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1 Introducción 

Bienvenidos al G-Factura de Gálac 

Este aplicativo ha sido elaborado por un equipo multidisciplinario de especialistas de Gálac 

y su diseño está orientado para ofrecerle máxima rapidez y exactitud en las operaciones 

administrativas de su empresa. 

El manual de usuario es una guía de consejos prácticos que le permite obtener un mayor 

rendimiento en el uso de su G-Factura. 

El G-Factura 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. 

¡Disfruta de todas las ventajas y beneficios que te ofrece el G-Factura! 
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2 Ciclo del G-Factura 
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3 Menú G 

En esta sección del G-Factura se encuentran opciones importantes que contribuyen a la 

operatividad del G-Factura en el día a día. 

A continuación, describimos cada una. 

3.1 Acerca de 

 

Al hacer clic en esta opción el G-Factura abre una ventana con información del G-Factura 

instalado. 

 

En esta ventana el usuario podrá ver: nombre del software que tiene instalado, la versión 

del G-Factura, la versión de la librería y la fecha, la información de la base de datos e 

información adicional. También el usuario podrá ver el historial de las versiones instaladas 

e imprimir la información. 
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3.2 Gálac Software 

 

Al hacer clic en esta opción el G-Factura abre una ventana con información de Gálac: 

Página web, productos que comercializa, correo electrónico corporativo, teléfonos y 

dirección física. 
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3.3 Escoger Empresa 

 

Al hacer clic en esta opción el usuario podrá escoger la empresa con la cual requiera 

trabajar (cambiar de empresa). 

 

En el nombre de la empresa, el usuario puede escribir asterisco y presionar la tecla Enter 

para mostrar un listado con las empresas disponibles y escoger una. 

El usuario también puede escribir las primeras letras del término que está buscando, seguidas de 

un asterisco (*), para encontrar palabras similares o relacionadas. Esto ayudará a realizar 

búsquedas más rápidas y eficientes." 

Ejemplo: si escribes “empre* ”, el software mostrará todas aquellas empresas que comiencen con 

“empre” 
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3.4 Activar Modo Avanzado 

 

Esta opción muestra en los menús funciones que son de uso muy delicado, sólo para 

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

daños irreversibles en las bases de datos. 

Importante: Antes de utilizar esta opción, te recomendamos hacer un respaldo de la base de datos 

y contactar al Soporte de Gálac para recibir la asesoría adecuada. Además, es importante que al 

momento de ejecutar cualquiera de estas opciones esté presente una persona con conocimientos 

técnicos o el supervisor de red, si aplica. Esto ayudará a prevenir errores. 

El usuario al hacer clic en esta opción se abrirá un mensaje que cual debe leer y aceptar 

para poder continuar. 

 

3.5 Administre su Licencia 
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Usted tiene una licencia de uso del programa que usted compró y aquí puede administrar 

o gestionar la información al respecto. Al hacer clic en esta opción el G-Factura mostrará 

una ventana con diferentes opciones para el licenciamiento de productos Gálac 

 

Como dice la ventana aquí se podrá administrar la licencia del producto Administrativo de 

Gálac. (Como ejemplo), a continuación, se describen las diferentes secciones de esta 

ventana: 

 

 

 

Información 

• Mi Licencia 

• Contrato Licencia de Uso 

• Información del Equipo (PC) 

Operaciones Básicas 

• Instalar licencia 

• Desinstalar licencia 

Operaciones Avanzadas 
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• Actualizar Fecha 

• Operaciones Vía Email 

• Generar Solicitud 

• Cambiar Solicitud 

3.6 Configuración del Sistema 

 

Al hacer clic en esta opción el G-Factura mostrará una ventana con todas las opciones para 

que el usuario autorizado realice toda la configuración inicial del G-Factura. 

 

El usuario autorizado podrá hacer: 

• Configuración General. 

o El ingreso al G-Factura. 
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o La configuración del respaldo. 

o La conexión a histórico de respaldos y mi-backÚp. 

• Configuración de Impresión. 

o Configuraciones Generales. 

o Márgenes Generales. 

o Márgenes Especiales. 

o Parámetros de Sesión. 

o Escoger impresora. 

o Modelo de Impresora. 

o Información Adicional. 

• Configuración para el envío de correo. 

o Modificar. 

• Configuración de notificaciones. 

o Configurar Notificaciones. 

o Participar en el programa de experiencia del Usuario 

• Configuración de Doctor PAS. 

o Modificar. 

3.6.1 Configuración General 

Ingreso al G-Factura 

 

Aquí el usuario debe hacer las configuraciones adecuadas para el acceso al G-Factura, al 

finalizar debe hacer clic en el botón Configurar ingreso al G-Factura para guardar los 

cambios. 

Configuración de Respaldo 
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Aquí el usuario debe hacer las configuraciones adecuadas para los respaldos en archivos 

de texto comprimidos (.zip) en un directorio del computador, para hacer respaldos directo 

en la nube vaya al centro de ayuda en www.galac.com - Mi-backup - Videos 

Al finalizar debe hacer clic en el botón Configurar respaldo para guardar los cambios. 

Configurar conexión a histórico de respaldos y mi-backÚp 

 

Aquí el usuario debe hacer las configuraciones adecuadas para la conexión a histórico de 

respaldos y mi-backúp,  

Recuerda que, los históricos de respaldos como su nombre lo indica es un historial de todos los 

respaldos que han realizado los usuarios, este informe los puedes ubicar en el menú 

Respaldar/Restaurar -al Informes 

Al finalizar debe hacer clic en el botón Probar Conexión y luego en Conectar para guardar 

los cambios. 

3.6.2 Configuración de Impresión 

Configuraciones Generales 
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En esta ventana el usuario autorizado podrá modificar los parámetros para impresión 

gráfica, al terminar podrá hacer clic en el botón Modificar y Salir. 

Márgenes Generales 

 

En esta ventana el usuario autorizado podrá modificar los márgenes generales de 

impresión, al terminar debe hacer clic en el botón Modificar y Salir. 
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Márgenes Especiales 

 

En esta ventana el usuario autorizado podrá ubicar el reporte y modificar los márgenes de 

los reportes, al terminar debe hacer clic en el botón Modificar y Salir. 

 

Parámetros de Sesión 

 

En esta ventana el usuario autorizado podrá modificar los parámetros de sesión, al 

terminar debe hacer clic en el botón Modificar y Salir. 
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Escoger Impresora 

 

En esta ventana el usuario autorizado podrá escoger la impresora que requiera, al terminar 

debe hacer clic en el botón Modificar y Salir. 

Modelo de Impresora 
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En esta ventana el usuario podrá seleccionar el modelo de la impresora que requiera, al 

seleccionarla podrá hacer clic en el botón Consultar. 

Información Adicional 

 

En esta ventana el usuario autorizado podrá imprimir una página de prueba, imprimir 

reglas y podrá ver tips de impresión. 

3.6.3 Configuración para el envío de correo 

Al hacer clic en el botón modificar se mostrará el siguiente mensaje: 
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El usuario debe activar la opción “Acepto las cláusulas de este contrato de uso” y hacer clic 

en el botón Aceptar Contrato. Al hacerlo se abrirá la siguiente ventana: 

 

En esta ventana el usuario podrá configurar el SMTP para el envío de correo, al finalizar de 

ingresar la información solicitada debe hacer clic en el botón Modificar y Salir. 

https://www.galac.com


Manual de Usuario  

 
G-Factura  
02/09/2025  Pág. 22 

 

3.6.4 Configuración de Notificaciones 

Configurar notificaciones 

 

En esta ventana el usuario podrá configurar la frecuencia con la cual recibirá las 

notificaciones del G-Factura. Al terminar debe hacer clic en el botón Modificar y Salir. 

Participar en el Programa de Experiencia del Usuario 

Al hacer clic en esta opción se mostrará una ventana en la cual el usuario debe seleccionar 

si participa o no en el programa 

 

Después de seleccionar la opción que prefiera el usuario debe hacer clic en el botón 

Modificar y Salir. 
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3.7 Salir del Programa 

 

Al hacer clic en esta opción se abrirá un mensaje pidiendo confirmación para cerrar el G-

Factura: 

 

El usuario debe hacer clic en el botón Sí, si está de acuerdo en cerrar el G-Factura. 
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4 Ingreso al G-Factura por primera vez 

Para acceder al G-Factura por primera vez el usuario debe colocar la palabra JEFE en el 

Nombre de Usuario y Clave (password). 

 

Importante: 

El usuario JEFE es un usuario limitado, para trabajar con todas las funciones del G-Factura 

es indispensable crear un usuario diferente desde los parámetros administrativos del G-

Factura. 

Una vez introducido los datos JEFE JEFE el usuario debe presionar en el botón Continuar 

ten en cuenta el siguiente mensaje y presiona en Aceptar para ir al Menú Principal del G-

Factura. 
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5 Usuarios 

5.1 Crear usuario 

Para crear un usuario, el usuario debe hacer clic en Menús – Usuario / Parámetros 

 

En la ventana que se muestra, el usuario debe hacer clic en Seguridad. 

 

Ahora se debe hacer clic en el botón Insertar. 
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Selecciona en las diferentes listas, los módulos a los cuales tendrá acceso el usuario que 

estás agregando. Puedes ayudarte con los botones ubicados en la parte superior de la 

ventana para “Marcar Todo” o “Desmarcar Todo” así como “Expandir Todo” o “Colapsar 

Todo” las opciones, en las diferentes listas. 

Nota: La opción “Es Supervisor” debe activarse únicamente para aquellos usuarios que requieran 

acceso completo a todos los módulos del sistema de facturación. 

