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2 Introduccion

Bienvenidos al Sistema Administrativo de Galac

Este sistema ha sido elaborado por un equipo multidisciplinario de especialistas de Galac
Software y su disefio esta orientado para ofrecerle maxima rapidez y exactitud en las
operaciones administrativas de su empresa.

El manual de usuario es una guia de consejos practicos que le permite obtener un mayor
rendimiento en el uso de su sistema.

El sistema es:

e Rapido y facil de usar: porque esta disefiado para brindarle mayor rapidez y
eficiencia en el procesamiento de sus datos.

e 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.

iDisfruta de todas las ventajas y beneficios que te ofrece el sistema administrativo!
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En esta seccidn del sistema se encuentran opciones importantes que contribuyen a la

operatividad del sistema en el dia a dia.

A continuacion, describimos cada una.

1.1 Acerca de

E| Factura Punto de Venta Control

| Acerca De

Galac Software
Escoger Empresa Frl
Escoger Periodo

Activar Modo Avanzado
Administre su Licencia...
Configuracion de Sisterna

PAS en Linea (Ayuda)
Salir del Programa Ctrl+

Al hacer clic en esta opcidn el sistema abre una ventana con informacién del sistema

instalado.

ae Software Administrativo®

Talleres Mecanicos Intearade con Contabilidad
Versian del Programa 26.2 del 15/10/2024
Werzign de libreras: 2104 - 1601 del 30/08/2021

\.‘-'W\‘-'.gE|EE.CCI’TI

info@galac.com Tipo de base de datos:
[0212) T18.9811 Servidor base de datos:
Directorio de trabajo:
n '@ Fecha del computadar
Uzuario Actual:

Terminos ¥ Condiciones

Imnprirnir Versiones Instaladas

Microsoft® SQL 2019 Express Edition (64-bit) RTAM
CCE-G1YGALACSOLNS - SAWDE

CAProgram Files [x86]\GalacSaw,

16/12/2024

wgonzslez

términos

El uso de este programa esta sujeto a los términos expresados en |z Licencia de Uso. Al wtilizar este programa. implicitamente scepta dichos

En esta ventana el usuario podra ver: el sistema que tiene instalado, la version del sistema,
la version de la libreria y la fecha, la informacion de la base de datos e informacién
adicional. También el usuario podra ver el historial de las versiones instaladas e imprimir la

informacion.
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1.2 Gal

ac Software

E| Factura Punto deVenta Control

Acerca De
| Galac Software "
Escoger Empresa 7F

Escoger Periodo
Activar Modo Avanzado
Administre su Licencia...

Configuracién de Sisterna

PAS en Linea (&yuda)

Salir del Programa Ctrl+Q

Al hacer clic en esta opcion el sistema abre una ventana con informacién de Galac: Pagina
web, productos que comercializa, correo electrénico corporativo, teléfonos y direccién

Visite nuestro centro de servicios en www.galac.com
e-mail: info@galac.com

Nuestros Productos

r
g

Galac Cloud
Cloud

G-Ventas
QmWEIAS
»

Gestidn Humana Administrative

Contabilidad IVA v Renta

Ajuste por Inflacicn Némina

Auxiliar de Personal Retenciones Varias

= N° N
" yy

Declaracion Electronica

2

Av. Sanatorio del Avila. Centro Empresarial Ciudad Center, Torre C, Pizo 1, Boleita
Morte, Caracas-Venezuela T (0212) 718.1811 (Master)

fisica.

~
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1.3 Escoger Empresa
E| Factura Punto de Venta Control
Acerca De i
Galac Software "
| Escoger Empresa It

Escoger Periodo
Activar Modo Avanzado
Administre su Licencia...

Configuracién de Sisterna

PAS en Linea (Ayuda)

Salir del Programa Ctrl+Q

Al hacer clic en esta opcidn el usuario podra escoger la empresa con la cual requiera
trabajar (cambiar de empresa)

5. Escoger Empresa >
Codigo Hombre Empresa:
005 il |E mpreza 007 Buscar
Periodo:
|01/ 22024 - 311272024 - |
Ezcoger | Salir |

En el nombre de la empresa, el usuario puede escribir la combinacidn de teclas (Asterisco
(*) + Enter) y del listado que se muestra seleccionar la empresa con la cual requiera
trabajar y luego hacer clic en el botdn Escoger.

'
1.4 Escoger Periodo
EI Factura Punto deVenta Control
Acerca De i
Galac Software "
Escoger Empresa L

Escoger Periodo

Activar Modo Avanzado

Administre su Licencia...
Configuracion de Sisterna

PAS en Linea (Ayuda)

Salir del Programa Ctrl+Q

Al hacer clic en esta opcién el usuario podra escoger el periodo con el cual requiera
trabajar.
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B9 Escoger Periodo H
Cadigo Mombre Empresa:
0005 — [ADUSNERA LA

/M A2ms- 31127205 Escager Salir
/0142016 - 311 2/2006
m/ma2my -3112/2m7
/A28 - 31127208
01/01/2019 - 311272019
010142020 - 311272020 v

El usuario podra seleccionar de la lista el Periodo, con el que requiera para trabajar.

1.5 Activar Modo Avanzado

E| Factura Punto deVenta Control

Acerca De
Galac Software "
Escoger Empresa Fr
Escoger Periodo

Activar Modo Avanzado

Administre su Licencia...
Configuracién de Sistema
PAS en Linea (Ayuda)

Salir del Programa Ctrl+Q

Esta opcidn muestra en los menus opciones que son de uso muy delicado, sélo para
usuarios avanzados. La incorrecta utilizacion de cualquiera de estas opciones puede causar
danos irreversibles en las bases de datos.

Es recomendable que antes de utilizar esta opcidon se comunique con el Centro de Soporte
de Galac a fin de asesorarse apropiadamente. De igual manera, al momento de usar
cualquiera de las opciones se encuentre presente alguien con conocimientos técnicos o el
supervisor de la red (si es el caso).

El usuario al hacer clic en esta opcidn se abrird un mensaje que cual debe leer y aceptar
para poder continuar.
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Modo Avanzado X

Usted ha activado el modo avanzado.

Esta opcidn le permitira tener acceso a opciones de los mends
que pueden modificar su informacion de forma irreversible.

Es conveniente realizar un respaldo antes de utilizar dichas

opciones.
1.6 Administre su Licencia
E| Factura Punto deVenta Control
Acerca De i
Galac Software "
Escoger Empresa 7

Escoger Periodo

Activar Modo Avanzado

Administre su Licencia...

Configuracién de Sisterma
PAS en Linea (Ayuda)
Salir del Programa Ctrl+Q

Al hacer clic en esta opcidn el sistema mostrara una ventana con diferentes opciones para
el licenciamiento de productos Galac

ot Administrader de Licencia SAW Galac

Informacion

Mi Licencia

Contrato Licencia
de Uso

Informacion del Equipo

acceso a los procesos e informacion
basica del Licenciamiento Galac.

= - o
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Como dice la ventana aqui se podra administrar la licencia del producto Administrativo de
Galac. (Como ejemplo), a continuacion, se describen las diferentes secciones de esta

ventana:
Informacion

e Mi Licencia
e Contrato Licencia de Uso

e Informacion del Equipo (PC)

Operaciones Basicas

. Instalar licencia
. Desinstalar licencia

Operaciones Avanzadas

. Actualizar Fecha

o Operaciones Via Email
. Generar Solicitud

. Cambiar Solicitud
1.7 Configuracion

de Sistema

E‘ Factura Punto de Venta

Control

Acerca De

Galac Software

Escoger Empresa
Escoger Periodo
Activar Modo Avanzado

Administre su Licencia...

F7
E

Configuracion de Sistema

PAS en Linea (Ayuda)

Salir del Programa

Ctrl+Q

Al hacer clic en esta opcidn el sistema mostrara una ventana con todas las opciones para
gue el usuario autorizado realice toda la configuracidn inicial del sistema.
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B Software Administrative
Configuracion general
= E =
Coenfigurar Configurar Configurar conexidn a histérico
ingreso al sistema | respaldo de respaldos y mi-BackUp
| Configuracion general | Configuracién general
Configuracién de Impresion Configuracién de ingreso al sistema
Configuracién para el envio de correo Forma de escoger empresa Por Nombre
Configuracion de Notificaciones Escoger empresa al entrar Si
Configuracién de Doctor PAS Escoger dltima empresa usada No
Configuracion de respaldo
Respaldar automdticamente la base de datos Si
Modo de compresicn Win NT/Me/2000/%P/Vista
Tipo de respaldo Todas las Empresas
Dias de diferencia entre cada respaldo 7
Ruta para el respaldo automatico C:AProgram Files (x86)\Galac\Saw\,
Configuracién del histérico de respaldos
Senidor Pendiente de configurar
Base de datos Pendiente de configurar

El usuario autorizado podra hacer:

. Configuracion General.
o Elingreso al sistema.
o La configuracién del respaldo.
o La conexién a histérico de respaldos y mi-backUp.

. Configuracion de Impresion.
o Configuraciones Generales.
o Margenes Generales.
o Margenes Especiales.
o Parametros de Sesién.
o Escoger impresora.
o Modelo de Impresora.
o Informacion Adicional.
. Configuracion para el envio de correo.
o Modificar.
. Configuracién de notificaciones.

o Configurar Notificaciones.

o Participar en el programa de experiencia del Usuario
o Configuracion de Doctor PAS.

o Modificar.
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1.7.1 Configuracion General

Ingreso al sistema

B Configuracién general - Configurar ingres.. — >
Configuracién general - Configurar ingrese al sisterna

0B

Configurar Salir
ingreso al sisterna

Forma de escoger empresa | Por Nombre v

Al iniciar el sistema Escoger empresa al entrar w

Ult. Mod.: JEFE 09/07/2024

Aqui el usuario debe hacer las configuraciones adecuadas para el acceso al sistema, al

finalizar debe hacer clic en el botdn Configurar ingreso al sistema para guardar los
cambios.

Configuracion de Respaldo

m Configuracion general - Configurar respalde — x
Configuracién general - Configurar respalde
Configurar  Salir
respaldo
Respaldar Automaticamente la Base de Datos?
Mado de Compresidn Win NT/Me/2000/XP/Vista
Tipo de Respaldo Todas las Empresas o
Dias de Diferencia entre cada respaldo 7
Ruta para el Respaldo Autsmatico C:\Program Files (x86)\Galac\Saw\ I:'
Ult. Mod.: JEFE 09/07/2024

Aqui el usuario debe hacer las configuraciones adecuadas para los respaldos, al finalizar
debe hacer clic en el botén Configurar respaldo para guardar los cambios.

Configurar conexién a histérico de respaldos y mi-backUp

M Informacian X

o Conhguracion general

Se establecid cadena de conexidn correctamente
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Aqui el usuario debe hacer las configuraciones adecuadas para la conexién a histérico de
respaldos y mi-backup, al finalizar debe hacer clic en el botédn Probar Conexion y luego en

Conectar para guardar los cambios.

1.7.2 Configuracion de Impresion

Configuraciones Generales

B Parametros de Impresion Grafica - Modificar —
Parametros de lmpresion Grafica - Modificar

& [

Moedificar  Salir
y Salir

Impresora Predeterminada: Vsw05\HP Laserdet M404 Operaciones

Impresidn Grafica

Calidad de Impresién  Borrador
Optimizar para impresién en matriz de puntos

Escoger impresora al imprimir

Encabezado de Reportes
Imprimir fecha de emisién

Imprimir niimero de pagina
:En cudles documentos imprimir el RIF? Todos

Tamafic de fuents para nombre de compafi: |13~

Ult. Mod.: consultor 14/11/2018

En esta ventana el usuario autorizado podrd modificar los pardmetros para impresion

grafica, al terminar podra hacer clic en el botén Modificar y Salir.

Margenes Generales
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Be Margenes Generales de Impresion - Modificar - X

Margenes Generales de Impresidn - Modificar

B [

Modificar  Salir
y Salir

Equipo CCB-61

Margenes Generales
Los Reportes que utilizan Margenes Generales,

lzquierdo 0,300 tomaran la configuracidon gue usted aqui asigne
Superior 0,750 ﬁ.:mlr'li1l101|i1rw.e|1to de prepararse para Mostrar 6
Derecho 0,250 ClEj:TElpu;oc;::-f_:juramon solo aplica para este
Inferior 0,500

Todas las medidas estén expresadas en pulgadas

Uit Mod.: JEFE 08/07/2024

En esta ventana el usuario autorizado podrad modificar los margenes generales de
impresidn, al terminar debe hacer clic en el botén Modificar y Salir.

Margenes Especiales

B Margenes de los Reportes - Modificar — *,

Margenes de los Reportes - Modificar

B0 E

ficar  Salir Restablecer

MNombre del Reporte ||

Margenes Papel
o . -

Usa este Margen Superior _ _ . Vertical
P Asignar Orientacidn

IJsa este Margen lzquierdo e Harizontal

Usa este Margen Inferior S Usar este Ancho del Pape 0,000
R Usar Tamafio de Papel Carta

IJsa este Margen Derecho e Isar este Alto del Papel 0,000

La configuracion de Margenes Especiales le permite para el Reporte que seleccione, asignar las propiedades
de Margenes, Orientacién de Pagina y Tamafio del Papel que usted considere necesarias para |la correcta
impresidn en su impresora.

Las modificaciones aqui realizadas aplicaran para el reporte, lo cual significa que todos los usuarios que
accesen al sistema tambien lo imprimiran con la configuracion que usted haya designado.

Ult. Mod.:  16/12/2024

En esta ventana el usuario autorizado podra ubicar el reporte y modificar los margenes de
los reportes, al terminar debe hacer clic en el botén Modificar y Salir.

Parametros de Sesion
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En esta ventana el usuario autorizado podrad modificar los pardmetros de sesion, al

B Pardmetros de Sesidn — =

Parametros de Sesicn

g

fica Salir

Mostrar Traza de Reportes
Mostrar Reportes siempre por Pantalla

Maostrar SAL en el Reporte

Los paréametros de sesidn, son valores que permanecen activos dnicaments
para el usuario actual y se deshabilitan automaticamente cuando usted sale
de la aplicacion

terminar debe hacer clic en el botén Modificar y Salir.

Escoger Impresora

B Impresora Actual - Modificar - *
Impresora Actual - Medificar

& [

Madificar  Salir
y Salir

Cambiar de Impresora Actual

MNombre de la Impresora WisvrDSWHP Laserlet M404 Operaciones -

Modelo de Impresora

Aplica para las impresoras:

Los codigos de impresion del modelo de impresora que usted seleccione en este
apartado serdn los utilizados por este equipo cada vez que se vaya a imprimir una
planilla o cualquier otro informe con extensidn ".ID" que se haya distribuido junto
con su ejecutable.

En esta ventana el usuario autorizado podrd escoger la impresora que requiera, al terminar
debe hacer clic en el botén Modificar y Salir.

Modelo de Impresora
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B Escoger Modelo de Impresora - O X
Escoger Modelo de Impresaora 9
Escoger | Buscar

Accienes | Consultas

Buscar aQw
Modelo de Impresora Aplica Para Puede Imprimir en Modo Texto?

Brother M-18241L/M1924L Brother M-18241L/M1924L True
C. ltoh C-315/15 XP C. ltoh C-315/15 XP True
Citizen 200GX Citizen 200GX True
Citizen G5X-130 Citizen G5X-130 True
Citizen GSX-140 PLus Citizen GSX-140 PLus True
Citizen GSX-230 Citizen GSX-230 True
Citizen G5X230/Okidata 590-591 Citizen G5X-230 y Okidata 590/591 True
Epson /Brother Epson 5000/5500/LQ-1010/LQ-2550/LQ-570/LQ-1070 True
Epson /Citizen / C. Itoh Epson DFXS00071000/FX Series/LOYRX-80/T-100/LX-800/1BM Proprinter/ | True
Epson 3000/5500 Action Printer Epson 3000/5500 Action Printer True
Epson DFX-3000 Epson DFX-5000 True
Epson EPL-G200L Epson EPL-5200L False
Epson EX-13000 Epson EX-13000 True
Epson FX Series Epson FX Series True
Epson FX-850/1050 Epson FX-850/1050 True

'{ {  Pagina de3 b ¥

En esta ventana el usuario podra seleccionar el modelo de la impresora que requiera, al
seleccionarla podrd hacer clic en el botén Consultar.

Informacion Adicional
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B Informacion Adicional

Informacion Adicional

=
Imprimir Pdgina Imprimir  Tips de Salir
de Prueba

= [ -

Reglas Impresién

Informes Disponibles

FACTURA PosEpsonTMU220Formatolibre
FACTURA PosFormatolLibre

En esta ventana el usuario autorizado podrd imprimir una pagina de prueba, imprimir

reglas y podra ver tips de impresién.

1.7.3 Configuracion para el envio de correo

Al hacer clic en el botén modificar se mostrara el siguiente mensaje:

B Configuracidn para el envio de correo
Configuracién para el envio de correo

v [+

Aceptar  Salir
Contrato

Por favor, lea el contrato de uso

Términos y condiciones de uso

Gracias por utilizar nuestro servicio de envio de emails.

Muestra responsabilidad se limita a proveer un protocolo
comunicacion para utilizar una cuenta de correo gue usted o su empresa
posea y que permita a usted el envio automatico de la informacion que
usted desee de nuestra aplicacion a la(s) personas que usted desee.

Tomar en cuenta que:

[/]} Acepto las cldusulas de este contrato de uso
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El usuario debe activar la opcién “Acepto las clausulas de este contrato de uso” y hacer clic
en el botén Aceptar Contrato. Al hacerlo se abrira la siguiente ventana:

Manual de Usuario

Be  Configuracién para el envio de correo - Madificar - *

Configuracién para el envic de correo - Modificar

e [

Maodificar  Salir
y Salir

.......................................

Configuracién SMTP | Opciones avanzadas

Proveedor | No Asignado ” Usara Mo Asignado v
Host

Fuerto

ssLLsy [

| Enviar correo de prueba |

Ult, Mod.: vgonzalez 16/12/2024

En esta ventana el usuario podra configurar el SMTP para el envio de correo, al finalizar de
ingresar la informacién solicitada debe hacer clic en el boton Modificar y Salir.

1.7.4 Configuracion de Notificaciones

Configurar notificaciones

M Configuracién de Notificaciones - Modifi... - >

Configuracién de Notificaciones - Modificar

B [

Madificar  Salir
y Salir

Activar notificaciones emergentes

Frecuencia de sincronizacién Cada hora v

Ult. Mod.: vgonzaler 09/07/2024

En esta ventana el usuario podra configurar la frecuencia con la cual recibira las
notificaciones del sistema. Al terminar debe hacer clic en el botéon Modificar y Salir.

Participar en el Programa de Experiencia del Usuario

Al hacer clic en esta opcidn se mostrara una ventana en la cual el usuario debe seleccionar
si participa o no en el programa

Sistema Administrativo
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Be Participar en programa de experiencia del usuario — X

Participa en Programa de Mejoramiento - Modificar

B [

Moedificar  Salir
y Salir

Sea parte del programa de mejoramiento de experiencia del usuario. Al ingresar en este programa
usted estard apoyandonos para desarrollar e implementar mejoras en nuestre productos, permitiendo
asi una mejor y mas rapida asistencia para usted y toda la comunidad de usuarios Galac Software
Galac Software

Recopilara informacidn sobre la edicidn de base de datos que utiliza, versién del sisterna operativo y
operador que esta recibiendo las notificaciones

Galac Software No

Recopilara informacién almacenada en su base de datos relacionada con su negecio , documentos o
cualquier infermacién que no sea del ambiente de trabajo de nuestros software

5i, deseo participar

Mo, en este momento no deseo participar Ol

Después de seleccionar la opcidn que prefiera el usuario debe hacer clic en el botdn
Modificar y Salir.

1.7.5 Configuracion de Doctor PAS

B’ Configuracién de Doctor PAS - Madificar — *

Configuracién de Doctor PAS - Modificar

B [

Modificar  Salir

y Salir
Activar Servicio de diagndstico
Fecha de dltima sincronizacidn 1611212024
Usuarios que pueden ejecutar diagndstico | Todos =

Ult, Mod.: vgonzalez 16/12/2024

Al hacer clic en el botdn Modificar se habilitara esta ventana, en la cual el usuario debe
modificar los pardmetros de Doctor PAS. Al terminar debe hacer clic en el botéon Modificar
y Salir.
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1.8 PAS en Linea (Ayuda)

§| Factura Puntc deVenta Control

Acerca De

Gélac Software

Escoger Empresa F7
Escoger Periodo

Activar Modo Avanzado

Administre su Licencia...

Configuracion de Sistermna

PAS en Linea (Ayuda)

Salir del Programa Ctrl+Q

Solicitud de Soporte

Al hacer clic en esta opcidn el sistema mostrara una ventana en la cual el usuario debe

hacer clic en el botén Solicitar Soporte.

Software Administrativo
Solicitud de Soporte

@

Solicitar
Soporte

Motificacian

Dr. PAS

Solicitud de Soporte Solicitud de Soporte

En la siguiente ventana el usuario debe ingresar la informacion solicitada para poder hacer

la solicitud, al terminar debe hacer clic en el botén Enviar.
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Solicitud de Soporte - Enviar
Solicitud de Soporte - Enviar

= 8 0

Enviar  Salir Adjuntar
Archivo.

iQué situacidn desea reportar?

Datos de registro de licencia
RIF

Datos de contacto

MNombre

Teléfonos

e-mail

Archivos Adjuntos

victor
718181

pruebasdoc@galac.com

Notificacion

Al hacer clic en la seccién de notificaciones el sistema muestra la siguiente ventana

Software Administrative

Matificacion

Jo

onsultar Buscar

Solicitud de Soporte MNotificacién
Notificacion Buscar
Dr. PAS

Fecha

Mensaje

En la cual el usuario puede hacer clic en el botdn Buscar para ver una determinada
notificacién o verlas todas en la parte derecha de la ventana.

Dr. PAS

Al hacer clic en esta opcidn el sistema muestra la ventana de Dr. PAS
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Software Administrative

Dr. PAS
Ejecutar Consultar Buscar

Solicitud de Soporte Dr. PAS
Netificacion E
| Dr. PAS |
Cadigo Estado de ejecucién Descripcion

El usuario puede hacer clic en el botdn Ejecutar y se abrird la siguiente ventana:

[& Dr. PAS
Dr. PAS
Ejecutar Salir
Diagndstico

Tipo de Diagnéstico
Cddigo
Estado de ejecucion

Descripcidn

VEZ2018-00004

| No se detectaron fallas Funcionamiento Normal

| Valores invalidos en proveedor

Fecha y hora de dltima ejecucidn | 13/04/2018

ADVERTEMNCIA

Dr. PAS

Para gjecutar este diagndstice el mismo debera tener alguno de los siguientes
estatus Por Ejecutar, Requiere Aplicar correccidn, Correccién Pospuesta,
Situacién detectada

El usuario al hacer clic en el botén Ejecutar Diagndstico se mostrard un mensaje el cual
debera leer y aceptar si estd de acuerdo. El usuario también podra buscar y consultar

registros de Dr. PAS

1.9

Salir del Programa

El Factura Punto deVenta Control

Acerca De

Galac Software

Escoger Empresa
Escoger Periedo

Activar Modo Avanzado
Administre su Licencia...

Configuracian de Sistemna

PAS en Linea (Ayuda)

Salir del Programa Crl+ 0 |

Al hacer clic en esta opcidn se abrird un mensaje pidiendo confirmacioén para cerrar el

sistema:
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Advertencia

'\-I Dresea salir del Programa?

" Pulse [51] para salir del Programa, [NO] para continuar con la
gjecucion

Sit I Mo

El usuario debe hacer clic en el botdn Si, si estd de acuerdo en cerrar el sistema.
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2 Ventana Principal

Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.26.2 < Mend Principal > o) X

G Factura PuntodeVenta Cotizacion Cliente CajaRegistradora Contrato G-Ventas Mends

e
Gdlac Ry Administrabivo
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3 Ingreso al sistema por primera vez

Para acceder al sistema administrativo por primera vez el usuario debe colocar la palabra
JEFE en Nombre de Usuario y JEFE en Clave (password).

e

e
Gdlac g Administrabivo

B’ Entrada al Programa - Master I3
Software Administrativo
V-26.2

Nombre del Usuario: |

Clave (passwor ).

Importante:

El usuario JEFE es un usuario limitado, para trabajar con todas las funciones del sistema es
indispensable crear un usuario diferente desde los parametros administrativos del sistema.

Una vez introducido los datos JEFE, JEFE el usuario debe presionar en el botdn Continuar
para ir al Menu Principal del sistema.
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4 Crear Usuario

Para crear un usuario, se debe hacer clic en Menus — Usuario / Parametros

Sistema Integrado Administrative - Contabilidad - v.26.2 < Mend Principal =
G Factura PuntodeVenta Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrato G-Ventas | Mends

Empresa

.. Dashboard
Gdalac & Adn e s

Mantenimiento de Tablas Continuacidn

| Usuarios / Pardmetros

Conversion / Respaldar / Lote

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

Parametros Administrativos

Parametros Contabilidad

& Seguridad

Ahora se debe hacer clic en el botdn Insertar

B’ Software Administrativo

Usuario
= o, @ & o
Cambiar Insertar Modificar Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar Agregar
Password Usuaric Password Copia Usuario SENIAT
Sistema Administrativo
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B Usuario - Insertar - X

Usuario - Insertar

B 8 @ = =

Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Todo Todo Todo

Nombre (Login) Userprueba )

Nombre v Apellido pruebas

Cargo analista
E-mail Eanalista@pruebas.com|
Es Supenvisor ]

Permisologia

Principal

Carga Inicial

Compafifa / Pardametros / Miveles de Precio
Mantenimiento
Cliente / CxC

Inventario

CxP / Vendedor
Retenciones / Forma 30
Contabilidad

Bancos

Opciones de Cajero
Tablas Generales

©/0,0,0/0/0/0,0/0/0/0/0,

&
E
(=]
e
=]
]

@ Caja chica

Selecciona en las diferentes listas, los mddulos a los cuales tendrd acceso el usuario que
estds agregando. Puedes ayudarte con los botones ubicados en la parte superior de la
ventana para “Marcar Todo” o “Desmarcar Todo” asi como “Expandir Todo” o “Colapsar
Todo” las opciones, en las diferentes listas.

Nota: La opcidon “Es Supervisor” se activard solo para aquellos usuarios que deban tener
acceso a todos los mddulos del sistema.

Después de hacer clic en el botdn Insertar, se habilitara la siguiente ventana, en la cual
debes colocar y confirmar la contrasefia del usuario que estds creando, luego presiona clic
en Continuar para guardar los datos del usuario.

B Solicitud de Password — *

Usuario ‘ Userprueba ‘

Muevo Password ||| "

Confirme el Password | |

| Continuar || Cancelar |
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4.1 Agregar usuario SENIAT

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

Importante:

e [Esde uso del personal de SENIAT, y son ellos quienes tendrdn la contraseia para
ingresar con ese usuario.

e Encaso de que el fiscal esté alli y no tenga la contrasefia a la mano debe contactar
a Gadlac para dictdrsela.

B& Software Administrativo

Usuario

= o @ a ®
Cambiar Insertar Modificar Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar Agregar
Password Usuario Password Copia Usuario SENIAT

cpecla

Para crear un usuario SENIAT, haz clic en el botdn Agregar Usuario SENIAT al finalizar se
mostrara el siguiente mensaje:

B Informacion
o Agregar Usuano SENIAT

Finalizado proceso de creacidn del usuario SENIAT

4.2 Informes de Auditoria SENIAT

Para ver estos informes, el usuario SENIAT debe hacer clic en Menus — Auditoria SENIAT
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Sisterna Integrado Administrative - Contabilidad - v.30.0 < Mend Principal »
G Factura Resumen Diaric Punto deVenta Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas | Menids
Auditoria SENIAT I_
as '
™ Empresa
Adn oo

Maptenimiento de Tablas

Mantenimiento de Tablas Continuacién
Usuarios / Pardmetros
Conversién / Respaldar / Lote
OPCIONES ADMINISTRATIVO
Mend Principal - Factura / Cotizacién / Contrato
CxC / Cobranzas / Vendedor
CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30{IVA)
Bancos
Inventario
Gestionar Compras
Reposicién de Caja Chica
Gestionar Produccion
Importar / Exportar
‘ OPCIONES DE CONTABILIDAD
Comprobantes / Cuentas / Balances / Periodo
Activos Fijos
Auyiliares / Centro De Costos / Tipo de Comprobante / Otros
Ajuste por Inflacién
Impuesto sobre la Renta
Estructura de Costos
Contabilizar / Reglas de Contabilizacién
Importar-Exportar Datos
Informes de Auditoria

Se mostrara la siguiente ventana:
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B Informes de Auditoria

Acciones

= EE

Impresora Pantalla PDF  Excel

Reportes

(® Auditoria Facturas entre Fechas

(O Auditoria de Caja / Impresora Fiscal

Salir
' | Condiciones para el Informe
Auditoria Facturas entre Fechas

Fecha lnicial 12/02/2025 @

Fecha Final  12/02/2025 Eg

¢ Informe de Auditoria de Cajas: Muestra las configuraciones realizadas a las
impresoras fiscales, asi como las fallas que pudieron haber presentado durante el

uso del sistema.

e Informe de Auditoria de facturas: Permitird chequear si hay inconsistencias en las
facturas emitidas en el sistema.

5 Ingresar al sistema

Ya con el usuario creado en los pasos anteriores, cerramos el sistema y volvemos a
ejecutarlo, pero esta vez se debe entrar al sistema con los datos del usuario que creamos

en los pasos anteriores.
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M Entrada al Programa - Master

Software Administrativo
V-26.2

Nombre del Usuario: ’

Clave (password):

| Continuar | | Salir

Si e la primera vez que usa e sistens ingrese
Nombre def Usuanio - JEFE
JEFE
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6 Modulos del Sistema

Los mddulos que integran el sistema estan ubicados en el item “Menus” en la imagen el
usuario puede ver todos los mddulos del sistema administrativo integrado con el sistema
contabilidad de Galac.

Sisterna Integrado Administrativo - Contabilidad - v.26.2 < Mend Principal »
G Factura PuntodeVenta Cotizacion Cliente Cajz Registradora Contrate G-Ventas | Mends

Empresa

. L Dashboard
m & Adm Mantenimiento de Tablas

Mantenimiento de Tablas Continuaciéan
Usuarios / Parametros
Conversidn / Respaldar / Lote
OPCIOMNES ADMINISTRATIVO
CxC / Cobranzas / Vendedor
CxP / Pagos/ Proveedores / Forma 30(IVA)
Bancos
Inventario
Gestionar Compras
Reposicién de Caja Chica
Gestionar Produccion
Importar / Exportar

M OPCIONES DE CONTABILIDAD
Comprobantes / Cuentas / Balances / Periodo
Activos Fijos
Augiliares / Centro De Costos / Tipo de Comprobante / Otros
Ajuste por Inflacian

Impuesto scbre la Renta

Contabilizar / Reglas de Contabilizacién
Importar-Exportar Datos

Informes de Auditoria

Importante: En cada mddulo que el usuario entre existen opciones ocultas, para activarlas
debe hacer lo siguiente:

Clic en el menu G — Activar Modo Avanzado.

Sistemna Integrade Administrative - C
E| Empresa Mends

Acerca De
Galac Software "
Escoger Empresa =

Escoger Periodo
Activar Modo Avanzado

Administre su Licencia...

Configuracion de Sistema

PAS en Linea (Ayuda)

Salir del Pregrama Ctrl+Q

Debe leer, comprender y aceptar el mensaje que se muestra a continuacién:
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Modo Avanzade >

. Usted ha activado el modo avanzado,
Esta opcion le permitira tener acceso a opciones de los mends
que pueden modificar su informacidn de forma irreversible,

Es conveniente realizar un respaldo antes de utilizar dichas
opciones,

Para desactivar el modo avanzado el usuario debe hacer clic en G — Desactivar Modo
Avanzado.

Sisterna Integrade Administrative - Cr
EI Empresa  Mends

Acerca De

Galac Software

Escoger Empresa F7

Escoger Periodo

Desactivar Modo Avanzado

Administre su Licencia...

Configuracion de Sisterna

Opciones Avanzadas

PAS en Linea (&yuda)

Salir A=l Pranrarma Celey
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7 Mddulo Empresa

Una caracteristica importante del Sistema Administrativo es que permite al usuario
trabajar con tantas empresas como requiera, es decir, es multiempresa.

7.1 Crear Empresa

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

Hacer clic en Menu - Empresa

Sistema Integrade Administrative - Contabilidad - v.26.2 < Mend Principal =
G Factura PuntodeVenta Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrate  G-Ventas | Mends

| Empresa

.. Dashboard
Gdlac & Ad e

Mantenimiento de Tablas Continuacidn

Usuarios / Parametros

Luego hacer clic en Empresa — Insertar

Sisterna Integrado Adrministrative - Contabilidad - v.26.2 < Ment Empresa »

G | Empresa | Mends

Consultar

| Inzertar |

. &
P Administrativo

Escoger

En la siguiente ventana debe ingresar toda la informacion necesaria para agregar una
empresa en el sistema.

B3+ Empresa - Insertar @
Cédiga [ome
Marnbre: |
Muamera RIF | Tipo de Contribuyente |Cc-ntribu_l,lente j
Mamera M. T. | Tipo de Contribupente |E0ntribuyente Formal j

del [V
Datos Generales ] Sequridad ]

Uza madulo de Contabilidad v
Uza Costo de Ventas |Jza conexidn con [SLR
sa conexidn con &

-
|Jza madulo de Activos Fijos N
|Jsa Estructura de Costos: I_

-

Uza Auiliares:

I I I

|Jza Centros de Costos

Grabar Salir
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Pestaiia Modulos

Datos Generales I Seguridad I

IJza madulo de Contabiidad [V
Usa Costo de Ventas - Usa conexicn con [SLR Il
Usa madulo de Activos Fijos [~ Usa conexidn con Ax] r
Usa Apiliares r Usza Estructura de Costos Il
Dretallar Costo Paor Elementos =
Uza Centroz de Costos Il Del Costa
Pestafa Datos Generales
Madulos Sequndad
Direccion Zona Postal I
Teléfonos I I
Paiz |Venezue|a I I
Ciudad I I I
I Humero de Fax I I
Municipia ey S Wl (P'ersona Juridica
Estado I
Tabla CIU Tabla C.1.1.10 2004

Codigo CHU I"

Cadigo Eontlibuyentel

Pestafia Seguridad

M ddulos I Datos Generales

|Jzuarios con acceso a la Compafiia

Todos

[
[
[
[
vgonzalez

Una vez ingresada toda la informacidn en las diferentes pestaias de la ventana empresa el
usuario debe hacer clic en el botén Grabar, para guardar la empresa en el sistema.

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

el menu Empresa.
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7.2 Escoger Empresa y Periodo

Otra caracteristica del médulo de Empresas es que, el usuario puede escoger una empresa

desde este menu y cambiar un periodo facilmente, para ello solo debe hacer clic en el
Empresa — Escoger

Sisterna Integrado Administrative - Contabilidad - v.23.9 < M

G | Empresa | Mends

Consultar
Insertar
Moedificar

| Escoger |

Activar Centro de Costos

Y en la ventana que se muestra especificamente en Nombre Empresa el usuario puede
escribir la combinacion de teclas (Asterisco (*) + Tecla Enter) y el sistema mostrara un
listado con las empresas disponibles para escoger.

En cuanto a periodos el usuario puede escoger de la lista el periodo con el que requiera
trabajar. Después de escoger empresa o periodo el usuario debe presionar clic en el botén

Escoger.
5. Escoger Empresa *
Cadigo Mombre Empresa:
o1z — |La Cotufa C& Buscar
Periodo:
Escoger Salir
7.3 Activaciones

Para llevar a cabo las activaciones del sistema administrativo con modulos o sistemas
Gdlac puede hacerlo desde el menu Empresa.
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Sisterna Integrade Administrativo - Contabilidad - v.23.9 < Me

G | Empresa | Mends

Consultar

Insertar
Meodificar i

Escoger

Activar Centro de Costos
Activar Costo de Ventas
Activar Médulo de Activos Fijos
Activar Cierre de Mes

Activar Auxiliar

Activar Conexion ISLR

Activar Conexion con AX|

Al activar el Modo Avanzado se habilitard las opciones:

e Eliminar
e Copiar Pardametros Administrativos a Otra Empresa
e Desactivar médulo Contable.

Sistema Integrade Administrativo - Contabilidad - v.23.9 < Me

G | Empresa | Menis

Consultar
Insertar
Modificar u
Eliminar

Copiar Pardmetros Administrativos a Otra Empresa
Escoger

Activar Centro de Costos
Activar Costo de Ventas
Activar Médulo de Activos Fijos
Activar Cierre de Mes

Activar Auxiliar

Activar Conexion ISLR

Activar Conexion con AXl

Desactivar Madulo Contable

7.4 Eliminar Empresa

Permite al usuario eliminar una empresa.

Empresa | Menus

Consultar
Insertar
Medificar W

| Eliminar |

Al hacer clic en eliminar el usuario debe escoger la empresa y hacer clic en el botdn
Eliminar, el sistema mostrara el siguiente mensaje, el cual debe leer y comprender las
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recomendaciones, si esta de acuerdo debe presionar clic en el botdn Si para eliminar la
empresa.

Manual de Usuario

B3+ Empresa - Eliminar =3
Cadigo om2

Mombre |La Cotuta Ca,
Momero RIF  [J5896569356 Tipo de Conbribuyente |CDntribuyente J
Murmera M.LT. | Tipa de Contribuyente |C0ntribu_l,lente Ezpecial J

del W4,
tddulas l D atos Generales l ﬁeguridad]

-

ADVERTEMNCIA

% Usted ha escogido la opcidn de eliminar una Empresa.

|| Esta opcién borra los datos de la Empresa y, ademds, también
= borra sus registros asociados, es decir, también seran
baorradas las Facturas, CxC, CxP, etc.

7 9 CUIDADO I, Este proceso es irreversible, Si decide continuar, .
no podra recuperar los datos de la Empresa.

SUGEREMCIA: Es recomendable que antes de continuar con el
proceso de baorrado, realice un respaldo de sus datos, como
unica forma de de recuperarlos en caso de falla o error. S alir

(Esta seguro de querer borrar esta Empresa?

S0 | No |

7.5 Copiar Parametros Administrativos a Otra Empresa
Empresa | Mends

Consultar

Insertar
Modificar H

Eliminar

| LCopiar Parametros Administrativos a Otra Empresa

Escoger

Al hacer clic en esta opcién se mostrara la siguiente ventana:

33 Compafifa - Copiar Pardmetros Administrativos - O s

Compafiia Origen 0012 - La Cotufa CA

Compafiia Destino La Empreza - WIMCOMT |

[ Do | sar |

En Compaiiia Destino, el usuario debe escribir la combinacién de teclas (Asterisco (*) +
Enter) para escoger la empresa a la cual se le copiard los parametros administrativos de la
compaiiia actual, seguidamente hacer clic en el botén Copiar.
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8 Dashboard

Para ver los Dashboard disponibles en el sistema Administrativo haz clic en Menus -

Dashboard

Jespacho Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrate  G-Ventas

Menis

Gdlac

Empresa

Dashboard

M Administrativo

Mantenimiento de Tablas
Mantenimiento de Tablas Continuacion
WUsuarios / Parametros

Conversion / Respaldar / Lote

Se habilitara la ventana con los siguientes Dashboard:

1. Estado de resultado anual

2. Estado de resultado mensual
3. Resumen de Negocio
4. Resumen de Ventas
M Dashboard —
Dashboard
= (=
Ver Salir
(") Estado Resultado Anual () Estado Resultado Mensual () Resumen de Negocio
NS s i |..l||l||||l
Estado Resultado Afo Actual ve Afo Estado Resultado Mes Afo Actual v Indicadores actuales de |la Empresa.
Anterior Mes Afic Anterior Informacién comparativa del Mes

() Resumen de Ventas

Indicadores de Ventas del Afio Actual

Actual.
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Para ver cada Dashboard, haz lo siguiente:

Gdlac

Ejemplo: Selecciona el Dashboard “Resumen de Negocio” y haz clic en Ver

Pe Dashboard

Dashboard

|~ |

Ver Salir

() Estado Resultado Anual

Estado Resultado Afio Actual vs Afio
Anterior

() Resumen de Ventas

Indicadores de Ventas del Afio Actual

() Estado Resultade Mensual

—
Estado Resultado Mes Afio Actual v
Mes Afio Anterior

Laldl O

Indicadores actuales de |la Empresa.
Informacidn comparatva del Mes
Actual.

Sistema Administrativo
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RESUMEN DEL NEGOCIO Afio: 2025
$0,00 $0,00 .
) ' Cobranzas en $ Clientes Facturados
Vs Enero Vs Enero
wo o [ . - m
Vencidas Vencidas
) . Febrera | VsEnero | % cambio Febrero  VsEnero % cambio
Vigentes vigertes
% w2z s04 w8 w 0 s02 504 505 S8 s
COMPARATIVO DE VENTAS COMPARATIVO DE COBRANZAS
‘dn'n 2024 Afo 2025 ’A.r'm 2024 Afio 2025
st 51
so8 so8
s so8
sor so7
506 $0.6
305 30.5
504 304
303 302
sz s02
so1 s01
s0 s0
Ene Feb Ma Abr May Jun Jul Ago Sep Cct Now Dic Ene Feb Ma Al May Jun Jul Ago Sep Oct Nor Dic.
FLUJOS DE TRANSACCIONES DISTRIBUCION DE EGRESOS
W Cooreco W Pagde f—
$
0.9
0.8
0.7
sos
s05
504
503
$0.2
801
s0

Ene Feb Mar  Abr My Jun  Ju  Ago  Sep Ot Nwv  Dic
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9 Modulo Tablas del Sistema

El sistema administrativo Galac trabaja con tablas, las cuales son de mucha utilidad para
los usuarios del sistema.

Para agregar, modificar o eliminar informacion de las tablas del sistema el usuario debe
hacer clic en Menus — Mantenimiento de Tablas.

Sisterna Integrade Administrative - Contabilidad - v.26.2 < Mend Empresa »

G Empresa | Mends

Dashboard

| Mantenimiento de Tablas | dminiSbrabivo

Mantenimiento de Tablas Cantinuacian

Usuarios / Parametros

Conversian / Respaldar / Lote

El sistema mostrard la siguiente ventana en la cual se puede apreciar todas las tablas del

sistema.
Alicuota Impuesto Especial Maneda Local
Alicucta ITF Municipio
Banco Municipio Ciudad
Cambio Mota Final
Categoria Pais
C.LLU. Propiedad Analisis Vencimiento
Ciudad Ruta de Comercializacidn

Clasificador Actividad Econdmica
Condiciones De Pago

Forma Del Cobro

Formatos Impuestos Municipales
Linea de Producto

Imprescra Fiscal

Moneda

Sector de Negocio

Tarifa N* 2

Tipo Proveedor
Urbanizacién - Zona Postal
Unidad De Venta

Unidad Tributaria

Zona Cobranza

El usuario debe seleccionar la tabla que requiera modificar la informacién y se habilitara la

ventana para la edicion de informacion.
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9.1 Alicuota Impuesto Especial

Be Alicuota Impuesto Especial - Modificar - ot

Alicuota Impuesto Especial - Modificar

B>

Madificar Medificar  Salir

y Salir
Cédigo 000001
Descripeidn Decreto 2602 Diciernbre 2016 10 Por ciento
Alicucta 10,00
Fecha Desde |

Fecha Hasta |

Estatus Inactivo

Monto Minimo 0,00
Meonto Maximo 2,00
Sustituye Alicuota .

Alicuota del LV.A. a sustituir | Reducida v
Aplicar Por Contribuyente Sole Personas Na
Uit. Mod.:

En esta ventana el usuario puede modificar la alicuota de impuesto especial que requiera 'y
luego presionar el botén Modificar o Modificar y Salir para guardar.

9.2 Alicuota ITF

Alicucta ITF

< @Q

Reinstalar Consultar Buscar

Alicuota Impuesto Especial Alicuota ITF
Alicuota ITF Buscar
Banco

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

M Banco - Insertar - x

Banco - Insertar

= NG

Insertar  Salir

Mombre

El usuario podra incluir tantos bancos como necesite, en esta ventana podra ingresar la
informacidon de bancos y luego hacer clic en Insertar.

También podrd modificar, consultar, buscar, imprimir y eliminar informacién de los bancos
en el sistema.

Banco

+BX BQAE +

Insertar Maodificar Eliminar =~ Consultar Buscar Imprimir | Reinstalar
Lista

9.4 Cambio

P& Cambio - Insertar — >

Cambio - Insertar

B>

Inzertar  Salir

Fecha de Vigencia

Maoneda |

Cambio a Moneda Local | "10']|

NOTA: a continuacidon deberd ingresar la tasa de cambio del dia. Caso
contrario se cancelara el proceso en ejecucian

El usuario podrad incluir la tasa de cambio, en esta ventana podra ingresar la informacién
de la tasa de cambio y luego hacer clic en Insertar.
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También podra modificar, consultar, buscar, imprimir, importar cambio y eliminar
informacidn de las tasas de cambio en el sistema.

Manual de Usuario

Cambio

+EB X b QE B

Insertar Maodificar Eliminar =~ Consultar Buscar Imprimir | Importar
Lista Cambio

9.5 Categoria

B Categoria - Insertar

Categoria - Insertar

% g

Insertar  Salir

Categoria El ;

El usuario podrad incluir categorias, en esta ventana podrd ingresar la informacidn de la
categoria que requiera y luego hacer clic en Insertar.

También podra modificar, consultar, buscar y eliminar informacion de las categorias en el
sistema.

Categoria

+E X @ Q

Insertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar
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9.6 Cliv

B C.LLU. - Insertar — >

C.LLU. - Insertar

% g

Insertar  Salir

Tipo de Tabla |NoAsignado v | Estitule []

Cédigo |

Descripcidn

El usuario podra incluir cédigos ClIU, en esta ventana podra ingresar la informacién de los
cédigos ClIU que requiera y luego hacer clic en Insertar.

También podra modificar, consultar, buscar y eliminar informacion de los cédigos ClIU en el

sistema.
C.LLU.
+E X+ Q&
Insertar Modificar Eliminar Consultar Buscar Imprimir
Lista
9.7 Ciudad
B Ciudad - Insertar — by

Ciudad - Insertar

B

Insertar  Salir

Mombre Ciudad I| ;

El usuario podrad incluir ciudades, en esta ventana podra ingresar la informacion de las
ciudades que requiera y luego hacer clic en Insertar.

También podr3, reinstalar, consultar, buscar e imprimir lista de la informacién de las
ciudades en el sistema.
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Gdlac

Ciudad
Insertar Mod iinar Reinstalar = Consultar Buscar Imprimir
Lista
9.8 Clasificador Actividad Econdmica

Para reinstalar los clasificadores de actividades econdmicas el usuario podra hacer clic en
el botdn Reinstalar, el sistema mostrara la siguiente ventana:

M Re-Instalar Clasificador Actividad Econémica — x

Clasificador Actividad Econdmica

(»

Re-Instalar  Salir
Datos

Este proceso ACTUALIZARA los registros de Clasificador Actividad Econdmica que usted tiene
grabados

v los sustituird con los gue vienen en el programa de instalacidn de Gélac Software
Presione el botdn. <Re-Instalar Datos>para continuar con €l proceso o el
botén <Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

MOTA: Una vez que el proceso se haya iniciado, no podrd ser cancelado.

Nombre del Archiva .C:"-.Pr_c_gram Files |;x?-6]"-.GaIac":.SIa»\.-"-.Tal':la:"—).—'r;
\ClasificadorMunicipalDeActividadEconomica.tet

En la cual debe hacer clic en el botdn Re-Instalar Datos. El sistema comenzara a ejecutar
un proceso automatico, como se muestra en la siguiente imagen:
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M Re-Instalar Clasificador Actividad Econémica — Y

Clasificador Actividad Econamica

e [

F *
Re-Instalar  Salir
Datos

Este proceso ACTUALIZARA los registros de Clasificador Actividad Econdmica que usted tiene
grabados

v los sustituird con los gue vienen en el programa de instalacidn de Galac Software
Presione el botdn. <Re-Instalar Datos>para continuar con el proceso o el
botén <Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

MOTA: Una vez que el proceso se haya iniciado, no podra ser cancelado.

MNombre del Archivo C:\Program Files (x86)\Galac\5aw" Tablas\ve
\ClasificadorMunicipal DefctividadEconomica bt

Ejecutando por favor espere. .
|
Walidando 6.035 de 12.238

El usuario debe esperar a que termine el proceso. Al finalizar el sistema le mostrara el
siguiente mensaje:

Informacian X

0 Clasificador Actvidad Econdmica

El proceso de Re-Instalar Clasificador Actividad Econdmica ha concluido.

También podra, consultar, buscar e imprimir lista de la informacidon de los clasificadores de
actividad econémica en el sistema.

Clasificador Actividad Econdmica

e QS

Reinstalar = Consultar Buscar |Imprimir
Lista
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9.9

Condiciones de Pago

B Condiciones De Pago - Insertar —

Cendiciones De Pago - Insertar

B>

Insertar  Salir

MNombre |

El usuario en esta ventana podrd ingresar la informacion de las condiciones de pago que
requiera y luego hacer clic en Insertar.

También podrd, modificar, consultar, buscar y eliminar las condiciones de pago en el

sistema.

9.10

Condiciones De Pago

+B X BQ

Insertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar

Forma de Cobro

B Forma Del Cobro - Insertar —

Forma Del Cobro - Insertar

< 1G4

Insertar  Salir

Cédigo {poo15
Nombre ‘
TipeDePage | Efectivo e

El usuario podra incluir forma de cobros, en esta ventana podra ingresar la informacién de

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

También podrd, modificar, eliminar, consultar y buscar formas de cobro en el sistema.
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Forma Del Cobro

+E X @ Q

Insertar| Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar

9.11 Formato de Impuestos Municipales

Para reinstalar los formatos de impuestos municipales el usuario podra hacer clic en el
botdn Re-Instalar Datos, el sistema mostrara la siguiente ventana:

B Re-Instalar Formatos Impuestos Municipales — *

Formatos Impuestes Municipales

>
P *
Re-Instalar  Salir
Datos

Este proceso ACTUALIZARA los registros de Formatos Impuestos Municipales que usted tiene
grabados

vy los sustituira con los que vienen en el programa de instalacion de Galac Software

Presione el botdn. <Re-Instalar Datos>para continuar con el proceso o el

botén <Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

NOTA: Una vez que el proceso se haya iniciado, no podra ser cancelado.

MNombre del Archivo .C:"-.Prcgram Files [x?-@]"-.Galac"-.Sa-».-"—.Tahlas"—.*.-'e
\FormatoslmpMunicipales.bet

En la cual debe hacer clic en el botdn Re-Instalar. El sistema comenzara a ejecutar un
proceso automatico, como se muestra en la siguiente imagen:
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Re-Instalar Formatos Impuestos Municipales - *

Formatos Impuestos Municipales

e

Re-lnstalar  Salir
Datos

Este proceso ACTUALIZARA los registros de Formatos Impuestos Municipales que usted tiene
grabados

v lo=s sustituira con los que vienen en el programa de instalacidn de Galac Software
Presione el boton. <Re-Instalar Datos=para continuar con el proceso o el
boton <Cancelar= para =alir sin efectuar cambios.

MOTA: Una vez que el proceso se haya iniciado, no podra ser cancelado.

Nombre del Archivo Ch\Program Files (xB86)\Galac\5aw!\Tablas\ve
“FormatosimpMunicipales. ot

Ejecutando por favor espere...

Insertando 35 de 36

siguiente mensaje:

B Informacion 4

o Fomatos Impuestos Municipales

El proceso de Re-Instalar Formatos Impuestos Municipales ha concluido.

En el cual debe presionar en Aceptar para continuar.

9.12

Linea de Producto

B Linea de Producto - Insertar — e

Linea de Producto - Insertar

< 1G4

Insertar  Salir

Mombre de la Linea Il i

Porcentaje Comision 0,00
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El usuario podra incluir lineas de productos, en esta ventana podra ingresar la informacion
de las lineas de productos que requiera y luego hacer clic en Insertar.

Manual de Usuario

También podr3, reinstalar, consultar, buscar e imprimir lista de la informacién de las lineas
de productos en el sistema.

Linea de Producto

+E X @ Q

Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar

9.13 Impresora Fiscal

Be Impresora Fiscal - Insertar — x

Impresora Fiscal - Insertar

B>

Insertar  Salir

Consecutivo EDDDDDDDN

Descripcidn ‘ ‘

Mro.Reagistro ‘ ‘

Status Activa v

El usuario podra incluir maquinas fiscales, en esta ventana podra ingresar la informacién
de las maquinas fiscales que requiera y luego hacer clic en Insertar.

También podrd, buscar informacién de las maquinas fiscales en el sistema.

Impresora Fiscal

+E8Xx 8QB B

Insertar Buscar

9.14 Moneda

Para reinstalar monedas el usuario podra hacer clic en el botén Re-Instalar Datos, el
sistema mostrara la siguiente ventana:
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M Re-Instalar Moneda — x
Moneda
*
P *
Re-Instalar  Salir
Datos

Acciones

Este proceso ACTIJALIZARA los registros de Moneda que usted tiene grabados

vy los sustituira con los que vienen en el programa de instalacion de Galac Software
Presione el botdn. <Re-Instalar Datos>para continuar con el proceso o el

botén <Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

NOTA: Una vez que el proceso se haya iniciado, no podra ser cancelado.

Nembre del Archive C:\Program Files (x86)\Galac\Saw\Tablas\Monedas.bxt

En la cual debe hacer clic en el botdn Re-Instalar. El sistema comenzara a ejecutar un
proceso automadtico, como se muestra en la siguiente imagen:

M Re-Instalar Moneda — ™

Moneda

2 (
P *
Re-Instalar  Salir
Datos

Acciones

Este proceso ACTUALIZARA los registros de Moneda que usted tiene grabados

y los sustituira con los que vienen en el programa de instalacion de Galac Software
Presione el botdn. <Re-Instalar Datos>para continuar con el proceso o el

boton <Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

NOTA: Una vez que el proceso se haya iniciado, no podra ser cancelado.

MNombre del Archivo C:\Program Files (x86)\Galac\Sawh Tablas\Monedas. bt

Ejecutando por favor espere. .
|
Ingertande 190 de 191

El usuario debe esperar a que termine el proceso. Al finalizar el sistema le mostrara el
siguiente mensaje:
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B Informacion x

o Moneda

El proceso de Re-Instalar Moneda ha concluido.

En el cual debe presionar en Aceptar para continuar.

También podrd, consultar, buscar e imprimir lista de la informaciéon de las monedas en el
sistema.

Maoneda

+EX+ @QAEH

Reinstalar =~ Consultar Buscar lmprimir
Lista

9.15 Moneda Local

Para reinstalar monedas el usuario podra hacer clic en el botén Re-Instalar Datos, el
sistema mostrara la siguiente ventana:

B Re-Instalar Moneda Local — b
Meneda Local

[+

Re-Instalar  Salir
Datos

Este proceso ACTIUALIZARA los registros de Moneda Local que usted tiene grabados
vy los sustituird con los que vienen en el programa de instalacidn de Gélac Software
Presione el botdn. <Re-Instalar Datos>para continuar con el proceso o el

botén <Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

NOTA: Una vez que el proceso se haya iniciado, no podra ser cancelado.

MNombre del Archivo C\Program Files (x86)\Galac\Sawh Tablas\Monedalocal tct

En la cual debe hacer clic en el botén Re-Instalar. El sistema comenzara a ejecutar un
proceso automatico, como se muestra en la siguiente imagen:
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M Re-Instalar Moneda Loca - v
Moneda Local
2 [
F *
Re-Instalar 54— -
Datos Ba Informacion W

o Moneda Local

Este proceso 4
vy los sustituird
Presione el bo

botdn <Cancel

NOTA: Una vez que el proceso se haya iniciado. no podra ser cancelado.

El proceso de Re-Instalar Moneda Local ha concluido. §

Nombre del Archivo C:\Program Files (x86)\Galac\Saw\Tablas\Monedalocal bxt

Ejecutando por favor espere...

Insertando 3 de 4

El usuario debe esperar a que termine el proceso. Al finalizar el sistema le mostrard un
mensaje, en el cual debe presionar en Aceptar para continuar.

También podra, consultar, buscar e imprimir lista de la informacién de las monedas en el

sistema.
Moneda Local
Reinstalar = Consultar Buscar Imprimir
Lista
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9.16 Municipio

B Municipio - Insertar

Municipio - Insertar

B>

Insertar  Salir

Cédigo i |

MNombre Municipio

MNombre Rpx

MNombre Txt

El usuario podra incluir municipios, en esta ventana podra ingresar la informacidn de los
municipios que requiera y luego hacer clic en Insertar.

También podr3, reinstalar, consultar, buscar e imprimir lista de la informacién de las
monedas locales en el sistema.

Municipio

+EB X Q% +

Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar Imprimir =~ Reinstalar
Lista

9.17 Municipio Ciudad

B Municipio Ciudad - Insertar — o

Municipio Ciudad - Insertar

0>

Insertar  Salir

Mombre Ciudad || | |

Codigo Municipio | |

El usuario podra incluir municipio ciudad, en esta ventana podra ingresar la informacién de
los municipios ciudad que requiera y luego hacer clic en Insertar.
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También podr3, reinstalar, consultar, buscar e imprimir lista de la informacién de las
monedas locales en el sistema.

Municipio Ciudad

+BX BQAs +

Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar Imprimir | Reinstalar
Lista

9.18 Nota Final

M Mota Final - Insertar — >

MNota Final - Insertar

B>

Insertar  Salir

Codigo |l 1

Descripcién

Gdlac

El usuario podrad incluir notas finales, en esta ventana podrd ingresar la informacion de las

notas finales que requiera y luego hacer clic en Insertar.

9.19 Pais

Para reinstalar monedas el usuario podra hacer clic en el botén Reinstalar, el sistema
mostrara la siguiente ventana:
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M Re-Instalar Pais — x
Pais
*
P *
Re-Instalar  Salir
Datos

Este proceso ACTIJALIZARA los registros de Pais que usted tiene grabados

vy los sustituira con los que vienen en el programa de instalacion de Galac Software
Presione el botdn. <Re-Instalar Datos>para continuar con el proceso o el

botén <Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

NOTA: Una vez que el proceso se haya iniciado, no podra ser cancelado.

Nembre del Archive C:\Program Files (x86)\Galac\Saw'\ Tablas\Pais.txt

En la cual debe hacer clic en el botdn Re-Instalar Datos. El sistema comenzara a ejecutar
un proceso automatico, como se muestra en la siguiente imagen:

| Mg Re-Instalar Pais _ e
Pais |
= [
.l |
Re-Instalar  Salir ; »
Datos B& Informacion e

OF‘“ |

El proceso de Re-Instalar Pais ha concluido.

3
m

Este proceso ACTLUY
v los sustituird con |y
Presione el botdn.

boton <Cancelar= pj

MOTA: Una vez que el proceso se haya iniciado, no podra ser cancelado.

fware

MNambre del Archivo C:\Program Files (x86)\Galac\Sawh Tablas\Pais.txt

Ejecutando por favor espere. .

Ingertando 243 de 244

El usuario debe esperar a que termine el proceso. Al finalizar el sistema le mostrara un
mensaje: En el cual debe presionar en Aceptar para continuar.

También podra, consultar, buscar e imprimir lista de la informacion de los paises en el
sistema.
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Paiz

+ QS

Reinstalar =~ Consultar Buscar Imprimir
Lista

9.20 Propiedad Analisis de Vencimiento

M Prop Analisis Venc - Modificar —

Prop Analisis Venc - Modificar

B>

Modificar Modificar  Salir

y Salir
Primer Vencimiento E'Dl
Segundo Vencimiento &0
90

Tercer Vencimiento

Uit. Mod.: 09/07/2024

El usuario podrd modificar la informacion de la propiedad de andlisis de vencimiento que

requiera y luego hacer clic en modificar o modificar y salir.

También podra, consultar y buscar analisis de vencimiento en el sistema.

Prop Analisis Venc

+B X @ Q

Modificar Consultar Buscar

9.21 Ruta de comercializacion

B Ruta de Comercializacién - Insertar —

Ruta de Comercializacién - Insertar

% g

Insertar  Salir

Descripcion

El usuario podra incluir rutas de comercializacion, en esta ventana podra ingresar la
informacidn de rutas de comercializacidn que requiera y luego hacer clic en Insertar.
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También podra, modificar, eliminar, consultar y buscar informacién de las rutas de
comercializacion en el sistema.

Manual de Usuario

Ruta de Comercializacion

+E X @Q

Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar

9.22 Sector de Negocio

B Sector de Megocio - Insertar — x

Sector de Megocio - Insertar

% g

Insertar  Salir

Sector de Megocio '| i

El usuario podrad incluir sectores de negocios, en esta ventana podrd ingresar la
informacidn de los sectores de negocio que requiera y luego hacer clic en Insertar.

También podrd, modificar, eliminar, consultar y buscar en imprimir listas de la informacién
de las rutas de comercializacion en el sistema.

Sector de Negocio

+E X QG

Insertar Modificar Eliminar = Consultar Buscar Imprimir
Lista

9.23 Tarifa 2

Para reinstalar tarifa 2 el usuario podra hacer clic en el botén Reinstalar Datos, el sistema
mostrara la siguiente ventana:
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M Re-Instalar Tarifa M® 2 — x
Tarifa MN® 2
*
h *
Re-Instalar  Salir
Datos

Este proceso ACTIUALIZARA los registros de Tarifa N* 2 que usted tiene grabados
vy los sustituira con los que vienen en el programa de instalacion de Galac Software
Presione el botdn. <Re-Instalar Datos>para continuar con el proceso o el

botén <Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

NOTA: Una vez que el proceso se haya iniciado, no podra ser cancelado.

Nembre del Archive C:\Program Files (x86)\Galac\Saw\Tablas\veh\TarifaM2.tet

En la cual debe hacer clic en el botdn Re-Instalar Datos. El sistema comenzara a ejecutar
un proceso automatico, como se muestra en la siguiente imagen:

B Re-Instalar Tarifa N° 2 N .
Tarifa W® 2
2 [
P *
Re-Instalar  Sali—— -
Datos B Informacion W

o Tarifa N* 2

Este DFDC.ES.D,AC El proceso de Re-Instalar Tarifa N* 2 ha concluido.
vy los sustituird cg lare

Preszione el botd

botan <Cancelar

NOTA: Una vez que el proceso se haya iniciado, no podra ser cancelado.

Nombre del Archivo C:\Program Files (x86)\Galac\Saw'\ Tablas'weh\TarifaM2. ket

Ejecutando por favor espere...

Insertando 2 de 3

El usuario debe esperar a que termine el proceso. Al finalizar el sistema le mostrara un
mensaje, en el cual debe presionar en Aceptar para continuar.

También podra, consultar, buscar la informacion de las tarifas N2 en el sistema.
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TarifaM2

c @ Q

Reinstalar Consultar Buscar

9.24 Tipo de Proveedor

El usuario podra incluir tipos de proveedores, en esta ventana podra ingresar la
informacidn de los tipos de proveedores que requiera y luego hacer clic en Insertar.

— X

B Tipo Proveedor - Insertar

Tipo Proveedor - Insertar

B>

Insertar  Salir

MNombre Il i

También podra, modificar, eliminar, consultar y buscar en imprimir listas de la informacién

de los tipos de proveedores en el sistema.

Tipe Proveedor

+EB X @ Q

Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar

9.25 Urbanizacion Zona Postal

Urbanizacidn - Zona Postal - Insertar

Urbanizacion - Zona Postal - Insertar

H B8

Insertar  Salir

Urbanizacion Il I

Zona Postal | |
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El usuario podra incluir Urbanizacion y Zona Postal, en esta ventana podra ingresar la
informacidn de la Urbanizacidn y Zona Postal que requiera y luego hacer clic en Insertar.
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También podra, modificar, eliminar, consultar y buscar en imprimir listas de la informacién
de las urbanizaciones y zonas postales en el sistema.

Urbanizacidn - Zona Postal

+EX &0

Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar

9.26 Unidad de Venta

Unidad De Venta - Insertar — >

Unidad De Venta - Insertar

H B8

Insertar  Salir

Unidad de Venta I| i

El usuario podra incluir unidades de ventas, en esta ventana podra ingresar la informacién
de las unidades de ventas que requiera y luego hacer clic en Insertar.

También podrd, modificar, eliminar, consultar y buscar la informacion de las unidades de

ventas en el sistema.

Unidad De Venta

+5 X 8P

Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar

9.27 Unidad Tributaria

Para reinstalar el valor de la unidad tributaria el usuario podra hacer clic en el botén
Reinstalar, el sistema mostrara la siguiente ventana:
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Re-Instalar Unidad Tributaria — *

Unidad Tributaria

e B
&=

Re-Instalar  Salir
Datos

Este proceso ACTUALIZARA los registros de Unidad Tributaria que usted tiene grabados
vy los sustituird con los que vienen en el programa de instalacion de Galac Software
Presione el botén. <Re-Instalar Datos=para continuar con el proceso o &l

boton <Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

MNOTA: Una vez que el proceso se haya iniciado, no podra ser cancelado.

Mombre del Archivo C:\Program Files (x86)\Galac\Saw\ Tablas\ve\ValorUT.txt

En la cual debe hacer clic en el botdn Re-Instalar Datos. El sistema comenzara a ejecutar
un proceso automatico, como se muestra en la siguiente imagen:

J Re-Instalar Unidad Tributaria o » l
] Unidad Tributaria I
=
:| Re-rstalar i I
:| Datos [# Informacién % I
Accione

0 Unidad Tributaria I

Este proceso lados

1 v los sustituin
Presione el by

botén <Cancg

MOTA: Una vez que el proceso se haya iniciado. no podra ser cancelado.

El procesa de Re-Instalar Unidad Tributaria ha concluido.

Mombre del Archive | C\Program Files (x86)\Galac\Saw'\Tablas\ve\ValorUT.txt

Ejecutando por favor espere...

Insertando 33 de 34

El usuario debe esperar a que termine el proceso. Al finalizar el sistema le mostrara un
mensaje, en el cual debe presionar en Aceptar para continuar.

También podra, consultar y buscar la informacién del valor de la unidad tributaria en el
sistema.

Unidad Tributaria

2 &9

Reinstalar Consultar Buscar
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9.28 Zona de Cobranza

Zona Cobranza - Insertar — x

Zona Cobranza - Insertar

H B

Insertar  Salir

Nombre |

El usuario podra incluir zondas de cobranzas, en esta ventana podra ingresar la
informacidn de zonas de cobranza que requiera y luego hacer clic en Insertar.

También podrd, modificar, eliminar, consultar y buscar la informacién de las zonas de
cobranza en el sistema.

