IVAy Renta: Crear usuario y
contribuyente

Gdlac

Este instructivo proporciona un paso a paso para crear una cuenta de usuarioy
registrar a un contribuyente en el sistema "IVA y Renta". Siguiendo las instrucciones,
las personas pueden establecer un acceso seguro y gestionar las contribuciones sin
problemas, simplificando asi sus responsabilidades financieras. El énfasis en la
seguridad de las contrasefas y los permisos de los usuarios ayuda a mantener la

integridad de la data.

Inicio

Crear usuario

Al ejecutar el sistema por primera vez se mostrara la siguiente ventana, en la cual

debes ingresar usuario y contrasefia.

B& Entrada al Programa - Master

Iva y Renta
V-36.1

Nombre del Usuario: |

Clave (password):

| Continvar | | salir |

Nombne dol Usuario -

Sil o5 la primem ver gue usa o sistema ingese

JEFE

=JEFE



https://galac.com/

Como es primera vez que ejecutaras el sistema debes escribir:

Usuario: JEFE
Contrasenia: JEFE

Luego presiona clic en "Continuar".

B& Entrada al Programa - Master

Iva y Renta
V-36.1

Nombre del Usuario:  jefe
Clave (password):  [*** |

[ [contir
—_—
5i sl primera ves que us2 e SiEtema ingrese

Homéwe dal Lo - JEFE
Eeoare =JEFE




3  Leeyten en cuenta el mensaje, luego haz clic en "Aceptar".

Advertencia - Usuaric JEFE X

f | Para ¢rear una empresa debe ingresar con un Usuario tipo
| ! Supervisor.

Aceptar |

4 Para crear un usuario, haz clic en "Menus - Usuario / Parametros Iva / Pardmetros
Contabilidad"

V& Contribuyentes Especiales - Mend Principal

G Contribuyente | Mends

| Usuario / Parametros lva / Parametros Contabilidad |
( BEespalde / Importar-Exportar lva

Daczhboard Fa

OPCIOMNES DEL IVA

Principal

Tablas




5  Luego haz clic en "Usuario - Gestionar Usuario".

VA Contribuyentes Especiales - Mend Usuario / Parametros Iva / Pardametros Contabilidad

G | Usuario | Parametros lva  Mends

| Gestionar Usuario

Gdlac M5 VA yRenta

6 En la ventana que se muestra haz clic en "Insertar".

™ VA y Renta

P& Buscar Usuario

Usuario

+ @, @
Cambiar Insertar| Modificar E Consultar Buscar Activar Desactivar
Password Usuaric  Usuario
Cambiar Pazsword Administrar ilta A Desactivar

| Buscar

Nombre (Login) Mombre y Apellido Cargo E-mail

i B bt .




7

Ingresa el nombre (login).

B& Usuario - Insertar

Usuario - Insertar

Inserta
L] *
B> = =
Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Todo Todo Tedo
Mol Nombre (Login) _vgunzalq
i L
| Nombre y Apellido
Cargo
E-mail

Es Supervisor |

Permisclogia

@ Menu Principal

U

Cambiar Inserta

m Darimaotrnc

Agrega el nombre y apellido del usuario.

suario

ﬂ | Fé Usuario - Insertar

Usuario - Insertar

B =

| Insertar Salir Marcar Desmarcar Expandir
T Todo Todo Todo

>
o

Colapsar
Todo

| Nombre (Login) Nol Nombre (Login) |vgonza|e21

| T

MNombre y Apellide
Cargo

E-mail

Es Supervisor O
l Permisclogia .