Después de hacer clic en el botón Insertar, se habilitará la siguiente ventana, en la cual 

debes colocar y confirmar la contraseña del usuario que estás creando, luego presiona clic 

en Continuar para guardar los datos del usuario. 

https://www.galac.com


Manual de Usuario  

 
G-Factura  
02/09/2025  Pág. 27 

 

 

5.2 Agregar usuario SENIAT 

Este usuario es para ser creado si se presenta un escenario en el cual se deba dar acceso a 

algún fiscal del SENIAT 

Importante: 

• Es de uso del personal de SENIAT, y son ellos quienes tendrán la contraseña para 

ingresar con ese usuario.  

• En caso de que el fiscal esté allí y no tenga la contraseña a la mano debe contactar 

a Gálac para dictársela. 

 

Para crear un usuario SENIAT, haz clic en el botón Agregar Usuario SENIAT al finalizar se 

mostrará el siguiente mensaje: 
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6 Ingresar al G-Factura 

Ya con el usuario creado en los pasos anteriores, el usuario debe cerrar el G-Factura y 

volver a ejecutarlo, pero esta vez se debe entrar al G-Factura con los datos del usuario 

creado en los pasos anteriores. 
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7 Módulos del G-Factura 

Los módulos que integran el G-Factura están ubicados en el ítem “Menús”, en la siguiente 

imagen se puede ver todos los módulos del G-Factura: 

• Empresa 

• Mantenimiento de Tablas 

• Mantenimiento de Tablas continuación 

• Usuario / Parámetros 

• Respaldar / Lote 

• Factura 

• CxC Cobranza Vendedor 

• Inventario 

 

Importante: En cada módulo que el usuario entre existen opciones ocultas, para activarlas 

el usuario debe hacer lo siguiente: 

Clic en el menú G → Activar Modo Avanzado. 

 

Debe leer, comprender y aceptar el mensaje que se muestra a continuación: 

https://www.galac.com


Manual de Usuario  

 
G-Factura  
02/09/2025  Pág. 30 

 

 

Para desactivar el Modo Avanzado el usuario debe hacer clic en G → Desactivar Modo 

Avanzado. 
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8 Módulo Empresa 

Una característica importante del G-Factura es que permite al usuario trabajar con tantas 

empresas como requiera, es decir, es multiempresa. 

8.1 Crear Empresa 

Para crear una empresa, el usuario debe seguir los siguientes pasos: 

Hacer clic en Menú → Empresa 

 

Luego hacer clic en Empresa → Insertar 

 

En la siguiente ventana debe ingresar toda la información necesaria para agregar una 

empresa en el G-Factura. 
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Pestaña Seguridad 

 

Una vez ingresada toda la información en las diferentes pestañas de la ventana empresa el 

usuario debe hacer clic en el botón Grabar, para guardar la empresa en el G-Factura. 

El usuario también puede consultar y modificar la información de una empresa, mediante 

el menú Empresa. 

 

8.2 Escoger Empresa 

Otra característica del módulo de Empresas es que, el usuario puede escoger una empresa 

desde este menú, para ello solo debe hacer clic en el Empresa - Escoger 

 

Y en la ventana que se muestra específicamente en Nombre Empresa el usuario puede 

escribir un asterisco y presionar la tecla enter y el G-Factura mostrará un listado con las 

empresas disponibles para escoger. 

Recuerda que puedes escribir las primeras letras del término que estás buscando, seguidas de un 

asterisco (*), para encontrar palabras similares o relacionadas. Esto te ayudará a realizar 

búsquedas más rápidas y eficientes. 
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En cuanto a periodos el usuario puede escoger de la lista el período con el que requiera 

trabajar. Después de escoger empresa o período el usuario debe presionar clic en el botón 

Escoger. 

 

8.3 Eliminar Empresa 

Para eliminar una empresa, el usuario debe activar el Modo Avanzado en el G-Factura y así 

habilitar la opción eliminar, para ello debe hacer clic en G → Activar Modo Avanzado 

 

En siguiente menaje debe leer el mensaje y hacer clic en Aceptar 

 

Ahora debe hacer clic en Empresa - Eliminar 
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Al hacer clic en eliminar el usuario debe escoger la empresa y hacer clic en el botón 

Eliminar, el G-Factura mostrará el siguiente mensaje, el cual debe leer y comprender las 

recomendaciones, si está de acuerdo debe presionar clic en el botón Sí para eliminar la 

empresa. 

 

8.4 Copiar Parámetros administrativos a otra empresa 

 

Al hacer clic en esta opción se mostrará la siguiente ventana: 
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En Compañía Destino, El usuario puede escribir un asterisco y presionar la tecla Enter para 

escoger la empresa a la cual se le copiará los parámetros administrativos de la compañía 

actual, seguidamente hacer clic en el botón Copiar. 

Recuerda que puedes escribir las primeras letras del término que estás buscando, seguidas de un 

asterisco (*), para encontrar palabras similares o relacionadas. Esto te ayudará a realizar 

búsquedas más rápidas y eficientes. 
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9 Módulo tablas del sistema 

El G-Factura Gálac trabaja con tablas, las cuales son de mucha utilidad para los usuarios. 

Para agregar, modificar o eliminar información de las tablas del G-Factura el usuario debe 

hacer clic en Menús - Mantenimiento de Tablas. 

 

El G-Factura mostrará la siguiente ventana en la cual se puede apreciar todas las tablas del 

G-Factura. 
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El usuario debe seleccionar la tabla que requiera modificar la información y se habilitará la 

ventana para la edición de información. 
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9.1 Alícuota Impuesto Especial 

 

En esta ventana el usuario puede modificar la alícuota de impuesto especial que requiera y 

luego presionar el botón Modificar o Modificar y Salir para guardar. 

9.2 Alícuota ITF 

 

En esta ventana el usuario solo podrá consultar y buscar las alícuotas ITF que requiera. 
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9.3 Bancos 

 

El usuario podrá incluir tantos bancos como necesite, en esta ventana podrá ingresar la 

información de bancos y luego hacer clic en Insertar. 

También podrá modificar, consultar, buscar, imprimir y eliminar información de los bancos 

en el G-Factura. 

 

 

9.4 Cambio 

 

El usuario podrá incluir la tasa de cambio, en esta ventana debe ingresar la información de 

la tasa de cambio y luego hacer clic en Insertar. 

También podrá modificar, consultar, buscar, imprimir, importar cambio y eliminar 

información de las tasas de cambio en el G-Factura. 
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9.5 Categoría 

 

El usuario podrá incluir categorías, en esta ventana debe ingresar la información de la 

categoría que requiera y luego hacer clic en Insertar. 

También podrá modificar, consultar, buscar y eliminar información de las categorías en el 

G-Factura. 

 

9.6 CIIU 
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El usuario podrá incluir códigos CIIU, en esta ventana podrá ingresar la información de los 

códigos CIIU que requiera y luego hacer clic en Insertar. 

También podrá modificar, consultar, buscar y eliminar información de los códigos CIIU en el 

G-Factura. 

 

9.7 Ciudad 

 

El usuario podrá incluir ciudades, en esta ventana podrá ingresar la información de las 

ciudades que requiera y luego hacer clic en Insertar. 

También podrá, reinstalar, consultar, buscar e imprimir lista de la información de las 

ciudades en el G-Factura. 

 

9.8 Clasificador Actividad Económica 

Para reinstalar los clasificadores de actividades económicas el usuario podrá hacer clic en 

el botón Reinstalar, el G-Factura mostrará la siguiente ventana: 
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En la cual debe hacer clic en el botón Re-Instalar Datos. El G-Factura comenzará a ejecutar 

un proceso automático, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

El usuario debe esperar a que termine el proceso. Al finalizar el G-Factura le mostrará el 

siguiente mensaje: 
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También podrá, consultar, buscar e imprimir lista de la información de los clasificadores de 

actividad económica en el G-Factura. 

 

 

9.9 Condiciones de Pago 

 

El usuario en esta ventana podrá ingresar la información de las condiciones de pago que 

requiera y luego hacer clic en Insertar. 

También podrá, modificar, consultar, buscar y eliminar las condiciones de pago en el G-

Factura. 
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9.10 Forma de Cobro 

 

El usuario podrá incluir forma de cobros, en esta ventana podrá ingresar la información de 

las formas de cobro que requiera y luego hacer clic en Insertar. 

También podrá, modificar, eliminar, consultar y buscar formas de cobro en el G-Factura. 

 

9.11 Línea de Producto 

 

El usuario podrá incluir líneas de productos, en esta ventana podrá ingresar la información 

de las líneas de productos que requiera y luego hacer clic en Insertar. 

También podrá, reinstalar, consultar, buscar e imprimir lista de la información de las líneas 

de productos en el G-Factura. 
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9.12 Impresora Fiscal 

 

El usuario podrá incluir máquinas fiscales, en esta ventana podrá ingresar la información 

de las máquinas fiscales que requiera y luego hacer clic en Insertar. 

También podrá, buscar información de las máquinas fiscales en el G-Factura. 

 

9.13 Moneda 

Para reinstalar monedas el usuario podrá hacer clic en el botón Re-Instalar Datos, el G-

Factura mostrará la siguiente ventana: 

 

En la cual debe hacer clic en el botón Re-Instalar. El G-Factura comenzará a ejecutar un 

proceso automático, como se muestra en la siguiente imagen: 
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El usuario debe esperar a que termine el proceso. Al finalizar el G-Factura le mostrará el 

siguiente mensaje: 

 

En el cual debe presionar en Aceptar para continuar. 

También podrá, consultar, buscar e imprimir lista de la información de las monedas en el 

G-Factura. 

 

9.14 Moneda Local 

Para reinstalar monedas el usuario podrá hacer clic en el botón Re-Instalar Datos, el G-

Factura mostrará la siguiente ventana: 
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En la cual debe hacer clic en el botón Re-Instalar. El G-Factura comenzará a ejecutar un 

proceso automático, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

El usuario debe esperar a que termine el proceso. Al finalizar el G-Factura le mostrará un 

mensaje, en el cual debe presionar en Aceptar para continuar. 

También podrá, consultar, buscar e imprimir lista de la información de las monedas en el 

G-Factura. 
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9.15 Municipio 

 

El usuario podrá incluir municipios, en esta ventana podrá ingresar la información de los 

municipios que requiera y luego hacer clic en Insertar. 

