Salir
Iricidente.

102

Numero del Formato

Motivo Accidente / Siniestro v

Observacion

Facturar con forma libre

24. Luego de que ya exista un lote de namero de control para facturas puedes insertar una
factura, para ello haz clic en "Factura - Insertar”.
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Eactural Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas N

Qonsgﬁq\
(st

M_odific\a‘rﬂ&umento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Emitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

25. Se habilitara la ventana de facturacion.

G Factura Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas Menus

| - |
E-000000001 I‘I‘I.ﬂ 1/2025 ~ | |11/1 1/2025 - |
Numera de Rif
0000000001 |Luis Perez 1
IPlecio 1 v |

Facturar con Precios Sinva [

Detalle | Condiciones de Pago] Dir. Despacho | Notas Finales | Lélculos I Libro de Yentas l

Cédigo Articulo . |Descripcién Lote de Inventario

| ¥
*

26. En los detalles de facturacién de forma libre, se mostrara la nueva columna "% IVA".

. ot g ,
1142025 _~ I [ Factura |

Moneda [ Contado ]

Moneda De Cobro

I Reservar Mercancia [

nventario

27. En la pestaifia "Libro de Ventas", ya no esta disponible la edicién del nimero de control.
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Facturar con Precios Sinlva T Bolivar

D_elalle] Condiciones de Pagol Dir. Dgspachol Notas Finalesl LCélculos

~ Datos del Libro de ¥entas

Libro de Yentas
Tipo du‘e/ I[a!lsescton eqisto
N —
b
Tipo de Yenta L]

28. Haz clic en "Grabar" para guardar el borrador de la factura.

Total renglones

Descuento [ %)=

Base imponible
A 16,00 %) =

Divisas x Cambio Actual >> Base Imponible IGTF- Total Factura
$ [ ] 5 | Base Imponible |.G.T.F.
I.G.T.F. 3.00 %

Total Factura + IGTF

P
ﬁlfbar ‘n Sali |

Emitir la factura

29. Para emitir la factura insertada anteriormente haz clic en "Factura - Emitir".

Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas N

Consultar
Insertar
Modificar Documento en Espera

Eliiminar Documento en Espera

r e

| (Emite )
N r'd
[tiz=rtar Factura Manual

Insertar Copia
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30. Ubica la factura y haz clic en "Emitir".

Total renglones

“ | Descuento | %)=

Base imponible
— il i R

Total Factura

Base Imponible |.G.T.F.

LG.T.F.300%

Total Factura + IGTF

Salir |

31. Haz clic en "Si".

Administrativo

Base Imponible |.G.T.F. |

LG.T.F. 3.00 %

Total Factura + IGTF

Salir I

32. En la ventana que se muestra, ingresa el nimero de factura y haz clic en "Emitir".
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B3 Emitir Factura

Tipo de Documento Factura
Nimero del Documento en Espera  B-000000001
Numerao de Factura 11
Fecha Factura l1 1/11/2025
: P
T [Emitc | | sai |
B NS
|. oo o
Total Factura + IGTF 232,00

Salir |

33. Se mostrara la nueva ventana para confirmar nimero de control y emision de factura,
haz clic en "Continuar Emisién".

Emitir - Confirmar Numero de Control

Tipo de Documento Factura
Fecha 11/11/2025
N¢ Documento a Emitir 1

N¢ Control 00-00000102

lCéntinUar E&\isién‘ I Cancelar Emision

34. Si el nimero de control que se muestra en pantalla es el correcto, entonces haz clic en
“Continuar” para seguir con el proceso ya conocido de emision de factura.
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N 2 "

| Imprimir Factura

| Coloque original y copias de su factura en la impresora.

35. Silaimpresion se llevd a cabo satisfactoriamente haz clic en "Finalizé Correctamente”.

Imprimir Factura

| ¢La Impresion de la Factura finalizé correctamente?
Einalizd =
Corr ectamenteJ . Bevintentar

Ejemplo de factura emitida

36. Aqui puedes ver un ejemplo de la factura emitida en los pasos anteriores.

Factura
N° de Documento 1
Fecha de Emision 11/11/2025

Fecha de Vencimiento 11/11/2025

Razon Social Luis Perez

N° RIF 1 Teléfono 2122083811
Direccién Av principal
Correo luispedro@gmail.com
Moneda Bolivar
Cddigo Descripcion Cant. Costo Unit. Alicuota % Dsc.
P1 Cuaderno empastado 20,00 10,00 16,00 0,00
SON: Doscientos treinta y dos Bolivares con 00/100
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37. Aqui puedes ver un ejemplo de la factura emitida.

Factura
N° de Documento 1
Fecha de Emision 11/11/2025
Fecha de Vencimiento 11/11/2025
Razén Social Luis Perez
N° RIF 1 Teléfono 2122083811
Direccion Av principal

Correo luispedro@gmail.com

Moneda Bolivar
Codigo Descripcion Cant. Costo Unit. Alicuota % Dsc. Total
P1 Cuaderno empastado 20,00 10,00 16,00 0,00 200,00

SON: Doscientos treinta y dos Bolivares con 00/100

Con los pasos descritos anteriormente podras facturar con nimero de control.

Fin
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