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G-Factura: Facturar con forma libre
Este instructivo proporciona instrucciones simples y paso a paso para emitir facturas
de formato libre usando G-Factura. Está diseñada para facilitar el proceso, incluso
para quienes no tienen experiencia previa, asegurando una facturación precisa. Es
ideal tanto para principiantes como para quienes desean optimizar su flujo de
trabajo.

Inicio

Insertar factura

1 Para facturar con forma libre, haz clic en "Factura - Insertar".

https://galac.com/
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2 En la caja de texto "Cliente", escribe un "asterisco (*) y presiona la tecla Enter"
para seleccionar el cliente.

3 Selecciona el cliente y haz clic en "Escoger".
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4 En "Código Artículo", escribe un "asterisco (*) y presiona la tecla Enter" para
seleccionar el artículo.

5 Selecciona el artículo y haz clic en "Escoger".
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6 Una vez escogido el artículo agrega la cantidad.

7 Una vez agregado los artículos a facturar haz clic en la pestaña "Libro de Venta".
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8 Ingresa el número de control.

9 Aquí veras el monto de la factura.
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10 Agrega el vendedor, puedes escribir (Asterisco (*) + Enter) para ubicar al
vendedor

11 Selecciona el vendedor y haz clic en "Escoger"
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12 Finalmente después de ingresar toda la información, haz clic en "Grabar".

13 Cierra la ventana de facturación.

Emitir factura



8

14 Para emitir la factura agregada anteriormente haz clic en "Factura - Emitir".

15 Busca la factura que requieres emitir
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16 Verifica la información y haz clic en "Emitir"

17 Haz clic en Sí.
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18 Ingresa el número de factura.

19 Haz clic en "Emitir".
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20 Lee el mensaje que te muestra el G-Factura y haz clic en "Continuar".

En este instructivo, tomaremos como impresora de destino la "MicrosoftPrint to
PDF", con el fin de mostrarte un ejemplo de cómo queda una impresión de factura
forma libre.

En tu caso debes seleccionar la impresora predeterminada para la facturación.
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21 Selecciona la impresora "MicrosoftPrint to PDF".

22 Ahora haz clic en "Imprimir".
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23 Finalmente obtendrás una factura similar a la siguiente imagen, puedes ver que
es la misma información que agregaste en los pasos anteriores.

24 Montos al final de la factura, puedes ver que es la misma información que
agregaste en los pasos anteriores.
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25 Luego de verificar que la impresión se realizo correctamente, haz clic en el botón
"Finalizó correctamente".

Fin