También podrá, reinstalar, consultar, buscar e imprimir lista de la información de las 

monedas locales en el G-Factura. 

 

9.16 Municipio Ciudad 
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El usuario podrá incluir municipio ciudad, en esta ventana podrá ingresar la información de 

los municipios ciudad que requiera y luego hacer clic en Insertar. 

También podrá, reinstalar, consultar, buscar e imprimir lista de la información de las 

monedas locales en el G-Factura. 

 

9.17 Nota Final 

 

El usuario podrá incluir notas finales, en esta ventana podrá ingresar la información de las 

notas finales que requiera y luego hacer clic en Insertar. 

9.18 País 

Para reinstalar monedas el usuario podrá hacer clic en el botón Reinstalar, el G-Factura 

mostrará la siguiente ventana: 
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En la cual debe hacer clic en el botón Re-Instalar Datos. El G-Factura comenzará a ejecutar 

un proceso automático, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

El usuario debe esperar a que termine el proceso. Al finalizar el G-Factura le mostrará un 

mensaje: En el cual debe presionar en Aceptar para continuar. 

También podrá, consultar, buscar e imprimir lista de la información de los países en el G-

Factura. 
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9.19 Ruta de comercialización 

 

El usuario podrá incluir rutas de comercialización, en esta ventana podrá ingresar la 

información de rutas de comercialización que requiera y luego hacer clic en Insertar. 

También podrá, modificar, eliminar, consultar y buscar información de las rutas de 

comercialización en el G-Factura. 

 

9.20 Sector de Negocio 

 

El usuario podrá incluir sectores de negocios, en esta ventana podrá ingresar la 

información de los sectores de negocio que requiera y luego hacer clic en Insertar. 
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También podrá, modificar, eliminar, consultar y buscar en imprimir listas de la información 

de las rutas de comercialización en el G-Factura. 

 

9.21 Urbanización Zona Postal 

 

El usuario podrá incluir Urbanización y Zona Postal, en esta ventana podrá ingresar la 

información de la Urbanización y Zona Postal que requiera y luego hacer clic en Insertar. 

También podrá, modificar, eliminar, consultar y buscar en imprimir listas de la información 

de las urbanizaciones y zonas postales en el G-Factura. 

 

9.22 Unidad de Venta 
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El usuario podrá incluir unidades de ventas, en esta ventana podrá ingresar la información 

de las unidades de ventas que requiera y luego hacer clic en Insertar. 

También podrá, modificar, eliminar, consultar y buscar la información de las unidades de 

ventas en el G-Factura. 

 

9.23 Unidad Tributaria 

Para reinstalar el valor de la unidad tributaria el usuario podrá hacer clic en el botón 

Reinstalar, el G-Factura mostrará la siguiente ventana: 

 

En la cual debe hacer clic en el botón Re-Instalar Datos. El G-Factura comenzará a ejecutar 

un proceso automático, como se muestra en la siguiente imagen: 
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El usuario debe esperar a que termine el proceso. Al finalizar el G-Factura le mostrará un 

mensaje, en el cual debe presionar en Aceptar para continuar. 

También podrá, consultar y buscar la información del valor de la unidad tributaria en el G-

Factura. 

 

9.24 Zona de Cobranza 

 

El usuario podrá incluir zondas de cobranzas, en esta ventana podrá ingresar la 

información de zonas de cobranza que requiera y luego hacer clic en Insertar. 
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También podrá, modificar, eliminar, consultar y buscar la información de las zonas de 

cobranza en el G-Factura. 
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10 Módulo Tablas del G-Factura (continuación) 

En esta parte se explica la continuación del módulo Tablas del G-Factura 

 

Para consultar los valores en las tablas el usuario debe seleccionar la opción y hacer clic en 

consultar. 

10.1 Alícuota Impuesto al Valor Agregado 

El usuario solo podrá consultar las alícuotas. Los cambios de esta alícuota se manejarán a 

través de una actualización de la versión del G-Factura. 
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11 Módulo de usuarios y parámetros 

En este módulo el usuario podrá crear los parámetros para trabajar adecuadamente con el 

G-Factura, también podrá administrar los usuarios que utilizaran el G-Factura y los 

diferentes accesos y permisos por usuario. 

Para trabajar con los parámetros administrativo el usuario debe hacer clic en Menús – 

Usuarios / Parámetros 

 

Se habilitará la siguiente ventana: 
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11.1 Parámetros Administrativo  

En la ventana anterior el usuario debe hacer clic en el botón parámetros Administrativos y 

luego clic en el botón Modificar, se habilitará la siguiente ventana: 

 

El usuario debe ingresar en cada sección para agregar, activar o desactivar los diferentes 

parámetros de una determinada empresa, lo parámetros varían según el tipo de empresa. 

A continuación, se muestran las diferentes secciones de los parámetros administrativos. 

1 Datos Generales 

1.1 Compañía 

 1.2 General 

2 Factura 

2.1 Facturación 

2.2 Facturación (Continuación) 

2.3 Impresión de Factura 

2.4 Modelo de Factura 

https://www.galac.com


Manual de Usuario  

 
G-Factura  
02/09/2025  Pág. 59 

 

2.5 Campos Definibles 

2.6 Punto de Venta 

2.7 Balanza – Etiquetas 

2.8 Imprenta Digital 

3 Cotización 

3.2 Nota de Débito / Crédito 

3.3 Vendedor 

4 CXC / Cobranzas 

4.1 Clientes 

5 Inventario 

5.1 Inventario 

5.2 Nota Entrada / Salida 

5.4 Verificador de precios 

7 Bancos 

 7.2 Moneda 

Al terminar de ingresar toda la información sobre los parámetros administrativos el 

usuario debe hacer clic en el botón Modificar 

11.2 Seguridad 

En este módulo el usuario podrá administrar los usuarios para trabajar adecuadamente 

con el G-Factura. 

Para trabajar con los usuarios debe hacer clic en Menús – Usuarios / Parámetros 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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En la ventana anterior el usuario debe hacer clic en el botón Seguridad y en la ventana que 

se muestra el usuario puede: insertar, modificar, eliminar, consultar, buscar, desactivar 

usuarios, activar usuarios, reiniciar password, cambiar password e insertar copia de 

usuarios. 
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12 Módulo de Respaldar / Lote 

En este módulo el usuario puede trabajar con las conversiones, respaldar y restaurar la 

información además de trabajar con lotes. 

 

Para trabajar con este módulo el usuario debe hacer clic en Menús – Respaldar / Lote. 

12.1 Respaldar 

Para respaldar la información el usuario debe hacer clic en Respaldar / Restaurar - 

Respaldar. 

 

El G-Factura muestra la siguiente ventana: 
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El usuario debe ingresar la información solicitada: cantidad de empresas a respaldar, el 

tipo de formato de respaldo, la unidad de respaldo, el directorio para guardar el respaldo, 

y el nombre del archivo, luego presionar el botón Grabar para comenzar y finalizar el 

proceso de respaldar la información. 

12.2 Restaurar 

Para restaurar la información guardada el usuario debe hacer clic en el menú G - Activar 

Modo Avanzado. 

 

Ahora haz clic en el menú Respaldar / Restaurar - Restaurar 
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Se mostrará la ventana para restaurar la información guardada. 

 

El usuario debe seleccionar el respaldo en la sección Archivo (*ZIP) luego presionar el 

botón Grabar para comenzar y finalizar el proceso de restaurar la información, al finalizar 

se mostrará un mensaje indicando si se culminó el proceso de restaurar la información 

culminó o no. 

 

12.3 Restaurar Empresa desde Respaldo Total 

El usuario debe hacer clic en el menú Respaldar / Restaurar - Restaurar Empresa (s) desde 

Respaldo Total. 
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Se mostrará la ventana para restaurar la información guardada. 

 

El usuario debe: seleccionar el respaldo en la sección Archivo (*ZIP) luego presionar el 

botón Llenar Lista de Empresa desde el ZIP y seguidamente hacer clic en el botón 

Restaurar para comenzar el proceso de restaurar la información, al finalizar se mostrará un 

mensaje indicando si el proceso de restaurar culmino o no. 

12.4 Lote Administrativo 

12.4.1 Consultar Lote Administrativo 

El usuario del G-Factura puede consultar los lotes administrativos existentes. Para ello el 

usuario debe hacer clic en el módulo menú Lote Administrativo – Consultar 

 

El G-Factura mostrará la siguiente ventana: 
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El usuario debe ingresar el código del lote luego presiona el botón Buscar, en la siguiente 

ventana haz doble clic en el lote que desee consultar, como se muestra a continuación. 

 

12.4.2 Modificar Lote Administrativo 

Para modificar algún lote administrativo existente el usuario debe hacer clic en el menú 

Lote Administrativo - Modificar 

 

El G-Factura mostrará la siguiente ventana: 
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Ahora el usuario debe ingresa el código del lote luego presionar el botón Buscar, en la 

siguiente ventana debe hacer doble clic en el lote que requiera modificar, como se 

muestra a continuación. 

 

Seguidamente modificar la modificación que considere necesaria luego debe presionar el 

botón Grabar. 

12.4.3 Eliminar Lote Administrativo 

Para eliminar un lote administrativo el usuario debe activar el modo avanzado G – Activar 

Modo Avanzado. 
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Ahora debe hacer clic en el menú Lote Administrativo - Eliminar 

 

El G-Factura mostrará la siguiente ventana: 

 

Ahora el usuario debe ingresa el código del lote luego presionar el botón Buscar, en la 

siguiente ventana debe hacer doble clic en el lote que requiera eliminar. 
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13 Módulo de Factura 

Este módulo está diseñado para optimizar y centralizar la gestión comercial de la empresa, 

proporcionando herramientas eficientes para la creación, seguimiento y administración de 

documentos comerciales esenciales.  

