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Gdlac

1 Introduccion

Bienvenido al sistema Administrativo Galac

Este sistema ha sido elaborado por un equipo multidisciplinario de especialistas de Galac y
su diseno 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 Galac!
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2 Menu G

Gdlac

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.

2.1 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

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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2.2 Galac Software
E| Factura Punto deVenta Control
Acerca De i
| 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
fisica.

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)
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2.3 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 *
Cadigo Hombre Empresza:
0an1 - | Buscar
Periodo:

|01/01/2026 - 3112/2026 «|

Eszcoger ‘ Salir |

En el nombre de la empresa, se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para
seleccionar la empresa con la cual requiera trabajar y luego hacer clic en el botén Escoger.

'
2.4 Escoger Periodo
EI Factura Punto deVenta Control
Acerca De i
Galac Software "
Escoger Empresa 7L

Escoger Periodo
Activar Modo Avanzado

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

Salir del Programa Ctrl+Q

Al hacer clic en esta opcidn 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.

2.5 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 utilizacidon de cualquiera de estas opciones puede causar dafios
irreversibles en las bases de datos.

Es recomendable que antes de utilizar esta opcion 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 opcién se abrird un mensaje
gue cual debe leer y aceptar para poder continuar.

Modo Avanzado x

Usted ha activado el modo avanzado.

1N

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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Gdlac

Nota: Antes de utilizar esta opcion, recomendamos hacer un respaldo de la base de datos y
contactar al Soporte de Gdlac para recibir la asesoria adecuada. Ademds, es importante que
al momento de ejecutar cualquiera de estas opciones esté presente una persona con
conocimientos técnicos o el supervisor de red, si aplica. Esto ayudard a prevenir errores.

2.6 Administre su Licencia

E| Factura Puntoc deVenta Control

Acerca De
Galac Software "
Escoger Empresa F7
Escoger Periodo

Activar Modeo Avanzado

Administre su Licencia...

Configuracién de Sistema
PAS en Linea (Ayuda)

Salir del Pregrama Ctrl+Q

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

ot Administrader de Licencia SAW Galac

Informacion

Mi Licencia

Contrato Licencia
de Uso

Informacicn del Equipo

acceso a los procesos e informacion
basica del Licenciamiento Galac.

[ e SOFTWARE

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
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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

2.7 Configuracion de Sistema

E| Factura Puntoc deVenta Control

Acerca De i
Gaélac Software "
Escoger Empresa 7l

Escoger Periodo
Activar Modo Avanzado

Administre su Licencia...

Configuracicén de Sisterna

PAS en Linea (Ayuda)

Salir del Pregrama Ctrl+Q

Al hacer clic en esta opcidn el sistema mostrara una ventana con todas las opciones para
que 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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2.7.1 Configuracién General

Configurar el ingreso al sistema

M Configuracién general - Configurar ingres... — >
Configuracién general - Configurar ingrese al sistermna

QD

Configurar Salir
ingreso al sistermna

Forma de escoger empresa | Por Nombre v

Al iniciar el sisterma Escoger empresa al entrar v

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.

Configurar Respaldo

B Configuracion general - Configurar respalde
Cenfiguracién general - Configurar respalde

< WG

Configurar  Salir
respaldo

Respaldar Automaticamente la Base de Datos?

Modo de Compresién Win NT/Me/2000/XP/Vista

Tipo de Respaldo Tedas las Empresas »
Dias de Diferencia entre cada respaldo 7

Ruta para el Respalde Automatice C:\Program Files (x86)\Galac\Sawh III

Ult. Mod.: JEFE 08,/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

Al hacer clic en esta opcidn el sistema ejecuta un proceso automatico, al finalizar mostrara
el siguiente mensaje. Se debe tener en cuenta el mensaje y presionar clic en Aceptar
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M Informacién X

o Configuracion general

Se establecid cadena de conexidn correctamente

En la siguiente ventana el usuario debe hacer las configuraciones adecuadas para la
conexion a histérico de respaldos y mi-backup, al finalizar debe hacer clic en el botén
Probar Conexion y luego en Conectar para guardar los cambios.

B Servidor de Base de Datos (Login) — »
Servidor de Base de Datos (Legin)
gg @ [* [E)Editar Informacién
- ~" Aplicar Cambios
Conectar Probar Salir
Conexidn

HAcciones

Introduzca la informacién basica para la conexidn a la base de datos de:
Software Administrativo

Informacién basica para la conexion

Servidor CCB-65\GALACSQLX19
Base de Datos GALACDE
Unidad Légica del Servidor C\Program Files (xB86)\Galac\Saw
Formato de Fecha del Servidor dmy @ mdy ymd
Seguridad
Autenticacién Windows (O
Autenticacidn Sgl Server (@)
Login Password

2.7.2 Configuracion de Impresion

Configuraciones Generales
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Bs Parametros de Impresion Grafica - Modificar - X

Pardmetros de Impresidn Grafica - Modificar

& (=

Modificar  Salir
y Salir

Impresora Predeterminada: Microsoft Print to PDF

Impresion Grafica

[ "] Especificar calidad de impresidn

Calidad de Impresion  Borrador
Optimizar para impresion en matriz de puntos

[] Esceger impresora al imprimir

Encabezado de Reportes

Imprimir fecha de emisién

Imprimir nimero de pagina

:En cudles documentos imprimir el RIF? Todos v

Tamafio de fuente para nombre de companiiz 13~

Ult. Mod.: JEFE 11/11/2025

En esta ventana el usuario autorizado podrd modificar los pardmetros para impresion
grafica, al terminar podra hacer clic en el botédn Modificar y Salir.

Margenes Generales

Be Margenes Generales de Impresién - Madificar - >

Margenes Generales de Impresion - Modificar

B [

Madificar  Salir
y Salir

Equipc CCB-65

Margenes Generales

lzquierdo 0,500 Lo= F{:epc-rtes que utililz‘an Margenes Ge_nerzllles.

tomaran la configuracion que usted aqui asigne
Superior 0,750 ﬁ-:qp?;:i:enm de prepararse para Mostrar &
Derecho 0,250 CED‘T:?DL';EIS:-_QUFBCID” solo aplica para este
Inferior 0,500

Todas las medidas estan expresadas en pulgadas

Ult. Mod.: JEFE 11/11/2025

En esta ventana el usuario autorizado podra modificar los margenes generales de
impresion, al terminar debe hacer clic en el botén Modificar y Salir.
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Margenes Especiales

B Margenes de los Reportes - Modificar — s
Margenes de los Reportes - Modificar

® @6

ficar Salir Restablecer

Mombre del Reporte ||

Margenes Papel
c5 es g i 0,000 R

Usa este Margen Superior _ - - Vertical
Ao Asignar Orientacion

LUsa este Margen lzquierdo S Horizontal

IJsa este Margen Inferior e Usar este Ancho del Pape 0,000
P Usar Tamafic 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, Orientacion de Pagina v Tamario del Papel que usted considere necesarias para la correcta
impresion en su impresora.

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

Ult. Mod.:  30/03/2026

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

Parametros de Sesion

B Pardmetros de Sesién — ®

Parametros de Sesicn

e [+

ficar  Salir

Maostrar Traza de Reportes

Mostrar Reportes siempre por Pantalla

Mostrar SAL en el Reporte

Los parametros de sesion, son valores que permanecen activos dnicamente
para el usuario actual y se deshabilitan automaticamente cuando usted sale
de la aplicacion

En esta ventana el usuario autorizado podrd modificar los pardmetros de sesion, al
terminar debe hacer clic en el botén Modificar y Salir.
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Escoger Impresora

Be |mpresora Actual - Madificar -
Impresora Actual - Medificar

B [

Madificar  Salir
y Salir

Acciones

Cambiar de Impresora Actual

Nombre de la Impresora | Microsoft Print to PDF

Modelo de Impresora |

Aplica para las impresoras:

con su ejecutable.

Los cédigos 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

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

debe hacer clic en el boton Modificar y Salir.

Modelo de Impresora

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

Acciones | Consultas

Buscar Qw
Modelo de Impresora Aplica Para Puede Imprimir en Modo Texto?
Erother M-18241L/M1924L Erother M-13241L/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 G5X-140 PLus Citizen G5X-140 PLus True
Citizen G3X-230 Citizen G3X-230 True
Citizen G5X230/Okidata 390-391 Citizen G5X-230 y Okidata 390/391 True
Epson /Brother Epson 5000,/5500/LQ-1010/LQ-2550/LQ-570/LQ-1070 True
Epson /Citizen / C. ltoh Epson DFX500071000/FX Series/LO/RX-80,T-100/LX-800/1BM Proprinter/ True
Epson 5000,5500 Action Printer Epson 5000,5500 Action Printer True
Epson DFX-5000 Epson DFX-5000 True
Epson EPL-6200L Epson EPL-6200L False
Epson EX-13000 Epson EX-13000 True
Epson FX Series Epson FX Series True
Epson FX-850/1030 Epson FX-850/1050 True

'{ {  Pagina de3 b M
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En esta ventana el usuario podra seleccionar el modelo de la impresora que requiera, al
seleccionarla podra hacer clic en el botén Consultar.

Informacion Adicional

P& Informacién Adicional

Informacién Adicional

= = £
Imprimir Pagina Imprimir ~ Tips de Salir
de Prueba Reglas Impresion

Informes Disponibles

FACTURA PosEpsonTMU220Formatolibre
FACTURA PosFormatolibre

En esta ventana el usuario autorizado podrd imprimir una pagina de prueba, imprimir
reglas y podra ver tips de impresion.

2.7.3 Configuracién para el envio de correo

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

B Configuracion para el envio de correo — x
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 gue:

Acepto las cldusulas de este contrato de uso

El usuario debe activar la opcidn “Acepto las cldusulas de este contrato de uso” y hacer clic
en el botén Aceptar Contrato. Al hacerlo se abrira la siguiente ventana:
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B Configuracién para el envio de correo - Modificar
Configuracién para el envio de correo - Modificar

& (»

Modificar  Salir
y Salir

_______________________________________

Configuracion SMTP | Opciones avanzadas

Proveedor | Mo Asignado " U=zars Mo Asignade v
Host

Puerto

ssLLsy O

| 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 informacidn solicitada debe hacer clic en el boton Modificar y Salir.

2.8 Salir del Programa

E| Empresa  Mends

Acerca De

Acerca De Galac

Escoger Empresa F7
Escoger Periodo

Activar Modo Avanzado

Administre su Licencia...

Configuracion de Sisterna

| Salir del Programa Ctrl+Q |

Al hacer clic en esta opcidn se abrird un mensaje pidiendo confirmacién para cerrar el
sistema:

Advertencia

i 1 Desea salir del Programa?

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

i | Mo |

El usuario debe hacer clic en el botdn Si, si esta de acuerdo en cerrar el sistema.
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3 Parametros del sistema

El Administrativo Galac dispone de un conjunto de parametros administrativos y de
contabilidad que permiten configurar su funcionamiento de acuerdo con las necesidades y
caracteristicas de cada empresa. Estos parametros influyen directamente en la manera en
qgue el sistema procesa la informacidn, genera registros y controla los distintos procesos
administrativos y contables.

3.1 Parametros Administrativos

Para ir la ventana de pardmetros se debe hacer clic en Menus — Usuario / Parametros

Caja Registradora Contrate  G-Ventas | Mends

Empresa

. a Dashboard
Ad Mantenimiento de Tablas
| Usuarios / Parametros

Conversion / Respaldar / Lote

Se mostrara la siguiente ventana:

B’ Software Administrativo - X

Parametros Administrativos

5 B

Madificar Consultar

| Parametros Administrativos Parametros Administrativos

Parametros Contabilidad
a Seguridad

Compafiia: . Usuaric: Licenciz: Monousuario
Integrada con contabilidad M voonzalez Master
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Se debe hacer clic en Parametros Administrativos y después se debe hacer clic en
Modificar

3.1.1 Datos Generales
La primera interfaz que se muestra es 1- Datos Generales

Con las secciones:

1.1 Compaiiia. Para los datos de la empresa.

1.1.-Compania

Fecha de Inicio de Contabilizacion.................................. 01/01/1500 [i5]

E= Asociado en Cta de Participacion. ... 1

Verificar Documento Sin Contabilizar. ... |

Tipo de Agrupacion Para LibrosdeVenta..........oool POR RESUMERN DE VENTAS =

Auto Rellenar con (0) el Nimero DESDE/HASTA en Resdmen Diario 1

Fecha Minima Ingresar Datos..........covneeeeeseeeeens 31/12/1990 ﬁﬂ
THPO NEGOCIO. oo General v

Usar Ventas con Débito Fiscal Diferido...........coooooooi [l

Imprimir Ventas con Deébito Fiscal Diferido en el Libro de Ventas.........

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

Fecha de inicio de contabilizacién: Es un pardmetro de control. Es la fecha a partir de la cual
el sistema permite registrar y contabilizar movimientos contables. El usuario del sistema
debe seleccionar la fecha de inicio.

Es asociado en cuenta de participacion: Es un término legal y contable. Esto quiere decir
gue la empresa participa en un negocio o proyecto sin aparecer como socio formal,
aportando capital, bienes o trabajo, y recibiendo una parte de las ganancias (y a veces de
las pérdidas), sin intervenir directamente en la administracion. El usuario del sistema debe
activar o no este parametro.

Verificar documento sin contabilizar: Es una accion previa a la contabilizacién. Este
parametro quiere decir que se puede, revisar y validar un documento administrativo o
contable sin que genere aln un asiento contable ni afecte la contabilidad. Es una accién
previa a la contabilizacién. El usuario del sistema debe activar o no este pardmetro para la
empresa actual.

Tipo de agrupacion para libro de venta: Es una opcion de configuracidn. El usuario debe
seleccionar una opcién para este pardmetro.
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Auto rellenar con cero el numero desde / hasta en resumen diario: El usuario debe activar
o no desactivar este parametro el cual indica que el sistema completa automaticamente con
ceros los numeros “Desde” y “Hasta” cuando se genera un resumen diario, para mantener
un formato numérico uniforme.

Fecha minima ingresar datos: Es un parametro de control. El usuario debe seleccionar la
fecha que limita desde cual fecha hacia adelante se pueden crear o modificar registros
dentro del administrativo Galac.

Tipo de negocio: El usuario debe seleccionar el tipo de negocio de la empresa que esta
parametrizando.

Usar ventas con débitos fiscal diferido: Es un pardmetro fiscal y contable. El débito fiscal es
el IVA que la empresa cobra en sus ventas y luego debe declarar y pagar al fisco. El usuario
debe activar o desactivar este parametro en la empresa.

Imprimir ventas con débitos fiscal diferido en el libro de compra: Es un parametro fiscal y
de reporte. Significa que el sistema incluye determinadas ventas (con IVA diferido) dentro
del Libro de Compras, Unicamente con fines de control, conciliacién o cumplimiento fiscal,
aunque se trate de operaciones de venta. El usuario debe activar o desactivar este
pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

1.2. Generales. Para los parametros generales de la compafiia.

1.2.-General
Permitir Editar WA en CxCy CxPo O
Usa Multiples Alicuotas (Reducida / Extendida)..........oocoeevvcieeenccneenn |
Forma de Ordenar Cédiges de Tipo Texto (Aplica para Lista de Precio) | NORMAL I
Imprimir Comprobante de CxC ..o ]
Imprimir Comprobante de CxPo..... O
Validar RIF @ 18 WEDB.......coverveesesees e ]
Uza Ordende Entrega..........oooooooeeeeeeeeee

Las drdenes de entrega deben ser facturadas dentro del mismo periodo de imposicion del IVA seguin su calendario de declaracian,
Mo hacerlo puede traer sanciones por parte del ente regulador.

Permitir editar el IVA CxC y CxP: Es un parametro de control fiscal-contable. Significa que
el sistema autoriza al usuario a modificar manualmente los montos del IVA asociados a las
Cuentas por Cobrar (CxC) y a las Cuentas por Pagar (CxP). El usuario debe activar o desactivar
este pardmetro de acuerdo con la empresa actual.
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Usa multiples alicuotas (Reducidas / Extendida): Es un parametro fiscal del sistema
administrativo. Significa que, el sistema permite manejar mds de un porcentaje de IVA
(Impuesto al Valor Agregado) al mismo tiempo, especificamente alicuotas reducidas y
alicuotas extendidas, ademds de la general, segun el tipo de operacién o producto. El
usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Forma de ordenar cédigos de tipo texto aplica para lista de precio: Es un pardmetro de
presentacién y ordenamiento. Define como el sistema ordena los cédigos alfanuméricos
(texto) cuando se muestran o se usan dentro de una lista de precios. El usuario debe activar
o desactivar este pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

Imprimir comprobantes de CxC: Es un parametro operativo, significa que el sistema
permite generar e imprimir los documentos o comprobantes relacionados con las Cuentas
por Cobrar (CxC). El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la
empresa actual.

Imprimir comprobantes de CxC: Es un parametro operativo. Permitir que el sistema genere
y emita (en papel o digital) los comprobantes relacionados con las Cuentas por Cobrar (CxC).
El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Validar RIF en la WEB: Es un parametro de validacidn fiscal, significa que el administrativo
Gdlac verifica el RIF (Registro de Informacién Fiscal) del contribuyente consultdndolo en
linea contra la base de datos oficial, para confirmar que sea valido y esté correctamente
registrado. El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa
actual.

Usa orden de entrega: Es un parametro operativo del médulo de ventas o despacho.
Significa que el sistema utiliza un documento llamado Orden de Entrega para controlar y
registrar la entrega de mercancia antes o como parte del proceso de facturacién. El usuario
debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

3.1.2 Facturacion
Seguidamente estan los parametros 2 - Factura

Los parametros de facturacion permiten definir y controlar el funcionamiento del sistema
durante la emisién de facturas. Mediante estos parametros se configuran aspectos como
numeracion, formatos, impuestos, medios de cobro, manejo de crédito y presentacién del
documento, asegurando que el proceso de facturacién se ejecute de forma correcta,
uniforme y conforme a las politicas administrativas y fiscales de la empresa.

2.1 — Facturacion
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2.1.- Facturacion

Factura Resumen Diario de Ventas
Usa Precio Sin VA oo v Usar Resumen Diario de Ventas... (|
Verificar Facturas Manuales Faltantes..__. Usa Precio Sin VA . vd
MNum. Facturas Manuales Faltantes................ 20
Devolucién | Reverso Se Genera Como.......... Mota De Crédito w
Exigir Informacion del Libro de Ventas al Emitir
Dénde se Define el Mivel de Pregio................. Por Usuario &

Exigir Informacion Fiscal del Cliente al Emitir. ..

Inforrmacidgn Fiscal del Cliente:
Mombre Mimera de RIF, Teléfono, Direccidn.

Usar Lector de Codigo de Barra al Facturar...... D

Forma de célculo del precio de los Articulos a Facturar A Partir del Precio Sin [VA

La eleccién dela forma del calculo del precio de los articulos a facturar reducird la diferencia
que puede ocurrir por redendec en total renglon y totales de la factura,
Una vez configurado este pardmetro no podra ser maodificado.

Aplicar Comisidn............... Sobre Total Factura v
Mastrar en Renglones...... Por Un Vendedor

Cambiar Fecha en Cuotas Luego de Fijar Fecha Emrega...[l

Usa precios sin IVA: Es un pardmetro comercial y fiscal. Significa que el sistema maneja y
muestra los precios base de los productos o servicios sin incluir el IVA, y que el impuesto se
calculay se suma por separado al momento de facturar. Se debe activar o no este parametro
de acuerdo a la empresa.

Verificar facturas manuales faltantes: Es un pardmetro de control fiscal y administrativo.
Significa que el sistema revisa y valida la secuencia de numeracién de las facturas manuales
para detectar si existen numeros faltantes o saltos en la serie. Se debe activar o no este
pardametro de acuerdo con la empresa.

Numero de facturas manuales faltantes: Es un parametro de control fiscal y administrativo,
significa que el sistema revisa y valida la secuencia de numeracién de las facturas manuales
para detectar si existen nimeros faltantes o saltos en la serie.

Devolucion / reverso se genera como: Es un parametro de configuracion que define el
método que utiliza el sistema para registrar una devolucién o reverso de una operacion. El
usuario debe seleccionar la opcién adecuada de acuerdo con la empresa actual.

Exigir informacidn del libro de ventas al emitir: Es un parametro de control fiscal. Significa
que el sistema obligue a ingresar todos los datos requeridos para el Libro de Ventas al
momento de emitir un documento de venta (factura, nota de débito, etc.). Se debe activar
0 no este pardmetro de acuerdo con la empresa.
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Dénde se define el nivel de precio: Es un parametro de configuracién comercial que indica
en qué lugar del sistema se selecciona o se determina el nivel de precios que se aplicara a
una venta. El usuario debe seleccionar la opcién adecuada de acuerdo con la empresa
actual.

Exigir Informacion Fiscal del Cliente al Emitir: Es un pardmetro de control fiscal que significa
que el sistema obliga a completar y validar la informacién fiscal del cliente antes de poder
emitir un documento de venta (factura, nota de débito, etc.). Se debe activar o no este
pardmetro de acuerdo con la empresa.

Usar Lector de Codigo de Barras al Facturar: Es un pardmetro operativo que indica que el
sistema permitird (o exigira) el uso de un lector de cddigo de barras para ingresar los
productos durante el proceso de facturacién. El usuario debe activar o desactivar este
pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

Forma de calculo del precio de los Articulos a Facturar: Es un parametro comercial que
define como el sistema determina el precio final que se aplicard a los articulos al momento
de emitir una factura. El usuario debe seleccionar la opcién adecuada de acuerdo con la
empresa actual.

Aplicar Comisidn: es un parametro comercial que indica si el sistema debe calcular, registrar
y aplicar automaticamente comisiones sobre determinadas operaciones, normalmente
ventas, a vendedores, agentes o terceros. El usuario debe seleccionar la opcién adecuada
de acuerdo con la empresa actual.

Mostrar en Renglones: Es un parametro de presentacién vy visualizacidon que indica si el
sistema debe mostrar el detalle de la informacién distribuido por renglones (lineas
individuales) en lugar de mostrarla de forma resumida o agrupada. El usuario debe
seleccionar la opcién adecuada de acuerdo con la empresa actual.

Cambiar Fecha en Cuotas Luego de Fijar Fecha Entrega: Es un parametro operativo de
control que significa que el sistema permite modificar las fechas de las cuotas de pago
después de que ya fue establecida la fecha de entrega del documento o mercancia. El
usuario debe seleccionar la opcién adecuada de acuerdo con la empresa actual.

Usa resumen diario de ventas: Es un parametro fiscal y operativo que significa que el
sistema agrupa y registra las ventas realizadas durante un dia en un solo resumen diario, en
lugar de manejarlas Unicamente de forma individual documento por documento. El usuario
debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Usa precio sin IVA: Es un pardmetro comercial y fiscal que indica que los precios de los
productos o servicios se manejan sin incluir el IVA, y que dicho impuesto se calcula y se
agrega aparte al momento de facturar.
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2.2 — Facturacion (Continuacion)

2.2.- Facturacion (Continuacion)

Usa Impresora Fiscal Otros Cargos / Campos Extra en Detalle

Usa Impresora Fiscal.........ooooe Usar Otros Cargo de Factura.............. O
Descuentos en Facturas UUsa Campos Extras en Renglon Factura [

Maximo Descuento en Factura 85,99

Facturacién Historica Facturacion en Divisas
Permitir Incluir Facturacion Histarica............ I:l Usar Lista de Precios en Moneda Extranjera.................
Ultima Fecha de Facturacién Histérica..... | Generar CxC en Meneda Extranjera............. O
Generar CxC al Emitir una Factura Histérica [ Mostrar Tetal en Divisas ...

La cenfiguracion de Facturacion Histarica aplica tanto par ) 0
Nimero Dias a mantener Tasa de Cambig ..o

Factura como para MNota de Crédito v Nota de Débitos.,

Usa Impresora Fiscal: Es un parametro fiscal y operativo que indica que el sistema esta
configurado para emitir documentos de venta utilizando una impresora fiscal autorizada, en
lugar de impresiones normales. El usuario debe activar o desactivar este parametro de
acuerdo con la empresa actual.

Maximo Descuento en Factura: Es un pardmetro comercial de control que significa que el
sistema define el porcentaje o monto méaximo de descuento que se puede aplicar a una
factura al momento de emitirla. El usuario debe valor correspondiente para este pardmetro
de acuerdo con la empresa actual.

Permitir Incluir Facturacidn Histdrica: Es un pardmetro operativo y de consulta que significa
gue autoriza al sistema a incluir documentos de facturacién de periodos anteriores
(histéricos) en los procesos de busqueda, consulta, reportes o emision de documentos
relacionados. El usuario debe activar o desactivar este pardmetro de acuerdo con la
empresa actual.

Ultima Fecha de Facturacién Histérica: Es un pardmetro de control que significa que define
la fecha limite hasta la cual el sistema considera las facturas como “histéricas” y permite
incluirlas en consultas, reportes o procesos especiales. El usuario debe seleccionar la fecha
para este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Generar CxC al Emitir una Factura Historica: Es un parametro contable y operativo que
significa que define si el sistema debe crear una Cuenta por Cobrar (CxC) cuando se registra
o emite una factura histdrica. El usuario debe activar o desactivar este parametro de
acuerdo con la empresa actual.

Usar Otros Cargo de Factura: Es un parametro comercial que indica que el sistema permite
agregar conceptos adicionales de cobro a una factura, distintos a los productos o servicios
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principales. El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa
actual.

Usa Campos Extras en Renglon Factura: Es un parametro funcional que significa que el
sistema permite mostrar y capturar informacién adicional (campos personalizados) en cada
renglén o linea de una factura. El usuario debe activar o desactivar este pardmetro de
acuerdo con la empresa actual.

Usar Lista de Precios en Moneda Extranjera: Es un parametro comercial y financiero que
significa que el sistema permite manejar y utilizar listas de precios expresadas en una
moneda distinta a la moneda base de la empresa (por ejemplo, USD, EUR), y convertir esos
precios al momento de facturar. El usuario debe activar o desactivar este parametro de
acuerdo con la empresa actual.

Generar CxC en Moneda Extranjera: Pardmetro que determina si el sistema permite la
creacion de cuentas por cobrar en monedas distintas a la moneda base, gestionando su
conversidon y equivalencia mediante tasas de cambio definidas. El usuario debe activar o
desactivar este pardametro de acuerdo con la empresa actual.

Mostrar Total en Divisas: Parametro que define si el sistema debe visualizar el monto total
de los documentos y transacciones en moneda extranjera, considerando la tasa de cambio
aplicada. El usuario debe activar o desactivar este pardmetro de acuerdo con la empresa
actual.

Numero de Dias a Mantener Tasa de Cambio: Parametro que indica la cantidad de dias
durante los cuales una tasa de cambio registrada sera considerada valida y utilizada por el
sistema para operaciones en moneda extranjera. El usuario debe activar o desactivar este
pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

2.3 - Impresion de Factura
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2.3.- Impresion de Factura
Datos para la Impresidn de Facturas

Miamero Digitos en Factura....................

Mirmero de copias al imprimir...........ooo

Usar decimales al imprimir 'Cantidad'....................
Imprimir Detalle de Productos Compuestos.............. [
Forma de Ordenar el Detalle.......... Como fue cargada -
Imprimir Sub-totales Por Linea De Producto............ O
Imprime Direccion al Final del Comprobante Fiscal . [l

Concatenar Letra (E) a Articulo Exento o Exonerado [

Mumero de ltems en Factura (). 0

Accidn al Limite de ltems de Factura............. Solo Advertir -

Formato de Fecha.......ooooooooeeeeeeee dd/mm/yyyy v
Anexo de Seriales

Imprimir Anexo de Seriales |

Normbre Plantilla Anexo Seriales | TPrAnexoSeriales II'

Numero de Digitos en Factura: Pardmetro que define la cantidad de digitos que debe tener
el niumero de factura generado por el sistema, completando con ceros a la izquierda cuando
aplique. El usuario debe activar o desactivar este pardmetro de acuerdo con la empresa
actual.

Numero de copias al imprimir: Pardmetro que define la cantidad de copias que el sistema
debe generar automdticamente al imprimir un documento. El usuario debe activar o
desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Usar decimales al imprimir “Cantidad”: Parametro que define si el sistema debe mostrar
valores decimales en el campo cantidad al momento de imprimir documentos. El usuario
debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Imprimir Detalle de Productos Compuestos: Parametro que define si el sistema debe incluir
en los documentos impresos el detalle de los productos que conforman un producto
compuesto. El usuario debe activar o desactivar este pardametro de acuerdo con la empresa
actual.

Forma de Ordenar el Detalle: Parametro que define el criterio utilizado por el sistema para
organizar los items del detalle en los documentos, tanto en pantalla como al imprimir. El
usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Imprimir Sub-totales por Linea de Producto: Parametro que define si el sistema debe
calcular y mostrar sub-totales agrupados por linea o categoria de producto en los

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026 Pag. 39



Gdlac

documentos impresos. El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con
la empresa actual.

Imprime Direccion al Final del Comprobante Fiscal: Parametro que define si la direccién
fiscal debe ser impresa al final del comprobante fiscal, de acuerdo con el formato de
impresién configurado. El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con
la empresa actual.

Concatenar Letra (E) a Articulo Exento o Exonerado: Parametro que define si el sistema
debe agregar la letra “E” para identificar visualmente los articulos marcados como exentos
0 exonerados de impuesto en los documentos impresos. El usuario debe activar o desactivar
este pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

Numero de items en Factura: Parametro que define la cantidad maxima de lineas de detalle
o productos que pueden incluirse en una factura. El usuario debe ingresar la cantidad de
numeros.

Accion al Limite de items de Factura: Parametro que define el comportamiento del sistema
cuando una factura alcanza el nimero maximo de items permitidos. El usuario debe
seleccionar la opcién para este pardmetro de acuerdo con la empresa que este
configurando.

Formato de Fecha: Parametro que define la estructura y presentacién de las fechas dentro
del sistema, incluyendo el orden de dia, mes y afo, asi como los separadores utilizados. El
usuario debe seleccionar el formato de fecha.

Imprimir Anexo de Seriales: Parametro que define si el sistema debe generar e imprimir un
documento anexo con el detalle de los nimeros de serie de los productos incluidos en el
comprobante. El usuario debe activar o desactivar este pardmetro de acuerdo con la
empresa actual.

Nombre Plantilla Anexo Seriales: Pardmetro que define el nombre de la plantilla de
impresién que el sistema utilizara para generar el anexo de seriales de los comprobantes. El
usuario debe seleccionar la plantilla rpx de acuerdo con la empresa que este configurando.

2.4 — Modelo de Factura

En esta seccion el usuario debe modificar los parametros para el uso de talonarios y
formatos.
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2.4.- Modelo de Factura
Talonario No. 1 Formato Otros Cargos y Descuentos
Medelo De Factura.............. Otro M Nembre Plantilla.................... rpxSubFacturaCenOtrosCargos III
MNombre Plantilla Factura........ rpxFacturaFormatolibre III
Factura Pre Numerada..........
Primera Factura.................  0P00000000OT
Tipo de Prefijo. ... Sin Prefijo
Prefijo. oo
Uzar Talonario 2 I:l
Talonario No. 2
Modelo De Factura 2............ Forma Libre (Carta)
Nombre Plantilla Factura 2.....
Factura Pre Numerada 2....... od
Primera Factura 2. | 00000000001
Tipo de Prefijo 2. Sin Prefijo
Prefijo 2.

Modelo de Factura: Pardmetro que define el formato o disefio de factura que el sistema
utilizard para la generacién e impresién de facturas. El usuario debe seleccionar la opcién
para este parametro de acuerdo con la empresa que este configurando.