Zona Cobranza

+ X &P

Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar

10 Maddulo Tablas del Sistema (continuacion)

En esta parte se explica la continuacion del mdédulo Tablas del sistema

i )

B3 « Mantenimiento de Tablas
Tablaz

f+ islicunta Impuesto al Valor Agregadc
Conzultar

Salir

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

consultar.

10.1.1 Alicuota Impuesto al Valor Agregado
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El usuario solo podra consultar las alicuotas. Los cambios de esta alicuota se manejaran a
través de una actualizacién de la version del sistema.

10.2

Otros Cargos y Descuentos de Factura

Para hacer uso de esta utilidad en el sistema administrativo se deben activar parametros,
para ello haz clic en Menus — Usuario / Parametros

G Factura Punto de Venta

Cotizacion

Cliente Caja Registradora Contrate  G-Ventas

Menuis

Gdlac &' Adm

Empresa
Dashboard
Mantenimiento de Tablas

Mantenimiento de Tablas Continuacion

| WUsuarios / Parametros

Conversion / Respaldar / Lote

En la ventana que se muestra, haz clic en 2 -Factura — 2.2 — Facturacién (Continuacion,
luego activa la opcion “Usa otros cargo de factura”, seguidamente haz clic en Modificar.

P& Pardmetros Administratives - Modificar
Pardmetros Administrativos - Moedificar

(>

Salir

Modificar

2 - Factura

2.1.- Facturacion

2.2.- Facturacién (Continuacion)

2.3.- Impresidn de Factura

24.- Modelo de Factura
2.5.- Campos Definibles
2.6.- Punto de Venta
2.7.- Balanza - Ftiqueta

2.8.- Imprenta Digital

1 - DatosGenerales

- Factura

- Cotizacion

- CXC/Cobranzas
- Inventario

- CxP/Compras

- Bancos

- NotasDeEntrega

2.2.- Facturacion (Continuacion)

Facturacién Extemporanea

Forzar Fecha Factura a mes Especifico....... [}
Mes Facturacién en Curso. Mayo
Facturacién Histérica
Pearmitir Incluir Facturacion Histdrica
Ultima Fecha de Facturacidn Histérica......... 147112018 s
Generar CxC al Emitir una Factura Histérica

La configuracidn de Facturacion Histdrica aplica tanto paﬁ
Factura como para Nota de Crédito v Nota de Débitos.

Usa Impresora Fiscal
Usa Impresora FIscal....co.coooeeeeeeeeeeeene
Bloquear Emisién Al Perder Conexién con la Impresora Fiscal
Bloquear Emisidn Al Perder Conexidn con la Impresora

Mo Bloguear

Facturacién en Divisas

Usar Lista de Precios en Moneda Extranjera O
Generar CxC en Moneda Extranjera... O
Mostrar Total €n DVISES ..o OJ

Miimero Dias A Mantener Tasa De Cambio

Otros Cargos / Campos Extra en Detalle

Usar Otros Cargo de Factura................
Usa Campos Extras en Renglon Factura O
Cobro Directo
Emitir Directo
Usa Cobro Directo......ooooe....
Usa Cobro Directo en Multimoneda
Cuenta Bancaria Gobro Directo o000
Usa Medios Electrénicos de Cobro....... O
Concepto Bancario. 60340
Cuenta Bancaria para Cobro en Multimoneda 8710
60340

Concepto Bancario para Cobro en Multimeoneda

Descuentos en Facturas

Méximo Descuento en Factura 100,00

‘Observacién en Facturas

O

Mostrar Totales en Bolivares Soberanos
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B3+ Otros Cargos de Factura - Insertar

Cadigo del Cargo ||

Dezcripoian

Statuz IVigente - I

~ CaLCULD
Se Calculaenbaze a  |Fémula -
Baze Famula ISub-TotaI vI
Farcentaje Sobre Basze I 0,00
Sustraendo | 0.00

Formula = Base ™ Porcentaje - Sustraendo

— IMPRIMIR

Cdmo aplica al Tatal Factura ISuma j
~COMISION CUEMTA COMTABLE

Excluir de las comisiones [

% Camisidn I .00 Descripcion de Cuenta

Ciperador Ul Modificaciin
Il.lgo‘nzalez |1'.r,lus,lzng4;| Grabar |

S alir |

El usuario podrad incluir los cargos de facturas, en esta ventana podrd ingresar los valores
de los cargos de facturas que requiera y luego hacer clic en Grabar.
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11 Modulo de Usuarios y Parametros

En este médulo el usuario podrd crear los pardmetros para trabajar adecuadamente con el
sistema administrativo, también podra administrar los usuarios que utilizaran el sistema y
los diferentes accesos y permisos por usuario.

Para trabajar con los pardmetros administrativo el usuario debe hacer clic en Mends -
Usuarios / Parametros

Menus

Empresa

Mantenimiento de Tablas

' Mantenimiento de Tablas Continuacion

_| Usuarios / Parametros

Conversian / Respaldar / Lote

Se habilitara la siguiente ventana:

B Software Administrativo - X
Parametros Administrativos
= @
Modificar Consultar
Pardmetros Administrativos Parametros Administrativos
Parametros Administrativos
Parametros Contabilidad
&% Seguridad
Compafiia: @ ususrio Licencia: Monousuario
Empresa 007 M voconzalez Master

11.1 Parametros Administrativo

En la ventana anterior el usuario debe hacer clic en el botdn pardmetros Administrativos y
luego clic en el botdn Modificar, se habilitara la siguiente ventana:
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B’ Pardametros Administratives - Medificar

Parametros Administrativos - Modificar

B

Maodificar  Salir

1 - DatosGenerales 1.1.-Compania

1.1.-Compania

1.2.-General Fecha de Inicio de Contabilizacidn
Es Asociado en Cta de Participacidn.. I O
Verificar Documento Sin Contabilizar....... O
Tipo de Agrupacién Para Libros de Venta......o...cooooooveveeeevecorees POR RESUMEN DE VEMTAS v

Auto Rellenar con (0) el Ndmero DESDE/HASTA en Resumen Diario D

Fecha Minima Ingresar Datos 31/12/19%0 ﬁ;

Tipo Megocio. General

Ventas Con Débito Fiscal Diferido
Usar Ventas con Débito Fiscal Diferido. ... O

Imprimir Ventas con Débito Fizcal Diferido en el Libro de Ventas........

Al activar este parametro, las ventas con débito fiscal
1- DatosGenerales diferido se mostraran en el libro de ventas desde el
rmemento de su emisién,

2 - Factura
Impuesto Mediante Pago Electronico
3 - Cotizacion Aplicar VA al 7 % O

4 - CXC/Cobranzas Sustituir Alicuota (VA 7 %) Rl

5 - Inventario Base de Célculo para Alicuota Especial.......

6 - OxP/Compras Imprimir Mensaje de Aplicacién del Decreto 3085,

7 - Bancos | Solo Aplica para Impresién Fiscal|

8 - NotasDeEntrega

w

Solo Base Imponible Alicuota Ge

El usuario debe ingresar en cada seccidn para agregar, activar o desactivar los diferentes
pardmetros de una determinada empresa, lo pardmetros varian segun el tipo de empresa
si estd vinculada con contabilidad o no o si tiene algln tipo de integracidn con otro sistema

de Galac.

A continuacidn, se muestran las diferentes secciones de los parametros administrativos.

1 Datos Generales
1.1 Compaiiia
1.2 General
2 Factura
2.1 Facturacién
2.2 Facturacion (Continuacion)
2.3 Impresion de Factura
2.4 Modelo de Factura
2.5 Campos Definibles

2.6 Punto de Venta
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2.7 Balanza — Etiquetas
2.8 Imprenta Digital
3 Cotizacién
3.1 Cotizacion
3.2 Nota de Débito / Crédito
3.3 Vendedor
4 CXC / Cobranzas
4.1 Clientes
4.2 Cobranzas
4.3 Comisiones
5 Inventario
5.1 Inventario
5.2 Nota Entrada / Salida
5.3 Método de costos
5.4 Verificador de precios
5.1 Produccidn
6 CXP / Compras
6.1Compras
6.2 CXP / Proveedor / Pagos
6.3 Retencion IVA
6.4 Retencion ISLR
6.5 Planilla de IVA (Forma 30)
6.6 Imagenes para Comprobantes
7 Bancos
7.1 Bancos
7.2 Moneda
7.3 Anticipo
7.4 Movimiento Bancario
7.5 Transferencia Bancaria
8 Notas de Entrega

8.1Notas de Entrega
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Al terminar de ingresar toda la informacion sobre los pardmetros administrativos el
usuario debe hacer clic en el botédn Modificar

11.2 Parametros de Contabilidad

Manual de Usuario

En este médulo el usuario podra crear los pardmetros de contabilidad para trabajar
adecuadamente con el sistema administrativo.

Para trabajar con los pardmetros de contabilidad el usuario debe hacer clic en Menus —
Usuarios / Parametros

Sistema Integrado Administrative - Contabilidad - v.26.2 < Mend Principal »
G Factura Punto deVenta Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrato G-Ventas | Mends

Empresa

. o Dashboard
m Adm Mantenimiento de Tablas

Mantenimiento de Tablas Continuacién

| WUsuarios / Pardametros

Conversion / Respaldar / Lote

Se mostrard la ventana de pardmetros.

P&’ Software Administrativo - X

Parametros Contabilidad

= @

Meodificar |~ Consultar

| Parametros de Contabilidad | Pardmetros de Contabilidad

Parametros Administrativos
Pardmetros Contabilidad
:, Seguridad

Compafis: @ Usuzric: Licenciz: Monausuario
Empresa 007 M voonzalez Master

En la ventana anterior el usuario debe hacer clic en el boton Parametros Contabilidad y
luego clic en el boton Madificar, se habilitard la siguiente ventana:
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B’ Parametros Contabilidad — x
Parametros Contabilidad

B

Modificar  Salir

y Salir

General | Comprobantes | Informes | Ley Costos | Balances
Cuenta

Maostrar Cuenta Titulo y Movimiento ]

Uit, Mod.: vgonzalez 24/10/2024

El usuario debe ingresar en cada seccidn para agregar, activar o desactivar los diferentes
pardmetros de una determinada empresa, lo pardmetros varian segun el tipo de empresa
si esta vinculada con contabilidad.

A continuacidn, se muestran las diferentes secciones de los parametros administrativos.

General
Comprobante
Informes

Ley Costos
Balance

Al terminar de ingresar toda la informacidn sobre los parametros de contabilidad el
usuario debe hacer clic en el botédn Modificar y Salir

11.3  Seguridad

En este médulo el usuario podrd administrar los usuarios para trabajar adecuadamente
con el sistema administrativo.

Para trabajar con los usuarios debe hacer clic en Menus — Usuarios / Parametros
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Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.26.2 < Mend Principal =
G Factura Punto deVenta Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrato G-Ventas | Mends

Empresa

. o Dashboard
m Adm Mantenimiento de Tablas

Mantenimiento de Tablas Continuacién

| WUsuarios / Pardametros

Conversion / Respaldar / Lote

Se mostrard la siguiente ventana:

Be Software Administrative

Usuario
= o, @ a ®
Cambiar Insertar Modificar Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar Agregar
Password Usuaric Password  Copia Usuario SENIAT
Usuario Usuario
vgonza*
Nombre (Login) Nombre y Apellido Cargo E-mail Status Es Superviso

En la ventana anterior el usuario debe hacer clic en el botdn 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.

12 Maddulo de Conversion Respaldar Lote

En este médulo el usuario puede trabajar con las conversiones, respaldar y restaurar la
informacidon ademas de trabajar con lotes.

Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.26.2 < Mend Principal >
G Factura Punto deVenta Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrate  G-Ventas | Mends

Empresa

. = Dashboard
m & Adm Mantenimiento de Tablas

Mantenimiento de Tablas Continuacidn

Usuarios / Parametros

| Conversion / Respaldar / Lote

Para trabajar con este mddulo el usuario debe hacer clic en Menus — Conversion /
Respaldar / Lote.

12.1 Respaldar / Restaurar
12.1.1 Respaldar

Para respaldar la informacion el usuario debe hacer clic en Respaldar / Restaurar 2
Respaldar.
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Respaldar/Restaurar | Lote Administrative Menis

Respaldar

Informes

Ver Versian del Respaldo

El sistema muestra la siguiente ventana:

I3 Respaldar Base de Datos (--- Modelo: Win NT/Me/..  — O *

Cantidad de Empresas

Formato del Respalds [Momal  w

Unidad de Respaldo | =1 j

Directano de Respaldo

S0 A
A PROGRAM FILES [=86)
S GALAC

[ Archivosyls

CacoP

[C Esquemas

L Fondos W

Nombre del Archiva | |

Ruta del Respalda |I:: WFROGRAM FILES [<BENGALACWS AW |

Grabar | Salir |

El usuario debe ingresar la informacidn 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 botén Grabar para comenzar y finalizar el
proceso de respaldar la informacion.

12.1.2 Restaurar

Para restaurar la informacién guardada el usuario debe hacer clic en el ment G = Activar
Modo Avanzado.

E| Conversion  Respaldar/Restaurar

Acerca De
Gélac Software "
Escoger Empresa F7
Escoger Periodo

Activar Modo Avanzado

Administre su Licencia...
Configuracion de Sistema

PAS en Linea (Ayuda)

Salir del Programa Ctrl+Q

Ahora haz clic en el menu Respaldar / Restaurar - Restaurar.

Sistema Administrativo
28/02/2025 Pdg. 84



Manual de Usuario

BespaldarfRestaurarl Lote Administrative  Menu:

Respaldar
Restaurar

Restaurar Empresa(s) desde Respaldo Total

Informes

Ver Versign del Respaldo

Se mostrard la ventana para restaurar la informacién guardada.

[ Restaurar Base de Datos (--- Modelo: Win NT/Me/... - O

Farmato del Rezpaldo INormaI vI

Urided de Respsico [ET ~

Directorio de Respaldo Archivoz [FZIP)]
[ ~ | |LAEMPRESADEPRUEBASZ30305. A
| PROGRAM FILES [<86) FiepartesSAlw_239.2p
T GALAC SAWZZI0BZIP
SAWZHITIBZIR
n SaW230118 2P
([0 Archivasidls S44/230216 21
acop Sl 230216_R1.ZIP ht
[ Esquemas
(L] Fondos o

Ruta del Respaldo  [CAPROGRAM FILES [XBEMGALACKSAW

Grabar | Salir

El usuario debe: seleccionar el respaldo en la seccién Archivo (*ZIP) luego presionar el
botén Grabar para comenzar y finalizar el proceso de restaurar la informacion, al finalizar
se mostrara un mensaje indicando si se culmind el proceso de restaurar la informacién

culmind o no.

Sistema Administrativo
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Formato del Respaldo INormal vl

Uridad de Respaldr—— ="~

EXITO |
Diirectorio de Resp
S0

(PROGRAM FIl (@) El proceso ha concluido
CYGALAC -

[_acor

[C1 Esquemas
(Z Fondos
(2 Formatos de Impresion ¥ |

Aceptar
| |_

Futa del Respalda |}<88]\GALAE\SAW\LAEMPF|ESADEPHUEBAS 230905.ZIF'|

Restauranda Lib.Installedyersion....

Grabar | Salir |
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12.1.3 Restaurar Empresa desde Respaldo Total
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El usuario debe hacer clic en el menl Respaldar / Restaurar > Restaurar Empresa (s)
desde Respaldo Total.

EespaldarfRestaurarl Lote Administrative  Menu:

Respaldar

Restaurar

Restaurar Empresa(s) desde Respaldo Total
Informes

Ver Versign del Respaldo

Se mostrara la ventana para restaurar la informacién guardada.

B3 Restaurar Empresa (--- Modelo: Win NT/Me/2000/XP/Vis... —— O X
Uridad: | = ﬂ
Diirectaria: Archivaz [ ZIP):
[ | |SAW230825.21F ~
Y PROGRAM FILES [#86) SAW230305 21P
N GALAC SAW220920ZIP

S&N/230920_R1.ZIFP

(2 Archivasls
Cacop

Futa Campleta: |C:\F'F|DGF|AM FILES [<E6MGALACKS AW SHw T otalCompr230905.21F

Llenar Lista de Emprezas dezde el Zip |  Marcar Todas ¢ Desmarcar Todas

D0,

000E: |

00az:

00oe: , ]
Opciones del Proceso : Iv Sobreescribir Sin Preguntar [~ Mostrar Menzajes

Bestaurar | Salir |

El usuario debe: seleccionar el respaldo en la seccién Archivo (*ZIP) luego presionar el
botén Llenar Lista de Empresa desde el ZIP y seguidamente hacer clic en el botén
Restaurar para comenzar el proceso de restaurar la informacidn, al finalizar se mostrara un
mensaje indicando si el proceso de restaurar culmino o no.

12.2 Informes

Para ver un informe de histérico de respaldos o histérico de restauracion, el usuario debe
hacer clic en el menu Respaldar / Restaurar = Informes

Respaldar/Restaurar | Lote Administrative  Mends

Respaldar

Restaurar

Restaurar Empresa(s) desde Respaldo Total |

| Infarmes |

Ver Versidn del Respaldo

Se mostrard la siguiente ventana:
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Bé Software Administrativo
Respaldo

Historial de = Historial de
Respaldo  Restauracidn
Respaldo Respaldo

Informacidn de mifBadd:lp

Fecha de ditimo respaldo en la nube Pendiente por configurar

Mamero de dias sin respaldo en la nube Pendiente por configurar

12.2.1 Historial de Respaldo

El usuario debe hacer clic en el botén Historial de Respaldo. El sistema mostrara el
siguiente informe:

Pag.1

SAW - Historial de Respaldo

Emitido & 22/05/2024 alzs 01:55p. m.

Fecha 20/09/2023 10:01:00a. m.

Computador CCE-81

Usuario victor gonzlez

Archivo CAPROGRAMPFILES (XB8\GALAC\SAWNSAW230020Z1P
Tipo de Respaldo Todas las Empresas

Modo de Ejecucion Automético al ingresar al sistema

Cantidad de Compafiias 9

Fecha 20/09/2023 10:04:00a. m.

Computador CCB-81

Usuario victor gonzalez

Archivo CAPROGRAMFILES (XBB)\GALAC\SAWNSAW230820_R17IP
Tipo de Respaldo Todas las Empresas

Modo de Ejecucidn Automético alingresar al sistema

Cantidad de Compafias 9

12.2.2 Historial de Restauracion

Para ver el historial de restauracion el usuario debe hacer clic en el boton Historial de
Restauracion.

B Software Administrativo
Respaldo

Historial de | Historial de
Respaldo  Restauracion

Respaldo Respaldo

Informacién de mi-BackUp

Fecha de (ltimo respaldo en la nube Pendiente por configurar

MNimero de dias sin respaldo en la nubs Pendiente por configurar

El sistema mostrara el siguiente informe:
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Pag.1

SAW - Historial de Restauracion

Emitido el 22/05/2024 alas 01:55 p. m.

Fecha y hora del proceso 18/02/2023 10:00:00a. m.

Computador CCB-81

Usuaric victor. gorzalez

Archivo C:\Program Files\Microsoft SQL Servedl5501 14
GALACSQLX1TWMSSQL\Backup\SAWDE_2023119bak

Fecha del Respaldo 16/02/2023

Cantidad de Compaiiias en el archivo -1
Cantidad de Compaiiias seleccionadas -1
Compaiiias Pr

Fecha y hora del proceso 05/08/2023 01:42:00 p. m.

Computador CCB-61

Usuario victor. gonzalez

Archivo CA\Program Files (x88)\Galac\Saw\SAWDEB_2023811 AMERIFLET bak
Fecha del Respaldo 05/09/2023

Cantidad de Compafiias en el archive -1
Cantidad de Compafias seleccionadas -1
Compafiias Procesadas

12.3 Lote Administrativo

12.3.1 Consultar Lote Administrativo

El usuario del sistema puede consultar los lotes administrativos existentes. Para ello el
usuario debe hacer clic en el médulo menu Lote Administrativo — Consultar.

Sistema Integrado Administrative - Contabilidad - v.26.2 < Menud Conversian, Respadar y Lote =

G Conversion Respaldar/Restaurar | Lote Administrative | Mends

| Consultar |

Modificar ae

Administrabtivo

El sistema mostrara la siguiente ventana:

B3+ Buscar Lote Administrativo para Ci EI'?'@

Cadigo de Lote ||

Fecha Late

Ordenado Par Cédigo de Late -

Buscar | 5 alir |

El usuario debe ingresar el codigo del lote luego presiona el botén Buscar, en la siguiente
ventana haz doble clic en el lote que desee consultar, como se muestra a continuacion.
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8.+ Buscar Lote Administrative para Consultar EI@

Cadigo de Lote I

Fecha Late |

Qrdenado Por ICédigo de Late vl
EEm

Cddigo de Lote  |Fecha Late
0000000001 I 7

Codign [ Fecha [10/06/2017 -]

P il IE:-:E

Descripoian ’

erador OlE. Mod.
I WS 207 - l Grabar | Arbetion | Siguighte |

|_(I;“F|egistro1 de 1 LILII LConzultar | Imnprimir Lista |

12.3.2 Modificar Lote Administrativo

Para modificar algun lote administrativo existente el usuario debe hacer clic en el menu
Lote Administrativo = Modificar

Sisterna Integrado Administrativo - Contabilidad - v.26.2 < Mend Conversign, Respadar y Lote =

G Conversion Respaldar/Restaurar | Lote Administrativo | Mends

Consultar
| Modificar | m

I  Adminisbrabtivo

El sistema mostrard la siguiente ventana:

Cadigo de Late

Fecha Lote |

Ordenada Par ICédigo de Late vl

Buscar | Salir |

Ahora el usuario debe ingresa el cédigo del lote luego presionar el botdn Buscar, en la
siguiente ventana debe hacer doble clic en el lote que requiera modificar, como se
muestra a continuacién.
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&5+ Buscar Lote Administrativo para Modificar E'@

Cadigo de Lote |

Fecha Lote |

Ordenado Par ICédigo de Lote vl
Buscar I Salir |

Cddigo de Late  |Fecha Late
0000000aa 15 7

Cdigo [h00000000t " Fecha [15/m8/2017 <]

Madulo [Clientes

Descrpcion

Crperador lt. Had. . L 5
[v-aomzalez [s0sizor <] Grabar Aiterior Siguiente B2l

|_(IL"Hegistro1 de 1 LI)_II Madificar | Irnprinir Lizta |

Seguidamente modificar la modificacién que considere necesaria luego debe presionar el
botdn Grabar.

12.3.3 Eliminar Lote Administrativo

Para eliminar un lote administrativo el usuario debe activar el modo avanzado G — Activar
Modo Avanzado.

E| Conversion  Respaldar/Restaurar
Acerca De I
Galac Software
Escoger Empresa 7l
Escoger Periodo
Activar Mode Avanzado

Administre su Licencia...

Configuracion de Sistema

PAS en Linea (Ayuda)
Salir del Programa Ctrl+Q

Modo Avanzado o

Usted ha activado el modo avanzado,

Esta opcidn le permitird tener acceso a opciones de los mends
que pueden modificar su informacion de forma irreversible,

Es conveniente realizar un respaldo antes de utilizar dichas
opciones,
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Ahora debe hacer clic en el menu Lote Administrativo - Eliminar

Sisterna Integrado Administrative - Contabilidad - v.26.2 < Mend Conversién, Respadary Lote =

G Conversion Respaldar/Restaurar | Lote Administrative | Mends

Consultar

Modificar . o
GAke = | Administrativo

El sistema mostrara la siguiente ventana:

B3 Buscar Lote Administrativo para Eliminar o] = (=]
Ciadigo de Lote ||
Fecha Lote r
Ordenado Par Cédigo de Late -
Buscar | Salir |

Ahora el usuario debe ingresa el cddigo del lote luego presionar el botén Buscar, en la
siguiente ventana debe hacer doble clic en el lote que requiera eliminar.
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13 Madulo Factura / Cotizacion / Contrato

Este mddulo estd disefiado para optimizar y centralizar la gestion comercial de tu empresa,
proporcionando herramientas eficientes para la creacién, seguimiento y administracion de

documentos comerciales esenciales.

J En el ambito de la facturacidn, este médulo permite la generacién de facturas
detalladas y personalizadas, asegurando la precisién en la contabilizacion de

productos y servicios.

U Las cotizaciones, por su parte, pueden ser elaboradas de manera rapida y
precisa.
U El manejo de contratos se integra de manera fluida en este mdédulo, ofreciendo

funcionalidades para la creacién, seguimiento y almacenamiento de contratos

comerciales.

Con un enfoque en la mejora continua de la eficiencia operativa y la reduccién de errores
manuales, el mdédulo se presenta como una solucién integral para la administracién de
documentos comerciales, alinedndose con las mejores practicas de la industria y las

necesidades especificas de tu negocio.

Para ir al modulo el usuario debe hacer clic en Menuds — Menu Principal — Factura /

Cotizacion / Contrato

Sistema Integrado Administrative - Contabilidad - v.26.2 < Menu Principal >
G Factura Punto deVenta Cotizacion Cliente Caja Registradora

Contrato

Menis

13.1 Facturas

Gdlac &' Adn

13.1.1 Insertar Factura

Empresa

Dashboard

Mantenimiento de Tablas
Mantenimiento de Tablas Continuacidn
Usuarios / Pardmetros

Conversién / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO

Meni Principal - Factura / Cotizacién / Contrato

CxC/ Cobranzas / Vendedor

Para insertar facturas el usuario debe hacer clic en el menu Factura — Insertar

G

Consultar

Factura | Resumen Diaric Punto de Venta Cotizacion Cliente Caja Registradora Contratoc G-Ventas Mends

| Insertar

Insertar Factura en Espera
Modificar Documento en Espera
Eliminar Documento en Espera

Emitir
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No Contribuyente
16T /2025 -

k 16/01/2025 = |
0000000021 |cliente de pueba V11339648
Frecio 1 v|

Facturar con Precios Sin IV |— Reservar Mercancia [

Tetali’| Dir Despachn | Int Adicional] Motas Finalss | Calouos | Libro de Ventas |

10,00
2000

Pega para madera 0,00

Tatal renglones 400.00

Descuentn (| 0.0000[3) = 0.00
Ease imponible 900,00
000 OFICINA It [ 18,00 %] = 14400
Total Factura 1.044,00

Caia i |[Caia1 Total Facturado desde el Oltimo Ciene Z

Por - Dltirma Mod.
/0112025 Factura en Ezpera | | Grabar | Salir

Drescripcion Total Renglon
Silla de madera i 30,00 .

Clavos de Acero 50,00 10000 000 500,00
Pega para madera 5,00 2000 000 100,00

La ventana cuenta con diferentes pestanas, las cuales piden informacidon también. Al
finalizar de ingresar toda la informacidn, el usuario debe hacer clic en el botdn Grabar para
guardar los datos de la factura que estd insertando.

El usuario también podra consultar, modificar y eliminar facturas, también podra insertar
borrador de facturas, mediante las diferentes opciones del menu Factura

G | Factura | Resumen Diario  Punto de Venta Cotizacion

Consultar
Insertar
Insertar Factura en Espera

Moeodificar Decumento en Espera

Eliminar Documento en Espera
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13.1.2 Alertas sobre posibles irregularidades fiscales.
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Hemos afiadido una advertencia que te ayudara a evitar posibles problemas de evasién
fiscal:

e Antes de insertar o emitir una factura o nota de entrega, el sistema revisara si
tienes notas de entrega del mes anterior que aln no han sido facturadas.

e Si existen notas de entrega sin facturar, veras un mensaje de advertencia. Este
mensaje te indicara que podrias estar incurriendo en una irregularidad fiscal.

e Sidecides continuar a pesar de la advertencia, el sistema enviard automaticamente
un reporte al SENIAT.

Mensaje de alerta

ADVERTEMCIA FISCAL - SEMIAT
ADVERTENCIA FISCAL - SENIAT

Se ha detectado una posible imegularidad fiscal.

Exizten Motas de Entreqa emitidas en periodos anteriores que no han sida
facturadas & la fecha, lo que puede constituir un ilicita tributario, conforme 3 1o
previgto en el primer aparte del articulo 55 del Decreto con Rango, Yalor v Fuerza
de la Ley de WA [2020).

Drebe facturarlas antes de continuar.

;Desea continuar con la accidn; Insertar Factura?

51: La accidn sera registrada ¥ la incidencia enviada a auditoria del SEMIAT.
MO: Cancelar la operacidn v facturar las Motas de Entreaa.

Mata: Por instrucciones de la Supervizion de Facturacion del SEMIAT ¢ lo
establecido en la Providencia 121, el reporte de incidencia zerd enviado &

Fieporte de auditoria enviado a: controlfacturacioni@iseniat. gob. ve

5l ‘ ND ‘

13.1.3 Nueva forma de corregir o anular facturas

e Ya no podras anular facturas directamente. Ahora, para corregir o anular una
factura, deberas emitir una nota de crédito o una nota de débito seguln
corresponda.

e Las notas de entrega tampoco se pueden anular.

Sistema Administrativo
28/02/2025 Pdg. 94



Gdlac

Manual de Usuario

Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.30.0 < Men Principal >
G | Factura | Resumen Diario  Punto deVenta Cotizacion NotadeEntrega Cliente Caja Registradora Contrato G-Ventas Mends

Consultar

Insertar . a

Insertar Factura en Espera e Ad H - b b.
Modificar Documento en Espera i m’n’S ra ’VO
Eliminar Documento en Espera
Emitir

Emitir y cobrar

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Nota de Crédito por Devolucion/Reverso
Insertar Nota de Crédito

Insertar Nota de Débito

Insertar Nota de Débito IGTF
Insertar Nota de Crédito IGTF

13.1.4 Emitir Factura

El usuario podra emitir facturas registradas en el sistema, para ello debe hacer clic en el
menu Factura — Emitir

G | Factura | Resumen Diaric Punto deVenta Cotizacion

Consultar
Insertar
Insertar Factura en Espera
Modificar Documento en Espera
Eliminar Documento en Espera
| Emitir |

Emitir y cobrar

El sistema muestra una ventana, en la cual el usuario debe escoger la factura que requiere
emitir y presionar el botén Emitir

MHombre Cliente Tatal WA
R-000000001 ado actura OFICINA 0
B-000000002 OFICIMNA 800,00

|_(IL"F|egistr01 de 2 LI)_II m Salir |

Se mostrara la siguiente ventana:
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1+ Factura - Emitir

F
[ 16/01/2025 16/01/2025 -
000000000 [OFICIHA,
Precio 1 v|

Facturar con Precios Sin [Ve l- Reservar Mercancia [

Detalle | Condiciones de Pago| Dir. Despacho | Notas Finales | Caiculos | Libro de Wentas |

Cédigo Articulo
po01
pl02 Clavos 100,00

Total renglanes 1.250,00
Descuenta | - .00
Base imponible 1.280.00
I, [ 16,00 %] = 200.00
Total Factura 1.450,00
Base Impanible 1.G.T.F.
LG.TF 3.00% 0.00
Total Factura + IGTF 1.450,00

Salir

En ella el usuario debe verificar toda la informacion de la factura y después presionar el
botdn Emitir para completar el proceso de emitir factura.

Administrative

@ Esta seguro de querer Emitir esta Factura

1 I Mo

Presiona en Si
13.1.5 Emitir y Cobrar

Para emitir y cobrar una factura el usuario debe hacer clic en el menu Factura — Emitir y
Cobrar.

Factura | Resumen Diario Punto deVenta Cotizacion

G

Consultar

Inzertar

Insertar Factura en Espera
Modificar Documento en Espera
Eliminar Documento en Espera

Emitir

| Emitir y cobrar |

El sistema muestra una ventana, en la cual el usuario debe escoger la factura que requiere
emitir y presionar el botén Emitir y Cobrar.

Sistema Administrativo
28/02/2025 Pdg. 96



Manual de Usuario

‘NL}m.Flsca\ |SenaIMéquma|Fecha |Status |T|po |NDmb|eEIlente | Tola\l\u’Al Tokal Factura
08/09/2023 Bomador  Factura 1

588,80

I TR =T
0.00

B-000000003 O 18/10/2023  Bomador  Factura A

I_(Ii"H egistro 2 de 3 LILII Emitir y Cobrar Salir

Se mostrard la siguiente ventana:

6. Factura - Emiry C EE=
Niimere
B-000000001 16/01/2025 = 16/01/2025 =

0000000001 |Perda Perez V25896632
Precio 1 v|

Factuiar con Precios Sin v [ Bolivar Reservar Mercancia [0

Detalle | Condiciones de Pagul Dir. Despacho | Motas Finales | Céloulos | Libro de Wentas |

Cédigo Articulo
pon1 E 0,00 25,00
plO02 . 10,00

Tatal renglones 1.250.00
Descuento [7»] = 0.00
Ease imponible 1.260.00
I, [ 16,00 %) = 200.00
Total Factura 1.450,00
LG.T.F.3.00% 0.00
Total Factura + IGTF 1.450,00

{ Emitir y Cobrar | Aiterion | Siguiente | Saliy |

En ella el usuario debe verificar toda la informacion de la factura y después presionar el
botdn Emitir Y Cobrar para completar el proceso de emitir factura.

13.2 Errores de fecha en las facturas

El sistema evita que se emitan facturas con fechas incorrectas. Esta situacion podia ocurrir
si dejabas el sistema abierto y al dia siguiente lo utilizabas para emitir facturas. Si llega a
ocurrir el caso, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Libreria SAW - Insertar x

Existe una inconsistencia entre la fecha del Sistema
i Administrativo (11/02/25) y la fecha de su computadar

[12/02/25)

Cierre el Sistema, vuelva a ingresar, si el problema persiste

comuniguese con Galac
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13.2.1 Emision e impresion de facturas forma libre
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La alicuota adicional de IVA se muestra como “16% + 15%”

En la descripcion de los productos y en las observaciones de factura, no se imprime la
palabra “tot”.

Item Codigo Descripcion Cant. Unidad Precio Unitario % Dsc. % Alic. Total
1 ae Articulo exento 1,00 HORAS 400,00 0,00 0,00 400,00 (E)
2 ag articulo alicuota general 1,00 EMPAQUE 100,00 0,00 16,00 100,00

3 aa articulo alicuota adicional 1,00 KILOGRAMOS 100,00 0,00 31,00 100,00

B ar articulo alicuota reducida 1,00 CAJA 100,00 0,00 8,00 100,00

SON: Setecientos cincuenta y cinco Bolivares con 00/100

y cinco con 00/100

Observaciones Venta tot.. Acordada

Total Renglones 700,00
% Descuento 0,00 0,00
Sub Total 700,00
Total Exento 400,00
IVA 16,00 % 100,00 16,00
IVA 8,00 % 100,00 8,00
IVA 16,00 % + 15,00 % 100,00 31,00
Total Factura Bs W
IGTF 0,00 % 0,00 0,00
Total Factura + IGTF —75500

13.2.2 Facturas en espera

Todos los borradores de factura se imprimiran con la leyenda “DOCUMENTO EN ESPERA".
Esto ayudara a distinguirlos facilmente de las facturas validas. Ten en cuenta que los
borradores se imprimirdn en un formato estandar y no se podran personalizar.

Ejemplo:
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[

P v v L 2 3 g s e E e § 7 o [
Pag.1
INFOTAX S.A -RIF J135431601
Documento en Espera NO FISCAL
Para Validar Datos del Documento
En Espera  *****ssxaa Ciudad AMACO Fecha dd/Mh/aaaa
Tipo de Documento ****2xxxx: Moneda Bolfvar F.Vcto., dd/MMiazaa
Condiciones de Pago Contado Forma de Cobro COMNTADO
N° Factura Afectada N® Planilla Exportacién
Para Validar Datos del Cliente

Nombre 0OCO000001 SUPERMERCADO ABC
N° R.LF. J135431602 Email
Direccion  CARACAS
Ciudad CARACAS Teléfono 021212345878 Fax
Atencién a
ltem Codigo Descripeion Gantidad Unidad Precio Unitaic %Deac %Alic Tota E

EXE EXENTO 1,00 UNIDADES 200000 1 000 Q00 200000 E

GEN GEMERAL 1,00 UNIDADES 8207 0,00 15,00 2,07

Para Validar Totales

lontos en Diiar Cambio a Bs. 60,0000
Total Reaglones .70 Total Renglones 2.882.07
%o Descusnto 0,00 0,00 %o Descusnio 0,00 0,00
% Dezcusato 0,00 0,00 %o Dezcusni 0,00 0,00
Sub Tota 47,70 Sub Total 288207
Total Exento L] Total Exento 2.000,00
1A 16,00% 14,37 2,30 1A 16,00% 852,07 137,93
1A 3,00% 0,00 0,00 1A 8,00% 0,00 0,00
IVA15,00% +15,00% 0,00 0.00 IMVA 18,00% + 15,00% 0,00 0,00
Total Factus ] 50,00 Totd Factus Bs 3.000.00
IGTF 3,00% IGTF 3,00% 3.000,00 90,00
Total Factura + IGTF 51,50, Tota Factura + IGTF 3.080.00
Monto Abonado T = O Monto Abonado 0,0000
Total Factura Menos Abono 51,50 Total Factura Mencs Abono 3.080,00

13.2.3

Para insertar una factura de
Insertar Factura Manual.

G

Insertar Factura Manual

forma manual el usuario debe hacer clic en el menu Factura —

Factura | Resumen Diaric  Punto de Venta Cotizacion

Consultar

Insertar

Insertar Factura en Espera
Medificar Documento en Espera
Elirinar Documento en Espera
Emnitir

Emitir y cobrar

| Insertar Factura Manual

Se mostrard la siguiente ventana:
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2 et lnsrer ==
RITEE Borrador
23/05/2024 _~ Factura
Insertada Manualmente
i Contado

_M

1WA para Pago Electisnico 7 Facturar con Precios Sin v l'

Detale | Dir Dgspacho | Int. Adisional| Notas Finales | Céloulos | Otros Cargos | Libra de Vertas |

Precio sin [¥4| #Desc

Tatal Renglan|Campa Extra 1 Campa Extra 2

Cédigo Articulo

Tatal renglones 0.00
Descuenta [7»]= 0.00
Ease imponible 0.00
T4, [ 1600%)= 0,00
Total Factura 0,00

Total Facturado desde el Oltimo Ciene 2

i - Dleitna Hod. -

El usuario debe llenar toda la informacion solicitada en esta ventana. Y al finalizar el
usuario debe hacer clic en Grabar, para guardar la informacidn de la factura.

13.2.4 Insertar Copia

Para insertar una copia de factura el usuario debe hacer clic en el menu Factura — Insertar
Copia.

Factura | Resumen Diario  Punto de Venta Cotizacion

G

Consultar

Insertar

Insertar Factura en Espera
Moedificar Documento en Espera
Eliminar Documento en Espera
Emitir

Emitir y cobrar

Insertar Factura Manual

| Insertar Copia |

El sistema muestra una ventana, en la cual el usuario debe escoger la factura que requiere
copiar y presionar el botdn Insertar Copia.
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Taotal VA

819 59,39

82,98 £00.28
4,44 300,44
41,44 30044

16576 1.201.76

207.20 1.502.20
82,38 £00.88
41,44 30044
82,88 £00.58
82,88 £00.58

125,28 508,28
4,73 302,39

16717 1.211.57

208,96 1,514,396

Murmera Muirn. Fizcal Serial Maquina |Fecha Narbre Cliente
»HOO000ISTT Y Factura o =
| 000012775 09/03/2020 Emitida  Factura C-HI-—
|| 000013084 19/05/2023 Emiida  Factura A
| 000013085 19/05/2023 Emiida  Factura Prbttss-amii
| |onona0es 19/05/2023 Emiida  Factura -
| |onomane7 19/05/2023 Emiida  Factura Ersilibii ot
:EIEIEIEI'I 3088 19/05/2023  Emiida  Factura Cotp e
| (000013083 19/05/2023  Emiida  Factura
| 000013030 19/05/2023 Emitida  Factura
| |000013091 19/05/2023 Emitida  Factura
| |0o001309z2 19/05/2023 Emitida  Factura
| 000013093 26/05/2023  Anulada  Factura A
| |000013034 26/05/2023 Emitida  Factura Pobi-nprh
| 000013095 26/05/2023 Emitida  Factura - -
000013036 26/05/2023 Emiida  Factura E i
|_<| i"Fiegistrn1 de 1725 Ll L'l

Inzertar Copia | | Salir
=1

Se mostrarad la siguiente ventana y un mensaje:

5% Factura - Insertar Copia

N

0000013117 30/06/2023 .| 10/07/2023 -|
0000000086

UNICO [GENERICO Precio 1 vl

IVA para Pago Electionico. 7 Facturar con Frecios Sin v l_

Detalle I LCondiciones de Pagol Dir. Despacha I Inf. Ad\c\ona\l Motas Finales | Lélculos | Ohios Cargos' Libra de Ventas |

== =]

Emitida

Contado

‘Eﬁdlgﬂ Articulo Desenipeidn

Campo Extra 2

Administrativo

@ Esta seguro de querer realizar una copia de esta Factura

Tatal renglones 835,50
Descuenta | %)= 0,00
Ease imponible 335,50
(S [ 16,00 %) = 133.68
Total Factura 969,18

| No

a
10712023

El usuario debe hacer clic en el botén Si para continuar con el proceso de insertar copia de

factura.

13.2.5 Insertar Devolucion / Reverso

Para insertar una devolucidn o reverso el usuario debe hacer clic en el menu Factura —

Insertar Devolucidn / Reverso
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Factura | Resumen Diario Punto de Venta Cotizacion C

[0

Consultar

Insertar

Insertar Factura en Espera
Modificar Documente en Espera
Eliminar Decumento en Espera
Emnitir

Emitir y cobrar

Ingertar Factura Manual

Insertar Copia

| Insertar Mota de Crédito por Develucién/Reverso |

El sistema muestra la siguiente ventana, en la cual el usuario mediante la combinacién de
teclas (Asterisco (*) + Enter) debe escoger el cliente

T = = |
Niimern
B-000000001 23/05/2024 =

| ¥t

Precio 1 v|

WA para Pago Electionico I™ Fagturar con Frecios Sin v l_

Detalle I Dir. Despacho | Inf. Ad\ciona\' Hotas Finales | Lélculos | Otras Calgos' Libro de entas |

Cadigo &ticulo Descripcidn PFrecio sin V4| %Desc Total Renglon| Campo Extia 1 Campo Extra 2

Total renglanes

Descuenta ([ 0.00]%)=

Base imponible
1A, [ 1B00 =

Total Factura

ET e ]

Oltitna Mod,

352024 Fachura en EspElal Grabar | Salir

Se habilitara la pestana Libro de Ventas:

Qetallel Dir. Despacho I Inf. Adicionall Moatas Finales | LCélculos I Otros Cargos  Libro de Yentas

—Datos del Libro de Ventas

Libro de Yentas

Tipo de Transaccidn 1 Registro vl

M* de Control Desde 4545
MN* de Factura Afectada 00012418

Tipo de Venta IA Contribuyente ;I

Eactura en Espera | | Grabar | | Salir |

El usuario debe ingresar o seleccionar el nimero de control desde y el nUmero de factura
afectada y luego presionar el botdn Grabar para continuar con el proceso de reverso o
devolucién.
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13.2.6 Insertar Nota de Crédito

Para insertar una nota de crédito el usuario debe hacer clic en el menu Factura — Insertar
Nota de Crédito

G | Factura | Resumen Diaric  Punto de Venta Cotizacion

Consultar

Insertar

Ingertar Factura en Espera

Modificar Documento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Emitir

Emitir y cobrar

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Mota de Crédite por Develucion/Reverso
| Insertar Nota de Crédito |

El sistema muestra la siguiente ventana, en la cual el usuario mediante la combinacién de
teclas (Asterisco (*) + Enter) debe escoger el cliente.

(55 Nota de Crédito - Insertar = B E
Nimero
B-000000001 23/05/2024 =
Cliente: R [ Contade ]

Precio 1 v|
1V para Pago Electionico T Factuar con Precios Sinlva M MERR S

Detalle | i Despacho | Int. Adicional| Motas Finales | Calculos | Otios Cargos | Libra de Vertas |

Cédigo Attioula Preoio sin IVA] %Desc Total Frenglon| Campo Extra 1 Campo Extia 2

Tatal renglones 0.00
Descuenta | )= 0.00
Base imponible 0.00
I, [ 16,00 %) = 0.00
Total Factura 0,00

Factura en Ezpera | | Grabar | | S alir

|[cam

na Hod.

Se habilitara la pestaia Libro de Ventas:
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Detalle | Dir. Dgspacho] Inf. Adiciona\] Motas Finales | Calculoz | Otros Cargos  Libro de Ventas

Datos del Libro de Yentas

Tipa de Transaccidn

M* de Control Desde 121
H* de Factura Afectada 00012418

Tipo de Yenta |A Contibuyente j

EOT o | |
- Ditima Mod. i
Factura en Espera _ﬂ] $

El usuario debe ingresar o seleccionar el niimero de control desde y el nimero de factura
afectada y luego presionar el botdn Grabar para continuar con el proceso de insertar
notas de crédito.

13.2.7 Insertar Nota de Débito

Para insertar una nota de débito el usuario debe hacer clic en el mena Factura — Insertar
Nota de Débito

G | Factura | Resumen Diario  Punto de Venta Cotizacion

Consultar
Insertar
Ingertar Factura en Espera
Moeodificar Documento en Espera
Eliminar Documento en Espera
Emitir
Emitir y cobrar
Insertar Factura Manual
Insertar Copia
Insertar Mota de Crédite por Develucién/Reverso
Insertar Nota de Crédito

| Insertar Mota de Debito

El sistema muestra la siguiente ventana:
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e No Contribuyente
, R
0000000021 felients de prusba V11939645
—————1

Bolivar

Detalle| Condiciones de Pagnl Inf Adicional| Caleuos  Libro de Yentas

r~ Datos del Libro de Ve

Tipo de Transaccion
N® de Control Desde
M° de Factura Afectada (101010

Tipo de Yenta & Mo Contribupente ;I

Grabar Salir

Selecciona el cliente mediante la combinacidn de teclas (Asterisco (*) + Enter), se
habilitard la pestafia Libro de Ventas.

En el detalle, ingresa el nUmero de la factura afectada.

EEE

Ve No Contribuyente
B-000000001 16/01/2025 -

s
0000000001 [Perd Perez V25836632

Bolivar

Detalle | Condiciones de Paga| Céleules | Libro de Ventas

Cadi bl
| »ND-NCIGTF @

Total renglones 0.00
Descusnto [Z] = 0.00
Base imponible 0,00
00002 \ose Rojas 1A, [ 1600%= 0,00
Carnbio  Divisas »» Base Imporble IGTF——— | Total Factura
[ 1 %8 | ol Base Imponible |G T F 20000 —|
LG.TF 3.00% -
Total Factura + IGTF 6,00

El sistema carga inmediatamente el articulo "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
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Podrdas emitir notas de débito mediante impresoras fiscales para realizar ajustes o

Sisterna Integrade Administrativo - Contabilidad - v.30.0 < Mend Principal
G | Eactura | Punto deVenta Control Despacho  Cotizacion Cliente C

Consultar

Insertar . a

Insertar Factura en Espera

Medificar Documento en Espera
Elirinar Documento en Espera
Emitir
Emitir y cobrar
Ingertar Factura Manual
Insertar Copia
Insertar Mota de Crédito por Devolucidén/Reverso
Insertar Nota de Crédito
| Insertar Nota de Débito |

Ingresar Fecha de Entrega

correcciones a tus facturas.

Importante: Esta funcionalidad solo esta disponible para las impresoras fiscales

TheFactory.

Si no tienes una impresora fiscal autorizada por el SENIAT, se mostrara el siguiente

mensaje:

13.2.9

Para editar el nombre del vendedor el usuario debe hacer clic en el menu Factura —

NOTA DI !

NOTA DE DF BITO: LA CELELEEY
FFI( HA: 15 82-2925 Hl’]U{;‘ 1# 1v"0
Qeneral (6) ] 4,86
reducida (R) 22 ::: ::
exento (F) Bs 189,89
adicional (4) Rs 189,49

FXFNTN ' V 5
tARhIY Bz 160.4a3
BI G (16,86%) 30, 89
08 G (16,86) i
BI R (8,08%) “10p g
1U4 R (8,08%) EA100, 90
BI 4 (31,80%) B Bf’ag’aa
1Va 4 (31,88%) éeg?ﬁﬁ
SUBTTL e g
08 Bs 48,80
L ke e Bs 55,60
EFECTIVD BN
T Bs 455,88
074 e e,
i L Bs 455,09
l 22P9999983

IMPORTANTE *

4 i La emision de notas de débito no es soportada porla
" impresora fiscal conectada a este computador

Corregir Vendedor

Modificar Vendedor en Factura Emitida
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B

Consultar
Insertar
| Modificar

Eliminar

Emitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Devolucidn/Reverso
Insertar Nota de Crédito
Insertar Nota de Débito

Insertar Nota de Débito IGTF
Insertar Nota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Corregir Tipo de Cobro

El sistema muestra una ventana, en la cual el usuario debe escoger la factura que requiere
modificarle el vendedor, seguidamente hacer clic en el botén Modificar.

B3 - Listar Factura para Modificar Vendedor En Factura Emitida EIIEI

um.Fizcal Senal Maguina |Fecha Status Tipo No_pjbrgglenle Tatal VA Taotal Factura

0062023 Ewiidafacwa i

09/02/2020 Emitida  Factura

219 59,39

il C

000013084 19/05/2023  Emitida  Factura A 8288 B00.88
00001 3085 19/05/2023  Emitida  Factura F 41.44 300,44
00007 3086 19/05/2023  Emitida  Factura b 41.44 300,44
00001 3087 19/08/2023  Emitida  Factuia E 165,76 1.200.76
000013083 19/05/2023  Emitida  Factuia C 20720 1.802.20
00001 3083 19/05/2023  Emitida  Factura C 8288 600,38
00007 3090 19/06/2023  Emitida  Factuia F 41,44 300,44
00001 3041 19/08/2023  Emitida  Factuia F 9288 E0028
000013092 19/05/2023  Emitida  Factuia )i 8288 B0038
00001 3034 26/05/2023  Emitida  Factura F 41.79 302,93
00007 3095 26/08/2023  Emitida  Factuia L 16717 1.211.97
00001 3096 26/05/2023  Emitida  Factura E 20896 151456
000013097 26/05/2023  Emitida  Factuwia C 16717 1.211.97

ﬂ A Fiegistio 1 de 1453 A ﬂ | Modificar ]l Sali |

Se mostrara la siguiente ventana en la cual el usuario puede cambiar el vendedor asociado
a la factura, mediante la combinacién de teclas [Asterisco (*) + Enter] en la ventana que se
abre debe seleccionar el vendedor de la lista y presionar el botén Escoger, seguidamente
hacer clic en el botén Grabar para finalizar el cambio de vendedor.
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15 Factura - Modificar Vendedor En Factura Emitida [= = [=]
Mimero

0000013117 A0/06/2023 10/07/2023 - 10/07/2023 =
0000000085 | wnir wer =

UNICD [GENERICO Preciol -

Manual de Usuario

Contado

IVA para Pago Electionic [ Factura con Frecios Sintva - T RSN Reservar Mercancia T

Escoger Ve

- o %
Escager Vendedor (2]
Buscar
Acciones | Consultas
Buscar ow

Cédigo Nombre Vendedor RIF Status Teléfono

El vendedor de prueba

W 4| pagina [1 | del b )

B sei

13.2.10 Corregir Tipo de Cobro

Para editar el tipo de cobro en facturas emitidas el usuario debe hacer clic en el menu
Factura — Modificar Vendedor en Factura Emitida.

Factura | Punto de Venta Cotizacion Cliente Contrato G-

[c]
i, | Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar

Ermitir

Insertar Factura Manual

Insertar Venta con Débito Fiscal Diferido
Insertar Copia

Insertar Devolucién/Reverso

Insertar Nota de Crédito

Insertar Nota de Débito

Insertar Mota de Débito IGTF
Insertar Nota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Corregir Tipoe de Cobro |

Insertar Factura Historica

El sistema muestra una ventana, en la cual el usuario debe escoger la factura que requiere
modificar el tipo de cobro, seguidamente hacer clic en el botédn Modificar.
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B3 Listar Factura para
Muimera Muim.Figcal Serial M aquina
»I000013117 -
| ooomzrTs 09/03/2020  Emitida  Factura Ci 2719 59,39
| o0oo3nsd 19/05/2023  Emitids  Factura Al 288 G00.88
| |oono 3085 153/05/2023 Emitids  Factura Pl 41,44 300,44
| |ooooi 3086 19/05/2023 Emitids  Factura Wl 41,44 300,44
| ooom3ns? 19/06/2023  Emitida  Factura E: 1E5,76 1.201,76
| ooooianse 19/05/2023  Emitids  Factura (MBS 207.20 1.502.20
| |oono 3084 153/05/2023 Emitids  Factura e 8288 B00.85
| |ooooi3090 19/05/2023 Emitids  Factura Fl 41,44 300,44
L e 19/06/2023  Emitids  Factura Pl 288 E00.28
| ooomang2 19/06/2023  Emitids  Factura Wl s 288 E00.28
| 00003034 26/05/2023  Emitida  Factura Fl 41.73 302,339
| |o00o13095 2B/05/2023 Emitids  Factura W 16717 1.211.97
| |ooooi 3096 26/05/2023 Emitids  Factura E: 208,96 151496
| ooom3ng? 26/05/2023  Emitida  Factura Cl 16717 1.211.97
|_<|L"Heg\stlo1 de 1441 LILII | St |

Se mostrard la siguiente ventana en la cual el usuario puede cambiar la forma de cobro
asociado a la factura, seguidamente hacer clic en el botén Grabar para finalizar la edicién
de la forma de cobro.

3+ Factura - Modificar Forma De Cobro En Factura Emitida E"E‘

Niimero

30/06/2023 -| |m/urf2023 - 10/07/2023 .I
uuuuuuuuas!

LINICO [REMNERICO Frecio 1 v|

IVA para Pago Electiénico ™ Facturar con Precios Sin lva |— Reservar Mercancia [0

ondicionss de Paq

Contado

Detalle Dir. Despacho | Inf. Adicional| Notas Finales | Caleulos | Ohos Cargos | Libro de Ventas |

Forma de Pago - r Célculo del Crédito
Descripcidn ‘Ennladu
Total Factura 969.18
Farma de Cobro [[F7
Menos: Monta de la Inicial
r Calculo del Monto de la Inicial——— R —
Resta por pagar - 969.18]
Forma de la Inicial For Monto -
. P Mimern de cuntas !
Porcentaje l:l E l:l

Marta de la Inizial l:| Cambizr monto de la cucta [~

~Vencimiento de la Primera Cuota ey - [
[fas Vencimiento:
Vencimiento Tra. Cuota [10/07/2023 -

rDias a Mantener Tasa de Cambio:

Nro Dias Mantener Cambio l:l
Fecha Limite para Cambio IEU/UBIZUZE -

Grabar Salip
13.2.11 Imprimir Orden de Despacho

Para imprimir una orden de despacho el usuario debe hacer clic en el menu Factura —
Imprimir Orden de Despacho.
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Factura | Punto de Venta Cotizacion Cliente Contrato &

Consultar
Insertar
Modificar
Elirminar
Ernitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Devolucion,/Reverso
Insertar Mota de Crédito
Insertar Mota de Débito

Insertar Mota de Débito IGTF
Insertar Mota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Corregir Tipo de Cobro

Imprimir Orden de Despacho

Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacién

Gdlac

El sistema muestra una ventana, en la cual el usuario debe escoger la factura que requiera
imprimir una nota de entrega, seguidamente hacer clic en el botén Imprimir Nota de

= =

Entrega.
B3 Listar Factura para Imprimir Nota de Entrega

MNimera Mim.Fiscal Serial Maguina |F Status Tipo MNombre Cliente

SITTET EmidaJFachia VS
(00001 2775 09/03/2020  Emiida  Factura C
(00013084 19/05/2023  Emiida  Factura A
000013085 19/05/2023  Emitida  Factura P
(0001 3086 19/05/2023  Emiida  Factura W v
000013087 19/05/2023  Emiida  Fachura E
000013088 19/06/2023  Emitida  Factura C
(00013083 19/05/2023  Emiida  Factura C
000013090 19/05/2023  Emitida  Factura P
(000013091 19/05/2023  Emiida  Factura P
(00013092 19/05/2023  Emiida  Factura ke
000013094 26/05/2023  Emitida  Factura P
(00013095 26/05/2023  Emiida  Factura W v
(0001 3096 26/05/2023  Emiida  Factura E
000013097 26/05/2023  Emitida  Factura C

i Imprrnr Hota de
ﬂﬂ Registro 1 de 1441 Aﬂ 4 pEntreua

l

Se mostrara la siguiente ventana en la cual el usuario puede visualizar la informacidn de la
factura, seguidamente hacer clic en el botdén Imprimir para imprimir la nota de entrega.
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Mimero No Contribuyente Emitida
00001311 30/06/2023 = 10/07/2023 = 10/07/2023 =
Moneda Contado
CoDooncoss
UMICO |GEMERICO Precio 1 v|

IVA para Pago Electiénico ™ Facturar con Precios Sin IV |— Fieservar Mercancia [

Y Condicianes de Pago| Dir. Despacho | 1. Adicianal| Notas Finales | Calouios | Otios Cargos| Libro de entas |

[ Detalie

‘EédigoAlticulo De: n Cantidad' Precio sin VA %Desc Tatal Renglan|Campa Extra 1 Campa Extra 2
} S ADUAMALES 0o 0| 000 0

Tatal renglones 835,50
Descuenta [7»]= 000
Base imponible 635,50
M T e e
Total Factura 969,18

13.2.12 Generar Factura desde Contrato

Para generar una factura desde contrato el usuario debe hacer clic en el menu Factura -
Generar Factura desde Contrato

Factura | Punto de Venta Cotizacion Cliente Contrato G-

Consultar

Insertar

Modificar

Eliminar

Ermnitir

Insertar Factura Manual
Insertar Venta con Débito Fiscal Diferido
Insertar Copia

Insertar Devolucian/Reverso
Inzertar Mota de Crédito
Insertar Mota de Débito

Inzertar MNota de Débito IGTF
Insertar Nota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Corregir Tipo de Cobro

Insertar Factura Historica

Inzertar Mota de Crédito Histarica
Insertar Mota de Débito Historica

Imprimir Orden de Despacho

| Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacidn

Se mostrard la siguiente ventana:
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Generacion De Contratos - Insertar

Cantidad a Generar: Ordenada Paor: |Por cadigo | deCliente

Generar por Mes/Afio de Aplicacion del Contrato

Meslafio de Generacidn: 05/2024 ——

Generar un solo Contrato

® de Cortrato:

M arnbre Clignte: |

Generar Facturas con Decreto I¥A 3085 [

Generar | S alir |

En esta ventana el usuario debe ingresar la informacidn solicitada y después hacer clic en
el botdén Generar, para generar la factura.

13.2.13 Generar Factura desde Cotizacion

Para generar una factura desde una cotizacidn el usuario debe hacer clic en el menu
Factura — Generar Factura desde Cotizacion

Factura | Punto de Venta Cotizacion Cliente Contrato G

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Emitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Devolucidn/Reverso
Insertar Mota de Crédito
Insertar Mota de Debito

Insertar Mota de Débito IGTF
Insertar Mota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Corregir Tipe de Cobro

Imprimir Grden de Despacho

Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacian

Informes Estadisticos
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El sistema muestra una ventana, en la cual el usuario debe escoger la cotizacidn desde la
cual se requiera generar la factura, seguidamente hacer clic en el botén Generar.

Manual de Usuario

Mumero

» (C13-00001 2013 h
| [C13-00002  09/08/2003 Bk
| |C13-00003 0940842013 0000000028 B - 0,00
C13-00004  09/08/2013 0000000023  SRENNHS b o 0,00
C14-000010  19/12/2014 OODOODO00T PNt = S i i 0,00
C15-00001  15/01/2015 oooooooo3m B 0,00
C17-00001  30/12/2016 0000000053
C17-00002  30/12/2016 0000000053 t
C17-00003  30/M12/2016 000CD000T2 RN | i | S 0,00
C17-00004  30/12/2016 OO0DD0005E | biben b o - Bs s b b b i <oe 0.00
C17-00005  0z/01/2017 DOO0ODODSE | thiee - Shay o it - i 0,00
C17-00006  08/03/2017 0000000012 RN i | Sasining

Mombre Cliente

|_<|i"Hegistro1 da 12 LILII

Se mostrara la siguiente ventana:

C13-00001 08/08/2013 = 08/08/2013 =
b a
0000000028 [7770 707 07 Arr A 5 0
Tel del Cliente
ROMALD UGUETO 04142650512 / FAX: Preciol  —

I¥A para Pago Electrénico, [ Reservar Mercancia [0

["Datalied Dir Despacha | Inf Adivionsl| Notas Finales | Calouos | Otros Cargos|

Cadigo Articulo

CALETEROS X 1 X
24 TESORO NACIONAL (E) 1.00 000 000 0,00
TASA SENIAT [E]

ATTT]-

Tatal renglanes 0.00
Descuenta  [| 00000) %) = 0,00
Eiase imponible 0.00
(IS [ 1200%) = 0.00
Total Cotizacién 0,00

Generar Factura | Anteriar | Siguiente | Salir |
I

En esta ventana el usuario debe verificar la informacién de la cotizacion y luego presionar
el botén Generar Factura.
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13.2.14 Informes Estadisticos

Para ver los informes estadisticos de facturacion el usuario debe hacer clic en el botdén
Factura — Informes Estadisticos

Factura | Punto de Venta Cotizacion Cliente Contrato G-

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Ernitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Devolucion/Reverso
Insertar Nota de Crédito
Inzertar Nota de Débito
Insertar Mota de Débito IGTF
Insertar Mota de Crédito IGTF
Ingresar Fecha de Entrega
Corregir Vendedor

Corregir Tipo de Cobro

Imprimir Orden de Despacho

Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacién

| Informes Estadisticos

Informes Generales

Se mostrara la ventana siguiente:

B3+ Informes Estadisticos de Facturacion EI@

Informe: Productos Vendidos x Ciudad x Categoria

Infarme

D)

Productos vendidos entre Dudades » Cateqoria, f

Entre ciudades {*

Estadistica de Yentas... 9 Entre fechas o~
E stadiztica de Ventas por Trimeste................... i
Comparativo por af05.......o.ooeveeeeeeeenn i Ciudad Desde |
Resumen mensual '
Ciudad Hasta |
Categoria a Buscar |
Productos vendidos por Ciudad................... .

Impresara ‘ Pantalla Salir

Sistema Administrativo
28/02/2025 Pdg. 114



Gdlac

El usuario debe seleccionar el informe que requiera ver y luego en la parte derecha
seleccionar los parametros y filtros que requiera aplicar en el informe, seguidamente hacer
clic en Impresora o Pantalla.

Manual de Usuario

13.2.15 Informes Generales

Para ver los informes generales de facturacion el usuario debe hacer clic en el botén
Factura — Informes Generales

Factura | Punto de Venta Cotizacion Cliente Contrato G-

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar
Emitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Devolucion/Reverso
Insertar Mota de Crédito
Insertar Mota de Débito

Insertar Mota de Débito IGTF
Insertar Mota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Corregir Tipe de Cobro

Imprimir Orden de Despacho

Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacion

Informes Estadizticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacion

Informes de libros

Se mostrard la ventana siguiente:
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B3 - Infermes Generales de Facturacian EI@

farios de Facturacion Imprimir Borrador

Irnprireir Documenta en Espera (s

Liztado de precios ... _
e = Talonario: Talonario Ho. 1
Infarmes de Fach

Facturacidn por Cliente ... (" Mumero de Factura |

Facturacion por Yendedor

_ Tipo: Factura -
Facturacion por dia

Facturacion entre Fechas ... T
Facturaz por Talanario..........cocoeeveeieins i

Documentos en espera entre Fechagz ... i

Fact. entre Fechas -Linea de
Producto-Tipo de drbiculo.

Fact. por Articulo v por Wendedor. ..

Fact. con Otros Cargos y Descuentos......

Motas de Crédito Asociadas a Factura.....
Motas de Crédito entre Fechas par
Wendedor. .o
Facturacion Entre Fechas

Por Condicidn de Pago......oooo

5 IS e IS IS

Direcciones de Dezpacho por Factura.....

Fact. entre Fechas por Categoria ...

DS TS I

Facturacidn por Linea de Producta Entre
Fechas Resumido...........o

Articulos con Serial Facturados entre

A

IGTF a partir de Otros Cargos de -
Facturas......

Imprezora | Pantalla | Salir |

El usuario debe seleccionar el informe que requiera ver y luego en la parte derecha
seleccionar los parametros y filtros que requiera aplicar en el informe, seguidamente hacer
clic en Impresora o Pantalla.

13.2.16 Informes Generales Continuacion

Para ver los informes generales de facturacion el usuario debe hacer clic en el botén
Factura — Informes Generales Continuacion
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Factura | Punto deVenta Cotizacion Cliente Contrato

[y}

Consultar

Insertar

Modificar

Eliminar

Ermitir

Inzertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Devolucién/Reverso
Insertar Mota de Credito
Insertar Mota de Débito

Insertar Mota de Débito IGTF
Insertar Mota de Crédito IGTF
Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor
Corregir Tipo de Cobro

Imprimir Orden de Despacheo

Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacion

Informes Estadisticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacian

Informes de libros

Importar
Exportar

Se mostrard la ventana siguiente:
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M Informes de Factura - x
Acciones
5 BE
= T
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

- . Facturacion por Articulo
@ Facturacion por Articulo po

() Facturacién por Usuar

) Facturacion por Usuario Fechn desde ﬁ;|
Fecha hasta 171272024 ﬁa
Cantidad a imprimir | Todos v

Cadigo del Articulo
Moneda del informe | En Moneda Criginal v
Maodelo de informe
Detallado O]

Resumido @]

El usuario debe seleccionar el informe que requiera ver y luego en la parte derecha
seleccionar los parametros y filtros que requiera aplicar en el informe, seguidamente hacer
clic en Impresora, Pantalla, PDG o Excel.

13.2.17 Informe de Libros

Para ver los informes de libros el usuario debe hacer clic en el menud Factura — Informe de
Libros
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Factura | Punto deVenta Cotizacion Cliente Contrato G-

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Ermitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia
Insertar Devolucion/Reverso
Insertar Nota de Crédito

Insertar Mota de Débito

Insertar Nota de Débito IGTF
Insertar Mota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Corregir Tipo de Cobro

Imprimir Orden de Despacho
Generar Facturas desde Contratos
Generar Factura desde Cotizacidén
Informes Estadisticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacion

| Informes de libros

Importar

Se mostrard la ventana siguiente:

B3 Libros De Ventas/Compras @

Mes/Ano Aplicacion Desde 5 /(2024
Mes/Ano Aplicacion Hasta 5 /(2024

Infarrn

»

Libro de Ventas

Intarme de Ventas ..o o]

Libra de Compra Clientes Formales..... (o]
Libro de Compras.................cc...... (8]
Intorme de Compras. (@]
| Exportar a2LS Imprirnir | | Abrir Ubicacidn Salir
Sistema Administrativo
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El usuario debe seleccionar el informe que requiera ver y luego en la parte derecha
seleccionar los parametros y filtros que requiera aplicar en el informe, seguidamente hacer
clic en Exportar a XLS o Imprimir.

