G-Factura: ;Cémo facturar con forma Gdlac
libre?

Este instructivo proporciona instrucciones simples y paso a paso para emitir facturas
de formato libre usando G-Factura. Esta disefiada para facilitar el proceso, incluso
para quienes no tienen experiencia previa, asegurando una facturacién precisa. Es
ideal tanto para principiantes como para quienes desean optimizar su flujo de

trabajo.

Inicio

Insertar factura

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

5 | Factura | Cliente Menus
Conszultar
| In=zertar

Mudificar Decumento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Emitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Mota de Crédito por Devolucion/Reverso
Insertar Mota de Crédito

Insertar Nota de Débito

Insertar Mota de Débito IGTF

Insertar Mota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Corregir Tipo de Cobro

Informes Estadisticos

GF s" G-Facbura


https://galac.com/

En la caja de texto "Cliente", escribe un "asterisco (*) y presiona la tecla Enter"
para seleccionar el cliente.

G Factura Cliente Menus

B-000000002 2041142025 _~ |2EI;"'I1;"2025 v|
| & M
Preciol =«

Factusar con Precios Siniva. 1 T EARC SN

Detalle | Condiciones de Fagul Dir, Despacho | Notas Finales | Calculos l Libio de Ventas |
Cadigo Articulo Descripcidn Lote de Inventario

En "Cddigo Articulo”, escribe un "asterisco (*) y presiona la tecla Enter", para
seleccionar el articulo.
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Facturar con Precios Sin W4 |_

Detalle | LCondiciones de F'agol Dir. Despacho I Motaz Finales I LCalculos I Libro de Wentaz I

Cadigo Arll’cu}(_-_\ Dezcrpcidn Laote de [mventario
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4  Selecciona el articulo y haz clic en "Escoger".

del Aticulo | Descripcion |Linea De Producto Disponibilidad| Pr

Cuaderno empastado LIMEA DE PRODUCTD 930,00
-apunta de metal |LINEA DE PRODUCTO

=gistro 2 de 2

Tatal r
Descu

5 Una vez escogido el articulo agrega la cantidad.

P Ly 1 Ll Lapsia
|2w11£2025 vl | L
Maoneda | Contado
z
toneda D'e Cobro
Pt 1o

3z Sin [V |_ Feservar Mercancia [

1 de Ventas |

Lote de [nventario itidad Precio sin VA ZDesc)  ZIVA Total Renglon
d 20 16,00 20,00




6  Ingresa una observacion si lo requieres.

Divizaz » Cambio Actual > > Base mpor

$ |

7  Aqui puedes ver los montos de la factura.

Tetal renglones 300,00
Descuento || 0.0000)%] = 0.00
Base imponible 300,00
[, [ 16,00 %) = 45,00
.» Base Imponible IGTF— | Total Factura 348,00
—| = I B aze Impaonible |.G.T.F. D,EIEI|
I.G.T.F. 3,003 - 0.00
Total Factura + IGTF ( ) 348,00

Sali |




8  Escribe "asterisco (*) y presiona la tecla Enter" para ubicar el vendedor.

\""/ Divizas # Cambio Actual 3> Bagze Impor
§ |

Maoditicada For - Oltitna Mod.
Grabar |
20112025 =

9  Selecciona el vendedor y presiona en "Escoger".

Lote de Inventario Cantidad Precio sin VA | ZDesc|  ZMNA Total Renalon

15,00 20,000 0,00 1800

B&' Escoger Vendedor —

Escoger Vendedor

Buscar
Acciones | Consultas
Buscar
Cédigo Nombre Vendedor RIF Status Tel&
00001 OFICINA 00001 Activo

Pedro 1234566 Activo

zas # Cambio Achu



10 Finalmente después de ingresar toda la informacién, haz clic en "Grabar".

: Bas
—,0 18,
— Divisas x Cambio Actual »> Base Imponible IGTF To
$ | | o I Bas
.G
Tol