En el ámbito de la facturación, este módulo permite la generación de facturas detalladas y 

personalizadas, asegurando la precisión en la contabilización de productos y servicios.  

Con un enfoque en la mejora continua de la eficiencia operativa y la reducción de errores 

manuales, el módulo se presenta como una solución integral para la administración de 

documentos comerciales, alineándose con las mejores prácticas de la industria y las 

necesidades específicas de tu negocio. 

Para ir al módulo el usuario debe hacer clic en Menús – Menú Principal – Factura 

 

13.1 Facturas 

13.1.1 Insertar Factura 

Para insertar facturas el usuario debe hacer clic en el menú Factura - Insertar 

 

Se mostrará la siguiente ventana para ingresar facturas en el G-Factura: 
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El usuario debe llenar toda la información solicitada en esta ventana. 

 

La ventana cuenta con diferentes pestañas, las cuales piden información también. Al 

finalizar de ingresar toda la información, el usuario debe hacer clic en el botón Grabar para 

guardar los datos de la factura que está insertando. 

13.1.2 Alertas sobre posibles irregularidades fiscales. 

Hemos añadido una advertencia que te ayudará a evitar posibles problemas de evasión 

fiscal: 

• Antes de insertar o emitir una factura o nota de, el G-Factura revisará si tienes 

notas de entrega del mes anterior que aún no han sido facturadas. 

• Si existen notas de entrega sin facturar, verás un mensaje de advertencia. Este 

mensaje te indicará que podrías estar incurriendo en una irregularidad fiscal. 

• Si decides continuar a pesar de la advertencia, el G-Factura enviará 

automáticamente un reporte al SENIAT. 

Mensaje de alerta 
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13.1.3 Nueva forma de corregir o anular facturas 

• Ya no podrás anular facturas directamente: Ahora, para corregir o anular una 

factura, deberás emitir una nota de crédito o una nota de débito según 

corresponda.  

• Las notas de entrega tampoco se pueden anular. 

 

13.1.4 Emitir Factura 

El usuario podrá emitir facturas registradas en el G-Factura, para ello debe hacer clic en el 

menú Factura - Emitir 
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El G-Factura muestra una ventana, en la cual el usuario debe escoger la factura que 

requiere emitir y presionar el botón Emitir 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 

 

En ella el usuario debe verificar toda la información de la factura y después presionar el 

botón Emitir para completar el proceso de emitir factura. 
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Presiona en Sí 

13.1.5 Emitir 

Para emitir y cobrar una factura el usuario debe hacer clic en el menú Factura - Emitir y 

Cobrar. 

 

El G-Factura muestra una ventana, en la cual el usuario debe escoger la factura que 

requiere emitir y presionar el botón Emitir y Cobrar. 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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En ella el usuario debe verificar toda la información de la factura y después presionar el 

botón Emitir Y Cobrar para completar el proceso de emitir factura. 

13.2 Errores de fecha en las facturas 

El G-Factura evita que se emitan facturas con fechas incorrectas: Esta situación podía 

ocurrir si dejabas el G-Factura abierto y al día siguiente lo utilizabas para emitir facturas. Si 

llega a ocurrir el caso, el G-Factura mostrará el siguiente mensaje: 

 

13.2.1 Emisión e impresión de facturas forma libre 

La alícuota adicional de IVA se muestra como “16% + 15%” 

En la descripción de los productos y en las observaciones de factura, no se imprime la 

palabra “tot”. 
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13.2.2 Facturas en espera 

Todos los borradores de factura se imprimirán con la leyenda “DOCUMENTO EN ESPERA". 

Esto ayudará a distinguirlos fácilmente de las facturas válidas. Ten en cuenta que los 

borradores se imprimirán en un formato estándar y no se podrán personalizar. 

Ejemplo: 
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13.2.3 Insertar Factura Manual 

Para insertar una factura de forma manual el usuario debe hacer clic en el menú Factura - 

Insertar Factura Manual. 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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El usuario debe llenar toda la información solicitada en esta ventana. Y al finalizar hacer 

clic en Grabar, para guardar la información de la factura. 

13.2.4 Insertar Copia 

Para insertar una copia de factura el usuario debe hacer clic en el menú Factura - Insertar 

Copia. 

 

El G-Factura muestra una ventana, en la cual el usuario debe escoger la factura que 

requiere copiar y presionar el botón Insertar Copia. 

https://www.galac.com


Manual de Usuario  

 
G-Factura  
02/09/2025  Pág. 77 

 

 

Se mostrará la siguiente ventana y un mensaje: 

 

El usuario debe hacer clic en el botón Sí para continuar con el proceso de insertar copia de 

factura. 

13.2.5 Insertar nota de crédito por Devolución / Reverso 

Para insertar una devolución o reverso el usuario debe hacer clic en el menú Factura – 

Insertar Nota de Crédito por Devolución / Reverso 

https://www.galac.com


Manual de Usuario  

 
G-Factura  
02/09/2025  Pág. 78 

 

 

El G-Factura muestra la siguiente ventana, el usuario puede escribir un asterisco y 

presionar la tecla Enter, para mostrar un listado de clientes registrados en el sistema y 

escoger uno. 

Recuerda que puedes escribir las primeras letras del término que estás buscando, seguidas de un 

asterisco (*), para encontrar palabras similares o relacionadas. Esto te ayudará a realizar 

búsquedas más rápidas y eficientes. 

 

Se habilitará la pestaña Libro de Ventas: 
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El usuario debe ingresar o seleccionar el número de control desde y el número de factura 

afectada y luego presionar el botón Grabar para continuar con el proceso de reverso o 

devolución. 

13.2.6 Insertar Nota de Crédito 

Para insertar una nota de crédito el usuario debe hacer clic en el menú Factura - Insertar 

Nota de Crédito 

 

El G-Factura muestra la siguiente ventana 
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El usuario puede escribir un asterisco y presionar la tecla Enter, para mostrar una lista de 

clientes y escoger uno. 

Recuerda que puedes escribir las primeras letras del término que estás buscando, seguidas de un 

asterisco (*) para encontrar palabras similares o relacionadas. Esto te ayudará a realizar 

búsquedas más rápidas y eficientes. 

Se habilitará la pestaña Libro de Ventas: 

 

El usuario debe ingresar o seleccionar el número de control desde y el número de factura 

afectada y luego presionar el botón Grabar para continuar con el proceso de insertar 

notas de crédito. 
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13.2.7 Insertar Nota de Débito 

Para insertar una nota de débito el usuario debe hacer clic en el menú Factura - Insertar 

Nota de Débito 

 

El G-Factura muestra la siguiente ventana: 

 

 

Escribe un asterisco y presiona la tecla enter para seleccionar el cliente, se habilitará la 

pestaña Libro de Ventas. 

En el detalle, ingresa el número de la factura afectada. 
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El G-Factura carga inmediatamente el artículo "ND-NC IGTF@". 

Ingresa la Base Imponible IGTF a ajustar. 

Presiona en Grabar para guardar la note de débito. 

13.2.8 Insertar nota de débito en impresoras fiscales 

 

Podrás emitir notas de débito mediante impresoras fiscales para realizar ajustes o 

correcciones a tus facturas. 

Importante: Esta funcionalidad solo está disponible para las impresoras fiscales TheFactory. 
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Si no tienes una impresora fiscal autorizada por el SENIAT, se mostrará el siguiente 

mensaje: 

 

13.2.9 Corregir Vendedor 

Para editar el nombre del vendedor el usuario debe hacer clic en el menú Factura – 

Corregir Vendedor 
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El G-Factura muestra una ventana, en la cual el usuario debe escoger la factura que 

requiere modificarle el vendedor, seguidamente hacer clic en el botón Modificar. 

 

Se mostrará la siguiente ventana en la cual el usuario puede cambiar el vendedor asociado 

a la factura, el usuario puede escribir un asterisco y presionar la tecla Enter, para mostrar 

un listado con los vendedores registrados en el sistema y escoger uno y seguidamente 

hacer clic en el botón Grabar para finalizar el cambio de vendedor. 

Recuerda que puedes escribir las primeras letras del término que estás buscando, seguidas de un 

asterisco (*) para encontrar palabras similares o relacionadas. Esto te ayudará a realizar 

búsquedas más rápidas y eficientes. 
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13.2.10 Corregir Tipo de Cobro 

Para editar el tipo de cobro en facturas emitidas el usuario debe hacer clic en el menú 

Factura – Corregir Tipo de Cobro 

 

El G-Factura muestra una ventana, en la cual el usuario debe escoger la factura que 

requiere modificar el tipo de cobro, seguidamente hacer clic en el botón Modificar. 

 

Se mostrará la siguiente ventana en la cual el usuario puede cambiar la forma de cobro 

asociado a la factura, seguidamente hacer clic en el botón Grabar para finalizar la edición 

de la forma de cobro. 
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13.2.11 Informes Estadísticos 

Para ver los informes estadísticos de facturación el usuario debe hacer clic en el botón 

Factura - Informes Estadísticos. 
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Se mostrará la ventana siguiente: 
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El usuario debe seleccionar el informe que requiera ver y luego en la parte derecha 

seleccionar los parámetros y filtros que requiera aplicar en el informe, seguidamente hacer 

clic en Impresora o Pantalla. 

13.2.12 Informes Generales 

Para ver los informes generales de facturación el usuario debe hacer clic en el botón 

Factura - Informes Generales. 

 

Se mostrará la ventana siguiente: 
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El usuario debe seleccionar el informe que requiera ver y luego en la parte derecha 

seleccionar los parámetros y filtros que requiera aplicar en el informe, seguidamente hacer 

clic en Impresora o Pantalla. 

13.2.13 Informes Generales Continuación 

Para ver los informes generales de facturación el usuario debe hacer clic en el botón 

Factura - Informes Generales Continuación. 
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Se mostrará la ventana siguiente: 
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El usuario debe seleccionar el informe que requiera ver y luego en la parte derecha 

seleccionar los parámetros y filtros que requiera aplicar en el informe, seguidamente hacer 

clic en Impresora, Pantalla, PDF o Excel. 