Manual de Usuario

Re-impresidon de documentos fiscales

Para reimprimir documentos fiscales haz clic en Factura = Re-Imprimir

Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.30.0 < Mend P

G | Factura | Resumen Diario Punto de Venta Cotizacion Nota:

—

Consultar

Insertar

Ingertar Factura en Espera
Modificar Documento en Espera
Eliminar Documento en Espera
Emitir

Emitir y cobrar

Ingertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Nota de Crédito por Devolucion/Reverso
Insertar Nota de Crédito

Insertar Nota de Débito

Insertar Nota de Débito IGTF
Insertar Nota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega
Corregir Vendedor

Generar Facturas desde Contratos
Generar Factura desde Cotizacién
Generar Factura desde Nota De Entrega
Informes Estadisticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacion

Informes de libros

Re-Imprimir h
Exportar
Importar Facturas en Espera

Exportar Facturas en Espera

Ahora puedes reimprimir en la impresora fiscal una copia de factura o de nota de crédito:

e Ten en cuenta que esta copia se mostrara como un documento no fiscal.
e Importante: Esta funcionalidad solo esta disponible para las impresoras fiscales
TheFactory.
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13.2.18 Importar Facturas

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

Factura | Punto de Venta Cotizacion Cliente Contrato G-

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Ermitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Devolucion/Reverso
Insertar Mota de Crédito
Insertar Nota de Débito

Inzertar Mota de Débito IGTF
Insertar Nota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Corregir Tipo de Cobro

Imprimir Orden de Despacho
Generar Facturas desde Contratos
Generar Factura desde Cotizacidn
Informes Estadisticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacion

| Informes de libros |

Importar

Se mostrard la siguiente ventana en la cual el usuario debe seleccionar el archivo de texto
de importacién, seguidamente hacer clic en el botén Importar.

B Importar - Facturas >

Datog de para Importar

Formato de Importacian ‘TXT [Separada por TAE) j _Genetral CyC de las facturas a r
impartar

Mombre del Archiva a lmportar

It:\Program Files [#86]\G alach5 awlE xportacion007 kxt . |

| Impartar 1 Salir ‘

Al finalizar el proceso se mostrara la siguiente ventana, con los resultados de la
importacion.

Sistema Administrativo
28/02/2025 Pag. 121



Manual de Usuario

B3 Mensaje de Importacién (No responde) — -

CAPROGRAM FILES (X86]\GALAC\SAW\ImpExp\Errores.bd
E| & S| 44| B e @ 0% || 4 ¥
R -|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-a-u-?-u-a-w-s-wm-u-ﬂ

Al momento de traducir el archivo de importacion fueron detectados errores en ¢
1 de las lineas que lo componen. Es conveniente que revise cuidadosamente los
. desea ingresar al sistema antes de continuar el proceso.

Siusted desea visualizar las lineas con error, pulse la tecla F5 Estas lineas se

encuentran grabadas en un archivo de formato texto que puede ser editado con

1 orocesador de palabras. El nombre del misn]u es C\PROGRAM FILES f
»

Salir FE [Impartar]

13.2.19 Exportar Facturas

Para exportar facturas el usuario debe hacer clic en el menu Factura - Exportar
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Factura | Punto de Venta Cotizacion Cliente Centrato

[y

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Ermnitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Devolucion/Reverso
Insertar Nota de Crédito
Insertar Nota de Débito

Insertar Mota de Débito IGTF
Insertar Mota de Crédito IGTF
Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Corregir Tipe de Cobro

Imprimir Orden de Despacheo

Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacidn

Informes Estadisticos
Informes Generales
Informes Generales Continuacion

Informes de libros

Importar
| Exportar |

Importar Borradores de Factura

Exportar Borradores de Factura

Se mostrara la siguiente ventana en la cual el usuario debe hacer clic en el botén con los
tres puntos y seleccionar la ruta en la cual se guardara el archivo de texto de exportacion,
seguidamente hacer clic en el botén Exportar.

B3 Exportar - Facturas s
Formato de Exportacién | TAT (Separado por TAB] |
Mombre del &rchivo a Exportar |I::\Program Filez [#86]4Galachs awh\E xportacion001 . tut
Expartar 1 Salif |

Al finalizar el proceso se mostrara el siguiente mensaje, en el cual el usuario debe hacer
clic en el boton Aceptar para concluir el proceso de exportacion
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: i3e ha exportado el modulo de Facturas con exito!

13.2.20 Exportar Borrador de Factura

Para exportar borrador de facturas el usuario debe hacer clic en el menu Factura —
Exportar Borrador de Factura

Factura | Punto deVenta Cotizacion Cliente Contrato G

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Ermitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Inzertar Devolucion/Reverso
Insertar Nota de Crédito
Insertar Mota de Débito

Inzertar Mota de Débito IGTF
Insertar Mota de Crédito IGTF
Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Corregir Tipoe de Cobro

Imprimir Orden de Despacho

Generar Facturas desde Contratos
Generar Factura desde Cotizacion
Informes Estadisticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacion
Informes de libros

Importar

Exportar

Importar Borradores de Factura

Exportar Borradores de Factura

Informes de Costos
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Se mostrara la siguiente ventana en la cual el usuario debe hacer clic en el botdn con los

tres puntos y seleccionar la ruta en la cual se guardara el archivo de texto de exportacion,
seguidamente hacer clic en el botén Exportar.

[5. Exportar - Facturas

x
Datoz de para Exportar

Farmata de Exportacidn

[TAT (Seperado por TAB] ~|

Maombre del Archivo a Expartar "::\Program Files [+BE]\Galach5aw\E sportacion001 st

Expartar 1 S alif |

Al finalizar el proceso se mostrara el siguiente mensaje, en el cual el usuario debe hacer
clic en el botén Aceptar para concluir el proceso de exportacion

EXITO x

1 i5e ha exportado el modulo de Borradores de Facturas con
¥’ exito!

Importar Borrador de Factura

13.2.21

Para importar borradores de facturas el usuario debe hacer clic en el menu Factura -
Importar Borrador de Factura
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Factura | Resumen Diaric Punto deVenta Cotizacion C

o

Consultar

Insertar

Inzertar Factura en Espera
Moedificar Documento en Espera
Eliminar Documento en Espera
Emitir

Emnitir y cobrar

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

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

Insertar Nota de Débito

Insertar Mota de Débito IGTF
Insertar Nota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

LCorregir Vendedor

Lorregir Tipo de Cobro

Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacion

Informes Estadisticos
Informes Generales
Informes Generales Continuacion

Informes de libros

Importar
Exportar

| Importar Facturas en Espera |

Se mostrard la siguiente ventana en la cual el usuario debe seleccionar el archivo de texto
de importacién, seguidamente hacer clic en el botén Importar.

[ Importar - Facturas Documentos en Espera >

Datoz de para Importar Documentos en Espera

Formato de Importacion

Mombre del Archiva a Importar I |

Impartar S alir

Se mostrard el siguiente mensaje
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Importar Factura en Espera

)| :Desealmportar las Factura en Espera como Historicas?

si | No |

El usuario debera de responder si 0 no de acuerdo con el mensaje

Comenzara el proceso de importacidn, al finalizar se mostrara el siguiente mensaje con los
resultados de la importacion.

I3 Mensaje de Importacién — O *

Importacion de Facturas

B &em. D #4|O@0| Q@ ]| g

[T I I'2'I'3'I'4'I'5'I"5'|-'|'-|'S'I'E'I"{)'I-ﬂ

Al momento de traducir el archivo de importacidn fueron detectados errores en ¢
1 de las lineas que lo componen. Es conveniente que revise cuidadosamente los
» desea ingresar al sistema antes de continuar el proceso.

Siusted desea visualizar las lineas con error, pulse la tecla F5 Estas lineas se
encuentran grabadas en un archivo de formato texto que puede ser editado con
orocesador de palabras. El nombre del misn}o es C\PROGRAM FILES T

»
Salir F5 [Vizualizar] FE [Importar]

<

13.2.22 Informes de Costos

Para ver los informes de costos el usuario debe hacer clic en el menud Factura — Informes
de Costos
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Factura | Resumen Diario  Punto de Venta

LCotizacion

Consultar

Inzertar

Insertar Factura en Espera

Moedificar Documento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Emnitir

Emitir y cobrar

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Mota de Crédite per Devolucién/Reverso

Insertar Mota de Crédito
Insertar Nota de Débito

Insertar Nota de Débito IGTF
Insertar Mota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedar

Corregir Tipo de Cobro

Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacion

Informes Estadisticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacidn

Informes de libros

Importar
Exportar

Importar Facturas en Espera

Exportar Facturas en Espera

Informes de Costos

Se mostrard la ventana siguiente:

B3 - Informes de costos

Facturacion entre Fechas con
Coztos por Articulo ...

Facturacion entre Fechas con
Coztos Segin Ley por Articulo

Ganancia por Products segin
Ley de Costos ...

Fechaz

Inicial | 24,/05,/2024 =
Final |24/05/2024 =

Cliente

Cantidad a Impririr {Todos  w

Impreszora

Pantalla I

El usuario debe seleccionar el informe que requiera ver y luego en la parte derecha

seleccionar los pardmetros y filtros que requiera aplicar en el informe, seguidamente hacer
clic en Impresora o Pantalla.
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13.2.23 Corregir fallas de emision de la impresora fiscal
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Para emitir y cobrar una factura sin impresién fiscal, el usuario debe hacer clic en el menu
Factura — Corregir fallas de la emisién de impresora fiscal

G | Factura | Resumen Diario  Punto deVenta Cotizacion Cliente

Consultar

Inzertar

Insertar Factura en Espera
Moedificar Documento en Espera
Eliminar Decumente en Espera
Emnitir

Emitir y cobrar

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Mota de Crédito por Devolucidn/Reverso
Insertar Mota de Crédito
Insertar Mota de Débito

Insertar Mota de Débito IGTF
Insertar Mota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Generar Facturas desde Contratos
Generar Factura desde Cotizacion
Informes Estadisticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacion

Informes de libros

Exportar
Importar Facturas en Espera

Exportar Facturas en Espera

Informes de Costos

| Corregir falla de emisién de la impresora fiscal |

Corregir falla de emisién de la impresora fiscal y cobrar

Se mostrara una ventana, en la cual el usuario debe escoger la factura que requiere
corregir, seguidamente hacer clic en el botdn Emitir y Cobrar.
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B3 - Buscar Factura para Emitir E

Mimera: I
Fecha: I

Manual de Usuario

Clients: | Ermitir por Grupo
Yendedar: I " Entre dos Mimeros
" Entre doz Fechas
Shatus: IBorradnr v| . e
~ Seleccionar individualmente
Tipa: ITans[as] LI
T alonario: ITans[as] LI

Buscar Salir

Haz clic en Buscar

Se mostrara la siguiente ventana:

(R
B3+ Factura - Emitir

Nimero
272000 -| 272010 .|
0000000007 [Prusbas

Frecio 1 v|

Facturar con Precios Sin [Ve l- Reservar Mercancia [

Detalle | Condiciones de Pago| Dir. Despacho | Notas Finales | Calculos | Libro de Wentas |

=R

Cédigo Articulo
2 omado 50,00 0,00 0.00 500,00

Total renglones 500.00
Descusnln ([ 00000 ) = 000
Base imponible 500,00
I, [ 12,00 %) = 60.00
Total Factura 560,00
LG.T.F. 0.00 % 0,30
Total Factura + IGTF 560,30

En esta ventana puedes verificar la informacion de la factura y corregir lo necesario, luego
presionar el botén Emitir.

13.2.24 Corregir fallas de emision de la impresora fiscal y cobrar

Para emitir y cobrar una factura sin impresién fiscal, el usuario debe hacer clic en el menu
Factura — Corregir fallas de la emision de impresora fiscal
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G | Factura | Resumen Diario  Punto de Venta Cotizacion Client

Consultar

Insertar

Insertar Factura en Espera
Moedificar Documento en Espera
Eliminar Decumente en Espera
Emnitir

Ermitir y cobrar

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Mota de Crédito por Develucién/Reverso
Insertar Mota de Crédito
Insertar Nota de Débito

Insertar Mota de Débito IGTF
Insertar Nota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Generar Facturas desde Contratos
Generar Factura desde Cotizacion
Informes Estadisticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacion

Informes de libros

Exportar
Importar Facturas en Espera

Exportar Facturas en Espera
Informes de Costos

Corregir falla de emision de la impresora fiscal

| Corregir falla de emision de la impresora fiscal y cobrar

B3 + Buscar Factura para Emitir y Cobrar @

RN I
Fecha: I

Cliente; | Emitir par Grupa
Vendedor: | " Entre dos Mimeros
" Entre dos Fechas
Status: IBDrradol vl : e
" Seleccionar individualmente
Tipo: ITDst[as] LI
T alonario: |T0dos[as] LI

Buscar Salir

Haz clic en Buscar

Se mostrara la siguiente ventana:
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£ Factura - Emitir y Cobrar == ===
Nimera
B-000000001 31122010 = A A242010 =

00000000 [Pruskas 1525683
Precio 1 v|

Facturar can Precios Sin 1V |— Reservar Mercancia [0

Detalle | Condiciones de Pago| Dir. Despacho | Notas Finales | Calculos | Libro de Wentas |

Cédigo Articulo
2 samrador 0,00{ 0,00 500,00

Tatal renglones 500,00
Descuenta (| 0.0000)%) = 0.00

Ease imponible 500,00
M o EmaEe B0

Total Factura 560,00
Base Imponible |.G. T F. 10,00
LG.T.F.0,00% 0,30
Total Factura + IGTF 560,30

PEmigCober] | sovwior | gipiens | s |

i - [l
1710112025

En esta ventana puedes verificar la informacién de la factura y corregir lo necesario, luego
presionar el boton Emitir y Cobrar.

13.3  Factura (Modo Avanzado) activado

Para ver las siguientes opciones en el sistema el usuario debe activar el Modo Avanzado
haciendo clic en el menu G — Activar Modo Avanzado y aceptar el mensaje que aparece.

13.3.1 Insertar Factura Historica

Para insertar facturas histdricas el usuario debe hacer clic en el menu Factura — Insertar
Factura Historica
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28/02/2025 Pdg. 132



Gdlac

Manual de Usuario

Be  Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.26.0 < Menu Principal »
G | Factura | Punto deVenta Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas Mends
Consultar L

Insertar

Administrabivo

Eliminar

Emnitir

Insertar Factura Manual

Insertar Venta con Débito Fiscal Diferido
Insertar Copia

Insertar Devolucion/Reverso

Insertar Mota de Crédito

Insertar Mota de Débito

Insertar Mota de Débito IGTF

Insertar Mota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Modificar Vendedor en Factura Emitida
Moedificar Tipo de Cobre en Factura Emitida

| Insertar Factura Histarica |
Insertar Mota de Crédito Historica

Insertar Nota de Débito Histdrica

Se mostrarla la siguiente ventana en la cual el usuario debe ingresar toda la informacion
requerida, al finalizar debe hacer clic en el botén Grabar para guardar la factura histérica.

B3 - Factura - Insertar Historica E=nH=! g

Borrador
10/07/2023 = Factura
Historica
Precio 1 v|

Contado
IVA para Pago Electionico 1 Facuar con Frecios Siniva T RS

Detalle I LCondiciones de Pagol Dir. Despacha I Inf. Ad\c\ona\l Motas Finales | LCélculos | Ohios Cargos' Libra de Ventas |

b one

Cobro
Bulivar

Cadigo &ticulo Descripcidn PFrecio sin V4| %Desc Total Renglon| Campo Extia 1 Campo Extra 2

Total renglones 0.00
Descuenta [Z]: 0.00
Base imponible 0.00
I, [ 16,00 %) = 0.00
Total Factura 0,00

Total Facturado desde el Oltimo Ciene 2

For - Ditina Mod. .

13.3.2 Insertar Nota de Créditos Histdrica

Para insertar notas de crédito histdricas el usuario debe hacer clic en el menu Factura —
Insertar Nota de Crédito Historica.
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[y}

Factura | Punto deVenta Cotizacion Cliente Contrato  G-Ventas

Consultar

Insertar

Moedificar

Eliminar

Emitir

Insertar Factura Manual
Insertar Yenta con Débito Fiscal Diferido
Insertar Copia

Insertar Devolucion/Reverso
Insertar Nota de Crédito
Insertar Mota de Débito
Insertar Mota de Débito IGTF
Inzertar Nota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Modificar Vendedor en Factura Emitida
Medificar Tipo de Cobro en Factura Emitida

Insertar Factura Histdrica

Gdlac

Menis

»

| Insertar Nota de Crédite Histérica

Insertar Mota de Débito Histdrica

Imprimir Orden de Despacho

Administrabivo

Se mostrarla la siguiente ventana en la cual el usuario debe ingresar toda la informacion
requerida, al finalizar debe hacer clic en el botén Grabar para guardar la nota de crédito

s ez
histdrica.
B3+ Nota de Crédito - Insertar Histérica == ===
Mumero Borrador
10/07/2023 - Nota de Crédito
Historica
Contado

LMICD Precio 1 v|

1WA para Pago Electisnico 7 Facturar con Precios Sin v l'

Detale | Condiciones de Paga| Dir Despacho | Inf Adicinal| Motas Finsles | Célouios | Diias Cargos | Ubro de entss |

Cédigo Articulo Precio sin VA %Desc

Tatal Renglan|Campa Extra 1 Campa Extra 2

Total renglones

Descuentn ([ 0.00/%)=

Base impanible
I, [ 16,00 %] =

0.00
0.00

0.00
0.00

Total Factura

0,00

Moditicade For - Ulima Mod.
z7i05i2024 Grabar

Salir

13.3.3 Insertar Nota de Débito Histdrica

Para insertar notas de débito histdricas el usuario debe hacer clic en el menu Factura —

Insertar Nota de Débito Histérica.
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G | Eactura | Punto de Venta Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas
i, | Consultar
Inzertar
Modificar
Eliminar
Emitir
Ingertar Factura Manual
Insertar Venta con Débito Fiscal Diferido
Insertar Copia
Insertar Devolucién/Reverso
Insertar Nota de Crédito
Insertar Nota de Débito

Insertar Mota de Débite IGTF

Insertar Nota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Modificar Vendedor en Factura Emitida
Modificar Tipo de Cobro en Factura Emitida

Insertar Factura Histérica
Insertar Nota de Crédito Histdrica

Gdlac

Menis

>

Insertar Mota de Débito Histarica

Imprimir Orden de Despacho

Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacién

Administrabivo

Se mostrarla la siguiente ventana en la cual el usuario debe ingresar toda la informacion
requerida, al finalizar debe hacer clic en el botén Grabar para guardar la nota de crédito
histodrica.

B3 Nota de Crédito - Insertar Histérica

Mumero
B

_M

1WA para Pago Electisnico 7 Facturar con Precios Sin v l'

Detale | Condiciones de Paga| Dir Despacho | Inf Adicinal| Motas Finsles | Célouios | Diias Cargos | Ubro de entss |

Borrador

Nota de Credito

Historica

Contado

Cédigo Articulo Precio sin VA %Desc

Tatal Renglan|Campa Extra 1

Campa Extra 2

Taotal renglones: 000
Descuenta | = 000
Base impanible 0.00
Wa, [ 16,00 %] = 000
Total Factura 0,00
'1 Grabar Salir
13.3.4 Re-Emitir
Para reemitir una factura el usuario debe hacer clic en el menu Factura — Re-Emitir
Sistema Administrativo
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Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Emitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Devolucion/Reverso
Insertar Mota de Crédito
Insertar Mota de Débito
Insertar Mota de Débita IGTF
Insertar Mota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Modificar Vendedor en Factura Emitida
Moedificar Tipo de Cobro en Factura Emitida
Insertar Factura Histérica

Insertar Mota de Crédito Histarica

Insertar Mota de Débito Histdrica

Imprimir Orden de Despacho

Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacion

Infarmes Estadisticos

Infarmes Generales

Informes de libros

Informes Generales Continuacion

Factura | Punto de Venta Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas Mends

Gdlac

»

| Re-Emitir

Re-Imprimir

Administrabivo

Se mostrard una ventana, en la cual el usuario debe escoger la factura que quiere reemitir,
seguidamente hacer clic en el botén Re-Emitir.

B3 - Listar Factura para Re-EMITIR =]
Mdmero Moim. Fiscal Serial Magquina |Fecha Statuzs Tipo Mombre Cliente Total 44 Total Factura
Qo000 3117 3040672023 Emitida  Factura N 13368 963,18
000012775 09/03/2020 Emitida  Factura C 813 59,33

I Evitga oot i ] 6
000013085 19/05/2023 Emiida  Factura F . 41.44 300,44
000013086 19/05/2023  Emitida  Factura i 41,44 300,44
000013087 19/05/2023 Emiida  Factura E 165,76 1.2001.76
000013088 19/05/2023 Emiida  Factura C 207.20 1.802.20
000013089 19/05/2023 Emiida  Factura C 8283 600,85
000013090 19/05/2023 Emiida  Factura F 41.44 300,44
000013091 19/05/2023 Emiida  Factura F 8283 600,85
000013092 19/05/2023 Emiida  Factura r 8288 600,85
000013093 26/05/2023  Anulada  Factura & 125,28 908,28
000013094 26/05/2023 Emiida  Factura F 41.73 302,93
000013095 26/05/2023 Emiida  Factura Y 16717 121197
000013096 26/05/2023 Emiida  Factura E 208,96 151496
Mﬂ Registro 3 de 1726 Aﬂ FieEMITIR Saii

Se mostrard la siguiente ventana:
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Nimemo
000013084

0000000078

o] = sl
Emitida
130052023 = 14/08/2023 - Factura
Factura Histdrica
Moneda e

LUNICO [GENERICO

Freciol  +

IVA para Pago Electignice. 7 Faciurar con Frecies Sin s, l'

Detalle | Condiciones de Pago| it Despacha | Inf Adicional| Motas Finsles | Céleuos | Diros Cargos| Libro de vertas |

Bolivar
Ll

Bolivar

Feservar Mercancia [T

Cédigo &ticulo
03

Precio sin V& %Desc
513,00/

Total Renglon Campo Extra 1

Total renglones

Descuento || 000003 =

Eage imponible
I'A [ 1e00%)=

Total Factura

518.00
0.00

518,00
g2.o8

Saliy

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

botdon Re-Emitir.

13.3.5

Re-Imprimir

Para reimprimir una factura el usuario debe hacer clic en el mena Factura — Re-Imprimir
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Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar

Emitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Devolucion/Reverso
Insertar Nota de Crédito
Insertar Mota de Débito
Inzertar Mota de Débito IGTF
Insertar Mota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Modificar Vendedar en Factura Emitida

Insertar Factura Histarica
Insertar Mota de Crédito Histdrica

Insertar Nota de Débito Histdrica
Imprimir Orden de Despacho

Generar Facturas desde Contratos
Generar Factura desde Cotizacion
Informeg Estadisticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacion

Infarmes de libros

Re-Emitir

Moedificar Tipe de Cobro en Factura Emitida

G | Factura | Punto deVenta Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas Mends

Gdlac

»

Re-Imprimir

Modificar Factura Emitida
Actualizar Datos del Libro de Ventas

Administrabivo

Se mostrara una ventana, en la cual el usuario debe escoger la factura que quiere
reimprimir, seguidamente hacer clic en el botén Re-Imprimir.

E3 - Listar Factura para Re-lmprimir E@
i M. Fiscal Serial Maguina | Fecha Status Tipa Mombre Cliente Tatal ['Ya Total Factura
IEIREME g T

12775 03/03/2020 Emitida  Factura C 813 53,39
000013084 19/06/2023  Emitida  Factura I g2.88 ED0.88
000013085 19/05/2023 Emitida  Factura F 41,44 300,44
000013086 19/05/2023 Emitida  Factura i 41,44 300,44
000013087 19/05/2023 Emitida  Factura E 165,76 12078
000013083 19/05/2023  Emitida  Factura C 207.20 150220
0000132023 190542023 Emitida  Factura C g2.8e8 E00.38
000013090 19/05/2023 Emitida  Factura F 41,44 300,44
000013091 19/05/2023 Emitida  Factura F g2.88 600,88
0000130532 19/05/2023 Emitida  Factura i g2.88 600,88
000013054 2640642023  Emitida  Factura F 4173 302,99
000013095 26/05/2023 Emitida  Factura i 16717 121197
000013098 26/05/2023 Emitida  Factura E 208 96 151456
000013097 26/05/2023 Emitida  Factura C 16717 121157

ﬂﬂ Registro 1 de 1453 ﬂﬂ Salir

Se mostrard la siguiente ventana:
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30/06/2023 - |

0000000086 [*7H7 e 7

UMICD |[GEMERICO

Frecio 1 v|

IVA para Pago Electiénico. 7 Facturar con Precios Sin v I'

Detalle | Condiciones de Pago| Dir. Despacho | I Adicional | Notas Finales | Caloulos | Otios Caros| Libro de entas |

10/07/2023 = I

Gdlac

[ ]l © ]
Emitida
Factura

Factura Historica
Contado

Fieservar Mercancia [

Cédigo Articulo
[ix}

Tatal Renglan|Campa Extra 1
835,50

Campa Extra 2

Taotal renglones

635,50

Descusnto [ %] = 0.00
835,50

[ 1600%= 133,68

969,18

Base imponibls

Total Factura

For - Dltirna Hod,

10712023

Salip

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

botén Re-Imprimir.

13.3.6

Modificar Factura Emitida

Para modificar una factura emitida el usuario debe hacer clic en el menu Factura —
Modificar Factura Emitida
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G | Factura | Punto deVenta Cotizacion Cliente Contrato

G-Ventas

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar

Emitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Devolucion/Reverso
Insertar Mota de Crédito
Insertar Mota de Débito

Insertar Nota de Débito IGTF

Insertar Mota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Modificar Vendedor en Factura Emitida
Modificar Tipo de Cobro en Factura Emitida

Insertar Factura Histérica
Insertar Mota de Crédito Histdrica
Insertar Mota de Débito Histarica

Imprimir Orden de Despacho

Generar Facturas desde Contratos
Generar Factura desde Cotizacion
Informes Estadisticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacion
Informes de libros

Re-Emitir

Be-Imprimir

Gdlac

Menis

1

Modificar Factura Emitida

Actualizar Dates del Libro de Ventas

Importar

Administrabivo

Se mostrara una ventana, en la cual el usuario debe escoger la factura que quiere
modificar, seguidamente hacer clic en el botén Modificar Especial.

B3.- Listar Factura para Modificar Especial = Rch <
Mim. Fiscal Serial Maquing |Fecha Statug Tipo Mombre Cliente Tatal [V, Total Factura

i : Eniics [Factus | : ] 5
000012775 09/03/2020 Emitida  Factura C 819 5339
000013034 19/05/2023  Emitida  Factura & 5288 EO0.88
0000713085 19/05/2023  Emitida  Factura F 41.44 300,44
000071 3036 19/05/2023 Emitida  Factura W 41.44 300,44
000013087 15/05/2023 Emitida  Factura E 1B5.76 120176
0000713088 19/05/2023  Emitida  Factura C 207.20 1.502.20
000013083 19/05/2023  Emitida  Factura C £2.88 EO0.88
0000713030 19/05/2023  Emitida  Factura F 41.44 300,44
000013091 19/05/2023 Emitida  Factura F 8288 EO0.88
000013032 15/05/2023 Emitida  Factura i 8288 EO0.58
000013034 26/05/2023 Emitida  Factura F .79 30299
0000713035 26/05/2023 Emitida  Factura W 16717 1.211.97
000013036 26/05/2023 Emitida  Factura E 208,96 1.514,96
000013037 26/05/2023 Emitida  Factura C 16717 1.211.97

ﬂﬂ Feqisto 1 de 1453 ﬂﬂ Salr
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Se mostrara la siguiente ventana:

B3 Factura - Modificar Especial

IVA para Pago Electrénico. I Factuar con Frecios Sintva [ IEELC N

Ik Adisianal]

Wimerc

30/06/2023 10/07/2023 _~
000000005 |

UNICO [GENERICD ETE

(=] = =]

Emitida
Factura
Factura Historica
Contado

Balivar

Reservar Mercancia [

Exp. Bultos ‘

Doc. Embarque Fechade Llegada |

Lugar de Arrbo

Mercancia

Walor CIF

Peso

Grabar

Sali

En esta ventana el usuario debe verificar la informacién de la factura que requiera
modificar en la pestafia Inf. Adicional y luego presionar el botén Grabar.

13.3.7 Actualizar Datos del Libro de Ventas

Para actualizar datos del libro de ventas una factura emitida el usuario debe hacer clic en
el menu Factura — Actualizar Datos del Libro de Ventas
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Gdlac

Sisterna Integrade Administrative - Contabilidad - v.27.0 < Menud Principal

G | Eactura | Punto deVenta Control Despacho  Cotizacion Cliente ¥

Consultar

Insertar

Insertar Factura Borrador
Moedificar

Eliminar

Emitir

Emitir y cobrar

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Devolucion/Reverso
Insertar Nota de Crédito
Insertar Nota de Débito

Ingresar Fecha de Entrega

Modificar Vendedor en Factura Emitida
Medificar Tipo de Cobro en Factura Emitida

Imprimir Crden de Despacho

Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacion

Informes Estadisticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacion
Informes de libros

Re-Emitir

Be-Imprimir

Modificar Factura Emitida

Actualizar Datos del Libro de Ventas

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

modificar los datos del libro de ventas, seguidamente hacer clic en el botdn Actualizar.

E3.- Listar Factura para Actualizar EIIEI
Mdmero M. Fiscal Serial Maquina |Fecha Tipo Mombre Clients Total [V Total Factura
00002775 05/03/2020 Factura C 819 55,29
000013024 19/05/2023  Emitida  Factura £ 8288 600,88
000013085 19/05/2023  Emitida  Factura F 41.44 300,44
000013026 19/05/2023  Emitida  Factura i 41.44 300,44
000013087 19/05/2023  Emitida  Factura E 165,76 1.201.76
000013028 19/05/2023  Emitida  Factura C 207.20 180220
000013029 19/05/2023  Emitida  Factura C 8288 600,88
000013030 19/05/2023  Emitida  Factura F 41.44 300,44
00001309 19/05/2023  Emitida  Factura F 8288 600,88
0000130392 19/05/2023  Emitida  Factura i 8288 600,88
000013093 26/05/2023  Anulada  Factura £ 125,23 908,28
000013094 26/05/2023  Emitida  Factura F 41.79 30293
000013095 26/05/2023  Emitida  Factura i 167.17 121197
000013096 26/05/2023  Emitida  Factura E 208.96 1.514.96

Mﬂ Registro 1 de 1726 Aﬂ Actualizar Salir
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Se mostrara la siguiente ventana:

B3+ Factura - Actualizar

" Libra de Ventas |

Datos del Libio de Ventas

Tipa de Transacsién

N’ de Contiol

00-0007303

Tipo de Venta |4 Contribuente ~|

Ninio [Fecha de Fetio |
000001 3117 30/06/2023 10/07/2023
0000000086
Nivel de Precio
UNICO [SENERICO Precio 1
B m =

Moneda De Cobro
Bolivar

= = ]

Emitida

Factura

Factura Histérica
Contado

Sali

Grabar

En esta ventana el usuario debe verificar la informacidn de la factura que requiera

modificar y luego presionar el botén Grabar.

13.4 Punto de Venta

“Este mddulo te permitird emitir facturas con la impresora fiscal que hayas configurado en
el sistema”. Para ver como configurar la impresora fiscal ir a la pagina 158 para verificar

como insertar y configurar una caja con impresora fiscal.

El manejo del Punto de Venta en el sistema administrativo estd disefiado para optimizar y
simplificar las operaciones comerciales diarias, proporcionando una solucidén integral que
combina la gestién de ventas, inventarios y finanzas en una plataforma unificada. Al
integrar el punto de venta con el resto del sistema administrativo, garantiza una
administracién centralizada y eficiente, mejorando la precisiéon 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 sistema administrativo el usuario debe de hacer

clic en el menu Punto de venta - Insertar

Sisterna Integrade Administrative - Contabilidad - v.26.2 < Mend Principal =

G Factura | Punto de Venta | Cotizacion Cliente  Caja Registradora  Contrato  G-Ventas

Meniis

| Insertar

=
Gdlac N Administrabivo

Se mostrara la ventana para el manejo del punto de venta:
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) [ Fs) & o
T e SR e TR e R M o w
l m|
ftems.
En
Codige Deseripci Cantidad Precio Total
1
Total de Items:  0.00 Exento 0.00
o om Total Factura
Descuento % 0,00 000 Bs 0 00

VA 0.00

I OFICINA [ Moneda de cobro [STTTETS

Cajera  wgonzaier

El usuario debe ingresar el cliente mediante la combinacién de teclas [Asterisco (*) +

Enter]

De igual manera mediante [Asterisco (*) + Enter] el usuario puede ir agregando articulos.

También puede seleccionar el vendedor y escoger la moneda de cobro, mediante las teclas

[Asterisco (*) + Enter]

Teclas

F6: Agregar articulos.

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

F10: Buscar factura en espera

Alt + F11: Ir al cliente.

F1: Ir al cddigo del articulo

F3: Ir a Cantidad de articulo

F4: Ir los items de la factura.

ALT + F5: Ir al Vendedor

ALT + F11: Consultar el precio del articulo.

F12: Editar la descripcidn del articulo.
ALT + F12: Abrir el consultor de precios.

ALT + F10: Seleccionar moneda de cobro.
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ALT + F9: Asignar Descuento.

ALT + F8: Consultar Ubicacidn de Articulo.

13.4.2 Manejo de Balanza Electrdénica

El manejo de balanza en el sistema administrativo esta disefiado para ofrecer una gestién
precisa y eficiente del pesaje de productos, esencial para negocios que requieren medidas
exactas en sus operaciones diarias, facilitando la captura automdtica de pesos y
eliminando errores manuales. Con esta funcionalidad, es posible actualizar inventarios en
tiempo real, generar etiquetas con informacion exacta y cumplir con regulaciones de
pesaje y etiquetado. Al centralizar la gestion de la balanza dentro del sistema
administrativo, se mejora la coherencia de los datos, se optimiza el control de calidad y se
garantiza una mayor transparencia en el proceso de pesaje, beneficiando tanto a la
operacién interna como a la satisfaccion del cliente.

Insertar Balanza

Para insertar y configurar una balanza electrénica en el sistema, el usuario debe hacer clic
en el menu Punto de Venta — Balanza Electrénica.

Sisterna Integrado Administrativo - Contabilidad - v.26.2 < Mend Principal »

G Factura | Punto de Venta | Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrato  G-Ventas Mends

Insertar . a
& Administrabivo

Balanza Electranica

Se mostrara la siguiente ventana:

M Gestionar Balanza — *
Balanza

+E X @ Q X

Insertar Buscar

Busc Qw
Consecutivo Modelo Nombre Puerto

{4 4 Pagina |1 deld » ¥
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En esta ventana el usuario debe hacer clic en el botdn Insertar y luego en la ventana que
se muestra ingresar la informacion solicitada y luego hacer clic en el botén Insertar.

M Balanza - Insertar
Balanza - Insertar

H K

Salir Probar
Comunicaion

Modelo Kacta v
Nombre

Puerto COMI v
Bitz Datos 8 v
Paridad Minguna v
Bit De Parada Uno v
Baud Rate 9600 v
Control De Flujo | Ninguno v

*

Seleccionar Balanza Electronica

Para seleccionar una balanza el usuario debe hacer clic en el botdn Seleccionar Balanza

POS.

>
&1 Gestionar Balanza

Balanza

+ &5 X & L i

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar Seleccionar
Balanza en POS

Consecutivo Modelo Nombre

13.4.3

¢Cuales articulos manejaran balanzas?

Para seleccionar cuales articulos manejaran balanza electrdnica, el usuario debe ir al
maodulo de Inventario y hacer clic en el menu Articulo de Inventario — Modificar, luego en
la ventana que se muestra ubicar el articulo, presionar el botén modificar y en la ventana
gue se muestra, activar la opcion “Usa Balanza” seguidamente hacer clic en el botén

Grabar.
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De igual manera al momento que se esta agregando un articulo al inventario y se tiene en
cuenta que manejara balanza electrdnica, el usuario debe activar la opcién “Usa Balanza”.

B3 - Articulo Inventario - Insertar IEI
[Cadign del Articula || Descripoidn | STATUS: VIGENTE |
0oes Manzanas Ersaneh
0,00
[Linea de Producta [Tipo de Asticulo | [licuota [, [Tipo de Mercancia | |Gruposz de Tallaz v Colores |

LINEADE PRODUCTO | [Wercancia | [Alicucta General | |5imple |

Categoria
CATEGORIA
Precios / Costos | Estadisticas / Cuenta Contable / Otros ] Precios en Moneda Extranjera ] Existencia por Talla Color Serial o Grupo

[ Preciosiniva ][ Preciocon W& | [EGanancia Br;Jta| ZhGanancia Ley Costos S E—
Frecio 1 20.00 23.20 0.00] % [ oog*%
Precia 2 ‘ISDDI 2DSSH DDDIO/ ’ﬂr o0
Tecio i K | © .00 L
Piecio3 | 0.00]| 0.00] | 0.00% [ om*%
. ar =
Freciod | 0.00]| 0.00] | 0.00)% °/,,
Uridad deenta |L”‘“D"5‘D|':S | % Gastos Admisibles
Uridad D& Yenta Sec. | D,DD| 8.00
Excluir de laz comisiones a
este articula.... r ‘ Monto Comisidn Parcentaje v [ Uza Balanza  |v
Cantidad minima Cantidad méaxima Cantidad Reservada Disponibilidad

0.00 0.00 0.00) 0.00)

Operador  Dltirma Moditicacién

[vaomzaez  [17/12/2024 - | Grabar Sl

13.4.4 Asignar balanza por lote de articulos

Si ya existen articulos registrados, el usuario debe hacer clic en el menu Articulo
Inventario — Asignar Balanza por lote de Articulos

G | Articulo Inventario | Grupos de Tallas y Colores

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Informes

Informes Continuacién

Ajuste de Gastos Admisibles

Informes Ley Costos

| Asignar Balanza por lote de Articulos |

En las ventanas que se muestra el usuario debe seleccionar el tipo de asignacidn.
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B Inventario Asignar Balanza — >

Inventaric Asignar Balanza

(» ®

Salir Asignar
Tipo de Asignacion | Todos v
. Todos
Accion

Rango De Articulos
Linea De Producto

Y debe seleccionar la accién

B& Inventario Asignar Balanza - *

Inventaric Asignar Balanza

[+ =

Salir Asignar

Tipo de Asignacién | Todos v
Accion Activar v
Activar
Desactivar |

Seguidamente hacer clic en el botdn Asignar.

13.4.5 Informe articulos con Balanza Electrdonica

Para ver un listado de los articulos que manejan balanza electrdnica el usuario debe hacer
clic en el menu Articulo Inventario — Informes Continuacion

Articulo Inventario | Grupos de Tallas y Colore:

Consultar

Insertar

Modificar

Eliminar

Consultor de Precios
Beincorporar Articule
Desincerporar Articulo
AJusTar FrECIOS por Lostos
Modificar Ubicacion

Liberar Reservas

Informes

Informes Continuacién
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Y en la ventana que se muestra debe seleccionar la opcidén Listado de Articulos con

Balanza

B Informes de Articulo Inventario

Acciones

50 BE

= par Ml

Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

(@ Listado de Articulos con Balanza

() Valoracién De Inventario
B Mastrar por | Todos

Listado de Articulos con Balanza

Todos

Por Linea De Producto

Para ver el informe el usuario debe seleccionar la opcién Listado de Articulos con Balanza y
luego seleccionar como mostrar la informacidn, seguidamente podra escoger en qué
formato requiere ver el informe: Por pantalla, PDF o Excel, también cuenta con la opcién

para imprimirlo. A continuacion, un ejemplo del informe:

Pag.1
Empresa 007
Listado de Articulos con Balanza
Emitido &l 1771272024 alzs 0253 2. m.
Linea de Producto LIMEADE PRODUCTO
Cédigo Descripcion Existencia
00B9 Manzanas 100,00
0070 Peras 200,00
0071 Cambur 100,00
0072 Fresas 200,00
0073 Melocoton 150,00
A continuacién, un ejemplo de balanza electrdnica en funcionamiento.
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E Punto de Venta - Insertar

Punto de Venta - Insertar

B0 60 @ oo f B @

Cobrar ~ Nueva Factura en Buscar Factura Salir Ira Iral Cédigo Ira Ir a los items Iral Buscar el precio de Editar Descripcién

Factura Espera en Espera Cliente del Articulo Cantidad de lafactura Vendedor un articulo de Articulo
4294425259 | PANADERIA NAYAN CA
Items
Codigo Descripcion Cantidad
1
ﬁ Balanza Tomar Peso = X
Balanza Tomar Peso
Grabar  Salir

ﬁ Confirmacién

o

¢Peso correcto?

— 1895.720KG

13.5 Control Despacho

El sistema administrativo le ofrece la opcion de Control Despacho. A través de este médulo
se puede gestionar los despachos derivados de una cotizacion.

Para un mejor rendimiento y efectividad es recomendable usarlo con lectoras de cédigo de
barra (pistolas) ya que el médulo fue pensado y desarrollado para trabajar con estos
dispositivos, sin embargo, usted puede ingresar los cédigos de articulos manualmente.

13.5.1 Activar Parametro de Control Despacho

Para trabajar con control despacho en el sistema, lo primero que debe hacer el usuario es
activar la opcién “Usa control Despacho” desde los pardmetros de cotizacion,
seguidamente hacer clic en el botéon Modificar.
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B Parametros Administrativos - Modificar
Parametros Administrativos - Modificar

B>

Modificar  Salir

3 - Cotizacién 3.1.- Cotizacion
3.1.- Cotizacion

3.2.- Nota de Débito / Crédito

3.3.- Vendedor

Plantilla de Impresign. ...

Imprimir Detalle de Productos Compuestos O

Usa Control Despacho ..o

1 - DatosGenerales

2 - Factura

3 - Cotizacié

4 - CXC/Cobranzas
5 - Inventario

6 - CxP/Compras
7 - Bancos

8 - NotasDeEntrega

Campo Definible de Cod. Alternc de Articulo........oeeee

Generacion de Facturas desde Cotizacion
Limpieza de Pedidos de Cotizacidén por Emisién de Factura O

Validar Articulos al Generar Factura desde Cotizacidn........ O

rpxCotizacionFormatoLibre

No Asignado

[-]

13.5.2

Insertar Control Despacho

Para insertar un control despacho el usuario debe hacer clic en el menu Control Despacho

— Insertar

G Factura Resumen Diaric  Punto de Venta

Se mostrard la siguiente ventana:

Sistema Administrativo
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Consultar

Control Despacho | Cotizacion Cliente  Caja Registradora  Contrate  G-Ventas |

Insertar

Modificar

Eliminar

Anular

Generar Factura en Espera
Imprimir Orden de Despacho

Informes
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— ﬁ
28/05/2024 L3 |281‘054‘2024 x |
Despacho | Dates de Catizacien| Modificar Diatos del Diespacho

Codigo Descripcion Cantidad| Mro Empague

-

Grabar Salir
o - ——

En esta ventana el usuario debe escoger la cotizacion desde la cual requiere generar el
control despacho, seguidamente debe ingresar toda la informacion solicitada y luego
hacer clic en el boton Grabar para guardar la informacion.

El usuario también puede consultar, modificar, eliminar y anular registros de control
despacho desde el menu Control Despacho

Control Despacho | Cotizacion  Clier

Consultar
Insertar
Muodificar
Eliminar

Anular

Generar Factura en Espera

Imprimir Orden de Despacho

Informes

13.5.3 Generar Borrador de Factura

Para generar un borrador de factura el usuario debe hacer clic en el menu Control
Despacho — Generar Borrador de Factura

Control Despacho | Cotizacion  Clie

Consultar |
Insertar
Modificar *
Elirninar

Anular

Generar Borrador de Factura

Informes
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Se mostrara la siguiente ventana:

m

Mumeno: ||

Buscar | Salir |

El usuario del sistema debe ingresar el nimero del control despacho y luego hacer clic en
el botdn Buscar.

Se habilitard la siguiente ventana:

23/09/2023 -| 29/09/2023 .I

oneda
000000000 [OFICINA
LINICO [GENERICO

IVA para Pago Electiénico [~ Reservar Mercancia [T
| Condiciones de Paga| Dir. Despacho | Inf. Adicional| Notas Finales | Caloulos | Libro de Ventas |

Cédigo Articulo D
| »jo0s o

Total renglones 30,00

Descuento [ | 0.0000] %)= 0.00
Base impanible 30,00
000 OFICINA A, [ 1600 %) = 4.80
Total Control Despacho 34,80

Generar Factura | Aterion | Siguiente | Salir |

Aqui debe de verificar la informacidn del registro y luego presionar el botén Generar
Factura. Se mostrara el siguiente mensaje:

ADVERTEMCIA x

Para el Control Despacho Numero: C23-0000200001. Seva a
generar 1 Factura,

ADVERTEMCIA bt

QE 5e ha generado la factura: B-000000002.
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13.5.4 Informes de Control Despacho
Control Despacho | Cotizacion Clien
Consultar i
Insertar
Modificar .
Eliminar d
Anular
Generar Factura en Espera
Imprimir Orden de Despacho
| Informes
Se mostrard la siguiente ventana
B3 Informes de Control de Despache - O x
ML
Impregidn de comprobante de ~ Hmere “
dezpacho......ooeee
Clierite
Listado de Despachos ... o Cantidad & Imprimir |Todos
Fechaz

Inicial [28/05/2024 = E statusz Todos(az) -
Final |28/05/2024 -

Pantalla ‘ Salir |

Para ver los informes de control despacho el usuario del sistema debe seleccionar el
informe que requiera y activar los filtros para ver la informacidn, luego hacer clic en el
botdn Pantalla.

- ouigiile ¢ W W b - — Pag. 1
Comprobante de Despacho
Emitide =l 28052024 a las 9202%a. m.
Numero C23-00001 00001 Fecha
Cotizacion Cliente Nombre Apertura  Fecha Ciemre Estado Obsemaciones
C23-00001 000000000A  OFICINA 289/0923 25/08/23 Procesada
Empaque C23-0000100001-0001
Codigo Descripcion Cantidad
003 sacapuntasde acero 1,00
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13.6 Cotizacion

El manejo de cotizaciones en el sistema administrativo esta disefiado para proporcionar a
tu empresa una herramienta poderosa y flexible para la creacién, gestion y seguimiento de
propuestas comerciales. Permite generar cotizaciones personalizadas de manera rapida y
eficiente, ajustandose a las necesidades especificas de cada cliente. Ademas, el sistema
ofrece informes detallados y andlisis que ayudan a identificar oportunidades de negocio y
a tomar decisiones informadas. Al centralizar la gestiéon de cotizaciones, tu empresa puede
asegurar una comunicacidon clara y profesional con los clientes, aumentando asi las
posibilidades de éxito en las negociaciones.

13.6.1 Insertar Cotizacion

Para insertar una cotizacion en el sistema el usuario debe hacer clic en el menu Cotizacion
— Insertar

Sisterna Integrado Administrative - Contabilidad - v.26.2 < Mend Principal =
G Factura Punte deVenta Control Despache | Cotizacion | Cliente Caja Registradora Contrate  G-Ventas Mends

e - ,
Gdlac v | Administrabivo

Insertar Copia

Se mostrarad la siguiente ventana:

£+ Cotizacitn - Insertar = e s

Nimero No Contribuyente
C24-00001 17/12/2024 = 1711242024 =
MHoneda
000000000 [OFICINA, o
ente
Frecio 1 -

Fieservar Mercancia [
Detalle | Dir. Dgspacha | Inf. Adicional| Motas Finales | Caleulos |
[Cadigo Aticulo [Descripcitn | Cartidad| Precio sin VA %D esc| Total Renglon|
ovz Fresas 15.00 20000 000 3.000,00
4 Peias ] s5000] 0.00)
*

Total renglanes 4.000.00

Descuento [Z] = 0.00

Base imponible 4.000,00
00001 OFICINA, 1A [ 1800%)= 640.00

Total Cotizacion 4.640,00
Moditicado Por - Ultima Mod.
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En esta ventana el usuario debe seleccionar el cliente y agregar toda la informacion

requerida en cada pestafia de la ventana, luego hacer clic en el botén Grabar.

El sistema mostrara el siguiente mensaje:

13.6.2

Para insertar una copia de una cotizacion registrada en el sistema, el usuario debe hacer

_:l Desea imprimir la Cotizacidn

sf | Mo

Insertar Copia de Cotizacion

clic en el menu Cotizacion - Insertar Copia

Cotizacion | Cliente Y

Consultar
Insertar ,
Modificar

Eliminar

Insertar Copia |

Informes

Importar

Exportar

Se mostrara la siguiente ventana:

B3 + Listar Cotizacion para Insertar Copia

Nurmero Fecha Cad. Cliente
C23-00001  29/09/2023 0000000004
2300002 23/08/2023 000000000

000000000,

Naombre Cliente
OFICIMA,
OFICIMA
OFICIMA
OFICIMA,

=S oH ==

Total Cotizacidn
g12.00
3.770,00
1.131.,00

ﬂﬂ |Hegistro 4ded

0

Inzertar Copia ]

Saln |

En esta ventana el usuario del sistema debe seleccionar la cotizacién y luego hacer clic en

el botdn Insertar Copia

Se habilitara la siguiente ventana y un mensaje:
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£33 Cotizacion - Insertar Copia [= & =]
Nimero
C24-00001 1711272024 - 17/12/2024 =
000000000 [DF 1 0
ente
Precia 1 -

Bolivar Reservar Mercancia [

Cédigo Articulo
oor2
0070

Administrativo

@ Esta seguro de querer realizar una copia de esta Cotizacién

Tatal renglanes 4.000.00
Descuenta [7»] = oo
Ease imponible 4.000.00
I, [ 16.00%) = 640.00
Total Cotizacien 4.640,00

El usuario debe hacer clic en el botdn Si para continuar el proceso de insertar copia de
cotizacion.

13.6.3 Exportar Cotizacion

Para exportar datos de cotizaciones el usuario debe hacer clic en el menu Cotizacién —
Exportar

Cotizacion | Cliente !

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Insertar Copia
Informes
Importar
Exportar

Se habilitard la siguiente ventana:
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9. Exportar - Cotizacion Borradores

Datos de para Exportar Borradores

Farmato de Exportacidn |T><T [Separado por TAE)

=

Marmbre del Archiva a Expartar IE:\Program Filez [#BE]4G alachS awhcotizaciones. bt

Esportar | Salir |

El usuario debe hacer clic en el botén con los tres puntos para ubicar la ruta donde
guardard y darle un nombre al archivo de importacion, seguidamente debe hacer clic en el

botdn Exportar.

Se mostrara el siguiente mensaje indicado el éxito de la importacion

EXITO

' exito!

#

1 i5e ha exportado el modulo de Barradores de Cotizacion con

13.6.4 Importar Cotizacidn

Para importar datos de cotizaciones el usuario debe hacer clic en el menu Cotizacion —

Importar.

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Informes

Insertar Copia

Cotizacion | Cliente

Importar

Exportar

Se habilitard la siguiente ventana:

5. Importar - Cotizacien Borradores

Formato de Impartacidn ITXT [Separado por TAR)

=

Datoz de para Importar Borradores

ped

Wombre del Archiva a lmportar ||::\ngrarn Files [WBE]WG alach s awscatizaciones. et

]

Importar

S alie
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El usuario debe hacer clic en el botdn con los tres puntos para ubicar la ruta donde se
encuentra el archivo a importar, seguidamente debe hacer clic en el botén Importar.

Manual de Usuario

Se mostrara el siguiente mensaje indicado el resultado de la importacién.

B4 Mensaje de Importacion — d et

Importacion de Cotizacions

B & e |[[ | #|O e @ [0 =| | 4 ¥ 1+
12 1 i [ L R I O I L L

! E'-l-?-l-s-l-i-l-'{)-l-%

- Al momento de traducir el archivo de importacidn fueron detectados errores en ¢
1 de las lineas gue lo componen. Es conveniente que revise cuidadosamente los
desea ingresar al sistema antes de continuar el proceso.

Siusted desea visualizar las lineas con error, pulse la tecla F5 Estas lineas se

encuentran grabadas en un archivo de formato texto gque puede ser editado con

procesador de palabras. El nombre del misrrfu es C\PROGRAM FILES f
»

S alir F5 [Vizualizar] FE (Importar]

13.7 Clientes

Contar con un médulo de clientes integrado en el sistema administrativo es crucial para la
eficiencia y efectividad de las operaciones de facturacién, cotizaciones y ventas. Este
modulo centraliza toda la informacién relevante de los clientes, permitiendo un acceso
rapido y sencillo a datos de contacto. Al tener esta informacién a mano, se pueden generar
facturas y cotizaciones de manera precisa y personalizada, reduciendo errores vy
mejorando la satisfaccién del cliente.

13.7.1 Insertar Clientes

Para insertar clientes en el sistema el usuario debe hacer clic en el menu Cliente — Insertar

Sistema Integrade Administrativo - Contabilidad - v.26.2 < Menu Principal >
G Factura PuntodeVenta Control Despacho Cotizacion | Cliente | Caja Registradora Contrato  G-Ventas Mends

Consultar

e | ]
Gdlac l o Grabivo

Eliminar

Cambiar Direccién de Despacho

Informes

Informes Continuacion
Informes de libros
Unificar

Insertar Cliente de Resurmen Diario

Impartar
Exportar

Se mostrara la siguiente ventana:
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B3+ Cliente - Insertar EI =] @
Codigo: 0000003001 Ciente Desde  [og/05/2008 <] Status  |DENER -
Extranjero n
N RIF Validar RIF er la web

M ombre: |

NTM.LT. Tipo de Contribuyente |Nn Contribuyente j

Dator Generales l Advertencias l Dir. de Despacho] Fiealas de Contabilizacion l Campos Def.]

Caontacta Otroz
Contacta | Zona |
Cobranza
Teléfono | Sector de
Fan | Megocio
emal | Mivel de Precio para el Cliente |Precio 1
Direccion
Direccian
Ciudad | Zona Postal
Datoz del Yendedaor
Cadiga Mambre |

Operador U, Modificacion _
wgamzalez 2605/2028 - | Grabar Salir

El usuario debe ingresar toda la informacién requerida en esta ventana y sus diferentes
pestafias, al finalizar debe hacer clic en el boton Grabar.

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

Cliente| Caja Registradora Contrato  (

Consultar

Insertar

Modificar :
Eliminar |

Carnbiar Direccion de Despacho
Informes

Informes Continuacion
Informes de libros

Importar

Exportar

Cambiar Direccion de Despacho

Para cambiar una direccién de despacho de un cliente, el usuario del sistema debe hacer
clic en el menu Cliente — Cambiar Direccidon de Despacho
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Cliente | Caja Registradora Contrate |

Consultar
Insertar
Modificar :
Eliminar

Cambiar Direccién de Despacho |

Informes
Informes Continuacidn

Informes de libros

Importar

Exportar

Se mostrara la siguiente ventana:

Cadiga | Zona de Cobranza |

Mombre | CodigoVendedor |—

NRIF | Ordenada Par IEédigo - l

Bt |

Teléfonns | Buscar ¢ Salir |
Mambre i Teléfonos

_}cliente de prusba 0oooooooo0

OFICIMA 000000000

Direccion de

Imprirmir Lista |

El usuario debe seleccionar el cliente y luego hacer clic en el botén Cambiar Direccién de
Despacho. Se mostrara la siguiente ventana en la cual se debe cambiar los datos del
despacho en la pestafia Dir. De Despacho, luego hacer clic en el botén Grabar.

|_<|L|IFIegistro‘l de 2 LI>_II [

Cédgn  [OOOOOOO0DT Cliente Desde  [2g/05/2024 v Stalus |- -]
r

M*RIF |1193954an

Mombre: |c:|iente de prueba

MTMLT. I Tipo de Cantribuyente IN-: Cantribuyente |

Dir. de Despacho | Reglas de Contabilizacion | Carnpoz Def.l

Contacto Direccion Zona Postal

*

eradaor Lk, M adificacion 3
ugemzales |2E.ll:|5.1202-1 = I Grabar Apberior Siguiente Salir
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13.7.2 Informes de Clientes

Para ver los informes de clientes, el usuario debe hacer clic en el menu Cliente — Informes

Cliente| Caja Registradora  Contrate |

Consultar

Insertar

Modificar :
Elirninar (]

Carnbiar Direccion de Despacho

Informes |

Informes Continuacion
Informes de libros
Importar

Exportar

Se habilitara la siguiente ventana:

B3 - Informes De Cliente EI@

Datos del Informe - Ficha de Cliente

Estado de Cuenta .............

Clientes par Zana ... Mombre del Cliente |
Clientes por Ciudad ...
Andliziz CxC Higtonco ...

Listado de Clientes ...

S TNNS RS TS RS IS

Clientes sin Movimientos.. ..

Clientes por Sector de
Megocio

-

Ancho Papel Impresora 80 Columnas

Impresora | Pantalla | Salir |

Selecciona el informe que requieras ver, luego ingresa los filtros que prefieras y
seguidamente haz clic en el botdon Pantalla o haz clic en el botédn Impresora para imprimir
el informe.
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13.7.3 Informes Continuacion

Para ver los informes de clientes, el usuario debe hacer clic en el menu Cliente — Informes
(Continuacion)

Cliente | Caja Registradera Contrato

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar

Camnbiar Direccion de Despacheo

Informes

Informes Continuacion

Informes de libros

Importar
Exportar
Se habilitara la siguiente ventana:
B Informes de Cliente — -
Acciones
5 B BE
= por WXL
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

Historico de Cliente

& _Histanco de Clente

Cantidad a Imprimir Todos ~

Salto de pagina por Cliente ]

Fecha Desde 01/01/2025 (5]
Fecha Hasta 16/01/2025 [i5]
Meoneda del Informe En Moneda Original ~

Por Cadige ~

Selecciona el informe que requieras ver, luego ingresa los filtros que prefieras y
seguidamente haz clic en el botdon Pantalla, PDF, Excel o haz clic en el boton Impresora
para imprimir el informe.
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13.7.4 Informes de Libros

Para ver los informes de libros el usuario del sistema debe hacer clic en el menu Cliente —

Informes de libros

Cliente| Caja Registradora Contrate  (

Consultar
Insertar

Modificar :
Eliminar

Carmbiar Direccion de Despacho

Informes

Informes Continuacion

Informes de libros

Importar

Exportar

Se mostrard la siguiente ventana:

Gdlac

B3 Libros De Ventas/Compras

Fecha de Aplicacion

Informes de Ventas

Libro de Wentas Clentes Formales,, (¥
Libro deVentas ..o, e
Infarme de Wentas ... "

Infarmes Yarios de Compras

Libro de Compra Clisntes Formales.... "
Libro de Compras.............o.ocooooe. i
Informe de Compraz..............coooe i
Exportar a LS | Irnprirnir ‘

Desde |28/05/2024 ~| Hasta |23/05/2024 -

Abrir Ubicacion ‘

Salir

El usuario debe seleccionar el informe que requiera ver, luego debe ingresar los filtros que
prefiera y seguidamente hacer clic en el botén Exportar a XLS o Imprimir para imprimir el

informe o también hacer clic en Abrir Ubicacion.

13.7.5 Exportar Clientes

Para exportar datos de clientes el usuario debe hacer clic en el menu Cliente — Exportar
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Cliente | Caja Registradora Contrato |

Consultar
Insertar
Modificar :
Eliminar

Carnbiar Direccion de Despacheo
Informes

Informes Continuacian

Informes de libros

Importar
Exportar
Se habilitara la siguiente ventana:
5. Exportar - Clientes =
Formato de Exportacidn |T><T [Separado por TAB) j
Mombre del Archivo a Exportar |t:'\F'rogram Files [#8E]4G alach S awhclientes. bt
Exportar 1 S alie ‘

El usuario debe hacer clic en el botén con los tres puntos para ubicar la ruta donde
guardard y darle un nombre al archivo de importacion, seguidamente debe hacer clic en el
botdn Exportar.

Se mostrara el siguiente mensaje indicado el éxito de la importacidn

EXITO *

: i5e ha exportado el modulo de Clientes con exito!

13.7.6 Importar Clientes

Para importar datos de clientes el usuario debe hacer clic en el menu Cliente — Importar.
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Cliente | Caja Registradora Centrato |

Consultar

Insertar

Moedificar :
Elirninar "

Cambiar Direccion de Despacho
Informes
Informes Continuacién

Informes de libros

Importar

Exportar

Se habilitara la siguiente ventana:

B Importar - Clientes
Formato de Importacian |T><T [Separado par TAB] j
Miombre del Archivo a lrmpartar |C:\F'mgram Files (#3615 alachS awhclientes, bt
Yenficando la data... Porcentaje: 100 %

Irmportar | Salir |

*

El usuario debe hacer clic en el botén con los tres puntos para ubicar la ruta donde se
encuentra el archivo a importar, seguidamente debe hacer clic en el botén Importar.

Se mostrara el siguiente mensaje indicado el resultado de la importacion.

13.8

B9 Mensaje de Importacidn — O X

Importacion de Clientes

E| & pint. | [ | &b | B @, & [100% =1 [T+
(-SRI B -I"'I'Z'I'Z'I'-i-'l'5'I'E\'I-T'I'5'I'5'I"{)'I'§
2

- Al momento de traducir el archivo de importacidn fueron detectados errores en ¢
1 de las lineas gue lo componen. Es conveniente que revise cuidadosamente los
desea ingresar al sistema antes de continuar el proceso.

Siusted desea visualizar |as lineas con error, pulse la tecla F5 Estas lineas se

:‘ encuentran grabadas en un archivo de formato texto que puede ser editado con
procesador de palabras. El nombre del misrrrn es C:\PROGRAM FILES JL‘
»

Salir F5 [Visualizar) FE& [Importar]

Clientes (Activar Modo Avanzado)

Para ver las siguientes opciones en el sistema el usuario debe activar el Modo Avanzado
haciendo clic en el menu G — Activar Modo Avanzado y aceptar el mensaje que aparece.
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Unificar Clientes

Cliente | Contrate  G-Wentas Menus

Consultar

Insertar

Modificar

Eliminar

Camnbiar Direccién de Despacho
Informes

Informes Continuacion

Informes de libros

Unificar

Insertar Cliente de Resurnen Diario

Importar
Exportar

Se mostrard la siguiente ventana

Para unificar clientes en el sistema el usuario debe hacer clic en el menu Cliente — Unificar

B3 + Unificar Clientes

Cliente a Unificar:

=N o =

Sustituir por el Cliente:

Grabar

Salir

Sistema Administrativo
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El usuario debe de agregar el cliente que requiera unificar y el cliente por el cual requiera
sustituir, seguidamente hacer clic en Grabar

Insertar Cliente de Resumen Diario

Para insertar clientes de resumen diario en el sistema, el usuario debe hacer clic en el
menu Cliente — Insertar Cliente de Resumen Diario
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El sistema iniciara un proceso de forma automatica, al finalizar se mostrara el siguiente

Cliente | Contrato  G-Ventas

Menis

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar

Carnbiar Direccion de Despacho

Informes
Informes Continuacion
Informes de libros

Unificar

Insertar Cliente de Resurmen Dharnio

Importar
Exportar

Proceso concluido, Se ha agregad 1 Cliente para ser usado en

el Resumen Diario de Ventas.

mensaje:
EXITO
13.9 Vehiculo

El sistema administrativo cuenta con un mddulo que le permite organizar su taller y

controlar todos sus procesos administrativos de una manera eficiente.

Entre las opciones que conforman el manejo de talleres esta la opcidn de vehiculos. Para
ver este menu en el sistema, debe tener seleccionar la opcién “Taller Mecanico” en el

pardmetro administrativo “Tipo Negocio”
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B’ Pardametros Administratives - Medificar

Parametros Administrativos - Modificar

B

Maodificar  Salir

1 - DatosGenerales 1.1.-Compania

1.1.-Compania

1.2.-General Fecha de Inicio de Contabilizacidn

01/01/1500

Es Asociado en Cta de Participacion. ..o
Verificar Docurnento Sin Contabilizar.........oo

Tipo de Agrupacién Para Libros de Venta.........cocooooocccc

Auto Rellenar con (0) el Ndmero DESDE/HASTA en Resumen Diario D

O
O

POR RESUMEN DE VEMTAS

31/12/1990

Fecha Minima Ingresar Datos

Tipo Megocio.

Ventas

Usar Ventas con Débito Fiscal Diferido.....

Imprimir Ventas con Débito Fizcal Diferido en el Libro de Ventas.

Con Débfto Fiscal Diferido

1- DatosGenerales diferido se mostraran en el libro de ventas desde el

rmemento de su emisién,

Al activar este parametro, las ventas con débito fiscal

2 - Factura

3 - Cotizacion Aplicar VA al 7 %

Impuesto Mediante Pago Electronico

O

4 - CXC/Cobranzas Sustituir Alicuata (VA 7 %)

Mo Aplica

5 - Inventario

6 - CxP/Compras

7 - Bancos | Solo Aplica para Impresién Fiscal|

8 - NotasDeEntrega

Base de Calculo para Alicuota Especial...oooooecn

Imprimir Mensaje de Aplicacion del Decreto 3085 ...