Nombre Plantilla Factura: Pardmetro que define el nombre de la plantilla de impresién
gue el sistema utilizara para la generacidén de facturas. El usuario debe seleccionar la
plantilla rpx de acuerdo con la empresa que este configurando.

Factura Pre-Numerada: Pardmetro que define si las facturas utilizaran numeracion
previamente asignada o preimpresa, en lugar de ser generadas automaticamente por el
sistema. El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa
actual.

Primera Factura: Pardmetro que define el nimero inicial a partir del cual el sistema
comenzara la numeracién de las facturas.

Tipo de Prefijo: Parametro que define el método utilizado por el sistema para asignar el
prefijo a los numeros de factura u otros documentos, determinando su origen y aplicacidn.
El usuario debe seleccionar la opcidn para este pardmetro de acuerdo con la empresa que
este configurando.

Prefijo: Parametro que define el valor que se antepondra al nimero del documento para
identificar y diferenciar las facturas u otros comprobantes. El usuario debe colocar el
prefijo para este parametro.

Usar Talonario 2: Parametro que define si el sistema debe utilizar un segundo talonario o
serie de numeracién para la emisidon de facturas, alterno al talonario principal.
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2.5 — Campos Definibles

En esta seccidn el usuario debe modificar los pardmetros para los campos definibles que
se utilizaran.

2.5.- Campos Definibles

|Usa Campeos Definibles... [

Descripcion de los Campos Definibles de Factura

Campo Definible 1 Campo Definible 7
Campo Definible 2 Campo Definible 8
Campo Definible 3 Campo Definible 9
Campo Definible 4 Campo Definible 10
Campo Definible 5 Campo Definible 11
Campo Definible 6 Campo Definible 12

Usa Campos Definibles: Pardmetro que define si el sistema permite utilizar campos
personalizables adicionales para el registro y gestidon de informacién. El usuario debe activar
o desactivar este pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

Campo Definible 1...12: El usuario debe definir el nombre del o los campos definibles, el
sistema permite hasta 12 campos definibles.

2.6 — Punto de Venta

En esta seccidn el usuario debe establecer los parametros para el punto de venta.

2.6.- Punto de Venta

Punte De Venta
Acumular ltems En Renglones De Factura..............
Usar Cliente Genérico al facturar..................... [
Usar Balanza Electronica........... [
Uzar Cuadro de Blsqueda Dindmico........c.ocooeee D

Configuracién Comiin de Factura
Diénde se Define el Mivel de Precio...vceen, Por Usuario v
Cuenta Bancaria Para Cobro Directo.............ovve.... 00000

Concepto Bancario Para Cobro Directo.............

Imprime Direccidn Al Final Del Comprobante Fizcal O

Al cambiar las opciones de esta seccian de configuracion se modificara
también el comportamiente del médulo de facturacion tradicional.

Acumular items en Renglones de Factura: Pardmetro que define si el sistema debe agrupar
en un solo rengldn los productos repetidos en el detalle de la factura, acumulando sus
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cantidades. El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa
actual.

Usar Cliente Genérico al Facturar: Parametro que define si el sistema permite emitir
facturas utilizando un cliente predeterminado cuando no se requiere identificar al cliente
final. El usuario debe activar o desactivar este pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

Usar Balanza Electrénica: Parametro que define si el sistema debe integrarse con una
balanza electrénica para obtener automaticamente el peso de los productos durante la
facturacion o registro de operaciones. El usuario debe activar o desactivar este paradmetro
de acuerdo con la empresa actual.

Usar Cuadro de Busqueda Dinamico: Parametro que define si el sistema habilita un campo
de busqueda interactivo que muestra resultados de forma automdatica mientras el usuario
ingresa el criterio de busqueda. El usuario debe activar o desactivar este parametro de
acuerdo con la empresa actual.

Dénde se Define el Nivel de Precio: Pardametro que establece en qué entidad del sistema
se determina el nivel de precio que sera aplicado a los productos durante la facturacién. El
usuario debe seleccionar la opcién para este pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

Cuenta Bancaria para Cobro Directo: Pardmetro que define la cuenta bancaria que el
sistema utilizard por defecto para registrar los cobros directos realizados a los clientes. El
usuario debe seleccionar la cuenta bancaria para este pardmetro.

Concepto Bancario para Cobro Directo: Parametro que define el concepto o descripcién
gue el sistema asignara por defecto a los movimientos bancarios generados por cobros
directos. El usuario debe seleccionar el concepto bancario para este parametro.

Imprime Direccion al Final del Comprobante Fiscal: Parametro que define si la direccién
fiscal debe mostrarse en la parte final del comprobante fiscal impreso, de acuerdo con el
formato configurado. El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con
la empresa actual.

2.7 — Balanza - Etiqueta

En esta seccidn el usuario debe establecer los pardmetros para manejo de balanzay
etiquetas.
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2.7.- Balanza - Etiqueta

Configuracién de Lectura Especial de Cédigo de Barras con Peso/Precio

Esta seccian esta destinada para configurar el médulo de punto de venta para la lectura de cadigos de barra de las etiquetas impresas por balanzas
electrénicas con la cedificacion EAN-13, También se pueden leer codigos de barra de etiquetas personalizadas siempre y se respete la estructura
agui configurada

Configuracion de Estructura del Codigo de Barras con Articulo y Peso
lUza Peso en el Cédigode Barras........................ Ol
Prefijo del CédigodeBarras......oooooooe Caracteres Restantes: 12

Configuracion del Articulo en el Codigo de Barras
M Digitos del Codigo del Articulo(A)......cocoeee 0 Posicién en el Codigo de Barmras.........ccoooeveeene

Configuracién del Peso en el Cdigo de Barras
Mumero Total de Digitos del Peso (P).............. Y Mimero de Decimales del Peso (D). v
Ejemplo:
Configuracion de Estructura del Cédigo de Barras con Articulo y Precio
UUza Precio en el Cédigode Barras.................... |

Prefijo del CédigodeBarras.......ooooo Caracteres Restantes: 12
Configuracién del Articulo en el Cédigo de Barras
MN* Digitos del Cédigo del Articulo (A).................... Y Paosicién en el Cédigode Barras......................

Configuracion del Precio en el Codigo de Barras

Mamero de Total Digitos del Precio (P 0 Mamero de Decimales del Precio (D). "

Precio en el Codigo Incluye VAo bl

Configuracion de Estructura del Cédigo de Barras con Articulo y Peso

Usa Peso en el Cadigo de Barras: Parametro que define si el sistema debe interpretar y
utilizar el peso contenido en el cddigo de barras de los productos, registrandolo
automaticamente como cantidad en la operacion. El usuario debe activar o desactivar este
pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

Prefijo del Cédigo de Barras: El usuario debe establecer el prefijo que se utilizard en el
codigo de barras, solo se puede utilizar 12 caracteres.

Configuracion del Articulo en el Cédigo de Barras

N° Digitos del Cédigo del Articulo (A): Parametro que define la cantidad de digitos que
debe contener el cédigo de identificacidon de los articulos, completando con ceros a la
izquierda cuando sea necesario. El usuario debe colocar la cantidad de digitos para este
parametro.

Posicion en el Codigo de Barras: Parametro que define la ubicacion especifica dentro del
codigo de barras donde el sistema debe leer la informacidn correspondiente al articulo,
peso, precio u otro dato. El usuario debe indicar la ubicacién o posicidn de digitos para
este pardmetro.
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Configuracion del Peso en el Cédigo de Barras

Numero Total de Digitos del Peso (P): Parametro que define la cantidad total de digitos
usados para representar el peso del producto dentro del cédigo de barras. El usuario debe
colocar el valor adecuado para este pardmetro.

Numero de Decimales del Peso (D): Parametro que define la cantidad de decimales que el
sistema debe aplicar al peso obtenido de un cédigo de barras o balanza electrdnica. El
usuario debe colocar la cantidad de decimales que se utilizara.

Configuracion de estructura del Cédigo de Barras con articulo y precio.

Usa Precio en el Cédigo de Barras: Parametro que define si el sistema debe interpretar y
utilizar el precio contenido en el cédigo de barras del producto al momento de registrar la
operacion. El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa
gue este configurando.

Prefijo del Cédigo de Barras: El usuario debe establecer el prefijo que se utilizard en el
codigo de barras, solo se puede utilizar 12 caracteres.

Configuracion del Articulo en el Cédigo de Barras

N° Digitos del Cédigo del Articulo (A): Pardametro que define la cantidad de digitos que
debe contener el cddigo de identificacidn de los articulos, completando con ceros a la
izquierda cuando sea necesario. El usuario debe colocar la cantidad de digitos para este
pardmetro.

Posicion en el Cédigo de Barras: Parametro que define la ubicacién especifica dentro del
cédigo de barras donde el sistema debe leer la informacion correspondiente al articulo,
peso, precio u otro dato. El usuario debe indicar la ubicacién o posicidn de digitos para
este parametro.

Configuracion del Precio en el Codigo de Barras

Numero Total de Digitos del Precio (P): Parametro que define la cantidad total de digitos
utilizados para representar el precio del producto dentro del cédigo de barras. El usuario
debe establecer un valor para este parametro.

Numero de Decimales del Precio (D): Parametro que define la cantidad de decimales que
el sistema debe aplicar al precio leido desde el cddigo de barras para obtener el valor real
del producto. El usuario debe establecer un valor para este parametro.

Precio en el Cadigo Incluye IVA: Parametro que define si el precio obtenido desde el
cédigo de barras ya incluye el impuesto al valor agregado (IVA) o si el sistema debe
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calcularlo adicionalmente. El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo
con la empresa que este configurando.

2.8 Imprenta Digital

En este apartado el usuario debe establecer los pardmetros para el uso de imprenta
digital.

2.8.- Imprenta Digital
Imprenta Digital
LJSa IMPIEnta DHGIAL . ..cooo oottt ettt ettt bt b et e s st b et ee ettt et ee s ts s s Rt s s et a8 m et st et et ae e An s e bt as et sesmenenasssees
Fecha de inicio del servicio de Imprenta DIgital............ooo e

Proveedor de Imprenta DHGIEAL.....o.o e e No Aplica

Usa Imprenta Digital: Parametro que define si el sistema utilizara el esquema de imprenta
digital para la emisién y generaciéon de documentos fiscales. El usuario debe activar o
desactivar este parametro de acuerdo con la empresa que este configurando.

Fecha de inicio del servicio de Imprenta Digital: Si utiliza el servicio de imprenta digital, en
este parametro se debe establecer la fecha de inicio del servicio de imprenta digital.

Proveedor de imprenta digital: El usuario debe escoger el proveedor del servicio de
imprenta digital.

2.9 — Cobro de Factura

En esta seccidon de los parametros el usuario debe indicar cuales parametros se activaran o
no para el cobro de factura y crédito electrénico.

2.9.- Cobro de Factura

Cobro Directo Crédito Electrénico
Emitir Directo.........coooove O Usar Crédito Electrénico ..o
Usa Cobro Directo................. Nombre para Crédito Electrénico ... Credito Electrénico
U=a Cobro Directo en Multimoneda...... Dias de crédito porcucta ..o 14
Cuenta Bancaria Cobro Directo............ 00000 Cantidad usual de cuotas ... 6
Usa Medios Electrdnicos de Cobro....... Maxima cantidad de cuotas ... 2
Concepto Bancario.................. 60340 Generar cuota Onica ..o

Cuenta Bancaria para Cobro en Multimoneda

Concepto Bancario para Cobro en Multimoneda

Cobro directo

Emitir Directo: Parametro que define si el sistema debe emitir automaticamente el
documento fiscal al momento de su registro, sin requerir confirmacidn o accién adicional
por parte del usuario.
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Usa Cobro Directo: Si el usuario activa el parametro anterior entonces debe activar también
este parametro el define si el sistema permite registrar cobros directos de clientes,
asociando el pago de forma inmediata a la factura emitida.

Usa Cobro Directo en Multimoneda: Parametro que define si el sistema permite registrar
cobros directos en monedas distintas a la moneda base, aplicando la tasa de cambio
correspondiente. El usuario debe activar o desactivar este pardmetro de acuerdo con la
empresa que este configurando.

Cuenta Bancaria Cobro Directo: Parametro que define la cuenta bancaria que el sistema
utilizard para registrar los ingresos generados a través de cobros directos a los clientes. El
usuario debe seleccionar la cuenta bancaria para este parametro.

Usa Medios Electrénicos de Cobro: Parametro que define si el sistema permite registrar
pagos realizados mediante medios electrdnicos, tales como transferencias, pagos moviles o
tarjetas. El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa que
este configurando.

Concepto Bancario: Parametro que define la descripcion o motivo que el sistema asignara
a los movimientos bancarios generados durante las operaciones financieras. El usuario debe
seleccionar el concepto bancario para este parametro.

Cuenta Bancaria para Cobro en Multimoneda: Pardmetro que define la cuenta bancaria que
el sistema utilizarad para registrar los cobros realizados en monedas distintas a la moneda
base. El usuario debe seleccionar la cuenta bancaria para este parametro.

Concepto Bancario para Cobro en Multimoneda: Parametro que define el concepto o
descripcién que el sistema asignard a los movimientos bancarios generados por cobros
directos realizados en monedas extranjeras. El usuario debe seleccionar el concepto
bancario para este parametro.

Crédito electrénico

Usar Crédito Electrénico: Parametro que define si el sistema permite otorgar, administrar y
aplicar créditos a clientes mediante un mecanismo electrénico y automatizado. El usuario
debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa que este configurando.

Nombre para Crédito Electronico: Parametro que define la denominacién que el sistema
utilizard para identificar el crédito electronico en los distintos mddulos, pantallas y
documentos. El usuario debe asignar el nombre para el crédito electrénico que establecera
en este parametro.

Dias de Crédito por Cuota: Parametro que define la cantidad de dias de plazo otorgados
para el pago de cada cuota en operaciones de crédito fraccionado. El usuario debe ingresar
la cantidad de dias.
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Cantidad usual de Cuotas: Parametro que define el nimero de cuotas que el sistema asigna
por defecto a las operaciones realizadas bajo modalidad de crédito. El usuario debe colocar
un valor para este parametro.

Maxima cantidad de Cuotas: Pardmetro que define el nUmero maximo de cuotas en las que
puede dividirse una venta o documento realizado bajo modalidad de crédito. El usuario
debe colocar un valor para este parametro.

Generar Cuota Unica: Parametro que define si las operaciones a crédito deben manejarse
con una sola cuota de pago, sin fraccionar el monto en multiples cuotas. El usuario debe
activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa que este configurando.

3.1.3 Cotizacion
Seguidamente estan los parametros 3 - Cotizacién

Los parametros de cotizacion permiten configurar el comportamiento del sistema al
momento de generar, calcular y administrar cotizaciones. A través de estos pardmetros se
definen reglas, valores predeterminados y opciones que influyen en la presentacion,
vigencia, precios y condiciones comerciales de las cotizaciones, garantizando uniformidad,
control y adaptacién a las politicas de venta de la empresa.

Con las secciones:
3.1 - Cotizacion

3.1.- Cotizacién

Plantilla de Impresion..............cocooooooeee. rpxCotizacionFormatolibre Izl
Imprimir Detalle de Preductos Compuestos O
Generacién de Facturas desde Cotizacion

Limpieza de Pedidos de Cotizacién por Emisidn de Factura O
Walidar Articules al Generar Factura desde Cotizacidn........ O

Campo Definible de Cod. Alterno de Articulo.....oooo No Asignado ¥

Plantilla de Impresion: Este parametro define la plantilla o formato de impresion que
utilizara el sistema para generar el documento de cotizacion. El usuario debe seleccionar el
archivo rpx para este parametro.

Imprimir Detalle de Productos Compuestos: Este parametro indica si, al imprimir la
cotizacidn, el sistema debe mostrar el detalle de los articulos que componen un producto
compuesto (combos, kits, paquetes). El usuario debe activar o desactivar este parametro
seguln la empresa que este configurando.
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Generacion de Facturas desde Cotizacion

Limpieza de Pedidos de Cotizacion por Emisidn de Factura: Este pardmetro define si el
sistema debe limpiar, cerrar o eliminar automaticamente la cotizacién una vez que ha sido
facturada. El usuario debe activar o desactivar este parametro segun la empresa que este
configurando.

Validar Articulos al Generar Factura desde Cotizacion: Indica si el sistema debe validar los
articulos de la cotizacion antes de generar la factura. El usuario debe activar o desactivar
este pardmetro segln la empresa que este configurando.

Campo Definible de Cod. Alterno de Articulo: Permite seleccionar un campo definible que
contenga un cédigo alterno del articulo para ser usado durante la generacion de la factura
desde la cotizacion. El usuario debe seleccionar una opcion para este parametro segun la
empresa que este configurando.

3.2 — Nota de Débito / Crédito

Esta seccidon permite configurar los parametros de impresidon y numeracion tanto para las
Notas de Crédito como para las Notas de Débito, asegurando un control adecuado de
estos documentos fiscales.

3.2.- Nota de Débito / Crédito
Nota de Crédito
Plantilla de Impresién......... |rprotaDeCreditoFormatoLibre | |
Usa Factura Pre-Mumerada
Namere Inicial............... 00000000001
Tipo de Prefijo......ooooooo.... Sin Prefijo
Prefijo. o
Nota de Débito
Plantilla de Impresién......... rpxNotaDeDebitoFormatolibre IZI
Usa Factura Pre-Mumerada
Nimere Inicial................ 00000000001
Tipo de Prefije.....oooo. Sin Prefijo
Prefijo. e

Parametros de Nota de Crédito

Plantilla de Impresion: Define la plantilla o formato de impresidon que utilizara el sistema
para generar las Notas de Crédito. El usuario debe seleccionar el rpx para este parametro.

Usa Factura Pre-Numerada: Indica si la Nota de Crédito utilizara numeracidén predefinida
(preimpresa o autorizada) en lugar de una numeracién generada automdticamente por el
sistema. El usuario debe activar o desactivar este pardmetro de acuerdo con la empresa
actual.
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Numero Inicial: Define el primer nimero que utilizard el sistema para la numeracién de las
Notas de Crédito. El usuario debe ingresar el nUmero para este parametro.

Tipo de Prefijo: Define el tipo de prefijo que se aplicard al nimero de la Nota de Crédito. El
usuario debe seleccionar la opcidn para este parametro de acuerdo con la empresa que este
configurando.

Prefijo: Indica el valor del prefijo que se antepondra al nimero del documento, cuando el
tipo de prefijo asi lo requiera. El usuario debe colocar el prefijo.

Parametros de Nota de Débito

Plantilla de Impresidn: Define la plantilla que se utilizard para imprimir las Notas de Débito.
El usuario debe seleccionar el rpx para este parametro.

Usa Factura Pre-Numerada: Indica si las Notas de Débito usaran numeracién
preestablecida. El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la
empresa actual.

Numero Inicial: Define el niumero desde el cual iniciara la secuencia de las Notas de Débito.
El usuario debe ingresar el nimero para este parametro.

Tipo de Prefijo: Especifica el tipo de prefijo que se aplicard a las Notas de Débito.

Prefijo: Valor del prefijo que se agregard al niumero del documento, segun el tipo
configurado. El usuario debe colocar el prefijo.

3.3 — Vendedor

Esta seccidon permite configurar el comportamiento del sistema en relacidn con la
seleccion, busqueda y asignacién de vendedores durante los procesos comerciales
(cotizacion, facturacion, etc.).

3.3.- Vendedor

Al Realizar una Busqueda Usar el Cadigo del Vendedor O

Vendedor GENEMNED.. ..o 00001 | OFICINA |

Al Realizar una Busqueda Usar el Cédigo del Vendedor: Indica si el sistema debe utilizar el
codigo del vendedor como criterio principal de busqueda al momento de seleccionar un
vendedor. El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa
actual.

Vendedor Genérico: Este parametro define un vendedor predeterminado que el sistema
asignard automaticamente cuando no se seleccione un vendedor especifico. El usuario
debe seleccionar el vendedor genérico.
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3.1.4 Cuentas por cobrar y cobranzas
Seguidamente estan los parametros 4 - CxC/ Cobranza
4.1 - Cliente

Esta seccidon permite configurar el comportamiento del sistema relacionado con la gestion
de clientes, incluyendo busquedas, validaciones, avisos de deuda, asignacién de vendedor
y datos que se muestran en documentos fiscales.

4.1.- Cliente
ClENEE GENEIEO. ..o oo 00DODODODA - | | oFICINA
Rellena Ceros @ la lzquierda.......ccoveoe e o
Avisar si el Cliente Tiene una Deuda.......oooooice O

Monto a Partir del Cual Enviar Aviso de Deuda..ooooe. - LHRH i
Usar Codigo del Cliente al Realizar una Busqueda........................ O
Usar el RIF del Cliente al Realizar una Blsqueda...........ccococooo.... O
Colocar en Factura y Cotizacion el Vendedor Asignado al Cliente O
Imprimir Datos del Cliente en Comprobante de Impresidn Fiscal ... O

Mviso al Facturar al Mismo Cliente en un Periodo Menor a 30 Dias I:l
Cliente - Campos Definibles

Campo Definible 1

Cliente Genérico: Este pardmetro define el cliente predeterminado que el sistema utilizara
cuando no se requiera seleccionar un cliente especifico. El cliente debe seleccionar en este
parametro cual sera el cliente genérico.

Rellena Ceros a la Izquierda: Indica si el sistema debe completar con ceros a la izquierda
los codigos de cliente que tengan menos digitos de los definidos. El usuario debe activar o
desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Avisar si el Cliente Tiene una Deuda: Indica si el sistema debe mostrar una alerta cuando
se intente facturar a un cliente que posee deuda pendiente. El usuario debe activar o
desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Monto a Partir del Cual Enviar Aviso de Deuda: Define el monto minimo de deuda a partir
del cual el sistema mostrara el aviso al usuario. El usuario debe ingresar el valor para este
parametro.

Usar Cédigo del Cliente al Realizar una Busqueda: Indica si el sistema debe permitir
buscar clientes por su codigo.

Usar el RIF del Cliente al Realizar una Busqueda: Indica si el sistema permite localizar
clientes utilizando el RIF o identificacidn fiscal. El usuario debe activar o desactivar este
pardmetro de acuerdo con la empresa actual.
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Colocar en Factura y Cotizacidn el Vendedor Asignado al Cliente: Define si el sistema debe
asignar automaticamente el vendedor vinculado al cliente en las facturas y cotizaciones. El
usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Imprimir Datos del Cliente en Comprobante de Impresion Fiscal: Indica si los datos del
cliente (nombre, RIF, direccién, etc.) deben imprimirse en el comprobante fiscal. El usuario
debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Aviso al Facturar al Mismo Cliente en un Periodo Menor a 30 Dias: Define si el sistema
debe emitir una alerta cuando se facture repetidamente al mismo cliente en un lapso
menor a 30 dias. El usuario debe activar o desactivar este pardmetro de acuerdo con la
empresa actual.

4.2 Cobranzas

Esta seccion permite configurar el comportamiento del sistema durante el registro y
administracién de cobranzas, incluyendo control por zonas, numeracion, impresion de
comprobantes, reversos y comisiones de vendedores.

4.2.- Cobranzas

Usar Zona de Cobranza...........coc
Sugerir Ndmero de Cobranza........ooocevee [
Bloguear Mdmero de Cobranza...................
Concepto de Reverso de Cobranza........... 60334
Imprimir Comprebante al Ingresar Cobranza O

Mombre Plantilla Comprobante Cobranza.....

Asignar Comisidén de Vendedor en Cobranza O

Marque este parametre, solo si esta empresa usa comisiones distintas para cada
vendedor por cada cobranza realizada.

Cambiar Cobrador Vendedor................... O

Margue este parametro, solo si desea cambiar el vendedor en factura y CxC al ser
modificado en la cobranza.

Usar Zona de Cobranza: Indica si el sistema debe utilizar zonas de cobranza para clasificar
y organizar los cobros realizados. El usuario debe activar o desactivar este parametro de
acuerdo con la empresa actual.

Sugerir Numero de Cobranza: Indica si el sistema debe sugerir automaticamente un
numero de cobranza al momento de registrar un cobro. El usuario debe activar o
desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Bloquear Numero de Cobranza: Define si el numero de cobranza no puede ser modificado
por el usuario, cuando es asignado o sugerido por el sistema. El usuario debe activar o
desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.
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Concepto de Reverso de Cobranza: Define el concepto bancario o administrativo que se
utilizara cuando se realice un reverso o anulacién de una cobranza. El usuario debe
seleccionar el concepto para este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Imprimir Comprobante al Ingresar Cobranza: Indica si el sistema debe imprimir
automaticamente un comprobante al momento de registrar una cobranza. El usuario debe
activar o desactivar este pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

Nombre Plantilla Comprobante Cobranza: Permite definir la plantilla de impresién que se
utilizara para generar el comprobante de cobranza. El usuario debe seleccionar la plantilla
RPX para este pardmetro.

Asignar Comision de Vendedor en Cobranza: Indica si el sistema debe calcular y asignar
comisiones al vendedor en funcién de las cobranzas realizadas. El usuario debe activar o
desactivar este pardametro de acuerdo con la empresa actual.

Cambiar Cobrador Vendedor: Indica si el sistema permite cambiar el vendedor o cobrador
asociado a una factura o cuenta por cobrar al momento de registrar la cobranza. El usuario
debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

4.3 Comisiones

Esta seccidn permite configurar como se calcularadn las comisiones asociadas a las
cobranzas, definiendo el criterio base que utilizara el sistema para realizar dicho calculo.

4.3.- Comisiones

Opciones para Calcular las Comisiones Sobre Cobranza | Monto v

Opciones para Calcular las Comisiones Sobre Cobranza: Define el criterio o base de
calculo que el sistema utilizard para determinar el monto de la comisidn generada por una
cobranza. El usuario debe seleccionar la opcién para este pardmetro de acuerdo a la
empresa que este configurando.

3.1.5 Inventario
Seguidamente estan los parametros 5 - Inventario
5.1 — Inventario

Esta seccidon permite configurar el comportamiento general del médulo de inventario,
incluyendo manejo de decimales, almacenes, control de existencia, campos definibles,
sindnimos, alertas y transferencias entre almacenes.
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5.1.- Inventario

Cantidad de Decimales | Dos - Usar Base Imponible Diferente 100% [
Almacén Campos Definibles
Usza Almacén [l Campe Definible 1

Filtrar Inventario por Almaceén al Facturar Campo Definible 2

GEMERICO Campo Definible 3

Permitir Sobregire | No Chequear Existencia v Campo Definible 4

Almacén Genérico |UNICO

Campo Definible 5
Sindnimos Otros

Sinénimo Grupo Grupos de Tallas y Colores Asociar Centro de Costos  No Asociar

Sinénimo Tallz | Tlla Alerta de Reservas Vencidas O
Sinénimo Color | Color Alerta por Maximo o Minime Stock O
Sindnimo Serial | Senial Imprime Serial Reollo luego de descripcidn de Articulo O

Sinénimo Rolle  |Rello

Transferencia entre Almacenes

Imprimir al insertar
Campo Definible 1
Campo Definible 2
Campo Definible 3
Campo Definible 4
Campo Definible 5

Campo Definible 6

Nombre de plantilla
Campo Definible 7
Campo Definible 8
Campo Definible &
Campo Definible 10
Campo Definible 11

Campo Definible 12

rpx Transferencia

Cantidad de Decimales: Define la cantidad de decimales que el sistema utilizard para
manejar las cantidades de inventario. El usuario debe seleccionar la opcidon para este
pardmetro de acuerdo con la empresa que este configurando.

Usar Base Imponible Diferente 100%: Indica si el sistema permite usar una base imponible
distinta al 100% para calculos relacionados con inventario. El usuario debe activar o
desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Almacén

Usa Almacén: Indica si el sistema manejara inventario por almacenes. El usuario debe
activar o desactivar este pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

Filtrar Inventario por Almacén al Facturar: Define si, al facturar, el sistema debe mostrar
solo los productos disponibles en el almacén seleccionado. El usuario debe activar o
desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.
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Almacén Genérico: Define el almacén predeterminado que el sistema utilizard cuando no
se seleccione uno especifico. El usuario debe seleccionar el almacén en este parametro.

Permitir Sobregiro: Controla si el sistema permite registrar movimientos, aunque no exista
disponibilidad en inventario. El usuario debe seleccionar la opcidn para este parametro de
acuerdo a la empresa que este configurando.

Campos Definibles

Campo Definible 1 a 5: Permiten registrar informacién personalizada adicional en los
articulos del inventario.

Sinénimos

Sindnimo Grupo: Nombre alternativo que el sistema utilizara para identificar el grupo del
producto.

Sinénimo Talla: Define el nombre alternativo para la talla del articulo.

Sinédnimo Color: Define el nombre alternativo para el color del articulo.

Sindnimo Serial: Nombre alternativo para identificar los nimeros de serie.

Sinédnimo Rollo: Nombre alternativo para identificar productos manejados por rollos.
Otros

Asociar Centro de Costos: Indica si los movimientos de inventario deben asociarse a un
centro de costos. El usuario debe seleccionar la opcion para este parametro de acuerdo
con la empresa que este configurando.

Alerta de Reservas Vencidas: Activa una alerta cuando existan reservas de inventario
vencidas. El usuario debe activar o desactivar este pardmetro de acuerdo con la empresa
actual.

Alerta por Maximo o Minimo Stock: Indica si el sistema debe alertar cuando los niveles de
inventario superen el maximo o caigan por debajo del minimo. El usuario debe activar o
desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Imprime Serial Rollo luego de Descripcion de Articulo: Define si el serial o rollo debe
imprimirse inmediatamente después de la descripcidn del articulo en documentos. El
usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Transferencia entre Almacenes

Imprimir al Insertar: Indica si el sistema debe imprimir automaticamente el documento de
transferencia al momento de registrarlo. El usuario debe activar o desactivar este
pardmetro de acuerdo con la empresa actual.
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Nombre de Plantilla: Define la plantilla de impresion para los documentos de
transferencia entre almacenes. El usuario debe seleccionar la plantilla RPX en este
parametro.

Campos Definibles 1 a 12: Permiten agregar informacién adicional personalizada en los
documentos de transferencia. El usuario puede definir cada uno de los campos en cada
pardmetro.

5.2 — Nota Entrada / Salida

Esta seccidon permite configurar el comportamiento del sistema para la generacion,
impresién y formato de las Notas de Entrada y Salida de Inventario.

5.2- Nota Entrada/Salida

Imprimir Mota de Entrada / Salida al Insertar................ooooooel O

Plantilla de IMpresion. ..o rpxMNotaEs

Plantilla de Impresidn de Cadigos de Barmas. ... |rpxlmpresionDeCodigoDeBarras | |

Imprimir Nota de Entrada / Salida al Insertar: Indica si el sistema debe imprimir
automaticamente la Nota de Entrada o Salida al momento de registrarla. El usuario debe
activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Plantilla de Impresidn: Define la plantilla o formato de impresion que utilizara el sistema
para las Notas de Entrada y Salida. El usuario debe seleccionar la plantilla RPX en este
pardmetro.

Plantilla de Impresiéon de Cédigos de Barras: Define la plantilla especifica que se utilizara
para imprimir cédigos de barras asociados a las Notas de Entrada o Salida. El usuario debe
seleccionar la plantilla RPX en este pardmetro.

5.3 — Método de costos

Esta seccidn permite configurar cdmo el sistema calcula y gestiona los costos de los articulos,
definiendo el método de costeo, el comportamiento ante cada operacidon, los gastos
admisibles y los datos especificos del método seleccionado.