13.2.14 Informe de Libros 

Para ver los informes de libros el usuario debe hacer clic en el menú Factura – Informe de 

Libros 
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Se mostrará la ventana siguiente: 
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El usuario debe seleccionar el informe que requiera ver y luego en la parte derecha 

seleccionar los parámetros y filtros que requiera aplicar en el informe, seguidamente hacer 

clic en Exportar a XLS o Imprimir. 

Re-impresión de documentos fiscales 

Para reimprimir documentos fiscales haz clic en Factura - Re-Imprimir. 
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Ahora puedes reimprimir en la impresora fiscal una copia de factura o de nota de crédito: 

• Ten en cuenta que esta copia se mostrará como un documento no fiscal. 

• Importante: Esta funcionalidad solo está disponible para las impresoras fiscales 

TheFactory. 

13.2.15 Corregir número de control (Documento Fiscal Forma 

Libre) 

Para corregir el número de control, el usuario debe hacer clic en Factura - Corregir número 

de control (Documento Fiscal Forma Libre) 
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Se mostrará la siguiente ventana: 

 

Ahora debe hacer clic en Buscar para seleccionar la factura 
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Ahora debe seleccionar la factura y hacer clic en el botón Actualizar. 

En la siguiente ventana, el usuario puede cambiar el número de control y luego hacer clic 

en Grabar. 

 

13.2.16 Exportar factura 

Para exportar facturas el usuario debe hacer clic en el menú Factura – Exportar 
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El G-Factura mostrará la siguiente ventana 

 

El usuario debe seleccionar, el formato de exportación, en el botón de los tres puntos […] 

ubicar la ruta y darle un nombre al archivo de exportación, seguidamente debe hacer clic 

en Exportar. El G-Factura comenzará el proceso de exportación, al finalizar se mostrará el 

siguiente mensaje: 
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Se recomienda al usuario leer el mensaje y hacer clic en el botón Aceptar 

13.2.17 Importar facturas en espera 

Para importar facturas el usuario debe hacer clic en el menú Factura - Importar 

 

Se mostrará la siguiente ventana en la cual el usuario debe seleccionar el archivo de texto 

de importación, seguidamente hacer clic en el botón Importar. 
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Al finalizar el proceso se mostrará la siguiente ventana, con los resultados de la 

importación. 

 

13.2.18 Exportar facturas en espera 

Para exportar facturas el usuario debe hacer clic en el menú Factura – Exportar Facturas 

en espera 
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Se mostrará la siguiente ventana en la cual el usuario debe hacer clic en el botón con los 

tres puntos y seleccionar la ruta en la cual se guardará el archivo de texto de exportación, 

seguidamente hacer clic en el botón Exportar. 

 

Al finalizar el proceso se mostrará el siguiente mensaje, en el cual el usuario debe hacer 

clic en el botón Aceptar para concluir el proceso de exportación 
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13.3 Factura (Modo Avanzado) activado 

Para ver las siguientes opciones en el G-Factura el usuario debe activar el Modo Avanzado 

haciendo clic en el menú G - Activar Modo Avanzado y aceptar el mensaje que aparece. 

13.3.1 Re-Imprimir 

Para reimprimir una factura el usuario debe hacer clic en el menú Factura - Re-Imprimir 

 

Se mostrará una ventana, en la cual el usuario debe escoger la factura que quiere 

reimprimir, seguidamente hacer clic en el botón Re-Imprimir. 
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Se mostrará la siguiente ventana: 

 

En esta ventana el usuario debe verificar la información de la factura y luego presionar el 

botón Re-Imprimir. 

13.4 Punto de Venta 

“Este módulo te permitirá emitir facturas con la impresora fiscal que hayas configurado en 

el G-Factura”. Para ver como configurar la impresora fiscal a la sección Caja registradora de 

este manual para verificar como insertar y configurar una caja con impresora fiscal. 

El manejo del Punto de Venta en el G-Factura está diseñado para optimizar y simplificar las 

operaciones comerciales diarias, proporcionando una solución integral que combina la 

gestión de ventas, inventarios y finanzas en una plataforma unificada. Al integrar el punto 

de venta con el resto del G-Factura, garantiza una administración centralizada y eficiente, 
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mejorando la precisión en el control de datos y la toma de decisiones estratégicas, mientras 

se brinda una experiencia de compra fluida y satisfactoria para los clientes. 

13.4.1 Manejo de Punto de Venta 

Para trabajar con el punto de venta en el G-Factura el usuario debe de hacer clic en el 

menú Punto de venta - Insertar 

 

Se mostrará la ventana para el manejo del punto de venta: 

 

El usuario puede escribir un asterisco (*) y presionar la tecla Enter para abrir un listado con 

el cliente y escoger uno. 

De igual manera puede escribir un asterisco (*) y presionar la tecla Enter para abrir y 

seleccionar e ir agregando artículos. 

Aplica también para seleccionar y escoger, el vendedor y la moneda de cobro, igualmente 

puede escribir asterisco y presionar la tecla Enter. 

Teclas 

F6: Agregar artículos. 

F8: Insertar una nueva facturación. 
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F9: Colocar factura en espera. 

F10: Buscar factura en espera 

Alt + F11: Ir al cliente. 

F1: Ir al código del artículo 

F3: Ir a Cantidad de artículo 

F4: Ir los ítems de la factura. 

ALT + F5: Ir al Vendedor 

ALT + F11: Consultar el precio del artículo. 

F12: Editar la descripción del artículo. 

ALT + F12: Abrir el consultor de precios. 

ALT + F10: Seleccionar moneda de cobro. 

ALT + F9: Asignar Descuento. 

ALT + F8: Consultar Ubicación de Artículo. 

13.5 Clientes 

Contar con un módulo de clientes integrado en el G-Factura es crucial para la eficiencia y 

efectividad de las operaciones de facturación y ventas. Este módulo centraliza toda la 

información relevante de los clientes, permitiendo un acceso rápido y sencillo a datos de 

contacto. Al tener esta información a mano, se pueden generar facturas de manera precisa 

y personalizada, reduciendo errores y mejorando la satisfacción del cliente. 

13.5.1 Insertar Clientes 

Para insertar clientes en el G-Factura el usuario debe hacer clic en el menú Cliente – 

Insertar   
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Se mostrará la siguiente ventana: 

 

El usuario debe ingresar toda la información requerida en esta ventana y sus diferentes 

pestañas, al finalizar debe hacer clic en el botón Grabar. 

El usuario también puede consultar, modificar, y eliminar clientes desde el menú Cliente. 

 

Cambiar Dirección de Despacho 

Para cambiar una dirección de despacho de un cliente, el usuario del G-Factura debe hacer 

clic en el menú Cliente – Cambiar Dirección de Despacho 
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Se mostrará la siguiente ventana: 

 

El usuario debe seleccionar el cliente y luego hacer clic en el botón Cambiar Dirección de 

Despacho. Se mostrará la siguiente ventana en la cual se debe cambiar los datos del 

despacho en la pestaña Dir. De Despacho, luego hacer clic en el botón Grabar. 

 

 

https://www.galac.com


Manual de Usuario  

 
G-Factura  
02/09/2025  Pág. 107 

 

 

13.5.2 Informes de Clientes 

Para ver los informes de clientes, el usuario debe hacer clic en el menú Cliente – Informes  

 

Se habilitará la siguiente ventana: 

 

Selecciona el informe que requieras ver, luego ingresa los filtros que prefieras y 

seguidamente haz clic en el botón Pantalla o haz clic en el botón Impresora para imprimir 

el informe. 
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13.5.3 Informes de Libros 

Para ver los informes de libros el usuario del G-Factura debe hacer clic en el menú Cliente 

→ Informes de libros 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 

 

El usuario debe seleccionar el informe que requiera ver, luego debe ingresar los filtros que 

prefiera y seguidamente hacer clic en el botón Exportar a XLS o Imprimir para imprimir el 

informe o también hacer clic en Abrir Ubicación. 

13.5.4 Unificar Clientes 

Para unificar clientes en el G-Factura el usuario debe hacer clic en el menú Cliente - 

Unificar Clientes 
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Se mostrará la siguiente ventana 

 

El usuario debe de agregar el cliente que requiera unificar y el cliente por el cual requiera 

sustituir, seguidamente hacer clic en Grabar 

13.5.5 Clientes (Activar Modo Avanzado) 

Para ver las siguientes opciones en el G-Factura el usuario debe activar el Modo Avanzado 

haciendo clic en el menú G – Activar Modo Avanzado y aceptar el mensaje que aparece. 

Antes de utilizar esta opción, se recomienda hacer un respaldo de su base de datos y contactar al 

Centro de Soporte de Gálac para recibir la asesoría adecuada. 

13.5.6 Insertar Cliente de Resumen Diario 

Para insertar clientes de resumen diario en el G-Factura, el usuario debe hacer clic en el 

menú Cliente – Insertar Cliente de Resumen Diario 

https://www.galac.com


Manual de Usuario  

 
G-Factura  
02/09/2025  Pág. 110 

 

 

El G-Factura iniciará un proceso de forma automática, al finalizar se mostrará el siguiente 

mensaje: 

 

 

13.5.7 Exportar Clientes 

Para exportar datos de clientes el usuario debe hacer clic en el menú Cliente - Exportar 

 

Se habilitará la siguiente ventana: 
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El usuario debe hacer clic en el botón con los tres puntos para ubicar la ruta donde 

guardará y darle un nombre al archivo de importación, seguidamente debe hacer clic en el 

botón Exportar. 

Se mostrará el siguiente mensaje indicado el éxito de la importación. 

 

13.5.8 Importar Clientes 

Para importar datos de clientes el usuario debe hacer clic en el menú Cliente – Importar. 