@ Menu Principal
@ Parametros

@ Tablas Generales
@ Mantenimiento




9  Agrega el cargo.

— - Usuano - Insertar
Cambiar Inserts
Password . . —
B> = =
4 Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Zi Todo Todo Todo Todo
Nombre (Login) Nel Nombre (Login) vgonzalez

Mombre v Apellido victor|
Cargo

E-rmail
Es Supervisor ]

Permisologia

@ Mend Prindpal

@ Parametros

@ Tablas Generales
@ Mantenimiento

10 Agrega el E-mail.

Usuario

a | B& Usuario - Insertar

. Usuario - [nsertar

Cambiar Inzerta

Password . - o

| Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Todo Todo Todo

mal
"

Nombre (Login) Mol Wombre (Login) -vgunza-léz

e _
. Nombre v Apellido _"”Ctm
Cargo |ana|i5ta|
E-mail

Es Supervisor ]
Permisologia

@ Menu Principal

[y L Tl




11  Siel usuario es de tipo supervisor, activa la opcién "Es Supervisor".

' Usuario - Inzertar

Inzerta

B> = =

| Insertar Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Todo Todo Todo

-

‘e (Login) Mol Nombre (Login) vgonzalez

BE s
. Mombre y Apellido  |¥ictor
Cargo analista
E-mail analista@galac.com
E= Supervisor [+

Permisologia

@ Menu Principal
@ Parametros
@ Tablas Generales

oy Bt s

12 Al ser usuario supervisor, en la seccion de Permisologia todas las opciones se

habilitaran.
Cargo analista
E-mail analista@galac.com
Es Supenrasor ]

Permisologia

@ Menu Principal

@ Parametros

@ Tablas Generales

(¥) Mantenimiento

(\E:} Sumat

@ Dashboard

Contabilidad
Configuracion de Sistema

O/0/O)

Seguridad
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Haz clic en "Insertar".

M VA y Renta

14

PR e | g 1 1=

B Euscar Usuario

Usuario

+

Inzerta

Cambiar
Password

Cambiar Password

Buscar

Nombre (Login)
FE

P Usuario - Insertar

Usuario - Inzertar

B>

il
oo
—
=1

.

v—
e

Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Todo Todo Todo
Acciones Permisologia
Mombre (Login) |"’9 onzaler

Nombre y Apellido !"i ctor

|ana|ista

Cargo

E-mail

|analista@ga|ac.com

mbre y Apellide !victcrr

alar e

‘go |ana|ista
mail |ar1a|ista@
Supervisor ]

1
rmisologia |

Menu Principal
Pardmetros
Tablas Generales

Ba Solicitud de Password s %
Usuario vgonzalez |
Nuevo Password sssssany |

Confirme el Passwaord |

Continuar [I Cancelar |

) Sumat
/) Dashboard

Se habilitara la ventana para ingresar y confirmar la contrasefia del usuario que
estas creando.

L e

)
)
)
ﬁ Mantenimiento
)
)
)

Contabilidad

) Seguridad




@ IMPORTANTE:

Antes de ingresar la contrasefia ten en cuenta los siguientes mensajes:

15 "El password de usuario debe tener una longitud minima de 8 caracteres".

MNombre (Login) |vgonza|ez |

Nombre v Apellido !"’id‘" |

Cargo |ana|ista |

E_ma” | Er‘latista@,"""‘" —— 1 |
P& Validacidn de Datos Mt

E=s Supervisor

Permisologra i_ ° Validacidn de Datos de Usuario

@ Menu Pring El password del usuaric debe tener una longitud minima de 8 caracteres.

_Q)_ Parametro

@__Tablas Gen Aceptar

@ Mantenimiermo T r—

@ Sumat

@ Dashboard

(¥) Contabilidad

@ Configuracion de Sistema

@ Seguridad




16 Debe contener al menos un digito, una letra (Mayuscula o minuscula) y un
caracter especial. Las contrasefias ingresadas deben de coincidir.

a Mombre (Login} [ :

Nombre v Apellide !vir:tor |

Cargo |ana|ista |

E-mail B Validacién de Datos 4

Esinerris ° Validacién de Datos de Usuario

Permisologia

El password debe contener al menos 1 digito, 1 letra {(Maydscula y mindscula) y

@ Menu P 1 caracter especial,

® Parime El valor introducido para confirmar no coincide con el password proporcionade.
(%) Tablas G