5.3.- Método de costos

MELOE 8 COSIEO.....o.oriievc oo ecrenne e Costo Promedio i
Actualizar Costos y Ajustar Precio de Articulos en Cada Operacién [
Forcentaje Maximo de Gastos Admisibles............oooooii 0,00

Datos Método de Costo Promedio
Fecha de Inicio de Uso del Método de Costo  01/04/2026 ﬁﬂ
Fecha Contabilizacién de Costeo.................. 01,/04/2026 [15]

Comprobante Costo Detallado........oooeeea. El
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Método de Costeo: Define el método de calculo de costos que utilizara el sistema para
valorar el inventario y las salidas de articulos. El usuario debe seleccionar la opcién para
este pardmetro de acuerdo a la empresa que este configurando.

Actualizar Costos y Ajustar Precio de Articulos en Cada Operacion: Indica si el sistema
debe recalcular el costo y ajustar el precio del articulo automaticamente en cada
operacion que afecte el inventario. El usuario debe activar o desactivar este parametro de
acuerdo con la empresa actual.

Porcentaje Maximo de Gastos Admisibles: Define el porcentaje madximo de gastos
adicionales que pueden incorporarse al costo del articulo. El usuario debe colocar los
valores en este parametro.

Datos del Método de Costo Promedio

Fecha de Inicio de Uso del Método de Costo: Define la fecha a partir de la cual el sistema
comenzard a aplicar el método de costo seleccionado. El usuario debe seleccionar la fecha
de inicio.

Fecha de Contabilizacidn de Costeo: Indica la fecha contable desde la cual se registraran
los efectos del método de costeo. El usuario debe seleccionar la fecha de inicio.

Comprobante Costo Detallado: Indica si el sistema debe generar un comprobante con el
detalle del cdlculo del costo en cada operacién. El usuario debe activar o desactivar este
parametro de acuerdo con la empresa actual.

5.4 — Verificador de Precios

Esta seccidon permite configurar el Verificador o Consultor de Precios, una funcionalidad
orientada a mostrar informacién de precios de los articulos en pantalla, de forma répida y
controlada, para consulta interna o atencion al cliente.

5.4-. Verificador de Precios

Verificador de Precios

En esta Seccidn se configuran los pardmetros correspondientes al
Verificador / Consultor de Precios

Duracién en Pantalla 11 segundos
Nivel de Precio a Mostrar Nivel 1 v
Tipo de Precio a Mostrar Precio Desglosado v
Tipo de Busqueda de Articulo Cadigo v

Mostrar Precios en Divisa

Para poder usar esta funcién debe activar el Uso de Moneda Extranjera, en la seccion 7.2, |

Tipo de Conversidn De meneda local a divisa

Logo de la Empresa III

La Imagen no debe superar IMB y el tamario no deberia superar los 200 x 200 pixeles |

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026 Pag. 57




Gdlac

Duracion en Pantalla: Define el tiempo (en segundos) que la informacion del precio
permanecera visible en pantalla. El usuario debe seleccionar el tiempo o la duracién.

Nivel de Precio a Mostrar: Define qué nivel de precio se mostrara en el verificador. El usuario
debe seleccionar la opcidn para este pardmetro de acuerdo con la empresa que este
configurando.

Tipo de Precio a Mostrar: Define cdmo se presenta el precio en la pantalla del verificador.
El usuario debe seleccionar la opcidn para este parametro de acuerdo con la empresa que
este configurando.

Tipo de Busqueda de Articulo: Indica el criterio utilizado para buscar el articulo en el
verificador. El usuario debe seleccionar la opcidn para este pardmetro de acuerdo con la
empresa que este configurando.

Mostrar Precios en Divisa: Indica si el verificador debe mostrar los precios en moneda
extranjera. El usuario debe activar o desactivar este pardmetro de acuerdo con la empresa
actual.

Tipo de Conversion: Define cdmo se realizard la conversion entre monedas al mostrar el
precio. El usuario debe seleccionar la opcién para este pardmetro de acuerdo con la
empresa que este configurando.

Logo de la Empresa: Permite seleccionar la imagen del logo de la empresa que se mostrara
en el verificador de precios. El usuario debe ubicar y seleccionar el logo de la empresa.

5.5 — Produccion

Esta seccidn permite configurar cdmo el sistema calcula el costo de los articulos producidos,
definiendo la base monetaria utilizada para valorar los materiales que intervienen en el
proceso productivo.

5.5.- Produccion
Calculo de Costo

Calcular el costo del articulo terminado @ partir A&, Costo de los materiales en Moneda Local

Para seleccionar otro valor, debe activar Usa Moned
Extranjera (7.2)

Calcular el costo del articulo terminado a partir de: Define la base de calculo que utilizara el
sistema para determinar el costo del articulo producido, en funcién del costo de los
materiales utilizados en la orden o proceso de produccién. El usuario debe seleccionar la
opcion para este parametro de acuerdo con la empresa que este configurando.
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3.1.6 Cuentas por pagar y compras
Seguidamente estan los parametros 6 - CxP/Compras
Con las secciones:

6.1 — Compras

Esta seccién permite configurar el comportamiento del sistema durante el proceso de
compras, incluyendo la generacién de cuentas por pagar, impresion de documentos, manejo
del IVA como costo, numeracion de drdenes y emisidn de etiquetas.

6.1.- Compras

Generar CxP desde Compra................. O
Imprimir Orden de Compra al Insertar.... O

Plantilla de Impresién Orden de Compra rpxQrdenDeCompraFermatolibre EI

VA es Costo en Compras..........cooee... O
Imprimir Compra al Inserar.................. O
Plantilla de Impresién Compra............... rpxCompra IZI

Compras - Numeracién
Sugerir Nimero de Orden de Compra...
Compras - Impresién de etiquetas

Plantilla Impresién de Etiquetas........... rpxlmpresionDeCodigoDeBarrasCo EI

Generar CxP desde Compra: Indica si el sistema debe generar automdticamente una Cuenta
por Pagar (CxP) al registrar una compra. El usuario debe activar o desactivar este pardmetro
de acuerdo con la empresa actual.

Imprimir Orden de Compra al Insertar: Indica si el sistema debe imprimir automaticamente
la Orden de Compra al momento de registrarla. El usuario debe activar o desactivar este
pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

Plantilla de Impresion Orden de Compra: Define la plantilla o formato de impresion que se
utilizard para las Ordenes de Compra. El usuario debe seleccionar la plantilla RPX en este
parametro.

IVA es Costo en Compras: Indica si el IVA pagado en una compra debe considerarse parte
del costo del articulo. El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la
empresa actual.

Imprimir Compra al Insertar: Indica si el sistema debe imprimir automaticamente el
comprobante de compra al registrarla. El usuario debe activar o desactivar este parametro
de acuerdo con la empresa actual.

Plantilla de Impresion Compra: Define la plantilla o formato que se utilizara para imprimir
el documento de compra. El usuario debe seleccionar la plantilla RPX en este parametro.
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Compras — Numeracion

Sugerir Niumero de Orden de Compra: Indica si el sistema debe sugerir automaticamente
un numero de Orden de Compra. El usuario debe activar o desactivar este parametro de
acuerdo con la empresa actual.

Compras — Impresion de Etiquetas

Plantilla Impresion de Etiquetas: Define la plantilla de impresion de etiquetas,
generalmente utilizada para imprimir codigos de barras asociados a los articulos comprados.
El usuario debe seleccionar la plantilla RPX en este parametro.

6.2 — CxP / Proveedor / Pagos

Esta seccidn permite configurar el comportamiento del sistema para el manejo de Cuentas
por Pagar (CxP), incluyendo pagos a proveedores, 6rdenes de pago, validaciones, impresién
de comprobantes y retenciones de impuestos municipales.

6.2.- CxP / Proveedor / Pagos

Pagos / Orden de Pago

MNimero de Copias del Comprobante de Pago........ 2

Plantilla de IMpresion. ... |rpxComprobanteDePago [ -]

Tipode Ordende Pago..........ooooooooooe Orden de Pago con Cheque v

Confirmar Impresidn por Secciones...........ccooee.....

Imprimir Comprobante Contable de Pago............ [

Mo Imprimir Comprobante de Pago Inmediatamente [

Concepto Bancario de Reverso de Pago................. 60341

Avisar si Proveedor Tiene Anticipos Pendientes. ... O

Ordernar CxP por Ndmero de Factura / Documento [

Proveedor Cuentas por Pagar

Usar Cédigo Proveedor al Realizar Blisqueda O Exigir Infermacion Libro de Compras

Longitud del Cédigo de Proveedor................. 10 Fecha Sugerida para Retenciones de la CxP | Fecha de la factura de la CxP ~
Impuestos Municipales

Retiene Impuesto Municipal........ O

Plantilla de Impresién............... rpxComprobanteDePago III

0

Primer Ndmero de Comprobante

Plantilla de Impresién Informe..... rpxResumenRetencionDeActividades IZI

Pagos / Orden de Pago

Numero de Copias del Comprobante de Pago: Define la cantidad de copias que se
imprimiran del comprobante de pago. El usuario debe colocar el nimero de copias en este
parametro.

Plantilla de Impresion: Define la plantilla o formato de impresidn del comprobante de pago.
El usuario debe seleccionar la plantilla RPX en este parametro.
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Tipo de Orden de Pago: Indica el tipo de orden de pago que el sistema utilizard por defecto.
El usuario debe seleccionar la opcién para este pardmetro de acuerdo con la empresa que
este configurando.

Confirmar Impresion por Secciones: Indica si el sistema debe solicitar confirmacién antes
de imprimir cada seccion del proceso de pago. El usuario debe activar o desactivar este
pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

Imprimir Comprobante Contable de Pago: Indica si el sistema debe imprimir el asiento o
comprobante contable asociado al pago. El usuario debe activar o desactivar este pardmetro
de acuerdo con la empresa actual.

No Imprimir Comprobante de Pago Inmediatamente: Define si el comprobante de pago no
debe imprimirse automaticamente al registrar el pago. El usuario debe seleccionar la opcion
para este parametro de acuerdo a la empresa que este configurando.

Concepto Bancario de Reverso de Pago: Define el concepto bancario que se utilizard cuando
se realice un reverso o anulacidn de un pago. El usuario debe ubicar y seleccionar el
concepto bancario en este pardmetro.

Avisar si Proveedor Tiene Anticipos Pendientes: Indica si el sistema debe mostrar una alerta
cuando el proveedor tenga anticipos pendientes por aplicar. El usuario debe activar o
desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Ordenar CxP por Numero de Factura / Documento: Indica si las cuentas por pagar deben
mostrarse ordenadas por numero de factura o documento. El usuario debe activar o
desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Proveedor

Usar Cédigo Proveedor al Realizar Blsqueda: Indica si el sistema debe permitir localizar
proveedores por su cddigo. El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo
con la empresa actual.

Longitud del Codigo de Proveedor: Define la cantidad de digitos que debe tener el cédigo
del proveedor. El usuario debe ingresar el valor para este parametro.

Cuentas por Pagar

Exigir Informacion Libro de Compras: Indica si el sistema debe exigir informacion fiscal
obligatoria relacionada con el Libro de Compras al registrar una CxP. El usuario debe activar
o desactivar este pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

Fecha Sugerida para Retenciones de la CxP: Define qué fecha tomard el sistema como
referencia para el cdlculo o aplicacion de retenciones. El usuario debe seleccionar la opcién
para este parametro de acuerdo con la empresa que este configurando.
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Impuestos Municipales

Retiene Impuesto Municipal: Indica si el sistema debe aplicar retencién de impuesto
municipal en los pagos a proveedores. El usuario debe activar o desactivar este parametro
de acuerdo con la empresa actual.

Plantilla de Impresién: Define la plantilla de impresién para el comprobante de retencion
municipal. El usuario debe seleccionar la plantilla RPX en este pardmetro.

Primer Numero de Comprobante: Define el nimero inicial del comprobante de retencién
municipal. El usuario debe agregar el valor para este parametro.

Plantilla de Impresion Informe: Define la plantilla utilizada para imprimir informes
relacionados con la retencién municipal. El usuario debe seleccionar la plantilla RPX en este
parametro.

6.3 - Retencion IVA

Esta seccidon permite configurar el manejo de la Retencion de IVA en operaciones con
proveedores, definiendo dénde se aplica la retencién, su numeracién, impresion de
comprobantes y reglas de control fiscal.

6.3.- Retencién IVA

En Donde Retener IVA ..o . CxP i

Primer Mdmero de Comprobante de Retencidn de IVA ..
Forma de Reiniciar el Ndmero de Comprobante Ret VA ... Al Completar ¥
Imprimir Comprebante De Ret VA ...
Mimero de Copias Comprobante Retencidn IVA ...

Un Comprobante de Ret VA por Hoja.........oooooeoo e
Mombre Plantilla Comprobante de Ret VA ...l rpxComprobanteDeRetencionVA III

Generar MNumComp de Ret IVA solo Si Porcentaje es Mayor A Cero

En Donde Retener IVA: Define en qué mddulo se realizara la retencién del IVA. El usuario
debe seleccionar la opcidn para este pardmetro de acuerdo con la empresa que este
configurando.

Primer Niumero de Comprobante de Retencion de IVA: Define el nimero inicial que
utilizara el sistema para los comprobantes de retencidn de IVA. El usuario debe ingresar el
valor para este pardmetro.

Forma de Reiniciar el Nimero de Comprobante Ret. IVA: Define cuando se reiniciard la
numeraciéon de los comprobantes de retencion de IVA. El usuario debe seleccionar la
opcion para este parametro de acuerdo con la empresa que este configurando.
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Imprimir Comprobante de Ret. IVA: Indica si el sistema debe imprimir automaticamente el
comprobante de retencién de IVA. El usuario debe activar o desactivar este pardmetro de
acuerdo con la empresa actual.

Numero de Copias Comprobante Retencidn IVA: Define la cantidad de copias que se
imprimiran del comprobante de retencion de IVA. El usuario debe ingresar el valor para
este pardmetro.

Un Comprobante de Ret IVA por Hoja: Indica si el sistema debe imprimir cada
comprobante de retencion de IVA en una hoja independiente. El usuario debe activar o
desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Nombre Plantilla Comprobante de Ret. IVA: Define la plantilla o formato de impresidn del
comprobante de retencién de IVA. El usuario debe seleccionar el archivo RPX en este
pardmetro.

Generar Num. Comp. de Ret. IVA solo si Porcentaje es Mayor a Cero: Indica si el sistema
debe generar el nUmero de comprobante de retencién solo cuando la retencion aplicada
sea mayor a cero. El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la
empresa actual.

6.4 — Retencion ISLR

Esta seccidon permite configurar el manejo de la retencion del Impuesto Sobre la Renta
(ISLR) en las operaciones con proveedores, incluyendo la activacién del médulo, el control
fiscal anual, la emisién de comprobantes y los datos del representante legal.

6.4.- Retencion ISLR

Lsa Mddulo de Retenciones............o s
Diaf Mes de Cierre Fiscal. ... s

Tomar en Cuenta Retenciones en Cero (0) en la Relacién Anual y los ARCV
Dénde se Efectua la Retencion ISR ..o No Retenida i
Mimere de Copias del Comprobante Retencidn........oooocnc E

Mombre Plantilla Comprobante de Ret ISRL ..o rpxComprobanteDeRetencion

Representante Legal

Mombre y Apellido.............
Teléfono (Cadige | Nimera)

Direccion.......ooovvs

Ciudad CARACAS
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Usa Mddulo de Retenciones: Indica si el sistema debe activar el médulo de retenciones de
ISLR. El usuario debe activar o desactivar este pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

Dia / Mes de Cierre Fiscal: Define la fecha de cierre del ejercicio fiscal anual para efectos de
retenciones de ISLR. El usuario debe ingresar el mes y afio.

Tomar en Cuenta Retenciones en Cero (0) en la Relacion Anual y los ARCV: Indica si el
sistema debe incluir retenciones con monto cero (0) dentro de los reportes anuales y
archivos ARCV. El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la
empresa actual.

Dénde se Efectua la Retencidn ISLR: Define en qué fase del proceso se aplicara la retencién
de ISLR. El usuario debe seleccionar la opcién para este pardametro de acuerdo con la
empresa que este configurando.

Numero de Copias del Comprobante Retencién: Define la cantidad de copias que se
imprimiran del comprobante de retencidn de ISLR. El usuario debe ingresar el valor para
este parametro.

Nombre Plantilla Comprobante de Ret. ISLR: Define la plantilla o formato de impresién que
se utilizard para los comprobantes de retencion de ISLR. El usuario debe seleccionar el
archivo RPX en este pardmetro.

Representante Legal

Esta seccidn permite registrar los datos del representante legal de la empresa, los cuales se
utilizan principalmente en comprobantes fiscales y reportes oficiales.

RIF: El usuario debe ingresar el RIF del representante legal de la empresa.

Nombre y Apellido: Se debe ingresar el nombre completo del representante legal.
Teléfono (Cédigo / Nimero): Se debe ingresar el nimero telefénico del representante legal.
Direccidn: Se debe ingresar la direccion completa del representante legal.

Ciudad: Se debe ingresar la ciudad de residencia o registro del representante legal.

Correo Electrénico: Se debe ingresar el correo electrénico del representante legal.

6.5 — Planilla de IVA (Forma 30)

Esta seccidon permite configurar los parametros relacionados con la impresién y generacién
de la Planilla de IVA (Forma 30), asi como los datos del contador responsable, requeridos
para efectos fiscales y formales ante el ente tributario.
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6.5.- Planilla de IVA (Forma 30)

Imprimir Céntimos en FPlanilla Forma 00030 O

Modelo Planilla Forma 00030...........cccooooo.. F 00030_ F04_ Grafibond v

MNumero CPC

Nombre........

Imprimir Céntimos en Planilla Forma 00030: Indica si el sistema debe imprimir los montos
de la planilla de IVA incluyendo los céntimos. El usuario debe activar o desactivar este
parametro de acuerdo con la empresa actual.

Modelo Planilla Forma 00030: Define el modelo o formato oficial que utilizara el sistema
para imprimir la Planilla de IVA (Forma 30). El usuario debe seleccionar la opcién para este
pardmetro de acuerdo con la empresa que este configurando.

Contador
Cédula: Se debe ingresar el numero de cédula de identidad del contador.

Numero CPC: Se debe ingresar el niumero de registro del contador en el Colegio de
Contadores Publicos (CPC).

Nombre: Se debe ingresar el nombre completo del contador responsable.
6.6 — Imagenes para Comprobantes

Esta seccidon permite configurar las imagenes graficas que se incorporaran en los
comprobantes de retencién, tales como logo, sello y firma, con el objetivo de personalizar
y formalizar los documentos fiscales emitidos por el sistema.

6.6.- Imagenes para Comprobantes

Imag de Los Comprot de Retencién
MNombre Logo [I
Nombre Sello [I
Nembre Firma [I

Estas imagenes aplicaran dnicamente para los comprobantes de retencién de VA, ISLR E‘
Impuestos Municipales para la compafia actual en formato JPG.

Imagenes de los Comprobantes de Retencion

Nombre Logo: Permite seleccionar la imagen del logo de la empresa que se imprimira en
los comprobantes de retencién.

Nombre Sello: Permite seleccionar la imagen del sello oficial de la empresa para incluirlo en
los comprobantes de retencién.
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Nombre Firma: Permite seleccionar la imagen de la firma autorizada que se mostrara en los
comprobantes de retencidn.

6.7 — Retenciones Imprenta Digital

Esta seccidon permite configurar los parametros relacionados con el uso de Imprenta Digital
para la emisién de comprobantes de retencién, aplicables a empresas que cuenten con
autorizacién para emitir documentos fiscales mediante imprenta digital.

6.7.- Retenciones Imprenta Digital

LS@ IMIPIENEE DHGIEAL ..o e e s e e e
Fecha Inicio Imprenta DHGItaL. ... s s e |

Proveedor de Imprenta DIgital............ooo e ereeen Mo Aplica

Usa Imprenta Digital: Indica si el sistema debe utilizar el esquema de Imprenta Digital para
la emisién de comprobantes de retencidn. El usuario debe activar o desactivar este
pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

Fecha Inicio Imprenta Digital: Define la fecha a partir de la cual el sistema comenzard a
emitir comprobantes de retencion bajo el esquema de Imprenta Digital. El usuario debe
ingresar la fecha de inicio de uso del servicio de imprenta digital.

Proveedor de Imprenta Digital: Indica el proveedor autorizado de imprenta digital que se
utilizard para la emisién de los comprobantes de retencién.

3.1.7 Bancos
Seguidamente estan los parametros 7 - Bancos
7.1. - Bancos

Esta seccidon permite configurar los parametros administrativos del médulo de Bancos,
incluyendo el uso de cédigos en pantalla, la cuenta bancaria genérica, el manejo del
Impuesto a las Transacciones Financieras y las reglas de conciliacién bancaria.
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7.1.- Bancos

UUsa Cédigo Banco en Pantalla O
Cuenta Bancaria Geénerica......

Impuesto a las Transacciones Financieras

Impuesto a las Transacciones Financieras
Maneja Débito Bancario............... O
Redondea Monto Débito Bancario
Concepto Débito Bancario............ 60335
Congiliacion Bancaria

Considera Conciliados los Movimientos Ingresados Antes de Fecha [

Fecha de Inicio de Concili@Cion. ... 31/12/2010 [i5]

Usa Codigo Banco en Pantalla: Indica si el sistema debe mostrar y utilizar el cédigo del banco
como identificador principal en pantallas, busquedas y selecciones. El usuario debe activar
o desactivar este pardametro de acuerdo con la empresa actual.

Cuenta Bancaria Genérica: Define una cuenta bancaria predeterminada que el sistema
utilizard cuando no se seleccione una cuenta especifica. El usuario debe seleccionar la
cuenta bancaria genérica.

Impuesto a las Transacciones Financieras

Maneja Débito Bancario: Indica si el sistema debe aplicar y registrar automaticamente el
débito bancario correspondiente al impuesto a las transacciones financieras. El usuario debe
activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Redondea Monto Débito Bancario: Indica si el sistema debe redondear el monto del débito
bancario generado por el impuesto. El usuario debe activar o desactivar este pardmetro de
acuerdo con la empresa actual.

Concepto Débito Bancario: Define el concepto bancario que se utilizara al registrar el
movimiento del débito bancario. El usuario debe seleccionar el concepto bancario.

Conciliaciéon Bancaria

Considera Conciliados los Movimientos Ingresados Antes de Fecha: Indica si el sistema
debe considerar automaticamente conciliados todos los movimientos bancarios registrados
antes de una fecha determinada. El usuario debe activar o desactivar este parametro de
acuerdo con la empresa actual.

Fecha de Inicio de Conciliacidn: Define la fecha a partir de la cual se comenzara a realizar la
conciliacién bancaria. El usuario debe seleccionar la fecha inicial.
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7.2. — Moneda

Esta seccion permite configurar el manejo de moneda extranjera dentro del sistema,
incluyendo el uso de divisas, la obtenciéon automatica de la tasa de cambio, la moneda
preferida de operacioén y los limites permitidos para el ingreso de tasas.

7.2-Moneda
Usa Moneda ExXtraniera. ...
Obtener Automaticamente |a Tasa de Cambio de Hoy Desde el BCV... [] | Nota: Aplica solo para moneda Délar (USD).
Moneda Extranjera. ... usp Dalar
Uzar Moneda Extranjera como Moneda Preferida de Operacidn....... O
Uszar Limite Maximo Para Ingreso De Tasa De Cambio............
Maximo Limite Permitido Para La Tasa De Cambio................ 30,00 =

Usa Moneda Extranjera: Indica si el sistema permitird operar con monedas extranjeras,
ademads de la moneda base o local. El usuario debe activar o desactivar este parametro de
acuerdo con la empresa actual.

Obtener Automaticamente la Tasa de Cambio de Hoy Desde el BCV: Indica si el sistema
debe obtener automdticamente la tasa de cambio diaria desde el Banco Central de
Venezuela (BCV).

Moneda Extranjera: Define cual sera la moneda extranjera principal utilizada por el sistema.
El usuario debe seleccionar cual serd la moneda extranjera.

Usar Moneda Extranjera como Moneda Preferida de Operacion: Indica si la moneda
extranjera sera la moneda principal o predeterminada en las operaciones del sistema. El
usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Usar Limite Maximo Para Ingreso de Tasa de Cambio: Indica si el sistema debe validar un
limite maximo permitido al ingresar manualmente la tasa de cambio. El usuario debe activar
o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Maximo Limite Permitido Para la Tasa de Cambio: Define el porcentaje maximo permitido
de variacion para la tasa de cambio ingresada manualmente.

7.3. — Anticipo

Esta seccidn permite configurar el manejo de anticipos dentro del sistema, tanto anticipos
cobrados a clientes como anticipos pagados a proveedores, incluyendo cuentas bancarias,
numeracién, conceptos bancarios, reversos y formatos de impresion.
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7.3.- Anticipo

Cuenta Bancaria Genérica.. | 00000

Sugerir Ndmero de Anticipo

Anticipo Cobrado

Concepto Bancario del Anticipo............. 60338

Concepto Bancario Reverso / Devolucian 60336

Plantilla lImpresidn. ... rpxComprobanteDeAnticipeCobrado III
Anticipo Pagado

Concepto Bancario del Anticipo.................. 60339

Concepto Bancario Reverso | Devolucian.... 60337

Plantilla IMpresion................n rpxComprobanteDeAnticipoPagado |I|

Tipo de Comprobante de Anticipo a Imprimir | Comprobante con Cheque v

Cuenta Bancaria Genérica: Define la cuenta bancaria predeterminada que el sistema
utilizara para registrar anticipos cuando no se seleccione una cuenta especifica. El usuario
debe ingresar a cuenta bancaria en este pardmetro.

Sugerir Numero de Anticipo: Indica si el sistema debe asignar automaticamente un nimero
secuencial al registrar un anticipo. El usuario debe activar o desactivar este parametro de
acuerdo con la empresa actual.

Anticipo Cobrado

Concepto Bancario del Anticipo: Define el concepto bancario que se utilizara al registrar un
anticipo cobrado. El usuario debe ingresar el concepto bancario en este parametro.

Concepto Bancario Reverso / Devolucién: Define el concepto bancario que se utilizara
cuando se realice un reverso o devolucion de un anticipo cobrado. El usuario debe ingresar
el concepto bancario en este pardmetro.

Plantilla de Impresion: Define la plantilla o formato de impresién que se utilizara para el
comprobante del anticipo cobrado. El usuario debe seleccionar el archivo RPX en este
parametro.

Anticipo Pagado

Concepto Bancario del Anticipo: Define el concepto bancario que se utilizara al registrar un
anticipo pagado al proveedor. El usuario debe ingresar el concepto bancario en este
parametro.

Concepto Bancario Reverso / Devolucion: Define el concepto bancario que se utilizara al
realizar un reverso o devolucidn de un anticipo pagado. El usuario debe ingresar el concepto
bancario en este parametro.
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Plantilla de Impresion: Define la plantilla de impresién del comprobante de anticipo
pagado. El usuario debe seleccionar el archivo RPX en este parametro.

Tipo de Comprobante de Anticipo al Imprimir: Define el tipo de comprobante que se
imprimird al registrar el anticipo pagado. El usuario debe seleccionar la opcién para este
pardmetro de acuerdo con la empresa que este configurando.

7.4. - Movimiento Bancario

Esta seccidn permite configurar el comportamiento del sistema al generar y administrar
movimientos bancarios, ya sea provenientes de cobranzas, pagos, emisién de cheques y
otros egresos, asi como la impresion de comprobantes y el control de conceptos bancarios.

7.4.- Movimiento Bancario

Maostrar Mensaje de Nimero de Movimiento Bancario............. [

Generar Movimiento Bancario Desde Cobro................

Aplica solo para cobranzas manuales y para
cobranzas generadas desde cobro directo,

Usa Cédigo Concepto Bancario en Pantalla..........cococoooooe [

Generar Movimiento Bancario Desde Pago............cooooooo.

MNumere de Copias Para Comprebante de Movimiento Bancario 2

Plantilla de Impresién de Movimiento Bancario...............cco....... rpxComprobanteDelmpresionDeChe III
Confirmar Impresion por Secciones..........oooooooooeececeecee

Imprimir Comprebante de Cheque Inmediatamente.................... [}

Imprimir Comprobante Contable de Cheque............cooooooo

Cédigo de Beneficianio.. ... 0D0ODOODDO0D
Concepto de Reverso de Solicitud de Pago............ccocoocooo. G000
Plantilla de Impresién de Comprobante de Pago Sueldo......... rpxComprobanteDePagoSueldos III

Mostrar Mensaje de Nimero de Movimiento Bancario: Indica si el sistema debe mostrar
un mensaje informativo con el numero del movimiento bancario generado. El usuario debe
activar o desactivar este pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

Generar Movimiento Bancario Desde Cobro: Indica si el sistema debe generar
automaticamente un movimiento bancario cuando se registra una cobranza. El usuario debe
activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Usa Codigo Concepto Bancario en Pantalla: Indica si el sistema debe mostrar y utilizar el
codigo del concepto bancario en las pantallas de seleccién. El usuario debe activar o
desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Generar Movimiento Bancario Desde Pago: Indica si el sistema debe generar
automaticamente un movimiento bancario al registrar un pago. El usuario debe activar o
desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.
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Numero de Copias Para Comprobante de Movimiento Bancario: Define la cantidad de
copias que se imprimirdn del comprobante del movimiento bancario. El usuario debe
ingresar el numero de copias en este parametro.

Plantilla de Impresion de Movimiento Bancario: Define la plantilla o formato que se
utilizara para imprimir el comprobante del movimiento bancario. El usuario debe
seleccionar el archivo RPX en este parametro.

Confirmar Impresion por Secciones: Indica si el sistema debe solicitar confirmacién antes
de imprimir cada seccién del proceso. El usuario debe activar o desactivar este pardmetro
de acuerdo con la empresa actual.

Imprimir Comprobante de Cheque Inmediatamente: Indica si el sistema debe imprimir
automaticamente el comprobante del cheque al momento de generar el movimiento. El
usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Imprimir Comprobante Contable de Cheque: Indica si el sistema debe imprimir el
comprobante contable asociado al cheque. El usuario debe activar o desactivar este
pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

Cadigo de Beneficiario: Define el beneficiario por defecto asociado a los movimientos
bancarios. El usuario debe ingresar el valor para este pardmetro.

Concepto de Reverso de Solicitud de Pago: Define el concepto bancario que se utilizara
cuando se realice un reverso o anulacién de una solicitud de pago. El usuario debe
seleccionar el concepto en este parametro.

Plantilla de Impresién de Comprobante de Pago de Sueldo: Define la plantilla de impresién
utilizada especificamente para los pagos de sueldos. El usuario debe seleccionar el archivo
RPX en este pardmetro.

7.4. — Transferencias Bancarias

Esta seccidn permite configurar los conceptos bancarios que utilizara el sistema al realizar
reversos de transferencias bancarias, tanto para ingresos como para egresos, asegurando
trazabilidad, control financiero y correcta conciliacién bancaria.

7.5.- Transferencias Bancarias

Concepto Bancario Reverso Transferencia Ingreso 60347

Concepto Bancario Reverso Transferencia Egreso 60343

Concepto Bancario Reverso Transferencia Ingreso: Define el concepto bancario que se
utilizara cuando se realice un reverso o anulacién de una transferencia bancaria de ingreso.
El usuario debe seleccionar el concepto en este parametro.
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Concepto Bancario Reverso Transferencia Egreso: Define el concepto bancario que se
utilizard cuando se realice un reverso o anulacién de una transferencia bancaria de egreso.
El usuario debe seleccionar el concepto en este pardmetro.