 

Se habilitará la siguiente ventana: 
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El usuario debe hacer clic en el botón con los tres puntos para ubicar la ruta donde se 

encuentra el archivo a importar, seguidamente debe hacer clic en el botón Importar. 

Se mostrará el siguiente mensaje indicado el resultado de la importación. 

 

13.6 Caja Registradora 

El módulo de caja registradora de G-Factura agiliza las ventas en tu negocio, permitiendo 

registrar transacciones, emitir recibos y aceptar distintos métodos de pago de forma rápida 

y sencilla. Descubre cómo nuestro G-Factura puede transformar tu punto de venta y llevar 

tu negocio al siguiente nivel. 

13.6.1 Configuración para caja registradora. 

Lo primero que debes tener en cuenta son los parámetros administrativos para trabajar con 

usuarios tipo cajeros, para llevar a cabo esta configuración desde el Menú Principal 

selecciona el módulo Menús - Usuarios / Parámetros 

 

Luego haz clic en Parámetros Administrativo → Modificar.  
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Selecciona la pestaña 2-Facturación luego selecciona el ítem 2.1 Facturación y activa la 

opción “Usar Resumen Diario de Ventas” 

 

 

Seguidamente haz clic en la opción 2.2 Facturación (Continuación)  

 

 

Y en la sección Cobro Directo activa las opciones “Emitir Directo” y “Cobro Directo” como 

se muestra a continuación. 

 

En la sección Usa Impresora Fiscal, activa la opción “Usa Impresora Fiscal” 

 

13.6.2 Insertar caja registradora 

Para insertar una caja registradora en el G-Factura haz clic en el menú Caja Registradora - 

Gestionar Caja Registradora 
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Se mostrará la siguiente ventana: 

 

Haz clic en el Insertar, se mostrará la siguiente ventana: 

 

Ingresa la información solicitada, luego hacer clic en el botón Insertar para guardar la 

información. 
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13.6.3 Impresora fiscal 

Pestaña “Impresora Fiscal” 

 

Importante: Uso exclusivo de impresoras fiscales 

• Si configuras el G-Factura para facturar con impresoras fiscales, solo podrás utilizar 

esta modalidad de facturación. Toda caja que ingreses será del tipo “Impresora 

Fiscal”. 

• No será posible desactivar el uso de impresoras fiscales una vez que se haya 

configurado el G-Factura para utilizarlas. 

13.6.4 Clave especial para agregar impresoras fiscales 

• Para crear o modificar una caja que utilice una impresora fiscal, necesitarás una 

clave especial. 

• Para obtener esta clave, deberás comunicarte con Gálac. 

• Este paso adicional nos permite asegurar que solo se utilicen impresoras fiscales 

autorizadas y compatibles. 

Ventana para la solicitud de clave especial 
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13.6.5 Verificación de impresoras fiscales 

• El G-Factura verificará automáticamente que la impresora fiscal que estás 

configurando en el G-Factura esté homologada por el SENIAT.  

• Esto te garantiza que tu impresora cumple con los requisitos fiscales y técnicos 

necesarios. 

• Esta verificación requiere conexión a internet. 

Mensaje que valida si la impresora fiscal que estas agregando esta homologada o no 
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13.7 Seguridad y control en la facturación  

Verificación de la impresora fiscal: Ahora, al facturar, el G-Factura verificará que la 

impresora fiscal conectada sea la misma que configuraste en el módulo de caja y que esté 

homologada por el SENIAT. 

Nueva forma de facturar en estaciones de mostradores: 

• Si utilizas estaciones de mostradores, ahora debes insertar las facturas a través de 

la opción "Insertar factura en espera". 

• Esto se debe a que las estaciones de mostradores no deben tener cajas asignadas. 

 

13.8 Modificar datos de impresora fiscal 

Para insertar o modificar los datos de la impresora fiscal, el G-Factura te solicitará una 

clave especial tal y como se muestra en el ejemplo en la siguiente imagen. 
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A continuación, ingresa el "Serial" de la impresora fiscal y haz clic en Insertar. 

El usuario también podrá modificar, eliminar, consultar y buscar impresoras fiscales, 

mediante los botones ubicados en la parte superior de la ventana. 

 

13.8.1 Informes de Caja Registradora 

Para ver los informes de caja registradora, el usuario debe hacer clic en el botón Informes, 

se mostrará la siguiente ventana 
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El usuario debe seleccionar el informe que requiera consultar y colocar los filtros 

requeridos, luego hacer clic en Pantalla, PDF, o Excel para ver la información o hacer clic en 

el botón Impresora para imprimir. 

Informe cuadre de caja con cobro multimoneda 

Este informe te permitirá visualizar: 

• El total facturado en el día. 

• Los montos correspondientes a las distintas formas de pago que utilizaron los 

clientes. 

• Podrás comparar esta información con el cierre Z que imprime la máquina fiscal. 

https://www.galac.com


Manual de Usuario  

 
G-Factura  
02/09/2025  Pág. 120 

 

 

13.8.2 Configurar Caja Registradora 

Para configurar una caja registradora en el G-Factura, el usuario debe hacer clic en el 

botón Configurar 
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13.8.3 Asignar Caja 

Para asignar una caja registradora el usuario debe hacer clic en el botón Asignar Caja. Se 

mostrará la siguiente ventana: 

 

El usuario debe escoger la caja registradora que requiere asignar y luego presionar el 

botón Asignar Caja, se mostrará el siguiente mensaje: 

 

En el cual debe hacer clic en el botón Aceptar para continuar. 
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13.8.4 Abrir Caja 

Para abrir una caja registradora el usuario del G-Factura debe hacer clic en el botón Abrir 

Caja. 

 

El usuario debe ingresar la información solicitada y presionar el botón Abrir Caja, se 

mostrará el siguiente mensaje: 

 

El usuario debe hacer clic en Aceptar para continuar. 

Notas: 

• Si se usa impresora fiscal y se detecta que no está homologada el G-Factura omite 

la apertura de caja. 

• Si la compañía maneja caja registradora y se requiere llevar a cabo la apertura de 

caja se requiere conexión a internet 

13.8.5 Cerrar Caja 

Para cerrar una caja registradora en usuario debe hacer clic en el botón Cerrar Caja, se 

mostrará la siguiente ventana: 
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El usuario debe hacer clic en Aceptar para continuar. 
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13.9 Vendedor 

El manejo de vendedores en el G-Factura es esencial para optimizar y mejorar la eficiencia 

operativa de una empresa. 

13.9.1 Insertar Vendedor 

Para insertar vendedores en el G-Factura, el usuario debe hacer clic en el menú Vendedor 

– Gestionar Vendedor 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 

 

El usuario debe hacer clic en el botón Insertar. Se mostrará la siguiente ventana: 
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Se mostrará la siguiente ventana: 

 

El usuario debe hacer clic en el botón Aceptar para continuar. 

También podrá modificar, eliminar, consultar y buscar registros de vendedor mediante los 

botones de la ventana Vendedor. 

 

13.9.2 Informes de Vendedores 

Para ver los informes de vendedores en el G-Factura, el usuario debe hacer clic en el menú 

Vendedor - Informes 
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Se mostrará la siguiente ventana: 

 

El usuario debe selecciona el informe que requiera ver, ingresar los filtros requeridos y 

hacer clic en el botón Pantalla, para consultar la información, o clic en el botón Impresora 

para imprimir el informe. 

13.9.3 Exportar Vendedor 

Para exportar datos de vendedores, el usuario debe hacer clic en el menú Vendedor - 

Exportar 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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El usuario debe hacer clic en el botón con los tres puntos para ubicar la ruta donde 

guardará y darle un nombre al archivo de exportación, seguidamente debe hacer clic en el 

botón Exportar. 

Se mostrará el siguiente mensaje: 

 

El usuario debe escoger si lo importa o no, el G-Factura mostrará el siguiente mensaje 

indicado el éxito de la importación: 

 

13.9.4 Importar Vendedor 

Para importar datos de vendedores, el usuario debe hacer clic en el menú CxC - Importar 

 

Se habilitará la siguiente ventana: 
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El usuario debe hacer clic en el botón con los tres puntos para ubicar la ruta donde se 

encuentra el archivo a importar, seguidamente debe hacer clic en el botón Importar. 

Se mostrará el siguiente mensaje indicado el resultado de la importación. 
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14 Inventario 

Un software de facturación con un módulo de inventario eficiente puede ayudar a una 

empresa a optimizar sus operaciones, reducir costos, tomar decisiones informadas y 

mantener un control preciso de sus activos. Por lo tanto, es esencial elegir y configurar el 

G-Factura para que se adapte a las necesidades específicas de tu negocio. 

14.1 Insertar Artículos Inventario 

Para agregar artículos al inventario, haz clic en el módulo Menús – Inventario 

 

Seguidamente haz clic en el menú Artículo de Inventario - Insertar 

 

El usuario debe ingresar los siguientes datos: 

Código del Artículo: Indica el código asignado al artículo de inventario con el cual trabajará 

su compañía. 

Descripción: El G-Factura le permite incluir un amplio texto para que usted coloque el 

concepto del artículo.  
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Línea de Producto: Indica la línea que corresponde al artículo incluido. Por ejemplo, si 

usted tiene una empresa que vende artefactos eléctricos puede clasificarlos en línea 

blanca, línea marrón entre otras. 

Tipo de Artículo: Indica el tipo que corresponde al artículo ingresado. Este puede ser 

Servicio, Mercancía o Producto Compuesto.  

Alícuota IVA: Selecciona entre las opciones, si el artículo es exento de impuesto, o se le 

aplica el porcentaje de la tasa General, Reducida o Adicional.  

Tipo de mercancía: seleccione de la lista desplegable el tipo de mercancía al cual 

pertenece el artículo que este insertando. 

Pestaña Precios / Costos 

Sección Precios. 

 

Precio 1…4: El G-Factura te permite insertar hasta cuatro precios diferentes para cada 

artículo de manera que, al facturar podrá escoger el precio que desea aplicar tanto en 

Moneda Nacional como en Moneda Extranjera (Pestaña precio en Moneda Extranjera). 