2025 Graba Salir

11 Cierrala ventana de insertar factura.

' Base imponible 0,0
— et o i
Divisas » Cambio Actual 3> Base Imponible IGTF— | Total Factura 0,0
3 | ] oS I Base Imponible |.G.T.F. 00
IG.T.F 300% 0,0
Total Factura + IGTF 0,0

Grabar | Sali -

Emitir facturas



12

Lo

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

Factura | Cliente Menus

Consultar
Insertar
Medificar Decumento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Ernitir

13

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Mota de Crédito por Devolucién/Reverso
Insertar Nota de Crédito

Insertar Mota de Débito

Inzertar Mota de Débito IGTF
Insertar Mota de Crédito |1GTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Corregir Tipo de Cobro

Informes Estadisticos

Busca la factura que requieres emitir.

G Factura Cliente Mends

GF " G-Facbura

B3+ Buscar Factura para Emitir

Mdimero:; I

Fecha: I—
Cliente: I

Wendedar: I

Skatus: Im

Tipo: ITDst[as] ﬂ
T alonaric: ITDdu:us[as] ;l

Buzcar | Salir

|Presione [FE] para Emitirl




14 Selecciona la factura, haz clic en "Emitir".

| Tipo | Hombre Cliente | Total A | Tatal Factura I
ra Factura Luiz Perez 16,00

m Factura Eloy &lfaro 43,00

15 Verifica la informacién y haz clic en "Emitir".

Tatal renglones

Descuento [ ] =

B aze impanible
[T | 16,00 %) =

Total Factura

Baze Imponible [G.T.F.

LG.T.F. 3.00%

Total Factura + IGTF

S alir |




16  En el mensaje que se muestra, haz clic en "Si".

Administrativo

Total re
Descue| @ :Esta seguro de querer Emitir esta Factura?

~
W
B aze im
— It ) | v |

e

Total T, UT
Base Impanible |.G.T.F. [ 0,00]
I.G.T.F. 3.00% 0.00
Total Factura + IGTF 348,00

S alip |

17 Ingresa el numero de factura y haz clic en "Emitir".

B9 Emnitir Factura

Tipa de Docurnento Factura
—  Mumero del Documento en Ezpers  B-000000002
T
& O Mdrmero de Factura Iddl
(¥
B Fecha Factura |2EI;"1 142025
: |
1 mmitir | &l |
B \'O-_J
|. Ly oo
Total Factura + IGTF 348,00

S alir |



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

Emitir - Confirmar Numero de Control

Tipo de Documento Factura
Fecha 20/11/2025
N2 Documento a Emitir 44

N¢ Control 00-00000103

o}
|Contﬁﬁf '_:ﬁnisién| ‘ Cancelar Emisién |
o

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

tMaoneda De Cobro

Bolivar
= S

Imprimir Factura

ate de Inventario

Coloque original y copias de su factura en la impresora.

Total renglones 300,00
“ | Descuenta [Z]: 0,00

2
I | b ace imponible 300.00

10



20 Finalmente, obtendras una factura similar a la siguiente imagen, puedes ver que
es la misma informacion que agregaste en los pasos anteriores.

nto Hemamientas Ventana  Ayuda

b0 oo i @l

Razon Social Eloy Alfaro
N°RIF 222
Direccion Principal

Factura

N° de Documento 44

Fecha de Emision 20/11/2025
Fecha de Vencimiento 20/11/2025

0412585858569

Eloy@gmail.com

Bolivar
Codigo Descripcion Costo Unit. Alicuota % Dsc. Total
P2 Sacapunta de metal 20,00 16,00 0,00 300,00
SON: Trescientos cuarenta y oche Bolivares con 00/100

21

Bolivar

= i

Imprimir Factura

&ro

arrectamente

&

¢La Impresion de la Factura finalizd correctamente?

R e-intentar

Luego de verificar que la impresion se realizé correctamente, haz clic en el botdn
"Finaliz6 Correctamente".

Balivar

Moneda De Cobro

11



Fin

Con los pasos descritos anteriormente, puedes agregar y emitir facturas en
"forma libre" en el G-Factura.

12