3.1.8 Orden de entrega
Seguidamente estan los parametros 8 — Orden de Entrega
8.1 Orden de Entrega

Esta seccion permite configurar los pardmetros relacionados con la generacidn, numeracion
e impresién de las Ordenes de Entrega y Ordenes de Despacho, documentos utilizados para
respaldar la salida fisica de mercancia hacia clientes, almacenes u otros destinos.

8.1-Ordenes de Entrega

Modelo Orden de Entrega.................... Forma Libre (Carta) =
Flantilla de Impresidn......................
lsa Orden de Entrega Pre-Numerada O

00000000001

Mimero Inicial

Tipo de Prefio.......oooooee Sin Prefije 7
Prefijo. o

Ordenes de Despacho
Plantilla de Impresign |TPxOrdenDeDespachoFormatolibre III

Nimere de Copias.... 1

Modelo Orden de Entrega: Define el modelo o tipo de formato que utilizard el sistema para
las Ordenes de Entrega. El usuario debe seleccionar la opcidén para este pardametro de
acuerdo con la empresa que este configurando.

Plantilla de Impresion: Define la plantilla o formato de impresién que utilizara el sistema
para las Ordenes de Entrega. El usuario debe seleccionar el archivo RPX en este pardmetro.

Usa Orden de Entrega Pre-Numerada: Indica si las Ordenes de Entrega utilizaran
numeracion preestablecida (preimpresa o controlada manualmente). El usuario debe
activar o desactivar este pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

Numero Inicial: Define el primer nimero que utilizara el sistema para la numeracion de las
Ordenes de Entrega. El usuario debe establecer el valor para este parametro.

Tipo de Prefijo: Define el tipo de prefijo que se aplicara a la numeracién de las Ordenes de
Entrega. El usuario debe seleccionar la opcidén para este parametro de acuerdo con la
empresa que este configurando.
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Prefijo: Define el valor del prefijo que se antepondrd al nimero de la Orden de Entrega,
cuando corresponda. El usuario debe asignar el prefijo en el pardmetro.

Ordenes de Despacho

Plantilla de Impresién: Define la plantilla o formato de impresién para las Ordenes de
Despacho. El usuario debe seleccionar el archivo RPX en este parametro.

Numero de Copias: Define la cantidad de copias impresas de la Orden de Despacho. El
usuario debe colocar el numero de copias en el parametro.

Al finalizar de activar o desactivar los parametros para la empresa, se debe hacer clic en
Modificar para guardar los cambios.

Pardmetros Administratives - Modificar

B

Modificar  Salir

Aqui finalizan los pardmetros administrativos del sistema Administrativo Galac.

3.2 Parametros de contabilidad

Para ir la ventana de pardmetros de contabilidad se debe hacer clic en Menus — Usuarios /
Parametros

Caja Registradora Contrate  G-Ventas | Mends

Empresa

. a Dashboard
Ad Mantenimiento de Tablas
m| Usuarios / Pardmetros

Conversion / Respaldar / Lote

En la ventana que se muestra se debe hacer clic en Parametros de Contabilidad y luego
hacer clic en Modificar.
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B& Software Administrative

Pardmetros Contabilidad
=7 @

Maodificar Consultar

Parametros de Contabilidad Parametros de Contabilidad

Parametros Administrativos

Pardmetros Contabilidad

a Seguridad

Se mostrarad la siguiente ventana:

B Parametros Contabilidad

Parametros Contabilidad

& [

Maodificar  Salir
y Salir

General | Comprobantes | Informes | Ley Costos | Balances

Cuenta

Mostrar Cuenta Titulo y Movimiento |

Ult. Mod.: JEFE 07/07/2025

Esta seccidn permite configurar el comportamiento general del médulo contable,
definiendo cdmo se presentan las cuentas y cdmo se visualiza la informacion contable en
las distintas pantallas, comprobantes e informes.

3.2.1 Parametros generales

Para verlos se debe hacer clic en la pestafia General
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General | Comprobantes | Informes | Ley Costos | Balances
Cuenta

Mostrar Cuenta Titulo y Movimiento |

Mostrar Cuenta Titulo y Movimiento: Indica si el sistema debe mostrar tanto las cuentas
titulo como las cuentas de movimiento en las pantallas, consultas e informes contables. El
usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

3.2.2 Parametros de comprobantes
Para verlos se debe hacer clic en la pestafia Comprobantes

Esta pestaina permite configurar el comportamiento del sistema al registrar comprobantes
contables y asientos, controlando validaciones, repeticién de datos, auditoria y reglas de
cuadratura.

General | Comprobantes | Informes | Ley Costos | Balances

Comprobante

O

Repetir la fecha del Documento Anterior al Insertar comprobante

&

Permitir Comprobantes descuadrados

Imprimir Comprobante después de insertar

o o

Ver Auditoria de Comprobante
Forma de validar centro de Costo Mo Validar v

Asiento

O

Permitir Azientos en Cero

«

Repetir descripcidn del comprobante en el asiento

&l

Repetir la descripcion del ultimo asiento

3]

Repetir N° de referencia del ultimo asiento

3]

Repetir Fecha de Referencia del ultime asiento

Comprobante

Estas opciones afectan el manejo general del comprobante contable (encabezado del
documento).

Repetir la fecha del Documento Anterior al Insertar Comprobante: Indica si el sistema
debe tomar automaticamente la fecha del comprobante anterior al crear uno nuevo. El
usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.
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Permitir Comprobantes Descuadrados: Permite guardar comprobantes, aunque el debe y
el haber no estén igualados. El usuario debe activar o desactivar este pardmetro de
acuerdo con la empresa actual.

Imprimir Comprobante Después de Insertar: Indica si el sistema debe imprimir
automaticamente el comprobante contable una vez insertado. El usuario debe activar o
desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Ver Auditoria de Comprobante: Indica si el sistema permitird consultar la auditoria del
comprobante, mostrando informacidon como modificaciones, usuario y fecha. El usuario
debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Forma de Validar Centro de Costo: Define como el sistema validard el uso de centros de
costo en los comprobantes. El usuario debe seleccionar la opcidn para este pardmetro de
acuerdo con la empresa que este configurando.

Asiento
Estas opciones afectan el detalle del comprobante, es decir, los asientos contables.

Permitir Asientos en Cero: Indica si el sistema permite registrar asientos con montos en
cero (0). El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa
actual.

Repetir Descripcion del Comprobante en el Asiento: Indica si la descripcion del
comprobante debe copiarse automdticamente en cada asiento.

Repetir la Descripcion del Ultimo Asiento: Indica si el sistema debe copiar la descripcion
del Ultimo asiento ingresado al crear uno nuevo. El usuario debe activar o desactivar este
pardmetro de acuerdo con la empresa actual.

Repetir N° de Referencia del Ultimo Asiento: Indica si se debe copiar el nimero de
referencia del asiento anterior. El usuario debe activar o desactivar este parametro de
acuerdo con la empresa actual.

Repetir Fecha de Referencia del Ultimo Asiento: Indica si el sistema debe copiar la fecha
de referencia del dltimo asiento. El usuario debe activar o desactivar este parametro de
acuerdo con la empresa actual.

3.2.3 Parametros de Informes
Para verlos se debe hacer clic en la pestafia Informes

Esta pestaina permite configurar la forma en que se presentan y se imprimen los informes
contables, asi como personalizar los nombres de los principales reportes, adaptandolos a
la terminologia y criterios de la empresa.
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General | Comprobantes | Informes | Ley Costos | Balances
Parametros de Informes
Imprimir datos de Auxiliares y Centros de Costos ]

Imprimir signo menos (-} en ndmeros negativos O

Mombre de Informes
Balance de Comprobacién Balance de Comprobacion

Movimiento de una Cuenta | Movimiento de una Cuenta
Mayor Analitico Detallado Libro Mayor

Diaric De Comprobants Libro Diario

Balance General Estado de Situacién Financiera

Estado De Resultado Estado De Resultado

Parametros de Informes

Imprimir datos de Auxiliares y Centros de Costos: Indica si los informes contables deben
incluir informacién de auxiliares y centros de costos asociados a las cuentas y movimientos.
El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la empresa actual.

Imprimir signo menos (=) en nimeros negativos: Indica si los valores negativos deben
mostrarse precedidos por el signo menos () en los informes contables.

Nombre de Informes

Esta seccion permite personalizar los titulos de los informes contables, sin alterar su
estructura ni su contenido. Estos nombres son los que se mostraran en pantalla, impresiones
y reportes.

Balance de Comprobacion: Define el nombre visible del informe de Balance de
Comprobacion.

Movimiento de una Cuenta: Define el nombre visible del reporte que muestra los
movimientos detallados de una cuenta contable.

Mayor Analitico Detallado:
Define el nombre visible del Libro Mayor o mayor analitico.

Diario de Comprobante: Define el nombre visible del Libro Diario, donde se listan los
comprobantes contables en orden cronolégico.

Balance General: Define el nombre visible del informe de Balance General.

Estado de Resultado: Define el nombre visible del informe de Estado de Resultados.
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3.2.4 Parametros Ley de Costos
Para verlos se debe hacer clic en la pestaifia Ley Costos

Esta pestaiia permite configurar el cumplimiento de la Ley de Costos y Precios Justos,
definiendo limites de gastos y mdargenes de ganancia, asi como el nivel de detalle con el que
se controlan los costos, segun la normativa vigente y las politicas internas de la empresa.

General | Comprobantes | Informes | Ley Costos | Balances
Ley de Costos y Precios Justos
Usa ley de costos v precios justos ]

Porcentaje de Gastos Admisible o

Porcentaje de Ganancia Maxima EIRRLY

Detallar Costo por Elementos del Costo

Ley de Costos y Precios Justos

Usa Ley de Costos y Precios Justos: Indica si el sistema debe activar los controles y
validaciones relacionados con la Ley de Costos y Precios Justos. El usuario debe activar o
desactivar este pardametro de acuerdo con la empresa actual.

Se recomienda activarlo solo si la empresa esta sujeta a esta normativa.

Porcentaje de Gastos Admisible: Define el porcentaje maximo de gastos que pueden
incorporarse al costo del producto.

Porcentaje de Ganancia Maxima: Define el porcentaje maximo de ganancia permitido sobre
el costo del producto. Ejemplo mostrado: 30,00 %

Detallar Costo por Elementos del Costo: Indica si el sistema debe mostrar y manejar el costo
desglosado por elementos, tales como:

e Materia prima

e Mano de obra

e Gastos indirectos

e Otros costos asociados

3.2.5 Parametros de balances
Para verlos se debe hacer clic en la pestafia Balance

Esta pestafia permite configurar como el sistema calcula y presenta los balances contables,
especialmente en entornos donde se manejan monedas distintas a la moneda base, asi
como el tratamiento del saldo inicial y las diferencias por redondeo.
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General | Comprobantes | Informes | Ley Costos | Balances
Balances
Expresar Ealances en otras Monedas Mo aplica "
Calcular saldo inicial desde el primer periodo

Cuenta para diferencia por redondeo en otra moneda

Parametros de Balances

Expresar Balances en Otras Monedas: Define si los balances contables pueden expresarse
en una moneda distinta a la moneda base, y bajo qué condicion. El usuario debe seleccionar
la opcidn para este parametro de acuerdo con la empresa que este configurando.

Calcular Saldo Inicial Desde el Primer Periodo: Indica si el sistema debe calcular el saldo
inicial de los balances tomando en cuenta todos los movimientos desde el primer periodo
contable registrado. El usuario debe activar o desactivar este parametro de acuerdo con la
empresa actual.

Cuenta para Diferencia por Redondeo en Otra Moneda: Define la cuenta contable donde
el sistema registrara las diferencias generadas por redondeo al expresar balances en otra
moneda.

Después de modificar los pardmetros de contabilidad, se debe hacer clic en el botén
Modificar y Salir para guardar los cambios.

Parametros Contabilidad

B [

Modificar  Salir
y Salir
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4 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).

me
Gdlac " Administrativo

" Software Administrativo
V-30.0

Nombre del Usuario:

Clave (password):

:

Importante:

El usuario JEFE es un usuario limitado, para trabajar con todas las funciones del sistema es
indispensable crear un usuario diferente desde los pardmetros administrativos del sistema.
Una vez introducido los datos JEFE, JEFE el usuario debe presionar en el boton Continuar
para ir al Menu Principal del sistema.

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026 Pag. 80



Gdlac

5 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
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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

©/0,0,0/0/0/0,0/0/0/0/0,

Tablas Generales

&
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 estas creando, luego presiona clic
en Continuar para guardar los datos del usuario.
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M Solicitud de Password - Y

Usuario ‘ Userprueba ‘

Muevo Password ||| "

Confirme el Password | |

| Continuar || Cancelar |

5.1 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:
Es de uso del personal de SENIAT, y son ellos quienes tendrdn la contrasefia para ingresar con
ese usuario.

En caso de que el fiscal esté alli y no tenga la contrasefia a la mano debe contactar a Gdlac

para dictdrsela.

B& Software Administrativo

Usuario

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

ae————]

Para crear un usuario SENIAT, se debe hacer clic en el botdn Agregar Usuario SENIAT al
finalizar se mostrard el siguiente mensaje:

W Informacion X

o Agregar Usuano SENIAT

Finalizado proceso de creacidn del usuario SENIAT

5.2 Informes de Auditoria SENIAT

Para ver estos informes, el usuario SENIAT debe hacer clic en Ments — 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 mostrarad la siguiente ventana:
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B Informes de Auditoria — X
Acciones
5E BE
B POF WXLS
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
f Reportes Condiciones para el Informe

(® Auditoria Facturas entre Fechas Pt Foctntia iy Rachog

(O Auditoria de Caja / Impresora Fiscal Fecha Inicial  12/02/2025 B

FechaFinal ~ 12/02/2025 5]

¢ 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.
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6 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.

Pe Entrada al Programa - Master X

Gdlac

Software Administrativo
V-26.2

Nombre del Usuario: [ l

Clave (password):

| Continuar | | sair |

Si es a primera vez gue uss e sistens ingrese
Nombre def Usuario : JEFE
JEFE
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7 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.

G Facturs ResumenDiario Cotizacion Cliente CajaRegistradora Centrato  G-Ventas | Mends

Empresa

ae Dashbeard
Gdalac Adm s
Usuarios / Pardmetros
Conversidn / Respaldar / Lote
OPCIONES ADMINISTRATIVO
Meni Principal - Factura / Cotizacian / Contrato
CxC/ Cobranzas / Vendedor
CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)
Bancos
Inventario
Gestionar Compras
Reposicion de Caja Chica
Gestionar Produccion
Importar / Exportar
‘QPC\UNES DE CONTABILIDAD
Comprobantes / Cuentas / Balances / Periodo
Activos Fijos
Augliares / Centro De Costos / Tipo de Comprobante / Otros
Ajuste por Inflacién

Impuesto sobre la Renta

Contabiligar / Reglas de Contabilizacién
Importar-Exportar Datos

Informes de Auditoria

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

Clic en el menu G — Activar Modo Avanzado.

Sistermna Integrade Administrative - C
El Empresa Mends

Acerca De
Galac Software "
Escoger Empresa =

Escoger Periodo

Activar Modo Avanzado

Administre su Licencia...
Configuracién de Sistema

PAS en Linea (Ayuda)

Salir del Programa Ctrl+

Debe leer, comprender y aceptar el mensaje que se muestra a continuacion:
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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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8 Mddulo Empresa

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

8.1 Crear Empresa

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

Hacer clic en Menu - Empresa

G Factura Resumen Diario Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrate  G-Ventas | Mends

| Empresa

. o Dashboard
m & Adm Mantenimiento de Tablas

Usuarios / Pardmetros

Conversion / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO

Luego hacer clic en Empresa — Insertar

G | Empresa | Mends

Consultar

s ol - :
p Administrabivo

Copiar Parametros Administrativos a Otra Empresa

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

B3+ Empresa - Insertar @
Cédiga [ome
Marmbre |
Mimera RIF | Tipo de Contribuyente |E0ntribu_l,lente ﬂ
Mimera M. T. | Tipa de Contribupente |E0ntribuyente Formal j

del ['vA
Datos Generales ] Sequridad ]

Uza médulo de Contabiidad v

llza Costo de Wentas IUza conexidn con ISLR

Uza madulo de Activos Fijos Uza conexidn con A

Uza Auxiliares Uza Estructura de Costos:

Uga Centroz de Costos

i O i .

Grabar Salir

Pestaita Modulos
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Datos Generales I Segundad I

IJza madula de Contabiidad v

Uza Costo de Ventas - Usa conewicn con ISLR Il
Usa madulo de Activos Fijos [ Uza conexian con Al r
Usa Apiliares r Usza Estructura de Costox -

Dretallar Costo Paor Elementos =
Usza Centros de Costos - [Del Costo

Pestaiia Datos Generales

M dduloz Sequndad
Direccidn Zona Postal I
Teléfonos I I
Pafs IVenezueIa I I
Ciudad | I I
I Humero de Fax I I
Municipia Persona Fiscal | REe at=p 0t et
Estado I
Tabla C.1.1.U 2004
Tabla ClHU ) .
Cadigo ContribLyerte
Codigo CIU [ ! vente]

Pestafia Seguridad

M ddulos | Datos Generales

|lzuarios con acceso a la Compafiia

Todos

.l—||—||—||—||—|

vgaonzalez

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.

Sisterna Integrado Adminis

[

Empresa | Menis
Consultar
Insertar
Moedificar
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8.2 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

Empresa | Mends

Consultar

Insertar
Modificar

Eliminar

Copiar Parametros Administrativos a Otra Empresa

| Escoger |

Activar Centro de Costos

Y en la ventana que se muestra especificamente en Nombre Empresa el usuario puede
escribir un “asterisco (*) y presionar la tecla Enter” y el sistema mostrard 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:
0012 = |La Cotufa Ca Buscar
Perniodo:
Escoger Salir
8.3 Activaciones

Para llevar a cabo las activaciones del sistema administrativo con modulos o sistemas
Gadlac puede hacerlo desde el menu Empresa.
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Empresa | Mends

Consultar

Insertar
Modificar

Escoger

Activar Centro de Costos
Activar Costo de Ventas

Activar Modulo de Activos Fijos
Activar Cierre de Mes

Activar Auxiliar

Activar Conexidn ISLR

Activar Conexion con AX]

Activar Informes Financieros

Al activar el Modo Avanzado se habilitard las opciones:

e Eliminar.
e Copiar Parametros Administrativos a Otra Empresa.
e Desactivar mddulo Contable.

Empresa | Menis

Consultar

Insertar

Modificar

Eliminar

Copiar Pardmetros Administratives 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 AX|

Activar Informes Financieros

Desactivar Madulo Contable

8.4

Permite al usuario eliminar una empresa.

Eliminar Empresa

Empresa | Menus

Consultar
Insertar
Modificar W

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

empresa.

8.5

a (=]
Cédigo ER
Mombre |La Cotuta Ca,
Muamero RIF |J5898589355 Tipo de Cotribupente |Cc-ntribu_l,lente J
Mimera M1LT. | Tipo de Contribuyente |E0ntribu_l,lente Especial J

del [+

M ddulaz l Datoz Generales lﬁeguridad]

-

ADVERTENCIA

% Usted ha escogido la opcidn de eliminar una Empresa,

Esta opcion borra los datos de la Empresa y, ademas, también
borra sus registros asociados, es decir, también seran
borradas las Facturas, CxC, CxP, etc,

CUIDADO !, Este proceso es irreversible, 5i decide continuar,
no podra recuperar los datos de la Empresa,

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

:Esta seguro de guerer borrar esta Empresa?

S0 | No

S alir

Copiar Parametros Administrativos a Otra Empresa

Empresa | Mends

Consultar
Insertar
Modificar i

Eliminar

Copiar Parametros Administrativos a Otra Empresa

Escoger

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

[ Compafiia - Copiar Pardmetros Administrativos -

Compania Origen 0004 - Integrada con contabilidad

Compaiiia Destino Integrada con contabilidad

En Compaiiia Destino, se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para escoger la
empresa a la cual se le copiara los pardmetros administrativos de la compafiia actual,
seguidamente hacer clic en el botdn Copiar.
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9 Dashboard

Para ver los Dashboard disponibles en el sistema Administrativo se debe hacer clic en
Menus — Dashboard

Mens

Empresa
| Dashboard

Mantenimiento de Tablas

Usuarios / Parametros

Conversign / 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
P - s e e |..l||l||||l o
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

Actual.

() Resumen de Ventas

Indicadores de Ventas del Afio Actual
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Para ver cada Dashboard, haz lo siguiente:

Ejemplo: Selecciona el Dashboard “Resumen de Negocio” y se debe hacer clic en Ver

Pe Dashboard — =
Dashboard

|~ (=
Ver Salir

- - — = 1

() Estado Resultado Anual () Estado Resultade Mensual @)} Resumen de Negocio |

|

e . - = — —
— - -- _— == —
m——— il ¢
v e |A.l||I|| | o
Estado Resultado Afio Actual ve Afio Estado Resultado Mes Afio Actual vs Indicadores actuales de |la Empresa.
Anterior Mes Afio Anterior Informacidn comparatva del Mes

Actual.

() Resumen de Ventas

Indicadores de Ventas del Afio Actual

En tu navegador web predeterminado se mostrara el Dashboard con la informacion.
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RESUMEN DEL NEGOCIO

Cuentas por Cobrar - Febrero 2025 Cuentas por Pagar - Febrero 2025

Afio: 2025

$0,00 $0,00 .
' ’ Cobranzas en $ Clientes Facturados
Vs Eners Vs Enero
$0,00  %0,00 m o o N/A
Vencidas Vencidas
Febrero ‘VsEnero % cambio Febrero VsEnero % cambio
vigertes Vigentes
50 w2z sS4 s 8 m 0 sz s4 ;s 08 s
COMPARATIVO DE VENTAS COMPARATIVO DE COBRANZAS
. Afio 2024 Afo 2025 ’ Afio 2024 Afo 2025
51 B
s0s sas
%08 sos
s07 sa7
508
505
504
03 503
%02 s02
s01 sa1
s s
Ene Feb Mas Abr May Jun ul Ago Sep Oct Nov Dic Ene Fed Ma Al May Jun Ju Ago Sep Oct Now Dic.

FLUJOS DE TRANSACCIONES

N Cobrado M Pagado

Ene Feb Mar A May Jun  Jd Ago

DISTRIBUCION DE EGRESOS

Sep Ot Nov Di

BN sn movimienios
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10 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.

Menis

Empresa
Dashboard

| Mantenimiento de Tablas

Usuarios / Parametros

LConversion / Respaldar / Lote

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

sistema.
Alicuota Impuesto Especial Moneda Local
Municipio
Alicuota ITF
Municipio Ciudad
Alicucta IVA
Mota Final
Banco
Otros Cargos y Descuentos de Factur
Cambia Pais
Categoria Propiedad Andlisis Vencimiento
C.LLU. Ruta de Comercializacidn
Ciudad Sector de Negocio

Clasificador Actividad Econdmica Tabla Retencién

.. Tarifa N° 2
Condiciones De Pago ara

Tipo Proveedor
Farma Del Cobro

Urbanizacion - Zona Postal

Formatos Impuestos Municipales
Unidad De Venta

Imprescra Fiscal ) ) ]
Unidad Tributaria

Linea de Producto Zona Cobranzs

Maoneda Tabla Retencidn

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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10.1 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
Alicuota 10,00
Fecha Desde |

Fecha Hasta |
Estatus Inactivo
Monto Minimo 0,00

Monto Maximo &

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.

10.2 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 y reinstalar datos de las alicuotas
ITF que requiera.
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10.1 Alicuota IVA

El usuario solo podra consultar las alicuotas. Los cambios de esta alicuota se manejaran a
través de una actualizacién de la version del sistema.

Alicuota IVA
Consultar
Alicuota Impuesto Especial Alicuota IVA
Alicuota ITF Buscar
Alicuota IVA
Fecha de inicio de v % Alicuota General % Alicuota No. 2 % Alicuota No. 3
Banco
Cambio 01/06/1999 15,50 15,50 15,50
c 01/08/2000 14,50 14,50 14,50
" 5

ategera 01/08/2002 16,00 16,00 16,00
C.LLU. 01/01/2003 16,00 5,00 26,00

) 01/09/2004 15,00 8,00 25,00
Ciudad

01,/10/2005 14,00 8,00 2400
Clasificador Actividad Econdmica 01/03/2007 11,00 800 21,00
/i 7
Condiciones De Pago 01/07/200 9,00 8,00 19,00
01/04/2009 12,00 8,00 22,00

Forma Del Cobro 01/09/2018 16,00 5,00 31,00

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

10.2 Bancos

B Banco - Insertar — *

Banco - Insertar

% 1

Insertar  Salir

Mombre

El usuario podrad incluir tantos bancos como necesite, en esta ventana podrd ingresar la
informacidn de bancos y luego hacer clic en Insertar. También podra modificar, consultar,
buscar, imprimir y eliminar informacidn de los bancos en el sistema.
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Banco

+EX QB +

Insertar Maodificar Eliminar = Consultar Buscar Imprimir | Reinstalar
Lista

10.3 Cambio

M Cambio - Insertar - X

Cambio - Insertar

% 1 g

Insertar  Salir

Fecha de Vigencia

Moneda |

Cambic a Moneda Local | 'Drw|

MOTA: a continuacién deberd ingresar la tasa de cambio del dia. Caso
contrario se cancelara el proceso en gjecucion

El usuario podra incluir la tasa de cambio, en esta ventana podra ingresar la informacién
de la tasa de cambio y luego hacer clic en Insertar.

Importante:
- No serd posible borrar tasas de cambio registradas.
- No se permitird la importacion de tasas de cambio desde fuentes externas.

Estas medidas buscan garantizar mayor transparencia, control y cumplimiento de las
normativas fiscales vigentes.

Cambio
Insertar Consultar Buscar Imprimir Trazabilidad

Lista

El usuario podrd, consultar, buscar, imprimir, Imprimir listas y ver un informe de
trazabilidad de la informacién de las tasas de cambio en el sistema.

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026 Pag. 100



10.4 Categoria

Be Categoria - Insertar -

Categoria - Insertar

< NG

Insertar  Salir

Categoria I| ;

El usuario podra incluir categorias, en esta ventana podra ingresar la informacion de la
categoria que requiera y luego hacer clic en Insertar. También podrd modificar, consultar,

buscar y eliminar informacién de las categorias en el sistema.

Categoria

+E X @Q

Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar

10.5 ClIU

B C.LLU. - Insertar —

C.LLU. - Insertar

Q>

Insertar  Salir

Tipo de Tabla ‘NoAsignado “ | Estitule [
Descripcidn

El usuario podra incluir cddigos ClIU, en esta ventana podrd ingresar la informacidn de los

codigos ClIU que requiera y luego hacer clic en Insertar.

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

sistema.
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C.LLU.

+EB X+ Q%

Insertar Modificar Eliminar Consultar Buscar Imprimir
Lista

10.6 Ciudad

B Ciudad - Insertar

Ciudad - Insertar

= NG

Insertar  Salir

Nombre Ciudad I| ;

El usuario podra incluir ciudades, en esta ventana podrd ingresar la informacion de las
ciudades que requiera y luego hacer clic en Insertar.
También podr3, reinstalar, consultar, buscar e imprimir lista de la informacion de las

ciudades en el sistema.

Ciudad
+E X+ BQAE
Insertar Reinstalar =~ Consultar Buscar Imprimir

Lista

10.7 Clasificador Actividad Econdmica

Para reinstalar los clasificadores de actividades econdmicas el usuario podra hacer cli
el botdn Reinstalar, el sistema mostrara la siguiente ventana:
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M Re-Instalar Clasificador Actividad Econdmica — >

Clasificador Actividad Econdmica

= (
h *

Re-Instalar ~ Salir
Datos

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

v los sustituira con los que 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.

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

Nombre del Archive .C:"-.Pr.c.gram Files |_:x_E-l:'-]"-.Ga!ac":.S.a-,\.-"'-.TaI::Ia:"-.'.-'g
\ClasificaderMunicipalDefctividadEconomica.txt

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

M Re-Instalar Clasificador Actividad Econdmica — x

Clasificador Actividad Econdmica

—
- [»
Re-lnstalar  Salir
Datos

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

v los sustituira con los que 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.

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

Nombre del Archivo _C:"-.Pr_c_gram Files I_:x?f-c'-]"-.Ga!ac":.S_a-,\.-"'-.TaI::Ia:"-.'.-'r;
\ClasificaderMunicipalDefctividadEconomica.txt

Ejecutando por favor espere. .
|
Validando 6.035 de 12.238

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

M Informacian X

o Clasificador Actvidad Econdmica

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

Manual de usuario - Administrativo

08/04/2026 Pdg. 103



Gdlac

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

Clasificador Actividad Economica

c BQE

Reinstalar Buscar Imprimir
Lista

10.8 Condiciones de Pago

B Condiciones De Pago - Insertar - *

Condiciones De Pago - Insertar

B>

Insertar  Salir

Nombre |

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.

Condiciones De Pago

+E X @ Q

Insertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar

10.9 Forma de Cobro

B Forma Del Cobro - Insertar — b4

Forma Del Cobro - Insertar

< NG

Insertar  Salir

Cédigo P00

Nembre ‘

TipoDePage | Efective v
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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 podra, modificar, eliminar, consultar y buscar formas de cobro en el sistema.

Forma Del Cobro

+EB X @Q

Insertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar

10.10 Formato de Impuestos Municipales

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

Bé Re-Instalar Fermatos Impuestos Municipales — >

Formatos Impuestos Municipales

= (
P *

Re-Instalar ~ Salir
Datos

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

v lo= sustituira con los que 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.

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

Nombre del Archivo _C:'-Prcgrem Files -Zx_?:'_:'-GaIec'-Sa-».-'- Tablas've
\FormatosimpMunicipales.txt

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

=
@
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

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

siguiente mensaje:

B Informacion Y

o Formatos Impuestos Municipales

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

En el cual debe presionar en Aceptar para continuar.

10.11 Linea de Producto

M Linea de Producto - Insertar — *
Linea de Producto - Insertar

B>

Insertar  Salir

MNombre de la Linea m

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.

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

Linea de Producto

+BX BQ

Insertar Modificar Eliminar = Consultar Buscar

10.12 Impresora Fiscal

Bé Impresora Fiscal - Insertar — X

Impresora Fiscal - Insertar

= NG

Insertar  Salir

Consecutive | DD00000O1 i

Descripcidn | |

Mro.Registro | |

Status Activa e

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 informaciéon de las maquinas fiscales en el sistema.

Imprescra Fiscal

+E X QB8 B

Insertar Buscar

10.13 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
Maneda
q
b *
Re-lnstalar  Salir
Datos

=]
m

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

botén <Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

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

Nombre del Archivo Ch\Program Files (x36)\Galac\Saw\ Tablas\Monedas.bct

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 X

Maneda

q
= [»
Re-lnstalar  Salir
Datos

Este proceso ACTUALIZARA los registros de Moneda que usted tiene grabados

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

botdn <Cancelar= para salir sin efectuar cambios.

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

Mombre del Archivo C\Program Files (x86)\Galach\Saw\ Tablas\Monedas.bxt

Ejecutando por favor espere...

Insertando 190 de 191

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

B Informacion X

o Moneda

El proceso de Re-Instalar Moneda ha concluide.
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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.