Unidad de Venta: Coloca cual es la unidad que utiliza para facturar. Por Ej.: unidades, kilos, 

cajas, rollos, horas, litros, galones, etc. 

Unidad De Venta Sec: Coloca cual es la unidad secundaria que utiliza para facturar. Por Ej.: 

unidades, kilos, cajas, rollos, horas, litros, galones, etc. 

Pestaña Otros 

https://www.galac.com


Manual de Usuario  

 
G-Factura  
02/09/2025  Pág. 131 

 

 

Selecciona la marca y escoge la fecha de vencimiento 

Pestaña Precios en Moneda Extranjera 

 

En esta pestaña se muestran los precios en moneda extranjera, además del costo unitario 

en moneda extranjera. 

14.2 Consultor de precios 

El consultor de precios es esencial para la gestión de inventario. El usuario podrá 

personalizar los parámetros para mostrar precios, optimizar las búsquedas y garantizar que 

se pueda acceder fácilmente a información precisa sobre precios. Es un recurso invaluable 

para cualquiera que busque mejorar su eficiencia operativa y mantener registros de 

inventario. 

Para establecer los parámetros del verificador de precios, haz clic en Menús - Usuario / 

Parámetros 
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Se mostrará la ventana de parámetros 

 

El usuario debe hacer clic en Parámetros Administrativos y luego clic en Modificar. 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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En la cual el usuario debe hacer clic en el apartado 5 – Inventario 

En la siguiente ventana debe hacer clic en 5.4 Verificador de Precios 

 

En la sección verificador de precios debe selecciona la duración en pantalla del precio 

(expresado en segundos) 

También debe seleccionar el nivel de precio a mostrar en el consultor. 
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De igual manera seleccionar el tipo de precio a mostrar, con desglose o sin desglose 

También definir cómo será el tipo de búsqueda del artículo, por código o por descripción. 

Si trabajas con multimoneda, también puede activar mostrar los precios en divisas. 

Recuerda que para trabajar con multimoneda, debes activar este parámetro en la "sección 

7.2" de los parámetros administrativo. 

Y seleccionar el logo de la empresa para que se muestre en el consultor de precios. 

14.3 Usar consultor de precios 

Para hacer uso y verificar precios, haz clic en Artículo Inventario → Consultor de Precios. 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 

 

El usuario debe seleccionar la opción Verificador de Precios y luego hacer clic en Insertar 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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Consultar precios 

Para consultar un precio el usuario debe buscar el artículo en la barra superior. 

 

Al consultar el artículo se mostrará en pantalla: la descripción, el precio con IVA, el precio 

sin IVA y el monto del IVA. 
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Cerrar Consultor de Precio 

Para cerrar el consultor de precios, el usuario debe usar la combinación de teclas 

Alt + 4 

Se mostrará la siguiente ventana 

 

El usuario debe ingresar usuario y password para poder cerrar la ventana. 

14.4 Desincorporar Artículos 

Para incorporar o desincorporar artículos de inventario, el usuario debe hacer clic en el 

menú Artículo Inventario - Reincorporar Artículo o Desincorporar Artículos. 

La opción desincorporar permite retirar un artículo de inventario que no se utilice en la 

empresa, o que se haya sacado de la línea de venta.  

Para desincorporar artículos el usuario debe hacer clic en el menú Artículo Inventario - 

Desincorporar Artículos. 

 

Haz clic en el botón Buscar, se mostrará la siguiente ventana: 
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Selecciona el artículo que requieras desincorporar y presiona clic en el botón 

Desincorporar. Se mostrará la siguiente ventana: 

 

Se recomienda revisar el detalle del artículo, luego debe hacer clic en el botón 

Desincorporar 

Nota Importante: El usuario debe evitar eliminar los artículos que alguna vez fueron facturados. Si 

posteriormente al retiro se desea incorporar nuevamente el artículo selecciona la opción de 

Reincorporar. 
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14.5 Reincorporar Artículos 

Para reincorporar artículos El usuario debe hacer clic en el menú Artículo Inventario - 

Reincorporar Artículos. 

 

Ahora debe hacer clic en el botón Buscar, se mostrará la siguiente ventana: 

 

Seleccionar el artículo que se requiere reincorporar y presionar clic en el botón 

Reincorporar. Se mostrará la siguiente ventana: 
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14.6 Ajuste de precios 

14.6.1 Ajuste de precios de forma manual 

El G-Factura permite ajustar los precios de los artículos, para ello desde el menú inventario 

haz clic en el menú Artículos de Inventario - Ajuste de Precios 
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Sección Datos para el Ajuste de Precios 

Sección Filtrar por: 

Línea de Producto: Escoge de la lista desplegable la opción que usted maneje: 

Solo artículos activos: Activa esta opción si estás de acuerdo con la descripción. 

Código de Artículo: Selecciona todos o filtrar por. 

Descripción del Artículo: Selecciona todos o filtrar por. 

Realizar solo Redondeo de Precios: Activa esta opción si así lo requieres. 

Sección Ajustes 

Acción a Realizar: Escoge de la lista desplegable la opción que manejes en tu inventario. 

Nivel de Precios a Ajustar: Selecciona el nivel de precios a ajustar. 

Precio a Ajustar: Selecciona de la lista desplegable el o los precios que vas a ajustar. 

Redondear Precios a: Selecciona de la lista la opción que requieras. 

Porcentaje de Ajustes: Ingresa el valor requerido para redondear por porcentaje. 

Ajustar en Monedas: Selecciona de la lista el tipo de moneda con la cual quieres 

redondear los precios. 
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Tipo de Precio a Redondear: Selecciona de la lista el tipo de precio según como manejes 

los precios. 

• Precios con IVA 

• Precios sin IVA 

Finalmente haz clic en el botón Ajustar 

14.6.2 Ajuste de precios desde archivo 

El G-Factura también te permite ajustar los precios desde un archivo de texto, para ello, 

desde el menú Inventario haz clic en el menú Artículo de Inventario - Ajuste de Precios 

desde Archivo. 

 

Selecciona la ruta donde se encuentra la información de nuevos precios, escoge si los 

precios corresponden a: precios sin IVA o precios con IVA, activa la opción de incorporar 

los que vienen del archivo, luego presiona el botón Importar. 

14.7 Recalcular Existencia 

Para llevar a cabo este proceso haz clic en el menú Artículos Inventarios - Recalcular 

Existencias, el G-Factura te mostrará siguiente ventana: 

 

Recalcular Existencia a: Escoja la opción que requieras recalcular. 
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• Todos 

• Uno 

Luego presiona el botón Recalcular Existencia. 

14.8 Exportar Artículos 

El G-Factura te permite exportar artículos, para ello haz clic en el menú Artículo Inventario 

- Exportar el G-Factura le mostrará la siguiente ventana: 

 

Formato de Exportación: Escoja el formato de exportación. 

• TXT (Separado por TAB) 

• CSV (Separado por Punto y Coma) 

Ruta del Archivo a Exportar: Escoja la ruta donde se guardará el archivo a exportar puede 

utilizar el botón con los tres puntos […] 

Luego presiona el botón Exportar para iniciar el proceso. Al terminar se mostrará el 

siguiente mensaje: 

 

14.9 Importar Artículos 

Si requieres realizar importación de artículos haz clic en el menú Artículo Inventario - 

Importar el G-Factura le mostrará la siguiente ventana: 
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Formato de Importación: Escoge el formato de importación 

• TXT (Separado por TAB) 

• CSV (Separado por Punto y Coma) 

Ruta del Archivo a Importar: Escoge la ruta donde se encuentra el archivo a importar 

puede utilizar el botón con los tres puntos […] 

Luego presiona el botón Importar para iniciar el proceso. Al finalizar se mostrará el 

siguiente mensaje con información acerca de la importación. 

 

14.10 Insertar artículos especiales 

Para ver esta funcionalidad el usuario debe activar el “Modo Avanzado” en el G-Factura. 

G → Activar Modo Avanzado 

Antes de utilizar esta opción, se recomienda hacer un respaldo de su base de datos y contactar al 

Centro de Soporte de Gálac para recibir la asesoría adecuada. 

Al hacer clic en el menú Inventario → Insertar Artículos Especiales 
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El G-Factura ejecutará un proceso automático, al finalizar se mostrará el siguiente mensaje 

 

El usuario debe hacer clic en Aceptar para continuar. 

14.11 Consultar Cortes 

Puede consultar cortes de artículos en inventario para ello selecciona el menú Artículo de 

Inventario - Consultar Cortes 
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Ingresa el código de artículo o la descripción luego presiona el botón Buscar el G-Factura le 

mostrará una ventana con el producto detallando el ultimo corte.  

14.12 Ajustar Precios por Costos 

El G-Factura te permite ajustar precios de artículos de forma masiva (por medio de costos) 

para llevar a cabo este proceso seleccione el menú Artículo de Inventario - Ajustar Precios 

por Costos 

 

El G-Factura Administrativo te permite ajustar precios de artículos por: 

• Línea de Producto 

• Categoría 

• Marca 

Dependiendo de la opción por la cual desee ajustar precios, el G-Factura le solicitará 

diferentes datos, escoge la opción que requieras, luego ingresa los datos solicitados y 

presiona el botón Ajustar, el G-Factura iniciará el proceso de ajuste de precios al finalizar 

le mostrará el siguiente mensaje: 
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14.13 Modificar Ubicación 

El G-Factura, te permite filtrar un listado determinado de artículos en inventario, para ello 

seleccione el menú Artículo de Inventario - Modificar Ubicación. 

 

Filtrar Artículos Por: Activa las opciones, luego selecciona la opción e ingresa los 

parámetros requeridos para realizar el filtrado de artículos luego presione el botón Buscar. 

14.14 Informes 

Si requieres visualizar por pantalla o por papel los informes de artículo disponibles haz clic 

en el menú Artículo Inventario - Informes 
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Selecciona el informe, indica los parámetros que solicita y haz clic en Impresora o Pantalla, 

según como requieras ver la información. 