(v) Manten Aceptar

Dashboard

Contabilidad

Configuracion de Sistema

00000

Seguridad

17 Después de ingresar la contrasefia, haz clic en "Continuar".

rgo |ana|ista |
il analista@pealaccoma
[ |7 P& Solicitud de Password aue " J
Semenrmar L Usuario | vgonzalez |
rmisclogia i
Muevo Password |-'Hn"vn- |
Mend Principal
P Confirme el Password |“-""- |
Parametros
Tablas Generales | Fomibaniar || Cancelar |
Mantenimiento

Sumat

Dashboard

Contabilidad

Configuracion de Sistema

AL NN N AN SN N L S

Seguridad




18 Cierrala ventana de usuarios.

ﬁ. IVA y Renba

Usuario .
ﬂ | | & Usuario - Insertar
: | Usuario - Insertar
Cambiar Insert

S - s =

Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Tedo Todo Todeo Todo

. Nambre{loﬁil] No{ Nombre (Login) | |

-vgonzalez ;r.cb{ Nombre y Apellido

Cargo

Cerrar y entrar de nuevo al sistema

@ Para poder usar el sistema con el usuario recién creado, debes cerrar el sistema,
volverlo a ejecutar e ingresar los datos del nuevo usuario.

11



19 Hazclicen "G - Salir del Programa".

G| Usuario Parametros lva  Mends

Acerca De
Acerca De Galac

Escoger Empresa F7 k

Escoger Periodo

ﬁ" IVA y Renba

Activar Modo Avanzado
Administre su Licencia..,

Configuracién de Sistema

| Salir del Programa Ctril+Q

20 Hazclicen"si".

Advertencia

@™ Desea salir del Programa?
[

Pulse [5]] para salir del Programa, [MO] para continuar con la
gjecucion

S0 l Mo
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22

Desde el escritorio de Windows, ejecuta el sistema "IVA y Renta" de nuevo.

(R

IVA'y Renta

Ingresa el login y password y haz clic en "Continuar".

B Entrada al Programa - Master

lva y Renta
V-36.1

Mombre del Usuario:  v@onzalez

Clave {password): |“"“ "|

| | continuar | |

Salir

Siex I primers ver gue usa o sislema ingrese
Nombre ded Usuaria - JEFE
Paszward =JEFE

13



23 Lee el mensajey haz clic en "Aceptar".

ADVERTENCIA >

\ El primer paso para utilizar el sistema es incluir al menaos un
i I\ Contribuyente,

A continuacion se iniciara el proceso de Insertar un
Contribuyente.

Crear contribuyente (Empresa) por primera vez.

2 El cédigo de la empresa lo genera el sistema, ingresa el nombre de la empresa o
contribuyente.

V& Contribuyentes Especiales - Mend Principal
G Contribuyente  Mends

B3 - Contribuyente - Insertar

Cadigo LE[a]eg]
Mombre ]
Hombre Corto: ]

Miamero R.1LF. "Walidar RIF en la web
Mamero N_LT.

Tipo de Contnibuyente -

Datos Generales } Dratos de la Planilla 1 Mombre para Informes [sucur&ales” Contabilidad ] Sequridad ]

Direccidn: Teléfonos: l— ]—
[ I
|

nn - 1 oraus I I

Ciudad: [



25 Elnombre corto lo genera el sistema automaticamente.

V& Contribuyentes Especiales - Mend Principal
G Contribuyente  Mends

& Contribuyente - Insertar

Cadigo IEIEIEH

Mombre |contribuyenta

Mombre Corto: |

Mamero R.LF. | Yalidar RIF en la web
Miamero H.LT. I

Tipo de Contribuyente -

Datos Generales I Dratoz de la Planilla I MNombre para Informes [sucurxales]i Contabilidad i Seguridad !