Maoneda

+EX+ QB

se inar Reinstalar = Consultar Buscar Imprimir
Lista

10.14 Moneda Local

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

M Re-Instalar Moneda Local K
Moneda Local

(»

Re-Instalar ~ Salir
Datos

Este proceso ACTUALIZARA los registros de Moneda Local que usted tiene grabados
v 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.

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

Nombre del Archivo Ch\Program Files (x36)\Galac\Saw\Tablas\Monedalocal et

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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Moneda Local

—

h *
Re-Instalar — -

Datos B Informacién ¢

o Moneda Local

El proceso de Re-Instalar Moneda Local ha concluido.

Este proceso &
v los sustituira
Presione el bo

botan <Cancel

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

dos

Nombre del Archivo C\Program Files (x36)\Galac\Saw'\ Tablas\Monedalocal et

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

Maoneda Local

+ BQAE

Reinstalar = Consultar Buscar Imprimir
Lista

10.15 Municipio

B Municipio - Insertar - >

Municipio - Insertar

% NG

Insertar  Salir

Cédigo i 1

MNombre Municipio

Mombre Rpx

Mombre Txt
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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

+E X Q& +

Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar Imprimir | Reinstalar
Lista

10.16 Municipio Ciudad

B Municipio Ciudad - Insertar — >

Municipio Ciudad - Insertar

B>

Insertar  Salir

Mombre Ciudad || | |

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

sistema.

Municipio Ciudad

+EX BAE +

Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar Imprimir | Reinstalar
Lista
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10.17 Nota Final

M Nota Final - Insertar - x

Mota Final - Insertar

b

Insertar  Salir

Codigo |l {

Descripcidn

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

10.18 Otros cargos y descuentos

El usuario podrd agregar los cargo y descuentos mediante la ventana que se despliega en
este menu.

Debe ingresar el cddigo, el estatus (Vigente o desincorporado), la descripcién, en los
calculos ingresar que se calcula en base (Férmula, Monto Fijo o Ingresar Monto)

Si el monto se calcula en base a férmulas, entonces debes ingresar el porcentaje sobre la
base y el sustraendo.

Al imprimir, como aplica el total de la factura (Suma, Resta o No aplica (Solo informativo))
En comision, activa o no excluir comisiones e ingresa el porcentaje de la comision.

En cuenta contable, selecciona la cuenta contable.

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026 Pag. 112



Be Otros Cargos de Factura - Insertar

Otros Cargos de Factura - Insertar

< NG

Insertar  Salir

Acciones

Base Farmula

Porcentaje sobre Base

Sustraendo

Cadigo del Cargoe I| I Status | Vigente
Diescripecicn
CALCULO
Se Calcula en base a Férmula
Sub-Total

Formula = Base * Porcentaje - Sustraendo

% Comisién

IMPRIMIR

Cameo aplica al Total Factura Suma
COMISION || CUENTA COMTABLE
Excluir de las Comisiones [ Cuenta Contable

10.19 Pais

Para reinstalar monedas el usuario podra hacer clic en el botén Reinstalar, el sistema
mostrara la siguiente ventana:

M Re-Instalar Pais
Paiz
q
b *
Re-lnstalar  Salir

Datos

Acciones

Mombre del Archive

Este proceso ACTUALIZARA los registros de Pais que usted tiene grabados
v los sustituira con los que 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.

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

Ch\Program Files (x36)\Galac\Saw\ Tablas\Pais.tet

Manual de usuario - Administrativo




Gdlac

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

N
v

| Re-Instalar - =
Datos B Informacién 5

o Pais

Este proceso ACTH El proceso de Re-Instalar Pais ha concluide.

v los sustituira con |
Presione el botdn.

boton <Cancelar> pf

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

ftware

Nombre del Archivo Ch\Program Files (x86)\Galac\Saw!\ Tablas\Pais.txt

Ejecutando por favor espere...

Insertando 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 podrd, consultar, buscar e imprimir lista de la informacion de los paises en el
sistema.

Pais

+ BQE

Reinstalar =~ Consultar Buscar Imprimir
Lista

10.20 Propiedad Analisis de Vencimiento

Be Prop Analisis Venc - Modificar - *

Prop Analisis Venc - Modificar

B>

Moedificar Modificar — Salir

y Salir
Primer Vencimiento
Segundo Vencimiento &0

Tercer Vencimiento

Ult. Mod.:  09/07/2024
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El usuario podra modificar la informacion de la propiedad de analisis 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 BQ

Modificar Consultar Buscar

10.21 Ruta de comercializacion

B Ruta de Comercializacian - Insertar — »

Ruta de Comercializacién - Insertar

< NG

Insertar  Salir

Diescripcién

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

También podrd, modificar, eliminar, consultar y buscar informacién de las rutas de
comercializacidn en el sistema.

Ruta de Comercializacian

+BX BQ

Insertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar

10.22 Sector de Negocio

Be  Sector de Negocio - Insertar - *

Sector de Negocio - Insertar

B>

Insertar  Salir

Sector de Negocio El l
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El usuario podra incluir sectores de negocios, en esta ventana podra ingresar la
informacion de los sectores de negocio que requiera y luego hacer clic en Insertar.

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

Sector de Negocio

+EB X B QE

Insertar Madificar Eliminar = Consultar Buscar Imprimir
Lista

10.23 Tarifa 2

Para reinstalar tarifa 2 el usuario podra hacer clic en el botén Reinstalar Datos, el sistema
mostrara la siguiente ventana:

M Re-Instalar Tarifa N° 2 - X
Tarifa N® 2
q
‘h *
Re-lnstalar  Salir
Datos

Este proceso ACTUALIZARA los registros de Tarifa N* 2 que usted tiene grabados
v los sustituird con los que 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.

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

Nombre del Archivo | C:\Program Files (x26)\Galac\Saw\Tablas\ve\TarifalN2 bt

En la cual debe hacer clic en el botdn Re-Instalar Datos. El sistema comenzard a ejecutar
un proceso automatico, como se muestra en la siguiente imagen:
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M Re-Instalar Tarifa N° 2 — X
Tarifa N® 2
—
h *
Re-Instalar ~ Sali

Datos B Informacién %

o TanfaN® 2

Esls proceso /9 El proceso de Re-Instalar Tarifa N* 2 ha concluido.

vy los sustituird cd
Presione el botd|

botén <Cancelarn

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

jare

MNombre del Archivo Ch\Program Files (x86)\Galac\5aw\ Tablas\weh\ TarifaM2 bt

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 informacién de las tarifas N2 en el sistema.

TarifaM2

< B Q

Reinstalar Consultar Buscar

10.24 Tipo de Proveedor

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

B Tipo Proveedor - Insertar — >

Tipo Proveedor - Insertar

B>

Insertar  Salir

MNombre I| ;

También podra, modificar, eliminar, consultar y buscar en imprimir listas de la informacién
de los tipos de proveedores en el sistema.
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Tipe Proveedor

+ B X

Insertar Modificar Eliminar

10.25 Urbanizacion Zona Postal

@ Q

Consultar Buscar

P& Urbanizacién - Zona Postal - Insertar

Urbanizacién - Zona Postal - Insertar

% 1

Insertar  Salir

Urbanizacidén '|

Zona Postal |

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.

También podra, modificar, eliminar, consultar y buscar en imprimir listas de la informacién
de las urbanizaciones y zonas postales en el sistema.

Urbanizacién - Zona Postal

+E X B Q

Buscar

Insertar

10.26 Unidad de Venta

M Unidad De Venta - Insertar

Unidad De Venta - Insertar

% 1 g

Insertar  Salir

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.
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También podra, modificar, eliminar, consultar y buscar la informacién de las unidades de
ventas en el sistema.

Unidad De Venta

+EB X @Q

Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar

10.27 Unidad Tributaria

Para reinstalar el valor de la unidad tributaria el usuario podra hacer clic en el botdn
Reinstalar, el sistema mostrara la siguiente ventana:

B Re-Instalar Unidad Tributaria — o

Unidad Tributaria

= [
h *

Re-Instalar ~ Salir
Datos

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

botdn <Cancelar> para =alir sin efectuar cambios.

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

Nombre del Archive | C:\Program Files (x86)\Galac\5awh Tablas\ve\ValorUT txt

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

B Informacicn Y

o Unidad Trnbutana

El proceso de Re-Instalar Unidad Tributaria ha concluido,

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 y
buscar la informacion del valor de la unidad tributaria en el sistema.

Unidad Tributaria

< BQ

Reinstalar Consultar Buscar
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10.28 Zona de Cobranza

P& Zona Cobranza - Insertar — o

Zona Cobranza - Insertar

= NG

Insertar  Salir

MNombre |

El usuario podrad 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

+E X @ Q

Insertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar

10.29 Tabla Retencion

M Re-Instalar Tabla Retencién — X

Tabla Retencian

—

‘P *
Re-Instalar  Salir

Datos

Este proceso ACTUALIZARA los registros de Tabla Retencién que usted tiene grabados
v los sustituird con los que vienen en el programa de instalacién de Galac Software
Presione el botén. <Re-Instalar Datos>para continuar con el proceso o el

botdn <Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

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

C\Program Files (x86)\Galac\Saw\ Tablas\ve
“RetencionlSLRMuevaAOS. bt

MNombre del Archivo

Para reinstalar la tabla de retencidn el usuario debe hacer clic en el botén Reinstalar
Datos. El sistema comenzard a ejecutar un proceso automatico, como se muestra en la
siguiente imagen
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B Informacion X

o Tabla Retencion

El proceso de Re-Instalar Tabla Retencién ha concluido.
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11 Modulo de Usuarios

11.1  Seguridad

En este médulo el usuario podrd administrar los usuarios para trabajar adecuadamente

con el Administrativo Galac.

Para trabajar con los usuarios debe hacer clic en Menus — Usuarios / Parametros

G Factura Resumen Diaric Cotizacion Cliente Caja Registradora

Contrato  G-Ventas | Menus

.. Dashboard
Gdlac & Adm s

Se mostrard la siguiente ventana:

P& Software Administrative

Usuario

@ +EX @Q
Cambiar Insertar Modificar Consultar Buscar
Password

Usuario Usuario

vgonza*

Nombre (Login)

o, @
- A
Desactivar
Usuaric

Nombre y Apellido

Empresa

| Usuarios / Parametros

Conversion / Respaldar / Lote

&2 +

Reiniciar Insertar Agregar
Password Copia Usuario SENIAT

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.
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12 Modulo de Conversion Respaldar Lote

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

Mends

Empresa
Dashboard

Mantenimiento de Tablas

Usuarios / Parametros

Conversién / Respaldar / Lote |

OPCIONES ADMIMNISTRATIVO

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.

Respaldar/Restaurar | Lote Administrative  Mends

| Respaldar

Infarmes

Ver Versign del Respaldo

El sistema muestra la siguiente ventana:

B3 Respaldar Base de Datos (--- Modelo: Win NT/Me/f.. — O X

Cantidad de Empresas

Todas Las Emp

Formato del Respalda [Momal  w

Unidad de Respaldo | =1 j

Directano de Respaldo

ST ~
A PROGRAM FILES [=86)
A GALAC

[ Archivosyls

Cacop

[C Esquemas

[ Fondos ¥

Nombre del Archiva | |

Futa del Respaldo |I:: WFROGRAM FILES [<BENGALACWS AW |

Grabar | Salir |
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El usuario debe ingresar la informacién 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 boton 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 menu G - Activar
Modo Avanzado.

E| Conversion  Respaldar/Restaurar

Acerca De
Gélac Software "
Escoger Empresa F7
Escoger Periodo

Activar Modo &Avanzado

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

Salir del Programa Ctrl+Q

Ahora se debe hacer clic en el menu Respaldar / Restaurar - Restaurar

EespaldarfRestaurar| Lote Administrative  Meni:

Respaldar

Restaurar |

Restaurar Empresa(s) desde Respaldo Total
Infarmes

Ver Versién del Respaldo

Se mostrara la ventana para restaurar la informacién guardada.

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026 Pag. 124



B9 Restaurar Base de Datos (--- Modelo: Win NT/Me/... - O

Farmato del Fespaldo INormaI .I

Unidad de Pespeds AR - |

Directono de Reszpaldo

archivos [221P]
[ ~ | [LAEMPRESADEPRUEBAS 230905 A
S PROGRAM FILES [X8E) FeportesSak_233.zip
N GALAC SaWw221108.2IP
SawW2Z211182IP
- SEW230118.2IP
([ Archivosils SAW2I0216 2P
[acor SAWZ30216_R1.ZIP v
[ Esquemas
[Z3 Fondos W

Futa del Respalda

C:APROGRAM FILES [<BEMGALACKSAW

Grabar | Salir

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

culmind o no.

I3 Restaurar Base de Datos (--- Modelo: Win NT/Mef... — O

Formato del Respalda IND[maI ,I

|Unidad de Respald =

EXITO >
Directorio de Resp
[ [ —

EYPROGRAM FI| |
EYEALAC

[acor

(L3 Esquemas

[C3 Fondos

[C3 Formatos de Impresion

|/ El proceso ha concluido

Aceptar |

v

Ruta del Respaldo |}<BE]\GALAE\S.&W\LAEMF'HESADEPHUEBAS2SDSDE.ZIP|

Restaurando Lib. Installedyersion....

Grabar | Salir
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12.1.3 Restaurar Empresa desde Respaldo Total

El usuario debe hacer clic en el mend Respaldar / Restaurar - Restaurar Empresa (s) desde
Respaldo Total.

EespaldarfRestaurar| Lote Administrative  Mend:

Bespaldar

Restaurar

Restaurar Empresa(s) desde Respaldo Total
Infarmes

Ver Versién del Respaldo

Se mostrara la ventana para restaurar la informacién guardada.

3 Restaurar Empresa (--- Modelo: Win NT/Me/2000/¥P/Vis... — O *
Lnidad: |IE| o j
Drirectorio: Archivas [* Z1F):
A0 | |SEW230825.21P ~
3 PROGRAM FILES [+86) SAW230905.ZIP
TYGALAC 5/230920 2P

SAWZ230920_R1.2IP
SAWT atalCompr230110.Z1P

[0 uchivosks iy
[acop v | [Hoeed.Zip.vB.3.dl v

Futa Complets: |C: “PROGRAM FILES [HE6RGALACNS AW SaWTotalCompr230305.21P

Llenar Lizta de Empresas desde el Zip | (" Marcar Todazs  Desmarcar Todas

W

Opciones del Proceso : [v Sobreescribir Sin Preguntar [ Mostrar Mensajes

BRestaurar ‘ 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 |.

Wer Version del Respaldo
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Se mostrara la siguiente ventana:

B Software Administrative

Respaldo

Historial de = Historial de
Respaldo  Restauracion

Respaldo

Respaldo
Informacion de mi-Badd:lp
Fecha de dltimo respaldo en la nube

Mimero de dias sin respaldo en la nube

Pendiente por configurar

Pendiente por configurar

12.2.1 Historial de Respaldo

El usuario debe hacer clic en el botén Historial de Respaldo

siguiente informe:

. El sistema mostrara el

SAW - Historial de Respaldo

Emitido & Z2/05/2024 alzs 01:55p. m.

Pég.1

Fecha

Computador

Usuario

Archivo

Tipo de Respaldo

Modo de Ejecucidn
Cantidad de Compaiiias

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

CCB-61

victor gonzalez

CAPROGRAMFILES (X88\GALAC\SAWNSAWZ230820Z1P
Todas las Empresas

Automatico alingresar al sistema

9

Fecha

Computador

Usuario

Archivo

Tipo de Respaldo

Modo de Ejecucién
Cantidad de Compaiias

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

CCB-61

victor gonzlez

CAPROGRAMFILES (XBENGALAC\SAWNSAW230920_R1ZIP
Todas las Empresas

Automético al ingresar al sistema

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
Respalde | Restauracién

Respaldo

Respaldo

Informacién de mi-BackUp

Fecha de dltimo respaldo en la nube

MNumero de dias sin respaldo en la nube

Pendiente por configurar

Pendiente por configurar
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El sistema mostrara el siguiente informe:

SAW - Historial de Restauracion

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

Pag.1

Fecha y hora del proceso
Computador

Usuario

Archivo

Fecha del Respaldo

16/02/2023 10:00:00a. m.

CCB-61

victor gorzalez

C:AProgram Files\Microsoft SQL ServerfisS0L14.
GALACSQLX1 TSSO \Backup\SAWDE_202311%bak
18/02/2023

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

Compafiias Procesadas

Compaiiias Pr

Fecha y hora del proceso 05/0%V202301:42:00 p. m.

Computador CCB-61

Usuario victor. gonzalez

Archivo C\Program Files (x86)\Galac\Saw\SAWDEB_2023811 AMERIFLET bak
Fecha del Respaldo 05/08/2023

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

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 — Gestionar Lote

Administrativo

Lote de Inventario | Transferencia Conteo Fisico  Menus

| Gestionar Lote de Inventario "

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

M Buscar Lote de Inventario

Lote de Inventario

EX Q&

Modificar Eliminar  Consulter Buscar Imprimir

Lista
Céd. Articulo Descripcién
7592454891370 ’
7592454891370 |
7592454891370 §
POO1 Pastillas analgesicos
POO1 Pastillas analgesicos
POO1 Pastillas analgesicos
4 4 Pagina |1 del » M

- x
Informes Importar Lote
de Inventario
Qw
Céd. Lote FechaElab. Fecha Vcto. Existencia
LOTO000011 01/01/2025  |01/01/2026 2.000,0000
LOT0000012 01/02/2025  |01/02/2026 2.000,0000
LOTO000013 01/03/2025 |01/03/2026 2.000,0000
L1001 11/08/2025  |11/08/2026 100,0000
Lo01 01/09/2025  |01/09/2026 £.000,0000
Loo2 01/10/2025  |01/10/2026 150,0000
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Lote de Inventario

=2 X Q@ Q§ H fH

Meodificar Eliminar  Consultar Buscar Imprimir  Informes Importar Lote
Lista de Inventario

Buscar (F4)

Ejecuta la bisqueda con el criterio
de bisqueda actual.
-

Cad. Articulo Do Cod. Lote
7392454891370 Loo1
7392454891370 LOT0000011
7592434891370 LOTO0D0012
7592454891370 LOTO0D0013
POO1 Pastillas analgesicos LOD1
POO1 Pastillas analgesicos Lo02

Fecha Elab.

01/01/2025
01/01/2025
01/02/2025
01/03/2025

01/09/2025
01/10/2025

El usuario debe seleccionar el articulo y presionar clic en Consultar

12.3.2 Modificar Lote Administrativo

Fecha Vcto. Existencia

01/01/2026
01/01/2026
01/02/2026
01/03/2026

01/09/2026
01/10/2026

1.250,0000
2,000,0000
2,000,000
2,000,0000

£.000,0000
150,0000

qQw

Para modificar algun lote administrativo existente el usuario debe hacer clic en el menu

Lote Administrativo = Modificar

G Conversion Respaldar/Restaurar | Lote Administrativo | Mends

Consultar

s 5 I Modificar

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

Administrabivo

B3 - Buscar Lote Administrativo para Modificar

Cadigo de Late ||

Fecha Lote

Ordenado Por

Cadigo de Lote

Buscar

-

Salir

Ahora el usuario debe ingresa el cddigo 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 continuacion.

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026

Pag. 129




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 <]

&5+ Buscar Lote Administrativo para Modificar E'@

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| LConversion  Respaldar/Restaurar
Acerca De [
Galac Software
Escoger Empresa 7l
Escoger Periodo
Activar Modo Avanzado

Administre su Licencia...

Configuracién de Sisterna

PAS en Linea (Ayuda)

Salir del Programa Ctrl+Q

Modo Avanzado x

i Usted ha activado el modo avanzada.

Esta opcion 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,
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Ahora debe hacer clic en el menu Lote Administrativo - Eliminar

G Conversion Respaldar/Restaurar | Lote Administrativo | Menus

el e
Gk = | [y Administrabivo

El sistema mostrara la siguiente ventana:

B3 - Buscar Lote Administrativo para Eliminar E\@@
Cddigo de Late ||
Fecha Lote —
Ordenada Por Codigo de Lote LI
Buscar | Salir |

Ahora el usuario debe ingresa el cédigo del lote luego presionar el boton 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 médulo, 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 — Ment Principal — Factura /
Cotizacion / Contrato

G Conversion Respaldar/Restaurar  Lote Administrative | Mends

Empresa

Dashboard
m Mantenimiento de Tablas
Usuarios / Pardmetros
OPCIONES ADMINISTRATIVO
| Men Principal - Factura / Cotizacion / Contrato
CxC/ Cobranzas / Vendedor
CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(1WA)

Bancos

13.1 Facturas

Insertar Factura

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

Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas N

Consultar
|| Insertar | |

Moedificar Documento en Espera

Elirminar Documento en Espera

Emnitir
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Factura X

No existe Lote de Nidmero de Control para continuar con la
l\ accion.

Inserte un Lote de Numero de Control para Facturacion en
Mantenimiento de Tablas para continuar,

Se debe tener en cuenta la instruccién del mensaje anterior y agregar un lote de nimero
de control.

13.2 Lotes de nimeros de control para facturacion

A partir de la versién 30.2 del Administrativo Gdlac, se debe contar con un lote de
numeros de control para facturar. Este lote sera usado por el sistema para asignar
automaticamente el nUmero de control de cada factura.

13.2.1 Crear factura forma libre

Si al momento de facturar en forma libre aparece el siguiente mensaje, es porque no se
tiene configurado el uso de nimero de control para facturacién, el usuario debe hacer clic
en "Aceptar", para continuar.

Factura X

No existe Lote de Numero de Control para continuar con la
! ) accion,

Inserte un Lote de Nimero de Control para Facturacion en
Mantenimiento de Tablas para continuar.

[ Aceptar-:l

13.2.2 Permiso de usuario para manejo de nimero de control

Lo primero que se debe hacer el darle permiso al usuario que factura, para ello, se debe
hacer clic en "Menus - Usuarios / Parametros".
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Factura Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas | Menus

Empresa

Dashboard
% \idhtenimiento de Tablas c

I_quarios/ Parametros
‘Conversién / Respaldar / Lote
OPCIONES ADMINISTRATIVO
”‘}:rrf = “otizacio G
CxC / Cobranzas / Vendedor
CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)

Bancos
Inventario
Gestionar Compras
Reposicion de Caja Chica
Gestionar Produccién
Importar / Exportar
‘ OPCIONES DE CONTABILIDAD

Luego hacer clic en la pestana "Seguridad".

Parametros Administrativos

- Seguridad

Compafia:

Seleccionar el usuario al cual se le otorgard permiso y luego hacer clic en "Modificar".

B Software Administrativo

Usuario
S B X 2% @2
= - ad -,
Cambiar Insertar\Modificar Elim Consultar Buscar = Activar Desactivar Reiniciar Insertar Agre
Password Jsuario  Usuario Password Copia Usuario
Usuario Usuario

Buscar

| Nombre (Login) Nombre y Apellido Cargo
JEFE JEFE

operadorl

En la pestaiia "Principal" se debe hacer clic en "Lote de NUmeros de Control".
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e U VI =
| Permisologia
@ Principal
Balanza
Caja Registradora
Contrato
Control Despacho
Cotizacion

Factura

0000010

\Importar/Exportar

!iote de Nuimeros de Control

©Od

“{**J Orden de Entrega
Punto de Venta
@ Resumen Diario

@ Carga Inicial
@ Compafiia / Pardmetros / Niveles de Precio

Y luego activar las opciones "Anular", "Consultar" e "Insertar".

£S dupervisor (L4
[ Permisologia

Caja Registradora
Cbntrato

Control Despacho
Cotizacion
Factura
Vlmportar/rrExportar

©/0/0/0/0/0/C

Lote de Nimeros de Control
Anular
[V “Zonsultar
W m I;\sedar
@‘*Oi‘aen de Entrega
@7 Punto de Venta )
@ Resumen Diario

@ Carga Inicial

(V) Comnafita / Parametros / Niveles de Precia

Seguidamente se debe hacer clic en "Modificar y Salir" para guardar los cambios.
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B Usuario - Medificar —

Carg( Usuario - Modificar

B> 88 =

Modifica; Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
y Salir Todo Todo Todo Todo
Nombre (Login) ~ Vgonzalez Ac

Nombre y Apellido victor

Cargo analista
E=mail analista@galac.com
Es Supervisor

Permisologia
Se debe tener en cuenta el siguiente mensaje y hacer clic en "Aceptar”.

Nombre (Login} vgonzalez '
Nombre y Apellido victor

Cargo analista

E-mail analista@galac.com ‘

B Informacion X

Es Supervisor

Permisologia o Atenci6n

Caja Regi 2 2 s s 28 .
Ja megg Los cambios surtirén efecto la proxima vez que Inicie Sesion en el Sistema. |
Contrato

Control 5 [ Aceptar]

Cotizacio

Factura
Importar/Exportar

OOOOOOE

Lote de Nimeros de Control
Anular
Consultar

Importante: Lea el mensaje anterior y presiona en "Aceptar"; luego debes cerrar y volver a
iniciar sesion con el mismo usuario en el sistema para ver los cambios efectuados.

13.2.3 Agregar lote de nimero de control de facturacion

Ya teniendo los permisos establecidos para el usuario, ahora se debe agregar el lote para
numero de control de facturacién, para ello se debe hacer clic en "Menus - Mantenimiento
de Tablas".
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Factura Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas | Menus

Empresa

Dashbeard
W l Mantenimiento de Tablas

Ahora hacer clic en "Lote de Numeros de Control de Facturacion".

Y hacer clic en "Insertar".

Usuarics / Parametros

Conversién / Respaldar / Lote

[Z] Mens Principal - Factura

Bancos

Inventario

Gestionar Compras
Reposicién de Caja Chica
Gestionar Produccién

Importar / Exportar

Clasificador Actividad Econdmica
Condiciones De Pago

Forma Del Cobro

Formatos Impuestos Municipales
Impresora Fiscal

Linea de Producto L
Lote de Nameros ce C ontrc;l"» de Factl.r
Moneda

Moneda Local

Municipio

Municipio Ciudad

Nota Final

Ctros Cargos y Descuentos de Factur:
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B Software Administrativo
Lote de Nimeros de Control de Facturacion

+86 Ba% &

lnsertar ultar Buscar Imprimir
- e Lote Lista

v
1

Alicuota Impuesto Especial " Lote de Niimeros de Control de Facturacién
Alicuota ITF Bisca
Alicuota IVA r
| Fecha Cantidad de ceros de relleno  Numero Inicial !
Banco
Cambio
Categoria
ClLLU.

Ciudad

Importante: Se debe tener en cuenta que, el numero inicial que se ingrese define el inicio de
la secuencia de control para las facturas. Se debe tener la sequridad de que coincida con el
siguiente numero de control que se encuentre en su factura preimpresa.

Numero inicial: Se debe ingresar el nUmero de control que aparece en tu lote de factura
preimpresa, por ejemplo, 501.

B Lote de Nimeros de Control de Facturacién - Insertar — X

Lote de Nimeros de Control de Facturacién

kb (»

Insertar  Salir

Namero Inicial {5 o0-00000501

Ndmero Final | — OI 00-00000000
Usa prefijo

Prefijo 00

Cantidad méxima de ceros de relleno | 7

Numero final: Se debe ingresar el nimero final de lote de factura preimpresa, por
ejemplo, 4000.
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B Lote de Nimeros de Control de Facturacion - Insertar — X

Lote de Nimeros de Control de Facturacion

& (»

Insertar  Salir

Ndmero Inicial | _[5—01} 00-00000501
Nimero Final l i 0 10-00000000
Usa prefijo . :

Prefijo 00

Cantidad maxima de ceros de relleno

Usa prefijo: El prefijo son los nimeros que aparecen antes del guidn en tu factura pre-

impresa, si se utiliza prefijo en la facturacién, se debe activar esta opcién.

M Lote de Nimeros de Control de Facturacion - Insertar — X

Lote de Nimeros de Control de Facturacién

& [+

Insertar  Salir

Nimero Inicial 301/ 00-00000501
Nimero Final oo 400p! 00-00004000
Usa prefijo (

Prefijo oo

Cantidad maxima de ceros de relleno

Prefijo: Se debe ingresa el prefijo, por ejemplo: 00.
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M Lote de Nimeros de Control de Facturacion - Insertar

Lote de Nimeros de Control de Facturacion

kb (»

Insertar  Salir
Namero Inicial
Ndmero Final

Usa prefijo “als

Prefijo [ ]

Cantidad maxima de ceros de relleno

301/ -0p000501

Se debe incluir la cantidad de ceros que aparecen en la factura preimpresa; por ejemplo, 7.

M Lote de Nimeros de Control de Facturacién - Insertar

Lote de Ndmeros de Control de Facturacién

& (»

Insertar  Salir

Ndmero Inicial

Ndmero Final

Usa prefijo
Prefijo 00

Cantidad maxima de ceros de relleno

= X

301} 00-00000501
4.000| 00-00004000

de control inicial y final resaltado en la ventana anterior.
Ej.:

00-00000501

00-00004000

Importante: Antes de guardar, se debe tener en cuenta como quedard el formato del nimero

Se puede ver en rojo cémo quedaria el nimero de control inicial y el nimero de control

final en este ejemplo.
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limeros de Control de Facturacion - Insertar — X

meros de Control de Facturacion

Y

alir

cial | 501| 00-00000507

al 1 2000] 00-00004080__
00

1dxima de ceros de relleno 7

Se debe hacer clic en "Insertar" para guardar el lote de nimeros de control de facturacidn.

s Lote de Numeros de Control de Facturacion - Insertar — X

Lote de Nimeros de Control de Facturacién

B[

Insertar  Salir

Ndmero Inicial 501 00-00000501
Nimero Final 4000 00-00004000
Usa prefijo

Prefijo |00

Cantidad maxima de ceros de relleno ‘ m

Aqui se puede ver el lote de nimeros de control creado en los pasos anteriores.
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B Software Administrativo
Lote de Nimeros de Control de Facturacion

+EB B Q&

Insertar Reportar Anular =~ Consultar Buscar Imprimir
Incidente  Lote Lista

Administrar Consultas

A

Alicuota Impuesto Especial Lote de Nimeros de Control de Facturacion

Alicuota ITF Buscar
1

Alicuota IVA

Fecha.~

Cantidad de ceros de relleno  Numero Inicial
Banco =

Cambio =
Categoria
ClLLU.

Ciudad

Importante: Los lotes de numeros de control no se pueden modificar; solo estd permitido
anular o reportar incidencias en los lotes creados. Si ocurre equivocacion en la creacion de
lotes de numeros de control de facturacion, lo puedes anular y crear de nuevo.

13.2.4 Anular Lote de numeros de control

Para anular un numero de control se debe hacer clic en "Anular Lote".

M Software Administrative
Lote de Nimeros de Control de Facturacion

+BE BQABR [

Insertar Reportar :Anular Consultar Buscar Imprimir
Incidente | Lete Lista

Administrar Consultas

A

Alicuota Impuesto Especial Lote de Nimeros de Control de Facturacion
Alicuota ITF Buscar

Alicuota IVA

Fecha Cantidad de ceros de relleno  Numero Inicial
Banco 1171172025 11:13:00 7

Cambio

Categoria
CLLU.

Ciudad

Importante: [Si se anula el lote actual, se debe crear uno nuevo para poder facturar!

En la ventana se debe ingresar una observacién correspondiente a la anulacién, luego haz
se debe hacer clic en "Anular Lote".
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B Lote de Numeres de Control de Facturacion - Anular =

Lote de Nimeros de Control de Facturacién

&

Anular J'Salir
ote

Nro. de Control del 00-00000501 al 00-00004000

Observacion

13.2.5 Reportar incidente

Para reportar un incidente con el nUmero de control, se debe hacer clic en el botén
"Reportar incidente".