14.15 Ajuste de Gastos Admisibles 

Para realizar un ajuste de gastos admisible en el G-Factura, haz clic en el menú Artículo 

Inventario - Ajuste de Gastos Admisibles, el G-Factura mostrará la siguiente ventana: 
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Selecciona el ajuste, luego escoge si es una línea de producto o todas, ingresa el 

porcentaje de gastos admisible y presiona el botón Aplicar Cambios. 

14.16 Existencia por Almacén 

El G-Factura te permite visualizar la existencia de artículos por almacén, para ello haz clic 

en el menú Existencia Por Almacén - Consultar 

 

Ingresa el código de almacén y código de inventario luego presiona el botón Buscar se 

mostrará una ventana similar a la siguiente, en la cual podrás visualizar el código de 

almacén, código de inventario y la cantidad, haciendo clic en alguna de las filas podrá ver 

la existencia en almacén de ese artículo. 

 

14.17 Informe de Existencia en Almacén 

El G-Factura también te permite visualizar e imprimir informes de existencias en almacén, 

para ello haz clic en el menú Existencia Por Almacén - Informes 
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Selecciona el informe, indica los parámetros que solicita y haz clic en Impresora o Pantalla, 

según como requieras ver la información. 

14.18 Nota de entrada y salida de artículos en inventario 

Este módulo permite incluir las unidades iníciales que componen cada uno de los artículos 

del inventario. Con esta opción podrás actualizar la existencia de los artículos en el almacén. 

Además, podrás registrar las salidas de artículos del inventario por autoconsumos y retiros. 

Integración con producción: Si utilizas el módulo de producción, aquí podrás visualizar 

automáticamente los movimientos de inventario generados por los procesos productivos. 

14.18.1 Nota de Entrada 

Para insertar una nota de entrada haz clic en el menú Nota de Entrada / Salida /Auto-

Consumos / Retiros - Insertar. 

 

El G-Factura mostrará la siguiente ventana: 
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Número Documento: Es el número correspondiente a la nota de entrada. 

Fecha: Indica la fecha en que está generando la nota de entrada del artículo de inventario. 

Tipo de Operación: Selecciona “Entrada de Inventario”. 

Comentarios: Coloca alguna información u observación que requieras incluir con respecto 

al proceso que estás realizando. 

Para seleccionar el producto al cual requieras agregar entrada al almacén, en Código 

Artículo escribe un asterisco y presiona la tecla Enter, en la ventana que se muestra 

selecciona el producto y presiona en Escoger, como se muestra en la siguiente imagen: 
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Ahora ingresa la cantidad a agregar en el almacén, en el campo Cantidad y haz clic en 

Grabar. 
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En el proceso anterior se ingresó una cantidad de 100 unidades del producto “Abrazadera” 

14.18.2 Nota de Salida 

Para insertar una nota de salida haz clic en el menú Nota de Entrada / Salida /Auto-

Consumos / Retiros - Insertar. 

 

El G-Factura mostrará la siguiente ventana: 

 

Número Documento: Es el número correspondiente a la nota de salida. 

Fecha: Indica la fecha en que está generando la nota de salida del artículo de inventario. 

Tipo de Operación: Selecciona “Salida de Inventario”. 

Comentarios: Coloca alguna información u observación que requieras incluir con respecto 

al proceso que estás realizando. 

Para seleccionar el producto al cual requieres disminuir la cantidad en el almacén, en 

Código Artículo escribe la combinación de teclas (Asterisco (*) + Enter). En la ventana que 

se muestra selecciona el artículo y presiona en Escoger, como se muestra en la siguiente 

imagen: 
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Ahora ingresa la cantidad a disminuir del artículo en el almacén, en el campo Cantidad y 

haz clic en Grabar. 
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14.18.3 Reversar nota de entrada o salida 

Para reversar una nota de entrada o salida de artículos de inventario, haz clic en el menú 

Nota de Entrada / Salida /Auto-Consumos / Retiros - Reversar. 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 

 

Haz clic en Buscar, luego selecciona la nota de entrada y haz clic en Reversar. 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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Haz clic en Reversar. El G-Factura mostrará el siguiente mensaje: 

 

14.18.4 Re-imprimir nota de entrada o salida 

Para reimprimir una nota de entrada o salida, haz clic en el menú Nota de Entrada / Salida 

/Auto-Consumos / Retiros - Re-Imprimir Nota E/S 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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Haz clic en Buscar, luego selecciona la nota de entrada y haz clic en Re-Imprimir. 

Se mostrará la siguiente ventana: 

 

El G-Factura mostrará el siguiente mensaje: 

 

Si haces clic en Sí, se abrirá el asistente de impresión. 
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14.19 Insertar Conteo Físico 

Puedes realizar un conteo físico de los artículos en almacén, para llevar a cabo este 

proceso haz clic en el menú Conteo Físico - Insertar 

 

Consecutivo Conteo: El G-Factura coloca el número consecutivo para el conteo. 

Fecha: Escoge la fecha, el G-Factura coloca la fecha actual por defecto. 

Código Almacén: Ingresa el código del almacén. 

Seleccione una o todas las líneas de productos: De la lista desplegable escoge la línea de 

producto. 

Después de ingresar todos los datos solicitados presione el botón Grabar. 
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14.20 Emitir Conteo Físico 

Después de insertar un conteo físico el G-Factura te permite emitir el conteo para ello haz 

clic en el menú Conteo Físico - Emitir El G-Factura mostrará la siguiente ventana: 

 

Luego presione el botón Buscar el G-Factura te mostrará una ventana similar a la siguiente 

con una etiqueta en la parte derecha de la ventana la cual indica el estatus del conteo 

(procesado o por procesar) 

 

Consecutivo Conteo: Ingresa el número del consecutivo. 

Fecha: Seleccione la fecha en la que va a procesar el conteo. 

Presione el botón Emitir para completar este proceso. 

Recuerda que el G-Factura también te permite consultar y eliminar registros de conteo físico desde 

el menú Transferencias 
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15 ¿Cómo instalar una impresora fiscal en el G-Factura? 

15.1 Pasos previos 

• Conecta la impresora fiscal correctamente al pc y enciéndela. 

• Abre la ventana parámetros administrativo desde el Menú Principal – Usuarios / 

Parámetros. 

• Luego haz clic en 2. – Factura. 

• Seguidamente haz clic en 2.2 – Facturación (Continuación). 

• Ahora en la sección “Cobro Directo”, activa las opciones “Emitir Directo” y “Usa 

Cobro Directo”. 

• En la sección “Usa Impresora Fiscal” activa la opción “Usa Impresora Fiscal”. 
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15.1.1 Agregar caja registradora 

1. Haz clic en la opción Caja Registradora - Gestionar Caja Registradora. 

 

2. En la pantalla caja registradora, haz clic en el botón Insertar. 

 

3. En la ventana que se muestra, haz clic en la pestaña “Caja Registradora”, agrega el 

nombre de la caja registradora. 

 

4. Seguidamente haz clic en la pestaña “Impresora Fiscal”, haz lo siguiente: 

• Selecciona el fabricante. 

• Escoge el modelo. 

• Selecciona el tipo de conexión. 
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• Puerto: Selecciona el puerto, (Importante, debes estar seguro del puerto de 

comunicación por el cual está conectada la impresora fiscal al PC). 

• Serial: Haz clic en “Obtener Serial”. 

• Si la conexión de la impresora fiscal está “correcta” obtendrás el “Serial” de la 

impresora. 

• En caso contrario, sino se obtiene el “Serial” verifica los puertos y el cableado. 

 

5.El G-Factura traerá los siguientes datos: 

• Serial. 

• Último Num Comp Fiscal. 

• Último Num de Nora de Crédito. 

• Último Num de Nota de Debito. 

Asegúrate que estos datos estén completos y luego haz clic en Insertar. 
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6. Se mostrará una ventana para autorizar el proceso de “Configurar Impresora Fiscal”.  

• “¡Evita cerrar esta Ventana!” 

• Debes llamar a Gálac para solicitar la clave. 

• Una vez recibida la clave, escríbela en donde dice Clave y haz clic en el botón 

Continuar. 

 

7. ¡Listo! De esta manera ya has ingresado una impresora fiscal al G-Factura (G-Factura) 
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16 Configurar impresión de facturas según el papel 

Para configurar el G-Factura para imprimir en facturas en hojas diferentes a tamaño carta, 

sigue los pasos. 

1 Abre la ventana de Parámetros Administrativos, haz clic en 2- Factura, luego haz 

clic en 2.4 Modelo de Factura y en la sección Talonario 1, en Modelo de Factura 

escoge Otro, luego en Nombre Plantilla Factura selecciona la plantilla RPX de 

factura y haz clic en Modificar. 

 

2 Imprime una factura de prueba por primera vez en el G-Factura, esto para que 

aparezca el RPX en la ventana de configuración de impresión. Lo puedes hacer 

mediante el menú Factura Emitir o activando Modo Avanzado, reimprimir factura. 
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3 Ahora haz clic en el menú G – Configuración del Sistema 

 

4 En la ventana que se muestra has clic en Configuración de Impresión  

 

5 Seguidamente haz clic en el botón Márgenes Especiales 

 

6 En la ventana que se muestra selecciona el RPX de factura. 
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7 En la ventana podrás: 

• Asignar la orientación del papel 

• Activar la opción si usas papel tamaño carta 

• Si usas papel diferente a tamaño carta, desactiva la opción anterior (Usar Tamaño 

de Papel Carta) e ingresa las medidas en pulgadas para el ancho y el alto. 

o Oficio (8.5 x 14 pulgadas) 

o Extra-oficio (12.0 x 15.3 pulgadas) 

8 Finalmente haz clic en el botón Modificar y Salir. 

 

9 Realiza una impresión de prueba y verifica la factura. 
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