Solo Base Imponible Alicuota Ge

Para trabajar con esta opcién el usuario debe hacer clic en el menu Vehiculo — Gestionar

Vehiculo

Sisterma Integrado Administrativo - Contabilidad - v.26.2 = Mend Principal »

G Factura PuntodeVenta Control Despacho Cotizacion  Cliente

Vehiculo | Caja Registradora Contrato  G-Ventas Mends

Gestionar Vehiculo |

Informes

Gdlac %

Se mostrara la siguiente ventana:
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M Buscar Vehiculo — »

Vehiculo

+E X @ Q

Insertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar

Buscar Q v

Placa Serial VIN Modelo Color Cliente Nombre Cliente Niimero de Péliza

4 4 Pagina 1 del M

13.9.1 Insertar vehiculo
Para insertar un vehiculo el usuario del sistema debe hacer clic en el botdn Insertar

Se mostrara la siguiente ventana:

B Vehiculo - Insertar — >

Vehiculo - Insertar

B

Insertar | Salir

Flaca Serial VIN
A |
Modelo Vehiculo Marca Ao Color
| - | [ |
Diatos del Cliente / Duefio del Vehiculo Mumero RIF
MNdamero de Poliza Senal del Motor

Aqui el usuario debe ingresar toda la informacidon requerida y finalmente hacer clic en el
botdn Insertar. El usuario también podrd modificar, eliminar, consultar y buscar registros
de vehiculos en esta ventana.
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M Buscar Vehiculo

Vehiculo

+

E X @Q

Insertar| Modificar Eliminar

Consultar Buscar

Color

azul

qQw

Cliente Nombre Cliente Niimero de Péliza

(000000000A  |OFICINA 78544554

Placa Serial VIN Modelo
AAGTELO 545454545454 Aveo
4 4 Pagina |1 del » M

13.9.2

Informes de Vehiculos

Para ver los informes disponibles para manejo de vehiculos el usuario debe hacer clic en el

menu Vehiculo — Informes

Sisterna Integrado Administrativo - Contabilidad - v.26.2 < Mend Principal >

G Factura Punto de Venta

Control Despacho

Cotizacion Cliente

Vehiculo | Caja Registradora Caonti

rato  G-Ventas Mends

Gdlac

Gestionar Vehiculo

Informes |

Se mostrard la siguiente ventana:

Adminisbrabivo

B« Informes De Yehiculos

Servicios ¥ Yehiculos ] | e
Horaz De Servicios » Mecanico ..
LCormiziones de Servicios = ~
MECANICE
Listado de Wehiulos por ~
Propigtario. ..o
Impresora \ Pantalla \

Datos del Reporte - Servicios por Yehiculo

Filtrado por
Categoria............. N

Fechas
Imicial | 28/05./2024 =

Final |28/05/2024 -

Moneda en el Infarme:

En Moneda Qriginal

Salir ‘

PlacaSerial ........ I

o e =]

El usuario debe seleccionar el informe que requiera consultar y colocar los filtros
requeridos luego hacer clic en el botdn Pantalla para ver la informacion o clic en el botdn

Impresora para imprimir.
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13.10 Caja Registradora

El médulo de caja registradora en el sistema administrativo esta disefiado para optimizar y
simplificar las operaciones de punto de venta de tu negocio. Este mddulo avanzado
permite gestionar todas las transacciones de venta de manera rapida y eficiente,
garantizando una experiencia de compra fluida para tus clientes. Con una interfaz intuitiva
y facil de usar, el sistema facilita el registro de ventas, la emision de recibos y la gestiéon de
diferentes métodos de pago, incluyendo efectivo, tarjetas de crédito y débito, y pagos
electrénicos.

Descubre como nuestro sistema administrativo puede transformar tu punto de venta y
llevar tu negocio al siguiente nivel.

13.10.1 Configuracion para caja registradora.

Lo primero que debes tener en cuenta son los parametros administrativos para trabajar
con usuarios tipo cajeros, para llevar a cabo esta configuraciéon desde el Menu Principal
selecciona el médulo Mendus - Usuarios / Parametros

intas | Menis

Empresa

Dashboard

l;n Mantenimiento de Tablas

Mantenimiento de Tablas Continuacién

| Usuarios / Parametros

Conversion / Respaldar / Lote

Luego haz clic en Parametros Administrativo = Modificar.

Ba Software Administrativo
Parametros Administrativos

= @ b -

Maodificar Consultar Activar
Imprenta Digital

| Parametros Administrativos ‘ Parametros Administrativos

Selecciona la pestafa 2-Facturacidn luego selecciona el item 2.1 Facturacién y activa la
opcion “Usar Resumen Diario de Ventas”

Resumen Diario de Vientas

| Uszar Resumen Diario de Ventas...

Usza Precio Sin IVA. ... L
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Seguidamente haz clic en la opcidén 2.2 Facturacion (Continuacion)

2 - Factura

2.1.- Facturacion

2.2.- Facturacion (Continuacion)

2.3.- Impresién de Factura

Y en la seccion Cobro Directo activa las opciones “Emitir Directo” y “Cobro Directo” como
se muestra a continuacion.

Cobro Directo

Emitir Directo. ...

IUsa Cobro Directo..................

En la seccién Usa Impresora Fiscal, activa la opcién “Usa Impresora Fiscal”

Usa Impresora Fiscal

Usa Impresara Fiscal..........o.ooooeieeeeeee e

13.10.2 Insertar caja registradora

Para insertar una caja registradora en el sistema haz clic en el menu Caja Registradora —
Gestionar Caja Registradora

Sistema Integrade Administrativo - Contabilidad - v.26.2 < Mend Principal =
G FEactura PuntodeVenta Control Despache Cotizacion Cliente  Wehiculo Caja Registradora | Contrato  G-Ventas Mends

Gestionar Caja Registradora ”

Gdlac Wy Admrmsbrabr Vo

Se mostrard la siguiente ventana:

B Software Administrativo
Caja Registradora

+E X %= Q@ Q H

Insertar Modificar Eliminar ~ Crear Caja =~ Consultar Buscar | Informes
Genérica

Gestionar Gestionar

Configurar Buscar
Nombre Caja Usa Maquina Fiscal Modelo de Maquina Fiscal Serial Puerto Magq. Fiscal
CAJA GENERICA COM1

Haz clic en el Insertar, se mostrara la siguiente ventana:
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Be Caja Registradora - Insertar - *

Caja Registradora - Insertar

B % % S

Insertar  Salir

Caja Registradora | Impresora Fiscal

Usa Gaveta [
Puerto COmM1
Comando #0#0

Uza tecla de acceso répido para Abrir Gaveta

Permitir Abrir Sin Supenvisor

Ingresa la informacién solicitada, luego hacer clic en el botdn Insertar para guardar la
informacion.

13.10.3 Impresora fiscal

Pestaia “Impresora Fiscal”

Be Caja Registradara - Insertar - *

Caja Registradora - Insertar

B % % o

Insertar  Salir Obtener Diagnosticar Cancelar
Serial Docurmnento Fiscal

Caja Registradora | Impresora Fiscal

Fabricante | THEFACTORY vl
Modelo Bixolon SRP 270 -

Tipo de Conexidn Puerto Serial v

Puerto COom1 v

Abrir Gaveta de dinero O

Serial

Ultime Nam. Comp Fiscal 00000000
Ulime Nim. Nota de Crédito 00000000

Ultimo Nim. Nota de Débito

Ten en cuenta que:

Si estas actualizando la versién del sistema y ya utilizabas una impresora fiscal, la pestaiia
se activard automaticamente. No tendras que hacer nada.
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Importante: Uso exclusivo de impresoras fiscales

e Siconfiguras el sistema para facturar con impresoras fiscales, solo podras utilizar
esta modalidad de facturacion. Toda caja que ingreses sera del tipo “Impresora
Fiscal”.

e No serd posible desactivar el uso de impresoras fiscales una vez que se haya
configurado el sistema para utilizarlas.

13.10.4 Clave especial para agregar impresoras fiscales

e Para crear o modificar una caja que utilice una impresora fiscal, necesitaras una
clave especial.

e Para obtener esta clave, deberas comunicarte con Galac.

e Este paso adicional nos permite asegurar que solo se utilicen impresoras fiscales
autorizadas y compatibles.

Ventana para la solicitud de clave especial
Autorizar glecucion de proceso El

Usted acaba de solicitar la ejecucion del proceso:
"Configurar Impresora Fiscal"

Llame a Galac Software al (0212) 718.1811 e indique el serial que
aparece en la pantalla

Serial: 6127

Clave:

Continuar Salir

13.10.5 Verificacidon de impresoras fiscales

e El sistema verificard automaticamente que la impresora fiscal que estas
configurando en el sistema esté homologada por el SENIAT.

e Esto te garantiza que tu impresora cumple con los requisitos fiscales y técnicos
necesarios.

® Esta verificacion requiere conexion a internet.

Mensaje que valida si la impresora fiscal que estas agregando esta homologada o no
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|ﬁ' Caja Registradera - Modificar — * |
! Caja Registradora - Modificar I

B %% % B %

Modificar Modificar  Salir Probar | Obtener Diagnosticar Cancelar

y Salir Gaveta Serial Documento Fiscal
Acciones Gaveta Impresora Fiscal
Impresora Fiscal
Fabricante | THEFACTORY v
Mog| B Alerta X
Tipo A Caja Registradora - Modificar
Pus La irprasara fiscal THEFACTORY, madelo Bixalon SRP 330, ne s2 encuantra
Abrid hamelogada.
Ultima Nam. Comp Fiscal | Ahitieay
Ultimo Nim. Nota de Crédito | 00000029
Mativo del cambio Impresora Dafiada

Ult. Mod.: JORGE-C 10/02/2025

13.11 Seguridad y control en la facturacion

Verificacion de la impresora fiscal: Ahora, al facturar, el sistema verificara que la

impresora fiscal conectada sea la misma que configuraste en el médulo de caja y que esté
homologada por el SENIAT.

Nueva forma de facturar en estaciones de mostradores:

e Sjutilizas estaciones de mostradores, ahora debes insertar las facturas a través de
la opcidn "Insertar factura en espera”.

e Esto se debe a que las estaciones de mostradores no deben tener cajas asignadas.
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Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.30.0 < Mend Principal »
G | Factura | Resurmen Diario  Punto de Venta Cotizacion [MNota deEntrega Cliente Caja Registradora Contrate  G-Ventas Menids

Consultar

Insertar . a

| Insertar Factura en Espera | ) AdminiSUr a bi VO

Modificar Documento en Espera

Elirinar Documento en Espera

Emnitir

Emitir y cobrar

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Mota de Crédito por Devolucidn/Reverso
Insertar Mota de Crédito

Insertar Mota de Débito

Insertar Nota de Débito IGTF
Insertar Mota de Crédito IGTF

13.12 Modificar datos de impresora fiscal

Para insertar o modificar los datos de la impresora fiscal, el sistema te solicitara una clave
especial tal y como se muestra en el ejemplo en la siguiente imagen.

Autorizar ejecucién de proceso
Usted acaba de solicitar la ejecucion del proceso:
"Configurar Impresora Fiscal"

Llame a Galac Software al (0212) 718.1811 e indique el serial que
aparece en la pantalla

Serial: 3966

Clave:
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P& Caja Registradora - Insertar - *

Caja Registradora - Insertar

B % = By

Insertar  Salir Obtener Diagnosticar Cancelar
Serial Documento Fiscal

Caja Registradora | Impresora Fiscal

Fabricante | THEFACTORY vi
Modelo Bixolon SRP 270 v

Tipo de Conexién Puerto Serial v

Puerto com1 v

Abrir Gaveta de dinero O

Serial

Ultime Nim. Comp Fiscal 00000000
Ultime Nam. Nota de Crédito 00000000

A continuacion, ingresa el "Serial" de la impresora fiscal y haz clic en Insertar.

El usuario también podra modificar, eliminar, consultar y buscar impresoras fiscales,
mediante los botones ubicados en la parte superior de la ventana.

Caja Registradora

+EB X %= @@ Q @

Insertar Modificar Eliminar ~ CrearCaja = Consultar Buscar  Informes
Genérica

13.12.1 Informes de Caja Registradora

Para ver los informes de caja registradora, el usuario debe hacer clic en el botén Informes,
se mostrara la siguiente ventana
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Be Informes de Caja

Acciones
5 E BE
= par Wxis
Impresora Pantalla PDF  Excel
Reportes

(® Cuadre de Caja con Cobro
Multimeneda

Cuadre de Caja por Usuario

Cuadre de Caja por Tipo de Cobro

Cuadre de Caja con Detalle de Pago

Cuadre de Caja por Tipo de Cobro y
Usuario

Cajas abiertas

Caja Cerrada

(»

Salir

Condiciones para el Informe

Cuadre de Caja con Cobro Multimoneda

Fecha Inicial ﬁﬂ
Fecha Final 17,/12/2024 ﬁﬂ
Moneda En Moneda Origir v

Cantidad de operadores | Todos

Totales de Tipo de Cobro

W

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 informacién o hacer clic en

el botdn Impresora para imprimir.

Informe cuadre de caja con cobro multimoneda

Este informe te permitira visualizar:

e El total facturado en el dia.

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

clientes.

e Podras comparar esta informacién con el cierre Z que imprime la maquina fiscal.
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Informe de Cuadre de Caja con Cobro Multimoneda (Cierre del Dia)

desde 12/02/2025 hasta 12/02/2025
Emitido el 120252025 alas 01:56 p.m.
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OCperador JORGE

Caja 1
Nombre cajal
Moneda Brolivar
Tipo NOTAS DE CREDITO/DEVOLUCIONES
Fecha Hora Namero Doc C. Fiscal Cambio Monto Doc
120202028 09:44 [ululululululnchic] [ulululululuced 41,0000 Bs -2.000,00
Tipe de Cobro Balivar Monto
EFECTIVO -2.000,00
SubTotal -2.000,00
SubTotal por Tipo de Documento -2.000,00
Tipo FACTURAS COBRADAS
Fecha Hora Namers Do C. Fiscal Cambio Monto Do
12Mz/2025 028 0000000015 00000212 1,0000 Bs 1.000,0
Tipe de Cobro Balivar Monta
EFECTIVO 1.00000
SubTotal 1.00000
12022025 0596 0000000016 00000319 1,0000 Bs 400000
Tipo de Cobro Balivar Maonts
EFECTIVO 1.00000
SubTotal 1.000,00
12Mz/2025  09ET 0000000017 00000220 1.0000 Bs 10,0001
Tipe de Cobro Balivar Mornita
TARJETA 10,000 01
SubTotal 100000 21
12Mzi2025 1021 0000000013 00000322 1,0000 Bs 400000
Tipo de Cobro Balivar Manto
EFECTIVO 1.00000
SubTotal 1.000,00
SubTotal por Tipe de Decumento 12,0001
SubTotal por Moneda Bs 11.00001 5 0,00
Total Caja en Bs 1100001 % 0,00

TOTALE 5 DETALLADO S POR MONEDA DE COBRO

Efectivo Bs 1.000 00
Tarjeta Bs 10.000 01
D pos italTransferencia Bs 0,00
Efectivo 5 0,00
DepositofTransferencia $ 0,00

13.12.2 Configurar Caja Registradora

Para configurar una caja registradora en el sistema, el usuario debe hacer clic en el botén
Configurar
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Be Software Administrativo

Caja Registradora

o= 8 % @@ Q

Abrir  Cerrar Asignar Abrir Consultar Buscar
Caa Caa Caja Gaveta

Gestionar Configurar

Configurar Busc

SCar

Nombre Caja Nombre del Usuario

13.12.3 Asignar Caja

Para asignar una caja registradora el usuario debe hacer clic en el botén Asignar Caja. Se
mostrara la siguiente ventana:

B Caja Registradora - Asignar

— >
Caja Registradora - Asignar
Asignar  Salir
Caja
Caja Abierta

MNombre Caja |kaja 00

Operador consultor

Fecha Hora Apertura

Ult, Mod.: vgonzalez 08/11/2024

El usuario debe escoger la caja registradora que requiere asignar y luego presionar el
botén Asignar Caja, se mostrard el siguiente mensaje:

B Informacicn b

o INFORMACION

La caja caja 001 fue Asignada con exito.

En el cual debe hacer clic en el botén Aceptar para continuar.
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13.12.4 Abrir Caja

Gdlac

Para abrir una caja registradora el usuario del sistema debe hacer clic en el botén Abrir

Caja.

P& Caja Registradora - Abrir
Caja Registradora - Abrir

= (=

Abrir Salir
Caja

Caja Abierta

Mombre Caja |k3j3 oo

Operador vgonzalez
VED
Bolivares (Bs) Cambio
Apertura 0,00
Fecha Hora Apertura

Bolivar

1 0000
AL

nnn

(RREY

El usuario debe ingresar la informacién solicitada y presionar el botdn Abrir Caja, se

mostrara el siguiente mensaje:

B Informacican

o Caja Registradora

La caja caja 001 ya ha side abierta

El usuario debe hacer clic en Aceptar para continuar.

Notas:

e Sise usaimpresora fiscal y se detecta que no estd homologada el sistema omite la

apertura de caja.

e Sila compaiia maneja caja registradora y se requiere llevar a cabo la apertura de

caja se requiere conexion a internet

13.12.5 Cerrar Caja

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

mostrara la siguiente ventana:
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o INFORMACION

La caja caja 001 fue Cerrada con exito

Bs Caja Registradora - Cerrar - >
Caja Registradora - Cerrar
— [
Cerrar  Salir
Caja
Caja Abierta
Mombre Caja ||caja 001
Operador consultor
VED Bolivar
Bolivares (Bs) Cambio 0000
Apertura 100,00 0,00
Totales por Forma de Pago
Efectivo 0,00 0,00
Tarjetas 0,00 0,00
Cheques 0,00 0,00
Depdsitos 0,00 0,00
Anticipos 0,00 0,00
Medios Electrénicos 0,00 0,00
v Detalle de Medios Electrdnicos
Vueltos
Efectivo 0,00 0,00
Pago Mévil 000
Cierre 100,00 0,00
Fecha Hora Apertura  Hora Cierre
Ult, Mod.: vgonzalez 08/11/2024
B Informacion K

El usuario debe hacer clic en Aceptar para continuar.

13.13 Contrato

Cuando emites por tiempo determinado o indeterminado facturas por la venta del mismo
servicio entonces podra utilizar la opcidén de Contratos. El Sistema Administrativo permite

insertar un documento en el cual el usuario puede seleccionar los articulos que va a
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facturar periédicamente para que el sistema genere el borrador de la factura
automaticamente.

13.13.1 Insertar Contrato

Gdlac

Para insertar un contrato en el sistema, el usuario debe hacer clic en el menud Contrato —

Insertar
G Factura Punto deVenta Cotizacion Cliente Caja Registradora | Contrato | G-Ventas Menus
Consultar
Insertar
o strabivo
Elirminar |’ ’v
Informes

Extender Contrato

Activar Contrato

Desactivar Contrato

Se mostrard la siguiente ventana:

D-Cumtm‘ln—hm‘lar

r2 de Contrato: IDDEID1
Cliente: |cliente de prueba
Diuracidn: IDUIaCiU'n Fija j Observaciones

Fecha de Inicio: I 05/2024 < I
Fecha Final: |05;2D25 =4 I

Vendedor  |0O0O1 JOFICING Testos Especiales |

Moneda: IVED IBDIivar

Factura a nombre de; W

Clierite a Facturar: Icliente de prusba

Renglones T Periodicidad ]

Descripcion
icuademo empastado or del Archiva 0.00
Cambio de parabrizas Yalor del Archivio 0,00 0,00

Cadigo Inventario

Walor del lkem Precio % Desc. Cantidad

Operadar Ultitria Madificaciin .
[vgmzaies  [azinsianzs - | Grahar | Salir |

En esta ventana el usuario debe ingresar toda la informacidn solicitada, el cliente, a quien

va a facturar y los articulos de inventario, luego debe hacer clic en el botén Grabar

El usuario del sistema también podra consultar, modificar y eliminar registros de contrato

desde el menu Contrato.
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13.13.2

Se mostrarad la siguiente ventana:

Contrate | Menus

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Informes
Extender Contrato
Activar Contrato

Desactivar Contrato

Informes de Contrato

Para ver los informes de contratos el usuario debe hacer clic en el menu Contrato —

Contrato | Menus

Consultar
Insertar
Muodificar

Eliminar

Informes

Extender Contrato

Activar Contrato

Desactivar Contrato

B Informes de Contratos

Acciones

- EE

Impresora Pantalla PDF

Reportes

@) Contrato por Nimero

(") Contratos entre Fechas

Salir

Condiciones para el Informe

Contrato por Namero

N2 Contrato

Sistema Administrativo
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hacer clic en los botones: Pantalla, PDF, Excel para consultar la informacién o clic en el
botdén Impresora para imprimir el informe.
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13.13.3 Extender Contrato

Para extender un contrato el usuario debe hacer clic en el menu Contrato — Extender
Contrato

Contrato | Menus

Consultar

Insertar
Modificar

Eliminar

— |

Informes

Extender Contrato |

Activar Contrato

Desactivar Contrato

En la ventana que se muestra el usuario debe hacer clic en el botdn Buscar seleccionar el
contrato que requiera extender y hacer clic en Extender Contrato, luego en la proxima
ventana verificar la informacién y nuevamente hacer clic en el boton Extender Contrato.

£ Buscar Contrato para Extender Contrato E@

M? Contrata [

Status Contrato Todos[as] -

Hombre Cliente [ Ordenada Por NE Contrato -

ME Contrato Status Nombre Clisnte
e cliet iueba

M2 de Contrate: |00001 Status = VIGENTE

Cliente: [clients de prusba

Duracién: Duracicn Fija 1 Observaciones
Fecha de Inicio: | 05/2024 E

05/2025 =
Wendedar [oooo1 [OFICING
Moneds e [Boliver Meses Generados |

Facturaanombre de:

Cliente a Factuiar: [clients de prusha

Renglones I Perindicidad 1

|_<|;"Heg\slro1 de 1 LILII

| Lxtender

‘\u’a\ur del ltem | Freclu| % Desc. ‘ Eanl\dadl

del 0,00 0,00

o0s [ o om i)

Cédiga Inwentaria |Descnpclén

erador_ Dltima Modificaciin B enced
vgonzalez  [2EM05I2024 - Contratn

13.13.4 Desactivar Contrato

Para desactivar un contrato el usuario debe hacer clic en el menu Contrato — Desactivar
Contrato
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Contrato | Mends

Consultar
Insertar
Modificar

]

Eliminar

Informes

Extender Contrato

Activar Contrato
| Dezactivar Contrato

Se mostrara la siguiente ventana:

E5> Buscar Contrato para Desactivar

M2 Contrato

Status Conbiato Todos(as]

MNombre Cliente Oidenado Por e Conrato -

K de Cantrato: [0000T

Clients [cliente de prueba

Duraciér Duracidn Fia | Observaciones
Fecha de Iricic:[0572028 =] | 2
FechaFinat  [o52008 -] -

Wendedor:  [00001 [aFICNe

Moneda: [VED  |Bolivar Meses Generados

Factua a nombre de: 21

N Contiatn Nombre Cliente
[vigente cliente de prueba

Cliente & Facturar: - [cliente de prueba

Renglones 1 Periodicidad 1

Y

Cédiga Inventaria

Desactivar

adn h
= —

i ado Val chiva
Cambio de parabrisas “Walor del Archivo

erador__ Olima Modifisaciin =
waomzalez 250512024~ Desactivar

El usuario debe buscar el contrato seleccionarlo y luego hacer clic en Desactivar en la

ventana que se muestra debe verificar los datos del contrato y luego hacer clic en el botén
Desactivar

13.13.5 Activar Contrato

Para activar un contrato el usuario debe hacer clic en el mend Contrato — Activar

Contrato | Mends

Consultar
Insertar
Moedificar

Eliminar

Informes

Extender Contrato

Activar Contrato

Dezactivar Contrato
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15 Buscar Contrato para Activar El@
N® Contrato |

Shatus Cortrato Todos(as) -
Nombrs Clisrte Ordenado Por N Contrato -

N2 Cortrata Nombre Ehant '-
N de Contrato: |00001 Status = DESACTIVADO

Cliente: [clierte de prusta

Duracién Duracicn Fijs | Observaciones
Fecha de Inicic: | 05,2024 -
Fecha Final 05/2025 =

Wendedor [ooo0t |GG

Maneda; [WED  |Bolivar Meses Generados

Factwia anombre de:

Cliente a Facturar: - [cliente de prueba

Renglones 1 Periodicidad ]

|_<| Ll Registio T de 1 Ll 31 Activar Cédigo Inventario
04

Cambio de parabrisas Walor del Archivo

eiador_ Olirna Moditisscién : 3
s P acive

El usuario debe buscar el contrato, seleccionarlo y luego hacer clic en Activar en la ventana
gue se muestra debe verificar los datos del contrato y luego hacer clic en el botén Activar.

13.14 Contrato (Modo Avanzado) Activado

Para ver las siguientes opciones en el sistema el usuario debe activar el Modo Avanzado
haciendo clic en el menu G — Activar Modo Avanzado y aceptar el mensaje que aparece.

13.14.1 Ajustar Fecha de Contrato

Para ajustar fecha en contratos el usuario debe hacer clic en el menu Contrato — Ajustar
Fechas Contratos

Contrato | Menus

Consultar

Inzertar

Modificar
Eliminar

Informes
Extender Contrato
Activar Contrato

Desactivar Contrato

| Ajustar Fechas Contratos |

Se mostrara el siguiente mensaje al terminar el proceso
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Informacién x

|| Proceso realizado exitosamente

13.15 G-Ventas

G Factura PuntodeVenta Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrato | G-Ventas | Menus

G-Ventas

R
Gdlac [Ny Adminisbrabivo

Desde el sistema administrativo puede conocer la nueva herramienta “G-Ventas”, la cual te
permitird acceder a ella donde y cuando quieras para gestionar y mejorar los procesos de
ventas de tu empresa.

Haz clic en G - Ventas = G - Ventas

Fa G-VENTAS hod

’

G-V=NTAS

éSabes qué es G-VENTAS?

Es la nueva herramienta de Galac a la cual podras acceder donde y cuando
quieras para gestionar y mejorar los procesos de ventas de tu empresa.

Es una aplicacion web donde podras registrar, clasificar, asignar, planificar,
ejecutar, monitorear y evaluar tus cportunidades de ventas, asi como mejorar la
atencidon y la satisfaccion de tus clientes.

Si quieres mas informacidn, contactanos.

iQuiero mas informacion!

Para conoce mas de esta aplicacion WEB haz clic en “Quero mas informacion”
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14 Modulo de CxC / Cobranzas / Vendedor

El médulo de cuentas por pagar CXC en el sistema administrativo estd disefiado para
optimizar la gestion de las obligaciones financieras de tu empresa, garantizando un control
preciso y eficiente de los pagos a proveedores. Al integrar el mdédulo de cuentas por pagar
con otros componentes del sistema administrativo, como compras e inventario, se facilita
una administracién coherente y centralizada, mejorando la precisién en la toma de
decisiones y la planificacién financiera.

Manual de Usuario

Con esta solucion, tu empresa puede mantener una relacién sélida con los proveedores,
evitar retrasos en los pagos y optimizar su salud financiera.

Para ir al modulo el cuentas por cobrar el usuario debe hacer clic en Ments — CxC /
/Cobranzas / Vendedor

G Factura PuntodeVenta Control Despacho Cotizacion Cliente Vehiculo Caja Registradora Contrato G-Ventas | Mens

Empresa

;e Dashbosrd
% & Adminisbrab"‘ Mantenimiento de Tablas

Mantenimiento de Tablas Continuacién

Usuarios / Pardmetros

Conversion / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO
‘ CxC / Cobranzas / Vendedor

CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVi4)

14.1  Cuentas por Cobrar (CxC)
14.1.1 Insertar Cuenta por Cobrar (CxC)

Para insertar una cuenta por cobrar en el sistema, el usuario debe hacer clic en el menu
Cuenta por Cobrar — Insertar

QxClAnticipo Cobranza \Wer

Consultar [

| Insertar |
Modificar

Eliminar

Anular

Re-lmprimir

Informes

Informes Continuacion
Informes de libros

Importar
Exportar

Se mostrard la siguiente ventana

Sistema Administrativo
28/02/2025 Pag. 191



Gdlac

B3 - CxC - Insertar IEI

Status: POR CANCELAR

Manual de Usuario

Mumero []] r
Tipo de CxC Mirmera Cantral |
Cliente | cliente de prueha Boltvar
Vendedor |DDDD2 |F'ec|m Joge Perez Moneda |VED |Bolival
Fecha [EE/m5/2028 -] Cambio 2 Bs | 1.0000
e W Fecha Limite para Cambio W
peeerieion Totales CxC | Fstencionlva |
Mta. Exento /Mo Graw. | 0.00
Monto Gravado + 0.00
[W4 + 0.00
Origen CxC: MANUAL Tatdl - e
Monta &bonado - 0.00
Resta por Pagar = 0.00
Cherador Oitirna Modificaciin

[rgomeates [actosizoas - | Grabar Salir

El usuario del sistema debe ingresar toda la informacion solicitada en la ventana, al
finalizar debe hacer clic en el botén Grabar

El sistema mostrard el siguiente mensaje:

Administrativo

:Desea Imprimir el Comprobante de Cuenta Por Cobrar?

50 | Mo |

El usuario también podra consultar, modificar y eliminar registros de cuentas por cobrar en
el sistema mediante le menu CXC

QxC| Anticipe  Cobranza Ve

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar

Anular

14.1.2 Anular Cuentas por Cobrar CxC

Para anular una cuenta por cobrar CxC el usuario del sistema debe hacer clic en el menu
CxC - Anular
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CxC | Anticipe Cobranza Ve

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar

| Anular

Re-Imprimir

Se mostrard la siguiente ventana

M urnera | Fecha I—
Status IPD, Cancelar LI W Doc. Origen |
Tipo CaC ITDdos[as] LI Ordenado Por INﬂmero LI

ambre Cliente

hnnera Fecha
| »j001 I 01
54 0000000001 cliente de prueba 28/05/7

4 L3

|_(IL"FEegistm'l de2 LILII Anular | Imnprirnir Lista |

El usuario debe buscar y seleccionar la CXC que requiera anular y luego presionar el botén
Anular

Se mostrard la siguiente ventana:

ﬁ

Status: POR CANCELAR

RO =] |EID1 Mo Aplica para el Libr de Yertas [T

Tipo de CxC Iﬁ Mirmero Control |

Cliente |cliente de prueba

Wendedor |DUEIIJ2 |F'edm Joze Perez Moneda IVED |BDI|’val

Fecha [28/ma/2023 =] Cambio  Bs | 1.0000
Vencimiento [28/06/2028 - Fecha Linite para Cambin  [2g,05/2024 -

Descripoion
Totalez CxC I
to. Exenta/Mo Grav. | 250,00
Monto Gravado + I 0,00
I, + | 0.00
- 250,0
Origen CxC: e LLAL Total
R 0,00
Ver Comprobante Contable ez bmril
Resta por Fagar = 250,00

Operador Ultirria Moditicaciin
[vaomzatez |2emsiznzs - | Sali |
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El usuario debe verificar la informacién en esta ventana y si estd de acuerdo hacer clic en

el boton Anular se mostrara el siguiente mensaje de conformacion:

Adrinistrative

@ Esta seguro de querer anular esta CxC

Si I No |

El usuario debe hacer clic en Si para completar el proceso de anulacion de CXC.

14.1.3 Re-Imprimir Cuentas por Pagar CxC

Para reimprimir una cuenta por cobrar CXC, el usuario debe hacer clic en el menu CxC -

Re-Imprimir

CxC | Anticipo Cgbranza Ve

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar

Anular

Be-Imprirmir

Informes
Informes Continuacian
Informes de libros

Importar
Exportar

Se mostrarad la siguiente ventana:

+ Buscar CxC para Re-lmprimir

Mimero | Fecha I
Statuz ITDst[as] ,I M* Doz, Qrigen |
Tipo CxC ITDst[as] vI Ordenado Por INL’Jmero vI
Mambre Cliert =
ambre Clignte | : Sali |
Momerno Status Tipo ha
| »jom Paor Cancelar 04/
b4 Por Cancelar  Factura 0000000007 cliente de prusba 28/05/¢

I_<Ii"F|egistlo'I de 2 LI>_II Belmpriri |

4

|mprimir Lista |

El usuario debe buscar y seleccionar la CXC que requiera reimprimir y luego presionar el

botén Re-Imprimir
Se mostrard la siguiente ventana:
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[ogemzalez Jesiosizozs | - | Fie-Imprimir |

B+ CxC - Re-Imprimir
. Status: POR CANCELAR
Mimera IIJD‘I Mo Aplica para el Libro de Yentas [ atus
Tipo de CxC I- vl Mdimera Contral I
Cliente |cliente de prueba
Vendedor  [00002 |Pedio Jose Perez Moneda [VED  [Bolivar
Fecha |23;D4;2023 - I Cambio a Bz | 1.0000
‘Wencimianto |28£05H2024 . l Fecha Limite para Cambio |23;g5;2024 = l
Descrpeion
Totales CxC I
Mto. Exenta/No Grav. | 250,00
Maonta Gravada + | 0.0a
Wi, + | 0.0
= 2500
Origen CxC: AN LIAL fotal
Monto Abonado 0.00
Resta por Pagar = 250,00
Oiperador Dltirma Modificacion

El usuario debe verificar la informacién en esta ventana y si estd de acuerdo hacer clic en

el boton Re-Imprimir se mostrard el asistente de impresiéon de Windows

Qé; Imprirmir *

General |

— Seleccionar impresora

1= Fax = Microsoft Print to PDF
3’0 HP Laserlet M404 Operaciones en swvrl3 = Microsoft XPS Documen
:'E‘] HP Laserlet M404M Operaciones en svr)5 7 OneMote (Desktop)

£ >

Estado: Ermor - Sin conexié [~ Imprimir @ un archivo Preferencias |
Ubicacidn:
Comentario: Buscar impresora...l

rIntervalo de paginas

{* Todo Mumero de copias: |1 3:

" Seleccidn " Pagina actual

" Paginas: I

Imprimir I Cancelar |

14.1.4 Informes de Cuentas por Cobrar CxC
Para ver los informes de cuentas por cobrar CXC el usuario debe hacer clic en el menu CxC
— Informes
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CxC | Anticipo Cobranza Ver

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar

Anular

Re-Imprimir

Informes

Informes Continuacion

Informes de libros

Impaortar
Exportar
Se mostrard la siguiente ventana:
B Informes De CHC - O x
Informes de CxC Datos del Informe - CxC por vendedor
kel por Yendedar ... 4 © | Cantidad a Imprimir [Ura =
C«C entre Fechas ... . T
CxC con Desenpeion ... . Cadigo | |
Cheques Devuelos .
Andlisis de Vengimisnta .............. - .
o Fechas Tasa de cambio Moneda en el Infarme |En Moneda Original -
Andlisiz deVencto, entre Fechas . O Iricial |28/05/2024 - Driginal ‘o
Andalisiz CxC histdrico ... . Final  |28/08/2024 = Del dia .
Histdrico de cliente ... .
Fant | v Tatali Client r
Andlisiz de Wencto. auna Fecha .. © ores son fva SIS
Campo Contacta [ Fecha Ultimo paga I
Impresora | Pantalla | Salir |

El usuario debe seleccionar el informe que requiera consultar y colocar los filtros

requeridos, luego hacer clic en el botdn Pantalla para ver la informacién o clic en el botdn
Impresora para Imprimir.

14.1.5 Informes Continuacion

Para ver los informes de cuentas por cobrar CXC el usuario debe hacer clic en el menu CxC
— Informes Continuacion
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CxC | Anticipe Cobranza

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Anular
Re-Imprimir

Informes

Informes Centinuacion

Se mostrard la siguiente ventana:

Informes de libros

Importar
Exportar

Bé Informes de Cuentas por Cobrar

Acciones
=B BR
= por WxLs
Impresora Pantalla PDF  Excel
Reportes

@) CxC Pendientes entre Fechas
() CxC por Cliente

() CxC entre fechas

(»

Salir

Condiciones para el Informe

CxC Pendientes entre Fechas

Fecha desde

Fecha hasta

Moneda del informe

[1 Incluir Contacto

17/12/2024

En Moneda Original ~

El usuario debe selecciona el informe que requiera ver, ingresar los filtros requeridos y
hacer clic en los botones: Pantalla, PDF, Excel para consultar la informacién o clic en el
botén Impresora para imprimir el informe.

14.1.6

Informes de Libros

Para ver los informes de cuentas por cobrar CxC el usuario debe hacer clic en el menu CxC
- Informes de Libros
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CxC | Anticipe Cobranza Ve

Consultar

Insertar
Moedificar
Eliminar

Anular
Be-Imprimir
Informes

Informes Continuacién

Informes de libros

Importar
Exportar

Se mostrard la siguiente ventana:

B3 Libros De Ventas/Compras

Fecha de Aplicacion

Informes de We

Desde |28/05/2024 ~| Hasta |28/05/2024 ~|

iLibro de Wentas Clientes Formales.... (e
Libro deYentas ..o i
Infarme deWentas ... "

Informes Varios de Compras

Libro de Compra Clientes Formales...... f"
Libra de Compras............ooooeo i
Informe de Compraz.........ooeeeeeeeeeeen i
Exportar aXLS | Irnprinnir \ Abrir Ubicacian ‘ Salir

El usuario debe seleccionar el informe que requiera consultar y colocar los filtros

requeridos, luego hacer clic en el botdn Exportar a XLS para ver la informacién o clic en el

botén Imprimir, también puede abrir la ubicacién.

14.1.7 Exportar CxC

Para exportar datos de cuentas por cobrar, el usuario debe hacer clic en el menu CxC -

Exportar
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CxC | Anticipe Cobranza Ve

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar
Anular
Be-Imprimir
Informes

Informes Continuacién

Informes de libros

Importar
| Exportar
Se mostrara la siguiente ventana:
5. Exportar - Cuentas por Cobrar Ed
Formata de Exportacidn |T><T [Separado por TAR) ﬂ
Mombre del Archiva a Exportar |t:'\F'rogram Files [#BB]AGE alachS awt Tl tut
Exportar ‘ S alir ‘

El usuario debe hacer clic en el botén con los tres puntos para ubicar la ruta donde
guardard y darle un nombre al archivo de exportacién, seguidamente debe hacer clic en el
botén Exportar.

Se mostrard el siguiente mensaje indicado el éxito de la importacion:

EXITO ht

i5e ha exportado el modulo de Cuentas por Cobrar con exito!

14.1.8 Importar CxC

Para importar datos de cuentas por cobrar, el usuario debe hacer clic en el menu CxC -
Importar

Sistema Administrativo
28/02/2025 Pdg. 199



Manual de Usuario

CxC | Anticipo

Cobranza Ve

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Anular
Re-Imprirmir

Informes

Informes Continuacian

Informes de libros

| Importar

Exportar

Se habilitara la siguiente ventana:

3. Importar - Cuentas por Cobrar

Farmato de Impartacidn |T><T [Separado por TAB]

=l

Datos de para Importar

Marmbre del Archivo a lmportar |E:\Pr-:grarn Files [#BE]4G alach S awh T bt

|

|rmportar |

Sy |

pd

El usuario debe hacer clic en el botén con los tres puntos para ubicar la ruta donde se
encuentra el archivo a importar, seguidamente debe hacer clic en el botén Importar.

Se mostrara el siguiente mensaje indicado el resultado de la importacidn.

3 Mensaje de Importacion - O *
Importacion de CxCs

B & D) é 0@ aalw: |4 |

l:ll-:-l-]-l--I'1'I-Z'I'3'I'4-I'5'I-E-'I']'-I'.B-I'S'I-H)'I

Y

2

l

FE [Impartar] |

- Al momento de traducir el archivo de importacidn fueron detectados errores en :
1 de las lineas que lo componen. Es conveniente que revise cuidadosamente los
desea ingresar al sistema antes de continuar el proceso.

Siusted desea visualizar las lineas con error, pulse |a tecla F5 Estas lineas se

:‘ encuentran grabadas en un archivo de formato texto que puede ser editado con
i procesador de palabras. El nombre del misnicn es C\PROGRAM FILES

Salir | F5 [Wisualizar] |

-

»
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Para ver las siguientes opciones en el sistema el usuario debe activar el Modo Avanzado
haciendo clic en el menu G — Activar Modo Avanzado y aceptar el mensaje que aparece.

14.2.1 Guardar Nro. de Control en CxC asociada

Para guardar el nimero de control en cuentas por cobrar asociada, el usuario debe hacer
clic en el botén CxC — Guardar Nro. de Control en CxC asociada.

CxC | Anticipe Cobranza Vendedor Mends

; Consultar

i Insertar

Moedificar

Eliminar

Anular

Re-lmprimir

Informes

Informes Continuacion
Informes de libros
Importar

Exportar

| Guardar Mro de control en CXC ascciada |

Corregir CxC Status y Monto Abonade

Se iniciara un proceso automatico en el sistema administrativo, al finalizar se mostrard el
siguiente mensaje:

14.2.2 Corregir CxC Status y Monto Abonado

Para corregir la cuenta por cobrar, el estatus y monto abonado, el usuario debe hacer clic
en el botén CxC — Corregir CxC Status y Monto Abonado
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CxC | Anticipo Cobranza Vendedor Mends

Consultar

Insertar

Modificar
Eliminar

Anular
Re-Imprirmir
Informes
Informes Continuacién
Informes de libros
Importar

Exportar

Guardar Mro de control en CXC asociada

| Corregir CxC Status y Monto Abonado

Se mostrard la siguiente ventana:

B34 Buscar CxC para Modificar Especia

Huimero
Status
Tipo C+C

Nombre Clisrte

Muimero

Qoo |
54

odificar Espec [=1l= =]
| Fecha ’7
Todos(as) - MN° Doe. Origen |
[T odas(as) | Ordenada Par ,m
| Buscar Salir
Status Tipo

[ Factura
Por Cancelar  Factura

Cad. Cliente | Mombre Cliente T T

I¢| < |egiioTde 2 REl

=

Status: POR CANCELAR

Eolivar

Moreda [VED  [Bolivar
Cambia a Bs T.0000
Fecha Limite para Cambio 3570572024 - |

[ =
A ——
- [ m
: 25000

000

= 250.00

0000000001 cliente de prusba e lnmi =
Tipo de C<C (NN Mumera Cantral
Clierte: [clierte de prusba
Vendedor  [00002 [Pedia.Jose Perez
Fecha 28/04/2023
Wencimiento | 28/05,2024
Descripcidn
Totales CxC
Mto. ExentodNo Graw.
Monto Gravado
[
F— Origen CxC: PAMNUAL
Monto Abonado
Resta por Pagar
Opersdor  Dtima i
amesles | |ze/ustenz Ajustar |

El usuario debe presionar el botédn Buscar, seleccionar la cuenta por cobrar, luego hacer
clic en el botén Modificar Especial y en la proxima ventana debe verificar la informacién y

luego presionar el botdn Ajustar.

14.3  Anticipos

El manejo de anticipos en el sistema administrativo es crucial para la gestion financiera
eficiente y el control de flujo de efectivo en una empresa. Los anticipos, que son pagos
parciales o totales realizados antes de la entrega de bienes o servicios, permiten asegurar
fondos para cubrir costos iniciales y garantizar la continuidad de proyectos. La gestidon
efectiva de anticipos mediante el sistema administrativo contribuye a la estabilidad
financiera y a la optimizacién de los procesos operativos de la empresa.
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Para insertar anticipos en el sistema administrativo el usuario debe hacer clic en el menu

Anticipo - Insertar

Se mostrara la siguiente ventana:

B3 - Anticipo Cobradoe - Insertar

Fecha Mirmero
|za/05/2023 ~| 1

Asociar anticipo a colizacidn [
Cadigo - Mombre del Cliente

Catizacidn

|0000000001 | cliente de prueba

Beneficiaro en cheque |

fagnerar Movimients Bancanc
Cuenta Bancaria

[AOn] |Caua PRINCIPAL
Concepto Bancario
k=R |4MTICIPO COBRADO
Dezcripidn
Cipeerador Ot Madit.
[vgomzales  [aginsizoze - | Grabar

o] & ]
Cobrado [ 1
Yigente
Generado Por | Usuario
Aszociar Anticipo a Caja [
Caja
| I
Montoz
Tatal | 0.00
Usado | 0.0
Restante | U,Uq
toneda Cambio
[VED  |Bolivar | 1.0000

Salir

En esta ventana el usuario debe ingresar toda la informacion solicitada, luego debe hacer

clic en el boton Grabar.

Se mostrara el siguiente mensaje:

EXITO

_:' El ndmero de movimiento bancario asociado es 1

El usuario debe hacer clic en Aceptar y se mostrara otro mensaje:

Administrativo

;Desea Imprimir un Comprobante para éste Anticipo?
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El usuario también puede consultar, modificar y eliminar registros de anticipos desde el

menu Anticipo

Anticipo | Cobranza

Consultar

Insertar
Moaodificar
Eliminar
Anular

Devolver

Re-Imprirmir

Informes

14.3.2 Anular Anticipo

Para anular un anticipo el usuario debe hacer clic en el menu Anticipo — Anular

Anticipo | Cobranza

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Anular

Devalver

Re-Imprimir

Informes

Se mostrard la siguiente ventana:

5% Buscar Anticipo para Anular

Status Vigerte = Codiga del Cherte [~
Fecha Nombre Cliente [

Mumero [

Ordenado Por Status -~

Nuimero + Anticipo Cobrado - Anula

Fecha Mimero
28/05/2023 =

Asociar anticipo a cotizacién [
Cadigo - Nombre del Cliente

E=R(E-R
[ Cobrada I |
[ Yigente |
[ & do Por | Usuario ]

Beneficiario en cheque |

Cuents Bancaria

Concepto Bancarnio

Descripeion
<] < |[Pensia T de T B fnular
Wer Comprobante Contable
eiador Dt Modic
2ei05/202¢ -

Asociar Anlticipo a Caia 7
Caja

Monto:

Tatal

Restante __250,0

Maneda Cambig
IVED
Anteriar | Siguiente | Salir

El usuario debe hacer clic en el botén Buscar para ubicar el anticipo, seleccionarlo y hacer
clic en el botdon Anular, en la siguiente ventana debe verificar toda la informacién y luego

hacer clic en el boton Grabar.
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Para devolver un anticipo el usuario debe hacer clic en el menu Anticipo — Devolver

Anticipo | Cobranza

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar
Anular
Devaolhver

Re-lmprimir

Informes

Se mostrard la siguiente ventana:

£5+ Buscar Anticipo para Devolver EI@
Status lm Cédigo del Cliente l—
Fecha 1 Mompre Cliente |
Numero [ Ordenado o [Staws =]
63+ Anticipo Cobrado - Deval
Fecha Mimero

28/08/2023 -

Asociar anticipo a cotizacisn [
Cédigo - Mombre del Cliente

Beneficiano en cheque |

Cuenta Bancaria

Cancepto Bancario

Descripcion

(o] & |ms

[ Cobrado I 1

Vigente |
L& do Por | Usuario |
Asociar Anticipn a Caja [
Caja
tonto:

Total

1| < |egitiaide ool peve |

v ador it Madit
2505(2024 _+

Grabar |

Festante _250,0
Devuelto 0,00

Devolucién
Los Gastos son por IDE [

Moneda Cambio
e |
Anteriar | Siguiente | Salir |

El usuario debe hacer clic en el botén Buscar para ubicar el anticipo, seleccionarlo y hacer
clic en el botén Devolver, en la siguiente ventana debe verificar toda la informacion y

luego hacer clic en el botén Grabar.

14.3.4 Re-Imprimir Anticipo

Para reimprimir un anticipo el usuario debe hacer clic en el menu Anticipo — Re-Imprimir
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Anticipe | Cobranza

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar
Anular

Devaolver

Re-Imprimir

Informes

Se mostrard la siguiente ventana:

5 Buscar Anticipo para Re-Imprimir E@

Status Todos{=s) = Cddign del Cliente
Fecha I Nombre Cliente I

Mumera [ Ordenado Por Status =

mbre Cliente £3 - Anticipo Cobrado - Re-Imp = =§= (=S
ueba
Fecha Mimers [ Cobrado | il

|
23052028 < } _ Vlgtlan(e }

do Por Usuario

Asociar anticipo a cotizacion [
Cédiga - Mombre del Clients

Beneficiario en cheque I Asociar Anticipo a Caia [0
Caja
Cuenta Bancaria [ [

Concepto Bancario Monka:

Tol |
Pescrcitn s

Restante _250,0

K| < |[Regista 1 d1 o ot|| Bedmprivic

Moneda Camhio

WED |

erador . Modit o . "
lLZWSJZUZ! = Fiee-lmpririir | Anterior | Siguients | Salir |

El usuario debe hacer clic en el botén Buscar para ubicar el anticipo, seleccionarlo y hacer
clic en el botén Re-Imprimir, en la siguiente ventana debe verificar toda la informacion y
luego hacer clic en el botén Re-Imprimir.

14.3.5 Informes de Anticipos

Para ver los informes de anticipos el usuario del sistema debe hacer clic en el menu
Anticipo — Informes

Anticipo | Cobranza

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Anular

Devalver

Re-Imprimir

Informes

Se mostrara la siguiente ventana:
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3. Informe de Anticipo de Cobrados - O *
Datos del Informe - Anticipo por Cliente
BT Y = - Ordenar por
h'”“:! du'”t“'”'”" : ('“ Status Anticipos |V|gente j Clignte ’ v
Enhcipo por Chente .. c
Cantidad a lmprimir (Uno = Estatus 8
Anticipo entre Fechas .o, f_" .
Clierte
Anticipo &zociados a Cotizacion ... Mombre |
Anticipos a una Fecha.............. - Moneda |En Moneda Original ﬂ
Impresora 1 Pantalla l Salir ‘

El usuario debe seleccionar el informe que requiera consultar y colocar los filtros
requeridos, luego hacer clic en el botdn Pantalla para ver la informacion o clic en el botdn
Impresora, para imprimir el informe.

14.4  Anticipo (Modo Avanzado) activado

Para ver las siguientes opciones en el sistema el usuario debe activar el Modo Avanzado
haciendo clic en el menu G — Activar Modo Avanzado y aceptar el mensaje que aparece.

14.4.1 Corregir Anticipo Status y Monto Abonado

Para corregir anticipos, el estatus y monto abonado, el usuario debe hacer clic en el botén
CxC — Corregir Anticipo Status y Monto Abonado

Anticipo | Cobranza Vendedor Mends

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar
Anular

Devalher

Corregir Anticipo Status y Monto Abonado

Re-Imprimir

Informes

Se mostrara la siguiente ventana:
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& [=ll=]=]
Status Todaslas) - Do del Chsnts [
Fechs ’7 MNombre Cliente ’—
Humere r— Didsnada For Status -
|

Fecha Himero | Mombre Cliente [ Mot T..

28/05/2023 cliente ds prusba

Fecha Mimerg

Cédiga - Mombre del Cliente

29/05/2023

B3+ Anticipo Cobrado - Modificar Especial

Cobrado I 1

|
Yigente \
do Por Usuario ]

Beneficiario en cheque [

Cuenta Bancaria

Concepto Bancario

Diescripeion

Je| clfmmerer 1 alf] I

Operador Dlt. Modit

2:l05t2024

Caia

Montos
Tokal
Usado

-
—

0.0

Fiestante __25U,U

Moneda

Cambio

[vep [eoia

Salr

El usuario debe hacer clic en el botdn Buscar para ubicar el anticipo, seleccionarlo y hacer
clic en el boton Modificar Especial, en la siguiente ventana debe verificar toda la

informacion y luego hacer clic en el botdn Ajustar.

Se mostrara el siguiente mensaje:

Proceso completade

o Anticipo para verificar que se corrigio.

- .
\ Se ha ejecutado el procesol, Por favor vuelva a consultar el

14.5 Cobranzas

El manejo de cobranzas en el sistema administrativo es fundamental para mantener la
salud financiera de una empresa y asegurar un flujo de efectivo constante. El médulo de
cobranzas permite gestionar y automatizar el seguimiento de cuentas por cobrar,
recordatorios de pago y la aplicacién de politicas de crédito,
significativamente el riesgo de morosidad y pérdidas financieras.

lo que reduce

Un manejo eficiente de las cobranzas no solo mejora la liquidez y reduce el riesgo
financiero, sino que también contribuye a la estabilidad y crecimiento sostenido de la

empresa.

14.5.1 Insertar Cobranza

Para insertar cobranzas en el sistema el usuario debe hacer clic en el menu Cobranzas —

Insertar
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Cobranza | Vendedor Mends

Consultar
| Insertar

Anular

Re-imprimir Comprobante

Cambiar Cobrador
Cambiar datos del Comprobante de Retencion de [VA

Aplicar Retencién a Documento Cobrado

Distribucion de la Retencian del IVA en las Cobranzas convertidas de Versian 4.70 o anterior.

Informes

Informes Continuacion

Se mostrara la siguiente ventana:

— Datos de la Cobranza -
_ | Vigente
N° Cobranzs [5454 Fecha |2a/06/2024 -] Genersr Mov Bancaio [7 Moneda de la cobranza gD [Bolivar
Cuenta  [00000 |Cale PRINCIPAL Bolivar
[ La cuenta seleccionada no maneja Impuesto Bancario | Tipo de Abono Filtro de Bi d

Cliente |c||ente de prueba ¢~ Moneda de Mio de Cxl | Filtrar Por Documento |

Cobrador  |00002 |Pedio Jose Perez Chaliie Para la biisqueda por Mio de CxC Debe ingresar el Nimera exacto

Concepto |DIFDEF‘ |Disfe|encia pago de factura (' Moneda de CxC Entre Doc I I Filtrar Entre Documentas I

r Anticipos T Rietencidn [V ] r Desalose Del Cabra
e CxC | | tonta Driginall tanta Hastamtal Cambio le Abonado en | Ionto Abonol I Tl LR ALY (P B 22 I
Bz 250,00 260,00 i 0,00 000Bs||2 OMos | 0,00
B: | soooooof  cmooopd] woooo] 009 00| JERCHA
4. Efectivo 0,00
5. Cheque | 000 M [
E. Tarjeta | 0,00 Ngl IV\sa ;I
9. Desc.PP | 000 000 %
rMontos Cobrado;
1. Tatal Cobro [1+2+3+4+5+6+7-8] 0.00|
12 Diferencia (10-11] 0.00)
erador Ut Modi
vgmzalez |2€ms¢2nz4 vI Grabar | Sali |

En esta ventana el usuario debe ingresar toda la informacidn solicitada y luego hacer clic
en el botén Grabar. Se mostrara el siguiente mensaje, en el cual el usuario del sistema
debe hacer clic en Aceptar

EXITO *

@ El nimero de movimiento bancario asociado es 3585
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14.5.2 Anular Cobranza

Para anular una cobranza el usuario del sistema debe hacer clic en el menu Cobranza —
Anular

Cobranza | Vendedor Mends

Consultar

Insertar
| Anular

Re-imprimir Comprobante

Cambiar Cobrador
Cambiar datos del Comprobante de Retencign de VA

Aplicar Retencion a Documento Cobrado
Distribucion de la Retencidn del IVA en las Cobranzas convertidas de Version 4.70 o anterior.
Informes

Informes Continuacion

Se mostrard la siguiente ventana:

B3 Buscar Cobranza para Anular EI = IEI

Murmero Cobranza | Muimero Cheque

Statuz Cobranza Vigente =

Fecha Cobranza Ordenada Par Muimera Cobranza -

Hombre Cliente | Sali |
Meimera Status Fecha Codigo Cliente | Mombre Cliente Mim. Cheque| M

» s FLow ERETE F 2 = | 1]

IW¥a/5LR FL Vigente 15/08/2014 0O0QOOOOOT  F 1
00012380 Vigente 24/03/2017  0000OOOOON R 1
0011601 igente 18/07/2013 000OOOOOOZ  F 1
M0115venv Vigente 0m/01/2015 0000000024 J] 1
mo12022 Vigente 01/01/2022  0O0OOOOOZ2  E 1
011588371 Vigente 28/03/2018 0O000OOO0DED  F 1
-2014-FL... Vigente 28/01/2014  0OOQOOOOOT  F 1
o180 Yigente 03/07/2018 000OOOOOD40 R 1
02012022 Vigente 01/01/2022  0O0QOOODZ20 L 1
020616 Yigente 02/06/2016  0O0OOOOOED R 1
021020131 Vigente 17A10/2013 0000000014 C 1
022255360, Vigente 22/02/2013  000QOOOOOT R 10
022637500... Vigente 28/02/2013 0000000025 1
03012022 Vigente 01/01/2022  0O0QOOOD40  F 1

4| | 2
ﬂﬂ Registro 1 de 527 ﬂﬂ Anular Iprirmir Lista

El usuario debe hacer clic en el botén Buscar para ubicar la cobranza, seleccionarla y hacer
clic en el boton Anular.
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r Datos de la Cobranza

Cobrador  [00001 |OFICING

Concepta |EE|333

|EEIBHEI DE FACTURA

" Moneda de C:C

| Vigente
N° Cobranza [0011801 Fecha [18/07/2013 =] Generar Moy, Bancario B2 Moneda de la cobranza [VED  [Bolivar
Cuenta |02 i Bolivar Cambio a Moneda Lacal 1,0000
[ La cuenta seleccionada no maneja Impuesto Bancario | Tipo de Abono Filtro de Bi di
Clisnte | el i Mio de Cie I Filtrar Por Documento I
Cabranza

Para la bisqueda por Mro de CxC Debe ingresar el Nimero exacta.

Entre Doc I I

Filtrar Entre Documentos I

I

Anlicipos T

Fistencin VA, 1

r Desgloge Del Cobro:

tdonto Original

Monta Restante Cambio B

1. RetlSLR

2. Otrog 0,00
3 Rt VA
4. Efectivo 0.00

0,00 M8 Comprobante ID

erador Ol Modit.
IUEFOSJZOB - I

Wer Comprobante Contable
Anlar |

5. Cheque | o0 N [

E. Taijeta | 0,00 Ngl |\u"\sa j
7. Anticipos

8 Vuelo

9. Desc PP | ooofooon

r tontos Cobrado

10, Total Abonos _I
11. Total Cobro [1+2+3+4+5+6+7-6] 0.00)

12 Diferencia (10 - 11] 0.00|

Salir |

En esta ventana se debe verificar toda la informacién y luego hacer clic en el botén Anular.

Se mostrard el siguiente mensaje:

14.5.3

Administrativo

@ ;Esta segurofa) de querer anular esta Cobranza?

G

Cambiar Cobrador

Para cambiar un cobrador en el sistema administrativo, el usuario debe hacer clic en el
menul Cobranzas — Cambiar Cobrador

Cobranza | Vendedor Menus

Consultar
Insertar
Anular

Re-imprimir Comprobante

Cambiar Cobrador

Cambiar datos del Comprobante de Retencidn de VA

Aplicar Retencion a Documento Cobrado

Distribucidn de la Retencidn del IVA en las Cobranzas convertidas de Version 4.70 o anterior.

Informes

Informes Continuacion

Se mostrara la siguiente ventana:
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Mumero Cobranza | Meimero Cheque I

Statuz Cobranza ITDdoslas] vI
Fecha Cobranza I— Drdenada Par INL’Jmero Cobranza vl

Mombre Clients |

Bugcar | Salir |

Mombre Cliente Mim. Cheque M

Cadigo Cliente

022256360... Vigents 22/02/2013 0000000007

[Wa/ASLR FL Vigente 15/08/2014 0000000007 1
00012380 Vigente 24/03/2017 0OOOOOOOOM & 1
- |ooment Wigente 18/07/2013 000OOOOOOZ 1
|01 5venyi Vigente 01/01/2015 0000000024 L) bt 1
C|mMmz0zz vigente 0140142022 0000000012 1
| |o11588371 Vigente 28/03/2018  00000000E0 1
| |01-2014-FL. Vigente 28/01/2014 000000000 1
C |mam Wigente 03/07/2018 0000000040 / 1

02012022 Vigente 0140142022 0000000020 mau 1
" |o20818 Wigente 02/06/2016  0O000000E0 1
:021 02013 Anulada 1741072013 0000000074 Lol 1

02102013 Vigente 1741042013 0000000014 Lol 1

1
1

022637500... Vigents 28/02/2013 0000000025

r | >
I_(ILIIHegistro1 de 590 LI>_II —% ambiar | Imnprirmir Lista |

El usuario debe hacer clic en el botén Buscar para ubicar el cobrador, seleccionarlo y hacer
clic en el botéon Cambiar Cobrador.

B+ Cobranza - Cambiar Cobrador @
_ | Vigente

N° Cobranza 002658 Fecha [18/m/2013 -] Generar bov. Bancaiio |7 Moneda de la cobranza IVED |ED|,'\,‘ar

Cuerta  [O1 ] Bolivar Cambio a Moneda Local | 1.0000

Generalmp. Bancario [© [ La cuenta seleccionada no maneja Impussta Bancaria | Tipo de Abono Filtro de Bisqued

Clignte | ¢ Moneda de Mio de CsC I Filtrar Por Documenta I

Cobrador |1 |DFICINA Cabranza Para la bdsqueda par Mro de CxC Debe ingresar el Ndmero exacto.

Concepto [50340 [COBRO DIRECTO DE FACT. £ Monedade i | | gppre Do | [ Filvar Entre Documentos |
Abonos 1 Anlicipos 1 Fietencien |4, 1 - Desglase Del Cobro

Monto Restante Cambio Bs Abonado en Bs 1 (A=l l— Ne Camprobante I—
2. Otros I—DDD

IAetiva [ 0.00

4. Efectivo l—EIEIEI

5 Cheque | 0,00 N |

6 Tarjeta | 000 N I\u"\sa =l
7. Anlicipos l:l

2 Yuelo l:l

9. Desc.PP | oo oo

r Montos Cobrado

11, Total Cobro [1+2+3+4+5+6+7-8] 0.00|
12. Diferencia (10- 11] 0.00|

erador Ol Modit.
ILYDSNEIDA mmuzms = “er Comprobante Contable | &0 |

En esta ventana se debe verificar toda la informacién y luego hacer clic en el botdén
Cambiar Cobrador
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Cambiar datos del Comprobante de Retencion de IVA

Para cambiar datos del comprobante de retencidn de IVA, el usuario debe hacer clic en el

menu Cobranzas — Cambiar datos del Comprobante de Retencién de IVA

Cgbranzal Vendedor Menis

Consultar

Insertar

Anular

Re-imprimir Comprobante

Cambiar Cobrador

Cambiar datos del Comprobante de Retencion de VA

Aplicar Retencidon a Documento Cobrado
Distribucidn de la Retencidn del VA en las Cobranzas convertidas de Versidn 4,70 o anterior.
Informes

Informes Continuacion

Se mostrarad la siguiente ventana:

B3 - Buscar Cobranza para Cambiar Comprobante EI' = IIEI
Mimero Cobranza | Mumero Cheque
Statuz Cobranza Todoslas)
Fecha Cobranza Ordenado Par Mimera Cobranza -
Mambre Clistt
omare enie | Buscar | Salir |
Mcimero Statuz Fecha Cadigo Cliente | Mombre Cliente Muim. Cheque| M
CRUCTF-  Anulada  14/08/215 00000COO14 ! 1
00000011836 Yigente 08/06/2017 00000COOT4 1
00000011839 Yigente 08/06/2017  000000CT09 1 1
00000011241 Wigente 08/06/2017 0000000079 | 1
0000011833 Anulads  24/05/2017  00000OOO14  * 1
0000011834 Anulads  24/05/2017 0000000014 * 1
0000011835 Anulada 0000000036 1
N
0000011837 Anulada 0ooooooo14 1
0000011838 Anulada  OF/06/2017 0000000036 1
00000118380 Vigente 26/04/2017 0000000036 * 1
0000011839 Anulada  OF/06/2017  0000OOCMOS 1 1
00000118330 Yigente 25/04/2017 0000000709 1 1
0000011840 Anulads  OF/0E/2017  0000OOOOT4  t 1
0000011841 Anulads  OF/0E/2017  0000OOOOTS | 1
< | >
i Lambiar L
ﬂﬂ |F| eqistro 8 de 1017 jﬂ Cororobante Irnprirnir Lista

El usuario debe hacer clic en el botén Buscar para ubicar la cobranza, seleccionarla y hacer

clic en el botén Cambiar Comprobante.
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£5 Cobranza - Cambiar Comprobante

=]

r Datos de la Cobranza:

N° Cabrarza | CRUC TF-
Jo2
Genera Imp. Bancario [
Clierite |

Cobrador  [00001
Concepta |EE|333

Fecha |14msgzm5;| Generar Mov. Bancanio W

Cuenta Bolivar

[ La cuenta seleccionada no maneja Impuesto Bancario |

|OFICING
[COBRO DE FACTURA

Anulada
Manoda de la cobranza [VED ] [Bofvar Fecha de Anulacion: 14/08/2015
Cambin a Moneda Local | 1,0000 ]
Tipo de Abono Filtro de B d
ek ol Mio de CxC I Filirar Por Documento I
Cabranza

Para la bisqueda por Mro de CxC Debe ingresar el Nimero exacta.

I I Filtrar Entre Documentos I

€ Moneda de CxC Entre Doc,

r Desgloge Del Cobro:

Abonos r Anlicipos T Retencidn |.W.A. ]
tdonto Original Monto Restante Cambio B REC AN (e e ID
0,00 2 Otros 0,00
3 et IvA
4. Efectivo 000
5. Cheque | o0 N [
E. Taijeta | 0,00 Ngl |\u"\sa j
7. Anticipos
9. Desc PP | ooofooon
r Montos Cobrado
100 Total Abonos _I
11 Total Cobro [1+2+3+4+546+7-5) 0.00)
12 Diferencia (10 - 11] 0.00|
e T T _DZIIIELEIED[EJ LI
En esta ventana se debe verificar toda la informacién y luego hacer clic en el botdn
Cambiar Comprobante
14.5.5 Informes de Cobranzas
Para ver los informes de cobranzas el usuario del sistema debe hacer clic en el menu
Cobranza — Informes
Cobranza | Vendedor Menis
Consultar
Insertar
Anular
Re-imprimir Comprobante
Cambiar Cobrador
LCambiar datos del Comprobante de Retencian de [VA
Aplicar Retencion a Documento Cobrado
Distribucidn de la Retencion del IVA en las Cobranzas convertidas de Version 4.70 o anterior.
Informes
Informes Continuacion
Ajuste de CxC por Reconversién Monetaria
Se mostrara la siguiente ventana:
Sistema Administrativo
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B Informes De Cobranza

Datos del Informe - Cobranzas por Vendedor

{Cobranzas por Vendedaor ... C

Cobranzas por zona

Fetenciones [V, .

Cobranzas por dia ..

Dezgloze de Cobranza ... -

Fechas Moneda en el Infarme
_________________________ ' Inicial | 29/05/2024 = En Moneda Qriginal

Final |29/05/2024 =

Comigian de Vendedores ... .
. . Inciuir Documentos Cobrados -
Listado de Retenciones VA ... i
Liztada de Retencionas ISLR........ i
Comparativo por AR0 ... .
Cobranzas con Retencidn de ~

I'féy Pendiente por Distribuir ...

Impresora ]

‘Yendedor
- Cantidad a Imprimir  |Todos  «
......................... i
Pantalla ] Salir |

Taza de cambio
Original {

Del dia o

El usuario debe seleccionar el informe que requiera consultar y colocar los filtros
requeridos, luego hacer clic en el botdn Pantalla para ver la informacion o clic en el botdn

Impresora, para

14.5.6

imprimir el informe.

