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Este instructivo proporciona pasos esenciales para registrar con precisión el IGTF en sus 

compras, garantizando el cumplimiento de las normas tributarias. No solo detalla cómo 

ingresar compras con y sin IGTF, sino que también ofrece orientación sobre cómo 

generar informes para una mejor supervisión financiera. Siguiendo esta guía, el usuario 

podrá optimizar su proceso contable y mantener registros claros de sus transacciones 

financieras. 

Inicio 

Escoger cuenta para IGTF en compras 

1. Haz clic en "Menús - Contabilizar / Cuenta / Reglas de Contabilización / Comprobante". 

 

 

2. Haz clic en "Reglas de Contabilización - Modificar". 

 

 

3. Haz clic en la pestaña "Compras". 
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4. Selecciona la cuenta para "IGTF Pagado". 

 

 

5. Haz clic en "Grabar" para guardar los cambios. 
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Insertar compra con IGTF 

6. Haz clic en "Menús - Opciones del IVA". 

 

 

7. Haz clic en "Compra- Insertar". 

 

 

8. Ingresa el número de la compra. 
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9. Ingresa el número de control de factura. 

 

 

10. Escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter", para ubicar una lista de proveedores. 

 

 

11. En la ventana que se muestra, selecciona el proveedor y haz clic en "Escoger"." 
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12. Selecciona la fecha para la compra que estas insertando. 

 

 

13. Ingresa el monto exento. 
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14. Ingresa la base imponible 16%. 

 

 

15. Ingresa la base imponible IGTF. 
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16. Ingresa una observación si lo requieres. 

 

 

17. Aquí se puede ver el monto del IGTF de la compra. 
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18. Haz clic en "Grabar" para guardar la compra con IGTF. 

 

 

Comprobante con IGTF en compras 

19. Se genera el comprobante contable con el monto IGTF. 

 

 

20. Haz clic en "Grabar". 
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Insertar una compra sin IGTF 

21. Agrega toda la información de la compra en la parte superior de la ventana: tipo de 

documento, número de la compra, número de control de factura, nombre del proveedor 

y la fecha. 

 

 

22. Después de agregar toda la información de la compra, agrega los montos exentos y de 

base imponible para los impuestos, menos la de IGTF. 

Si insertas una compra y dejas la base imponible en "blanco" sin montos, se guardará sin 

IGTF. 
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23. Agrega una observación. 

 

 

24. Haz clic en "Grabar" para guardar. 
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25. Al insertar una compra y omitir el monto en la "Base Imponible IGTF", el sistema asume 

que no aplica, en el comprobante contable, sin IGTF. 

 

 

26. Haz clic en "Grabar" para guardarlo. 
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27. Cierra la ventana de compras haciendo clic en "Salir". 

 

 

Ver informes de IGTF en compras 

El sistema también te permite emitir un informe en el cual podrás visualizar y tener un 

control de todas las compras a las cuales se le aplicó el IGTF. Para ver este informe sigue los 

pasos enumerados: 

28. Haz clic en "Venta - Informes. 
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29. Selecciona "Relación Gastos I.G.T.F. Entre Fechas". 

 

 

30. Selecciona el rango de fecha para ver la información. 
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31. Haz clic en "Pantalla" para ver el informe. 

 

 

32. Se muestra el informe IGTF percibido en compras. 

 

 

Con los pasos descritos anteriormente podrás trabajar con el IGTF en compras en el IVA y 

Renta Gálac 

Fin 

 