M Software Administrativo

Lote de Numeros de Control de Facturacion

2B Q& ’
+E B Q
Insertar Reportar’ Anular =~ Consultar Buscar Imprimir L
Incidente | Lote Lista
Alicuota impuesto Especial Lote de Nimeros de Control de Facturacién
Alicuota ITF Buscar
Alicuota IVA

. Fecha Cantidad de ceros de relleno  Numero Inicial
Banco 1171172025 11:13:00

Cambio
Categoria
C.LLU.

Ciudad

En la ventana, se debe seleccionar el motivo del incidente, agrega una observacién y luego
hacer clic en "Reportar Incidente".

"Esta opcion te permite reportar un incidente que haya ocurrido con tu préxima factura
impresa, por lo cual reportas en el sistema que ese numero de control no debe ser usado".
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B Lote de Nimeros de Control de Facturaci... — X

Lote de Nimeros de Control de Facturacion

B [+

Reporar  Salir

Isicidente,
Numero del Formato 102
Motivo Accidente / Siniestro v

Observacion

13.2.6 Facturar con forma libre y nimero de control

Luego de que ya exista un lote de nimero de control para facturas ahora si se puede
insertar una factura, para ello haz se debe hacer clic en "Factura - Insertar".

G | Factura | Cotizacion Cliente Contratoc G-Ventas Menus

as
'&" Administrabi

Consuitar

| Insertar

Modificar Documento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Emitir

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

Corregir Tipo de Cobro

Generar Facturas desde Contratos

Se habilitara la ventana de facturacion.
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G Factura Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas Menus

‘|B -000000001 I 1141142025 = | I 1141172025 = |

|OUUEIUIJDCID1 Luis Perez | |1 |
IPrecio 1 v I

Facturar con Precios Sin V4, [

Bolivar

Detalle | Condiciones de Pagol Dir. Despacho I Notas Finales | LCélculos ‘ Libro de Ventas l

Cédigo Articulo . |Descripeion Lote de Inventario

[ »
*

En los detalles de facturacién de forma libre, se mostrara la nueva columna "% IVA".

L R |

1172025 - I [ Factura |

Moneda [ Contado |

Moneda De Cobro

I Reservar Mercancia [

nventario

En la pestaiia "Libro de Ventas", ya no esta disponible la edicién del nimero de control.
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Nivel de Precio
Precio 1 -

i Bolivar |

- Datos del Libro de ¥entas

Libro de Ventas

Tipo de Transaccidn
Fe h

N*® de{{ionlrol \)

N y

Tipo de Venta | ;]

Después de ingresar todos los datos solicitados se debe hacer clic en "Grabar" para
guardar el borrador de la factura.

Total renglones

Descuento [ %)=

Base imponible
A 16,00 %) =

Divisas x Cambio Actual >> Base Imponible IGTF - Total Factura

$ | | 5 ||| Basemponibe 1G.TF. —

LG.T.F. 3,00 %

Total Factura + IGTF

P
_G_rfbar n Salir |
d

A
~.

13.2.7 Emitir la factura

Para emitir la factura insertada anteriormente se debe hacer clic en "Factura - Emitir".
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G | Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas Menus

Consultar
Insertar

L]
Modificar Documento en Espera & Adminisbrabi‘

Eliiminar Documento en Espera

[ [Emiti

\

= 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
Corregir Tipo de Cobro

Generar Facturas desde Contratos

Ubicar la factura y hacer clic en "Emitir".

Total renglones

Descuento [ %)=

Base imponible
s 16,00 %) =

Total Factura

Base Imponible |.G.T.F.

|.G.T.F. 300%
Total Factura + IGTF

S alir |

En el mensaje que se muestra se debe hacer clic en "Si".
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—

Base Imponible |.G.T.F. I
L.G.T.F. 300%

Total Factura + IGTF

Salir I

En la ventana que se muestra, se debe ingresar el nimero de factura y presionar en
"Emitir".

B3 Emitir Factura

Tipo de Documento Factura

Mimero del Documento en Espera  B-000000001

“ | O Mimero de Factura I1—
_ B Fecha Factura W
—
Tl @ | Salir |
B -
|. e o
Total Factura + IGTF 232,00

Se mostrard la nueva ventana para confirmar nimero de control y emision de factura, se
debe hacer clic en "Continuar Emisién".
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20,00 10,00 200,001

Emitir - Confirmar Numero de Control

Tipo de Documento Factura
Fecha 11/11/2025
N° Documento a Emitir 1

Ne¢ Control 00-00000102

ar Enision| | Cancelar Emision |

| ™

Si el nUmero de control que se muestra en pantalla es el correcto, entonces se debe hacer
clic en “Continuar” para seguir con el proceso ya conocido de emisién de factura.

ounval
Moneda De Cobro

Balivar

I R - -
Imprimir Factura

nventario
Coloque original y copias de su factura en la impresora.

— | Total renglones 20[],0[]'

Si la impresidn se llevo a cabo satisfactoriamente se debe hacer clic en "Finalizé
Correctamente".
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e —
toneda De Cobro

Bolivar

—

Ra

“tario

Imprimir Factura

" /.
alizd
Corrzctamente

¢La Impresion de la Factura finalizé correctamente?

Re-intentar

— ‘ Total renglones
. - B vy PO

13.2.8 Ejemplo de factura emitida

Aqui puedes ver un ejemplo de la factura emitida en los pasos anteriores.

Razon Social Luis Perez

Factura
N° de Documento
Fecha de Emision

1
11/11/2025

Fecha de Vencimiento 11/11/2025

SON: Doscientos treinta y dos Bolivares con 00/100

'I“ 10,00 16,00

N° RIF 1 Teléfono 2122083811
Direccion Av principal
Correo luispedro@gmail.com
Moneda Bolivar
Codigo Descripcién Cant. Costo Unit.  Alicuota % Dsc. Total
P1 Cuaderno empastado 20,0 0,00 200,00

13.2.9 Alertas sobre posibles irregularidades fiscales.

Hemos afiadido una advertencia que te ayudara a evitar posibles problemas de evasién

fiscal:

e Antes de insertar o emitir una factura u orden de entrega, el sistema revisara si

tienes orden de entrega del mes anterior que aun no han sido facturadas.

e Sjexisten orden de entrega sin facturar, veras un mensaje de advertencia. Este
mensaje te indicard que podrias estar incurriendo en una irregularidad fiscal.
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e Sidecides continuar a pesar de la advertencia, el sistema enviara automaticamente
un reporte al SENIAT.

Mensaje de alerta

ADVERTEMCIA FISCAL - SEMIAT
ADVERTENCIA FISCAL - SENIAT

Se ha detectado una posible iregularidad fiscal.

Esizten Motas de Entrega emitidas en periodos anteriores que no han sido
facturadas a la fecha, lo que puede constituir un licito tributario, conforme a lo
previzto en el primer aparte del articulo 55 del Decreto con Rango, Yalor y Fuerza
de la Ley de VA [2020).

Debe facturarlas antes de continuar.

¢Desea continuar con la accion: Insertar Factura?

SI: La accién gerd registrada v la incidencia enviada a auditoria del SEMIAT,
M0O: Cancelar la operacion y facturar las Motas de Entrega.

Maota: Par ingtrucciones de la Supervisidn de Facturacidn del SEMIAT pla
establecido en la Providencia 121, el ieporte de incidencia serd enviado a:

Reporte de auditoria erviadao a; controlfacturacion®seniat. gob. ve

sl ‘ WO ‘

13.2.10 Nueva forma de corregir o anular facturas

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

e Las ordenes de entrega tampoco se pueden anular.

Eactural Cotizacion Orden de Entrega  Cliente  Cant

Consultar

Insertar

Muodificar Documento en Espera
Eliminar Documento en Espera
Emnitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

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

Insertar Mota de Débito IGTF
Insertar Mota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

LCorregir Vendedor

LCorregir Tipo de Cobre
13.2.11 Sincronizar con Imprenta Digital
Para sincronizar con el servicio de imprenta digital se debe hacer clic en esta opcién
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Factura | Resumen Diaric  Cotizacion Cliente  Caja R

Consultar

Insertar

Insertar Factura en Espera
Muodificar Documento en Espera
Eliminar Documento en Espera
Ernitir

Emitir y cobrar

Sincronizar con lmprenta Digital

Insertar Factura Manual

Insertar Copia
13.2.12 Errores de fecha en las facturas

El sistema evita que se emitan facturas con fechas incorrectas. Esta situacion podia ocurrir
si se dejaba 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 >

Existe una inconsistencia entre la fecha del Sistema

Administrativo (11/02/25) v la fecha de su computador
T [12/02/25)

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

comuniquese con Galac

13.2.13 Emisidn e impresion de facturas forma libre

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

En la descripcidn de los productos y en las observaciones de factura, no se imprime la
palabra “tot”.
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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
- ar articulo alicuota reducida 1,00 CAJA 100,00 0,00 8,00 100,00
SON: i { y cinco 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 755,00
IGTF 0,00 % 000 000
Total Factura + IGTF 755.00

13.2.14 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 imprimiran 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
13.2.15 Insertar Factura Manual

Para insertar una factura de forma manual el usuario debe hacer clic en el menu Factura —
Insertar Factura Manual.

Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas |

Consultar

Insertar

Modificar Documento en Espera
Eliminar Decumento en Espera

Emnitir

Insertar Factura Manual

Insertar Lopia

Insertar Mota de Credite por Devolucién/Reverso

Se mostrard la siguiente ventana:
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B3+ Factura - Insertar =] B[]
En Espera
Factura
Insertada Manualmente
Contado

Frecio 1 v|
Facturar con Precios Sin 1V l-

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

Cédigo Articulo ipcidl Lote de Inventario Precio sin WA %Desc)  XIMA

Tatal renglones 0.00
Descuenta [Z]: 0.00

Base imponible 0.00
_ e e o

Divisas x Cambio Actual >> Base Imponible IGTF Total Factura .00
s Lo | || Beeeimpeniiel BT
LG TF 3.00% 0.00

Total Factura + IGTF 0,00

Moditicado For - Ultirna Mod.

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

13.2.16 Insertar Copia

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

Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas N

Consultar

Insertar

Mouodificar Documento en Espera
Eliminar Documento en Espera
Ermitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

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

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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Murmera Muirn. Fizcal Serial Maquina |Fecha Narbre Cliente Total VA
P EOOOOOTSTT 7 Factura C
| 000012775 09/03/2020 Emitida  Factura 814 59,39
|| 000013084 19/05/2023 Emiida  Factura A it 8208 E00.88
| 000013085 19/05/2023 Emiida  Factura Prbtii-amii 41.44 300,44
| |onona0es 19/05/2023 Emiida  Factura - - 41.44 300.44
| |onomane7 19/05/2023 Emiida  Factura Eroibor s 165.76 1.201.76
: 000013088 19/05/2023  Emiida  Factura [ btebmm 207.20 1.502.20
| |Doo01308g 19/05/2023  Emiida  Factura Dot oy« 8288 B00.83
| 000013030 19/05/2023 Emitida  Factura Pttt 41.44 300.44
| |000013091 19/05/2023 Emitida  Factura Pttt 82,88 600,68
| |0o001309z2 19/05/2023 Emitida  Factura R L L 82,88 600,68
| 000013093 26/05/2023  Anulada  Factura A -t 125,28 908,28
| |000013034 26/05/2023 Emitida  Factura Pttt .73 302,99
| 000013095 26/05/2023 Emitida  Factura - - 16717 1.211.97
000013036 26/05/2023 Emiida  Factura Erelbtns  mene 208,96 1.514.596
LILIIHEgiSUD 1de 1725 LILlI Insertar Copia | | Salir

Se mostrarad la siguiente ventana y un mensaje:

EFartura-\nsertarCUpia EI‘E

"
20/11/2025 _~ 200112025 _~ [ Factura |
0000000007 [Luis Persz 1

Frecio 1 .l

Facturar oon Precios Sin e, l' Reserear Mecancia [0

Detalle | Condiciones de Pago| Dir. Despacho | Motas Finales | Céleuios | Libro de Vertas |

|Céd\go Articula ipcié Lote de Inventario

Administrative

@ ;Estd seguro de querer realizar una copia de esta Factura?

500,00
0.00n
B
Base imponible 500,00
P O it
Total Factura 580,00
Base Imponible |.G.T.F.
LG.T.F 300 % 0.00
Total Factura + IGTF 580,00

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

13.2.17 Insertar Devolucién / Reverso

Para insertar una devolucidn o reverso el usuario debe hacer clic en el menu Factura —
Insertar Devolucién / Reverso
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Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas

1=

Consultar

Insertar

Modificar Documente en Espera

Eliminar Documento en Espera

Ernitir

Insertar Factura Manual

neertar Copia

| I Insertar Mota de Crédito por Devolucian/Reverso ] |

Insertar Nota de Credito

Insertar Mota de Débito

El sistema muestra la siguiente ventana, en la cual el usuario debe escribir un * y presionar
la tecla Enter.

B3 - Factura - Insertar Devolucién / Reverso
Numero
B-000000007 20/11/2025 -
Precio 1 v|

Facturar con Prasios Sin [Vé |—

Detalle | Condiciores de Paga| Dir Despacho | Netas Finales | Céloulas | Libro de ventas |

Moneda

Bolivar

= B (s
Nota de Crédito

Cadigo Aticulo Late de Inventario

Precio sin V| ZDesc)  ZIMA

Tatal renglones 0.oo
Descuento | %)= 0.oo
Ease imponible 0.00
[ | 16,00 %) = 0.00
Total Factura 0,00

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

Tipo de Tranzaccion

01 Registra vl

M* de Contral Desde
M* de Factura &fectada

4545
0002413

Tipo de Venta

IA Contibuyente ;I

Hla caja

of - Ditima Mod.

23032024

Factura en Espera | | Grabar | |

sar |

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

devolucion.
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13.2.18 Insertar Nota de Crédito

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

Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas M

Consultar

Insertar

Moedificar Decumento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Emitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

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

Insertar Mota de Lebito

Insertar Mota de Debito IGTF
Insertar Mota de Crédito IGTF

El sistema muestra la siguiente ventana, en la cual el usuario el usuario debe escribir un *
y presionar la tecla Enter para mostrar un listado con los clientes cargados en el sistema

£3 Nota de Crédito - Insertar =EE=
¥ [ Borrador |
23/05/2024 -

Frecio 1 v|

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

Detale | Dir Dgspacho | Int. Adicional| otas Finales | Céloulos | Dtros Cargos | Libra de Vertas |

Cédigo Articulo Precio sin VA %Desc Tatal Renglan|Campa Extra 1 Campa Extra 2

Total renglones
Descuentn | %)=

Base imponible .|
I, [ 16,00 %) = 0.00

Total Factura 0,00

Factura en Espera | | Grabar | | Salip

Se habilitara la pestana 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 botdén Grabar para continuar con el proceso de insertar
notas de crédito.

13.2.19 Insertar Nota de Débito

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

Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas &

Consultar

Insertar

Moedificar Documento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Emitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

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

Insertar Mota de Debito

Insertar Mota de Débito IGTF
Inzertar Nota de Crédito IGTF

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

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

En el campo “Cliente” escribe un “asterisco y presiona la tecla Enter” para seleccionar el
cliente de la lista que se despliega.

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.

13.2.20 Insertar nota de débito en impresoras fiscales
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Factura | Cotizacion Cliente Contrato  G-Ventas B

Consultar

Insertar

Moedificar Documento en Espera

Elirinar Decumento en Espera

Ernitir

Ingertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Mota de Crédito por Develucidén/Reverso
Insertar Mota de Crédito

Insertar Nota de Débito

Inzertar Mota de Débito IGTF
Insertar Mota de Crédito IGTF

Podras emitir notas de débito mediante impresoras fiscales para realizar ajustes o
correcciones a tus facturas.

Importante: Esta funcionalidad solo estd disponible para las impresoras fiscales TheFactory.

NOTA DE DEBITOD
NOTA DE DERITOD: ga9uEag?
FECHA: 15 82-2825 HfJUf;' 1R 19

Qeneral c) 164, a¢

al (G 8
reducida (R) 23 168,89
exento (F) Rs 149,99
adicional (4) Rs 189,88

EXENTO

Bs 168,03
Bs 16,88
Bs 16,90
Bs 18,8
Bs 8,84
Bs 188,068
Bs 31,69

V4 Bs HBé,Eé
e Bs 55,88
EFECTIVD

oL
IMH

Bs 455,44
Bs 455,08
22P9999983

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

mensaje:
IMPORTAMTE X
ey La emision de notas de débito no es soportada porla
" impresora fiscal conectada a este computador
13.2.21 Insertar nota de Débito IGTF

Para inserta una nota de débito IGTF se debe hacer clic en Factura = Insertar Nota de
Débito IGTF
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Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas M

Consultar

Inzertar

Moedificar Documento en Espera

Elirinar Documento en Espera

Ernitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Mota de Crédito por Develucion/Reverso
Insertar Mota de Crédito

Insertar Mota de Débito

|| Insertar Mota de Débito IGTF ||

Insertar Mota de Crédito IGTF

Se mostrard la siguiente ventana
B3+ Nota de Débito - Insertar o] & |

Miimern
B-000000001 12/08/2025 =

R

Bolivar

|

Detalle | Condiciones de Pago| Céloulos | Libio de Ventas

Cédigo Articulo

( Total renglanes 0,00
Base imponible 0.00

_ o e T
Cambia » Divisas »» Base Impanible IGTF——— | Total Factura 0.00

| s | T | || B et T

LG.T.F. 3.00% 0,00

Total Factura + IGTF 0,00

Grabar Salip

Ingresa toda la informacién correspondiente a la nota de débito que requieres crear, al
finalizar se debe hacer clic en Grabar.

13.2.22 Insertar Nota de Crédito IGTF

Para inserta una nota de crédito IGTF se debe hacer clic en Factura = Insertar Nota de
Crédito IGTF
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Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas N

Consultar

Insertar

Moedificar Documento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Emitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

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

Insertar Mota de Débito

Insertar Mota de Debite |GTE
| | Insertar Nota de Credito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Se mostrara la siguiente ventana

=R

B 12/08/2025 -
I

Detalle | Condiciones de Pago| Caleulos | Libro de Ventas

Cédigo Articulo

Total renglones

Descusnta | m %)= 0.00

Base imponible 0.00

s 16,00 %) = 0.00
Cambia » Divisas >» Base Impanible IGTF——— | Total Factura LD
| o] ] | || Pl 1

LG.T.F.3.00% 0,00

Total Factura + IGTF 0,00

Itz Mod :
1el08/2025 Grabar Salir

Ingresa toda la informacién correspondiente a la nota de crédito que requieres crear, al
finalizar se debe hacer clic en Grabar.

13.2.23 Corregir Vendedor

Para editar el nombre del vendedor el usuario debe hacer clic en el menu Factura —
Corregir Vendedor
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Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas

=

Consultar

Insertar

Mouodificar Documento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Emitir

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

Ingresar Fecha de Entrega

Lorregir 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.

£+ Listar Factura para Modificar Vendedor En Factura Emitida EIIEI
Mo Fizcal Serfial Maquina |Fecha Status Tipa MHombre Cliette Tatal I'VA
S [eviida [Factus [y

09/03/2020 Emitida  Factura C 813

000013084 19/05/2023 Emitida  Factura A 82,88

000013085 19/05/2023 Emitida  Factura F 41,44
000013086 19/05/2023 Emitida  Factura W 41,44 300,44
000013087 19/06/2023 Emitida  Factura E 165,76 1.201.76
000013088 19/06/2023 Emitida  Factura C 207.20 1.502,20
000013083 19/05/2023 Emitida  Factura C 82,88 600,83
000013030 19/06/2023 Emitida  Factura F 4144 300,44
000013031 19/06/2023 Emitida  Factura F 82,88 600,88
000013032 19/05/2023 Emitida  Factura R 82,88 600,83
000013094 26/05/2023 Emitida  Factura F 41,79 302,33
000013095 26/05/2023 Emitida  Factura L 16717 1.211.97
000013098 26/05/2023 Emitida  Factura E 208,36 1.514,96
000013097 26/05/2023 Emitida  Factura C 16717 1.211.57

ﬂﬂ |F| egistro 1 de 1453 Aﬂ | Wodificar ] | Salir |

En la casilla vendedor, se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para abrir un listado
con los vendedores y se debe seleccionar uno, seguidamente se debe hacer clic en el

botdn Grabar para finalizar el
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15 Factura - Modificar Vendedor En Factura Emitida [= = [=]

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

UNICD [GENERICO Preciol -

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

Detalle | Condiciones de Paga| Dit Despacha | Inf. Adisional] Metss Finales | Célculas | Otros Cargas | Lisro de Ventas |

Cadigo Aticulo 5 Frecio sin IWA] %Dest, Total Fengion|Campo Exta 1 Campo Extia 2
S no 1 DD‘

Escager Vendedor - m] x

Contado

Escager Vendedor

Escoger | Buscar

Accicnes | Consultas

Buscar 5w

Cédigo Nombre Vendedor RIF Status Teléfono

El vendedor de prueba

W 4| pagina [1 | del b )

Grabar Sali

13.2.24 Corregir Tipo de Cobro

Para editar el tipo de cobro en facturas emitidas el usuario debe hacer clic en el menu
Factura — Corregir Tipo de Cobro.

Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas D

Consultar

Insertar

Mouodificar Documento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Emitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Mota de Crédito por 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
r i(_:mregil Tipo de Cobro ||

—

Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacion

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 EI
Muimero M. Fiscal Serial Maguina |Fecha Maombre Cliente Tatal VA Tatal Factura
» 0000013117 R 5
000012775 09/03/2020 Emitida  Factura Ci 219 53,39
" |ooom 3084 19/05/2023 Emitida  Factura Al 8288 600,88
o000 3085 19/05/2023 Emitida  Factura Fl 41.44 300,44
" 000013086 19/05/2023 Emitida  Factura Wl 41,44 300,44
 oooo 3087 19/05/2023 Emitida  Factura E: 165,76 1.201.76
" |o00073088 19/05/2023 Emitida  Factura Crem 207.20 1.502.20
|00 3089 19/05/2023 Emitida  Factura Comeiimiid 8288 600,88
o000 3080 19/05/2023 Emitida  Factura Fl 41.44 300,44
" |oooo309 19/05/2023 Emitida  Factura Pl 8288 600,88
- |oooo 3052 19/05/2023 Emitida  Factura Al b 8288 600,88
" |oooo3004 26/05/2023 Emitida  Factura Pl 41,79 302,93
| oo0o 3055 26/05/2023 Emitida  Factura Wl 16717 1.211.97
000013096 26/05/2023  Emitida  Factura E: 208,96 1.514.96
" |ooom 3097 26/05/2023 Emitida  Factura Cr 16717 1.211.97
¢ | < |[Registio T de T4 B | Salt |

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 botédn Grabar para finalizar la edicién
de la forma de cobro.

B3 - Factura - Modificar Forma De Cobro En Factura Emitida EI =l

Nmero

0000m 3117 30/06/2023 -| |m/u7f2u23 - 1040772023 v|
Honeda Contado

00000058

UNICO [GENERICO Precio 1 v|

IVA para Pago Electionico. ™ Facturar con Precios Sin v |— Fieservar Mercancia 7

Detalle |_Condiciones de Pa;m%l Dir. Despacho I Inf. Ad\c\ona\l Matas Finales | Céleulos | Otos Cargos' Libro de Ventas |

Forma de Pago [Contacoj r Célculo del Crédito
Descripeidn ‘Enn[adﬂ
Total Fact 969.18
Forma de Cobia [ slafase
Menos: Monta de | Inicial
~Calculo del Honto de la Inicial———— R ——
. Festa por pagar - 969,18
Forma de |a Inicial For Monto -
. <, Himero de cuatas /
Porcentajs l:l & l:l
Montodelalnicil [ 00 Cambier morto de s cucta [
rVencimiento de la Pimera Cuota————— Monta de cada cuata E I:l
[rias Vencimiento:

Wencimiento Tra. Cunta | 104072023 =
rDias a Mantener Tasa de Cambio

Nro Dias Mantener Cambio l:l
Fecha Limite pera Combio  [50,55/2020 =

Grabar Salir

Se mostrara la siguiente ventana en la cual el usuario puede visualizar la informacidn de la
factura, seguidamente hacer clic en el botdn Imprimir para imprimir la orden de entrega.
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13.2.25 Generar Factura desde Contrato

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

Eactural Cotizacion Cliente Contrato  G-Ventas N

Consultar

Insertar

Medificar Documento en Espera

Elirinar Documento en Espera

Emnitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Mota de Crédito por Devolucion/Reverso
Insertar Nota 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

| | Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacion

Informeg Estadisticos

Se mostrarad la siguiente ventana:

Generacion De Contratos - Insertar

Cantidad a Generar: | LEeleleg =g 8 Ordenado Por: |Por codigo »| deCliente
Generar por Mes/afo de Aplicacion del Contrato

Mezdafio de Generacian: 0542024 -4

Generar un golo Contrato

12 de Contrato:

Mombre Cliente: |

Generar Facturas con Decreto [WVA 3085 -

Generar | Salir ‘

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

13.2.26 Generar Factura desde Cotizacion

Para generar una factura desde una cotizacién el usuario debe hacer clic en el menu
Factura — Generar Factura desde Cotizacion
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Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas

=

Consultar

Insertar

Modificar Documento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Emitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Nota de Crédito por Develucion/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 Tipe de Cobro

Geperar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacion

Informes Estadisticos

Informes Generales

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

B3 Listar Cotizacion para Generar E\@
Mirnera Fecha Céd. Cliente | Mambre Clisnte Total Cotizacidn
L1300001 TT
C13-00002  09/08/2013 Qoooaooo2g ¢ 000
C13-00003  09/08/2013 noooooooze 0.aa
C13-00004 094082013 0oooaooozg ¢ 0,00

C14-000001  13/12/2014 0000000007 F n.oa
C15-00000  15/01/215 0000000030 F 0.0a
C17-00000 3071272006 0000000053 ¢ 0.0
C17-00002  30/12/2016 0000000053 & n.oa
C17-00003  30/12/2016 0000000012 n.00
C17-00004  30/12/2M6 0000000056 1 n.oa
C17-00005  02/01/207 0000000056 1 n.oa
t

C17-00006  08/03/2007 00000000 2 0,00

ﬂﬂpegistm'l de 12 jﬂ Generar Salii

Se mostrard la siguiente ventana:
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08/08/2013 =
toneda
!
Precio 1 hd

Telsfonos del Cliente

RONALD UGUETO

0471426505712 / FAx:

I¥A para Pago Electionico. [~ Feservar Mercancia [T
: _Qt?t_g_ﬁ\!gjl Dir. Dgspacha | Inf. Adic\onall Matas Finales | LCélculos I Otros Eargos'
Cadigo Articula Descripcidn Precio sinIVa) %ZDesc Tatal Renglon Fact.|Cotizad...
| o COMISION
[ |m2 GASTDS OPERACIONALES
| o4 CALETERDS
[ |24 TESORD NACIOMAL [E) 1.00 ooo 000 0,00
[ TASA SENIAT [E]
#*

Tatal renglanes 0.00
Desousnin ([ 0.0000] ) = 0.00
Base imponible 0.00
00001 OFICIMA It [ 1200%) = 0.00
Total Cotizacién 0,00

Generar Factura | Anterior | Siguiente | Salip |
I

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

13.2.27 Informes Estadisticos

Para ver los informes estadisticos de facturacion el usuario debe hacer clic en el boton
Factura — Informes Estadisticos
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Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas

1=

Consultar

Insertar

Medificar Documento en Espera
Eliminar Documento en Espera
Emitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

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

Inzertar Mota de Débito IGTF
Insertar Mota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega
Corregir Vendedor

Corregir Tipo de Cobro

Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacion

Informes Estadisticos

Se mostrara la ventana siguiente:

Intormes Generales
Informes Generales Continuacion

Informes de Libros

E3 « Informes Estadisticos de Facturacian

Productos vendidos entre Ciudades x Cateqori.

Estadistica de Ventas e
E stadizhica de Wentas por Trimestre. ... .
Comparativg por af0%. ... "
Resumen memsual....oo "
Productos vendidos por Ciudad............. .

Impresora | Pantalla | Salir |

Informe: Productos Vendidos x Ciudad x Categoria

Informe:
Entie ciudades 1+
Entre fechas -

Ciudad Desde |

Ciudad Hasta |

Categoria a Buscar |

[= ] 5=

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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13.2.28 Informes Generales

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

Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Yentas N
1 Consultar
Insertar
Modificar Documento en Espera
Eliminar Documento en Espera
Emitir
Ingertar Factura Manual
Insertar Copia
Insertar Mota de Crédito por Develucién/Reverso
Insertar Nota de Crédito
Insertar Mota de Débito

Insertar Nota de Débito IGTF
Insertar Mota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Lorregir Yendedor

Corregir Tipo de Cobro

Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacion

Informes Estadisticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacion

Informes de Libros

Se mostrara la ventana siguiente:
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B3+ Informes Generales de Facturacion EI@

Informes Varios de Facturacion Imprimir Borrador

Irnprirnir Docurmento en Espera .| v

Liztado de precios ..

; T alonario: ,—_|
Infarmes de F Talonario No. 1

Facturacidn por Clisnte ... . Humero de Factura |

Facturacidn por Yendedar

) Tipo: Factura -
Facturacidn por dia

Facturacidn entre Fechas ... .
Facturaz por Talonano..........co.ceeeeeveeenn .

Diocumentos en espera entre Fechaz .. i
Fact. entre Fechas -Linea de

Froducto-Tipo de Articulo......ooeeee
Fact. por &rticulo y por Wendedor..........
Fact. con Otroz Cargos y Descuentos.. ..
Motas de Crédito Azociadas a Factura.....

Motaz de Crédito entre Fechas por
Wendedon.
Facturacion Entre Fechas

Por Condicidn de Pago.........co.ceceeeveenn

SIS e TS IS

Direccione: de Despacho por Factura.....
Fact, entre Fechas por Categoria ...

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

5 TS IS S

Articulos con Serial Facturados entre

IGTF a partir de Otroz Cargos de r
Facturas......

Imprezora | Pantalla | Salir |

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.

13.2.29 Informes Generales Continuacion

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

Cliente

=

Cotizacion Contrato  G-Wentas

Consultar

Insertar

Moedificar Documento en Espera
Eliminar Documento en Espera
Emitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

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

Insertar Mota de Débito

Insertar Mota de Débito IGTF
Insertar Nota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega
Corregir Vendedor

Corregir Tipo de Cobro

Generar Facturas desde Contratos
Generar Factura desde Cotizacion
Informes Estadisticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacion

Informes de Libros

Se mostrard la ventana siguiente:

M Informes de Factura

Acciones

Impresora Pantalla PDF

Reportes
(® Facturacion por Articulo

() Facturacién por Usuaric

™~ h N
- E

(»

Excel Salir

Condiciones para el Informe
Facturacién por Articulo
Fecha desde
Fecha hasta 12/08/2025
Cantidad a imprimir | Todos

Cdédigo del Articulo

Moneda del informe

Modelo de informe
Detallado ()
Resumido @]

fis]

En Moneda Original
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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 Impresora, Pantalla, PDG o Excel.