Informes de Cobranzas Continuacion

Para ver mas informes de cobranzas el usuario del sistema debe hacer clic en el menu
Cobranza — Informes Continuacion

Cgbranza| Vendedor Menus

Consultar

Insertar

Anular

Re-imprimir Comprobante

Cambiar Cobrador

Cambiar datos del Comprobante de Retencign de VA
Aplicar Retencién a Documento Cobrado

Distribucién de la Retencidn del VA en las Cobranzas convertidas de Version 4.70 o anterior,

Infarmes

Informes Continuacion

Ajuste de CxC por Reconversion Monetaria

Se mostrara la siguiente ventana:
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B Informes de Cuentas por Cobrar

@) CxC Pendientes entre Fechas
(") CxC por Cliente

1 CxC entre fechas

Acciones

50 EE &

= por Wxis

Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

CxC Pendientes entre Fechas

Fecha desde

1771272024

Fecha hasta

Meoneda del informe | En Moneda Original

[ Incluir Contacto

El usuario debe selecciona el informe que requiera ver, ingresar los filtros requeridos y
hacer clic en los botones: Pantalla, PDF, Excel para consultar la informacién o clic en el
botdn Impresora para imprimir el informe.

14.6
14.6.1

Cobranza (Modo Avanzado) activado

Ajuste de CxC por Reconversion Monetaria

Para hacer un ajuste de las cuentas por pagar ante la reconversién monetaria el usuario

del sistema debe hacer clic en el menu Cobranza — Ajuste de CxC por Reconversion

Monetaria

Cobranza | Vendedor Menus

Consultar

Inzertar

Anular

Re-imprimir Comprobante

Cambiar Cobrador

Cambiar datos del Comprobante de Retencion de [VA

Aplicar Retencién a Documento Cobrado
Distribucion de la Retencion del VA en las Cobranzas convertidas de Version 4.70 o anterior.
Informes

Informes Continuacion

| Ajuste de CxC por Reconversion Monetaria

El sistema ejecutara un proceso automatico, al terminar mostrara el siguiente mensaje:
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Verifique sus datos. >

;' Proceso completado correctamente,

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

14.7 Vendedor

El manejo de vendedores en el sistema administrativo es esencial para optimizar y mejorar

la eficiencia operativa de una empresa.

14.7.1 Insertar Vendedor

Para insertar vendedores en el sistema administrativo, el usuario debe hacer clic en el
menu Vendedor — Gestionar Vendedor

G Cliente CxC Anticipo Cobranza EendedorlMenljs

| Gestionar Vendedor |

% Comn Coranee s Vencmients dministrabtivo

Importar
Exportar
Se mostrara la siguiente ventana:
B Buscar Vendedor - x
Vendeder
+E X @ Q
Insertar [Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar
B Qe
Cadigo Nombre N* Identificacion Ciudad Estado Ruta de Comerdializacion

4 4 Pagina |1 del » M

El usuario debe hacer clic en el botdn Insertar. Se mostrara la siguiente ventana:
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M Vendedor - Insertar — x
VYendedor - Insertar

< 1G4

Insertar  Salir

Vendedor

Cadigo Em Status Activo v

Mombre |

N* R.LF.
Los montos de las comisiones estan expresados en Bolivares.

Datos del Vendedor | Comisiones por Linea de Producto

Datos de Contacto

Direccién Telefono
M2 Fax
E-mail
Notas

Ciudad

Zona Postal

Ruta de Comercializacion |NO ASIGNADA

Se mostrara la siguiente ventana:

B Alerta ®

Avﬂm

Recuerde asignar Comisiones de Venta y/o Cobranza a este Vendedor,

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

También podra modificar, eliminar, consultar y buscar registros de vendedor mediante los
botones de la ventana Vendedor.

E X @B Q

Modificar Eliminar  Consultar Buscar
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14.7.2 Informes de Vendedores

Para ver los informes de vendedores en el sistema administrativo, el usuario debe hacer
clic en el menu Vendedor — Informes

Vendedor | Mends

Gestionar Vendedor

| Informes

Comisién Cobranza x Vencimiento

Importar
Exportar

Realizar Reconversion en Comision de Vendedores

Se mostrard la siguiente ventana:

5 Informes de Vendedor - O *

Listado de Yendedores
Yendedar:

Wendedor a lmprimir Todor -

Listado deVendedores ... NG

Liztado de %Yendedores por Comision por ~
Linza de Producto.. ..

Listado de Clientes PorVendedor ................ "

Impreszora Pantalla Salir ‘

El usuario debe selecciona el informe que requiera ver, ingresar los filtros requeridos y
hacer clic en el botén Pantalla, para consultar la informacion, o clic en el botén Impresora
para imprimir el informe.

14.7.3 Exportar Vendedor

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

Vendedor | Menus

Gestionar Vendedor

Informes

Comision Cobranza x Vencimiento

Importar

| Exportar

Realizar Reconversion en Comision de Vendedores

Se mostrara la siguiente ventana:
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5 Exportar - Vendedores

Datos de para Ezxportar

Faormato de Exportacidn |T><T [Separado por TAR)

=)

Mormbre del Archiva a Exportar |l2: WPragram Files (864G alachS awt endedores. THT

Exportar 1

Salie ‘

El usuario debe hacer clic en el botdn con los tres puntos para ubicar la ruta donde
guardard y darle un nombre al archivo de exportacién, seguidamente debe hacer clic en el

botdn Exportar.

Se mostrara el siguiente mensaje:

Administrativo

_/"_"\
| -
w exportacion?

(  :Desea incluir el Vendedor Genérico en el proceso de

s | Mo

El usuario debe escoger si lo importa o no, el sistema mostrara el siguiente mensaje

indicado el éxito de la importacion:

EXITO

: i5e ha exportado el modulo de Vendedores con exito!

14.7.4 Importar Vendedor

Para importar datos de vendedores, el usuario debe hacer clic en el menu CxC — Importar

Vendedor | Menuds

Gestionar Vendedor

Informes

Comision Cobranza x Vencimiento

Importar

Exportar

Realizar Reconversion en Comision de Vendedores

Se habilitara la siguiente ventana:
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5. Importar - Vendedores

Datos de para Importar

Farmato de Impoartacian ITXT [Separado por TAR]

Mombre del &rchiva a lmportar II::\F'rogram Files [«BE]4Galachs awiwendedores. THT

Se mostrara el siguiente mensaje indicado el resultado de la importacidn.

El usuario debe hacer clic en el botdn con los tres puntos para ubicar la ruta donde se
encuentra el archivo a importar, seguidamente debe hacer clic en el botén Importar.

B3 Mensaje de Importacién

Importacion de Yendedors

x

B & et |
(]

D |
T

|

- Siusted desea visualizar las lineas con error, pulse |a tecla F5 Estas lineas se
N encuentran grabadas en un archive de formato texto que puede ser editade con
1 procesador de palabras. El nombre del misrrim es C:\PROGRAM FILES

Salir |

- Al momento de traducir el archive de importacidn fueron detectados errores en ¢
i de las lineas gue lo componen. Es conveniente que revise cuidadosamente los
desea ingresar al sistema antes de continuar el proceso.

-
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15 Modulo de CxP / Pagos / Proveedores /
Forma00030

El mdédulo de cuentas por cobrar CxP en el sistema administrativo estd disefiado para
optimizar la gestién de las finanzas y mejorar el flujo de efectivo de tu empresa. Este
maodulo facilita el seguimiento de todas las facturas pendientes de pago, permitiendo un
control exhaustivo de las cuentas por cobrar.

Manual de Usuario

La integraciéon del mdédulo de cuentas por cobrar con otros componentes del sistema,
como ventas y contabilidad, asegura que toda la informacidn relevante esté centralizada y
actualizada en tiempo real, el médulo de cuentas por cobrar es una herramienta esencial
para mantener la estabilidad financiera de tu negocio, mejorar la liquidez y asegurar un
manejo eficiente y transparente de las relaciones con los clientes.

Con este modulo, puedes enfocarte en el crecimiento de tu empresa mientras automatizas
y optimizas la gestién de cobros.

Para ir este mddulo el usuario debe hacer clic en: Menus — CxP / Pagos / Proveedores /
Forma 30 (IVA)

G Cliente CxC  Anticipe Cgbranza Vendedor | Mends

Empresa

Dashboard
-
‘ ; m k Mantenimiento de Tablas FVO

Mantenimiento de Tablas Continuacion
Usuarios / Pardmetros

Conversion / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO
Meni Principal - Factura / Cotizacion / Contrato

CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(1VA)

15.1 Proveedores

Contar con un médulo de proveedores en el sistema administrativo es crucial para una
gestion empresarial eficiente y ordenada. Este médulo permite centralizar toda la
informacidn relacionada con los proveedores, incluyendo datos de contacto, historial de
transacciones, condiciones de pago y productos o servicios suministrados. Al tener esta
informacidn accesible y organizada, se facilita la evaluacién y seleccién de proveedores,
asegurando que tu empresa siempre colabore con socios confiables y de alta calidad,
gestionar proveedores de manera eficiente no solo optimiza la cadena de suministro y
reduce costos, sino que también fortalece las relaciones comerciales y contribuye al éxito
sostenido del negocio.

Sistema Administrativo
28/02/2025 Pag. 222



Gdlac

Manual de Usuario

15.1.1 Insertar Proveedores

Par agregar proveedores en el sistema administrativo el usuario debe hacer clic en el menu
Proveedor — Gestionar Proveedor

G | Proveedor | CxP Anticipo Pago Relacién Anual ARCV Tabla Retencion  Planjlla Forma 00030 Menis

| Gestionar Proveedor |

Informes
- [ - [
Informes Continuacion dn' b ab o
Unificar 'n’S r ’v
Informes de libros
Importar

Exportar

LCorregir proveedores con Cédigo de Retencidn distinto al Tipo de Persona

Se mostrard la siguiente ventana:

M Buscar Proveedor — x
Proveedor
+E X B Q
Insertar [Modificar Elimina Consultar Buscar
B Qw
Codigo Nombre Proveedor R.LFE Codigo Retencién  Contacto
4 4 Pagina |1 ded b M

El usuario del sistema debe hacer clic en el botdn Insertar para agregar un proveedor.
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B Proveedor - Insertar >

Proveedor - Insertar

B>

Insertar  Salir

Dates Proveedor

Cadigo Tipo De Proveedor |
N*R.LF. | | Validar RIF en la Web

MNombre | |
N*N.LT.

Contacte / Pago / Retenciones | Informacion Contable

Datos de Contacto Page

Contacto [1 Usar Beneficiario al Imprimir Cheque
. Beneficiario

E -mail

Teléfonos Mdmero Cuenta Bancaria

N2 Fax

Direccidn

En esta ventana el usuario del sistema debe agregar toda la informacién y luego hacer clic
en el botén Insertar para guardar la informacién.

El usuario también puede modificar, eliminar, reinstalar, consultar y buscar informacion de
proveedores desde la barra de botones en la ventana proveedores

Buscar Proveedor

Proveedor

+HC X+ & P

Insertar| Modificar Eliminar Reinstalar =~ Consultar Buscar

15.1.2 Informes de Proveedores

Para ver los informes de proveedores el usuario debe hacer clic en el menu Proveedor —
Informes
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Proveedor | CxP Anticipo  Pago Relacidn Anual ARCYV  Tabla Retencion  Planilla Forma 00030 Mends

Gestionar Proveedor

Manual de Usuario

[y}

| Informes

| E .
Informes Continuacién dm’n’Sbrab’vo

Unificar

Informes de libros

Importar
Exportar

LCorregir proveedores con Cadige de Retencign distinto al Tipo de Persona

Se mostrard la siguiente ventana:

B Informes De CxP - O *

Datos del Informe - CxP entre Fechas
Fechas

Inicial [29/05/2024 =]
Final [29/05/2024 =]

B}

CxP Pendientes entre Fechas

Analisiz de Vencimiento ...
Anélisis de Vencimiento entre Fechas Status C4P | Todos(as) h
Andlizis Cx P Histdrico ...
Anélisiz de Vencimiento & una Fecha

Libra de Compras

Maneda |En Moneda Original ~| [ Tasade cambio
Original (s

Del dia .

o e Ne Nie Mo Ne Ne Ne

CxF sin Retenciones L5.LAR ...
Informe

Estado de Cuenta ...

Histdrico de Proveedor

Liztado de Proveedores ...

SIS TS TS

Proveedores sin Movimientos ...

Impresora | Pantalla Salir |

El usuario debe selecciona el informe que requiera ver, ingresar los filtros requeridos y
hacer clic en el botén Pantalla, para consultar la informacion, o clic en el botén Impresora
para imprimir el informe.

15.1.3 Informes de Libros

Para ver los informes de libros el usuario debe hacer clic en el menu Proveedor — Informes
de libros

G | Proveedor | CxP Anticipo  Pago Relacién Anual ARCY  Tabla Retencion  Planilla Forma 00030 Mends

Gestionar Proveedor

Informes

Informes Continuacién dminiSbrabivo

Unificar

Informes de libros |

Importar

Exportar

Corregir proveedores con Codige de Retencidn distinte al Tipo de Persona

Se mostrard la siguiente ventana:
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B3 Libros De Ventas/Compras @
Mes/Ano Aplicacion Desde 5 £ lo004
Informes de Ventas
Mes/Ano Aplicacion Hasta 5 £ lo004
Libro de Wentas .. T
Infarme de Ventas ... i
Informes Yarios de Compras
Libro de Compra Clientes Formales...... .
Libro de Compras.........o.oooocooeeeeen i
Informe de Compras.........oo .
Ew=portar a L5 ] Irnprirnir ] Abir Ubicacion ] Salir |

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

prefiera y seguidamente hacer clic en el botén Exportar a
informe o también hacer clic en Abrir Ubicacidn.

15.1.4 Exportar Vendedor

XLS o Imprimir para imprimir el

Para exportar datos de vendedores, el usuario debe hacer clic en el menu Vendedor —

Exportar

Proveedor | CxP  Anticipo Pago Relacion Anual ARCY  Tabla Retencion

Planilla Forma 00030 Mends

G
Gestionar Proveedor

Informes
Informes Continuacian
Unificar

Informes de libros

Impaortar

dministrabivo

| Exportar |

Corregir proveedores con Cadigo de Retencidn distinto al Tipoe de Persona

Se mostrara la siguiente ventana:

[5 Exportar - Proveedores

Datos de para Exportar

Formato de Exportacidn |T><T [Separado por TAR)

=

Mombre del Archivo a Expartar |I::\Program Files (864G alach5 awhproveedores. tat

| Exportar ] |

Salir
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El usuario debe hacer clic en el botdn con los tres puntos para ubicar la ruta donde
guardard y darle un nombre al archivo de exportacién, seguidamente debe hacer clic en el
botdn Exportar.
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El sistema mostrara el siguiente mensaje indicado el éxito de la importacion:

EXITO *

i5e ha exportado el modulo de Proveedores con exito!

15.1.5 Importar Proveedor

Para importar datos de vendedores, el usuario debe hacer clic en el menu CxC — Importar

Proveedor | CxP Anticipo  Pago  Relacion Anual ARCW  Tabla Retencion F

Gestionar Proveedor
Informes 1
Unificar

Informes de libros

Importar |
Exportar

Corregir proveedores con Cédigo de Retencidn distinto al Tipo de Persona

Se habilitara la siguiente ventana:

B Importar - Proveedores >
Formato de Importacidn |T><T [Separado por TAB] j
Mombre del Archivo a lmpaortar |E:'\F'mgrarn Files (+86)\G alachS awhprovesdares, it
|mpartar 1 Salir ‘

El usuario debe hacer clic en el botén con los tres puntos para ubicar la ruta donde se
encuentra el archivo a importar, seguidamente debe hacer clic en el botén Importar.

Se mostrara el siguiente mensaje indicado el resultado de la importacién.
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B9 Mensaje de Importacién - O x

Importacion de Proveedors

Bl & et O] éh| @@ @ @ [00% AR G

- I |---|-2-|-3-|-4-|-5-|--5-.-?-.-5-|-5-|---3-|-§

Al momento de traducir el archivo de importacion fueron detectados errores en :
1 de las lineas que lo componen. Es conveniente que revise cuidadosamente los
desea ingresar al sistema antes de continuar el proceso.

Siusted desea visualizar las lineas con error, pulse la tecla F5 Estas lineas se

encuentran grabadas en un archivo de formato texto que puede ser editado con

procesador de palabras. El nombre del misn]o es C\PROGRAM FILES Jj
3

Salir F& [Wizualizar) FE& [Irnpartar)

15.2 Proveedor (Modo Avanzado) activado

Para ver las siguientes opciones en el sistema el usuario debe activar el Modo Avanzado
haciendo clic en el menu G — Activar Modo Avanzado y aceptar el mensaje que aparece.

15.2.1 Unificar Proveedor

Para unificar proveedores en el sistema el usuario debe hacer clic en el menu Proveedor —
Unificar Clientes

G | Proveedor | CxP Anticipp Pago Relacién Anual ARCVY Tabla Retencion  Planilla Forma 00030  Mends

Gestionar Proveedor

Informes

Informes Continuacion dm"n"sbrab’lvo

Unificar |

Informes de libros
Importar
Exportar

Corregir proveedores con Cadigo de Retencidn distinto al Tipo de Persona

Se mostrard la siguiente ventana

E3 - Unificar Proveedores EI@
Frowveedor a Unificar:

Sustituir por el Proveedor:

Grabar | Salir |

El usuario debe de agregar el proveedor que requiera unificar y el proveedor por el cual
requiere sustituir, seguidamente hacer clic en Grabar.
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Para hacer esta correccién el usuario debe hacer clic en el menu Proveedor — Corregir
proveedores con Caodigo de Retencion distinto al Tipo de Persona

G | Proveedor | CxP Anticipp Pago Relacién Anual ARCY Tabla Retencion  Planilla Forma 00030  Mends

Gestionar Proveedor

Informes

Informes Continuacidn dm"nisbrabivo

Unificar
Informes de libros

Importar
Exportar

| Corregir proveedores con Cadigo de Retencign distinte al Tipo de Persona |

El sistema ejecutara un proceso automatico, al finalizar mostrara el siguiente mensaje:

EXITO *

|| Proceso Finalizado

15.3  Cuentas por Pagar CxP
15.3.1 Insertar CxP

Para insertar cuentas por pagar el usuario debe hacer clic en el menu CxP — Insertar

G Proveedor | CxP | Anticipe  Page Relacion Anual  ARCY  Tabla Retencien  Planilla Forma 00030 Mends

Consultar

| Insertar

| Lo .
Administrativo

Eliminar

Anular

Se mostrara la siguiente ventana:
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Cx P - Insertar

Tipo CxP | Por Cancelar |

Mdmero I H* Contral I Aznciado a Caja Chica r
Bizzesl I MN* Reposzicion I
Fecha |1,‘.-‘,-'12,-'2n24 'I [iias Wencimiento ID Yencimienta |17/12/2024 | Moneda |\-"ED |Eol|’var Cambio | 1.0000

Detalle | Ret 1SLR| Montos en Bs| Info 16 TF |

— Datos del IVA

Aplica para Libro de Compras v Caleulo Especiall
Mes / Afo Aplicacion 12 .fl 2024 Monto Exento Bs | U,Uﬂl
Tipo de Compra nterhas Tasa Montos Gravables Bs. Montos IVA Bs.
1800% | 0.00] | |
8,00 % | D,DD| | |
noz | 0.00] | |

Bs. 0,00 0,00
Observaciones Total CxP Bz = 0.00
tanto Abonado Bz - 0.00
Festa por Pagar Be = 0.00

Operador  OIk. Modificaciin
|ugcrnzalez |1?.l12.lznz4;| Grabar y F'agall Grabar | Salir |

El usuario debe llenar toda la informacién requerida en la ventana, al finalizar debe hacer
clic en el botén Grabar y Pagar o Grabar.

Al guardar el sistema mostrara el siguiente mensaje:

B4 Imprimir Comprobantes de CxP x

Indique el Comprobante de CxP que desea Imprimir
Comprobantes Disponibles para Imprimir:

Cornprabante de CoP e I3

El usuario también puede consultar, modificar y eliminar registros de cuentas por pagar
mediante el menu CxP

Q(P| Anticipe  Page  Relacién Anual  ARCV

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar
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Para anular una cuenta por pagar el usuario del sistema debe hacer clic en el menu CxP -

Anular

(_:xP| Anticipe  Page  Relacion Anual  ARCY

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Anular

Insertar CxP por Cuenta de Terceros
Re-Imprimir
Infarmes de libros

Importar
Exportar

Imprimir Comprobante de Retencign ISLR

Se mostrara la siguiente ventana:

+ Buscar CxP para Anular

Mtrmera I

Tipo De CxP Todos az] vl Observaciones
Sl Por Cancelar jv Ordenado Por
Mombre Provesdar

Consecutivo I

Fecha | Fecha de Cancelacidn |

I
INLﬁmero - l

Mimero Statuz
| b|7E87E7 Por elar
838929

Par Cancelar

|_<IL”F|egistro1 de 2

Anular |

Irngrinnir Lista |

El usuario debe hacer clic en buscar luego seleccionar la CxP y seguidamente hacer clic en
el botén Anular y en la siguiente ventana:
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Detalle | Fiet. vid, I Montos en le
rDatos del IVA

Cx P - Anular
Tipo CxP Im Usar Prefija Serie r Bolivar Por Cancelar |
Mimero |733757 W' Control | Aszociadn a Caja Chica =
Praveedar IEI proveedor de prushas M* Reposicidn
Fecha lm [Dias Yencimiento l_ Yencimignto |23,-’U5f2024 ;I Moneda IVED IBUIivar Cambio I 1.0000
Aplica i

Aplica para Libro de Compras W
Fecha de Aplicacion [2armsiznze 1 Monto Exento Bs. I:I
16.00 % | | | |
200% | I |
Tipo de Tranzaccidn 31.00 %
0,00 %
0.00 % |
Crédita Fiscal Iﬁ
Bs 0.00 0.00
Observaciones Tatal CxP Bz = 10.00
Morto Abonado Bs. - 0.00
| Festa por Pagar B: — 10.00
erador Uk Modificaciin
qu;r;%lm Anular Salir |

Debe verificar toda la informacién luego hacer clic en el botén

15.3.3

Para insertar CxP por cuentas de terceros, el usuario debe hacer clic en el menu CxP -

Insertar CxP por Cuentas de Terceros

CxP | Anticipe Pago Relacion Anual  ARCY

Consultar
Insertar |
Modificar

Eliminar

Anular

Insertar CxP por Cuenta de Terceros |

Re-Imprirmir
Informes de libros

Importar
Exportar

Imprimir Comprobante de Retencion ISLR

Se mostrard la siguiente ventana:

Sistema Administrativo
28/02/2025

Anular

Insertar CxP por Cuentas de Terceros




Manual de Usuario

Gdlac

Cx P - Insertar

Mimera | N* Cantral |

Froveedor |

Tipo CxP

Usar Prefii Serie r Eolivar Por Cancelar

Froveedor de Servicio Original

| CxP a Cuenta de Terceros ‘

Proveedor Original del Servicio. (A Mombre de quien va a zalir la Retencion] Aplical V.4, Alfcucts Especial [
Fecha |30/05/2024 ~ I Dias Yencimienta |0 Wencimiento | 30/05/2024 ;I taoneda |VED |Bo||'var Cambio | 1.0000
Detalle | Morntos en le Retencion ISLR I
~Datos del IVA
Aplica para Libro de Compras [ Célcula Especiall
Mes ¢ &fio Aplicacién [ 75 /] 2024 Monto Exento Bs.
Tipa de Compra [ Tasa Montos Gravables Bs. Montos IVA Bs.
1600% | 0.00] | 0.00]
8o0% | 0.0 | 0.00]
Tipo de Transaccion 300 % 0,00 0.00
000 %
0,00 % |
Crédita Fiscal IDeducibIe 'l
Bs. 0.00 0.00
Observaciones Tatal CxP Bz = 0.00
Monta Abonada Bz - 0.00
Fiesta por Pagar Bs. = 0.00

erador DIt Modificaciin
vaomzalez | 0052024 -[ Erabarypagarl Grabar | Salir |

El usuario debe llenar toda la informacién requerida en la ventana, al finalizar debe hacer
clic en el boton Grabar y Pagar o Grabar.

Al guardar el sistema mostrara el siguiente mensaje:

B4 Imprimir Comprobantes de CxP X

Indique el Comprobante de CxP que desea Imprimir

Comprobantes Disponibles para Imprimir:

Camprabante de CHP e I3
Comprobante de Retencion ISLR ... I3
Salir

15.3.4 Re-Imprimir CxP

Para reimprimir una cuenta por pagar CxP el usuario del sistema debe hacer clic en el
menu CxP — Re-Imprimir
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CxP | Anticipo Pago Relacion Anual  ARCY

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Anular

Insertar CxP por Cuenta de Terceros

Re-lmprimir

Imprimir Comprobante de Retencion VA

Informes de libros

Importar

Exportar

Imprimir Comprobante de Retencidn ISLR

Se mostrard la siguiente ventana:

3 Buscar CxP para Re-Imprimir

(o= ]l=]

Corgecutiva

—

Namern I Fecha | Fecha de Cancelacidn [
Tipa De O Todoria) S Observasiones [

Status Todos(as] < Drdenada Por

Noribre Provezdor

Nombre Froveedor
de prusbas
0000000001 E provesdor de prusbas

Nimero
78a7a7 lar
838389

Por Cancelar

¢ | |[Fogitro 1o o]

Usar Prefijo Serie

Tipo CxF  |Factura -

-

himero  [788787 N Cortral [

Praveedar [El proveeder de prusbas

| Ret v | Mortos en Bs|

Por Cancelar

Asociada a Caja Chica
K Reposicién

-

rDatos del IVA
Apiica para Libro de Compras [

29/05/2024 =]

Facha de Aplisacién

Fecha [29/05/2024_-] Dias Vencimiento Vercirisnto [28/05/2024 <] Moneds [VED  [Balivar

Monto Exento

Carnhic I

1,0000

Aplical i 4, Alicucts Espasial [T

Célculo Especial
w [

Tipo de Compra Tasa  Montos Gravables  Bs. Montos IVA Bs.
1BO0% | i ]

Bon% | i |

Tipa de Transaccién N | I ‘
om | il |

000 | I |

Crédio Fiscal [oedie =]

Bs. 0,00 0.00
Observacionss Total CxP* Bs = 10.00
Monto Abonada Bs - 0.00
Resta por Pagar Bs. — 10.00

erador Uit Moditicaciin
vaonzalez  [25/05/202¢ +

Re-Imprirnir | Anterion |

Siauierte | Salr

El usuario debe hacer clic en el botdn Buscar, seleccionar la cuenta por pagar a reimprimir
y presionar el boton Re-Imprimir, luego en la siguiente ventana verificar toda la
informacion y seguidamente hacer clic en el botén Re-Imprimir.

Se habilitara el asistente de impresién.
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15.3.5

= Imprirnir X
General |
— Seleccionar imp =]
1= Fax [l Microsoft Print to PDF
e HP Laser)et M404 Operaciones en svrl5 7= Microsoft XPS Documen
:'EHP Laser)et M404N Operaciones en svr03 I OneNote (Desktop)
£ >
Estado: Emor - Sin conexid [~ Imprimir a un archivo Preferencias |
Ubicacidn:
EoamerEnn Buscar impresora |
~Intervalo de paginas
& Todo Nimero de copias: |1 3:
€ Seleccidn ' Pagina actual
' Péginas: I
Imprimir I Cancelar I

Imprimir Comprobante de Retencion de IVA

Para imprimir el comprobante de retencién de IVA, el usuario debe hacer clic en el menu
CxP - Imprimir Comprobante de Retencidn de IVA

Se mostrard la siguiente ventana:

Mombre Proveedor

Caorgzeutive

Todos{as] -
——

65} Buscar CxP para Relmprimir Ret.IVA == =]
Nimero I Fecha | Fecha de Cancelacian [
Tioo De 4P [Tedoslasl =] Observaciones [
Status

Mimero -

Salir

Ordenada Par

b |

MNombre Proveedor

% P - Relmprimir Ret.IVA

Tipa CxP  |Factura -

-

Usar Prefijo Serie

Nimero  [7aa767 N° Cantiol |

Proveedor [El proveedor de prushas

Por Cancelar

fsoviado aCaja Chica [~
N° Rieposicidn
Cambio [ 10000

I Detalle]| Rt 1 | Montos en B

Fecha [29/05/2024 | Dias Vencimiento Wencimierto [23/05/2024 | Moneda [VED [Balivar

Aplica A4, Alicuota Especial [T

Datos del IVA
#pica para Libra de Compras 7 Caloulo Especia
Fecha de Aplicacisn Taars/mes =1 Monto Exento Bs [ o]
Tipo de Compra [itema] MM 1252 Montos Gravables  Bs.  Montos IVA Be.

1600% | 11 ]
o | I |
i< < |[Regsio T de 2 Y| | LRI || Tipa de Transaccién | e i ]
000 | Il ]
000z | 1 ]
Crédio Fiscal [eaebe =]
Bs 0.00 0.00
Observaciones Total C4P B = 10.00
Monto Abonado Bs - 0.00
Resta por Pagar Bs. — 10,00
erador_ Ol Modifisacién
o | Retmpinic || poeo | smiene | s |

El usuario debe hacer clic en el boton Buscar, seleccionar la cuenta por pagar a reimprimir
la retencién de IVA y presionar el boton Re-Imprimir Ret IVA, luego en la siguiente ventana
verificar toda la informacién y seguidamente hacer clic en el botén Re-Imprimir.

Se habilitara una vista previa en la cual el usuario cuenta con la opcién para imprimir
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La Cotufa CA

R.I.F. N° J5896569356
COMPROBANTE DE RETENCION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

(Leyde VA Art. 11. "La administracién Tributaria podra designar como responsables delpago del impueste, en calidad de agentes de retencién a quienes por sus funciones piblicas o porrazon de
sus actividades privadas intervengan en operaciones gravadas con €l impuesto establecido en este Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley”)

Ciudad CARACAS N° Comprobante 202405Sin N° Asignado

Fecha 29-05-2024 PeriodoFiscal ~ Afio: 2024  [Mes: 05
DATOS DEL AGENTE DE RETENCION DATOS DEL BENEFICIARIO

Nombre LaCotufa CA Nombre El proveedor de pruebas

‘0 Razon Social ©oRazon Socal

N° R.LF. 15896569356 N R.LF. 302562389300

N° N.LT. N° N.LT.

Direccién La ceiba Direccién

Teléfonos Teléfonos

DATOS DE LA RETENCION

COMPRAS INTERNAS o
IMPORTACIONES

Totalde la
N*Nota N°Nota Tipo de N*Fact. Facturac Nota  Sin derecho a % Impueste Impuesto
N° FechaDoc. N°Factura N°Control  Débite Credito Transaccion  Afectada de Debito Crédito  Base Impenible Alic. Causado Retenido
N°Comprobante % Ret
1 29052024 788787 5452 01 Registro 10,00 1000 000 0.00 0.00 0,00
Sin N° Asignado 0,00
10,00 T0.00 0,00 5,00 0,00
Este funcién a elarticulo 16 de la Providencia A dministrativa N* SNA Ti2015/0043 de fecha 10/08/2015
Fecha de Emisién Fecha de Entrega

29-5-2024

15.3.6 Informes de Libros

Para ver los informes de cuentas por cobrar CxP el usuario debe hacer clic en el menu CxP
— Informes de Libros

CxP | Anticipo Pago Relacion Anual  ARCY

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar

Anular

Re-Imprimir

Imprimir Comprobante de Retencian IVA

Informes de libros

Importar
Exportar

Imprimir Comprobante de Retencidn ISLR

Se mostrard la siguiente ventana:
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Fecha de Aplicacion

Desde |28/05/2024 ~ Hasta |28/06/2024 =

Informes de Yentas

iLibro de Wentaz Clientes Formales....d o
Libro deentas ... i
Informe deVentas i

Jarios de Compras

Libro de Compra Clientes Formales. ... .
Libro de Compraz....coooeevceeeevceecenn, i
Infarme de Compra........oooeeeeeieeccnena, .

Exportar a#LS | Lraprirnir \ Abrir Ubicacian ‘ Salir |

El usuario debe seleccionar el informe que requiera consultar y colocar los filtros
requeridos, luego hacer clic en el botén Exportar a XLS para ver la informacién o clic en el
botén Imprimir, también puede abrir la ubicacién.

15.3.7 Exportar CxP

Para exportar datos de cuentas por pagar, el usuario debe hacer clic en el menu CxP —
Exportar.

LxP | Anticipo Pago Relacion Anual  ARCVY

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar

Anular

Re-Imprirmir
Imprimir Comprobante de Retencign [VA

Informes de libros

Importar

Exportar

Imprimir Comprobante de Retencién ISLR

Se mostrard la siguiente ventana:
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5 Exportar - Cuentas por Pagar

Datos de para Exportar

Formato de Exportacidn |T><T [Separado por TAR) ﬂ

Mombre del Archivo a Exportar |I::\Program Files [#86]4G alachS awhcxp. bt

Exportar ] S alir |

El usuario debe hacer clic en el botén con los tres puntos para ubicar la ruta donde
guardard y darle un nombre al archivo de exportacién, seguidamente debe hacer clic en el

botdn Exportar.

El sistema mostrara el siguiente mensaje indicado el éxito de la exportacién:

EXITO X

iSe ha exportado el modulo de Cuentas por Pagar con exita!

15.3.8 Importar CxP

Para importar datos de vendedores, el usuario debe hacer clic en el menu CxP — Importar

CxP | Anticipo Pago Relacion Anual  ARCY

Consultar

Insertar |
Modificar
Eliminar

Anular

Be-Imprimir
Imprimir Comprobante de Retencign VA

Informes de libros

Importar

Exportar

Imprimir Comprobante de Retencién ISLR

Se habilitara la siguiente ventana:

5 Importar - Cuentas por Pagar

Datos de para Importar

Formato de Importacidn |T><T [Separado por TAR) j

Mambre del Archiva a Importar “::'\ngram Files [x8B]4G alachs awhcxp. bt

| Importar ] ! S alir |

El usuario debe hacer clic en el botén con los tres puntos para ubicar la ruta donde se
encuentra el archivo a importar, seguidamente debe hacer clic en el boton Importar.
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15.4 Cuentas por Pagar (Modo Avanzado) activado

Para ver las siguientes opciones en el sistema el usuario debe activar el Modo Avanzado
haciendo clic en el menu G — Activar Modo Avanzado y aceptar el mensaje que aparece.

15.4.1 Actualizar Libro de compra / Ret. IVA

Para actualizar el libro de compra el usuario debe hacer clic en el menu CxP - Actualizar

Libro de compra / Ret. IVA

CxP | Anticipo Pago Relacion Anual ARCV

Consultar
Inzertar
Modificar
Eliminar

Anular

Re-Imprimir

Imprimir Comprebante de Retencign VA

Insertar CxP Historica

| Actualizar Libro de Compras / Ret. [VA

Informes de libros

Se mostrard la siguiente ventana:

Nombre Proveedor
Canzecutivo
Miimero
» 788787
R38989

£ Buscar CxP para Actualiza == =]
Niimero [ Fecha [ Fecha de Cancelacién [~
Tipa De CxP Todosiss) - Observaciones

Stas [ododen <]
Todosias) (rdenado Por Nomero -

[ g

k| < |[egaoTde2 >l In

|

[Fect] Tipalwp [Factura = = | PorCancelar |
Numero  [7as7er N Control [ =
Proveedor [Q000000001 [El praveedar de pruebas N Reposicien [

Fecha [29065/2024 DiasVencimiento [1 | Vencimiento [28/05/2024 <] Moneda [VED  [Bolivar Cambio | 1.0000
-
Dtalle | Rist 1124 | Montos onBs | \Ver Comprobants Contable
= Céleulo Especial
Mes / Ao Aplicacién S Monto Exento B [ 1oo
Tipo de Compia |
1800% | [ |
B0 | I |
Tipa de Transaccién [l01 Reaistiol =] 31.00% | il |
000% | il |
0w | Il \
Crédito Fiscal [peducte =]
Bs. 0.00 0.00
Observaciones Total G Bs = 10.00
Monto Abonado Bs. = 0.00
FestaporPagar  Bs = 10,00
Operador_ Ut Moditic asitn
[roomaaiez [estostanzt - | Grabar y Pagar Giobsr || actern Siguiente Sait

El usuario debe hacer clic en el boton Buscar, seleccionar la cuenta por pagar a actualizar
la retencion de IVA y presionar el boton Actualizar, luego en la siguiente ventana verificar
toda la informacién y seguidamente hacer clic en el botdn Grabar.
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Corregir CxP Status y Monto Abonado

Para corregir cuentas por pagar, estatus y monto abonado, el usuario del sistema debe
hacer clic en el menu CxP — Corregir CxP Status y Monto Abonado

QxPlAnticipo Page Relacion Anual ARCV

Consultar

Insertar

Modificar

Eliminar

Anular

Insertar CxP por Cuenta de Terceros
Be-Imprimir

Imprimir Comprobante de Retencidn IVA
Insertar CxP Histarica

Actualizar Libro de Compras / Ret. [VA

Informes de libros

Importar

Exportar

Corregir CxP Status y Monto Abonado

Imprimir Comprobante de Retencién ISLR

Se mostrara la siguiente ventana:

5% Buscar CxP para Modificar Especial

== =]

Mimere |
Tipo De CxP

Shatus

Fecha |

Todosas) =
Todoslas) ~

Observaciones

Ordenada Por
Mombre Proveedor

Cargzcutive

Fecha de Cancelacidn

Nimero -

1[EI h

ebas
PorCancelar 0000000001 El proveedor de pruehas

sl pmrar L ()

x P - Modificar Especial

Tipa C4P [Factura -

3/05/2024 Usar Prefijo Serie

r

Himeo  [755757 N* Contral |

Proveedor [El provesdor de prusbas

[ Detale]| Ret v | Mortas enBs|
 Datos del IVA

Por Cancelar

Asociada aCaia Chica T
N Fiepasicidn

Aplica pataLibro d Compras @

Fecha [23/05/2024 - | DiasVencimienta Wencimierto [28/06/2004 -] Moneda [VED  [Bolivar

Cambia | 1,000

Aplica |4, Alicucta Especial [T

Célculo Especial

erador_ Ul Moditicasitn

ugorzsier  [ag05/2024 -

Ajustar

Fecha de Aplicacidn 2aim5/2024 -1 Monto Exenta B= [ oo

Tipo de Compra iz} I 1252 Montos Gravables  Bs.  Montos IVA Bs.
1600 | il ]

BO0% | I |

Tipa de Transaccién 01 Reaist] = 00% | I |
e ][ |

0oz | [ |

CrédtaFiscal [pedote =]

Bs 0,00 0,00
Observaciones Total CF Bs = 10,00
Montosbonado  Bs. — 0.00
RestaporPagsr  Bs — 10,00

Salir

El usuario debe hacer clic en el botdn Buscar, seleccionar la cuenta por pagar a modificar y
presionar el botén Modificar Especial, luego en la siguiente ventana verificar toda la
informacion y seguidamente hacer clic en el botén Ajustar.
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Marcar CxP para Aplicar Retencion de ISLR

Para marcar una cuenta por pagar para aplicarle retencion de ISLR, el usuario del sistema
debe hacer clic en el menu CxP - Marcar CxP para Aplicar Retencion de ISLR

CxP | Anticipo Pago Relacidn Anual ARCY

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar

Anular

Re-Imprimir

Imprimir Comprobante de Retencidn IVA
Insertar CxP Historica

Actualizar Libro de Compras / Ret. [VA
Informes de libros

Importar

Exportar

LCorregir CxP Status y Monto Abonado

Imprimir Coemprobante de Retencion ISLR

Marcar Cxp Para Aplicar Retencidn ISLR

El sistema ejecutara un proceso interno, al terminar mostrara el siguiente mensaje:

EXITO

x

15.5 Anticipos

El manejo de anticipos en el sistema administrativo es crucial para la gestion financiera
eficiente y el control de flujo de efectivo en una empresa. Los anticipos, que son pagos
parciales o totales realizados antes de la entrega de bienes o servicios, permiten asegurar
fondos para cubrir costos iniciales y garantizar la continuidad de proyectos. La gestidon
efectiva de anticipos mediante el sistema administrativo contribuye a la estabilidad
financiera y a la optimizacién de los procesos operativos de la empresa.

15.5.1

Insertar Anticipo

Para insertar anticipos en el sistema administrativo el usuario debe hacer clic en el menu

Anticipo - Insertar

Se mostrara la siguiente ventana:
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[vgonzalez  |acinsizze - |

Grabar |

£+ Anticipo Pagado - Insertar E\ = IE'
Fecha Mimero Mirmero de Chegue Paqadl?v_ | 2
J06/2024 - | 1 igente
Im _I I Generado Por | Usuario
Codigo - Mombre del Proveedor
Beneficiario en cheque |
Cuenta Bancaria
[0 s PRINCIPAL
Conhcepto Bancarnio — Mantoz
|60339 |ANTICIPO PAGADD
Total | 0,00
D escripcicn Usado | U»Dq
Restants | 0.0d
toneda Cambio
[VED  |Balivar 1,0000
Chperador Ok, M adit.

Salir |

En esta ventana el usuario debe ingresar toda la informacion solicitada, luego debe hacer

clic en el boton Grabar.

Se mostrara el siguiente mensaje:

EXITO

|| El nimero de movimiento bancario asociado es 1

El usuario debe hacer clic en Aceptar y se mostrara otro mensaje:

Administrativo

: ;Desea Imprimir un Comprobante para éste Anticipo?

El usuario también puede consultar, modificar y eliminar registros de anticipos desde el

menu Anticipo.
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Anticipo | Cobranza

Consultar
Insertar
Moedificar
Eliminar
Anular

Devalver

Re-Imprimir

Informes

15.5.2 Anular Anticipo

Para anular un anticipo el usuario debe hacer clic en el menu Anticipo — Anular

Anticipo | Cobranza

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
o
Anular
Devolver
BRe-lmprimir
Informes
. . . .
Se mostrara la siguiente ventana:
B3 Buscar Anticipo para Anular [=] = | =]
Status m Cédigo Proveedor [
Fecha I Nombre Provesdor |
Humera [ Ordenado Por Status >
Humero Cheque | &
[status [Fecha [Numero | Nombre Proveedor [Mimera Cheque | £5.+ Anticipo Pagado - Anulz =] = ==

30/05/2024 1 El provesdor de prusbas I

Fecha Huimero Mumero de Cheque Pagado
FRR €' rrovescr e prushas ;
30/05/2024 - I _ Vlg‘enle

do Por

I 3
|
]

Usuaria

Cédigo - Nombre del Proveedor
[

Beneficiario en cheque [

Cuenta Bancaria

Concepto Bancario Mont

Total
esciipion Usado

Restante __1 50,01

1| < |[Fegiuozdez R

Moneda Cambic
Wer Comprobante Contable I VED

eradod U, Hodit. N "

El usuario debe hacer clic en el botén Buscar para ubicar el anticipo, seleccionarlo y hacer
clic en el botdon Anular, en la siguiente ventana debe verificar toda la informacién y luego
hacer clic en el botén Grabar.

15.5.3 Devolver Anticipo
Para devolver un anticipo el usuario debe hacer clic en el menu Anticipo — Devolver
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Anticipo | Cobranza

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar
Anular
Devolver

Be-Imprimir

Informes

Se mostrara la siguiente ventana:
[ @]=]

B4 Buscar Anticipo para Devolver

Status Todosas] - CodgoProveedor [
Facha I Nombre Proveedor |
Humera [ Ordenado For Status >
Numero Cheque I — =
— LhA'- po Pagade - Devol
Mamero Cheque Fecha Miimero
[aorsrznzs ] [T

30/05/2024 2 El proveedor de puebas

Codign - Mombre del Proveedor

=] & S
Heimero de Cheque [ Pagada | 3
| Vigente |
[ & do Por Usuario ]

Bersficiaio en chequs |

Cuenta Bancaria

Concepto Bancario

Monto:

Total

Desciipeion
I | < |[Registo de 2 > |2l
ersdor O Modi
30/05/2024 _~

Restante __ZIJIJ,EI

Devuelta 0,00
Devolucidn

Los Gastos sonpor DB ¥

Moneda Cambin
VED
frieier | simiene | sai |

El usuario debe hacer clic en el botén Buscar para ubicar el anticipo, seleccionarlo y hacer
clic en el botén Devolver, en la siguiente ventana debe verificar toda la informacion y

luego hacer clic en el botdn Grabar.

15.5.4 Re-Imprimir Anticipo

Para reimprimir un anticipo el usuario debe hacer clic en el menu Anticipo — Re-Imprimir

Anticipo | Cobranza

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar
Anular

Devolver

Re-Imprimir

Informes

Se mostrard la siguiente ventana:
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B3 Buscar Anticipo para Re-Imprimir (=@ =]
Status Todosias) - Cédigo Pravesdor [
Fecha — Nombre Proveedor |
Humero [ Ordenado Por [fas =+

Numero Cheque I —
Bucar |

Mimero Cheque Fecha Muimero

30/05/2024 2

R == Y

erador Ut Modit

B |

Wiimero ds Cheue [ Pagado _ [ E|

30/05/2024 - [ Vigente _ |
[ & do Por Usuario 1

Cédigo - Nombre del Proveedor

Bensficarn en cheue: |

Cuenta Bancaria

Concepta Banceria Monto
Total

Dsscipriin Usado 007

FRestante __200,0

Moneda

Cambin

|

e mprimi | i | Sigente |

san |

El usuario debe hacer clic en el botén Buscar para ubicar el anticipo, seleccionarlo y hacer
clic en el botén Re-Imprimir, en la siguiente ventana debe verificar toda la informacién y

luego hacer clic en el botén Re-Imprimir.

15.5.5 Informes de Anticipos

Para ver los informes de anticipos el usuario del sistema debe hacer clic en el menu

Anticipo — Informes.

Anticipo | Cobranza

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Anular

Devolver

Be-Imprimir

Informes

Se mostrarad la siguiente ventana:

B3 Informe de Anticipo de Pagos

Datos del Informe - Anticipo por Cliente

Status Anticipas IVigente

Cantidad & |mprinnir IUno vl

Ordenar por
LI Cliente g
Estatus 0

Proveedar
(Nombre I
Anticipos & una Fecha.................. e Moneda IEn Maoneda Original j
Impresara Pantalla Salir
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El usuario debe seleccionar el informe que requiera consultar y colocar los filtros
requeridos, luego hacer clic en el botén Pantalla para ver la informacién o clic en el botén
Impresora, para imprimir el informe.

15.6

Llevar el control de pagos en el sistema administrativo es fundamental para la estabilidad
financiera y operativa de cualquier empresa. Un control de pagos eficiente permite
registrar y monitorear todas las obligaciones financieras, garantizando que los pagos a
proveedores, empleados y otros acreedores se realicen de manera oportuna y precisa.
Esto no solo ayuda a evitar retrasos y penalizaciones por pagos tardios, sino que también
mejora la relacidén con los proveedores al mantener un historial de pagos confiable.

Manual de Usuario

Pagos

Llevar un control riguroso de los pagos mediante el sistema administrativo no solo
optimiza la gestiéon financiera, sino que también fortalece la confianza con los socios

comerciales y asegura una operacién empresarial mas eficiente y transparente.
15.6.1 Insertar Pago

Para insertar pagos en el sistema, el usuario debe hacer clic en el menu Pago — Insertar

Se mostrara la siguiente ventana:

+ Pago - Inserta

M® Cheque ||
Cuenta | |
Generar |.G.T.F. -

Proveedar |

Fecha I 30/05/2024 _~| N2 Comprobante |1

Vigente

Concepta | [

Cheque a
Mombre de I

— Célculo en Moneda de la Cuenta Bancaria—

Abonos T

Retencion lvs |

Anticipos

T Resumen Retenciones ]

N CxP

tonta Original CxP

Monto Restante

[I

1.-

Otros
- Retencidn ISLA
.- Retencion [VA

. Retencidn Munici.

- Cheque o Efectivi

0,00

0o

SRR —

10-Difeencialg sl [ ]

- m M e

.- Anticipos

=)

.- Total pagada

w

- Total Abono:

i ados Ui, Modificacién Grabar | Salir |
ugomzalez  [30j052024 - l -

El usuario debe ingresar toda la informacién requerida en la ventana, luego presionar el
botdn Grabar.

Se mostrara el siguiente mensaje:
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EXITO x

@ El nimero de movimiento bancario asociado es 5

15.6.2 Anular Pago

Para anular un pago, el usuario del sistema debe hacer clic en el menu Pago — Anular

Pago | Relacion Anual ARCY  Tabla Retencion Pl

Consultar
Insertar
| Anular

Re-Imprimir Comprobante de Pago

Be-Imprimir Comprobante de Retencion
Re-Imprimir Comprobante de Retencion [VA

Informes

Se mostrard la siguiente ventana:

5 + Buscar Page para Anular

M Comprobante |D Mombre Proveedar I

Mormera Chaque |

Status Pago IVigente vl Ordenadao Por
Fecha Pago I

M? Cheque Comprobante| Status Mombre Proveedaor
54 1 [Vigente 3 El provesdor de pruebas
933 2 VWigente 30/05/2024  El proveedor de pruebas

|_(ILIIHegistro1 de 2 LILII Anular | Irnprimir Lista |

El usuario debe hacer clic en el botdn Buscar para ubicar el pago, seleccionarlo y hacer clic
en el botén Anular. En la siguiente ventana debe verificar toda la informacidn y luego
hacer clic en el botén Anular.
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N? Cheque [54

Fecha[30/05/2024 -]

M? Comprabante |1 |

Vigente

Cuenta  [00000 [CA)a PRINCIPAL Bialivar
Generar |.G.T.F. =
Proveedor IEI proveedor de pruebaz PJD

Concepto [tz |Rembalso tavis

Cheque a

Mombre de IDEd[U

Moneda del Pago VED
Cambio de Bs a Bs 1

Retencidn [Va

If

Anticipos

T Fiesumen Retenciones ]

r Célculo en Moneda de la Cuenta Bancaria—

Manta Original CxP
10,00

Monto Restante

10.00

Iggeraaor Ut Moditicasién Wer Comprobante Cantable
vganzalez 30I05{2024 vl

Anular |

Salir |

.- Otros I 5.00
- Retencién ISLR

ra

3.- Rtencidn [v4
4. Retencidn Munici.
5.- Cheque o Efectiva I—DDD
E.- Anticipos in usar
7.- Anticipos
8.- Total pagado
9.- Total Abonos

10.- Diferencia [2 -9)

15.6.3

Re-Imprimir Comprobante de Pago

Para reimprimir un comprobante de pago, el usuario del sistema debe hacer clic en el
menu Pago — Re-Imprimir Comprobante de Retencion de Pago

Pago

Relacion Anual

ARCY Tabla Retencion Pl

Consultar
Insertar

Anular

Re-Imprimir Comprobante de Pago

Re-lmprimir Comprobante de Retencion

Re-Imprimir Comprobante de Retencion VA

Informes

Se mostrarad la siguiente ventana:
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£3% Buscar Pago para Re-lmprimir [= (= [=]
Ne Comprabante — Nombre Froveedor [

Némero Cheque -
Status Pago Todasfas) v Ordenada Por Ne Comprobants v
Fecha Pago | — -

Hormbre Froveedor Ne Cheque [54 Fecha[30/05/2024 =] N Comprobarte [1 Vigente

2 Vigente 30/05/2024 _E| proveedor de prushas Cuenta [0 oA PRINCIPAL Bolivar

Generr | G.T.F =
Provesdor [Elprovesdor de prusbas PID Moneda del Pago  VED
Concepto [ |Remboleo taxis Cambio de BsaBs 1

e
Ahonos T FRetencianiva Anticipas | Resumen Retenciones | [ Céloulo en Moneda ds la Cuenta Bancaris—
Ne CiP Monta Originel ChP 10w 5.00
1000 000 0.00 500 2. Retencién ISLR 0,00
3-Relencitn A 001]
4 Fietencién Murici o0

5.ChequeoEfectvo| 000
6. Antcipos sin uear ESD

7.- nicipos

K| < |[Registio 1 de 2

o] [ R |

8- Total pagado 50
9 Total Aponas

10 Diferencia [8-9)

}

erador it Modisaciin Re dmpiimi Sal
gorzalss [H0S/2028 - =

El usuario debe hacer clic en el botén Buscar para ubicar el pago, seleccionarlo y hacer clic
en el botén Re-Imprimir, en la siguiente ventana debe verificar toda la informacién y luego
hacer clic en el botén Re-Imprimir.

15.6.4 Re-Imprimir Comprobante de Retencion IVA

Para reimprimir un comprobante de pago, el usuario del sistema debe hacer clic en el
menu Pago — Re-Imprimir Comprobante de Retencion de IVA

Pago | Relacion Anual ARCY Tabla Retencion Pl

Consultar
Insertar '

Anular
Re-Imprimir Comprobante de Pago
Re-Imprimir Comprobante de Retencion
| Re-Imprimir Comprobante de Retencion VA |

Informes
Se mostrarad la siguiente ventana:
€% Buscar Pago para Relmprimir Ret. VA (== =]
N8 Comprobante. I Nombre Provesdor [—

Nimera Cheque -
$tatus Pago Todos(as] = Ordenado Por N2 Comprobante -

Fecha Fago e ,=|
Buscar

EDWDHN Status Norbre Proveedar e Cheque [54 Fecha[a0/06/2004 - M Comprobante [1 Vigente
30/05/2024 _El proveedor de prushas Buema oo [casa PRINCIRAL e
Generar | G.TF. I
Froveedor [El proveedor de prusbas PID Moneda del Page VED
Concepto o [Rembolsa taris Cambio de Bs a Bs 1
Cheques =
Nombre g P24

| Fetencienwa | Articipos | Resumen Retenciones | - Caloulo en Moneda de la Cuenta Bancaris—

Monto Original CHP Cambio B Totalen Bs el 501
10.00] 0,00 0.00 500 2- Retencién ISLA

3.- Retencion VA

4. Rietencitn uric

5.- Cheque o Efectivo

6. Articipas sin usar E

7.- Articipos

k| <|fegmotaez s ’T—V—W

8- Told pagada
9-Toldl dbonos

LI

10.- Diferencia (2 9]

}

erador U Modiizaciin izl Salic
vaonzalez [agjosjz0zs_— —

Sistema Administrativo
28/02/2025 Pdg. 249



Gdlac

El usuario debe hacer clic en el botdn Buscar para ubicar el pago, seleccionarlo y hacer clic
en el botén Relmprimir Ret. IVA, en la siguiente ventana debe verificar toda la informacién
y luego hacer clic en el botén reimprimir Ret. IVA.

Manual de Usuario

15.6.5 Informes de Pagos

Para ver los informes de pagos el usuario del sistema debe hacer clic en el menu Pagos —
Informes.

Se mostrard la siguiente ventana:

B4 Informes De Pago — O x

Datos del Informe - Pagos entre fechas

& Fecha Inicial 30/05/2024 x
~ Fecha Final 20/05/2024 -

Mastrar Observaciones [

Cantidad a Imprimir  |Uno -

Mombre [

Declaracién Informativa ..

Cornprobarite Fesumen o~
de Retencidn [Va ...

Listado de Comprabantes o~
de Retencidn [Va ...

) ] Taga de cambio
Mota: Los Informes no dizponibles — L &
requieren &l uso de Retenciones. Moneda |EnMoneda Original -~ Driginal
Mota: Loz Informes no dizponibles Deldia .
zon para Contribuyentes
Ezpeciales.

Imprezora ] Pantalla ] Salir |

El usuario debe seleccionar el informe que requiera consultar y colocar los filtros
requeridos, luego hacer clic en el botdn Pantalla para ver la informacién o clic en el botdn
Impresora, para imprimir el informe.

15.7 Pagos (Modo Avanzado) activado

Para ver las siguientes opciones en el sistema el usuario debe activar el Modo Avanzado
haciendo clic en el menu G — Activar Modo Avanzado y aceptar el mensaje que aparece.

15.7.1 Insertar Pago Historico

Para insertar pagos histdricos, en usuario del sistema debe hacer clic en el menu Pago -
Insertar Pago Histdrico
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Pago | Relacion Anual ARCY Tabla Retencion F

Consultar
Inzertar

Anular

Insertar Pago Histarico

Re-lmprimir Comprobante de Pago
Re-lmprimir Comprobante de Retencign

Re-Imprimir Comprobante de Retencién [VA

Informes

Recalcular Retenciones en Pagos

Ajuste de CxP por Reconversion Monetaria
Se mostrara la siguiente ventana:

N!Chequel Fecha|30.-"05f2024 | N!CDmprobanteh | Vigen‘te ‘
Cuenta | |

[ Pago Histérico

Proveedar |
Concepto | |
Cheque a
Mombre de I
Abonos T Retencian VA T Anticipos T Resumen Retenciones ] i~ Caleulo en Moneda de la Cuenta Bancana—
ME CxP Monto Original CxP|  Monto Restante 1.- Otros I 0,00

2.- Refencién ISLR
3.- Reetencidn v
4. Retencidn Munici.
B.- Cheque o Efectivo 0.00
E.- Anticipos in usar
7.- Anticipoz

RS
9.- Total Abonos

10-Difeenciale sl [ ]

~

W

i ados Ui, Modificacién Grabar | Salir |
ugomzalez  [3Cj052024 - l -

El usuario debe ingresar toda la informacidn requerida en la ventana, luego presionar el
botdn Grabar.

15.7.2 Recalcular Retenciones en Pagos

Para recalcular las retenciones en pagos, el usuario del sistema debe hacer clic en el menu
Pago — Recalcular Retenciones en Pagos.
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Pago | Relacién Anual ARCY Tabla Retencien P

Lonsultar

Insertar

Anular

Insertar Pago Histdrico

Re-lmprimir Comprobante de Pago

Re-Imprimir Comprobante de Retencién VA

Informes

| Recalcular Retenciones en Pagos

Ajuste de CxP por Reconversién Monetaria

Se mostrara el siguiente mensaje:

Administrativo

& El siguiente proceso recalculara las retenciones faltantes con
I los datos que por defecto deberian contener, Al finalizar el
= proceso, si algunas de las retenciones generadas contienen
infarmacion gue dista de la informacion original de la
retencidn, deberd comunicarse con Galac Software para que
estas retenciones especificas les sean modificadas
manualmente,

El proceso requiere que verifigue que Mingudn otro usuario se
encuentre en el sistema, por favor solicite a todos que salgan
antes de continuar.

;Desea continuar con el proceso?

]

El usuario debe hacer clic en el botdn Si para continuar con el proceso de recalcular.
Seguidamente se mostrard el siguiente mensaje de éxito.

EXITO hod

[ 1 Proceso Culminado,
k. ¢ Verifique la informacion de Retenciones de ISLR en Pagos.

15.7.3 Ajustes de CxP por Reconversion Monetaria

Para ajustar cuentas por pagar por reconversion monetaria, en usuario del sistema debe
hacer clic en el menu Pago — Ajustes de CxP por Reconversion Monetaria

Pago | Relacién Anual ARCV Tabla Retencion P

Consultar

Insertar

Anular

Insertar Page Histarico

Be-Imprimir Comprobante de Pago

Re-Imprimir Comprobante de Retencion IVA
Informes

Recalcular Retenciones en Pagos

Ajuste de CxP por Reconversion Monetaria
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Se mostrara el siguiente mensaje:

Ajuste de CxP Por Reconversién

i b N x .
[/ | Este proceso realizara un ajuste en los datos de sus compras.
' :Esta seguro(a) que desea continuar con el proceso?

a0 | Mo |

El usuario debe hacer clic en el botdn Si para continuar con el proceso de recalcular.
Seguidamente se mostrard el siguiente mensaje de éxito.

Verifique sus datos. *

_:' Proceso completado correctamente,

15.8 Planilla Forma 00030
15.8.1 Insertar Planilla Forma 00030

Para ajustar cuentas por pagar por reconversién monetaria, en usuario del sistema debe
hacer clic en el menu Planilla Forma 00030 — Insertar

Planilla Forma 00030 | Ment

Consultar

| Insertar |
/

Insertar Sustitutiva
Modificar
Eliminar

Imprimir

Imprimir Borrador

Se mostrard la siguiente ventana:

B3 - Insertar Planilla Formali030 EII = I\EI

Mez/Afio Aplicacidn 5 2024

Inzertar Salir

El usuario debe hacer clic en el botdn Insertar
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Se mostrara la siguiente ventana:

B3 - Planilla Forma00030 - Insertar E\'E'@
Mes/Afio Aplicacidn 5 / [202¢ |
Cazila 65 Editar | Recalcular |
Débitos/Créditos/Autoliquidacion | Rep. LegalContador | Pago |
DEBITOS FISCALES Base Imponible Débito Fiscal -
1. Wentaz internas no gravadas 0.a0
2. Wentaz de exportacidn 0.0
3 Wentaz internas gravadas por alicuota general 0.0 0.0
4 Wentaz internas gravadas por alicuota general méas adicional 0.0 0.0
8. Wentas internas gravadas por alicuota reducida 0.0 0.0
b. Total ventas y débitos fiscales para efectos de determinacion D.00 D.00
7. Ajuste a los débitos fizcales de periodos anteriores 0,00 0,00
8. Total débitos fiscales 0.00
CREDITDS FISCALES Basze Imponible Crédito Figcal
3. Compras no gravadas v/o sin derecho a crédito fiscal 200,00
10. Importaciones gravadas por alicuota general 0,00 0,00
11, Importaciones gravadas por alicuota general mas adicional 0,00 0,00
12, Importaciones gravadas por alicuota reducida 0,00 0,00
13, Compras internas gravadas 20lo por alicuota general 0,00 0,00
14. Compras internas gravadas por alicuota general més adicional 0,00 0,00
15. Compras internas gravadas por alicuata reducida 0,00 0,00 ﬂ =
Crperadar Dtima Medificacién
|raenzalez [sumsra0as | Salir

El usuario debe colocar toda la informacién solicitada en la planilla y sus diferentes
pestafias, al finalizar el usuario debe hacer clic en el botén Grabar.

Se mostrara el siguiente mensaje:

Administrativo
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16 Modulo de Bancos

El mdédulo de bancos en el sistema administrativo estd disefiado para proporcionar un
control completo y eficiente de todas las transacciones bancarias de tu empresa. Este
maodulo permite registrar y reconciliar de manera precisa todas las operaciones realizadas
a través de cuentas bancarias, incluyendo depdsitos, retiros, transferencias y
conciliaciones. Con una integracion directa con otros mddulos del sistema, como cuentas
por pagar, cuentas por cobrar y tesoreria, se asegura que toda la informacién financiera
esté centralizada y actualizada en tiempo real.

El médulo de bancos es una herramienta esencial para mantener la estabilidad financiera y
la eficiencia operativa, asegurando que las operaciones bancarias se gestionen de manera
profesional y transparente.

Para ir al médulo el Bancos, el usuario debe hacer clic en Menus — Bancos

Menis

Empresa

[ Mantenimiento de Tablas

L Mantenimiento de Tablas Continuacion
Usuarios / Pardmetros

LConversian / Respaldar / Lote
OPCIONES ADMINISTRATIVO

Mend Principal - Factura / Cetizacidn / Contrato

CxC / Cobranzas / Vendedor

| Bancos

Inventario

Gestionar Compras

16.1 Cuenta Bancaria

16.1.1 Insertar Cuenta Bancaria

Para insertar una cuenta bancaria en el sistema, el usuario debe hacer clic en el menu
Cuenta Bancaria — Gestionar Cuenta Bancaria

G | Cuenta Bancaria | Movimiento Bancario Transferencia entre Cuentas Bancarias Concepto Bancario Conciliacion Beneficiario

I Gestionar Cuenta Bancaria I

Informes

-
sunCic & Administrabtivo

Se mostrard la siguiente ventana:
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B Buscar Cuenta Bancaria - x
Cuenta Bancaria
+E X @ Q E

Insertar [Modificar Eliminar  Consultar Buscar  Recalcular | Informes
B Qw
Cadigo Status MNombre de la Cuenta N°® de Cuenta Bancaria Tipo Saldo
4 4 Pagina 1 del M

El usuario del sistema debe hacer clic en el botdn Insertar

Se mostrard la siguiente ventana:

P Cuenta Bancaria - Insertar — *

Cuenta Bancaria - Insertar

Q-

Insertar | Salir

Datos de la Cuenta Bancaria

Cédigo 8787 Es Caja Chica [
Status Active v
M2 de Cuenta 458745454441212
MNombre Cuentall1
Tipo Carriente v
VED Bolivar

MNombre Moneda

Datos del Banco

Cadigo del Banco 4

Nombre del Banco BANESCO

Nembre de la Sucursal Eboleitd i

Otros

Saldo Disponible | 0.00 |
3.00.01

Cuenta Contable

MNombre Plantilla Cheque

rpxChequeGenerico III

El usuario debe hacer llenar toda la informacidn solicitada en la ventana, al finalizar debe

hacer clic en el botdn Insertar.

De igual manera el usuario del sistema podra modificar, eliminar, consultar y buscar
cuentas bancarias mediante los respectivos botones de la ventana

EX @Q B #H

Moedificar Eliminar  Consultar Buscar

16.1.2

Recalcular = Informes

Recalcular Cuentas Bancarias

Para recalcular cuentas bancarias, el usuario debe hacer clic en el botén Recalcular
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E X B@Q

Modificar Eliminar  Consultar Buscar Recalcular | Informes

Se mostrara el siguiente mensaje:

Informacién x

0 Recalcular Saldos de las Cuentas Bancarias

Recalculo de Saldos de Cuentas Bancarias exitose.

16.1.3 Informes de Cuentas Bancarias

Para ver los informes de cuentas bancarias, el usuario debe hacer clic en el botén Informes

EX @Q B|&E

Madificar Eliminar  Consultar Buscar Recalcular | Informes

Se mostrara la siguiente ventana:

M Informes de Cuenta Bancaria — >
Acciones
50 BB
= por WxLs
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

@ Saldos Bancarios Saldos Bancarios

Fecha desde

Fecha hasta 17/12/2024 ﬁa

Solo cuentas activas

El usuario debe seleccionar el informe, ingresar los filtros para mostrar la informacién y
seguidamente hacer clic en Pantalla o PDF o Excel para ver la informacidn, también cuenta
con el botén Impresora si requiere imprimir el informe.
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16.1.4 Informes de Bancos

Para ver los informes de bancos, el usuario debe hacer clic en el menu Cuenta Bancaria —
Informes

Se mostrara la siguiente ventana:

B3 Informes De Bancos - O X

Datos del Reporte - Transacciones por Cuenta

Fechas
Tranzacciones por Concepto........ . Iricial | 30/05/2024 -

Final |30/05/2024 =

Tranz. por Cuenta v Concepta.... &

Tranzacciones por Dia.......... - )
Cuenta Bancaria
Elujo de Caja Histdrico............. o Cantidad Cuentas Bancariaz a lmprimir..... Unao 4
Tranzacciones por Beneficiario i |Eod|go |NDI‘anE
Declaracion del Impuesta a las -
Tranzacoiones Financieras......... .
Declaracidn del IGTF GOBEE7....
| Impresora ] Pantalla ] | Salr |

El usuario debe seleccionar el informe, ingresar los filtros para mostrar la informacion y
seguidamente hacer clic en Pantalla para ver la informacién, también cuenta con el botén
Impresora si requiere imprimir el informe.