Direccion: Teléfonos: [_ I—
| —
[ [

—

Ciudad: [

- T oranr

26 Ingresa el nimero de RIF.

V& Contribuyentes Especiales - Mend Principal
G Contribuyente  Mends

P

B Contribuyente - Insertar

Codigo IEIEIEI'I

Mombre |contribuyente

Mombre Corto: contribuyente]

Nimero RB.1LF. | Validar RIF er la web
Miamero N_L.T. I
Tipo de Contribuyente I vi

Datos Generales I Datos de la Planilla I Mombre para Informes [sucursales]i Contabilidad i Sequridad i

Direccidn: Teléfonos: l_ l—
|
[

Ciudad: [ i R  — p—

15



27 Ingresa el nimero de NIT.

G Contribuyente  Mends

=

B3 Contribuyente - Insertar

Cadigo IEIEIEH

Mombre |contribuyente

Nombre Corto: |contribuyente

Miamero N.L.T. I

Tipo de Contribuypente

Mamero B.ILF. |v1 e Yalidar RIF en la weh

Direccion:

Datos Generales l Diatos de la Planilla I Mombre para Informes [sucursales]i Contabilidad i Seguridad ;

Teléfonos: [_ i—
| —
[ [

Ciudad:

Municipio:

28 Selecciona el tipo de contribuyente, en este instructivo escoge "Especial”.

G Contribuyente  Mends

Mamero de FAX:

|

Mamero B_LF.

Direccidn:

Ciudad:

Munirinin-

B Contribuyente - Insertar

Mombre Corto:

Miamero M_LT.

Tipo de Contribuyente I vi

Datoz Generales I Datos de

Cadigo IEIEIEH
Mombre |contribuyente

|contribuyente

|‘-.F1 1929649 Yalidar BIF en la web
|32232332

Formal
Ordinarios

Entez Publicos

Teléfonos:

Hiomero de FAX:

Infarmes [sucur&ales]i Contabilidad i Sequridad ;

|
[ I |
|

|

16



29 Ingresa toda la informacion solicitada en la ventana.

Mombre Lorto: | contnbuyentel

Mamero R.ILF. [V11939643 Vaider RIF enla web |
Nimero N.I.T. [32232332

Tipo de Contribuyente |

Datos Generales | Datos de la Planilla | Mombre pata Infomes [mmusaeles}] Contabilidad l Segundad ]

Dirececion:

Ciudad: |

Municipio: |

Estado: |

Zona Postal: |

Realiza Sélo Actividades Exentas o Exoneradas del Iva [

Art 1 providencia Seriat 20031677 del 14372003

Teléfonos: ’_ ]—
|
[
Nimero de FAX: |
Codigo Contribupente: |

Usza Impuesto Municipal J

30 Al finalizar haz clic en "Grabar" para guardar el contribuyente (empresa) que estas

creando.

Direccion: Teléfonos:

Ciudad:

I Mimero de FAX:
Municipio: I
Cadigo Contribuyente: |
E stado: |
Zona Pu:tal:| Usa Impuesto Municipal I

At 1 providencia Seniat 200341677 del 14/3/2003

Realiza Sdlo Actividades Exentas o Exoneradas del IVA [

Grabar

Salir |

|Pr5ione [F6] para Insertarl

17



Parametros del contribuyente

31

Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar".

A continuacidn seran pedidos los valores de los parametros
I\ para personalizar el Contribuyente insertado.

Aceptar |

ADVERTENCIA x

18



Se mostrara la ventana de parametros administrativos, en las diferentes pestafas

32 de la ventana activa o desactiva los parametros que requieras y haz clic en
"Grabar".
MOTA: Eztoz pardmetros aplican para todas laz compafias
Operador [rgenzalez 05/02/2035 _J Grabar Salir
Fin
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