13.2.30 Informe de Libros

Para ver los informes de libros el usuario debe hacer clic en el menud Factura — Informe de
Libros

Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas N

Consultar

Insertar

Medificar Documente en Espera
Eliminar Documento en Espera
Emitir

Ingertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Mota de Crédito por 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 Tipo de Cobro

Generar Facturas desde Contratos
Generar Factura desde Cotizacion
Informes Estadisticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacion
|_ Informes de Libros

Importar

Exportar

Se mostrara la ventana siguiente:
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B3+ Libros De Ventas/Compras @

Fecha de Aplicacion

Informes de Wentas

Desde [12/08/2025 w| Hasta [12/08/2025 ~|

iLibro de Yentas Clentes Formales.... v
Libro deWentas ........cc.oooooeeieennn. o
Informe deVentas ... -

Infarmes Yarios de Compras
Libra de Compra Clientes Formales. ... .
Libro de Compras.............ooocooo i
Infarme de Compras........o.o.oeeecieeneenn, o
Exportar a=LS | Lroprirnir ‘ Abrir Ubicacion ‘ Salir ‘

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 Exportar a XLS o Imprimir.

13.2.31 Importar Facturas

Para importar facturas el usuario debe hacer clic en el menu Factura - Importar
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Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas

I=

Consultar

Insertar

Medificar Documento en Espera
Eliminar Documento en Espera
Emitir

Ingertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Mota de Crédito por Devolucidn/Reverso
Insertar Nota 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

Generar Facturas desde Contratos
Generar Factura desde Cotizacion
Informes Estadisticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacion

Informes de Libros

[ irwer | |

Exportar

Importar Facturas en Espera

Se mostrara la siguiente ventana en la cual el usuario debe seleccionar el archivo de
importacion con formato txt, seguidamente hacer clic en el botén Importar.

B4 Importar - Facturas X

Datos de para Importar

Farmata de Impartacidn ITXT [Separado por TAB) LI _Generar CxC de las facturas a r
Impartar I
Mombre del Archiva a lmpartar II::\F'rogram Files [#8E]\Galachs awhE xportacion00T . txt |

Irnpartar || Salir

Al finalizar el proceso se mostrara la siguiente ventana.
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5 Mensaje de Importacion (Mo responde) — -

CAPROGRAM FILES (X86A\GALAC\SAWImpExp\Errores. b

=[S 0B aamr 1|«
T 0012 0 c3 0 41 Bl B - I I

L2 080 z 5 1T -:-l-ﬂ

Al momento de traducir el archive 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 |a tecla F5 Estas lineas se

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

procesador de palabras. El nombre del misrrr: es C\PROGRAM FILES f
»

Salir FE& [Importar)

Se debe hacer clic en F6 (Importar), el sistema comenzara el proceso de importacién, al
finalizar mostrara un mensaje con el resumen de la importacion:

EXITO *

B Elproceso de importacian de Factura ha concluido,
' El ndimero de Facturas importados es: 4
De: 6 5e realizo el : 66,67 % de los datos,

13.2.32 Exportar Facturas

Para exportar facturas el usuario debe hacer clic en el menu Factura - Exportar
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Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas I

Consultar

Insertar

Medificar Documento en Espera
Elirminar Documento en Espera
Emnitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

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

Insertar Nota de Debito

Insertar Mota de Débito IGTF
Insertar Nota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Corregir Tipo de Cobro

Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacion

Informes Estadisticos
Informes Generales
Informes Generales Continuacién

Informes de Libros

Importar
oo | |

Importar Facturas en Espera

Exportar Facturas en Espera

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 >
Formato de Exportacion |T><T [Separado por TAB] j
Marmbre del Archivo & E=portar "::\F'mgram Files [=86]4G alach5 av.old facturas 2025 bt
Ewpartar ‘ Salir ‘

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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i5e ha exportado el modulo de Facturas con exito!

13.2.33 Exportar Facturas en Espera

Para exportar facturas en espera el usuario debe hacer clic en el menu Factura — Exportar
Factura en espera

Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas D

Consultar

Insertar

Mouodificar Documento en Espera
Eliminar Documento en Espera
Emnitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

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

Insertar Mota de Débito

Insertar Mota de Débito IGTF
Insertar Nota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega
LCorregir Vendedor
LCorregir Tipo de Cobro

Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacion

Informes Estadisticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacién
Informes de Libros

Importar

Exportar

Importar Facturas en Espera

| Exportar Facturas en Espera |

Informes de Costos

Se mostrard 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.
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B9 Exportar - Facturas X
Datos de para Exportar
Farmato de Expartacian ITXT [Separado por TAB) LI
Marmbre del drchiva a Exportar ||::\F'rogram Files [=8614G alachS awhE sportacion001 bt |
Ewpartar | Salir |

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 >

I-"-' --\'-I 152 ha exportado el modulo de Borradores de Facturas con
W exito!

13.2.34 Importar facturas en espera

Para importar facturas en espera el usuario debe hacer clic en el menu Factura — Importar
Factura en espera
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Factura | Punto deVenta Cotizacion Cliente Contra

Consultar

Insertar

Medificar Decumento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Emitir

Inzertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Nota de Crédito por Develucion/Reverso
Insertar Nota de Crédito

Insertar Mota de Débito

Insertar Nota de Débito IGTF
Insertar Nota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Corregir Tipo de Cobro

Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacion

Informeg Estadisticos
Informes Generales
Informes Generales Continuacion

Informes de Libros

Importar

Exportar

Importar Facturas en Espera

Exportar Facturas en Espera

Informes de Costos

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

5. Importar - Facturas Documentos en Espera Ed

Datos de para Importar Documentos en Espera

Farmato de Importacidn

Mambre del drchiva a Impartar | |

Importar Salic

Se mostrard el siguiente mensaje
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Importar Factura en Espera

|| ;Desea Ilmportar las Factura en Espera como Histaricas?

sl | Nao |

El usuario deberd de responder “si” o “no” de acuerdo con el mensaje.

Si presiona en “S

o
|

se mostrard la siguiente ventana

B3 Mensaje de Importacién — O X

Importacion de Facturas

E :égn-m___ InEE . RRE] e @ |10 nd T SIRE T 1 TR
[N N R -|-'-I-Z-l-3-|-4-|-5-|-E~-|-?-|-5-|-5-|-'-D-l-ﬂ
:

Al momento de traducir el archivo de importacion fueron detectados errores en :
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

procesador de palabras. El nombre del misnio es C\PROGRAM FILES Jﬂ
3

FE (Inmpaortar]

Salir F5 MWizsualizar]

Ahora debe hacer clic en F6 (Importar), el sistema comenzara el proceso de importacion, al
finalizar mostrard un mensaje con el resumen de la importacion:

13.2.35

Informes de Costos

Para ver los informes de costos el usuario debe hacer clic en el menu Factura — Informes

de Costos
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Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas

=

Consultar

Insertar

Modificar Documento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Emitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Mota de Crédito por Develucidn/Reverso
Insertar Mota de Crédito

Insertar Mota de Débito

Insertar Mota de Débito IGTF
Insertar Nota de Crédito IGTF

Ingresar Fecha de Entrega

Corregir Vendedor

Corregir Tipo de Cobro

Generar Facturas desde Contratos

Generar Factura desde Cotizacion

Informeg Estadisticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacidn
Informes de Libros

Importar

Exportar

Importar Facturas en Espera

Exportar Facturas en Espera

| | Informes de Costos

Se mostrara la ventana siguiente:

B3 . Informes de costos EI@

Fechas

Eacturacian entre Fechas con = .
Costos por Aticulo Inicial | 24/05/2024 =

Facturacion ertre Fechas con ~ Final [2a/05/2008 =

Costos Segin Ley por Articula

Ganancia por Producta seglin ~

Ley de Costos ... Cliente

Cantidad a Irnprimir |Todos

Impreszora I Pantalla I E

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.
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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 Re-Generar CxC de factura emitida

Para re-generar una cuenta por cobrar de factura emitida el usuario debe hacer clic en
Factura - Re-Generar CxC de factura emitida

Factura | Punto de Venta Cotizacion Cliente Contrato G-Venta

Consultar

Insertar

Modificar Documento en Espera
Eliminar Decumento en Espera
Emitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Mota de Crédito por Develucion/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

Generar Facturas desde Contratos
Generar Factura desde Cotizacion
Informes Estadisticos

Informes Generales

Informes Generales Continuacion

Informes de Libros

Re-Generar CxC de Factura Emitida

Re-Imprimir

Corregir Ndmere de Control (Documento Fiscal Forma Libre)
Importar

Exportar

Importar Facturas en Espera

Exportar Facturas en Espera

Informes de Costos

Se mostrard la siguiente ventana:
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Muirnera: I
Fecha: I

Clignte: I

Wendedor: I

Stahus: Todosfas] -

Tipa: ITDdos[as] ;I

T alonario: ITodos[as] - I

Buscar Salir

Presiona en Buscar para ubicar la factura emitida.

;‘ )

Mamero Moim.Fizzal Serial Maguina |Mro. Control Mombre Cliente

» |B-00000001 Comprobante Fi... |[Joze Oliva
" |B-00000002 05/08/2... EnEspera Comprobante Fi.. &na Lopez
" |B-00000003 05/08/2... EnEspera Comprobante Fi... Joze Oliva £40,00
" |e-00000004 05/08/2... EnEspera Comprobante Fi... Jose Oliva 28.80
" |B-00000005 06/02/2... EnEspera Comprobante Fi.. AnaLopez 710,26
" |e-00000005 05/08/2... EnEspera Comprobante Fi... Jose Oliva 800,00
" |B-00000007 0B/08/2... EnEspera Comprobante Fi.. AnaLopez 1.440,00

|_(I;"Flegistro1 de 7 ;ILII

Salir

Selecciona la factura y se debe hacer clic en Re-Emitir
13.3.2 Re-Imprimir

Para reimprimir una factura el usuario debe hacer clic en el menu Factura — Re-Imprimir
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Factura | Cotizacion Cliente Contrato G-Ventas M

Consultar

Insertar

Medificar Documente en Espera

Elirminar Documento en Espera

Emnitir

Insertar Factura Manual

Insertar Copia

Insertar Mota de Crédito por Devolucian/Reverso
Insertar Nota 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

Generar Facturas desde Contratos
Generar Factura desde Cotizacion

Informeg Estadisticos
Informes Generales
Informes Generales Continuacion

Informes de Libros

Re-Generar CxC de Factura Emitida

BRe-lmprimir

Importar
Exportar
Importar Facturas en Espera

Exportar Facturas en Espera

Informes de Costos

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

£3 - Listar Factura para Re-Imprimir E@
Muimera M. Fiscal Serial Maguina | Fecha Status Tipa Mombre Cliente Tatal ['Ya Total Factura
000012775 039/03/2020  Emitida  Factura C 813 53.39
000013024 19/05/2023  Emitida  Factura £ g2.8e8 E00.38
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
0000713083 19/05/2023  Emitida  Factura C 207.20 1.502.20
000013083 19/05/2023 Emitida  Factura C g2.88 E00.28
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 hi g2.588 B00.85
000013034 26/05/2023  Emitida  Fachura F 41,79 30253
000013095 26/05/2023 Emitida  Factura i 16717 121197
000013096 26/05/2023 Emitida  Factura E 208,95 151496
000013097 26/05/2023 Emitida  Factura C 16717 121157

ﬂj Registro 1 de 1453 Aﬂ Salir

Se mostrard la siguiente ventana:
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B3+ Factura - Re-Imprimir EI =
Mumero Emitida
00000713117 30/0R/Z023 - 10/07/2023 - Factura
Factura Histarica
: Contado
0000000086 /70T T T
UMICO |GEMERICO Precio 1 v|

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

Campo Extra 1 Campa Extra 2

03

Tatal renglones 835,50
Descuenta (| 0.0000]%] = 0.00

Ease imponible 835,50
M B e 9

Total Factura 969,18

e

Salip

En esta ventana el usuario debe verificar la informacién de la factura y luego presionar el
botén Re-Imprimir.

13.4 Punto de Venta

El médulo de Punto de Venta del sistema administrativo estd disefiado para facilitar tus
operaciones comerciales diarias. Al integrarse con la gestion de ventas, inventario y finanzas,
te permite controlar todo desde una sola plataforma. Esto mejora la precisién de los datos,
agiliza latoma de decisiones y ofrece una experiencia de compra mas rapida y eficiente para
tus 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

G Factura | Punto de Venta | Cotizacion Cliente Contrate G-Ventas Menuds

| Insertar
] - ;
Gdlac Ny Administrabivo

Se mostrara la ventana para el manejo del punto de venta:
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s oiCodgs s wslaphems Wsl  ConubarPreco Gdtar ror Meneance an somtr
Chone S ot o S oty e o UbicaS ot
Cantidad 1,000
Cantidad Precio Total
Total de llems:  0.00 Exento 0.00 PRy
seee mponie 000 Total en Divisas Total Factura
Descuento % 0,00 0.00
wa 00 0.00 Bs 0.00

\UEE S OFICINA P Moneda de cobre  [=IVIVTETY P Tasa de cambio:  162,0000 Cajero  vgonzalez

Cliente: Se debe escribir un asterisco * y presionar la tecla Enter para abrir un listado con
los clientes registrados en el sistema y escoger uno.

Articulo: Se debe escribir un asterisco * y presionar la tecla Enter para abrir un listado con
los articulos disponibles en el almacén y escoger uno.

Vendedor: Se debe escribir un asterisco * y presionar la tecla Enter para abrir un listado
con los vendedores disponibles en el sistema y escoger uno.

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.

ALT + F9: Asignar Descuento.
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ALT + F8: Consultar Ubicacion de Articulo.
13.4.2 Manejo de Balanza Electrénica

El manejo de balanza en el sistema administrativo permite una gestién precisa del pesaje
de productos, ideal para negocios que requieren medidas exactas. Esta funcionalidad
automatiza la captura de pesos, actualiza inventarios en tiempo real y genera etiquetas
con informacidn confiable, ayudando a cumplir con regulaciones de pesaje y etiquetado.
Todo esto se integra en una sola plataforma, mejorando el control de calidad y la eficiencia
operativa.

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.

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

Insertar - e
& Adminisbrabtivo

Balanza Electrénica

Se mostrarad la siguiente ventana:

M Gestionar Balanza - X
Balanza

+E X @ Q X

Insertar Buscar

Buse. Qw
Consecutivo Modelo MNombre Puerto

4 4 Pagina |1 de® b M

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 botdn Insertar.
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M Balanza - Insertar - »
Balanza - Insertar

D X

Salir Probar
Comunicaion

Modelo Xacta v
Nombre
Puerto COom1 v
Bits Datos ] v
Paridad Ninguna v
Bit De Parada Uno v
Baud Rate 9600 v
Control De Fluje | Ninguno v

Seleccionar Balanza Electrdnica

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

=
ﬁ Gestionar Balanza

Balanza

+ &5 X & P i

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar Seleccionar
Balanza en POS

Consecutivo Modelo Nombre Puerto

13.4.3 ¢Cuales articulos manejaran balanzas?

Para seleccionar cuales articulos manejaran balanza electrénica, 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.

De igual manera al momento que se estd agregando un articulo al inventario y se tiene en
cuenta que manejara balanza electrdnica, el usuario debe activar la opcion “Usa Balanza”.
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B3 - Articulo Inventario - Insertar

[Cadign del Articula || Descripoidn

0063

Manzanas

| [ STATUS: VIGENTE

E sistencia

0.00)

Linea de Producto

Tipo de Articula

Alicuota [V

Tipo de Mercancia

| [Grupos de Tallas y Colares

==

LINEA DE PRODUCTO Mercancia | |Alicuota General | |5imple -
Categoria
CATEGORIA
Precios / Costos I Estadisticas / Cuenta Contable / Otroz I Precioz en Moneda Extranjera I Existencia por Talla Color Serial o Grupo
[ Preciosinta ][ Preciocon Ma | [EGanancia B[;lal Ui T
Precio 1 20,00 23.20 0.00[ = ’—| %
Precio 2 18,00 I i) ssI I 0 nuI"/ |—|D'DD . oo
Tecio 5 - . ° 0,00 “
. °/ .
Frecio3 | 0.00]| 0.00] | 0o | g%
2 4 g
Precio 4 | 0.00] 0.00] | 0,00 %
Uridad d=Venta |UN|DADES | [ Gastos Admisibles ]
Uridad De Venta Sec. | D,DD| | D,DDl
Exchar de las comisiones a
este articulo.n.... s r ‘ Marta Comizidn Porcentaje v [ Usa Balanza [
Cantidad mihima Cantidad maxima Cantidad Reservada Digponibilidad
0,000 0,000 0,004 0,00

Ultirna Modificaciin

1722024 -]

Crprerador
|vg0'nzalez

Grabar |

13.4.4 Asignar balanza por lote de articulos

Salir |

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

- e [

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 asignacion.
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Accion

B Inventaric Asignar Balanza

Inventario Asignar Balanza

Asignar

Tipo de Asignacién | Todos

Todos

Rango De Articulos
Linea De Preducto

Y debe seleccionar la accién

(»

Salir

Accion

P& Inventario Asignar Balanza

Inventario Asignar Balanza

Asignar

Tipo de Asignacién | Todos

Activar

Activar

Desactivar

Seguidamente hacer clic en el botdn Asignar.

13.4.5 Informe articulos con Balanza Electrdnica

Para ver un listado de los articulos que manejan balanza electrdnica el usuario debe hacer
clic en el menu Articulo Inventario — Informes Continuacion
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Articulo Inventario | Grupos de Tallas y Colore:

Consultar

Insertar

Modificar

Eliminar

Consultor de Precios
Beincorporar Articulo
Desincorporar Articulo
AJustar FrECIos por Lostos
Modificar Ubicacian

Liberar Reservas

Informes

Informes Continuacion
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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 — b4
Acciones
= E BE MO
= par Wis
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

@ Listado de Articulos con Balanza Listado de Articulos con Balanza

() Valoracién De Inventario
) Mostrar por | Todos v

Todos
Por Linea De Producto

Gdlac

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 3las 0552 5. m.
Linea de Producto LINEA DE PRODUCTD
Cadigo Descripcion Existencia
00eo 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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ﬁ, 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 = =
Balanza Tomar Peso
@B
Grabar  Salir
ﬁ Confirmacién =

2

¢Peso correcto?

S 1895.720KG

13.5  Facturacion con crédito electrénico (Cashea y otros)

El Administrativo Galac permite gestionar operaciones con medios electrénicos de crédito
(Cashea, Krece, entre otros) de manera eficiente y segura. Esta funcionalidad representa
una ventaja significativa al facilitar el procesamiento de pagos, mejorar el control
financiero y optimizar la administraciéon de cuentas por cobrar. Entre sus principales
beneficios se destacan la reduccién de errores, la trazabilidad de las transacciones y la
agilidad en los procesos contables, lo que contribuye a una gestién més ordenada y
profesional.

Antes de usar algin medio electrénico de crédito en el Administrativo Galac, es necesario
activar ciertos pardmetros para asegurar su funcionamiento correcto.

Para comenzar se debe ir a pardmetros administrativo Menus - Usuario / Parametros.

Mends

Empresa
Dazhboard

Mantenimiento de Tablas

Usuarios / Parametros

Conversion / Respaldar / Lote
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13.5.1 Parametros en Bancos

Gdlac

En la ventana de pardmetros se debe hacer clic en la opcién 7 - Bancos

1 - DatosGenerales
2 - Factura

3 - Cotizacién

4 - CXC/Cobranzas
5 - Inventario

6 - CxP/Compras

T - Bancos

Luego hacer clic en 7.2 — Moneda

7 - Bancos

7.1.- Bancos

7.2-Moneda

7.3.- Anticipo

Y se debe activar la opcién Usa moneda Extranjera y seleccionar la moneda en este caso

USD Ddlar.

7.2-Moneda

Usa Moneda BExtranjera............o.ooooooeeeeee e

Obtener Automaticamente |la Tasa de Cambio de Hoy Desde el BCV... ]

Mota: Aplica solo para moneda Délar (USD). |

Moneda Extran]era. ... uso

Dalar

13.5.1 Parametros en facturas

Seguidamente hacer clic en 2 - Factura.

1 - DatosGenerales

2 - Factura

3 - Cotizacidn

Luego hacer clic en 2.9. - Cobro de Factura

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026

Pdg. 195



2 - Factura
2.1.- Facturacign
2.2.- Facturacién (Continuacidn)
2.3.- Impresion de Factura
2.4.- Modelo de Factura
2.5.- Campos Definibles
2.6.- Punto de Venta
2.7.- Balanza - Etiqueta

2.8.- Imprenta Digital

2.49.- Cobro de Factura ‘

Seguidamente activar la opcién Usa Cobro Directo en Multimoneda.

| Usa Cobro Directe en Multimeneda...... |
Cuenta Bancaria Cobro Directo............ 00000
Usa Medios Electrénicos de Cobro....... O

Se debe escoger la cuenta bancaria para cobro en multimoneda y el concepto bancario
para cobro en multimoneda

Cuenta Bancaria para Cobro en Multimoneda | |

Concepto Bancario para Cobro en Multimoneda | |

Ahora en la seccidn "Crédito Electrénico" se debe activar la opcién "Usar Crédito
Electrénico".

Crédito Electrénico
Usar Crédito Electrénico ...
MNombre para Crédito Electrdnico ... CASHEA :
Dias de crédito porcucta ... 14
Cantidad usual de cuotas ........................ &
Maxima cantidad de cuotas ... &
Generar cuota Unica ..., |

En el "Nombre para Crédito Electrénico", se debe escribir por ejemplo "CASHEA".

Recuerda que el Administrativo Galac es compatible con otros medios para "crédito
electrénico".

En dias de crédito por cuota: Ingresa los dias de crédito, por ejemplo, "14".
En cantidad usual de cuotas: Indica la cantidad, por ejemplo, "6".
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En maxima cantidad de cuotas: Indica, por ejemplo, "6".

Si el establecimiento vende por crédito electrénico ofreciendo una cuota de crédito Unica,
se debe activar la opcidén “Generar cuota Unica”.

Finalmente se debe hacer clic en "Modificar" para guardar los cambios en los parametros
administrativo para uso de crédito electrdnico.

Parametros Administrativos - Modificar

< BGg

Madificar | Salir

ALCIOTIE

13.5.2 Modificar reglas de contabilizacion

Si la empresa estd integrada con la contabilidad, se deben modificar las Reglas de
contabilizacién para Cashea. Para ello se debe hacer clic en Mentus - Contabilizar / Reglas
de Contabilizacion

Menis

Empresa
Dashboard

Mantenimiento de Tablas

Usuarios / Parametros

Conversion / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMIMNISTRATIVO
CxC f Cobranzas / Vendedor
CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)
Bancos
Inventario
Gestionar Compras
Reposicién de Caja Chica
Gestionar Produccion
Importar / Exportar

ﬂQF‘CIONES DE CONTABILIDAD
Comprobantes / Cuentas / Balances / Periodo
Activos Fijos
Auxiliares / Centro De Costos / Tipo de Comprobante / Otros
Ajuste por Inflacién

Impuesto sobre la Renta

| Contabilizar / Reglas de Contabilizacién |

Importar-Exportar Datos

Informes de Auditoria

Ahora se debe hacer clic en el menu Reglas de Contabilizacion — Gestionar Reglas de
Contabilizacién
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Reglas de Contabilizacién | Cemprobante

_| Gestionar Reglas de Contabilizacién

Imprimir

Se debe hacer clic en Modificar.

P& Buscar Reglas de Contabilizacién

Reglas de Contabilizacidn

= @

Medificar Consultar

Admimnrstrar

Madificar

Muestra el elemento actual en la
lista en el editor para modificar.

Se debe hacer clic en Factura y seguidamente seleccionar la cuenta para CxC Cashea

General Reglas de Contabilizacion de Facturacion

Editar Inmediatamente el Comprobante Generado

e Cuentas del Comprobante Contable de Facturacién

DEBE HABER
Cuentas por Pagar
porrag CuC Cliertes 1.01.002,00008
Cuentas por Cobrar Comerciales
Cobranza
CxC CASHEA 1.01.002.00003
Pagos -
Descuentos 4.01.001.00003
Factura Otros Ingresos
Cargos 4.01.001.00001
Movimiento Bancario Par Servicios
VA Débito Fiscal 2.01.005.00001
Anticipe V.4 Debita Fiscal
Inventario
2,01.004.00004
Solicitud de Pago IGTF por Enterar
L.5.LR. Servicios
Caja Chica Total Factura 4.01.001.00001
Por Servicios
Transferencia entre Cuentas
Bancarias Como Contabilizar Pospuesta v
Produccién Contabilizar Por Aticulo
Agrupar Por Cuenta De Atticulo D
Agrupar Por Cargos Descuentos D

Después de seleccionar la cuenta se debe hacer clic en Modificar y Salir para guardar los
cambios en las reglas de contabilizacion.
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Reglas de Contabilizacién - Modificar

g

Medificar Modificar  Salir
Bl Guardado en Este PC

Acciomes

13.5.3 Facturando con medio electronico de crédito

Se debe hacer clic en el menu “Punto de Venta - Insertar".

Punto de Venta | Cotizacion Cliente Ci

| Insertar

Gdalac

Punto de Venta - Insertar

B0 E @ G

Cobrar ~ Mueva Factura en Buscar Factura Salir Ira Iral Cadige

Factura Espera en Espera Cliente del Articule 1

En la casilla Cliente escribe un * y presiona Enter, para abrir un listado de clientes,

selecciona el cliente y presiona en "Escoger".
B& Escoger Cliente — O =

Escoger Cliente 9

v Q

Escoger|  Buscar

Buscar aQw
Cédula MNombre

1 Cliente 1

0 |OFICINA
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Descripcion

Codigo

En la casilla "Articulo" escribe un * y presiona Enter, para abrir un listado de articulos,

selecciona el articulo y presiona en "Escoger".

B’ Escoger Articulo Inventario

Escoger Articulo Inventaric

v Q

Escoger,  Buscar

m

Cadigo Descripcidon Precio Sin IVA

1 Sacapuntas de metal 25.00
3 Libreta empastada pequefia 23.00
4 Cuadernc doble linea 10.00

Ingresa la cantidad del articulo a facturar. Para agregar otro articulo presiona la tecla <F3>

Cantidad Precio
100

Al terminar de agregar los articulos presiona la tecla <F6> o se debe hacer clic en "Cobrar".

Punto de Venta - Insertar
Cobrar | MNueva Factura en Buscar Factura Salir Ira Iral Codigo
Factura Espera en Espera Cliente del Articulo
Cobrar
.../ Jose |
ltems
m 2 o Sacap
Cadigo Descripcion
1

Se mostrard la ventana de cobro rdpido en multimoneda

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026

Pdg. 200



B Cobro Rapido en Multimoneda

Cobro Rapido en Multimeneda

(+

Cobrar Limpiar Salir

Tasa de Cambio:

TOTAL FACTURA:

COBRO

Efectivo:
Tarjeta 1:
Tarjeta 2:
Transferencia:
CASHEA:
VUELTO

Efectivo:

POR PAGAR

162,0000
Bs. 1.740,00

Bolivar (Bs)

Cuotas:

Bs. 1.740,00

— X
$10,74
Divisa ($)
0,00 | 0,00
0,00
0,00
0,00 0,00
6 0,00
0,00 0,00
$10,74

Supongamos en este ejemplo que el cliente va a pagar la factura de 1.740,00 Bs usando un
medio de crédito electrénico, por ejemplo, CASHEA y tiene nivel 1 entonces le
corresponde pagar el 60% de inicial en este ejemplo, tarjeta de débito, el monto seria

1.044,00.

Se debe ingresar en la casilla Tarjeta 1 el monto 1.044,00, el sistema hace los cdlculos de
inmediato y restaria una diferencia por pagar de: 700,00 bs o USD 4.32.
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B Cobro Rapido en Multimoneda

— *
Cobro Répido en Multimoneda
@ =
Cobrar Limpiar ~ Salir
Tasa de Cambio: 162,0000
TOTAL FACTURA: Bs. 1.740,00 $10,74
Bolivar (Bs) Divisa ($)
COBRO
Efectivo: 0,00 0,00
Tarjeta 1: [ 1.040,00
Tarjeta 2: [ 0,00
Transferencia: 0,00 0,00
CASHEA: Cuotas: 6 0,00
VUELTO
Efectivo: 0,00 0,00
POR PAGAR Bs. 700,00 54,32

Ahora se debe ingresar esta diferencia en la casilla CASHEA y seguidamente hacer clic en

<F6 Cobrar>
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B Cobro Répide en Multimoneda

Cobro Rapide en Multimoneda

Q& =

Cobrar Limpiar Salir

Comandos Acciones
Ejecutar Accién (F6)

Guarda los cambios en Cobro
[ Répido en Multimoneda.

162,0000
Bs. 1.740,00

Bolivar (Bs)

Divisa ($)

COBRO
Efectivo: 0,00 0,00
Tarjeta 1: 1.044,00
Tarjeta 2: 0,00
Transferencia: 0,00 0,00
CASHEA: Cuotas: 6 | 430
VUELTO
Efectivo: 0,00 0,00
VUELTO Bs. 0,60 $0,00

El Administrativo Galac envia los datos a la impresora fiscal para imprimir la factura.

omandos Acciones

Tasa de Clp’ Imprimiendo Factura Fiscal
Impresora Fiscal

sa ($)
COBRO
Efecti 0,065
NRO DOCUMENTO: 00060010 o
Tarjet
3 SERIAL: 1FC1300001
Tarjet
Transfer R 0,00
CAS' TR TaowEasy [ vl l 6,53
VUELTO
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13.5.4 Ver informes en CXC

Para ver el informe se debe hacer clic en Menus - CxC / Cobranzas / Vendedor.

Mends

Empresa
Dashboard

i Mantenimiento de Tablas

Usuarios / Pardametros

Conversion / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO
| CxC / Cobranzas / Vendedor
CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(/VA)

Ahora se debe hacer clic en "CxC - Informes".

CxC | Anticipo Cobranza Ve

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar

Anular

Re-Imprimir

Informes

Informes Continuacicén
Informes de libros

Importar
Exportar

Se debe seleccionar el informe "Analisis de Vencimiento".

Seguidamente se debe ingresar le nombre del vendedor, en “Filtrar por” se debe escoger
la opcidn Solo CASHEA y luego hacer clic en Pantalla para ver el informe, también se
puede enviar a imprimir haciendo clic en el botén Impresora.
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B Informes De CXC - O *
Informes de CxC Datos del Informe - Analisis de vencimiento
Col por Vendedor . r Bevitod) o i m
CxC con Descripeion ... . [verdedar

Cheques Devueltos .. Mombre [vendedor 1

Zonha de Cobranza
Andlisis deVencimiento .............. o ” Zona |TDDAS j
Analiziz deYencto, entre Fechas . €
Andliziz CxC histdhico o, - Informe tdoneda en el Infarme |En Maoneda Original - |
Andliziz deYencta, a una Fecha ... Lzealeds L — CASHEA

Fesumida & || Filrar por [0

Informes Estadisticos

T o
E stadistico de Wendedores ... . Eﬁ_
Sin CASHEA

Orden del Andlizis por Yencimiento  |CODIGO ~ | de cliente

Impresora ] Pantalla ‘ Salir ‘

Si se presiona el botdn Pantalla, se mostrara el informe con el detalle de los montos
vencidos asociada al medio de crédito electrénico, por ejemplo, "CASHEA".

Integrada con contabilidad - RIF J30525471 Pég. 1

Analisis de Vencimiento de Cuentas por Cobrar - Resumido
Del 18/09/2025 al 18/09/2025

Vendedor o000z Vendedor 1
Moneda Dolar
Zona SANCARLOSRIONEGRO

Codigo Cliente  Nombre Cliente
MONTOS VENCIDOS

Monte No Vencide 1-30 H-60 81-30 9+ Total

0000000001 Cliente1

0,00 4,35 0,00 0,00 0,00 4,35
0000000002 Jose Rojes

0,00 280 0,00 0,00 0,00 280
TotalZona SANCARLOSRIONEGRO

0,00 728 0,00 0,00 0,00 7.25
Total Moneda Dolar

0,00 728 0,00 0,00 0,00 725

I Este informe muesta Gnicamente |=s cuentas por cobrar generadas a traves de CASHEA I

También se puede apreciar al final del informe una nota indicando que, el informe muestra
Unicamente las CxC generadas a través de CASHEA.