16.2 Movimiento Bancario

16.2.1 Insertar Movimiento Bancario

Para insertar un movimiento bancario en el sistema, el usuario debe hacer clic en el menu
Movimiento Bancario — Insertar

Movimiento Bancario | Transferencia entre Cug

LConsultar

| Insertar |
Modificar \

Eliminar

Anular
Reimprimir
Informes

Insertar con Opcién Imprimir Cheque

Reimprimir Cheque

Se mostrard la siguiente ventana:
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B+ Movimiento Bancario - Insertar

Fecha Movimi|EE/05/2024 - Generado Por: Bolivar

D atos del Movimiento l

Cuenta Bancaria: | |

Moneda Actual de Cambio a Bs 1.0000

la Cuenta:

Saldo Dizponible: 0,00

Cédiga Concepta: | |

Tipa Concepte: [ingreso Generar LG.T.F. [T Alicuota 0,00 %
Datos de la Transaccian

M Documenta: | Monte: 000

Descripeicn: ‘

Dperador . Modificaciin

vgonzalez  [30/05/2024 Grabar | Salr

El usuario debe llenar toda la informacién requerida en esta ventana, al finalizar debe
hacer clic en el botéon Grabar

El usuario también podra consultar, modificar y eliminar los registros de movimientos
bancarios mediante le menud Movimiento Bancario

Movimiente Bancario | Transferencia entre Cu

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

16.2.2 Anular Movimiento Bancario

Para anular un movimiento bancario en el sistema, el usuario debe hacer clic en el menu
Movimiento Bancario — Anular

Movimiento Bancario | Transferencia entre Cu

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Anular

Reimprimir
Informes

Insertar con Cpcién Imprimir Cheque

Reimprimir Cheque

Se mostrara la siguiente ventana:
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CCO0E

09/10/2023
09/10/2023
0341072023
09/10/2023
01/03/2024
0140372024
0140372024
01/03/2024
0140372024
[OE 4

5 Buscar Movil o Bancario para Anula

e M oimierto 0

Cuenta Bancaria [

Cédign Cancepto I

Fecha —

Descripcidn [

N® Movimiento| Cuenta Bancaria |Concepto | Fecha

E.542 2685 CCOooE
£.543 2585 CCoot
E.544 01 CCooz
E.545 2685 E0248
E.546 2565 CCoot
£.547 00000 CCooz
E.543 2605 E0248
6,549 2565 CCoo4
£.550 00000 CCO05

Tipo Concepta

Todoslss) =

e Diocumento [

Ordenada Por

Tipo

Egreso
Egresa
Egreso
Ingreso
Earesa
Egreso
Ingreso
Ingresa
Ingreso

M2 Movimisrito -
Buscar

B3+ Movimiento Bancario - Anular

Fecha bovim| 01 /0372024 nd 6.551] Generado Por]

: Datos del Movimiento I

Eolivar

Cuenta Bancaria: [2585  [Para Caje Chica

Moneds dctual de VD [Balivar

la Cuenta:

Cambio 2 B
N Moimisnto del Détita [ |

Codige Coneeple: [Cro0s [REY REPOSICION Cétlés CHICA

Foreso Generar LGT.F. [T Alicuata

Tipo Concepta 000 %

e Diocurmento:

454554

Honto:

117200

Descripaidn [Snulacién Reposicidn Mro, 0000000003, ds 1a Cajs Chica Para Caja Chica
¢ | < |[Fegiste 6370 d 6370 o Anular |
Operador . Modificaciin

El usuario debe hacer clic en el botén Buscar para ubicar el movimiento bancario,
seleccionarlo y hacer clic en el boton Anular, en la siguiente ventana debe verificar toda la

informacidn y luego hacer clic en el botén Anular.

16.2.3

Re-Imprimir Movimientos Bancarios

Para reimprimir un movimiento bancario en el sistema, el usuario debe hacer clic en el

menu Movimiento Bancario — Reimprimir

LConsultar
Insertar
Madificar
Eliminar

Anular

Movimiento Bancario | Transferencia entre Cue

Reimprimir

Infarmes

Reimprimir Cheque

Insertar con Opcidn Imprimir Cheque

Se mostrard la siguiente ventana:
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ar Movimiente Bancario pa mprimir
N® Movimiento ’57

Cuents Bancaria [

Cédigo Concepto ‘

Fecha

Descripcidn ‘

N2 Movimiento Cuenta Bancaria  Concepto | Fecha
am o] nz/01/2012
1201 M

, C
7o 12
2z2m 42 1070472013
2601 ea 03/ /2013
300 o0z 14/0/2013
am 22 14/0/2013
320 22 14/ /2013
3301 53 15/0 /2013
w01 18 16/00/2013
£20m 56 16/01/2013
4301 m 16/00/2013
40 04 23/M/2m3
4am 18 24/M/2M3

Tipo Conceplo

M Documenta

Ordenado Por

Tipo

Egreso
Egiesa
Egreso
Egreso
Egreso
Egreso
Egreso
Egreso
Egreso
Egreso
Egreso
Egiesa
Egreso
Egreso
Egreso

Todos(as) -
NE Movimiento -

Buscar

E3.- Movimiente Bancario - Re-Imprimir

==

FechaMovim[oa/m/2ma <] M 16} Generado Por[Usuaio Eiolfvar

Manto!
oo ot del Wi I P ]
000 ;. Datos del Movimignto ;| Impresion de Cheque
0,00 Cuenta Bancaria 07 |
0o
oo Maoneda Actual de [vED Eolivar
la Cuentar
000

oo
I=R=]
S 9

Cambio a Bs

Generar [GT.F. [T Alicuota 000 %

o Cédigo Concepto: [ [vacacionEs
om0 Tipo Conceplo:  [Egreso
0,00
oo
0.oo NeDocumente:  |27731
Descripcion: Faga liquidacion de vasaciones 2012

k| < |[Fegitre 3 9 2704 ﬂﬂl Fe-mprimit ]l

Dperador Tt Modificaciin

ARIEN 05/04/2013 Relmprimit

Salir

El usuario debe hacer clic en el botén Buscar para ubicar el movimiento bancario,
seleccionarlo y hacer clic en el botédn Re-Imprimir, en la siguiente ventana debe verificar
toda la informacién y luego hacer clic en el boton Re-Imprimir.

16.2.4 Informes de Cuentas Bancarias

Para ver los informes de movimientos bancarios, el usuario debe hacer clic en el menu
Movimiento Bancario — Informes

Mowimiento Bancario | Transferencia entre Cui

Consultar
Insertar
Meodificar
Eliminar

Anular

Reimprimir

Informes

Insertar con Opcidn Imprimir Cheque

Reimprimir Cheque

Se mostrard la siguiente ventana:
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I3 Informes De Movimientos Bancarios

Movimientos Bancaios ente | | fechas

Hechas o

Agrupar por Beneficianio. Muestra solo Egresos [

Moneda en el Informe

En Moneda Original

Filtrada par
Beneficiarnio

Cuenta Bancaria

Cantidad Cuentaz Bancariaz a lmprimir.....
Cddigo Mambre

Uno -

Datos del Reporte - Movimientos Bancarios entre

Fechas
Iicial

Final

30/05/2024 =

30/06/2024 _~

Para Montos superiores a [

Impresara I Pantalla ] Salir |

El usuario debe seleccionar el informe, ingresar los filtros para mostrar la informacion y
seguidamente hacer clic en Pantalla para ver la informacién, también cuenta con el botén

Impresora si requiere imprimir el informe.

16.2.5

Insertar con Opcion Imprimir Cheque

Para ver los informes de movimientos bancarios, el usuario debe hacer clic en el menu

Movimiento Bancario — Insertar con Opcion Imprimir Cheque

Movimiento Bancario | Transferencia entre Cu

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Anular
Beimprimir

Informes

| Insertar con Opcién Imprimir Cheque

Reimprimir Cheque

Se mostrard la siguiente ventana:

£ Movimiento Bancario - Insertar = | @ [=3l| e Movimiento Bancario - Insertar
Fecha Movin| 3070572024 BeneradoFor[Jousio | livar Fecha Mavin| 30/05/2024 < Generad Por
{Da i 6n de Cheque | Dat i '
- Impiini Cheque [
Moneda Actual de Cambio a Bs 1,0000
la Cuenta:
Beneliciario: |
N e Cheaue: ||
TpoConcepto: [N -] Generar IGTF [ Alicucta 0,00 %
cion
He Documento Morla 000
Descripcion ‘
Operadoc Ut Modificosion Operador Ut bodiicacitn
[oorzaer [ooomznar ] | Brebm Sain [vgonzaiz | Grabar Salr

El usuario debe hacer clic en la pestafia Impresion de Cheque y colocar la informacion

requerida, seguidamente hacer clic en el boton Grabar
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16.2.6 Re-Imprimir Cheque

Para reimprimir cheques, el usuario debe hacer clic en el mend Movimiento Bancario -
Re-Imprimir Cheque

Movimiento Bancario | Transferencia entre Cu

Consultar
Inzertar
Modificar
Elirninar
Anular
Reimprimir
Informes

Insertar con Opcidn Imprimir Cheque

| Reimprimir Cheque

Se mostrarad la siguiente ventana:

185 Buscar Movimiento Bancario para Re-Imprim == =]
M2 Movimignto 0 Tipo Concepta Todos(as)
Cuenta Bancaiia [ MeDomumenta |
Cédiga Concept
GEAERTEEED ] OrderadaPor  |NEMavmiento =
Fecha
Diescripoion | Buscar B3+ Movimiento Bancario - Re-Imprimir EI‘ = ‘@
NE Movimiento| Cuenta Bancaria |Concepta |Fech Tipo Monto Fecha Mavim{ 0170472013 =] N{ 3 Generado Por[Jsuaio Bolivar
v 3 I I Y Y] ' S
402 o 02/0 /2013 Egreso T ‘..Q.alesge.!..M.w!m!?n!.o..| Impresién d Chesue |
am o 0340142013 Egreso 0,00
1z o 070142013 Egreso 0,00 CuertaBancaria [0 |
15 m 08 08/01/2013 Egresa 000
Moneda dctual de [JED  [Bolear | y [ 100
70 12 03/M2E Egeso 000 A Al eeVED  |Balivar et ol
1Bm k2] 09/01/2013 Egresa 0o
o e s fare i | Detos del ConespioBancerio |
21m 42 10/04/2013 Egreso 0,00
220 42 10/04/2013 Egreso 0,00 Cadigo Concepto: g7 [C0570% DPERACIONALES
2302 04 23/04/2013 Egreso 0,00 ) 5 ;
e o Sa/04/2013 Eareso 000 Tipo Concepio.  [Egizse <] Generar |GTF [T Alicusts 000 %
=0 2 o Ege I C-c T — ]
2m o0z 14/01/2013 Egresa 0,00
23 m 003 14/01/203 Egreso 000 e Documento. 27788 Monto 0.oo

Deseripsidr: tdovimiento Bancario Anulado.

1|« |[Fegso T de 1450 ESE

Operador Tt Modicacitin

T [ovnemos ]  Relmpimi Bali

El usuario debe hacer clic en el botén Buscar para ubicar el movimiento bancario,
seleccionarlo y hacer clic en el botédn Re-Imprimir, en la siguiente ventana debe verificar
toda la informacién y luego hacer clic en el boton Re-Imprimir.

16.3 Movimiento Bancario (Modo Avanzado) activado

Para ver las siguientes opciones en el sistema el usuario debe activar el Modo Avanzado
haciendo clic en el menu G — Activar Modo Avanzado y aceptar el mensaje que aparece.

16.3.1 Genera Faltante de Cobranzas

Para generar faltante de cobranzas en el sistema, el usuario debe hacer clic en el menu
Movimiento Bancario — Genera Faltante de Cobranzas.
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Movimiento Bancario | Transferencia entre Cug

Consultar
Insertar
Modificar |
Eliminar
Anular
Reimprimir

Informes

Genera Faltante de Cobranzas

Insertar con Opcién Imprimir Cheque

Beimprimir Cheque

Se mostrard la siguiente ventana:

I3 Generar Faltante de Cobranza O X

Generar Movimientos Bancarios Faltantes desde Cobranza

Fecha desde Generar EE/02/2001 hd

Generar

En esta ventana el usuario debe seleccionar la fecha desde cuando requiere generar los
movimientos y luego hacer clic en el botén Generar

Se iniciard un proceso interno en el sistema, al finalizar el proceso se mostrara el siguiente
mensaje:

|| Generacidn de Movimientos Bancarios Faltantes en Cobranza

16.4 Transferencia entre Cuentas Bancarias

Para realizar transferencia entre cuentas bancarias en el Sistema Administrativo, haz clic en
el menu Transferencia entre Cuentas Bancarias = Gestionar Transferencia entre Cuentas
Bancarias, el sistema te mostrara la siguiente ventana:
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B Transferencia entre Cuentas Bancarias - Insertar
Transferencia entre Cuentas Bancarias - Insertar

B>

Insertar  Salir

Datos Generales

Fecha 13/01/2025 [is]

P& Buscar Transferencia entre Cuentas - x
Transferencia entre Cuentas Bancarias
+ Q&
Insertar Buscar Imprimir
Lista
Bu Qw
Fecha Status N°® Documento Cuenta Origen  Concepto Egreso Cuenta Destino Concepto Ingreso
4 4 Pagina 1 ded b M
Haz clic en Insertar, se mostrara la siguiente ventana:
— >

Concepto Bancario

| EGRESO - REFOSICION CAJA CHICA

[] Genera Comisién
Monto

Concepto Bancario

Generar LGTF. Alicuota 0,00%

Concepto Bancario

N2 Documento &7 Vigente
Descripcion transferencia 1|
Cuenta de Origen Cuenta de Destino
Cuenta Bancaria 8787 Cuenta Bancaria 00000
[Cuenta001 [CAJAPRINCIPAL |
Saldo | 000][  Boliar Saldo | 000)[  Bolvar ]
Cambio -0000 Cambio 0000
Monto de egreso 30,00 Monto de ingreso 20,00
ccoo2 G00O1

| REVERSO AUTOMATICO SOLICITUD D

[] Genera Comisién

Monto

Concepto Bancario

Ingresamos informacién en los campos Fecha, N° Documento y Descripcidn, estos campos

permiten ingresar nimeros y letras.

Seccion Cuenta de Origen

Selecciona la cuenta bancaria, ingresa el saldo, ingresa el valor del cambio, el monto del

egreso y selecciona el concepto bancario.
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Si activas la opcion Genera Comisidn, entonces ingresa el monto, selecciona el concepto
bancario y activa si lo requieres la alicuota para el IGTF.
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Seccion Cuenta de Destino

Selecciona la cuenta bancaria, ingresa el saldo, ingresa el valor del cambio, el monto del
egreso y selecciona el concepto bancario.

Si activas la opcién Genera Comisidn, entonces ingresa el monto, selecciona el concepto
bancario y activa si lo requieres la alicuota para el IGTF.

Al finalizar haz clic en el botdn Insertar.

Recuerda que, puedes consultar, buscar e imprimir listas desde los botones disponibles en
la barra de menu

Transferencia entre Cuentas Bancarias

+ 0Q% B

Insertar Buscar Imprimir
Lista

16.5 Anular Transferencias entre Cuentas Bancarias

Para anular una transferencia entre cuentas bancarias, haz clic en el botén Anular el
sistema te mostrara la siguiente ventana:

B Buscar Transferencia entre Cuentas — x

Transferencia entre Cuentas Bancarias

+ QA B

Insertar Consultar Buscar Imprimir  Anular
Lista

Fecha Status N*® Documento Cuenta Origen  Concepto Egreso Cuenta Destino  Concepto Ingreso

4 4 Péagina |1 del » M
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B Transferencia entre Cuentas Bancarias - Anular

Transferencia entre Cuentas Bancarias - Anular

B>

Anular  Salir

Datos Generales

Fecha |

N2 Documento

Descripcion transferencia 1
Cuenta de Origen
Cuenta Bancaria 8787
Cuental0l |

Cambio L0000
Monto de egreso 50,00

Concepto Bancario cconz

EGRESO - REPOSICION CAJA CHICA

Genera Comisidn

Monto s

Concepto Bancario

Generar LG.T.F. Alicuota 0,00%

Ult, Mod.: vgonzalez 13/01/2025

Fecha de Anulacidn

13/01/2025

Vigente

Cuenta de Destino

Cuenta Bancaria ~ ““v“"

Cambic A

Meonto de ingreso 20,00

Concepto Bancario 24V

REVERSO AUTOMATICO SOLICITUD D

Genera Comisidn

Monto b

Concepto Bancario

Verifica los datos de las cuentas bancarias y presiona clic en Anular

16.6

Insertar Conceptos Bancarios

Los conceptos bancarios constituyen los diferentes tipos de transacciones bancarias que se
efectian dentro de la empresa, tanto de ingresos como de egresos. Estos conceptos son
utilizados para identificar el tipo de movimiento bancario que realice la compania.

Para insertar los conceptos bancarios desde el <Menu Principal > haz clic en el médulo
Mendus - Bancos, luego haz clic en el menu Concepto Bancario = Gestionar Conceptos
Bancarios, el sistema le mostrara la siguiente ventana:
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M& Buscar Concepto Bancario — x
Concepto Bancaric
+E X QG
Insertar Medificar Eliminar  Consultar Buscar Imprimir
Lista
BL aw
Cédigo Descripcién Tipo
60333 COMISIOMES BANCARIAS Egreso
60334 REVERSO AUTOMATICO COBRANZA Egreso
60335 L.T.F. AUTOMATICO Egreso
60336 REV. AUTOMATICO ANT. COBRADCO Egreso
60337 REV. AUTOMATICO ANT. PAGADO Ingreso
60338 ANTICIPO COBRADO Ingreso
60339 ANTICIPO PAGADO Egreso
60340 COBRO DIRECTO DE FACT. Ingreso
60341 REVERSO AUTOMATICO PAGO Ingreso
60342 INGRESO POR TRANSFERENCIA Ingreso
60343 EGRESO POR TRANSFERENCIA Egreso
60344 INGRESO POR DETRACCION Ingreso
60345 EGRESO POR. DETRACCION Egreso
60346 PAGO DIRECTO RETEMCION DESDE C Egreso
4 4 Pagina |1 de2 b M
Haz clic en el botén Insertar, el sistema le mostrara la siguiente ventana:
B& Concepto Bancario - Insertar >
Concepto Bancario - Insertar
Insertar  Salir
Descripcion ‘
Tipe Ingreso
Cadigo: Indica el cédigo con el cual identificaras el concepto.
Descripcion: Coloca como se llamara el concepto.
Tipo: Selecciona si el concepto es de ingreso o de egreso.
Luego haz clic en el botén Insertar para guardar los cambios.
También puede modificar, eliminar, consultar, buscar e imprimir listas de datos de
conceptos bancarios registrados en el sistema, a través de los siguientes botones:
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| Concepto Bancario |

+E X QG

Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar Imprimir
Lista

Administrar Consultas

16.7 Insertar Conciliacion Bancaria

La conciliacién bancaria consiste en verificar la igualdad entre los movimientos bancarios
que han generado el sistema y las constancias que surgen de los resimenes bancarios,
efectuando el cotejo mediante un ejercicio bdsico de control.

El Sistema Administrativo maneja el “Método de Conciliacion Bancaria de Saldos
Encontrados”, el cual consiste en partir de uno de los saldos posibles: el reflejado en los
libros y llegar al saldo segun el estado de cuenta bancario.

Al insertar una conciliacién bancaria, usted indicara la cuenta bancaria que desea conciliar,
asi como el mes y afio de los movimientos, y el sistema le mostrara los egresos que
cumplan con tales requisitos.

Para insertar una conciliacién desde el <Menu Principal> haz clic en el médulo Menus -
Bancos luego haz clic en el menu Conciliacion = Insertar, el sistema le mostrard la
siguiente ventana:

Cuenta | ] Mes / Afio 01 | 2025 EN PROCESO

Movimientos Bancarios | [ atos Resumidos  [Método: Saldos Encontrados) I Infarmacidn de Conciliacian I

M2 Documento Fecha Descripoian Monto Debe Monto Haber  |C M2 b

Mavimientos Movimientos

Cargar M :
IV(" LConciliados © Mo Conciliados Todos | Agregar | ctualizar

Conciliar Movimientos
’7 Todos | Minguno |
Operador /Fecha Ultkod. -
[voonzalez  [1zm1z028 =1 (Bl | &l |

Cuenta: Indica la cuenta de la cual quiere ver los movimientos bancarios a conciliar.

Mes / Afo: Indica el periodo, mes y afio de los movimientos a conciliar.
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Pestafia Movimientos Bancarios

] Dratos Resumidos  [Métoda: Saldos Encontrados) ] Informacion de Conciliacian

Gdlac

M2 Dacunenta Fecha Descripcidn Monta Debe Monto Haber  |C MNEh A
b | 27804 16401/2013 Pago a 0000000019 - CARMEM SERWICES EX... 0,00 000 - 471
2 |27804- 16401/2013 Pago & 0000000019 - CARMEM SERWICES Ex... 0,00 0oo [0 472 J
3 |27804BOD 16401/2013 Pago a 0000000019 - CARMEM SERWICES EX... 0,00 000 0 474
4 |27804-BOD 16401/2013 Pagao a 0000000020 - PANADERIA ALTOS DE ... 0,00 000 7 473
5 |27804BOD- 16401/2013 Pago a 0000000011 - AEROPUERTO INTERM... 0,00 0,00 T 475
£ |27804BODZ 1640142013 Pago a 0000000066 - AEROPOSTALE ALAS D... 0,00 000 0478
7 |B2667 18401/2013 Pago a 0000000018 - INVERSIOMES SaBIA, C.. 0,00 000 7 433
8 |B2667- 1840142013 Pago a 0000000019 - CARMEM SERWICES EX... 0,00 000 7 494
3 27312 2340142013 Pago a 0000000020 - PAMNADERIA ALTOS DE ... 0,00 000 7 43
10 82682 29/01/2013 Pago a 0000000019 - CARMEM SERYICES EX... 0,00 000 0 510
11 |B2E85- 3040142013 Pago a 0000000018 - INVERSIOMES SaBIA, C.. 0,00 000 7 508
12 |82685B0D 30401/2013 Pago a 0000000011 - AEROPUERTO INTERM... 0,00 000 7 509
13 27823 3140142013 Pago & 0000000019 - CARMEM SERWICES Ex... 0.0 000 7 514w
< >
Cargar Movimientos - Conciliar Movimientos
" Corciliades © No Conciiados % Todos Agregar Actualizar Todos | Minguno |
Movimisntos Maovimisntos

Seccion Cargar Movimientos

Permite indicar que movimientos mostrara en la lista: “Conciliados”, “No Conciliados” y
“Todos”.

Boton Agregar Movimientos: Este botdn permite agregar movimientos bancarios a la
cuenta que se estd conciliando. Al hacer clic en él, se abrira la ventana de insercién de
movimiento.

5. Movimiento Bancario - Insertar

Fecha Mavimiento] E/01 /2025 -

Diatos de la Cuenta Bancaria

Cuenta Bancara: 8787  |Cuentalil

[vED

Carnbio a Bolivares: 1.0000

Moneda: |Balivar

Datos del Concepto Bancario

Cédigo Cancepto: | [

Tipo Concepto: |Ingreso

Generar IG.T.F. [T Alicuata noo

Datos de la Transaccian

12 Documento:

M onta: |

Descripeidn: |

Grabar

Ingresa los datos solicitados luego haz clic en el botén Grabar

Botdn Actualizar Movimientos: Este botdn permite que el sistema actualice la lista de
movimientos y los muestre todos, de manera que, si se estdas modificando una conciliaciéon
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previamente insertada, muestre todos los movimientos asociados a la cuenta y periodo
indicado, no solo los conciliados sino también los no conciliados.
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Seccion Conciliar Movimiento
En esta area encontrara dos botones, “Todos” y “Ninguno” con los cuales activard o
desactivara la conciliacidn (columna “C”) de los movimientos listados.

Conciliar Movimientos
Todos | Hinguno |

Si haces clic en el Todos, se mostrardn todos activados, si haces clic en ninguno se
desactivar todos.

] Morto Haber  o—m H7h A

Monto Haber O NZh A 000 0. FL A
gg E ?2 J 0.00 0od [ 472 J
n:n 7 44 0,00 (s I
oo @ 4 0,00 oog o33
noh @ 4 000 0.0q4 M #75
ooh @ 475 000 0,0q 7§76
0ol #4932 0,00 oog M fez
ool 7 481 000 0.0q 7§94
ool 481 000 ood O 38
000 ¥ g0 0,00 00d T %0
nop ¥ =18 0,00 0,04 7 %08
0,00 ¥ 519 0,00 0,04 7 %09
0on ¥ g4 w000 0o - B4 o«
> —
iliar Movimientos Conciliar Movimientos

Ninguno Todos

16.8 Cerrar / Abrir Conciliacion

El Sistema Administrativo te permite cerrar o abrir una conciliacién.

16.9 Cerrar conciliacion

Para cerrar una conciliacién en el sistema, haz clic en el ment Conciliacién = Cerrar, el
sistema te mostrara la siguiente ventana:

B3+ Buscar Conciliacion para Cerrar EI E @

Codign Cuenta |

Mombre Cuenta |

Mes /afin [

Salir

Para cerrar una conciliacion en el sistema, haz clic en el menu Conciliacién = Cerrar, el
sistema te mostrara la siguiente ventana:
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Codigo Cuenta |

Mombre Cuenta |

rr

Mes / &fio

Haz clic en el botdn Buscar para ubicar la conciliacidn.

|_(IL"F!egistm1 de 2 LI)_II

Selecciona la conciliacién y haz clic en Cerrar.

16.10 Abrir conciliacion

Para abrir una conciliacién en el sistema, haz clic en el menu Conciliacién = Abrir, el

sistema te mostrara la siguiente ventana:

Codigo Cuenta |

Mombre Cuenta |

rr

Mes / &fio

Haz clic en el botén Buscar para ubicar la conciliacion.

MNombre Cuenta
BANPLLS - AMACE
FAL - AMACA

M Conciliacion | Cuenta

» 00000001

00000002

0z

|_(|;"Fiegistm1 de 2 ;I)_ll

Affio| Status
201 3|CERRADA
2.023 EN PROCE...

Selecciona la conciliacion y haz clic en Abrir.
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16.11 Informes de Conciliacion

Si usted desea saber sus Movimientos por Conciliacion o las Transacciones conciliadas o no
conciliadas, desde el <Menu Principal> dirijase al mdédulo de Menus - Bancos luego escoja
el menu Conciliacion = Informes el sistema le mostrara la siguiente ventana:

3. Informes De Conciliacion = O X

Datos del Reporte - Informe de Conciliacion

Datos Conciliacian

Tranzacciones [ho] conciliadas. .. M2 Canciliacidn r

Informe de Conciliacion Datos o~
Resumidos ...

Imnpresora ] Pantalla ] Salir |

Selecciona el informe, indica los pardmetros que solicita y haz clic en Impresora o Pantalla,
segln como requieras ver la informacion.

16.12 Beneficiario

El Sistema Administrativo te permite insertar tantos beneficiarios como se necesite, para
ello haz clic en el menu Beneficiarios = Gestionar Beneficiarios, el sistema te mostrara la
siguiente ventana:

B Buscar Beneficiario - x

Beneficiario

+E X @ Q

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar

Codigo R..F Nombre Beneficiario Tipo de Beneficiario

4 4 Pagina |1 del » M

Para insertar un beneficiario en el sistema haz clic en el botdn Insertar, el sistema le
mostrara la siguiente ventana:
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M Beneficiario - Insertar - X

Beneficiaric - Insertar

B>

Insertar  Salir

Cédigo i ]

Mamero RIF | |

Mombre BEeneficiario |

Tipo de Beneficiario | Persona Juridica ¥

Cadigo: Ingresa el cédigo del beneficiario.

Numero RIF: Ingresa el nUmero de RIF.

Nombre Beneficiario: Ingresa el nombre del beneficiario.

Tipo de Beneficiario: Escoja el tipo de beneficiario.

Al terminar de ingresar los datos solicitados haz clic en el botén Insertar para guardar.

También puedes modificar, eliminar, consultar, y buscar datos de “Beneficiarios”
registrados en el sistema a través de los siguientes botones:

Beneficiaric

+E X @ Q

Insertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar
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17 Inventario

Un sistema administrativo con un mdédulo 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
sistema para que se adapte a las necesidades especificas de tu negocio.

17.1 Insertar Articulos Inventario

Para agregar articulos al inventario, haz clic en el médulo Menus — Inventario,
seguidamente clic en el menu Articulo de Inventario - Insertar

B3+ Articulo Inventario - Insertar @
[Cddigo del Articulo || Descripcidn | | STATUS: VIGENTE |
Existencia
0.00
Linea de Producto |[Tipo de Articulo | [Alicuota IVA | [Tipo de Mercancia | [Grupos de Tallas y Colores |
|Mercancia ﬂ |AI|’ctha General ﬂ |S\mple ﬂ | |
L]

Precios / Costos | Estadisticas / Cuenta Contable / Otros 1 Precios en Moneda Extranjera 1 Existencia por Talla Color Serial o Grupo

| Precio sin VA ‘ | Precio con VA ‘ |%Ganancia Br:ta| T
Precio 1 0.00] | D.DD| | D,DD|:0 ,—0.00|% pr: o
Precio 2 0.00]| 0.00] | 0.00 % [ ooo%
Preci : . ,00] %
recio 3 | 0 UU| | 0 UU| | 0 00|°; %
Precio 4 | U,Dﬂ| | D,DD| | g‘gg| o %
Unidad ce Venta | | % Gastos Admisibles
Unidad De Venta Sec | 0_00| 0,00

este articulo

Excluir de las comisiones a B ‘

Monto Comisidn Porcentaje [v

[Cantidad minima Cantidad maxima Cantidad Reservada Disponibilidad
0,00 0,00 0,00 0,00

Operador Uttima Modificacian
vgonzalez (31/12/2010 J e S

Cadigo del Articulo: Indica el cédigo asignado al articulo de inventario con el cual trabajara
su compainia.

Descripcion: El sistema le permite incluir un amplio texto para que usted coloque el
concepto del articulo.

Linea de Producto: Indica la linea que corresponde al articulo incluido. Por ejemplo, si
usted tiene una empresa que vende artefactos eléctricos puede clasificarlos en linea
blanca, linea marrén entre otras.
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Tipo de Articulo: Indica el tipo que corresponde al articulo ingresado. Este puede ser
Servicio, Mercancia o Producto Compuesto.
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Alicuota IVA: Selecciona entre las opciones, si el articulo es exento de impuesto, o se le
aplica el porcentaje de la tasa General, Reducida o Adicional.

Tipo de mercancia: seleccione de la lista desplegable el tipo de mercancia al cual
pertenece el articulo que este insertando.

Pestafna Precios Costos

Seccion Precios.

[ Preciosin VA |[ PrecioconWa | [ZGanancia Bru@ A eere e CaeEs

. B Costa Ultima C
Precio 1 250,00 230,00] | 38,8889|°/o R |osto tima Campra mmi
Fedn 2 225,00 261,00/ [ 250000 [ z5.0000%

Precio? | 300,00] | 34800] [ 56,6567

3
% 3
&6 BRE7] 7

Preciod | 0.00] | 0,00 [ -100.0000] % 1000000 %
Uikl Weeitt | | % Gastos Admisibles |
Uridad De YWenta Sec. | 1,DD| | U,UU|

Monto Comizidn Forcentaje v

Excluir de las comisiones a =
este articulo..............

Cantidad minima | [Cantidad maxima | Cantidad R eservada | [ Disponibilidad |
oo | 0.00] 0,00 | 0.00]

Precio 1...4: El sistema te permite insertar hasta cuatro precios diferentes para cada
articulo de manera que, al facturar podra escoger el precio que desea aplicar tanto en
Moneda Nacional como en Moneda Extranjera (Pestafa precio en Moneda Extranjera).

Costo Ultima Compra: Coloca el monto del costo de cada articulo.

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.

Seccion Costos

Costo Ultima Compra: ingresa el costo de la Gltima compra del producto

% Gastos Admisibles: Indica el monto para gastos admisibles.

Seccion Comision

Excluir de las Comisiones a este articulo: Activar esta opcion indicard que no aplica a

ningun tipo de comisidn definida en los vendedores o asociados.
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Monto Comisidn: sefiala el porcentaje de comision que aplica al articulo para vendedores
0 asociados.
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Existencia: El sistema coloca la cantidad actual de la mercancia (segun las compras
realizadas de este articulo), este campo es sélo de consulta.

Cantidad Minima: Permite indicar la cantidad minima dptima del producto en existencia,
dependera de la frecuencia y volumen de movimientos de entrada y salida que tenga el
articulo.

Cantidad Maxima: Permite indicar la cantidad maxima optima del producto en existencia,
al igual que le anterior dependera de la frecuencia y volumen de movimientos de entrada
y salida que tenga el articulo.

Cantidad Reservada: permite mostrar la cantidad reservada de un determinado producto.

Pestafia Estadisticas / Cuenta Contable / Otros

Precios / Costos | Estadisticas / Cuenta Contable / Otros | Precioz en Moneda Extranjera ] Exiztencia por Talla Color Serial o Grupo ]

Estadisticas

arca | |

Fecha de “encimiento 21/09/2023 =

Cuenta Contable de Ingresos

D escripcion Cuenta Ingresa

Cuenta Costo de venta

|D escripcion Cuenta |

Cuenta Costa [rventario

|D esciipcion Cuenta |

Seccion Cuenta Contable

Cuenta Contable de Ingreso: Indica una cuenta de ingreso para contabilizar el articulo, si
desea llevarlo en cuentas aparte para cada articulo.

Cuenta Contable de Venta: Indica una cuenta para el costo de venta del articulo.

Cuenta Costo Inventario: Indica una cuenta para el costo de inventario del articulo.

Pestafna Precios en Moneda Extranjera

Sistema Administrativo
28/02/2025 Pag. 277



Gdlac

Precios / Costos | Estadisticas / Cuenta Contable / Otroe | Precios en Moneda Extranjera i| Existencia por Talla Color Serial o Grupo
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Precio zin [V [ Precio con & |

Precio 1

Precio 3

|
|
Precio 2 |
|
|

Precio 4

Costo Unitario en
Moreda Estranjera | |

Pestafia Existencia por Talla Color Serial o Grupo

Precios / Costos | Estadisticas / Cuenta Contable / Otros ] Precios en Moneda Extranjera i Existencia por Talla Color Serial o Grupo }

Talla Color E siztencia

*

" Nohgupar © Agrupar por Talla " Agrupar par Colar

En esta tabla se muestra la existencia del articulo que este ingresando, siempre y cuando
el tipo de mercancia pertenezca al grupo de tallas y colores, esta informacién es de solo
lectura.

Podemos agrupar y agrupar por talla o agrupar por color
Finalmente presiona el botén Grabar para guardar los cambios.

Recuerda que, también puedes consultar, modificar y eliminar articulos de inventario
mediante el menu Articulo de Inventario.

17.2  Reincorporar / Desincorporar Articulos

Para incorporar o desincorporar articulos de inventario, haz clic en el menu Articulo
Inventario = Reincorporar Articulo o Desincorporar Articulos.

17.2.1 Desincorporar Articulos

La opcidn desincorporar te permite retirar un articulo de inventario que no se utilice en la
empresa, o que hayan sacado de la linea de venta.

Para desincorporar articulos haz clic en el menu Articulo Inventario = Desincorporar
Articulos.
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B3+ Buscar Articule De Inventario para Desincorporar @

Cédigo del Articulo: |

Descripcidr: |
Linea de Producta:
Statuz del Articula: [Vigente

Tipo de Articula: |T0dos[as] ﬂ

Categoria:

Buscar | Salir

Haz clic en el botén Buscar, se mostrara la siguiente ventana:

B+ Listar Articule Inventario para Desincorparar EI@

Codigo del Articulo Descripcion Linea De Producto Precio Sin [Va

(31 [pnlatas ME A RODLIC

02 0,00

03 LINE& DE PRODUCTO 0,00

04 LINEA DE PRODUCTO 0,00

05 LINEA DE PRODUCTO 0,00

0E E[E] LINEADE PRODUCTO 0,00

07 LINEA DE PRODUCTO 0,00

0g LINEA DE PRODUCTO 0,00

09 LINE&A DE PRODUCTO 0,00

1 LINEA DE PRODUCTO 0,00

10 LINEA DE PRODUCTO 0,00

1 LINE&A DE PRODUCTO 0,00

12 LINEA DE PRODUCTO 0,00

13 LINEA DE PRODUCTO 0,00

14 LINE&A DE PRODUCTO 0,00
ﬂﬂ Registio 1 de 17 Aﬂ Desincorporar ] Salir |

Selecciona el articulo que requieras desincorporar y presiona clic en el botén
Desincorporar. Se mostrara la siguiente ventana:
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B3+ Articulo Inventano - Desincorporar IEI
[Eddign del Aticula | Desoripeidn |
Linea de Producta [Tipo de Articuln | [Alicunta [VE ] [Tipn de Mercancia | [Grupos de Tallss » Colores I
LIMEA DE PRODUCTO | j ‘Alfcuota General J |Simple
Cateqoria
CATEGORIA
Estadisticas / Cuenta Contable / Otros ] Precios en Moneda Extranjera ] Existencia por Talla Color Serial o Grupo ]
[ Preciosin ¥4 ][ Precio con ¥ | EGanancia Bruta) _
Precio 1 000 | | | ‘% ’—‘ o Cozto Ultira Cornpra
Precin 2 0.00] | Il |% [ omog% [ o
Freciod | 0.0 I | [ ooon%
Tecio 5 o
. % g
Precind | 0.00) | [ | [ g%
Unidad de Yenta UMIDADES 2 Gastos Admisibles
UndadDeVertaSee. [ 07 [ oo
[ | Monta Camisidn |—
Cantidad minima Cantidad marima Cantidad R eservada Disponibilidad
0,00 0.00) 0.00] 0.00]

Operador  Ultina Moditic acién - )
T o Desincorparar Salir

Revisa el detalle del articulo, luego haz clic en el botén Desincorporar

Nota Importante: Recuerde que NO se deben eliminar los articulos que alguna vez fueron
facturados. Si posteriormente al retiro se desea incorporar nuevamente el articulo
selecciona la opcién de Reincorporar.

17.2.2 Reincorporar Articulos

Para reincorporar articulos haz clic en el menu Articulo Inventario = Reincorporar
Articulos.

B3+ Buscar Articule De Inventario para Reincorporar @

Cédiga del Articula: |

Descripcidn: |
Linea de Producto:
Status del Articulo: |Desincarporado

Tipo de Articulo: |T0dos[as] ﬂ

Categoria:

Buscar | Salir

Haz clic en el botdn Buscar, se mostrara la siguiente ventana:

Sistema Administrativo
28/02/2025 Pdg. 280



Manual de Usuario

Codigo del Articula Linea De Producto
» 02 | = T x LINE& DE PRODUCTO
03 LINEA DE PRODUCTO

|_<|L"F|egistro1 de 2 LILII Salr |

Selecciona el articulo que requieras reincorporar y presiona clic en el botén Reincorporar.
Se mostrara la siguiente ventana:

(6. Aticulo Invertario - Reincorporar =

_
[(Tpodeficun | [AlicuotalVd |
LNEADEFRODUCTO [0 o] [Blicucta General | |simple -

r Precio r Costo
[ FresesnVA | [ Fredoeonia | [mmeabind | [35mmmmatoia]
Precio 2 0.00] | Il % o
Preci ] % [ ooom
recio 3 | 0 DD| | | | ‘oo o
Freciod | 0.00] | I % [ oomg%
Unidad De enta Sec l:l
— Comizidn
Excluir de | isi
e:tcx:eﬂ[rticfu\?....C.:?TI.S.?T.S.?_ i | Monta Comisidn Porcentaje [
Eonidedminina ]  [Confidadmadima ] [EantidadFeservada | [Cisporiblidsd
0,00 0.00] 0.00] 0.00]

Operador  Oltirna Moditicaciin R "
[eqonzaez  [22/0972023 <] M $|

Ajuste de precios

Ajuste de precios de forma manual.

El sistema te permite ajustar los precios de los articulos, para ello desde el menu
inventario haz clic en el menu Articulos de Inventario = Ajuste de Precios
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B3 - Ajuste de Precios @

Datos para el Ajuste de Precios

Filtrar par

Linea de Producta m |

Solo articulos activos ™

Cadign de Articulo |T0dos ﬂ [ ?
Deszcripcidn de Articula |Todos ﬂ | 2

# Puede escribir un valor exacto o usar ® como comadin.

Fealizar solo redondeo de precios [
Ajuztes

Accion a realizar Aumertar A
Hivel de precios a ajustar |Todos v
Porcentaje de ajuste E4

Ajuztar en moneda Todas -

Redondear precia a |Sin Fedondear j Tipo de precio a redondear |Precio Con W

Ajuztar | Salir |

Seccion Datos para el Ajuste de Precios

Seccion Filtrar por:

Linea de Producto: Escoge de la lista desplegable la opcidn que usted maneje:

Solo articulos activos: Activa esta opcidn si estas de acuerdo con la descripcién.
Cadigo de Articulo: Selecciona todos o filtrar por.

Descripcion del Articulo: Selecciona todos o filtrar por.

Realizar solo Redondeo de Precios: Activa esta opcidn si asi lo requieres.

Seccion Ajustes

Accion a Realizar: Escoge de la lista desplegable la opcidn 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 opcién 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.

Tipo de Precio a Redondear: Selecciona de la lista el tipo de precio segin como manejes
los precios.
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. Precios con IVA
. Precios sin IVA

Finalmente haz clic en el botdn Ajustar

17.2.3 Ajuste de Precios desde Archivo

El Sistema Administrativo también te permite ajustar los precios desde un archivo de texto,
para ello, desde el menu Inventario haz clic en el mend Articulo de Inventario = Ajuste de
Precios desde Archivo.

[@& Ajuste de Precios desde Archivo - X

Ajuste de Precios desde Archivo

& 08

Importar Ayuda  Salir

Seleccione el Archivo en el cual se encuentra |a informacion de nuevos Precios
C\Program Files (x86)\Galac\5aw!Reportes\Original\precios.bxt
Los Precios en el Archivo corresponden a: Precio Sin IVA v

Desincorporar todos los articulos e incorporar solo los que vienen en el archivo [

Selecciona la ruta donde se encuentra la informacidén de nuevos precios, escoge si los
precios corresponden a: precios sin IVA o precios con IVA, activa la opcién de incorporar
los que vienen del archivo, luego presiona el boton Importar.

Recalcular Existencia

Para llevar a cabo este proceso haz clic en el menu Articulos Inventarios = Recalcular
Existencias, el sistema te mostrard siguiente ventana:

5. Articulo de Inventaric — O x

Recalcular
Existencia a:

Todo S

BRecalcular Esistencia | Salir

Recalcular Existencia a: Escoja la opcién que requieras recalcular.

. Todos
. Uno

Luego presiona el botén Recalcular Existencia.
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Exportar Articulos

El sistema te permite exportar articulos, para ello haz clic en el menu Articulo Inventario
-> Exportar el sistema le mostrara la siguiente ventana:

[59 Exportar - Articulos de Inventaric

>

Farrata de Expartacidn T%T [Separado por TAB]

Mombre del Archivio a Exportar |

| Exportar ” 5 alir |

Formato de Exportacidn: Escoja el formato de exportacion.

TXT (Separado por TAB)
CSV (Separado por Punto y Coma)

Ruta del Archivo a Exportar: Escoja la ruta donde se guardara el archivo a exportar puede
utilizar el botén con los tres puntos [...]

Luego presiona el botén Exportar para iniciar el proceso. Al terminar se mostrara el
siguiente mensaje:

EXITO x
I-". \'-I i5e ha exportado el modulo de Articulos de Inventario con
B exto!

Importar Articulos

Si requieres realizar importacion de articulos haz clic en el menu Articulo Inventario =
Importar el sistema le mostrara la siguiente ventana:

By Importar - Articulos de Inventaric

=
Datog de para Importar

Farmato de Importacidn |T><T [Separada por TAB] j

Mombre del Archivo a lmportar |l::\Program Files [86]\G alachS awsFeportesiOriginalsaticuloss. bt

=

Importar | Salir |

Formato de Importacion: Escoge el formato de importacién
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Ruta del Archivo a Importar: Escoge la ruta donde se encuentra el archivo a importar
puede utilizar el botdn con los tres puntos [...]

Luego presiona el botén Importar para iniciar el proceso. Al finalizar se mostrara el

siguiente mensaje con informacidn acerca de la importacion.

EXITO

I.-"'_"\-. El proceso de importacion de Articulo Inventario ha

| condluido.

== El nimera de Articulos de Inventario importadaos es: 17
De: 17 Se realizd el : 100 % de los datos,

17.3 Modificar Serial

Para llevar a cabo la modificacién del serial de algun articulo, seleccione el menu Articulo
de Inventario = Modificar Serial, en la siguiente ventana ingresa los datos solicitados:

B3+ Medificar Senial

Serial dctual
Codigo Articulo D ezcripoion

(= N ==

Serial

Serial Nugwvo

Serial Muevo

Grabar

Salir

Ingresa el cddigo del articulo la descripcidn, luego ingresa el serial actual, asi como el serial
nuevo luego presione el botdon Grabar.

17.4 Modificar Rollos

De igual manera el sistema le permite modificar los rollos de los articulos que asi lo
requieran para ello seleccione el menu Articulo de Inventario = Modificar Rollos
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E3 + Modificar Rollo

Articulo
Codign Dezcripeidn

Serial |

Rollo |

Rollo Mueva
Rolla Hueva

Grabar

Ingresa el codigo del articulo la descripcidn, luego ingresa el serial y nimero de rollo
actual, asi como el nimero de rollo nuevo, luego presiona el botén Grabar.

Consultar Cortes de Articulos en Inventario

Puede consultar cortes de articulos en inventario para ello selecciona el menu Articulo de
Inventario = Consultar Cortes

B3 - Buscar Articule de Inventario para Consultar Cortes

Cédiga del Articul: |

e

Descripoidn: |

Linea de Producto:
Statuz del Articulo: |Todos(ag] -

Tipo de Articulo: |T0dos[as] ﬂ

Cateqgoria;

Ingresa el cddigo de articulo o la descripcién luego presiona el botdn Buscar el sistema le

mostrard una ventana con el producto detallando el ultimo corte.

Ajustar Precios por Costos

El Sistema Administrativo te permite ajustar precios de articulos de forma masiva (por
medio de costos) para llevar a cabo este proceso seleccione el menu Articulo de
Inventario > Ajustar Precios por Costos
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5. Ajuste de Precios Por Costos - m} x

Selecionar Rangos de Cadigos de Articulos

Desde | Hasta |

Nivel De Precio Redondear Precio a

Todos ﬂ |Sin Redondear j

targenes de Ganancia Fommula Alterna

Establecer Muewa(s] Margen(es] ... [ Usar Formula &ltemna ... [

targen = 1/[1-ZAumento./100])

Mugvo Precio = costo * Margen

Ajustar ] | 5 alir |

El Sistema Administrativo te permite ajustar precios de articulos por:

. Linea de Producto
o Categoria
U Marca

Dependiendo de la opcidn por la cual desee ajustar precios, el sistema le solicitara
diferentes datos, escoge la opcidn que requieras, luego ingresa los datos solicitados y

presiona el botdn Ajustar, el sistema iniciara el proceso de ajuste de precios al finalizar le
mostrard el siguiente mensaje:

EXITO (=25

I.-" & Todos los precios de los Articulos fueron actualizados!

"' Recuerde modificar los datos en los borradores de las facturas,

Modificar Ubicacion

El Sistema Administrativo, te permite filtrar un listado determinado de articulos en
inventario, para ello seleccione el menu Articulo de Inventario = Modificar Ubicacion.

B3 - Modificar Ubicacién por Serial Rollo (=]

Orden del Reporte

Flango de Articulos . v + Codigo de Articulo

.. I Listade Seral ...

.. I¥ Lineade Producta ... " Descripcidn de Articulo

Selecionar Alangos de Cddigos de Articulos Linea de Producto

Dezde |D1 Hasta | |
Seriales Follos Categaria
Dezde | [ezde | |
Marca
Buscar Salir
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Filtrar Articulos Por: Activa las opciones, luego selecciona la opcién e ingresa los
parametros requeridos para realizar el filtrado de articulos luego presione el botén Buscar.

Manual de Usuario

Liberar Reservas

Al momento que usted desee liberar reserva presione clic en el médulo Menus- Inventario
luego clic en el menu Articulo de Inventario - Liberar Reservas. El sistema le mostrard la
ventana Liberar Reservas

9 Liberar Reservas e

Cliente

Clientes  [Iff

Cadign | [

(* Liberar Todas Las Reservas Liberar Hasta 21/09/2023 :I'

" Liberar Segin Documento " Ajustar Cantidades Reservadas de Todos los Articulos
Liberar Salir
En esta ventana puedes escoger como liberar las reservas de articulos en tu inventario:

. Si a un cliente determinado o a todos

. Liberar todas las reservas.

. Liberar hasta una fecha determinada.

J Liberar segun Documento

J Ajustar cantidad reservada a todos los articulos.

Contaras con una serie de opciones que te permitiran liberar tus reservas, lo que quiere
decir que podras liberar cantidades por una o mas cotizaciones.

Cuando hayas ingresado los parametros para liberar haz clic en Liberar
Informe de Inventario

Si requieres visualizar por pantalla o por papel los informes de articulo disponibles haz clic
en el menu Articulo Inventario = Informes
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B3+ Informes de Inventario EI [=] @
Fi
Articulos de Inventario

o

Datos del Informe - Articulos de Inventario

Mavimienta d Inventario Selecionar Rangos de Cadigos de Articulos

Desde | Hasta |

Wencimiento de Articulos
Ganancia por Articulo
Lizta de Precios

Hoja de Trabajo de Pedido

Irnprimir Detalles

Cartidad a Imprirnir.. | Todos -
Presentar los.......... Precio Sin V4~

Articulos sin Venta

Articulos por Debajo de la
Existencia Minima

Liztado de Articulos
Fegistro Detallado
Articulos con reserva
Articulos por Fetirar
Impresidn de Cad de Barras
Inventario Permanente
Existencia por Articulo

Exiztencia por Mercancia en
Transito

DN DD T DD 0N

Fegistro detallado de costos
Coztos Articulos Compuestos

Irweentario por Categoria

S S TS B

Dizponibilidad At iculo
Irventario

Impresora | Salir |

Selecciona el informe, indica los pardmetros que solicita y haz clic en Impresora o Pantalla,
seglin como requieras ver la informacion.

17.5 Informe de Articulos (Continuacion)

Si requieres visualizar mas informes disponibles, haz clic en el menu Articulo Inventario =
Informes Continuacién
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B’ Informes de Articulo Inventario - X
Acciones
= o T G g
E PDF XLS
Salir
Reportes Condiciones para el Informe

. i Valoracion De Inventanio
(®) Valoracion De Inventario

Desde || | |
Hasta ‘ |
Cantidad a Imprimir Todos i
Mostrar Precios Precio con IVA hd
Moneda Para el Infforme | En Moneda Local =

Selecciona el informe, indica los pardmetros que solicita y haz clic en Impresora, Pantalla,
PDF o Excel, seglin como requieras ver la informacion.

17.6  Ajuste de Gastos Admisibles

Para realizar un ajuste de gastos admisible en el Sistema Administrativo, haz clic en el
menu Articulo Inventario = Ajuste de Gastos Admisibles, el sistema mostrara la siguiente

ventana:
B3+ Ajuste de Gastos Admisibles = ® ==
Linea de Producta
|Uno ﬂ |
Cateqaria i
Walores

Porcentaje de Gastos Admizibles

Aplicar Cambios ] Salir |

Selecciona el ajuste, luego escoge si es una linea de producto o todas, ingresa el
porcentaje de gastos admisible y presiona el botdn Aplicar Cambios.
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17.7 Informe de Ley de Costos

Para ver los informes de Ley de Costos en el Sistema Administrativo, haz clic en el menu
Articulo Inventario = Informe de Ley de Costos, el sistema te mostrara la siguiente
ventana:

B3+ Informes de costos EIIEI

Fechas
Facturacion entre Fechaz con &~ L ’—_l
Costos par Articula .....o....... Iricial | 22/09/2023 =

Facturacion entre Fechas con -
Costoz Seqin Ley por Articulo F Final 22/03/2023 :l'

Ganancia por Praducta seguin o~

Ley de Costos oo, Cliente

Cantidad a Imprimir |Todos

Impresara | Pantalla |

Selecciona el informe, indica los pardmetros que solicita y haz clic en Impresora o Pantalla,
seglin como requieras ver la informacion.

17.8 Tallasy Colores

El Sistema Administrativo también permite trabajar con articulos simples o articulos con
caracteristicas especiales como tallas y colores, permitiendo expandir el abanico de
combinaciones y caracteristicas disponibles para un articulo en particular al momento de
facturar.

El menu Grupo de Tallas y Colores se utiliza para insertar las caracteristicas que en base a
tallas y colores puedan identificar a uno o varios articulos, el sistema administrativo realiza
automaticamente la combinacién de estas caracteristicas (tallas y colores) y los asigna a un
grupo en especifico el cual debe ser definido en este menu.

Para cargar los diferentes grupos de tallas y colores escoja el menu Grupo de Tallas y
Colores = Insertar.
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E-Grupmde‘l'aﬂasy(lo‘lurﬁ—llmdar == EoR==
Cédigo —
Dezcripoion |
Usa Talla r
Usa Calor r
rLista dz Talla r Lista de Color

Céd Talla |Descripeidn Céd Colar | Descripcidn

Opersdor [k Modificaciin

Iugcmzalez 260312023~ Grabar Salir |

Codigo: Ingresa el cédigo del grupo.

Descripcidn: Ingresa la descripcién del grupo.
Activa las opciones Usa Talla, Usa Color si asi lo requieres.
Presiona el botdn Grabar en cada uno de los grupos que agregues.

17.9 Insertar Tallas

Para agregar tallas al sistema haz clic en el menu Tallas = Gestionar Tallas El sistema le
mostrarad la siguiente ventana:

B Buscar Talla

- X
Talla
+E X B Q
Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar
Administrar Consultas
Buscar Q v
Cédigo Talla Descripcién Talla

'4 4 Pégina D de0 b P

Haz clic en el botdn Insertar, se mostrara la siguiente ventana:
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B Talla - Insertar - x

Talla - Insertar

B>

Insertar  Salir

Descripcion |

Seguidamente ingresa el cddigo y descripcidn de la talla y presiona en el botdn Insertar.

También puede modificar, eliminar, consultar, y buscar datos de tallas registradas en el
sistema a través de los siguientes botones:

Talla
+E X @Q
Insertar Buscar

17.10 Insertar Color

Para insertar los colores haz clic en el menud Color = Gestionar Color. El sistema le

mostrarad la siguiente ventana:

B Buscar Color — *
Color
+E X [ Q
Insertar Buscar
Buscar ow
Cédigo Descripcién
'4 4 Pégina |1 de0 b P
Haz clic en el botdn Insertar, se mostrard la siguiente ventana:
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B’ Color - Insertar — X

Color - Insertar

b

Insertar  Salir

Descripcion | |

Seguidamente ingresa el cddigo y descripcidn del color y presiona en el botén Insertar

También puede modificar, eliminar, consultar, y buscar datos de “Colores” registrados en el
sistema a través de los siguientes botones:

Color
+E X @ Q
Insertar Buscar

17.11 Insertar Almacén

Para usar almacén, debes de activar esta opcién desde los pardmetros administrativo, 5.
Inventario — 5.1 Inventario — Usa Almacén.
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Parametros Administrativos - Madificar

= WG

Modificar  Salir

5 - Inventario
5.1.- Inventario
5.2- Nota Entrada/Salida
5.3.- Método de costos
54-. Verificador de Precios

5.5.- Produccion

1 - DatosGenerales
2 - Factura
3 - Cotizacién

4 - CXC/Cobranzas

B Parametros Administrativos - Modificar

5.1.- Inventario

Usar Lote/Fecha de Vencimiento

Nota: Al activar Lote/Fecha de Vencimiento, no se podran
usar los Articulos Tipo de Mercancia: Serial, Rollo, Talla/
Color. Tampoco se podra hacer uso de Almacén.

5 - Inventario

6 - CxP/Compras
7 - Bancos

8 - NotasDeEntrega

Almacén
Usa Almacén._____
Filtrar Inventario por Aimacén al Facturar ... (|
Almacén Genérico |UNICO
Permitir Sobregiro | No Chequear Existencia ¥
Sinénimos

Sinénimo Grupo Grupos de Tallas y Colores

Sindnimo Talla  1alla
Sinénimo Color  Color
Sinénimo Serial  Senal
Sinénimo Rollo ~ Rollo

Usar Base Imponible Diferente 100%.............

Cantidad de Decimales

Campos Definibles

Campo Definible 1.
Campo Definible 2.
Campo Definble 3.
Campo Definible 4.....................

Campo Definible 5.

Asociar Centro de Costos No Asaciar ~
Alerta de Reservas Vencida O
Alerta por Maximo o Minimo Stock. 1
Imprime Serial Rollo luego de descripcion de Arficulo. .. 1
Mostrar Opcidn de Imprimir al insertar Transferencia 1

Puedes insertar tantos almacenes como necesites, para esto haz clic en el menu Almacén
-> Gestionar Almacén. El sistema le mostrara la siguiente ventana:

B’ Buscar Almacén

Almacén

X @

Insertar Modificar Eliminar

Busca
Cadigo Nombre Almacén
4 4 | Pagina |1 detl b M

Q

Consultar Buscar

Tipo de Almacén

Qw

Haz clic en el botdn Insertar, se mostrara la siguiente ventana:
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B’ Almacén - Insertar

Cadigo
Nombre Almacén |

Tipo de Almacén

Almacén - Insertar

b

Insertar

! ]

Principal v

Seguidamente ingresa el cddigo y nombre del almacén, selecciona el tipo de almacény
presiona en el botdn Insertar.

También puede modificar, eliminar, consultar, y buscar datos de almacenes registrados en
el sistema a través de los siguientes botones:

Almacén

+E X @ Q

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar

17.12 Existencia por Almacén

El Sistema Administrativo te permite visualizar la existencia de articulos por almacén, para
ello haz clic en el menu Existencia Por Almacén - Consultar

B3+ Buscar Existencia Por Almacén para ... EI' =] '@

Cadigo Almacén:

Cadigo Inventario: |

Buscar | Salir |

Ingresa el cddigo de almacén y cddigo de inventario luego presiona el botdn Buscar se
mostrard una ventana similar a la siguiente, en la cual podras visualizar el cédigo de
almacén, cddigo de inventario y la cantidad, haciendo clic en alguna de las filas podra ver
la existencia en almacén de ese articulo.
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17.13 Informe de Existencia en Almacén

El Sistema Administrativo también te permite visualizar e imprimir informes de existencias
en almacén, para ello haz clic en el menu Existencia Por Almacén = Informes

Datos del Informe - Existencia por Articulo

Articulo

o)

E sistencia por At iyl

Eristencia por Almacén Codigo de Articulo I

Existencia Entre fechas

Evxistencia de Articulas par
Almacen v Tipo de Articulo

LCosto por &lmacén

Motaz de E /5 Entre Fechas
Tranzferencia
Tranzferenciaz entre Fechas
LConteo Fisico

LContens Fizico entre Fechas
Formata de Contea Fisico
Cozto Promedio por &lmacén
Costo Promedio General

M owimienta de Inventario por
Almnacén

Dizponibilidad Articula
Iventanio por Almacen

o TS B RS BS Be e Biie Bia e TG Tiie TS BRSNS

Salidas de Inventario por
Almacen

Imprezora | Pantalla | Salir |

Selecciona el informe, indica los parametros que solicita y haz clic en Impresora o Pantalla,
seglin como requieras ver la informacion.
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17.14 Nota de entraday salida de articulos en inventario

Este mddulo permite incluir las unidades iniciales que componen cada uno de los articulos

del inventario.

Con esta opcidn podrds actualizar la existencia de los articulos en el almacén. Ademas,
podras registrar las salidas de articulos del inventario por autoconsumos y retiros.

Integracién con produccion: Si utilizas el mdédulo de produccién, aqui podras visualizar
automaticamente los movimientos de inventario generados por los procesos productivos.

17.14.1 Nota de Entrada

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

Consumos / Retiros = Insertar.

Sistema Integrado Administrative - Contabilidad - v.27.0 < Menu Inventario >

G Articulo Inventario  Grupos de Tallasy Colores  Talla  Color  Almacen  Existencia Por Almacen

Mota de Entrada/Salida/Auto-Consumos/Retiros

Consultar

Insertar | |

Gdlac &' Admini

Reversar

Re-Imprimir Nota E/S

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

Fecha: |15/01/2025 -

==

B3 - Mota de Entrada/Salida - Insertar
Murmero Documento: (00026
Tipo de Operacicn: | | SltEER N U=y S
Comentarios:
Codigo Articulo Cantidad
* | |
Dperadar Db Modificacidn
[voonzalez [ronzoas | Grabar

Salir

Numero Documento: Es el nUmero correspondiente a la nota de entrada.

Fecha: Indica la fecha en que esta generando la nota de entrada del articulo de inventario.

Tipo de Operacion: Selecciona “Entrada de Inventario”.

Comentarios: Coloca alguna informacion u observacion que
al proceso que estds realizando.
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Para seleccionar el producto al cual requieras agregar entrada al almacén, en Cédigo
Articulo escribe la combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter). En |la ventana que se
muestra selecciona el producto y presiona en Escoger, como se muestra en la siguiente

imagen:

-
B3 Nota de Entrada/Salida - Insertar

Nimero Documento:_ {00025

IEntrada de Irwventario

Fecha: |15/D1 £2025 hd I

=]

Entrada 1 A

Tipo de Dperacidn:

Comentarios:

L=

B3 Listar Articulo De Inventario para Escoger

——

Cadigo

oy = Destripgis
Codigo Articulo ESCIPCION |

Buscar

|En’dign del Articulo |Dascripmn’n

|Lmea De Producta | Precio Sin [V

|45F10

ASESORLS Saw INTEGRADD

LINEA DE PRODUCTO 0.00

ibrazadera

LIMEA DE PRODUCTO

Tlavos

Uk Moditicacién

Ivgnnzalez lm Grabar T ablon
Barriz
Lizston
Pegamento

Operadar

PROGRAMA SAW INTEGRADD

LINEA DE PRODUCTO
LINEA DE PRODUCTO
LINEA DE PRODUCTO
LINEA DE PRODUCTO
LINEA DE PRODUCTO
LINEA DE PRODUCTO

0,00
0,00
0,00
000
000
0.00

|_<IL"'Hegistro 2ded

1)

Salir |

| Escoger | !-

Ahora ingresa la cantidad a agregar en el almacén, en el campo Cantidad y haz clic en

Grabar.

Wumero Documento; IDDD25

|Entrada de Inwentario

=

Tipo de Operacion:

(6 Nota de Entrada/Salids - msertar ==

Fecha: |15£D1 42025 @ I

Camentarios: Entrads 1

Cddigo Articulo

Dt M adificacian

|15.'01.'2035 -]

Operador

ﬂl

Ivgonzalez

Salir |

En el proceso anterior se ingresé una cantidad de 100 unidades del producto “Abrazadera”
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Para insertar una nota de salida haz clic en el menu Nota de Entrada / Salida /Auto-

Consumos / Retiros = Insertar.

Sistema Integrade Administrative - Contabilidad - v.27.0 < Menu Inventario >

G Articulo Inventario  Grupos de Tallasy Colores  Talla  Color  Almacen  Existencia Por Almacen

Mota de Entrada/Salida/Aute-Consumos/Retiros

Consultar

Insertar | |

Gdlac &' Admini

Reversar

Re-Imprimir Nota E/S

El sistema mostrara la siguiente ventana:

B3 - Mota de Entrada/Salida - Insertar

Tipa de Operacisrn: Salida de Inventario

Murmero Documento: 00025 Fecha |15/001/2025 hd

==

Comentarios:

Codigo Articulo Cantidad
* | |

Dperadar Db Modificacidn

[voonzalez [ronzoas | Grabar

Salir

Numero Documento: Es el nUmero correspondiente a la nota de salida.

Fecha: Indica la fecha en que estd generando la nota de salida del articulo de inventario.

Tipo de Operacion: Selecciona “Salida de Inventario”.

Comentarios: Coloca alguna informacién u observacion que
al proceso que estas realizando.

Para seleccionar el producto al cual requieres disminuir la ca

Codigo Articulo escribe la combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter). En la ventana que
se muestra selecciona el articulo y presiona en Escoger, como se muestra en la siguiente

imagen:

Sistema Administrativo
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£ Nota de Entrada/Salida - Insertar =]

Nimero Documenta IDDDZE Fecha: |15/01/2025 'I

Tipo de Operacisn | ISaIida de Inventario ;Il

Comertarios: A

3. Listar Articulo De Inventario para Escoger — m} X
Codigo
= = = Descripcidn |
Cédiga Articulo | Cantidad
[LeT
*

Busgecar |

|Eu'dign del Articulo |Descr\pcuﬁn Linea De Producto | Dispnmhilidadl Fr
ASESDRIA SaW INTEGRADD LINEA DE PRODUCTO 0o

iabrazadera | LINEA DE PRO 1 i
pO02 Clavos LINEA DE PRODUCTO 0,00
pO03 Tablon LINE& DE PRODUCTO 0,00
pO04 Bamiz LIMEA DE PRODUCTO 0.oo
pO0S Liston LINEA DE PRODUCTO 0,00
pl0& Pegamento LINE& DE PRODUCTO 0,00
PROGRAMA S&w INTEGRADD LINEA DE PRODUCTO

Operadar Uk.Modiicacién

wgonzalez |15.'01.'3035 - Grabar |

|_<IL"HegiserEde ] LILII [ Escoger | | S alir |

Ahora ingresa la cantidad a disminuir del articulo en el almacén, en el campo Cantidad y
haz clic en Grabar.

Numera Documento: IDDD2E Fecha: I15HU'I.-"2E|25 'I

Tipa de Operacién: |Salida de [nwentario LI

Comentarios: nota de galida 1 A

Cadigo Articulo

Crperadar Ok kodificacidn

|Vgnnzalez | Grabar | Salir |

Sistema Administrativo
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17.14.3 Reversar nota de entrada o salida

Para reversar una nota de entrada o salida de articulos de inventario, haz clic en el menu
Nota de Entrada / Salida /Auto-Consumos / Retiros = Reversar.

Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.27.0 < Menl Inventario >

G Articulo Inventario Grupos de Tallasy Colores  Talla Color Almacen Existencia Por Almacen | Nota de Entrada/Salida/Auto-Consumos/Retiros

Consultar

.-. p Insertar
W & Admini—=== J

Re-Imprimir Nota E/S

Realizar Anulacion de retiros

Se mostrara la siguiente ventana:

Mumero Documento | Fecha I

Tipode Operacion ITDdDS[aS] j Cormentarios |

Ordenada Par |NL’Amero Dacurenta ;I

Codign Almacen |

Buscar | Salir |

|_<Ii||Hegistm1 de 2

LlLII | [ Beverzar | | Imprirnir Ligta |

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

Se mostrard la siguiente ventana:

&3> Nota de Entrada/Salida - Reversar @
Meimeno Documetta: IDUDEE Fecha: |15x'El1 £2025 "I
Tipo de Operacion: IEntrada de Inventario ;I
Comentarios: Entrada 1 ~
v

Codigo Articulo Cantidad | Serial
plmn

€

Crperadar Ot kodificacidn

Ivggnzeﬂez |15.'01.'2025 -| Rewerzar Salir |

Sistema Administrativo
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Haz clic en Reversar. El sistema mostrara el siguiente mensaje:

La Mota de Entrada/Salida de Inventario 00025 se reversd
correctamente,

EXITO *

17.14.4 Re-imprimir nota de entrada o salida

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

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

Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.27.0 < Menl Inventario >

G Articulo Inventaric Grupos de Tallasy Colores Talla Color Almacen Existencia Por Almacen | Nota de Entrada/Salida/Auto-Consumos/Retiros

Consultar

Gdlac ﬁ'. Admini_==

| Re-Imprimir Nota E/S

Realizar Anulacion de retiros

Se mostrard la siguiente ventana:

5 Buscar Mota de Entrada/Salida/Auto-Consumos/Retiros para Re-lmpririr

Codigo Almacen |

Buscar

Murnera Documenta | Fecha I
Tipode Operacion ITDst[as] LI Comentarios |
Ordenada Par INL’JmerD Documento LI

Selh |

irmero Documenta |C6d. Clighte |Nombre Clighte:
00000000028 Salida de Inventano UMICO
00025 Entrada de Inventario |JHICO
iSalida de Irventario

rtrada de [nventano

|_(IL"-F|egistr0 dded LILII

Be-lmprimir | |

Imprirnir Ligta |

Haz clic en Buscar, luego selecciona la nota de entrada y haz clic en Re-Imprimir.

Se mostrarad la siguiente ventana:

Sistema Administrativo
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Tipo de Operacion: ISaIida de Inventario ;I

Murmera Documento: IDUDEE Fecha: |15x'El1.r'2EI25 "I

Comentarios: nota de zalida 1

€

Crperadar Db M odificacian

Ivgonzalez |15.'01.'2025 -

Codigo Articulo Cantidad | Serial
plin

Salir |

El sistema mostrara el siguiente mensaje:

Administrativo

@ ;Esta seguro de querer imprimir la Nota E/S?

5 ]

Si haces clic en Si, se abrira el asistente de impresion

= Imprimir

General |

r Seleccionar impresora

I--'EHI:’ Laser)et M404M Operaciones en sviD3 = OneNote (Desktop)

<

1= Fax = Microsoft Print to PDF
T HP Laserlet M404 Operaciones en swrl3 =l Microsoft XPS Documen

Estado: Sin conexién [~ Imprimir @ un archivo Preferencias |
Ubicacidn:
Comentario: Buscar impresora...l

>

— Intervalo de paginas

€ Selecoitn " Pagina actual

€ Paginas I

* Todo Mimero de copias: I'I E:

Imprimir I

Cancelar

Sistema Administrativo
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17.15 Transferencia de Articulos

Gdlac

Puedes hacer transferencia de articulos (mover un articulo o articulos de un almacén a
otro) para llevar a cabo este proceso haz clic en el menu Transferencia = Insertar

B3+ Transferencia - Insertar

Mumero Documenta ffl

Fecha |26/09/2023 =

Almacén de Entrada |

Almacén de Salida |

Comentarios

Cadiga Articula Cantidad
* [

Operador Ul Moditicaciin

[vgoneales  [zemuzozs | Grabar Salir

Numero Documento: Ingresa el nUmero de control para la transferencia

Fecha: El sistema coloca la fecha actual por defecto, puedes cambiarla si asi lo requieres.

Almacén de Entrada: Selecciona el almacén de entrada, hacia el cual moveras el articulo o
articulos.

Almacén de Salida: Selecciona el almacén de salida, este es el almacén de origen desde
donde se esta sacando el articulo o articulos.

Comentarios: Puedes agregar un comentario si asi lo consideras.
Al ingresar los datos solicitados presione el botén Grabar.

Recuerda que el sistema también te permite consultar y eliminar registros de transferencia
desde el menu Transferencias

17.16 Insertar Conteo Fisico

Puedes realizar un conteo fisico de los articulos en almacén, para llevar a cabo este
proceso haz clic en el menu Conteo Fisico = Insertar

Sistema Administrativo
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Consecutivo Conteo |—2 Status
Fecha [maris -] Por Procesar
Cadigo Almacén 259

Seleccione Una o Todas las m

Lineas de producto :

Cadiga de Articulo Existencia en el Sistema Existencia Fizica
47
50
52
53
54

d
||

Chperador, TTtimna bodificacion
[veorzalez [2608/2023 =1

Imnprimnir

Salir |

Consecutivo Conteo: El sistema coloca el nUmero consecutivo para el conteo.
Fecha: Escoge la fecha, el sistema coloca la fecha actual por defecto.
Codigo Almacén: Ingresa el cdédigo del almacén.

Seleccione una o todas las lineas de productos: De la lista desplegable escoge la linea de
producto.

Después de ingresar todos los datos solicitados presione el botdn Grabar

17.17 Emitir Conteo Fisico

Después de insertar un conteo fisico el Sistema Administrativo te permite emitir el conteo
para ello haz clic en el menu Conteo Fisico = Emitir El sistema mostrard la siguiente
ventana:

Consecutivo Conteo I

Fecha: I
Status: IPor Frocesar -

Buszcar | Salir |

Luego presione el botdn Buscar el sistema te mostrara una ventana similar a la siguiente
con una etiqueta en la parte derecha de la ventana la cual indica el status del conteo
(procesado o por procesar)

Sistema Administrativo
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Consecutivo Conteo I 1

Fecha I 26/09/2023 i+ I
Cadigo Almacén 258

Seleccione Una o Todas las  [Todo:

Lineas de producto :

Status

Por Procesar

Cadiga de Articulo Existencia en el Sistema Existencia Fizica
47
52

d
%]

Ciperador. Thittrna Modticacion
|vgorzalez |zemasznzz |

Salir |

Consecutivo Conteo: Ingresa el nUmero del consecutivo.
Fecha: Seleccione la fecha en la que va a procesar el conteo.

Presione el botén Emitir para completar este proceso.

Recuerda que el sistema también te permite consultar y eliminar registros de conteo fisico

desde el menu Transferencias

Sistema Administrativo
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18 Manejo de lote y fecha de vencimiento

18.1 Permiso para manejo de lote y fecha de vencimiento

Para trabajar con el médulo de lotes y fecha de vencimiento debes activar el permiso al
usuario que trabajara con el médulo. Para ello, haz clic en "Menus - Usuarios /

Parametros"

) < Mend CxP y Pagos »
ARCY Tabla Retencicn  Planilla Forma 00030 | Menus

Empresa

. a Dashboard
- -
Adm’n’s Mantenimiento de Tablas
Mantenimiento de Tablas Continuacién

| Usuarios / Parametros

Se mostrard la siguiente ventana:

Haz clic en Seguridad

B Software Administrativo

Usuario

+E Y
Cambiar Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar Agregar
Password Usuario Password  Copia Usuario SENIAT
‘ Usuario ‘ Usuario

Nombre (Login)  Nombre y Apellido Cargo E-mail
S
Parametros Administrativos
Ci
&, Seguridad || ¢ 4| pagina 1 de2 bW

Comparia:

Empresa 007

Haz clic en el usuario y presiona Modificar

B Software Administrativo

Usuario
= o, @ a ®
ﬁ + = X @ Q - a® -
Cambiar Insertaf Modificar Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar
Password Usuario Password Copia
Usuario Usuario

vgonza®

Nombre (Lo?in} Nombre y Apellido Cargo

En la ventana que se muestra, haz clic en Inventario.

Sistema Administrativo
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Status
Activo

4

Agregar
Usuario SENIAT

E-mail

- x
Qe
Es Superviso
Si
@ usuario Lizenciz: Monousuaric
M voonzalez Master
Status Es Superviso
.
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Permisclogia

~) Llente / LxL

° Almacén

@ Articulo

@ Color

@ Compra
@ Conteo Fisico

@ Existencia por Almacén
@ Grupo Talla/Color
@ Lote de Inventario
® MNota de Entrada/Salida
@ Orden de Compra
(%) Talla
@ Transferencia

(W) D \andadar

Ahora haz clic en Lote de Inventario

Permisologia

TR

@ Articulo

@ Color

\_" Compra

@ Conteo Fisico

@ Existencia por Almaceén

@ Grupo Talla/Color

@ Lote de Inventario
Consultar
Eliminar
Informes
Modificar

@ Mota de Entrada/Salida ’

@ Orden de Compra

() Talla

Selecciona todas las opciones para Lote de Inventario

B Usuario - Modificar

Usuario - Modificar

B8 B ===

Modificar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
y Salir Todo Tedo Todo Todo
Mombre (Login) vgonzalez

MNombre y Apellido
Cargo

E-mail

Haz clic en Modificar y Salir para guardar los cambios en el usuario.
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18.2 Parametros para manejo de lote y fecha de vencimiento
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Haz clic en Parametros Administrativos

Be Software Administrativo

Parametros Administrativas

Meodificar

Parametros Administrativos

Muestra al elemento actual en la
lista en el editor para modificar.

[Pammeltm Administrativos

Parametros Contabilidad

:’h Seguridad

Se mostrara la siguiente ventana

Sistema Administrativo
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B’ Pardametros Administratives - Medificar — *

Parametros Administrativos - Modificar

B>

Maodificar  Salir

5 - Inventario 5.1.- Inventario

5.1.- Inventario

5.2- Mota Entrada/Salida Usar Lote/Fecha de Vencimiento ! Cantidad de Decimales Dos ¥
M MNota: Al activar Lote/Fecha de Vencimiento, no se podran
33.- Métado de costos usar los Articulos Tipo de Mercancia: Serial, Rolle, Talla/
5.4-. Verificador de Precios Color, Tampoco se podra hacer uso de Almacén,
5.5.- Produccién Almacén Campos Definibles
Usa Almacen........ Campo Definible 1..................... Factor
Filtrar Inventario por Almacén al Facturar.........cocooo.... Campo Definible 2.
Almacén Genérico | UMICO GENERICO Campo Definible 3.
Permitir Sobregiro | No Chequear Existencia w Campo Definible 4.

Campo Definible 5.

Sindnimos

1 - DatosGenerales Sinénimo Grupo | Grupos de Tallas y Colores Asociar Centro d= Costos No Asociar

2 - Factura Sinénimo Talla | Talla Alerta de Reservas Vencidas. O

3 - Cotizacién Sinénimo Color  {CBlor Alerta por Maxime o Minime Stock O

4 - CXC/Cobranzas Sinénimo Serial | Serial Imprime Serial Relle luego de deseripeidn de Ariculo..ovoee. [
||[5—Imn=1hr'n n ‘ Sinénimo Rallo | Relle

6 - CxP/Compras

7 - Bancos Usar Base Imponible Diferente 100%. .. Maostrar Opcidn de Imprimir al insertar Transferenci O

8 - NotasDeEntrega

Haz clic en 5- Inventario, luego activa la opcidn Usar Lote/Fecha de Vencimiento

Parametros Administrativos - Modificar

B

Meodificar | Salir

ACCiones

5 - Inventario 5.1.- Inventario

3.1.- Inventaric

5.2- Mota Entrada/5alida Usar LotelFecha de Vencimiento o

Haz clic en Modificar para guardar los cambios.
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18.3  Agregar articulo de inventario

Para agregar articulos de tipo lote y fecha de vencimiento en el inventario, haz clic en
Articulo Inventario — Insertar.

Sistema Integrado Administrative - Centabilidad - v.27.0 < Mend Inventaric »
G | Articulo Inventario | Existencia Por Almacen Mota de Entrada/Salida/Auto-Consumos/Retiros  Lote de Inventario  Conteo Fizico  Mends

Consultar

| Insertar me o 4
- & Administrabtivo

Consultor de Precios

En la ventana de insertar articulos de inventario ingresa los datos solicitados y en la lista
Tipo de Mercancia, selecciona la opcidn Lote / Fecha de Vto

B3+ Articule Inventario - Insertar @l
[Cédign del &nticuln || Descripidn [ [ STATUS: VIGENTE |
p300 Penicilina B
0.00
Linea de Producto [Tipo de éticulo | [Alicuota v Tipo de Mercancia | [Grupes de Tallas p Colares |
LINE& DE PRODUCTO |Metcancia j Alicuota General Simple|

o
Precios / Costos | Estadisticas / Cuenta Contable / Otros ] Precio= en Moneda Extranjera | Existencia por lalla Color éerial o Grupo

Precio zin I¥e || Precio con W8 | [ZG anancia Bruts Zhanancia Ley Costos

[
Frecio 1 | D,DD| | D,DD| | D,DD| %, ’W‘ o Costo ltima Compra .
Piecio2 | 0,00/ 0.00] | 0,00 % [ om% I
Preciod | 0.00] | 0.00] | 0.00]%  om%
Pieciod | 0.0 | 0.0 | 000 % C om%
Unretel o Wit | | % Gastos Admisles
lUnidad De Yenta Sec. | D,DD| 0,00

Excluir de las comisiones a —

este articula......os ‘ Manta Caomision Paorzentaje v Uza Balanza -

Cantidad minima Cantidad méxzima Cantidad Feservada [Dizponibilidad
0,00 0,00 0.00) 0,00

Operador  Dltina Modificacion

[vqonzdlez  [14/01/2025 -] (Epelhe Saln

Haz clic en Grabar para guardar los cambios.
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18.4  Agregar

Gdlac

nota de entrada al inventario

Para agrega r una nota de entrada del articulo agregado en el paso anterior, haz clic en
Nota de Entrada/Salida/Auto-Consumo/Retiros = Gestionar Nota de Entrada/Salida/

Sistemna Integrado Administrative - Contabilidad - v.27.0 < Mend Inventario >

G Articulo Inventario  Existencia Por Almacen | Nota de Entrada/Salida/Auto-Consumos/Retiras | Lote de Inventario  Conteo Fisico  Mends

Gestionar Mota Entrada / 5alida ||

Glac M Administrativo

Se mostrara la siguiente ventana:

B Buscar Mota de Entrada/Salida — x
Mota de Entrada/Salida
+X B Q =
Insertar Eliminar ~ Consultar Buscar Reimprimir
Nota E/S
Bu aw
N° Documento Operacién Cédigo del Cliente  Nombre del Cliente Cédigo del Almacén Nombre del Almacén
00000000002 Entrada de Inventario (000000000A OFICINA UNICO GEMERICO
00000000003 Entrada de Inventario (D00000000A QFICINA UNICO GENERICO
4 4 Pagina |1 del » M
Haz clic en Insertar
P MNota de Entrada/Salida - Insertar — b4
Mota de Entrada/5alida - Insertar
Insertar  Salir
N® Documento 00000000013 Fecha 14/01/2023 ﬁa Vigente
Operacién Entrada de Inventario ©
. Entrada de Inventario
Cliente - -
Salida de Inventario
Almaceén Autoconsumoe
Retiro
Comentarios
Cad. Articulo Cantidad Lote de Inventario
De la lista Operaciones, selecciona Entrada de Inventario.
Sistema Administrativo
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Selecciona el cliente y el almacén
Agrega alglin comentario si lo requieres.

Haz clic en + para agregar el articulo al cual se le dard la entrada en el inventario.

Articulo p300 Lote f Fecha de Vio.
Penicilina
Cantidad [ 100,0000] |
Lote de Inventario ||::"2{:‘j-5‘I | - Fecha Elab. | 01/01/1200 FechaVeto. | DB/DG/2072

Articulo: Mediante la combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter) selecciona el articulo al
cual le dards entrada en el inventario.

Cantidad: Agrega la cantidad que agregaras al inventario.

Lote de Inventario: Ingresa el nimero de lote y presiona la tecla Enter, el sistema
habilitard la siguiente ventana:

B Lote de Inventario - Insertar — >

Lote de Inventario - Insertar

< ]G4

Insertar | Salir

Lote de Inventario P20231

Cédigo de Articulo p300

Fecha de Elaboracién| 14/01/2023 m

Fecha de Vencimientd [14/02/2025 i[75]

Ingresa la fecha de elaboracion y la fecha de vencimiento y haz clic en Insertar

Sistema Administrativo
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B MNota de Entrada/Salida - Insertar — e

MNota de Entrada/Salida - Insertar

= 15¢

Insertar | Salir

N* Documento 00000000013 Fecha 14/01/2025 ﬁ; Vigente
Operacidn Entrada de Inventaric v

Cliente 000000000A OFICINA

Almacén UNICO GENERICO

Comentarios

Articulo p300 Lote / Fecha de Vio.
Penicilina
Cantidad 100,0000
Lote de Inventario |P20251 . | FechaElab. |14/01/2025 ||FechaVeto. | 14/02/2025

Cod. Articulo Cantidad Lote de Inventario
p300 100.00|P20251

En la imagen anterior se muestra el articulo agregado y su fecha de vencimiento. Haz clic
en Insertar para guardar los cambios.

18.5  Consultar articulo de tipo lote y fecha de vencimiento
Puedes consultar los articulos de tipo "lotes y fechas de vencimiento" de dos maneras:

e Por el menu "Lote de Inventario"
e Por la ventana "Articulo de Inventario"

Opcién 1
Haz clic en el menu Lote de Inventario = Gestionar Lote de Inventario

Sistema Integrado Administrative - Contabilidad - v.27.0 < Mend Inventario »
G Articulo Inventario  Existencia Por Almacen Nota de Entrada/Salida/&uto-Consumos/Retiros | Lote de Inventario | Conteo Fisico  Menus

| Gestionar Lote de Inventaric ”

=
Gdlac [y Administrabivo

Se mostrara la ventana Lote de inventario, selecciona el articulo y presiona clic en
Consultar. En la siguiente ventana se apreciara el detalle del articulo de tipo lote de
inventario.

Sistema Administrativo
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=2 X @Q &

Madificar Eliminar | Consultar |Buscar Imprimir

Cod. Articulo Descripcién
PO04 Omeprazol
Po02 Aspirina
[ Omeprazol
PO0S Calcio

]|

Informes

Qw

(»

Salir

| B Lote de Inventario - Consultar

Lote de Inventaric - Consultar

P20251

00DDDD0DDT3

Lote de Inventario

Nimere Doc.

Cédigo de Articulo Fecha de Elaboracién
p300 [

Cantidad Status Doc. Origen Médulo Origen

Fecha de Vencimiento

100.00 Vigente Nota de Entrada/Salida

Existencia

Fecha
14/01/2025

Uit. Mod.: vgonzalez 14/01/2025

Haz clic en Salir para cerrar la ventana.

Opcién 2

Haz clic en el menu Articulo Inventario = Consultar

Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.27.0 < Menu Inventario >

Articulo Inventario | Existencia Por Almacen

Nota de Entrada/Salida/Auto-Consumos/Retiros

Lote de Inventario Conteo Fisico

Mendus

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar

Consultor de Precios

e
) & Administrativo

Se mostrarad la siguiente ventana:

Factar

D escripcidn:

Categoria:

B3« Buscar Articulo De Inventaric para Consultar

Cédigo del Articulo: |

Linea de Producta: |

Status del Articulo; ITc-dc-&[as] v|

Tipo de Articula: ITDst[as] ;I

Buzcar

Salir

Haz clic en Buscar.

Se mostrara la siguiente ventana:
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Cadiga del Articula |DESDIiDCiIfII"I |Linea De Producto | Precio Sin VA
p2028 Meson de maders LINEA DE PRODUCTO 5.000.00
pad0 LINE& DE PRODUCTO
RO_AlE«enta @ Fesumen Diario de Ventas - Alicuota Exenta LINEA DE PRODUCTO 0,00

B0 ANE sentaMC LIMNEA DE PRODUCTO 0,00

k| < |[Redistio 17 d= 26 B B |

Selecciona el articulo Penicilina agregado en los pasos anteriores y haz clic en Consultar.

R esumen Dianio de Ventas - Alicuota Exenta Pa. .

En la ventana de articulos de inventario se puede ver el detalle del articulo Penicilina y el
botén para consultar el lote al cual pertenece.

| |
—
100,00

LIMEA DE PRODUCTO IMercancl’a ,l IAIl’cuota General 'l Lote / Fecha de ‘o, -

Wer Lotes

i

[ PrecinsinA [ Freciocon VA EEEAEETE
Frecio 1 100,00]| 11600 | K [ oon% H
Fraaing 000 o) | | = / 0.00
Precio3 | 0.00]] 0.00] | |* [ ooo%
P
Preciod | 0,00 0.00] | % [ ooni%
Unidad de Venta [UNIDADES | H
Urnidad De Venta Sec. | |
r Comisidn Balanza
Excluir de | i
e:t?;a"rtic?uiaos...??Tl.s.?T?.‘_a__ = ‘ Monto Comisidn l:l Parcentaie [ UsaBalanza [~
Eantidadminima |  [Conlidedmasima | Eanlidad Reservada | [Disponblided |
10,00 160,001 0.00 100,00
Operador  Dltima Moditicacién = — -
|vg0'nzalez |14m1 T ;I Grabar | Anterior | Siguiente | Salir |

Haz clic en el botén Ver Lotes. Se mostrara la siguiente ventana con el detalle del articulo.
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B Escoger Lote de Inventario — O *
Escoger Lote de Inventario 9
Escoger  Buscar

Qw
Cddigo de Lote Fecha Elab. Fecha Vcto. Existencia Status
120252 14/01/2025 14/03/2025 100.00|Vigente
120253 14/01/2025 14/04/2025 80.00|Vigente
i
I{ 4 Pagina |1 del | b

Aqui puedes ver el articulo "Penicilina" en diferentes lotes. Se puede ver la fecha de
elaboracion y las diferentes fechas de vencimiento del mismo articulo.

18.6
vencimiento.

Facturar y ver informes de articulos con lote y fecha de

Para facturar articulos de tipo lote y fecha de vencimiento, haz clic en el menu Factura =

Insertar.

Ingertar Factura en Espera
Modificar Documento en Espera
Eliminar Documento en Espera
Ernitir

Emitir y cobrar

Se mostrara la siguiente ventana.

Sistema Administrativo
28/02/2025
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No Contribuyente [ Borrador |
14/01/2025 14/01/2025 -
=hcl

00000000071 |Cliente de prueba 12345678
Precio 1 v|

Factuiar con Precios Sin v [ Bolivar Reservar Mercancia [

Detalle | Dir. Dgspach | Il Adicional| Motss Finlss | Saloulos | Datas Vehiculo | Libro de Ventas |

Manual de Usuario

e

B3+ Factura - Insertar

SRl Rt 1ok dalwsobin i B
N I C:iciliis

Tatal renglones 1.000.00
Descuenta [7»]= 0.oo
Ease imponible 1.000.00
It [ 16.00%)= 160,00
Total Factura 1.160,00

Caia i |[zaia 001 | Total Facturado desde el Ultimo Cierre Z
Mot itva Hod ! | "
e |\ Factura en Espera | Grabar | Salip

Esta es la ventana para insertar factura ya explicada anteriormente, ingresa los datos
solicitados en ella.

Importante: al escoger el articulo Penicilina el cual esta presente en varios lotes, el
sistema colocara por defecto el lote que esté mas préximo a vencerse respecto a su fecha
de elaboracidn, en el ejemplo: el lote P20251 elaborado el 14/01/2025 y vence
14/02/2025

B’ Escoger Lote de Inventario - O x

Escoger Lote de Inventario 9

v Q

Escoger = Buscar

Acciones | Consultas

Buscar aQw
Cadigo de Lote Fecha Elab. Fecha Vcto. Existencia Status
14/01/2025 14/02/2025 100.00Vigente
L20252 1440172025 14/03/2025 100.00Vigente
L20253 1440172025 14/04/2025 20.00Vigente

{4 | Péagina del b b

Siguiendo con el proceso de facturar no queda mas que agregar la informacidn solicitada
en la ventana y presiona en Grabar para terminar de insertar la factura.
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18.7 Informes de articulos de tipo lote y fecha de

vencimiento

Gdlac

Para ver un informe de los articulos de tipo lote y fecha de vencimiento, haz clic en Lote de
Inventario - Gestionar Lote de Inventario

Sistema Integrade Administrative - Contabilidad - v.27.0 < Mend Inventario =

G Articulo Inventario  Existencia Por Almacen [Nota de Entrada/Salida/Auto-Consumos/Retiros

Lote de Inventario | Conteo Fisico  Menus

| Gestionar Lote de Inventario

e
Gdlac [ Adminisbrativo

Se mostrarad la siguiente ventana:

Bs Buscar Lote de Inventario —
Lote de Inventaric
B X QS
Modificar Eliminar  Consultar Buscar Imprimir Informes
Lista
Tenecrl
Cod. Articulo Descripcién Céd. Lote Fecha EHab. FechaVcto. Existencia
PO02 Aspirina LOO1 13/11/2024  13/12/2024 0.00
PO04 Omeprazol L2024 1371172024 1311272024 0.00
POO5 Calcio L2026 13/11/2024  [13/12/2024 200,00
p300 Penicilina P20251 14/01/2025  |14/02/2025 100.00
p300 Penicilina 120252 14/01/2025 |14/03/2025 100.00
p300 Penicilina 120253 14/01/2025  |14/04/2025 80.00
Haz clic en Informes. Se mostrara la siguiente ventana:
M Informes de Lote de Inventario — *
Acciones
= |E BB
= por Wxis
Impresora| Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Cendiciones para el Informe
. . . Articulos proximos a Vencer
(@) Articulos proximos a Vencer p
() Articulos Vencidos 3
- Dias para Vencerse h51

) Movimientos de Lote de Inventario

Cantidad a Imprimir

Ordenado por Fecha Venc.

Todos Los Articulos

Ascendente

Informes:

Sistema Administrativo
28/02/2025

qQw

Pdg. 320



Manual de Usuario

e Articulos préoximos a vencer.
e Articulos Vencidos.
e Movimiento de lote de inventario.

Ingresa los valores solicitados en cada informe para filtrar la informacidn, después puedes
ver el informe por pantalla, pdf o Excel

18.8 Informe articulos préximos a vencer

Al escoger el informe Articulos préximo a Vencer y seleccionar la opcidn Pantalla, se
mostrard la siguiente ventana:

Pig.1
Empresa 007
Articulos préximos a Vencer
Emitido el 14/01/2025 alss 03:25 p. m.
Articulos a vencerse en los proximos 90 dias
Fecha de Dias para

Codigo Descripcion Lote Existencia Vencimiento vencerse

p300 Penicilina P20251 100,00  14/02/2025 3

p300 Penicilina L20252 100,00  14/03/2028 59

p300 Peniciling L20253 80,00  14/04/2028 90
Total Existencia por Vencer 280,00

En la cual se aprecia que el articulo Penicilina se vencera en las fechas segun los lotes en el
gue se encuentra registrado en el inventario:

e 14/02/2025
e 14/03/2025
e 14/04/2025

Recuerda que esta informacidn la puedes enviar via WhatsApp

Articulos préximos a Vencer

(f Especial | Pant... | 3% - &% Gh 100% - 141
Exportar a Hoja de Célculo
Exportar a PDF

- Enviar a Destinatario de Correo ¥
Enviar por Whatspp ¥ Enviar como Hoja de Calculo
Ver PDE Enviar como PDF

Haz clic en Especial = Enviar por WhatsApp = Enviar como hoja de calculo o enviar
como PDF.
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18.9 Informe Articulos Vencidos

M Informes de Lote de Inventario - x
Acciones
= EEE O
= por WxLs
Impresoral Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

- . . Articulos Vencidos
() Articulos préximos a Vencer

& Articulos Vencidos

Cantidad a Imprimir Todos Los Articulos v
() Movimientos de Lote de Inventario
Ordenadeo por Fecha Venc, | Descendente ”

Al escoger el informe Articulos vencidos y seleccionar la opcién Pantalla, se mostrara la
siguiente ventana:

Pag.1
Empresa 007
Articulos Vencidos
Emitido el 14701/2025 alas 03:55 p. m.

Fecha de Dias

Cadigo Descripcian Lote de Inventario Existencia Veocimisnto . Vencidos
POO5 Calcio L2026 200,00 |13M12/2024 32
POO4 Omeprazol L20230 50,00 |30/11/2024 45

Total Existencia Vencida 250,00

Se aprecia los articulos Calcio y Omeprazol con fecha ya vencida.

Recuerda que esta informacion la puedes enviar via WhatsApp

Articulos proximos a Vencer

[fy Especial | Pint.. | 3% B~ & | G Gn 100% - 111
Exportar a Hoja de Calculo
Exportar a PDF

_ Enviar a Destinatario de Correo ¥
Enviar por WhatsApp ¥ Enviar comeo Hoja de Célculo
Ver PDF Enviar como PDF

Haz clic en Especial = Enviar por WhatsApp = Enviar como hoja de calculo o enviar
como PDF.

Sistema Administrativo
28/02/2025 Pdg. 322



Manual de Usuario

18.10

Gdlac

Informe movimientos de lotes de inventario

M Informes de Lote de Inventario
Acciones

™ . »
= E

Impresoral Pantalla PDF  Excel

Reportes

() Articulos proximos a Vencer
() Articulos Vencidos

® Movimientos de Lote de Inventario

(»

Salir

Condiciones para el Informe

Mowimientos de Lote de Inventario

Fecha Inicial

Fecha Final 13/02/2025 ﬁa
Cédigo Articule  |P300
P20251

Cdédigo Lote

Al escoger el informe Movimientos de lotes de inventario y seleccionar la opcién Pantalla,
se mostrara la siguiente ventana:

Pag.1
Empresa 007

Movimientos de Lote de Inventario
14/01/2025 al 13/102/2025
Emitido & 14/01/2025 3135 04:00 p. m.

Articulo p300- Penicilina Lote P20251
Fecha de Vencimiento 14/02/2025 Fecha de Elaboracidn 14/01/2025

Niamero del

Documento Tipo de Movimiento Fecha Entrada Salida
Existencia Inicial 0,00

00000000013 MotadeEntrada/Salida  _14/01/2025 100.00 0.00

Totales 100,00 0,00

Existencia Final 100,00

Se puede ver el movimiento de entrada al inventario del articulo penicilina, el cddigo del
articulo, el nimero de lote, la cantidad y la fecha del movimiento.

Recuerda que esta informacidn la puedes enviar via WhatsApp
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Articulos proximos a Vencer

[y Especial | Prnt... | 3% B & | S Bk 100% =N =R
[] Exportar a Hoja de Calculo
Exportar a PDF
_ Enviar a Destinatario de Correo >
Enviar por WhatsApp > Enviar como Hoja de Calculo
Ver PDE Enviar corno PDF

Haz clic en Especial = Enviar por WhatsApp = Enviar como hoja de calculo o enviar
como PDF.
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18.11 Agregar lote desde mdédulo de produccion

Manual de Usuario

18.11.1 Insertar Lista de Materiales

Haz clic en Menus — Gestionar Produccion

G Factura Punto deVenta Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas | Mends

Empresa

.' Dashboard

Mantenimiento de Tablas Continuacidn
Usuarios / Parametros

Conversién / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO
CxC / Cobranzas / Vendedor

CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)
Bancos

Inventario

Gestionar Compras

Reposicion de Caja Chica

| Gestionar Produccion

Impaortar / Exportar
“QPCIONES DE CONTABILIDAD

Comprobantes / Cuentas / Balances / Periodo

Activos Fijos

Augiliares / Centro De Cestos / Tipo de Comprebante / Otros
Ajuste por Inflacion

Impuesto sobre la Renta

Contabilizar / Reglas de Contabilizacion
Importar-Exportar Datos

Informes de Auditoria

Se mostrara la siguiente ventana

B’ Software Administrativo

Lista de Materiales

+E X B Q H

Insertar Buscar | Informes
| Lista de Materiales | Lista de Materiales
Crden de Produccidn Buscar
Caodigo Nombre Fecha de Creacion

Haz clic en Insertar
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B’ Software Administrativo

Lista de Materiales

+E X BQ

Insertar| Modificar Eliminar ar Buscar | Informes
| Lista de Materiales | Lista de Materiales
Orden de Produccion Buscar

Codigo Nombre Fecha de Creacién

En la siguiente ventana

P& Lista de Materiales - Insertar — 4
Lista de Materiales - Insertar

B>

Insertar  Salir

Fecha de Creacign |

Csdigo LOD1

Nombre Crema hurnectante]

Articulo Principal a Producir:

Insumos | Salidas

+Xx

Cddigo Articule  Descripcidn Cantidad Unidad

Ingresa el cddigo y nombre de la Lista de Materiales

Pestafia Insumos

Insumos | Salidas

+ X

Cadigo Articulo  Descripcidn Cantidad Unidad

Haz clic en + para agregar los articulos a la lista de materiales.
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Insumos | Salidas

Cédigo Aticulo |

Cantidad |

{:_otmo[m|

Mediante la combinacidon de teclas (Asterisco (*) + Enter) ingresa el articulo.

v Q

Escoger|  Buscar

Acciones | Consultas

B Escoger Articulo Inventario

Escoger Articulo Inventario

— a x

@

Buscar aQw
Cédigo Articulo Descripcidn
01 Contabilidad Correspendiente al mes de
06 Preparacién de la Declaracieon del Impuesto a los Grandres Patrimonios al...
10 clavos
i Lijas
12 Listones
13 Pega madera
14 Bisagras
15 Meson de madera
17 Agua potable
18 Aloe Vera
13 Alcchol
20 Crema humectante

4 4 Pagina de2 [ b ¥

Selecciona el articulo y presiona en Escoger.
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Insumos | Salidas

Cédigo Articulo |7 . | Lote f Fecha de Vio.

Esencia perfume

Cantidad 10,00000000
Cadigo Articule  Descripcidn Cantidad Unidad
4 Agua potable 10,00000000 UNIDADES
5 Alcohal 10,00000000 UNIDADES
6 Aloe Vera 10,00000000 UNIDADES
7 Esencia perfume 10,00000000 UNIDADES
Agrega todos los articulos que requieras a la lista de materiales.
Pestafia Salida
Haz clic en "Salidas".
Insumos | Salidas
m'ad
Codigo Articulo  Descripcidn Cantidad Unidad %Costa
Haz clic en + para agregar el articulo de salida.
Insumos | Salidas
Cédigo Inventario || |
Descripcion Articulo
Cantidad \ u,oooomm‘ % Costo 0,00000000
Cédigo Articulo  Descripcién Cantidad Unidad %Costa
0,00000000 0,00000000

Mediante la combinacidon de teclas (Asterisco (*) + Enter) ingresa el articulo.
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B Escoger Articulo Inventario — O *
Escoger Articule Inventaric 9
Escoger,  Buscar
Acciones | Consultas

Buscar Qw
Cadigo Articulo Descripcion
17 Agua potable

12 Aloe Vera

19 Alcchol
W 4| Pagina 1 | del|p )

Selecciona el articulo de salida y presiona en Escoger.

Insumos | Salidas

Cédigo Inventario | | .| Lote ! Fecha de Vio.
Descripcién Articulo Crema humectante
Cantidad | 5,00000000 % Costo | 100,00000000]
+X
Cadion Acticule Descrindid p— -
3 (Crema humectante 5,00000000| UNIDADES | 100,00000000

Haz clic en Insertar para guardar la lista de materiales.
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P’ Lista de Materiales - Insertar — p4
Lista de Materiales - Insertar
Insertar  Salir

Acciones

Ejecutar Accion (F6) |

Ejecuta la accion seleccionada.
AT T

Crema humectante

MNembre

Articulo Principal a Producir:
8 - Crema humectante

Insurmos | Salidas

Cédigo Inventario |3 | | Lote / Fecha de Vio.

Descripcidn Articulo Crema humectante

Conio .
+X

Cédigo Articulo  Descripcidn Cantidad Unidad %Costa
i Crema humectante 5,00000000UNIDADES 100,00000000
Total % Costo: 100,00000000

En el mddulo de produccién, se mostrara la lista de materiales creada.

Lista de Materiales

+E X B@Q

Insertar Maodificar Eliminar =~ Consultar Buscar Informes

Administrar Consultas
| Lista de Materiales Lista de Materiales
Orden de Produccion Busrar
Fecha de Creacion  Cadigo Nombre
| 4/01/2025 L001 [y S ———.
Sistema Administrativo
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Gdlac

18.11.2 Insertar Orden de Produccion

Desde el mdédulo de produccion haz clic en Orden de Produccidn y presiona en Insertar.

Bs Software Administrativo

Orden de Produccién

+E X @ Q

Insertar | Buscar | Informes

Lista de Materiales Orden de Produccion

|| Orden de Produccién ‘ | ‘ Buscar
L

Cédigo de Orden Descripcion Estado Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion

Importante:

Si no has actualizado la tasa de cambio en el correspondiente al dia en que estas
generando la orden de produccidn, el sistema mostrara la siguiente ventana:

B Cambio - Insertar — *

Cambio - Insertar

B>

Insertar  Salir

Fecha de Vigencia |

Maoneda uso . | |Délar

Cambio a Moneda Local | 55f00w|

Mantener Tasa de Cambio durante el Fin de Semana | []

MOTA: a continuacién deberd ingresar la tasa de cambio del dia. Caso
contrario se cancelara el proceso en gjecucidn

Ingresa la tasa de cambio y activa o no, si requieres que la tasa de cambio se mantenga el
fin de semana, después haz clic en Insertar
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B Orden de Produccidn - Insertar — »
Orden de Produccidn - Insertar

S ICEE

Insertar  Salir

Ingresada
Costo de los materiales en Bolivares

Fecha de Creacion

Descripcion

Moneda Extranjera para el Costo

Moneda YD Délar Cambio a Moneda Local 35,0000

Lista de Materiales a Producir

Lizta de Materiales | | ‘

Cantidad a Producir

Observacién

Descripcion: Ingresa la descripcion de la Orden de produccion.
Moneda: Su utilizas moneda extranjera, selecciénala aqui.

Lista de Materiales: Escoge mediante la combinacidn de teclas (Asterisco (*) + Enter) |a
lista de materiales.

Cantidad a producir: Ingresa la cantidad.

Observacion: Agrega una observacion.
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B Orden de Produccidn - Insertar — »
Orden de Produccidn - Insertar

SICgE

Insertar | Salir  Editar
Detalle

Ingresada
Costo de los materiales en Bolivares

Fecha de Creacion
Cédigo de Orden 000000000nO0001
OP Crema humectante

Descripcion

Moneda Extranjera para el Costo

Moneda Y50 Délar Cambio a Moneda Local 35,0000
Lista de Materiales a Producir

Lista de Materiales | LO01 w | | Crema humectante

Cantidad a Producir 5,00000000

Observacion

Orden de produccion para fabricar crema humectantes|

Haz clic en Insertar.

P Software Administrativo

Orden de Produccion

+E8X @Q

Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar = Informes Iniciar Anula

Lista de Materiales Orden de Produccién

Orden de Produccion

Cédigo de Orden Descripcién Estado Fecha de Inicio Fecha de Finalizacién

En el mddulo de produccion, se mostrara la orden de produccién creada.

18.11.3 Iniciar Orden de Produccion

Desde el médulo de produccion, selecciona la orden de produccion OP Crema humectante
y haz clic en Iniciar
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B Software Administrativo

Orden de Produccién

+E X @Q

Insertar Modificar Eliminar = Consultar Buscar  Informes Iniciar | Anular Cerra
Lista de Materiales Orden de Produccién
Orden de Preduccion Buscar
Cédigo de Orden Descripcion Estado

En la ventana que se muestra haz clic en Iniciar.

Fecha de Inicie

Fecha de Finalizacion

I B Orden de Produccion - Iniciar — b4
Orden de Produccian - Iniciar
Iniciar | Salir Ver
Detalle
Accione
Iniciada
Costo de los materiales en Bolivares
Fecha de Inicio 24/01,2025 Fecha de Creacién
Cédigo de Orden O00000000000001
Descripcion OP Crema humectante

Moneda Extranjera para el Costo

Orden de produccién para fabricar crema humectantes

Ult. Mod.: vgonzalez 24/01/2025

Moneda YD Dalar Cambic a Moneda Local 35,0000
Lista de Materiales a Producir

Lista de Materiales | 100 Crema humectante

Cantidad a Producir 3,00000000

Obszeracion

Haz clic en el botén Ver Detalle
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Fecha de Inicio 24/01/2025

AN
0000000000000

Cadigo de Orden

Descripeidn OP Crema humectante

Lista de Materiales a Producir

Lista de Materigles  ListaC0l

& AN
ERALE L L

Cantidad a Producir

Observacidn

Orde de produccién para fabricar crema humectante,

Ult, Mod.: vgonzalez 24/01/2025

B Orden de Produccion - Iniciar — »
Orden de Produccidn - Iniciar
Iniciar ~ Salir Wer
Detalle
Iniciada

Costo de los materiales en Bolivares

Fecha de Creacidn

LM crema humectante

En lote de inventario, haz clic en los tres puntos [...] para ubicar el nUmero de lote para
cada articulo al terminar presiona clic en Grabar.

Detalle Orden De Produccion

=)

Grabar

Insumos | Salidas

Cadigo

Lote de Inventario | Lote001 Fecha Elab. 24/01/2025

Cédigo Descripcién Lote Unidad

5 Alcohol UNIDADES
6 Aloe Vera UNIDADES
7 Esencia perfume UNIDADES

Luego presiona clic en Iniciar

Sistema Administrativo
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Costo de los materiales en Bolivares

24/02/2025

Fecha Veta
Existencia Actual  Cantidad Original en Lista Cantidad a Consumir

0,00 10,00000000) 50,00000000

0,00 10,00000000) 50,00000000

0,00 10,00000000) 50,00000000
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Fecha de Inicic

ANARAANANANAN
0000000000000

Cadigo de Orden

Descripcion OP Crema humectante

Lista de Materiales a Producir

B Orden de Produccién - Iniciar — >
Orden de Produccicn - Iniciar
Iniciar | Salir Ver
Detalle
Iniciada

Costo de los materiales en Bolivares

247012025 [35) Fecha de Creacién

Lista de Materiales  L°01 Crema humectante

= AN
AL LR

Cantidad a Producir

Observacion

Orden de produccion para fabricar cremas humectantes

Ult. Mod.: vgonzalez 24/01/2025

18.11.4 Editar Orden de produccion

Si requieres editar los datos de una orden de produccidn, selecciona la orden y presiona

en modificar.

P& Software Administrativo

Orden de Produccién

+E X @Q & BEHE

Insertal Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar | Informes Iniciar

TS,

Lista de Materiales Orden de Produccién

Orden de Produccién Buscar

Codige de Orden Descripcion
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M Orden de Produccian - Modificar

— *
Orden de Produccién - Modificar
Modificar Modificar  Salir]  Editar
y Salir Detalle
Acciones
Ingresada

Costo de los materiales en Bolivares
Fecha de Creacidn

Descripcidn OP Crema humectante

Moneda Extranjera para el Costo

Moneda |USD | |Délar

Cambioc a Moneda Local

Lista de Materiales a Producir

Lista de Materiales 001

Cantidad a Producir

Obsenacion

‘ Crema humectante ‘

Orden de produccion para fabricar crema humectantes

Ult, Mod.: wgonzalez 24/01/2025

Haz clic en Editar Detalle
Pestaifia Insumos

Insumos | Salidas
codige |13 Aloe Vera

Costo de los materiales en Bolivares

| canttaaa consume |

Cadigo Descripcién Unidad Existencia Actual Cantidad Original en Lista Cantidad a Consumir
UNIDADES

|Agua potable |uNIDADES |

Solo puedes modificar la cantidad a producir.

Pestaia Salidas

Insumos | Salidas

Codigo \ED—I Crema humectante

Costo de los materiales en Bolivares

R

Descripcién

Unidad
UNIDADES

Cantidad Original en Lista Cantidad Solicitada % Costo Est.
Crema humectante

Solo puedes modificar el % Costo Est.
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Al terminar haz clic en Grabar

Detalle Orden De Produccian

=)

Grabar

Tcciones

Insumos | Salidas

Codige |18 HzEEm

Costo de los materiales en Bolivares

En la siguiente ventana, haz clic en Modificar

Cantidad a Consumir 30,00000000
Cadigo Descripcién Unidad Existencia Actual Cantidad Original en Lista Cantidad a Consumir
19 Alcchol UMIDADES 300,00 10,00000000 50,00000000
17 Agua potable UMIDADES 200,00 10,00000000) 50,00000000

B Orden de Produccion - Modificar

Orden de Preduccian - Modificar

B & M@E

Medificar Modificar  Salir  Editar
y Salir Detalle

Cadigo de Orden

Descripcidn OP Crema humectante

Ingresada
Costo de los materiales en Bolivares

Fecha de Creacidn

Observacidn

Orden de produccion para fabricar crema humectantes

Ult. Maod.: vgonzalez 24/01/2025

Moneda Extranjera para el Costo

Moneda Y50 Dolar Cambio a Moneda Local 35,0000
Lista de Materiales a Producir

Lista de Materiales  -001 Crema humectante

Cantidad a Producir 3,00000000

18.11.5 Cerrar Orden de Produccion

Desde el mdédulo de produccion, selecciona la orden de produccion OP Crema humectante

y haz clic en Cerrar.
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B Software Administrativo

Orden de Preduccién

+E X @ Q

Insertar Consultar Buscar | Informes Anulaf | Cerrar
Lista de Materiales Orden de Produccién
Orden de Produccion Buscar
Descripcién

Estado Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion

Selecciona la orden de produccién "OP Crema humectante" con estatus Iniciada y haz clic

en Cerrar.

En la siguiente ventana, haz clic en Ver Detalle

| B Orden de Proeduccién - Cerrar
I Orden de Produccion - Cerrar

B [+ E

Cerrar  Salir Ver
Detalle

Fecha de Inicio

Cédigo de Orden

Descripcion OP Crema humectante

Fecha de Creacién

Cerrada
Costo de los materiales en Bolivares

Obseracidn

Orden de produccion para fabricar crema humectantes

Ult. Mod.: vgonzalez 24/01/2025

Fecha de Finalizacidn 24/01/2025 E15-
Moneda Extranjera para el Costo

Moneda Y50 Délar Cambio a Moneda Local 35,0000
Lista de Materiales a Producir

Lista de Materiales LU Crema humectante

Cantidad a Producir 5,00000000 Cantidad Producida 5,00000000

En la siguiente ventana:

Haz clic en la pestaiia Salida, luego en Lote de Inventario selecciona ingresa el nimero del
lote y presiona la tecla Enter y se habilitara la ventana Insertar lote de inventario.
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|n;um{; Salidas

Cadigo o Crema humectart

P Lote de Inventario - Insertar

Costo de los materiales en Bolivares

- b
| Lote de Inventaric - Insertar

Lote de Inventario | L-2025 | a [‘

Insertar  Salir % Costo Cierre 100,00000000
Lote Acciones plicitada % Costo Est. Cantidad Producida

0
i Lote de Inventario EL'2°25 I &

Cédigo Descripcién

Cédigo de Articulo ‘8 |

Fecha de Elaboracion  24/01/2025

Fecha de Vencimiento  24/01/2023 E

En la ventana lote de inventario haz clic en Fecha de Vencimiento y selecciona la fecha de
vencimiento del lote que estas generando.

Lote de Inventario - Insertar

B>

Insertar  Salir

w
B Lote de Inventario - Insertar — e J

plicit

(
Lote de Inventario L-2025 x_

Cddigo de Articulo 2

Fecha de Elaboracign  24/01/2025

Fecha de Vencimiento  24/01/2025

| febrero de 2025 »

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

26 27 2B 20 3D N

2 3 5 &6 T 8B
g 10 11 12 13 14 15
16_17 18 19 20 21 22
13 25 26 27 22 1

2 N T

[

% Costo de Cierre

Luego haz clic en Insertar.
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M Lote de Inventario - Insertar — =

Lote de Inventario - Insertar

B

Insertar | Salir

Lote de Inventaric L-2025
Cédigo de Ariculo a8

Fecha de Elaboracidn  24/01/2025

Fecha de Vencimiento

Luego presiona en Grabar.

Detalle Orden De Produccién

)

Grabar

Insumos  Salidas

Cadigo Crema humectante Costo de los materiales en Balivares

Lote de Inventarie | L2025 .« FechaElab. |24/01/2025 Fecha Veto. 2410212025
Cantidad Producida 100,00000000 % Costo Cierre 100,00000000

Cantidad Original en Lista Cantidad Solicitada % Costo Est. Cantidad Producida

Cadigo Descripcién Lote Unidad

Haz clic en Cerrar
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COrden de Produccién - Cerrar

B E

Cerrar | Salir Ver

Detalle
Cerrada
Costo de los materiales en Bolivares
Fecha de Inicio | Fecha de Creacién
Cédigo de Orden 00D00D0DOM0000
Descripcién OP Crema humectante
Fecha de Finalizacidn 24/01/2025 E
Lista de Materiales a Producir
Lista de Materiales  LM00T | LM Crema humectants
Cantidad a Produgir 10,00000000 Cantidad Producida 10,00000000

Observacion

OP para fabricar crema humectante

Ult. Mod.: vgonzalez 24/01/2025

B COrden de Produccidn - Cerrar - X

M Confirmacién X

o Orden de Produccion

;Esta sequro de cerrar esta Orden de Produccign?

Haz clic en Si
18.11.6 Verificar el lote en inventario

Haz clic en Menus - Inventario
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G Factura PuntedeVenta Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas | Mends

Empresa

. a Dashboard
m Mantenimiento de Tablas

Mantenimiento de Tablas Continuacion
Usuarios / Parametros

Conversidn / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO
CxC / Cobranzas / Vendedor
CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(VA)

Bancos

| Inventario

Gestionar Compras

Haz clic en Articulo Inventario = Consultar

Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.26.2 < Mend Inventario >
G | Articulo Inventario | Existencia Por Almacen Nota de Entrada/Salida/Auto-Consumos/Retiros  Lote de Inventaric Conteo Fisico Menus

| Consultar

Insertar

| Al -
C & Administrabivo

Eliminar

Consultor de Precios

Reincorporar Articulo

Ne<incornorar Articuln

£+ Listar Articulo Inventario para Consultar EIIEI
Cadigo del Articulo Descripcidn Linea De Producto Precio Sin [V
1 Peras LINE&A DE PRODUCTO 12.00
2 Cambur LINEA DE PRODUCTO 23.00
3 tanzanas LINEA DE PRODUCTO 23.00
4 Agua potable LINEA DE PRODUCTO 10,00
5 Alzohal LINEA DE PRODUCTO 25,00
5 Aloe Vera LINEA DE PRODUCTO 40,00

E ok a-patiuin LINEA DE PRODUCTO 28.00

iCrama humectants HLINEADE PRODUCTO | 20,00
HOHCTGTF = Auzle delTR T F. por cambioz en la forma de p.. LINEA DE PRODUCTO 0.00
RO_AlExenta (& Resumen Diario de Yentas - Alicuota Exenta LINE& DE PRODUCTO 0,00
RO _AIE xentabC @ Resumen Diano de Ventas - Alicuota Exenta Pa... LINEA DE PRODUCTO 0,00
RO_AIE stendida Resumen Diano de Ventas - Alicuota Extendida  LIMEA DE PRODUCTO 0,00
RO _AIE stendidahC (@ Resumen Diano de Ventas - Alicuota Extendida... LIMEA DE PRODUCTO 0,00
RO_AliGeneral & Resumen Diano de Ventas - Alicuata General LINEA DE PRODUCTO 0,00
RO_aliGeneralMC iz Resumen Diano de Yentas - Alicuota General P... LINEA DE PRODUCTO 0,00

ﬂﬂlﬁegistm Bde18 ﬂﬂ Congultar Sali

Haz clic en Buscar.
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100.00

[Tpodedtious  |[AouctaMs | F
LINEA DE PRODUCTO IMercancia v”AIl'cuotaGeneral vl LotgrFeekate-tie- -
Wer Lotes |

Estadisticas / Cuenta Contable / Otroz I Precios en Moneda Extranjera I Existencia por Talla Color Serial 0 Grupo I

- Precio - Costos
[ FessnA [ FemenA ] eeeaind | (Hammaiy ]
i %
:ecP 12 jigg I j:iil I Io/o |—|:/° H
Tecio : X = “a
Precio3 | 0.00]] 0.00] | |* [ ooo%
g
Preciod | 0.00]| 0.00] | |* [ oon%
UridaddeVerts  [DNIDADES | e
IUnidad De Wenta Sec. | |
r Comisidn
Excluir de isi
e:t?abg[rtic?ui?....c.:?rﬂl.s.ﬁﬁﬁ.é.. = ‘ arita Comizsidh l:l Forcentaje W
Eantidadminima |  [onlidadmasima | [anlidad Resevads | [Disponibiidad |
10,000 1.000,00] 0.00] 100,00

Operador  Dltirna Moditicacion

|vg0'nzalez |24£D1£2D25;| Grabar Ainterior Siguiente Salir

Haz clic en Ver Lotes

Aqui se puede ver el lote creado desde el Médulo de produccidn.

B& Escoger Lote de Inventario - O *
Escoger Lote de Inventaric 9

Escoger  Buscar

Acciones | Consultas
Buscar aQw
Cadigo de Lote Fecha Elab. Fecha Victo. Existencia Status

Lo02 24/01/2025 24/06/2025 0,00Vigente

4 4 | Pagina 1 | det b )
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18.12 Agregar lote desde el modulo de compras

Haz clic en Menus — Gestionar Compras

-Consumos/Retiros  Lote de Inventario  Conteo Fisico | Menuds

Empresa
Dashboard

L - - .
Adm'n,sbrab'vo Maﬂtenfm!ento de Tablas . .

Mantenimiento de Tablas Continuacion

Usuarios / Parametros
Conversign / Respaldar / Lote
OPCIONES ADMINISTRATIVO
Menu Principal - Factura / Cotizacién / Contrato
CxC / Cobranzas / Vendedor
CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)

Bancos

=

Gestionar Compras

Reposcomde Cajathica
Gestionar Produccién
Importar / Exportar
OPCIONES DE CONTABILIDAD
Comprobantes / Cuentas / Balances / Periodo

Activos Fijos

Augxiliares / Centro De Costos / Tipo de Comprobante / Otros

Ajuste por Inflacion

Impuesto sobre la Renta

Estructura de Costos

Contabilizar / Reglas de Contabilizacidn

Importar-Exportar Datos

Informes de Auditoria

Selecciona Compra Nacional y haz clic en Inserta

Compra Nacicnal

+E X 3 Q BB E &

Insertar |/ Buscar Informes Insertar desde
QOrden de Compra

| | Compra Nacional ‘ Compra Nacional

Importacién Buscar
Orden De Compra Nacional

Numero Fecha MNombre Proveedor Tipo De Distribucion Status Compra
Orden De Compra Importacion

Proveedor
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B Compra Nacional - Insertar — x

Compra Nacional - Insertar

Q>

Insertar  Salir

Datos Generales

Proveedor ‘ 0000000001 Proveedor 1 Vigente

Meneda Bolivar .. | CambicaBs 1,0000

Costos Adicienales a Distribuir | Ninguno ¥

Articulos | Costos Datos de la Compra
+ x Total Gastos
Producto Lote Cantidad Precio Unitario Costo Unitario Seguro Pagado *

Total Renglones
Total Compra

Comentarios

* Seguro Pagado: montos referenciales, no afectan el monto distribuide.

Ingresa un numero para la Compra Nacional.

Proveedor: Mediante la combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter) selecciona el
proveedor.

Pestaia Articulos

Cadigo Inventario: Haz clic en (+) para agregar el articulo de tipo lote fecha de
vencimiento.

Ingresa la cantidad y el precio unitario.

Articulos | Costos

Cddigo Inventario | |

Producto Lote Cantidad Precio Unitario Costo Unitario Seguro Pagado *
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Articulos | Costos

Cédigo Inventario |22 v | | Aspirina Be' Lote delnventario - Insertar - X

Cantidad 100,00 Precio Unitario Lote de Inventaric - Insertar
Lote de Inventario L5050 [ [ a [*
-l-x Insertar  Salir
Producto Lote Cantidad P;
Lote de Inventaric L5050
Cadigo de Articulo 22

Fecha de Elaboracién  24/01/2023 [is5]

|Fecha de Vencimiento  2/02/2025 m |

En el campo Lote de Inventario: Ingresa el nimero de lote y presiona la tecla Enter

En la siguiente ventana, selecciona la fecha de elaboracién y la fecha de vencimiento y haz
clic en Inserta

B Lote de Inventario - Insertar — >

Lote de Inventario - Insertar

% g

Insertar | Salir

Accion

Lote de Inventario L2525
Cdédigo de Articulo 5
EachadeClaboracidn 24/01/2025 Ll

En la siguiente ventana presiona en Insertar.
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Compra Nacional - Insertar

Q>

Insertar  Salir

Datos Generales

Nimero coot Fecha 24/01/2025  [75]

Proveedor 0000000001 Proveedor 1

Moneda Bolivar Cambio 2 Bs 1,0000
Costos Adicicnales a Distribuir | Ningune o

Seguro Pagado ™

* Seguro Pagade: montos referenciales, no afectan el monto distribuido.

Articulos | Costos

Cadige Inventario 5 Aleohal | Lote / Fecha de Vio.
Cantidad 30,00 Precio Unitario 20,00

Lote de Inventario L2323 Fecha Elab. 2410112025 FechaVeto. | 24/02/2025

Producto Lote Cantidad Precio Unitario Costo Unitario

Vigente

Datos de la Compra

Total Gastos o

Total Renglones it

Total Compra it

Comentarios

En el mddulo de Compras se muestra la compra insertada.

Compra Macicnal

™

Anular Informes Relmprimir

X @Q 28 H

Insertar Madificar Eliminar =~ Consultar Buscar

&
Insertar desde
Orden de Compra

| Compra Nacional | Compra Nacional

Impartacién

Orden De Compra Nacional

Nimero Fecha Nombre Proveedor
Orden De Compra Importacion

Proveedor

18.12.1 Consultar articulo desde inventario

Haz clic en Menus - Inventario
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Planilla Forma 00030 | Menus

Empresa
Dashboard

kdminis Mantenimiento de Tablas

Mantenimiento de Tablas Continuacion

Usuarios / Parametros

Conversién / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO
Meni Principal - Factura / Cotizacion / Contrato
CxC / Cobranzas / Vendedor

Bancos

| Inventario

Gestionar Compras
Reposicién de Caja Chica
Gestionar Produccién

Importar / Exportar

Haz clic en Articulo Inventario = Consultar

G | Articulo Inventario | Existencia Por Almacen Nota de Entrada/Salida/Auto-Consumos/Retiros  Lote de Inventario Conteo Fisico |

Consultar I |

Insertar

. [ ]
= M8 Administrativo

Eliminar

Consultor de Precios

En la descripcidn escribe “aspiri *” y presiona clic en Buscar

B3+ Buscar Articulo De Inventario para Consultar \E\

Codiga del Articulo: |

Descripcion: |aspiri“1

Linea de Producto: |

Statuz del Articulo: |Todos(az) -

Tipo de Articula: |T0dos[as] ﬂ

Categaria: |

Buscar Salir |

En la siguiente ventana, haz clic en Ver Lotes en la ventana que muestra se puede ver el
lote del articulo Aspirina creado desde el mddulo de Compras.
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B Articulo Inventario - Consultar

Mpodedticdn | [AlicuctaMA ]
LINEA DE PRODUCTO IMercancia v”AIictha General vl Lope-tEachaded, .

Precios / Costos | Estadisticas / Cuenta Contable / Otros I Precios en Moneda Extranjera I Existencia por Talla Color Serial o Grupo I

Erclur dz las comiziones & ]
este articulo -

fdanta Comizidn l:l Paorcentaj T

0.00] 0,00

Operador Ditirma Modificacitn

framastez [22/0172025 -] Grabar

Literiar

r Frecio L
[ Preciosn VA ][ Frecio con & | [EGanancia s i B’ Escoger Late de Inventario o x
Precin1 | 20.00][ 23.20] | |# [] i
Fracia 2 | 25,EIEI|| 29'00‘ | |% [ Escoger Lote de Inventario 9
Precio3 | o0 o | % [] V Q
Preciod | 0.00] | 0,00 [ |D/° |: Escoger  Buscar
Acciones | Consultas
Uncadde Vet
Unidad DeYenta Sec. l:l Buscar Q v
r Comisidr o
ddigo de Lote Fecha Elab. Fecha Vcto. Existencia Status

LR | Pa'gmade'l b )
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19 Compras

19.1 Compra Nacional

A continuaciodn, se describe el proceso para insertar una compra nacional en el sistema
administrativo.

Haz clic en Menus = Gestionar Compras, se mostrara la siguiente ventana:

B’ Software Administrativo

Compra Nacional

= Q 5 B =
=l X B E &
Insertar Buscar Informes Insertar desde

Orden de Compra

‘ Compra Nacional Compra Nacional

Importacién Buscar

Qw
Orden De Compra Nacional

Nimero Fecha Nombre Proveedor

Tipo De Distribucién Status Compra
Orden De Compra Importacion

Proveedor

| Compras 4 4 Pégina |1 de0 b ¥

Seguidamente haz clic en Compra Nacional. Ahora haz clic en el botén Insertar.

B Compra Nacional - Insertar

Compra Nacional - Insertar

Q>

Insertar  Salir

Datos Generales

Nimero ‘

| Fecha [1701205 (3]

Proveedor l l ‘

| Vigente

l

Almacén ‘ H

Moneda Bolivar Cambio a Bs 1,0000

Costos Adicionales a Distribuir | Ninguno v

Articulos | Costos

Datos de la Compra
+x

Total Gastos 0,00

Producto Cantidad Precio Unitario Sub Total Seguro Pagado *

Total Renglones 0,00
Total Compra 0,00

Comentarios

* Seguro Pagado: montos referenciales, no afectan el monto distribuido.

En esta ventana se debe ingresar la informacidn correspondiente a la compra nacional.

Seccidn de datos generales
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Numero: Ingresa el nimero de la compra.
Fecha: Seleccion la fecha en la cual se va a emitir la compra.

Proveedor: Selecciona el proveedor al cual se le va a realizar la compra, puedes utilizar la
combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter)

Almacén: Mediante (Asterisco (*) + Enter) selecciona el almacén.

Moneda: Mediante la combinacidon de las teclas (asterisco (*) + Enter) permite seleccionar
el tipo de moneda en la cual se esta realizando la compra.

Cambio a Bs: Inserta la tasa de cambio del dia en la cual se estd realizando la compra
nacional, en el caso de ser en moneda extranjera.

Costos Adicionales a Distribuir: Selecciona la opcién que requieras para tus compras
nacionales.

Pestana de Articulos

Presione (+) y puede seleccionar los articulos de inventario que desea ingresar en la orden
de compra.

Articulos | Costos

Cédigo Inventario | Brodi I Producto 1

Cantidad 10,00 Pprecio Unitario 560,00
Producto Cantidad Precio Unitario Sub Total Seguro Pagado *
prod1 10,00 560,00 5.600,00 0,00

* Seguro Pagado: montos referenciales, no afectan el monto distribuido.

Cadigo inventario: Por medio de la combinacién de teclas (Asterisco (*) + Enter) podras
elegir el cdédigo de inventario, el cual automaticamente traera al sistema la descripcion del
articulo seleccionado.

Cantidad: En este campo se debe agregar la cantidad de articulos que se compraran.
Precio Unitario: En este campo se debe agregar valor del producto por unidad.

Pestana Costos
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Articulos | Costos

Numero Gxp I:I .. Monto 0,00

Proveedor I l l
Tipo De Costo | Flete Internacional v
Cxp Numero Codigo Proveedor Nombre Proveedor Monto Tipo De Costo

0,00 Flete Internacional

Selecciona la cuenta por pagar CxP, selecciona el tipo de costo. Luego de ingresar todos los
datos solicitados haz clic en el botdn Insertar para guardar la compra.

19.2 Insertar compras desde una orden de compra

Para insertar una compra desde orden de compra, haz clic en el botdn Insertar desde
Orden de Compra, el sistema mostrara la siguiente ventana:

B Compra Nacional - Insertar

Compra Nacional - Insertar

B>

Insertar  Salir

Datos Generales

Proveedor ‘ | Vigente

Moneda Bolivar . | Cambioa Bs 1.0000

Costos Adicionales a Distribuir | Ninguno v
Datos de la Orden de Compra

Tipo De Compra | Nota de Entrega ¥ | Numero De Orden De Compra No Factura Nota Entrega

Articulos | Costos Datos de la Compra
+ x Total Gastos
Producto Lote Cantidad Precio Unitario Sub Total ‘Costo Unitario Seguro F

Total Renglones
Total Compra

Comentarios

* Seguro Pagado: montos referenciales, no afectan el monto distribuide.

Ingresa los datos de la compra por importacion tal y como se explicéd en el paso anterior y

como es desde una orden de compra, agrega los datos de la orden de compraen la
siguiente seccidn:

Datos de la Orden de Compra

Tipo De Compra | Mota de Entrega  ~ | Numero De Orden De Compra Mo Factura Nota Entrega

Al finalizar haz clic en Insertar para guardar la compra.
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Informes de Compras

Gdlac

Para ver los informes de compras, haz clic en el botén Informes, el sistema mostrara la

siguiente ventana:

B Informes de Compra

Acciones

™ . »
= E

Impresora Pantalla PDF  Excel

Reportes

@) Compras entre Fechas

() Costo de Compra entre Fechas

() Margen sobre Costo Promedio de
Compra

() Historico De Compras
() Ordenes de Compra

() Impresién de Etiquetas por Compra

(»

Salir

Condiciones para el Informe
Compras entre Fechas
Fecha Inicial
Fecha Final
Imprimir Renglones
Imprimir Totales
Mostrar Compras Anuladas

Maneda en el Informe

wo2ms {3
ovs {3
O
0
O

En Moneda Origina *

Ingresa los valores solicitados en cada informe y escoge como ver la informacién segun los
botones Pantalla, PDF y XLS.

19.4

Compra por Importacion

A continuacién, se describe el proceso para insertar una compra por importacion en el
sistema administrativo.

Haz clic en Menus = Gestionar Compras, se mostrara la siguiente ventana:

B’ Software Administrativo

Importacion

+ &

Insertar

X [ Q

Buscar Informes

Compra Nacional Importacién

Importacién

Busca,

Orden De Compra Nacional

Nuamero Fecha

Orden De Compra Importacion

Proveedor

Sistema Administrativo
28/02/2025

= B
Insertar desde
Orden de Compra

Nombre Proveedor

Tipo De Distribucion Status Compra
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Seguidamente haz clic en Importacién. Ahora haz clic en el botdn Insertar, el sistema
mostrard la siguiente ventana:

Manual de Usuario

M Importacién - Insertar — x

Importacian - Insertar

B>

Insertar  Salir

Datos Generales
Nimero 2523 Fecha 14/01/2025  [33]
Proveedor 0000000007 Proveedor 1 - Vigente
Moneda Dolar Cambica Bs 55,0000
Costos Adicionales a Distribuir ~ Manual Par Monto
Articulos | Costos Datos de la Compra
Codigo Inventario 0070 w | | Peras Simple Total Gastos 1,24
Cantidad 10,00 precio Unitario 20,00 Tolal Renglones 300,00
Monto Distribucion 0,00 Total Compra 501,24
+ x Comentarios
Producto Lote Cantidad Precio Unitario Porcentaje de Distribucio Costo Unitario Se
10,00 30,00 0,00 31,00

* Seguro Pagado: montos referenciales, no afectan el monto distribuide.

En esta ventana se debe ingresar la informacién correspondiente a la compra nacional.
Seccidn de datos generales

Numero: Ingresa el nimero de la compra.

Fecha: Seleccién la fecha en la cual se va a emitir la compra.

Proveedor: Selecciona el proveedor al cual se le va a realizar la compra, puedes utilizar la
combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter)

Almacén: Mediante (Asterisco (*) + Enter) selecciona el almacén.

Moneda: Mediante la combinacién de las teclas (asterisco (*) + Enter) permite seleccionar
el tipo de moneda en la cual se estd realizando la compra.

Cambio a Bs: Inserta la tasa de cambio del dia en la cual se estd realizando la compra
nacional, en el caso de ser en moneda extranjera.

Costos Adicionales a Distribuir: Selecciona la opcidn que requieras para tus compras
nacionales.

Pestaria de Articulos
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Presione (+) y puede seleccionar los articulos de inventario que desea ingresar en la orden
de compra.

Manual de Usuario

Articulos | Costos

Codigo Inventaric 0069 |Manzanas Simple

Cantidad 10.00) precio Unitario 30,00
Producto Lote Cantidad Precio Unitario Costo Unitario Seguro Pagado *
0069 10,00 30,00 30,00 0,00

Cadigo inventario: Por medio de la combinacidn de teclas (Asterisco (*) + Enter) podras
elegir el cddigo de inventario, el cual automaticamente traerd al sistema la descripcion del
articulo seleccionado.

Cantidad: En este campo se debe agregar la cantidad de articulos que se compraran.
Precio Unitario: En este campo se debe agregar valor del producto por unidad.
Pestafna Costos

Articulos | Costos

Mumero Cxp Monto 071

Proveedor ‘ 0000000001 ‘ | Praveedor 1

Tipo De Costo | Flete Internacional ¥

Cxp Numero Codigo Proveedor  Nombre Proveedor Monto Tipo De Costo
2929 0000000001 Proveedor 1 0,7 Flete Internacional

Selecciona la cuenta por pagar CxP, selecciona el tipo de costo.

Luego de ingresar todos los datos solicitados haz clic en el botdn Insertar para guardar la
compra por importacion.

Recuerda que puedes modificar, eliminar, consultar y buscar compras por importacién
mediante los siguientes botones en la barra superior.

Importacion

+ E X B Q 2 =
= = =

Insertar Buscar Informes Insertar desde

Orden de Compra
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19.5 Insertar compra de tipo importacion desde una orden
de compra

Para insertar una compra desde orden de compra, haz clic en el botén Insertar desde
Orden de Compra, el sistema mostrara la siguiente ventana:

B Importacion - Insertar

Importacidn - Insertar

B>

Insertar  Salir

Datos Generales

Proveedor ‘ |

Vigente

Moneda Dolar .. | Cambioa Bs 35,0000

Costos Adicionales a Distribuir | Ninguno o

Datos de la Orden de Compra

Tipo De Compra | Mota de Entrega ¥ | Numero De Orden De Compra Mo Factura Nota Entrega

Articulos | Costos

+X

Producto Lote Cantidad Precio Unitario Sub Total Costo Unitario

Datos de la Compra

Total Gastos
Seguro F Total Renglones

Total Compra

Comentarios

* Seguro Pagado: montos referenciales, no afectan el mento distribuido.

Ingresa los datos de la compra tal y como se explicd en el paso anterior y como es desde
una orden de compra, agrega los datos de la orden de compra en la siguiente seccién:

Datos de la Orden de Compra

Tipo De Compra | Mota de Entrega ¥ | Numere De Orden De Compra Mo Factura Nota Entrega

Al finalizar haz clic en Insertar para guardar la compra.

19.6 Informes de compras por importacion

Para ver los informes de compras, haz clic en el botén Informes, el sistema mostrara la
siguiente ventana:
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B Informes de Compra - >
Acciones
5 BE
= T
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

Compras entre Fechas

@ _Compras entre Fechas

) Costo de Compra entre Fechas Fecha Inicial 14/01/2025 ﬁa
() Margen sobre Costo Promedio de
Compra Fecha Final 14/01/2025 ﬁa
() Historico De Compras Imprimir Renglones O
() Ordenes de Compra
Imprimir Totales |

() Impresién de Etiquetas por Compra

Mostrar Compras Anuladas ]

Meneda en el Informe En Moneda Origina

Ingresa los valores solicitados en cada informe y escoge como ver la informacién segun los
botones Pantalla, PDF y XLS.

19.7 Orden de Compra Nacional

A continuacidn, se describe el proceso para insertar una orden de compra nacional en el
sistema administrativo.
Haz clic en Menus = Gestionar Compras, se mostrara la siguiente ventana:

B Software Administrativo

QOrden de Compra Nacional

+EB X @ Q &

Insertar Buscar Importar Orden
de Compra
Compra Nacional Orden De Compra Nacional
Importacién Busca

Orden De Compra Nacional
Nimero Fecha Nombre Proveedor Status Orden De Co

Orden De Compra Importacion

Proveedor

Seguidamente haz clic en Orden de Compra Nacional. Ahora haz clic en el botdn Insertar.
El sistema mostrara la siguiente ventana:
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P& Orden De Compra Nacional - Insertar - X

Orden De Compra Nacional - Insertar

B>

Insertar  Salir

Datos Generales

Proveedar 00000000071 Proveedor de pruebas

Moneda Bolivar .. | Cambio aBs 1,0000

Condiciones de Pago |A Convenir .. | Condiciones de Entrega
¢ Iltems | Datos de la Orden de Compra

Codigo Inventario |prod 2 .. | [Producto 2 Simple \| Total Renglones 1.000,00
: Cantidad 10,00 Precio Unitario 100,00 ¢ | Total Compra 1.000,00
: +x Comentarios
] Producto Descripcion Cantidad Precio Unitario Sub Total

prod 2 Producto 2 10,00 100,00 1.000,00

En esta ventana se debe ingresar la informacion correspondiente a la orden de compra
nacional.

Seccion de datos generales
Numero: Ingresa el nimero de la compra.
Fecha: Seleccién la fecha en la cual se va a emitir la compra.

Proveedor: Selecciona el proveedor al cual se le va a realizar la compra, puedes utilizar la
combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter)

Moneda: Mediante la combinacién de las teclas (asterisco (*) + Enter) permite seleccionar
el tipo de moneda en la cual se esta realizando la compra.

Cambio a Bs: Inserta la tasa de cambio del dia en la cual se estd realizando la compra
nacional, en el caso de ser en moneda extranjera.

Condiciones de Pago: Selecciona la opcidn que requieras para tus ordenes de compras
nacionales.

Condiciones de Entrega: Ingresa una descripcidn para las condiciones de entrega.
Pestafia de Articulos

Presione (+) y puede seleccionar los articulos de inventario que desea ingresar en la orden
de compra.
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| Items

: Cadigo Inventario | prod 2 .. | Producto 2 Simple
| Cantidad 10,00/ Precio Unitario 100,00

‘ Producto Descripcion Cantidad Precio Unitario Sub Total

i prod 2 Producto 2 10,00 100,00 1.000,00

Cadigo inventario: Por medio de la combinacidn de teclas (Asterisco (*) + Enter) podras
elegir el cdédigo de inventario, el cual automaticamente traera al sistema la descripcion del
articulo seleccionado.

Cantidad: En este campo se debe agregar la cantidad de articulos que se compraran.

Precio Unitario: En este campo se debe agregar valor del producto por unidad. Luego de
ingresar todos los datos solicitados haz clic en el botdn Insertar para guardar la orden de
compra nacional.

Recuerda que puedes modificar, eliminar, consultar y buscar érdenes de compra
nacionales, mediante los siguientes botones en la barra superior.

Orden de Compra Nacional

+E X b Q &

Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar Relmprimir ~ Importar Orden
de Compra

19.8 Importar Orden de Compra Nacional

Ba’ Software Administrativo

QOrden de Compra Nacional

+EB X @ QA &

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar Relmprimir | Importar Orden

de Compra
Compra Nacional Orden De Compra Nacional
Importacién Busca.
Orden De Compra Nacional
Nimero Fecha Nombre Proveedor Status Orden De Co

Orden De Compra Importacion

Proveedor

Para importar orden de compras puedes hacerlo mediante el botén Importar Orden de
Compra el sistema mostrara la siguiente ventana:
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Ba Instalar Importar Orden de Compra - X

Impaortar Orden de Compra

B 2 (=

Importar Salir

DATOS GENERALES

Tipo de Separacion: Tab v

Nombre File Exportacion Igl

En esta ventana, escoge el tipo de separador, ubica el archivo con la informacidn a
importar y finalmente haz clic en Importar.

19.9 Orden de compra por importacion

A continuaciodn, se describe el proceso para insertar una orden de compra por importacion
en el sistema administrativo.

Haz clic en Menus = Gestionar Compras, se mostrara la siguiente ventana:

B’ Software Administrativo

Orden de Compra Importacion

+E X @ Q &

Insertar Buscar Importar Orden
de Compra
Compra Nacional Orden De Compra Importacion

Importacién

Orden De Compra Nacional

Mimero Fecha Nombre Proveedor Status Orden De Co
Orden De Compra Importacion

Proveedor

Seguidamente haz clic en Orden de Compra Importacion. Ahora haz clic en el botén
Insertar. El sistema mostrara la siguiente ventana:

Sistema Administrativo
28/02/2025 Pdg. 361



Manual de Usuario

M Orden De Compra Importacién - Insertar — x

Orden De Compra Importacion - Insertar

B>

Insertar  Salir

Datos Generales
Nimero OC-0000000 Fecha 140172025  [33]
Proveedor 0000000001 Proveedor 1
Moneda Délar .. | CambicaBs 55,0000 Condiciones de Importacién | A Convenir e
Condiciones de Pago | Convenir Condiciones de Entreqz
Items Datos de la Orden de Compra
Cadigo Inventaric 0o .. | |Cambur Simple Total Renglones 1.200,00
Cantidad 100,00) Precio Unitario 10,00 Total Compra 1.200,00
+x Comentarios
Producto Descripcion Cantidad Precio Unitario Sub Total
0071 Cambur 100,00 10,00 1.000,00

En esta ventana se debe ingresar la informacion correspondiente a la orden de compra por
importacion.

Seccion de datos generales
Numero: Ingresa el nimero de la compra.
Fecha: Seleccién la fecha en la cual se va a emitir la compra.

Proveedor: Selecciona el proveedor al cual se le va a realizar la compra, puedes utilizar la
combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter)

Moneda: Mediante la combinacidon de las teclas (asterisco (*) + Enter) permite seleccionar
el tipo de moneda en la cual se esta realizando la compra.

Cambio a Bs: Inserta la tasa de cambio del dia en la cual se estd realizando la compra
nacional, en el caso de ser en moneda extranjera.

Condiciones de Pago: Selecciona la opcidn que requieras para tus ordenes de compras
nacionales.

Condiciones de Entrega: Ingresa una descripcidn para las condiciones de entrega.
Pestafia de Articulos

Presione (+) y puede seleccionar los articulos de inventario que desea ingresar en la orden
de compra.
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ltems
Cédigo Inventario | 0071 .. | |Cambur Simple
Cantidad 100,00 precic Unitario 10,00
Producto Descripcién Cantidad Precio Unitario Sub Total
0071 Cambur 100,00 10,00 1.000,00

Luego de ingresar todos los datos solicitados haz clic en el botdn Insertar para guardar la
orden de compra por importacioén.

Recuerda que puedes modificar, eliminar, consultar y buscar érdenes de compra por
importacién, mediante los siguientes botones en la barra superior.

Orden de Compra Importacion

+E X @ Q =

Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar ~ Relmprimir | Importar Orden
de Campra

19.10 Importar orden de compra por importacion

Ba’ Software Administrativo

Orden de Compra Nacional

+EB X QA &

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar Relmprimir | Importar Orden

de Compra
Compra Nacional Orden De Compra Nacional
Impartacién Buscar
Orden De Compra Nacional
Namero Fecha Nombre Proveedor Status Orden De Co

Orden De Compra Importacion

Proveedor

Para importar orden de compras de tipo importacion puedes hacerlo mediante el botén
Importar Orden de Compra el sistema mostrara la siguiente ventana:
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Ba Instalar Importar Orden de Compra - X

Impaortar Orden de Compra

B 2 (=

Importar Salir
DATOS GENERALES
Tipo de Separacion: Tab v
Nombre File Exportacion Igl

En esta ventana, escoge el tipo de separador, ubica el archivo con la informacidn a
importar y finalmente haz clic en Importar.

19.11 Re-Imprimir Orden de Compra por Importacion

B Software Administrativo

Orden de Compra Importacién

+EB X Q| =

Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar | Relmprimir | Importar Orden

de Compra
Compra Nacional Orden De Compra Importacion
Importacién Buscar
Crden De Compra Nacional

Nimero Fecha Nombre Proveedor Status Orden De Co
Orden De Compra Importacion |

Proveedor

Para reimprimir orden de compras de tipo importaciéon puedes hacerlo mediante el botén
Reimprimir el sistema mostrara la siguiente ventana:
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B’ Orden De Compra Importacién - Re-Imprimir

Orden De Compra Importacion - Re-lmprimir

B>

Re-lmprimir  Salir

Datos Generales

MNiamero 0C-0000000T Fecha

Proveedor 0000000001 Proveedor 1

Moneda Délar CambicaBs UL Condiciones de Importacién A Convenir

Condiciones de Pago  # Convenir Condiciones de Entreqz

ltems Datos de la Orden de Compra

Cédigo Inventario 0072 . |Fresas Simple Total Renglones 1.200,00
Cantidad 10,00 Precio Unitario 20,00 Total Compra 1.200,00

Cantidad Recibida

0,00 Comentarios
+X

Producto Descripcion Cantidad Precio Unitario Sub Total Cantidad Recibida

0071 Cambur 100,00 10,00 1.000,00 0,00

Ult. Mod.: vgonzalez 14/01/2025

En esta ventana verifica los datos de la orden de compra luego haz clic en el botén Re-
Imprimir

19.12 Re-Imprimir Orden de Compra Nacional

Ba’ Software Administrativo
QOrden de Compra Nacional

+E X Q| =

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar Relmprimir | Importar Orden
de Compra

Compra Nacional Orden De Compra Nacional

Impartacién Buscar

Orden De Compra Nacional

Namero Fecha

Nombre Proveedor
Orden De Compra Importacion

Status Orden De Co

Proveedor

Para reimprimir orden de compras puedes hacerlo mediante el botén Reimprimir el
sistema mostrara la siguiente ventana:
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P& Orden De Compra Nacional - Re-Imprimir

Orden De Compra Nacional - Re-Imprimir

- G

Re-Imprimir  Salir

Datos Generales

Namero OC-00000001

\
Proveedor 0000000001 Proveedor de pruebas
Moneda Bolivar Cambio a Bs 1,0000
Condiciones de Pago A Convenir Condiciones de Entrega
Items Datos de la Orden de Compra
Codigo Inventario | prod 2 .| |Producto 2 Simple Total Renglones 1.000,00
Cantidad 10,00|  Precio Unitario 100,00 Total Compra 1.000,00
Cantidad Recibida 0,00 Comentarios
Producto Descripcion Cantidad

Precio Unitario Sub Total Cantidad Recibida

Ult. Mod.: vgonzalez 13/01/2025

En esta ventana verifica los datos de la orden de compra luego haz clic en el botén Re-
Imprimir.
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20 Reposicion de Caja Chica

Gdlac

La reposicidn de caja chica es una practica importante para mantener un control adecuado
de los gastos menores y garantizar que los fondos se utilicen de manera adecuada y se
documenten adecuadamente. Ademads, facilita la rendicion de cuentas y la auditoria
financiera. También permite llevar el control de la facturacion o compras que se realicen a

través de una caja chica.

A continuacidn, te guiaremos paso a paso para que pueda trabajar en este nuevo médulo

que le ofrece el software administrativo.

Importante: Tenga en cuenta que para poder utilizar esta mejora en sus sitema administrativo SAW,

debe contar con un servicio de base de datos "SQL Server 2008" o posterior.

20.1 Crear una cuenta para caja chica

Para ello vaya al mdédulo Menus — Bancos Seguidamente haz clic en el menu Cuenta

Bancaria = Gestionar Cuenta Bancaria

Se mostrarad la siguiente ventana:

B Buscar Cuenta Bancaria - X
Cuenta Bancaria
+EB X @ Q B
Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar  Recalcular | Informes
Qw
Cédigo Status Nombre de la Cuenta N® de Cuenta Bancaria Tipo Saldo
00000 Activo CAJA PRINCIPAL CUENTA BANCARIA GENERICA Corriente 20,00
8787 Activo ICuentaDm 458745454441212 Corriente -170,00
4 4 Pagina 1 del » M
Ahora haz clic en el boton Insertar
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P& Cuenta Bancaria - Insertar

Cuenta Bancaria - Insertar

|-

Insertar  Salir

Datos de la Cuenta Bancaria

Cédigo 00002 Es Caja Chica
Status Activo v
N2 de Cuenta 34454454775
Nombre Caja Chica
Tipo Corriente ¥
VED Bolivar

MNombre Moneda

Datos del Banco

Cddigo del Banco 4

MNombre del Banco BAMNESCO

Nombre de |a Sucursal EBUlEitd 1
Otros

Saldo Disponible | 0.00 |
Cuenta Contable 3.0.01

MNombre Plantilla Cheque

rpxChequeGenerico III

En Datos de la Cuenta Bancaria

Ingresa el codigo de la cuenta, activa si Es Caja Chica, escoge el estatus, ingresa el nimero
de cuenta, ingresa un nombre, escoge el tipo de cuenta y selecciona la moneda.

En Datos del Banco

Ingresa el codigo del banco, nombre del banco y la sucursal.

En Otros

Se muestra el saldo disponible, ingresa el cddigo de cuenta contable y selecciona la

plantilla de impresion de cheques.

Después de ingresar todos los datos haz clic en el botdn Insertar.
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20.2  Cargar el saldo inicial para la cuenta de caja chica

Gdlac

Para poder tener dinero con el cual poder trabajar, debe hacer una carga inicial a la

cuenta.

Para ello haz clic en el menu Movimiento Bancario = Insertar

B - Movimiento Bancario - Insertar

Fecha bovimi 144001 /2025 = Generado F'nr:

Datos del Movimiento ]

Diatos de la Cuenta Bancaria

Bolivar

Cuenta Bancaria: [00002  |Caja Chica

Datos del Concepto Bancario

Moneda Actual de [vED [Bolivar Cambio a Bz 1.0000
la Cugnta:
Saldo Disponible: | 000

Cadiga Concepto: |CCon3 [REPOSICION Cals CHICA

Tipo Cancepte: |Ingresa Generar |L.G.T.F. [T Alicuota

Datos de la Transaccian

000 %

M? Documento:  |5454 Monte: | B0.000,00

Descripcidn: rnoeeimigrba 1

Operador T, o diticacian

[vgonzalez  [14/01/2025 -]  Grabar Sali

Datos de la Cuenta Bancaria: Ingresa los datos de la cuenta bancaria: cuenta bancaria,

selecciona la moneda actual de la cuenta y el saldo disponible.

Datos del Concepto Bancario: Ingresa el cddigo del concepto y selecciona el tipo de

concepto

Datos de la Transaccion: Ingresa el nimero de documento, ingresa el monto e ingresa una

descripcién.

Nota: Asegurese de ingresar el movimiento de apertura de la caja chica

Luego presione clic en el botdn Grabar. El sistema le mostrara el siguiente mensaje:

Impresion de Comprobante

'o ;UD desea imprimir el comprobante de impresién generado por este
Y Movimiento Bancario?

Si | No

Escoja la opcién que requiera en el momento.
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20.3  Configurar las Reglas de Contabilizacion

(Solo si la empresa usa contabilidad)

Para poder trabajar con el médulo de caja chica tenemos que configurar las reglas de
contabilizacién. Para ello haz clic en el médulo Mends — Contabilizar / Reglas de
Contabilizacién. Seguidamente hacemos clic en el menu Reglas de Contabilizacion 2>
Gestionar Reglas de Contabilizacion

P& Buscar Reglas de Contabilizacion - X

Reglas de Contabilizacién

=@

Maodificar | Consultar

aw

4 4 Pagina 1 ded b M

Ahora haz clic en el botdn Modificar, se mostrara la siguiente ventana:

Bé Reglas de Contabilizacion - Modificar — X

Reglas de Contabilizacion - Medificar

Q>

Modificar Medificar  Salir
y Salir

Farel Reglas de Contabilizacion de Caja Chica

Editar Inmediatamente &l Comprobante Generado D

Cuentas por Cobrar Cuentas del Comprobante Contable de Caja Chica

DEBE HABER
Cuentas por Pagar |
Cuenta Gastos
Cobranza
CxP Provesdor
Pagos
IVA Crédito Fiscal
Factura
Cuerta de Banco Caja Chica
Movimiento Bancario
Anticipo LEpreein
DEBE HABER
Inventario Cuenta de Banco Caja Chica
Solicitud de Pago Cuerta de Banco
Caja Chi
23 thiee Cémo Contahilizar Inmediata L4
Transferencia El'l.th Cuentas Mostrar Desglosado O
Bancarias
Produccion

Ult. Mod.: vgonzalez 21/10/2024
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Haz clic en el botén Caja Chica.

Aqui debemos configurar a todas las cuentas contables que se le asignen a los gastos y a
las reposiciones de caja chica.

En la secciéon Cuentas del Comprobante Contable de Caja Chica, mediante la combinacién
de teclas (Asterisco (*) + Enter) escoge el codigo de cuenta para “Cuenta de Banco Caja
Chica”

De igual manera en la seccion Reposicion y mediante (Asterisco (*) + Enter) escoge el
codigo de cuenta para “Cuenta de Banco Caja Chica”

Y finalmente escoja el cdédigo de cuenta para la “Cuenta de Banco” esta cuenta es con la

cual se reponen los gastos. Presione clic en el boton Modificar y Salir.

20.4 Insertar una reposicion de caja chica.

Una vez ya configurada las reglas de contabilizacién, hacemos las reposiciones.

Nota: Recuerde que las reposiciones puede hacerlas semanal, quincenal o mensual segln usted lo
requiera

Para ello haz clic en el médulo Menus — Reposicion de Caja Chica. Luego clic en el menu
Reposicion de Caja Chica = Gestionar Reposicion de Caja Chica. El sistema mostrara la
siguiente ventana:

P Buscar Reposicion de Caja Chica - x

Reposicion de Caja Chica

+B8 X BQ H

Insertar [Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar  Informes

Nimero Fecha de Apertura Caja Chica MNombre Caja Chica Estado

4 4 Pagina |1 del § M

Haz clic en el botdn Insertar, se mostrara la siguiente ventana:
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B’ Reposicién de Caja Chica - Insertar — x
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Reposicion de Caja Chica - Insertar

Q>
Insertar  Salir
Namero eadervenis WO -
Caja Chica 00002 Descripcién reposicin 1
Facturas
Numero del Decumento 2121 Namere de Control |2 Fecha 14/01/2025  [{5]  Aplica para Libro de Compras O
Cédigo del Proveedor 0000000001 ‘ Proveedor 1 ‘ Aplica VA Alicuota Especial
Monto Exento 10,00 Monto Gravable IVA (16.00%) 3200 Monto Retencisn
Monto Gravable (0,00) % 0.0 1va 0,00 % 000 Manto Gravable (2.00) % 0.0 1va 0,00 %
Observaciones
+X
N° Documento N° Control Fecha Proveedor Monto Exento Monto Gravable Monto IVA Monto Retencién Monto Total ‘Generado
12121 21 1470172025 |Proveedor 1 10,00 20,00 3,20 0.00 33,20 Rendicién
— -
Total Gravable
Total IVA 3.20
Total Retencidn 0.00
Saldo 33.20

Numero del Documento: El sistema te sugiere un numero de reposicion de forma
automatica.

Fecha de Apertura: Selecciona la fecha de apertura.
Caja Chica: Ingresa el nimero de la caja chica.

Descripcidn: De igual manera ingresa una descripcion.

En la seccion Factura
Numero del Documento: Ingresa el nimero de la factura.

Numero de Control: Para aquellos documentos que fueron realizados con impresoras
fiscales y no poseen numero de control, se recomienda colocar el mismo numero de
factura.

Fecha: Coloca la fecha del documento que esta registrando.

Aplica para el libro de compras: Tilda esta opcién si el documento aplica para el Libro de
Compras.

Cadigo del Proveedor: seleccione el codigo del proveedor.
Ingresa los montos Exentos y Gravados.

El sistema calcula automaticamente el monto del IVA segun la tasa vigente, recuerde que
usted puede modificar este valor.

Descripcidn: Ingresa una descripcion para la factura que estds insertando.
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Finalmente presione clic en el botdn Insertar. De esta manera se agregan las reposiciones
de caja chica al sistema.

Manual de Usuario

20.5 Agregar mas gastos a una reposicion

Si necesita agregar mas gastos a una reposicidén que todavia no ha sido cerrada, haz clic en
el menu Reposicion de Caja Chica > Gestionar Reposicion de Caja Chica. Se mostrara la

siguiente ventana con todas las reposiciones que estan disponibles con estatus “en
proceso”.

M& Buscar Reposicion de Caja Chica

Reposicién de Caja Chica

+E X @Q H

Insertar podificaf Eliminar  Consultar Buscar  Informes

Nimero Fecha de Apertura Caja Chica Mombre Caja Chica Estado

4 4 Péagina |1 del b M

Selecciona la reposicion que requieras modificar y haz clic en el botédn Modificar, se
mostrara la ventana “Modificar reposicion”
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B& Reposicién de Caja Chica - Medificar

Reposicion de Caja Chica - Modificar

BB

Modificar Modificar  Salir
y Salir

Observaciones

Ult. Mod.: vgonzalez 14/01/2025

Nomew  [0000000001 | Focmdepenre o125 S
Caja Chica 00002 Descripeisn repesicin 1

Facturas

Nimero del Documento 121 Nimero de Contral |21 Fecha 14/01/2025 Aplica para Libro de Compras O

Cédigo del Proveedor 0000000001 ‘ Proveedor 1 Aplica VA Alicuota Especial

Monto Exento 10,00 mMonto Gravable 20,000 pyp (16.00%) 3200 Monto Retencisn 0,00

Monto Gravable (0,00) % 000 1A (0,00) % 000 Monto Gravable (0,00) % 0.00 A (0,00) % 0,00

Observaciones
+X

N° Documento N° Control Fecha Proveedor Monto Exento Monto Gravable Monto IVA Monto Retencién ~ Monto Total ‘Generado

12121 21 1470172025 |Proveedor 1 10,00 20,00 3,20 0.00 33,20 Rendicién

Total Exento 10.00

Total Gravable 20.00
Total IVA 3.2

Total Retencidn

Saldo 3320

Haz clic el botén con el signo +

Y se habilitardn los campos para que puedas agregar mas gastos a la reposicion que esta

modificando.

B Reposicion de Caja Chica - Modificar

Reposicion de Caja Chica - Modificar

Q>

Meodificar Modificar
y Salir

Salir

Ult. Mod.: vgonzalez 14/01/2025

Nimero Fecha de Apertura 14/01/2025 Estado
Caja Chica 00002 Descripcidn reposicin 1
Facturas
Numero del Documento 298 Niimero de Control |82 Fecha 14/01/2025 E Aplica para Libro de Compras O
Cédigo del Proveedor 0000000001 ‘ Proveedor 1 ‘ Aplica IVA Alicuota Especial
Monto Exanto Monto Gravable 200,00| 1ya (16,00%) 3200 Monto Retsncién 0,00
Monto Gravable (0,00) % IVA (0.00) % 000} Manto Gravable (2.00) % 0.0 1va 0,00 % 0,00
Observacicnes
+X
N° Documento N° Control Fecha Proveedor Monto Exento Monto Gravable Monteo IVA Monto Retencién ~ Monto Total Generado
12121 21 14/01/2025  |Proveedor 1 10,00 20,00 3,20 0,00 33,20 Rendicidn
|I2 =
I |
— rostgene [ e
Total Gravable
Total Retencidn 0.00
Saldo 515,20
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Ingresa los datos solicitados y presione clic en el botén Modificar y Salir.

En la siguiente imagen se puede apreciar una reposicién con varios gastos cargados.

Nimero 0000000001 Fecha de Apsrtura 14/01/2025 5]

Facturas

Nimero del Documento | 238 Nimero de Control 89

Fecha 14012025 [§5]  Aplica pars Libro de Gompras O
Cédigo del Proveedor | 0000000001 |vaeedor1 | Aplica [VA Alicucta Especial
Monto Exento Monto Gravable 200,00 IVA (16,00%) 3200 Monto Retencién
Monte Gravable (0,00) % 0.0 va (0,00) % 0.0 Monto Gravable (0,00) % 0.0 va (0,00) %
Obsenasiones
+X
N° Documento N° Control Fecha Proveedor Monto Exento Monto Gravable Monto IVA Monto Retencién ~ Monto Total Generado [
12121 |21 |14/01/2025  |Proveedor1 10,00 20,00 220 000 33,20 [Rendicien |
2
. [ 4 Ll Ll
20.6  Anular reposicion de caja chica
Nota: Recuerda que para realizar la anulacion, el usuario también debe tener permisos para
insertar "Movimientos Bancarios" y para eliminar cuentas por pagar (CXP).
Para anular una reposicion haz clic en el menu Reposicién de Caja Chica = Anular el
sistema mostrara la siguiente ventana:
B Reposicion de Caja Chica - Anular - X
Repaosicién de Caja Chica - Anular
Anular | Salir
MNimero 0000000001 Fecha de Apertura | Estade | Cerrada
Caja Chica 00002 | Caja Chica Descripcidn reposicin 1
Facturas Cierr_
Fecha de Anulacisn  14/01/2025 ﬁa
Observaciones Total Exento | 260,00 |
Total Gravable | 220,00 |
Total VA | 35,20 |
Total Retencidn | 0.00 |
Saldo | 515.20|
Ult, Mod.: vgonzalez 14/01/2025

En el campo Numero, haz clic en los tres puntos [...] y selecciona la reposicidon que
requieras anular.

Nota: Tenga en cuenta que, el sistema solo le permitir4 anular repociones con status “'cerrada”

Al momento de estar anulando una reposicidn se habilitard una nueva pestana llamada
anulacién.
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Verifica los datos de la reposicion y presiona clic en el botén Anular, el sistema le envia el
siguiente mensaje:

B Informacion *

o Informacian

La Reposician Numero 0000000007 se anuld correctamente

20.7  Cerrar una reposicion

Nota: Recuerda que para realizar el cierre, el usuario también debe tener permisos insertar
"Movimientos Bancarios" y "Cuentas Por Pagar (CXP)".

Al momento que decida cerrar una reposicion vaya al menu Reposicion de Caja Chica 2>
Cierre. Se mostrara la siguiente ventana:

B Reposicidn de Caja Chica - Cerrar - X

Reposicion de Caja Chica - Cerrar

B>

Cerrar  Salir

MNumero 0000000001 Fecha de Apertura Estade | En Proceso

Caja Chica wle

Caja Chica | Descripcién reposicin 1

Facturas | Cierre

Fecha de Cierre 14/01/2025 ﬁa
Cuenta Bancaria para Reposicidn 8787 | Cuentall1
MNimero de Cheque are7
Beneficiario Pedro
Observaciones Total Exento | 260,00 |
Total Gravable | 220,00 |
Total IVA | 35.20 |
Total Retencidn | 0.00 |
Salde | 515,20 |

Ult, Mod.: vgonzalez 14/01/2025

En numero, haz clic en los tres puntos [...] se abrird la siguiente ventana
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B’ Escoger Cuenta Bancaria - m} *®

Escoger Cuenta Bancaria 9

v Q

Escoger  Buscar

qQw
Cédigo Cuenta Bancaria N® de Cuenta Bancaria Nombre de la Cuenta Cédigo del Banco Nombre del Banco  Tipo de Cu Status
a8y 458745454441212 Cuenta001 4 BANESCO Corriente  Activo

'\ 4 Pagina 1 del b b

El sistema le mostrara las reposiciones con estatus “En Proceso”. Seleccione la reposicidn
que desee cerrar y haz clic en el botdn Escoger, se abrird la siguiente ventana:

Fs Reposicion de Caja Chica - Cerrar - X

Reposicion de Caja Chica - Cerrar

B>

Cerrar  Salir

Mimero 000000000 Fecha de Apertura K Estade | En Proceso
Caja Chica 00002 Caja Chica Esta fech? se utiliza para la
generacion del comprobante
Facturas | Cierre contable, en caso de que la
Fecha de Cierre 14/01/2025 3 empresa use contabilidad para la
fecha de aplicacion de la CxP
Cuenta Bancaria para Reposicidn 8787 | CuentaDD\\
MNimero de Cheque 8787
Eeneficiario Pedro
Observaciones Total Exento | 260,00 |
Total Gravable | 220,00 |
Total IVA | 35,20 |
Total Retencidn | 0.00 |
Saldo | 515,20 |

Ult. Mod.: vgonzalez 14/01/2025

Ingresa el cddigo de cuenta para la reposicidn, la fecha de cierre, el nimero de cheque y el
nombre del beneficiario.

Seguidamente presione clic en el botdn Cerrar. El sistema le mostrara el siguiente
mensaje:
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B Informacion

o Informacion

La Reposicion Numero 0000000001 se cerrd cormectamente

Nota: Recuerde que; no deben existir facturas con fecha posterior a la fecha de cierre de igual manera

recuerde que; la fecha de cierre no puede ser menor a la fecha de apertura

Al momento de cerrar una reposicion el sistema genera un comprobante contable si la

empresa usa contabilidad.

De igual manera el sistema le preguntard si desea imprimir el comprobante de cierre, haz

clic en “Si” y se mostrara el siguiente documento:

™ Usuatio Prueha ™

* Weintisiete mil sesenta con 00/100 =

AGUA BLANCA, 12 de Marzo 2013

NO ENDOSABLE

=¥ 060 00"

\ Datos del
cheque

empresa siglas del comprobante - RIF J888555222
Comprobante De Reposicion de Caja Chica

19 7 2013

Mamero 0000000012 Fecha 190713
Caia Chica (01 ) cais chica
Chegue alMombre de Usuario Prueba
Descripdidn pruehas de reposicin
Cuerta Bancaria (00000) CAJS PRINCIP AL Banco BANCO GENERICO
e el Chegue 536069 Moneda delos Documentes  WEF Datos del
Monto del Chadue 27 060,00 Comprobante
Facturas
W Documento Monto Gravable MontoExento Morto VA Moo Tatal
20525 260,00 1500,00 20,00 178000
4040 250,00 25.000,00 0,00 25 280,00

Total Eactiras Bagadas 5000 S E0000 &0 57,060,060

HechoPor Revisado Por Aprobado Por Cortabilizada Recibido Por

De esta manera queda cerrada una reposicién en el médulo de caja chica

Como podemos ver en el cierre de una reposicion se imprime un cheque y un

comprobante.

Tenga en cuenta las siguientes reglas de negocios:

e Una cuenta bancaria que estd marcada como “Caja Chica”, al modificarla, ésta no
podra ser desmarcada si posee algin movimiento bancario de cierre de reposiciéon

de caja chica asociado.

e Al realizar el cierre de reposicién de caja chica, la fecha de aplicacién del libro de
compras para las cuentas por pagar (CxP) involucradas, sera la fecha del cierre de

reposicion.
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Para reimprimir un comprobante haz clic en el mend Caja Chica = Reimprimir

comprobantes. El sistema mostrara la siguiente ventana:

B’ Reposicién de Caja Chica - Re-Imprimir

Reposicién de Caja Chica - Re-Imprimir

B [+

Observaciones

Re-Imprimir | Salir

MNimero 0000000001 D Fecha de Apertura Estado
Caja Chica 00002 Caia Chica Descripcion reposicin 1

Facturas

Numero del Documente 2121 Nimero de Control |21 Fecha | Aplica para Libro de Compras

Cédigo del Proveedor 0000000001 ‘ Proveedor 1 ‘ Aplica VA Alicuota Especial

Monto Exento 0.0 Monto Gravable 2000/ va (16.00%) 320 Monto Retencién

Monto Gravable (0,00) % 0.00 va(0,00)% 0,00 Monto Gravable (0,00) % 0.000 va (0,00) %

Observaciones
+X

N° Documento N° Control Fecha Proveedor Monto Exento Monto Gravable Monto IVA Monto Retencién ~ Monto Total Generado [

12421 21 14/01/2025  |Proveedor 1 10,00 20,00 3,20 0,00 33,20 Rendicidn
2258 a9 14/01/2025  |Proveedor 1 250,00 200,00 32,00 0,00 482,00 Rendicidn

Total Exento 260,00
Total Gravable 220,00
Total IVA 35.20

Total Retencidn 0,00
Saldo 51520

Ult. Mod.: vgonzalez 14/01,/2025
Numero: mediante la combinacién de teclas (Asterisco (*) + Enter) Selecciona el
comprobante, verifica los datos de la reposicién de caja chica y haz clic en el botdn Re-
Imprimir, se mostrara la siguiente ventana desde la cual puedes enviar a la impresora el
comprobante para imprimirlo.
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e | aas
luis

** Quinientos gquince con 20/100 ==

LOS CORTIWOS, 14 de Enero 2025

NO ENDOSABLE

Empresa 007 - RIF J455454878787
Comprobante De Reposicion de Caja Chica

14 1 2025
Mamero 0000000001 Fecha 14101425
Caja Chica (00002) Caja Chica
Cheque a Nombre de luis
Descripcion reposicin 1
Cuenta Bancaria (8787) Cuental01 Banco BANESCO
N del Cheque TeaT Moneda de los Documentos Bs
Monto del Chegque 515,20
Facturas |
N* Documento MontoGravable MontoExento Monto IVA Monto Retencion Monto Total
2121 20,00 10,00 3,20 0,00 3,20
58 200,00 250,00 2,00 0,00 482,00
Totai Facturas Pagadas N 60,60 35,30 [ BiB30
Hecho Por Revisado Por Aprobado Por Contabilizado Recibido Por

20.9  Enviar por WhatsApp

También puedes enviar el comprobante via WhatsApp, mediante el menu Especial 2>
Enviar por WhatsApp

5 Comprobante de Reposicion

[E|| Especia' {1 N P B T * S = = =
Di Exportar a Hoja de Célculo
Exportar a PDF

A, @, [0 - | A ¥ |m K<

Erviar a Destinataric de Correo

Enviar como Hoja de Célculo

Enviar como PDF
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Maddulo de Produccion

Un sistema de produccion eficiente puede tener un impacto significativo en la
productividad, la calidad, los costos y la capacidad de adaptacién de la empresa, lo que
puede llevar a un mayor éxito y competitividad en el mercado. La implementacién del
sistema de produccién debe adaptarse a las necesidades y caracteristicas especificas de la
fabrica y su industria.

El sistema administrativo ofrece el modulo de produccion, el cual trabaja bajo el siguiente
esquema:

Crear orden de trabajo

Iniciar orden de trabajo
Comenzar produccion

Actualizar articulos en Inventario
Anular orden de trabajo

Finalizar produccidn

Cerrar orden de trabajo

21.1  Cargar articulos en inventario

Lo primero que debes hacer para trabajar con el médulo de produccion es cargar los
articulos al inventario de tu empresa. Para ello haz clic en el médulo Menu - Inventario, en
la siguiente ventana haces clic en el menu Articulo de Inventario = Insertar
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B3+ Articulo Inventario - Insertar IEI
[Eddign del Articuln || Descripeidn | STATUS: VIGENTE

- - ‘

Linea de Producta [Tipo de Articuln | [Alicunta [va ] [Tipo de Mercancia | |Grupos de Tallas » Colores I

LINEA DE PRODUCTO

Cateqoria
CATEGORIA

Precios / Costos | Estadisticas / Cuenta Contable / Otros ] Precios en Moneda Extranjera ] Existencia por Talla Color Serial o Grupo ]

|Mercanc|’a j ‘Alfcuota General j |Simp|e j

[ Preciosin ¥4 || Precio conlva | [EGanancia Br;Jta
Preci 1 100.0q) | 116.00] | 000 [ oo%
Precio 2 80,00 | g2.60] | 0,00 % [ om%

. o :
Preci3. | 0| oW [ 0% | [ om% I
Preciod | 0.00) | 0.0d] | 0,00 % %

Unidad d= Venta UMIDADES % Gastos Admisibles
Unidad De Verta Sec. . o0
Excluir de las comisiones a
este articulo.. ... . I | Monta Comisidn Forcentaje [v
Cantidad minima Cantidad marima Cantidad R eservada Disponibilidad
10,00 150) 0.00] 0.00]

Operador Dltira Modificaciin

vgmzalez | 09/10/2023 (e Sal
En la ventana que se muestra, ingresa la informacién del articulo en los campos: cdodigo,
descripcidn, linea de producto, tipo de mercancia, alicuota del IVA, el tipo de mercancia, el

precio sin IVA, costo de ultima compra, la unidad de venta, cantidad minima y cantidad
maxima, luego clic en el botén Grabar.

Nota: Aqui es muy importante que agregues la mayor cantidad posible de articulos al
inventario para tener mds detalles al momento de generar una orden de produccion.

21.2  Agregar existencia de articulos

Para agregar la existencia a un articulo, desde el mismo médulo de inventario ve al menu
Nota de Entrada/Salida/Auto-Consumos/Retiros = Insertar
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m Mota de Entrada/Salida - Insertar - x

Mota de Entrada/Salida - Insertar

B>

Insertar  Salir

N® Documento 00000000006 Fecha  14/01/2025 ﬁa Vigente
Operacidn Entrada de Inventario v

Cliente DO00OD000A OFICINA

Almacén UNICO GENERICO

Comentarios

Articulo | P2026 Simple

Pegarmento

Cantidad 80,0000

Cad. Articulo Cantidad Lote de Inventario
p2022 500,00

p2023 80,00

p2024 50,00

Tipo de operacidn: Escoge Entrada de Inventario.

Fecha: Selecciona la fecha en la que estas creando la entrada.

Cliente: Selecciona el cliente.

Codigo de Almacén: Selecciona el almacén.

Comentario: Agrega un comentario alusivo a la nota de entrada y salida que estas creando

Cddigo Articulo: Mediante la combinacién de teclas (Asterisco (*) + Enter) selecciona el
articulo y le asignas la existencia.

Finalmente haz clic en el botén Grabar para guardar los cambios.
21.3  Insertar Lista de Materiales

Para crear una lista de materiales debes ir al mdédulo de produccion, para ello haz clic en
Menus = Gestionar Produccion
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B Software Administrativo

Lista de Materiales

Insertar |Modificar Eliminar | Consultar Buscar | Informes
‘ Lista de Materiales ‘ Lista de Materiales
Orden de Preduccion | Buscar
Codigo MNombre

Haz clic en Lista de Materiales, seguidamente haz clic en el botdn Insertar el sistema
mostrard la siguiente ventana:

P Lista de Materiales - Insertar - X

Lista de Materiales - Insertar

Q>

Insertar  Salir

Fecha de Creacidn
Cédigo p3030

MNombre Mesén

Articule Principal a Producir:

Insumes | Salidas
Cédigo Articule  |P2026 . | Simple

Pegamento

+X

Cadigo Articule  Descripcidn Cantidad Unidad

p2021 Abrazadera 5,00000000 SERVICIOS
p2022 Clavos 40,00000000 UNIDADES
p2023 Tablon 4,00000000/UNIDADES
p2024 Barniz 2,00000000|UNIDADES
p2025 Liston 400000000/ UNIDADES
p2026 Pegamento 2,00000000 UMIDADES
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En esta ventana ingresa el cddigo y nombre del articulo a producir
Articulo Principal a Producir: Aqui se muestra el articulo que se va a producir.

En la pestafia Insumo, agrega todos los materiales que necesites para producir.

En la pestaia Salida, selecciona el articulo a producir.

T = T
Insumo Sahidas

Cédigo Inventario p2028 . | Simple

Descripcidn Articulo Meson de madera

Cantidad 2,00000000 % Costo | 1Eb,DDDDDDDD|
Codigo Articulo___Descripcidn Cantidad Unidad %Costa
p2028 [Mesen de madera 2,00000000(UNIDADES | 100,00000000

Finalmente presionas clic en el botdn Insertar para guardar la lista de materiales.

214 Informe de lista de materiales

Para ver un informe de las listas de materiales cargadas en el sistema, haz clic en el botén
Informes.

B Software Administrative

Lista de Materiales

+EB X @ Q #H

Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar Informes
Lista de Materiales Lista de Materiales
Orden de Produccion Buscar
Codigo Nombre

El sistema mostrarad la siguiente ventana:
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M Informes de Lista de Materiales - x
Acciones
5 BE
= por Wxis
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

(@ Lista de Materiales a Producir Lista de Materiales a Producir

Lista a Producir p3030

Mesdn ...
Cantidad a Producir 1.00000000
Moneda del Informe | Bolfvar N

Ingresa los parametros del informe, luego haz clic en el botén Pantalla, PDF o Excel para
visualizarlo. Si haces clic en Pantalla, se mostrara el siguiente informe:

Lista de Materiales de Inventario a Produsir

[ Especial |y Part... | 3 - = |G G 100% . 171 Baclward (3 Forward | £~

Exportar a Hoja de Calculo [ I T R I I I I IRt |
Exportar a PDF
Z Enviar a Destinatario de Correo > ‘
: Enviar por Whatspp > Enviar como Hoja de Calculo
M Enviar como PDF
_ Pig.1
Empresa 007
N Lista de Materiales de Inventario a Producir
- Emtido ol 14012025 3125 10522 m
: Woneda Bolivr
, Lista De Materiales p3030- Mesén Cantidad a Producir 1,00000000
- SALIDAS Costo Estimado
Articulos 3 Producr Unidad Cantidad _Cantidad a Produck % Costo Unitario Total
Meson demadera UNIDADES 2,00000000 2,00000000 100,0000000C 0,00 000
: Total Costo 000
' INSUMO'S
Materiales fServicios a Consumir Unidad Cantidad Existencia__Cantidada Reservar Costounitario CostoTotal
z Abrazader SERVICIOS 500000000 700,00 500000000 0,00 000
- Claves UNIDADES 40,00000000 550000 40,00000000 000 000
: Tabion UNIDADES 4,00000000 8000 400000000 000 000
z Bamiz UNIDADES 2,00000000 150,00 2,00000000 0,00 000
Lision UNIDADES 4,00000000 25000 400000000 000 000
- Pegamerto UNIDADES 2,00000000 830,00 2,0000000C 000 000
, Total Costo 0,00
i

21.5 Enviar por WhatsApp

También puedes enviar el informe via WhatsApp, mediante el menu Especial = Enviar por
WhatsApp.
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21.6 Orden de Produccion

Para insertar una orden de produccidn, haz clic en Orden de Produccién

B Software Administrativo

Orden de Produccidn

+E X b Q

Insertar | Buscar | Informes

Lista de Materiales Orden de Produccién

Orden de Preduccién

Cadigo de Orden Descripcidn Estado Fecha de Inicio

Haz clic en el botdn Insertar

Gdlac

Fecha de Finalizacidn

M Orden de Produccidn - Insertar —
Orden de Produccidn - Insertar

B

Insertar | Salir  Editar
Detalle

Fecha de Creacién
Cédigo de Orden 0000000000000

Descripcion Orden para producir mesen de madera

Lista de Materiales a Producir

Ingresada

Costo de los materiales en Bolivares

Lista de Materiales | P3030 ‘ Mesdn

Cantidad a Producir

Observacion

Descripcidn: Ingresa una descripcidn clara sobre la orden de produccion.
Seccion lista de materiales a producir
Lista de materiales: Selecciona la lista de materiales.

Cantidad a producir: Ingresa la cantidad a producir.

Observacion: También puedes agregar una observacion referente a la orden de

produccién.

Al finalizar haz clic en Insertar para guardar la orden de produccidn.
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21.7 Detalle de Orden de Produccion

Gdlac

Te recomendamos verificar los detalles de la orden de produccion, para ello selecciona la

orden de produccidn, luego haz clic en el botédn Modificar.

B& Software Administrativo

Orden de Preduccién

+E X B Q

Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar Informes Iniciar
Lista de Materiales Orden de Produccién
Orden de Produccién Buscar

Cadigo de Orden Descripcion

Se mostrard la siguiente ventana:

M Orden de Produccidn - Modificar —

Orden de Produccion - Modificar

B & @ E

Madificar Modificar  Salir  Editar
y Salir Detalle

Fecha de Creacién

Descripcion Orden para producir meson de madera

Lista de Materiales a Producir

Ingresada
Costo de los materiales en Bolivares

Lista de Materiales P45V Mesdn

Cantidad a Producir 2,00000000

Obseracién

Ult, Mod.: vgonzalez 14/01,/2025

Luego haz clic en el botén Editar Detalle, se mostrara la siguiente ventana:
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P& Detalle Orden De Produccién

Detalle Orden De Produccién

&

Grabar

Insumos | Salidas

Cédigo | p2021 Abrazadera Costo de los materiales en Bolivares
| Cantidad 3 Consumir 10,00000000

Cédigo Descripcién Unidad Existencia Actual  Cantidad Original en Lista Cantidad a Consumir

p2022 Clavos UMIDADES 5.500,00 40,00000000 80,00000000

p2023 Tablon UMIDADES 80,00 4,00000000) 8,00000000

p2024 Barniz UMIDADES 150,00 2,00000000) 4,00000000

p2025 Liston UMIDADES 250,00 4,00000000) 8,00000000

p2026 Pegamento UMIDADES 530,00 2,00000000) 4,00000000

En esta ventana podras editar la cantidad a consumir en la pestafia Insumos. También
podras editar el porcentaje de costo estimado en la pestafia Salidas

Insumos | Salidas

Cédigo | p2028 Meson de madera Costo de los materiales en Bolivares

| % Costo Est 100,00000000 |

Cadigo Descripcién Lote Unidad Cantidad Original en Lista Cantidad Solicitada

Al terminar haz clic en el botén Grabar y después en Modificar o Modificar y Salir para
guardar los cambios.

21.8 Estatus de la Ordenes de Produccion

A continuacién, puedes ver un esquema con los diferentes estatus que tendrd una orden
de produccién, de acuerdo con el estatus que tenga te permitira ver los botones de
acciones habilitados en la barra de menu superior.

Modificar Si
Eliminar Si
Insertada
Consultar Si
Iniciar Si
Modificar No
Eliminar No
Iniciada Consultar Si
Cerrar Si
Anular Si
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Cerrada

Modificar No
Eliminar No
Consultar Si
Cerrar No
Iniciar No
Anular No

21.9 Iniciar Orden de Produccion

Para iniciar una orden de produccidn, selecciona la orden y haz clic en el botdn Iniciar

B’ Software Administrativo

Orden de Produccion

+E X @ Q &

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar = Informes Iniciar  Jir
Lista de Materiales Orden de Produccion
Orden de Produccion Buscar

Cédigo de Orden Descripcidn Estado Fecha de Inicio
Se mostrard la siguiente ventana:
B Orden de Produccian - Iniciar — x
Orden de Produccién - Iniciar
Iniciar ~ Salir  Ver
Detalle
Iniciada
Costo de los matenales en Bolivares
Fecha de Inicio 14/01/2025 [is] Fecha de Creacidn

Cédigo de Orden

Descripcidn

Lista de Materiales a Producir

Lista de Materiales  P==Y

. . =
Cantidad a Producir <, ooy

Observacion

Ult. Mod.: vgonzalez 14/01/2025

Orden para producir meson de madera

Mesdn

Fecha de Finalizacion
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Gdlac

En esta ventana ingresa la fecha en la que se comenzard la produccién, puedes editar el

detalle y finalmente haz clic en el botdn Iniciar.

21.10 Anular Orden de Produccion

Para anular una orden de produccion selecciona la orden y haz clic en el botén Anular, se

mostrara la siguiente ventana:

B Software Administrativo

Orden de Produccion

+E X @Q

Insertar Consultar Buscar | Informes Anular |Cerrar

cspecales
Lista de Materiales Orden de Produccion

Orden de Produccion

Cddigo de Orden Descripcidn Estado

Se mostrard la siguiente ventana:

Fecha de Inicio Fecha de Finalizacién

B Orden de Produccién - Anular
Orden de Produccién - Anular

SIS BE

Anular | Salir Wer
Detalle

Fecha de Inicio | Fecha de Creacion

CédigodeOrden ~ D0OOOOOCODODOOD 1

Descripcién Orden para producir meson de madera

Fecha de Anulacién 14/01/2025 sl

Costo de los materiales en Bolivares

Anulada

Motivo de Anulacidn Falta materia'

Lista de Materiales a Producir

Lista de Materiales P~ Mesdn

Cantidad a Producir

Obseracion

Ult, Mod.: vgonzalez 14/01/2025

Ingresa el motivo de la anulacidn, puedes editar el detalle y finalmente clic en el botén

Anular.
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21.11 Cerrar Orden de Produccion

Gdlac

Para cerrar una orden de produccién selecciona la orden y haz clic en el botén Cerrar.

B Software Administrativo

Orden de Produccion

+E X @Q

Insertar Consultar Buscar Informes Anular | Cerrar
Lista de Materiales Orden de Produccion
Orden de Preduccidn Buscar
Cddigo de Orden Descripcion Estado Fecha de Inicio Fecha de Finalizacidn

Se mostrard la siguiente ventana:

B Orden de Produccién - Cerrar — x
Orden de Produccién - Cerrar

S|SB E

Cerrar | Salir Wer
Detalle

Cerrada
Costo de los materiales en Bolivares

Fecha de Inicio | Fecha de Creacion
Cédigo de Orden 00DODODD00D000T

Descripeion Orden para producir meson de madera
Fecha de Finalizacidn 14/01/2025 1':‘5-

Lista de Materiales a Producir

Lista de Materiales P74~ Mesdn

Cantidad a Producir 2,00000000 Cantidad Producida 2,00000000

Observacién

Ult, Mod.: vgonzalez 14/01/2025

Revisa la informacion de la orden de produccién y asegurate que es la que requieres
cerrar, luego haz clic en el botdn Cerrar. Se mostrara el siguiente mensaje:

& Confirmacian =

o Orden de Produccion

:Esta sequro de cerrar esta Orden de Produccign?
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Haz clic en Si para cerrarla.

21.12 Informes de Orden de Produccion

Para ver los informes disponibles en orden de produccién, haz clic en el botdn Informes.

B Software Administrativo

Orden de Produccidn

+E X @Q

Insertar Consultar Buscar || Informes

Lista de Materizles Orden de Produccion

Orden de Produccion

Cadigo de Orden Descripcién Estado Fecha de Inicio Fecha de Finalizacién

Se mostrard la siguiente ventana:

B Informes de Orden de Produccién — pod
Acciones
= E BE MO
= por WL
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

- . Costos de Inventari
(@) Costos de Inventario stos de miano

() Detalle de Costo de Produccidn Cantidad 2 | N
{Cerrada) antidad a lmprimir
() Precierre Orden de Produccién Codigo Inventario p2028
() Produccién por Estatus Meson de maders

() Requisicién de Materiales

Orden 000000000000001

Moneda del informe | En Meoneda Original v

Selecciona el informe que desees consultar luego puedes hacer clic en el botén Pantalla
para consultarlo, también puedes escoger las opciones de PDF o Excel.
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22 Importar / Exportar Datos

El Sistema Administrativo te permite realizar la importacidn y exportacion de datos por
maodulos desde un archivo de texto (txt).

Para importar datos, desde el <Menu Principal> haz clic en el médulo Menu — Exportar /
Importar.

& Sistema Integrado Administrative - Contabilidad - v.27.0 < Ment Importar/Exportar »

G Importar/Exportar | Mends

Empresa

C Mantenimiento de Tablas r".niSbrabivo

Mantenimiento de Tablas Continuacion

Usuarios / Parametros

Conversién / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO
Meni Principal - Factura / Cetizacién / Contrato
CxC / Cobranzas / Vendedor

CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)
Bancos

Inventaric

Vehiculos

Gestionar Compras

Reposicién de Caja Chica

Gestionar Produccion

22.1 Importar

Seguidamente haz clic en el menu Importar / Exportar = Importar

Sisterma Integrade Administrativo - Contabilidad - v.27.0 < Mend Importar/Exportar »

G | Importar/Exportar | Mends

_| Importar
Exportar . bl

— - - -
Exportar Entre Fechas
o - Administrativo
Exportar Formato Bance Mercantil
Exportar Formato Bance BOD

Exportar Formato Bance Banesco

El sistema le mostrara la siguiente ventana:
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Importar x

D atos para la Importacion

Formato de Importacidn

TxT [Separado por TAR]
CSY [Separado por Punto y Com
THT [Separado por TAR)

C5Y [Separado por Punto y Com,

Fiuta del Archivo & Impartar

Moduloz que Desea Importar

todulo De Articulos de
[ Modulo De Vendedores I Iventanio [~ Modulo De Facturas
todulo De Baoradares
[ Modulo De Proveedores [~ Modulo De CxP N D Facturas
[ Modulo De Clientes [ Modulo De CxC -
Irnpartar | Salir | Seleccionar todos

Formato de Importacion: Escoge el formato de importacién.

. TXT (Separado por TAB)
. CSV (Separado por Punto y Coma)

Ruta del Archivo a Importar: Escoja la ruta donde se encuentra el archivo a importar
puede utilizar el botén con los tres puntos [...]

En moédulos que deseen importar: escoge el (los) médulo (s) que desee importar, si desea
importarlos todo entonces seleccidonelos haciendo clic en el botén Seleccionar Todo, luego
presione el botén Importar para iniciar el proceso.

22.2  Exportar

De igual manera el sistema le permite realizar exportacion de datos, para realizar esto
escoja el menu Importar / Exportar = Exportar

Sistema Integrado Administrative - Contabilidad - v.27.0 < Mend Importar/Exportar »

G | Importar/Exportar | Menis

Importar
| Exportar . a
Exportar Entre Fechas H g, H
o
e L Administrabivo
Exportar Formato Banco Mercantil
Exportar Formato Banco BOD

Exportar Formato Banco Banesco

El sistema le mostrard la siguiente ventana:
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Exportar *

D atos para la Exportacion

Formato de Exportacion

Sy [Separad pl Punto y Com,
TRT [Geparada por TAB) PLASAW
C5Y [Separado por Punto y Com,

Fiuta del Archivo & Expartar

Moduloz que Desea Exportar

todulo De Articulos de

[ Modulo De Wendedores [~ Modulo De Facturas

Irwentario
todulo De Baoradares
[ Modulo De Proveedores [ Modulo De CxP I_ D Factuas
[~ Modulo De Clientes [ ModuloDe CxC
Ewxportar | Salir Seleccionar todos

Formato de Exportacidn: Escoja el formato de exportacion:

. TXT (Separado por TAB)
. CSV (Separado por Punto y Coma)

Ruta del Archivo a Exportar: Escoja la ruta donde se guardara el archivo a exportar puede
utilizar el botdn con los tres puntos |[...]

En mddulos que deseen Exportar: Escoge el (los) mddulo (s) que desee importar, si desea
importarlos todo entonces seleccidonelos haciendo clic en el botén Seleccionar Todo, luego
presione el botén Exportar para iniciar el proceso.

22.3  Exportar Entre Fechas

Para llevar a cabo el proceso de “Exportacién de datos entre fechas” escoge el menu
Importar / Exportar = Exportar Entre Fechas

Sistema Integrade Administrative - Contabilidad - v.27.0 < Mend Importar/Exportar >

G | Importar/Exportar | Menuds

Importar

Exportar

=
e e = P Adminisbrativo

Exportar Formato Banco Mercantil

Exportar Formate Banco BOD

Exportar Formato Banco Banesco

El sistema te mostrara la siguiente ventana:
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Exportar *
Datos para la Exportacion
F 0 de: Exportacia = A Fechaz
oimato de Exportacion 5 ] - -
g p———T Inicial [14,01/202 = | Final [14/01/202¢ - |
Separado por TAB
2 C5Y [Separado por Punto  Com
Futa del Archivo a Exportar TXT [Geparada por TAE] B S A
C5Y [Separado por Punto ¥ Com.
Moduloz que Desea Exportar
Modulo De Articulos de
[~ Modula De Vendedaores: I Inwentario [ Module De Facturaz
[~ Modula De Proveedares [~ Modula De CxP I Bdgc[l__t;!gtazfonadores
[~ Modulo De Clientes [ Modulo De C:C
Expartar | Salir ‘ Seleccionar todos

En cualquiera de las tres opciones se debe especificar los siguientes datos:
Datos para la Exportacion

Formato de Exportacidn: Debes indicar si el formato del archivo de datos que se incluird
en el zip serd con los datos separados por Tab o por punto y coma.

Ruta del archivo a Exportar: Selecciona la ruta donde se guardara el archivo de
exportacion.

Fecha Inicial y Final: Solo deben especificarse estos datos para el caso de Exportacién de
Datos entre fechas.

Moddulos que desee Exportar

Y por ultimo una lista con las opciones de los datos que pueden ser importados o
exportados del Administrativo. La opcidn de “Generar CxC de las Facturas a importar” solo
esta disponible al importar “Mddulo de Facturas”.

Los mdédulos disponibles para Importar / exportar son los siguientes:

e C(lientes

e Vendedores

e Proveedores

e Articulos de Inventario

e (xP

e (CxC

e Facturas (tanto en borrador como emitidas)

Sistema Administrativo
28/02/2025 Pdg. 397



Gdlac

Manual de Usuario

22.4  Exportar Formato Banco Mercantil

Para exportar el formato banco mercantil, haz clic en Importar / Exportar = Exportar
Formato Banco Mercantil

Sisterna Integrado Administrativo - Contabilidad - v.27.0 < Mend Importar/Exportar >

G | Importar/Exportar | Mends

Importar

Exportar

=
L & Administrabtivo

Exportar Formato Banco Mercantil
Exportar Formato Banco BOD

Exportar Formato Banco Banesco

Se mostrard la siguiente ventana:

[ Exportar - Mercantil >

Datos de Pagos para Exportar

Cuenta |
Fecha de Gestidn |14/01/2025 _x
Fechas Farma de Pago

Inicial | 1440172026 < | Finel [14p01/2025 < || © Abenaencuents  Transferencia

Mombre del &rchivo a Exportar ||

Exportar ‘ S alie ‘

Cuenta: Selecciona la cuenta mediante la combinacidn de teclas (Asterisco (*) + Enter)
Fecha de Gestidn: Selecciona la fecha de la gestidn.

Fechas: Selecciona fecha inicio y fecha final.

Forma de Pago: Selecciona la opcién para forma de pago.

Nombre del Archivo a Exportar: Haz clic en el botdn con los tres puntos y escribe el
nombre para el archivo que requieres importar.

Seguidamente haz clic en Exportar
22,5 Exportar Formato Banco BOD

Para exportar el formato banco mercantil, haz clic en Importar / Exportar = Exportar
Formato Banco BOD
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Sistermna Integrado Administrative - Contabilidad - +.27.0 < Mend Importar/Exportar »

G | Importar/Exportar | Mends

Importar

Exportar

=
e = T Adminisbrabivo

Exportar Formate Bancoe Mercantil

| Exportar Formato Banco BOD |

Exportar Formate Banco Banesco

Se mostrard la siguiente ventana:

B4 Exportar - BOD X
Datoz de Pagos para Exportar
Cuenta a Procezar: |m |BDD CTACTE -

Fecha de Gestion — [19,0a/2003 =

Fechas Dezcripoion de la Dperacian

Inicial |11,09/2023 | Final [11,09/2003 = + Proveedores " Ndmina
Mumero de Conbrato [5e5

Mombre del Archiva a Exportar ||::\Program Files [#86]\Galachs awh\Reportes\Oniginal\exportarB 0D, bt

| Esportar ]I Salir |

Cuenta: Selecciona la cuenta mediante la combinacidn de teclas (Asterisco (*) + Enter)

Fecha de Gestidn: Selecciona la fecha de la gestidn.
Fechas: Selecciona fecha inicio y fecha final.

Forma de Pago: Selecciona la opcién para forma de pago.
Numero de Contrato: Ingresa el nimero de contrato.

Nombre del Archivo a Exportar: Haz clic en el botdn con los tres puntos y escribe el
nombre para el archivo que requieres importar.

Seguidamente haz clic en Exportar
22.6 Exportar Formato Banesco

Para exportar el formato banco mercantil, haz clic en Importar / Exportar = Exportar
Formato Banco Banesco

Sistema Administrativo
28/02/2025 Pdg. 399



Manual de Usuario

Gdlac

Sisterna Integrade Administrative - Contabilidad - v.27.0 < Mend Importar/Exportar >

G | Importar/Exportar | Mends

Importar

Exportar

ae
Exportar Entre Fechas - Ad - - b b.
b — minisoraovivo
Exportar Formato Banco Mercantil

Exportar Formato Banco BOD

| Exportar Formato Banco Banesco |

Se mostrara la siguiente ventana:

[4 Exportar - Banesco x

Datoz de Pagos para Exportar

Cuenta a Procesar [CxCa |CUEMTAS POR COBRAR ACCIONISTAS

Fecha de Gestion — [19 09,2003 =

Fechas
Iricial [11,09/2023 = | Final [17/09/2023 =]

Mimero de Referencia [5g2

Marmbre del Archiva a Exportar ||::\Program Files [x86]\Galachs aw\Reportes\Onginal\expaortarB anesca. bt

Exportar ] 5 alir |

Cuenta: Selecciona la cuenta mediante la combinacidn de teclas (Asterisco (*) + Enter)
Fecha de Gestidn: Selecciona la fecha de la gestidn.

Fechas: Selecciona fecha inicio y fecha final.

Forma de Pago: Selecciona la opcién para forma de pago.

Numero de Referencia: Ingresa el nimero de referencia.

Nombre del Archivo a Exportar: Haz clic en el botdn con los tres puntos y escribe el
nombre para el archivo que requieres importar.

Seguidamente haz clic en Exportar.
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