Selecciona el informe "Andlisis de Vencto. entre Fechas."
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B Informes De CXC — O >
Informes d E Datos del Informe - Andlisis de VYencimiento entre Fechas
CxC por Yendedor ..o f_"

CxC con Descripcidn ... f_“

Cheques Devueltos ..

Infarmes YWarios de

Andlizis de Yencimiento -

I Andlisis deWencto, entre Fechas . (%
Endlisis O Stanico ... | [ Feches a2 <] Moreda en el Informe |[En Moneda Onginal |
Andlisiz de Wencto, a una Fecha .. € Inicial | 18/03/2025 |- CASHEA

Infarmes Estadisticos Final | 18/03/2025 :Iv

N Tod
Estadistico de Wendedores ... . E
Tatalizar por Mes v Sin CASHE

Agrupar por Yendedor v

Zoha de Cobranza
Filrar por Zona de Cobranza [~ |TUD,€.\5 J

Orden del Andlisiz par Yencimienta |CODIGO | de cliente

Imprezora | Pantalla ‘ Salir |

Seguidamente, en Filtrar por se debe escoger la opcidn Solo CASHEA y luego hacer clic en
Pantalla para ver el informe, también se puede enviar a imprimir haciendo clic en el botén

Impresora.

Si se presiona el botdn Pantalla, se mostrara el informe con el detalle de los montos
vencidos asociada al medio de crédito electrdénico, por ejemplo, "CASHEA".

Integrada con contabilidad - RIF J30525471 Pag. 1
Analisis de Vencimiento de Cuentas por Cobrar - entre Fechas
Del 18/09/2025 al 18/0912025

Vendedor 00001 OFICINA
Moneda  Ddlar

MONTOS VENCIDOS

Cliente N* CxC Fecha Vio. Monto No Wencidgl 1-30 31-60 61-90 M-
0000000002 Jose Rojas DOD{]‘DOWDE. 180925 180925 072 0,00 0.00 000 0,00
0000000002 Jose Rojas g.l:o;mwai. 180925 180925 072 0,00 0.00 000 0,00
0000000002 Jose Rojas DD;?{]}{]D{]DE 180925 180925 072 0,00 0,00 000 0,00
0000000002 Jose Rojas g?:o;"ﬂwai 180925 180925 072 0,00 0,00 000 0,00
0000000002 Jose Rojas :D;:%'}'OWDE- 180925 180925 072 0,00 0.00 000 0,00
0000000002 Jose Rojas g?%{]}{]wﬂﬁr 180925 180925 070 0,00 0,00 000 0,00

Total Mes 8/ 2025 — 430 430 0,00 0,00 0,00 0,00

Vendedor 00001
Total Moneda Dalar 430 420 0.00 0.00 0.00 0.00

| Este informe muestra (nicamente las cuentas por cobrar generadas através de CASHEA |

También se puede apreciar al final del reporte una nota indicando que el informe muestra

Unicamente las CxC generadas a través de CASHEA.
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13.6 Control Despacho

Gdlac

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 cdédigos de articulos manualmente.

13.6.1 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.

P& Pardmetros Administratives - Modificar

Pardmetros Administrativos - Madificar

Medificar  Salir
o = e 3.1.- Cotizacién
3.1.- Cotizacién Plantilla de Impresién rpx CotizacionFormatoLibre
3.2,- Nota de Débito / Crédito
Imprimir Detalle de Productos Compuestos O
3.3.- Vendedor
Usa Control Despacho
Generacién de Facturas desde Cotizacién
Limpieza de Pedidos de Cotizacidn por Emision de Factura O
Validar Articulos al Generar Factura desde Cotizacion........ [
Campo Definible de Cod. Alterno de Articulo. No Asignado
1 - DatosGenerales
2 - Factura
3 - Cotizacié

4 - CXC/Cobranzas
5 - Inventario

6 - CxP/Compras
7 - Bancos

8 - NotasDeEntrega

(-]

13.6.2 Insertar Control Despacho

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

— Insertar
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G Factura Resumen Diaric  Punto deVenta | Control Despache | Cotizacion Cliente  Caja Registradora  Contrato  G-Ventas DB

Consultar
| Insertar

L .
Iministrabivo

Anular

Generar Factura en Espera

Imprimir Orden de Despacho

Informes

Se mostrard la siguiente ventana:

s ﬁ

2B/05/2024 E |2SJDEJZD24 E |

Despacha | Datas de Cotizacian | Modificar Datas del Despacha

Cadiga Descripcidn Cantidad| Nro Empague

-

Grabar Sl
T G|

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
Modificar
Eliminar

Anular

Generar Factura en Espera

Imprimir Orden de Despacheo

Infarmes
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13.6.3 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 Despacheo | Cotizacion  Clie

Consultar
Inzertar
Moedificar
Eliminar

Anular

| Generar Borrador de Factura

Informes

Se mostrard la siguiente ventana:

B3 - Buscar Control Despacho para Generar E
Miimera: ||

Buscar | Salir |

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

Se habilitara la siguiente ventana:
T — T —

IVA para Pago Electiénico [~ FReservar Mercancia [T

Y| Condlviones de Paga| Dir Despacho | Inf Adiionsl| Netas Finales | Céleulss | Ubro deVentas |

Cédigo Articulo il i Total Renglon Fact. |Cotizad..
| »O04 cuac ado o0 30,00 0,00 30,00

Tatal renglones 30,00

Descuenta | 0.0000]%) = 0.00

Base imponible 30.00

000 OFICINA It [ 18,00 %] = 4.80
Total Control Despacho 34,80

Maditicade For - Uima Mod.
28/05/2024 Generar Factuia | Anterion | Siguiente | Salir |

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

ADVERTEMNCIA

Para el Control Despacho Mumero: C23-0000200001. Seva a

generar 1 Factura.

ADVERTENCIA

X

F h 5e ha generado |3 factura: B-000000002,

13.6.4 Informes de Control Despacho

Consultar
Inzertar
Modificar
Eliminar

Anular

Generar Factura en Espera

Imprimir Orden de Despacho

LControl Despacho | Cotizacion Clien

| Informes
Se mostrard la siguiente ventana
3 Informes de Control de Despacho - O
M
Impresidn de comprobante de r Hmere Il
despacho..................
Clierte
Listado de Despachos ... [ Cantidad a Imprirnir ITDdDS j'
Fechas————————
Inicial | 28/05/2024 ~ E status 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 vy activar los filtros para ver la informacidn, luego hacer clic en el
botdn Pantalla.
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Comprobante de Despacho

Emitido of 28052024 a las 9:3029a. m.

b il © W Bt ——— -

Pag. 1

Numero C23-0000100001 Fecha
Cotizacidn Cliente Nombre Apertura  Fecha Cieme Estado Obsemvaciones
C23-00001 000000000A  OFICINA 29/09/23 25008/23 Procesada
Empaque C23-0000100001-0001
Codigo Descripcion Cantidad
003 sacapuntasde acero 1,00
. LY 4
13.7 Cotizacion

El sistema administrativo te permite crear y gestionar cotizaciones de forma rdpida,
personalizada y profesional. Con esta herramienta, puedes adaptar propuestas a cada
cliente, hacer seguimiento efectivo y generar informes que te ayudan a identificar
oportunidades de negocio. Todo desde una plataforma centralizada que mejora la
comunicacién y aumenta tus posibilidades de cerrar ventas.

13.7.1 Insertar Cotizacion

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

— Insertar

Se mostrara la siguiente ventana:
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Mo Contribuyente
171202024 =

Moneda

Frecio 1 v|
Fieservar Mercancia [
Detalle | Dir. Despacho | I, Adicional | Notas Finales | Caloulos |
[Cadigo Atticula [Descripeian [ Cartidad| Precio sin VA %D esc| Total Renglon

Fresas 16,00 20000 0,00 3.000,00

P 20 0 I I KT

Tatal renglones 4.000.00
Descuenta || 0.0000%) = 0,00
Ease imponible 4.000.00
M o e B0E
Total Cotizacion 4.640,00
Grabar Salip

En esta ventana el usuario debe seleccionar el cliente y agregar toda la informacién
requerida en cada pestana de la ventana, luego hacer clic en el botén Grabar.

El sistema mostrard el siguiente mensaje:

@ Desea imprimir la Cotizacion

sP I Mo

13.7.2 Insertar Copia de Cotizacion

Para insertar una copia de una cotizacion registrada en el sistema, el usuario debe hacer
clic en el menu Cotizacion - Insertar Copia

Cotizacion | Cliente )

Consultar
Insertar
Modificar ,

Eliminar

Insertar Copia |

Informes

Importar
Exportar

Se mostrard la siguiente ventana:
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Nurmera Fecha Céd. Cliente | Mombre Cliente | Total Cotizacidn
C23-0000  29/09/2023 000000000 OFICINA 212,00
| |CZa300002  29409/2023 0000000008 OFICINA 3.770,00
| |C2400001  28/05/2024 0000000008 OFICINA 1.131,00

JF 000000000 [DFICINA

|_<Ii||Hegistro dde4 LILII Sali |

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

Se habilitard la siguiente ventana y un mensaje:

Mmero
|w12/2024 - Iwnzxzum -
Moneda
00000000 |17 ICIHA o
Frecio | v|

Bolivar FReservar Mercancia 7

Cadigo Aticulo

0072
0070 5000 0,00

Administrativo

@ Esta seguro de querer realizar una copia de esta Cotizacidn

Tolal renglones

Descuentn ([ 00000 %) =

EBiaze impaniblz
oonot OFICINA ) [ 1600%) = 640,00

Total Cotizacién 4.640,00

£3% Cotizacién - Insertar Copia E@

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

13.7.3 Exportar Cotizacion

Para exportar datos de cotizaciones el usuario debe hacer clic en el menu Cotizacién —
Exportar
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Cotizacion | Cliente !

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Insertar Copia

Informes
Importar
Exportar
Se habilitara la siguiente ventana:
5. Exportar - Cotizacion Borradores *
Datos de para Exportar Borradores
Farmato de Expartacian |T><T [Separado por TAB) j
Marmbre del drchiva a Expartar “::\F'rogram Filez [xB6]4G alachS awhcotizaciones. bt
E xportar 1 S alir ‘

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 importacion, seguidamente debe hacer clic en el
botdn Exportar.

Se mostrard el siguiente mensaje indicado el éxito de la importacion

EXITO >

IOI i5e ha exportado el modulo de Borradores de Cotizacion con
oy exito!

13.7.4 Importar Cotizacion

Para importar datos de cotizaciones el usuario debe hacer clic en el menu Cotizacién —
Importar.

Cotizacion | Cliente

Consultar
Insertar

Modificar '
Eliminar
Insertar Copia

Informes

Importar
Exportar
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Se habilitara la siguiente ventana:

5. Importar - Cotizacion Borradores
Datos de para Importar Borradores
Formato de Importacicn |T><T [Separado por TAR) j
Mambre del Archiva a lmpartar ||::\F'mgram Files [#BB]MG alach 5 awhcotizaciones. bkt
|mportar 1 Salie |

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.

Se mostrard el siguiente mensaje indicado el resultado de la importacion.

B3 Mensaje de Impertacion

[ |

G| & et | D | ¢4

- d X

Importacion de Cotizacions

5] @ @ [100% ] | 4 W [
L R R T B " S B N B

6-|-?-|-5-|-5-|-'{)-|-§

Z

4

- 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 FA Estas lineas se

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

procesador de palabras. El nombre del misn‘ru es C:\PROGRAM FILES f
3

Salir

F5 [Visualizar] FE (Importar]

13.8 Orden de entrega

13.8.1 Activar orden de entrega

Para trabajar con orden de entrega, debes activar esta funcién desde los parametros

administrativos. Para ello haz clic Menus — Usuarios / Parametros

Menus

Empresa
Dashboard

Mantenimiento de Tablas

Usuarios / Pardmetros

Luego en la seccion Datos Generales, ir a la seccidon 1.2 Generales y activar la opcidén “Usa

Orden de Entrega”
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Parametros Administratives - Modificar

B>

Modificar  Salir

Acciones

iepes I 2 Genera

1.1.-Compania
1.2.-General Permitir Editar [VA en CxC y CxP. ]
Usa Multiples Alicuotas (Reducida / Extendida)..........ooocoovericncnns |
Forma de Ordenar Cédigos de Tipo Texto (Aplica para Lista de Precia)
Imprimir Comprobante de CxC. [}
Imprimir Cemprobante de CxP. O
Validar RIF en la Web O
| Usa Orden de Entrega
Las ardenes de entrega deben ser facturadas dentro del mismeo periodo de imposicion del VA seguin su calendario de declaracién,
Mo hacerlo puede traer sanciones por parte del ente regulador.

13.8.2 Insertar orden de entrega
Seguidamente ir al menu Orden de Entrega - Insertar

iente  Contrato

Orden de Entrega

Consultar

|| tnserte | |

Modificar Documento en Espera

Eliminar Documento en Espera
Emitir

Be-Imprimir

Informes

Se abrird la ventana de insertar orden de entrega

No Contr [ fnespera |
E-0000000071 24 M1/2025 = Orden de Entrega

0000000007 |Luis Perez 1
Precio 1 v|

Facturar con Precios Sin [Vé |—

Detalle | Dir. Despacho | Motas Finsles | Caleulos | Libra deentas |

Precio sin [V

Cadigo rticulo Late de Inventario
& 16,00,

Tatal renglones 240,00

Descusnta (| 0 0.00
Base imponible 240,00
s 16,00 %) = 38.40
Total Factura 278,40

il -
| | e Sali
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Cliente: Se debe seleccionar el cliente.

Detalle: Se debe seleccionar el articulo.

Cantidad: Agregar la cantidad.

Observacion: Se debe agregar una observacién (no es obligatorio).
Vendedor: Se debe seleccionar el vendedor (no es obligatorio).
Luego presionar el botén Grabar para guardar la Orden de Entrega.

13.8.3 Modificar documento en espera

Para modificar documento en espera, haz clic en Orden de Entrega — Modificar
Documento en Espera

Orden de Entrega | Cliente Contrato

Consultar

Insertar

| Medificar Documento en Espera |

Eliminar Documento en Espera
Emitir
Be-Imprirmir

Informes

En la siguiente ventana haz clic en buscar para ubicar el documento que requieres

modificar.
£3 - Buscar Orden de Entrega para Modificar E\'E'@
MHimem de Factura || Tipo de Documento |Todo$[as] i
Fecha [ T alanario ,W‘
MNambre Clisnte | Ordenado Por |NL’Amerc- de Factura j
status Todos(as) :Iv Busgcar \ Salir |

Se abrird la ventana con el documento.
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B3 Orden de Entrega - Modificar o] & |
2141142025 =

C=
[T 1

Precio 1 v|
5 Actualizar Precios
Facturar con Precios Sin [V |—

Detalle | Dir. Despacha | Motas Finales | Caleulos | Libro de Ventas

Lote de Inventario

Descripcidn
Sacapunta de metal

Cédigo Articulo
» P2

Tatal renglones 240,00
Descuento [Z]= 0.00
Ease imponible 240.00
[ | 16,00 %) = 38.40
Total Factura 278,40

Grabar | Aficiian | S it | Salg |

Después de hacer las modificaciones correspondientes se debe hacer clic en Grabar, para
guardar las modificaciones.

13.8.1 Eliminar documento en espera

Para eliminar documento en espera, haz clic en Orden de Entrega — Eliminar Documento
en Espera

Orden de Entrega | Cliente Contrate

Consultar
Insertar

Moaodificar Documento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Emnitir
BRe-lmprimir

Informes

En la siguiente ventana haz clic en buscar para ubicar el documento que requieres
eliminar.

.. - Buscar Orden de Entrega para Eliminar
Mumero de Factura | Tipo de Documento ITDst[as] i
Fecha I— T alonario IT odosas) ;I
Mombre Clisnte | Ordenado Por |Nﬂmem deFactuia v |
Status Todoz(as] Buszcar | Salir |

Se abrird la ventana con el documento.
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3% Orden de Entrega - Eliminar E@

C=
000000000 Luis Persz
Frecio 1 .l

Facturar con Precios Sin [VA |—

Detalle | Dir. Despackin | Matas Finales | Cateulas | Libro de ventas |

Cédigo Atticula Desciipsion Lote de Iventario
Pz 5acapunta de metal

Administrative

|@ Esta segure de querer borrar esta Factura |
. =

2 Total renglanes 240,00
Modificacion Descuento (| 00000} %) = 0,00
Base imponible 240,00

H PN A
Total Factura 278,40

zado Por - Oltirna Mod

Grabar | AyteTar | Szt | Sal |

21112025

Y un mensaje para confirmar si se desea eliminar el documento, haz clic en “Si” para
eliminarlo.

13.8.1 Emitir orden de entrega
Para emitir una orden de entrega, haz clic en Orden de Entrega — Emitir

Orden de Entrega | Cliente Contrato
Consultar
Insertar
Medificar Documento en Espera

Eliminar Documento en Espera

Ernitir

Be-Imprimir

Informes

En la siguiente ventana haz clic en buscar para ubicar la orden de entrega que requieres
emitir.

Moimero de Factura I Tipa de Documento ITodos[as] []
Fecha I— T alonario ITDst[aS] LI

Mombre Clisnte | Ordenado Por INﬂmB'U deFactus v |

Status Todog(az] Busgcar | Salir |

Se abrira la ventana con el documento.
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Nimero
B-000000001 2141142025 =
e
0000000001 Luis Perez
Precio 1 v|

Facturar con Precios Sin 1V l-

Detalle | Dir. Despacho | Notas Finales | Caloulos | Libro de Ventas

Lote de Inventario

Descripcién
Sacapunta de metal

Cédigo Articulo
» P2

Tatal renglones 240,00
Modificacion Descuente (| 0.0000]%] = 0,00

Ease imponible 240.00
M B e Al

Total Factura 278,40

For - Ultima Hod.

Salir

2iMN202T

Después de ver la informacién en la ventana se debe hacer clic en Emitir.

Emitir - Confirmar Numero de Control

Tipo de Documento Orden de Entrega

Fecha 21/11/2025
N° Documento a Emitir NE-00000001
N¢ Control 00-00000106
‘ Continuar Emisién‘ | Cancelar Emision

En la ventana que se muestra se debe hacer clic en Continuar Emisién.
Se enviard la orden de entrega a la impresora predeterminada para impresion.

A continuacién, un ejemplo de la Orden de entrega
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Orden de Entrega

N° de Documento NE-00000001
Fecha de Emision 21/11/2025

Razén Social Luis Perez

SIN DERECHO A CREDITO FISCAL

N° RIF 1 Teléfono 2122083811
Direccion Av principal
r
SIN DERECHO A CREDITO FISCAL
Moneda Bolivar
Cadigo Descripcion Cant. Costo Unit. Alicuota % Dsc. Total
P2 Sacapunta de metal 12,00 20,00 16,00 0,00 240,00

13.8.1 Re-imprimir orden de entrega

Para reimprimir una orden de entrega, haz clic en Orden de Entrega — Emitir

Orden de Entrega | Cliente Centrato

Consultar

Insertar

Medificar Documento en Espera
Eliminar Docurnento en Espera

Erniti

| BRe-lmprimir |

TATOTIES

En la siguiente ventana haz clic en buscar para ubicar la orden de entrega que requieres

emitir.
B3 Buscar Orden de Entrega para Re-Imprimir EI?I\EI
Wirmero de Factura [ Tipo de Documento |Todos[as] I
Fecha [ T alonario Todos(as] -
Nombre Clients | Drdenada Paor |Nﬂmem de Factura ﬂ
stalus Todoslas]  » Buzcar l S alir ‘

Se abrira la ventana con el documento.
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B3 Orden de Entrega - Re-Imprimir I
2141142025 =

C=
0000000001 Luis Persz
Frecio 1 v|

Facturar con Precios Sin [V |—

Detalle | Dir. Despacha | Motas Finales | Caleulos | Libro de Ventas

Lote de Inventario

Descripcidn
Sacapunta de metal

Cédigo Articulo
» P2

Total renglanes 240,00
Descuento [ %)= 0,00
Ease imponible 240,00
[ | 16,00 %] = 38.40
Total Factura 278,40

Salir

Después de ver la informacién en la ventana se debe hacer clic en Re-imprimir.

13.8.1 Informes de orden de entrega

Para ver los informes de orden de entrega haz clic en Orden de Entrega - Informes

Orden de Entrega | Cliente Contrato |

Consultar

Insertar

Moedificar Documento en Espera
Eliminar Documento en Espera
Emitir

Re-Imprimir

|I Informes "

Se abrird la ventana de informes:
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B Informes de Orden de Entrega - >
Acciones
5 E BE
= por Wxis
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

— - Ord de Ent tre Fech Client
(@) Ordenes de Entrega entre Fechas por enes de Enlrega enfre Fechas por Liente

Cliente i

- 5
() Ordenes de Entregas Emitidas y No Fecha Desde 1 B ﬁ;
Facturedss Fecha Hasta 21/11/2025 ﬁ;
Cantidad a Imprimir | Tedos v

Cliente

Imprimir Articulos O
Incluir Anuladas |

Se debe seleccionar el informe que se requiera ver luego seleccionar los parametros para
filtrar la informacidn y después presionar en el botdn Pantalla, PDF o Excel, también se
puede enviar el informe a imprimir mediante el botén Impresora.
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13.9

Clientes

Gdlac

Contar con un médulo de clientes integrado en el sistema administrativo es crucial para la

eficiencia y efectividad de las ope

raciones de facturacidn, cotizaciones y ventas. Este médulo

centraliza toda la informacion relevante de los clientes, permitiendo un acceso rdpido y
sencillo a datos de contacto. Al tener esta informacion a mano, se pueden generar facturas
y cotizaciones de manera precisa y personalizada, reduciendo errores y mejorando la

satisfaccion del cliente.

13.9.1 Insertar Clientes

Para insertar clientes en el sistema el usuario debe hacer clic en el menu Cliente — Insertar

Cliente | Caja Registradora Contrato

Consultar

Insertar |

Modificar

Eliminar

Cambiar Direccion de Despacho
Informes

Informes Continuacion
Informes de libros

Importar

Exportar

Se mostrard la siguiente ventana:

B3 - Cliente - Insertar

(=] & =]

Clierte Desde  [ag,0/2004  «| Stetus |00 &

Cédige:  [O00O0OOOCH

Extranjero n

N°RIF [ WaidarRIFenlaweb
Mombre: |

NeMLT.

Tipo de Contribuyerte |Nn Contribuypents

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 Clisnte |Precio 1
Direccion
Direccian
Ciudad | Zona Postal
Datoz del Yendedaor
Cadiga Mambre |
COperador Ult, Moditicacion _
wgamzalez 2605/2028 - | Grabar Salir
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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.

Clientel Caja Registradora Contrate ¢

Consultar
Insertar
Modificar

Eliminar

Cambiar Direccién de Despacho
Informes

Informes Continuacién
Informes de libros

Importar

Exportar

Cambiar Direccion de Despacho

Para cambiar una direccion de despacho de un cliente, el usuario del sistema debe hacer
clic en el menu Cliente — Cambiar Direccion de Despacho

Cliente | Caja Registradora Centrato |

Consultar

Insertar
Moedificar '
Eliminar "
Cambiar Direccion de Despache |

Informes
Informes Continuacion

Informes de libros

Importar

Exportar

Se mostrard la siguiente ventana:

+ Buscar Cliente para Cambiar Direccion de Despacho

Codiga | Zona de Cabranza |

Mambre | Cadigo Vendedor I—
NeRIE Ordenado Par IEédigo j

Ciudad |

Teléfonos |

Mombre
- cliente de prueba 0ooooooao0
OFICIMA,

Direccion de

Irnprinir Lista |
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El usuario debe seleccionar el cliente y luego hacer clic en el botén Cambiar Direccion de
Despacho. Se mostrara la siguiente ventana en la cual se debe cambiar los datos del
despacho en la pestaiia Dir. De Despacho, luego hacer clic en el botén Grabar.

B3+ Cliente - Cambiar Direccion de Despacho E\ = @
Cédgn  [OOOOOOO0DT Cliente Desde  [2g/05/2024 v Stalus |- -]
q I
MN*RIF [115336480
Mombre: |c:|iente de prueba

MTMLLT. I Tipo de Contribuyente IN-: Contribuyente LI

Dir. de Despacho | Reglas de Contabilizacian I Campos Def.l

Contacto Direccion Ciudad Zona Postal
*
eradaor Lk, M adificacion
Iugcmzalez Izs,lus,lzuz.; = I Grabar | Aterior | Siguiente | Salir

13.9.2 Informes de Clientes

Para ver los informes de clientes, el usuario debe hacer clic en el menu Cliente — Informes

Clientel Caja Registradora Contrato |

Consultar
Insertar

Modificar :
Eliminar

Cambiar Direccion de Despacho

Informes |

Informes Continuacion
Infarmes de libros

Importar
Exportar

Se habilitara la siguiente ventana:
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B3+ Infarmes De Cliente EI@

Datos del Informe - Ficha de Cliente

fFicha delchente ...

Estado de Cuenta ...

Clientes por Zana ... Mombre del Cliente |

Clientes por Ciudad ...
Ansliziz CxC Histdrico ...

Ligtado de Clientes ...

5 I RS B B B

Clientes zin Mowimientos. ...

Clientes por Sector de ~
Megocio

Ancho Papel Impresara 20 Columnas

Imprezora | Pantalla Salir |

Selecciona el informe que requieras ver, luego ingresa los filtros que prefieras y
seguidamente se debe hacer clic en el botdn Pantalla o se debe hacer clic en el botén
Impresora para imprimir el informe.

13.9.3 Informes Continuacion

Para ver los informes de clientes, el usuario debe hacer clic en el menu Cliente — Informes
(Continuacion)

Cliente | Caja Registradora Contrato

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar

Camnbiar Direccién de Despacho

Informes

Informes Continuacidn

Informes de libros

Importar

Exportar

Se habilitara la siguiente ventana:
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B Informes de Cliente - X
Acciones
5 E BE
= por Wxs
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Cendiciones para el Informe

Historico de Cliente

o Histanco de Cliente

Cantidad a Imprimir Todos ~

Salto de pagina por Cliente ]

Fecha Desde 01/01/2025 [is]
Fecha Hasta 16/01/2025 5]
Moneda del Informe En Moneda Original v

Por Cédigo v

Selecciona el informe que requieras ver, luego ingresa los filtros que prefieras y
seguidamente se debe hacer clic en el botdn Pantalla, PDF, Excel o se debe hacer clic en el
botén Impresora para imprimir el informe.

13.9.4 Informes de Libros

Para ver los informes de libros el usuario del sistema debe hacer clic en el menu Cliente —
Informes de libros

Clientel Caja Registradora Contrate |

Consultar

Insertar

Modificar :
Eliminar "

Cambiar Direccién de Despacho

Informes

Informes Continuacian

Informes de libros

Importar

Exportar

Se mostrard la siguiente ventana:
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B3 Libros De Ventas/Compras

Fecha de Aplicacion

Desde |28/05/2024 ~| Hasta |28/05/2024 -

Informes de Ventas

Libro de Wentas Clentes Formales,, (¥
Libro deVentas ..o, e
Infarme de Wentas ... "

Infarmes Yarios de Compras
Libro de Compra Clientes Formales..... "
Libro de Compras.............o.ocooooee. i
Informe de Compraz...............ocooee .
Exportar a LS | Imnprimir ‘ Abrir Ubicacian ‘

Salir

ozl

El usuario debe seleccionar el informe que requiera ver, luego debe ingresar los filtros que
prefiera y seguidamente hacer clic en el botdn Exportar a XLS o Imprimir para imprimir el

informe o también hacer clic en Abrir Ubicacion.

13.9.5 Exportar Clientes

Para exportar datos de clientes el usuario debe hacer clic en el menu Cliente — Exportar

Cliente | Caja Registradora Centrato |

Consultar

Insertar

Medificar :
Eliminar "

Cambiar Direccion de Despacho
Informes

Informes Centinuacion
Informes de libros

Importar

| Exportar

Se habilitara la siguiente ventana:
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9 Exportar - Clientes

Datos de para Exportar

Formato de Exportacion

=

|T><T [Separado por TAB)

Marmbre del Archivo & Exportar |E:\Program Files [=86]4G alachSawclientes. bt

Exportar | 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 importacion, seguidamente debe hacer clic en el

botdn Exportar.

Se mostrard el siguiente mensaje indicado el éxito de la importacion

EXITO >

i5e ha exportado el modulo de Clientes con exito!

13.9.6 Importar Clientes

Para importar datos de clientes el usuario debe hacer clic en el menu Cliente — Importar.

Cliente | Caja Registradora Cgntrato |

Consultar

Insertar

Modificar l
Eliminar "

Cambiar Direccién de Despacho
Informes
Infarmes Continuacion

Informes de libros

| Importar
Exportar

Se habilitara la siguiente ventana:

B Importar - Clientes

Farmato de Importacidn ITXT [Separado por TAE)

=

Datos de para Importar

s

Mambre del Archiva a lmportar IC:\F’[Dgram Files [#86]4G alachS awhclientes. bt

Werficando la data...

Porcentaje: 100 %

|mpoartar I

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026

Pdg. 230



Gdlac

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.

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

B3 Mensaje de Importacidn — O X

Importacion de Clientes

B & e || db]| D e @ [0 || A v 11+
Ol RS R LRI IR B U I T [N - BN RN - A

- z 4 ] -5|-r-|-5-|-5-|---:-|-§

- Al momento de traducir el archive de importacion fueron detectados errores en ¢
i de las lineas que 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 archive de formato texto que puede ser editade con

procesador de palabras. El nombre del misrrrn es C:\PROGRAM FILES f
»

S alir F5 [Visualizar) FE& [Importar)

13.10 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.

13.10.1 Unificar Clientes

Para unificar clientes en el sistema el usuario debe hacer clic en el menu Cliente — Unificar
Clientes

Cliente | Contrato  G-Ventas Menis

Consultar

Insertar

Modificar

Eliminar

LCambiar Direccion de Despacho
Informes

Informes Continuacion

Informes de libros

Unificar

Insertar Cliente de Resumen Diario

Importar

Exportar

Se mostrara la siguiente ventana:
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B3+ Unificar Clientes E\@
Cliente a Unificar:

Sustituir por el Cliente:

Grabar ‘ Salir |

El usuario debe de agregar el cliente que requiera unificar y el cliente por el cual requiera
sustituir, seguidamente hacer clic en Grabar

13.10.2 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

Cliente | Contrato G-Ventas Mends

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar

Cambiar Direccion de Despacho

Informes
Informes Continuacion
Informes de libros

Unificar

Insertar Cliente de Resumen Diario

Importar

Exportar

El sistema iniciara un proceso de forma automatica, al finalizar se mostrara el siguiente
mensaje:

EXITO X

I-"'- ..\'-I Proceso concluido, Se ha agregad 1 Cliente para ser usado en
L ! el Resumen Diario de Ventas.

13.11 Vehiculo

El sistema administrativo cuenta con un médulo 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 opcién 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

1.1.-Compania

1.1.-Compania

Fecha de Inicio de Contabilizacidn

01/01/1500

1.2.-General

Es Asociado en Cta de Participacion. ..o
Verificar Docurnento Sin Contabilizar.........oo

Tipo de Agrupacién Para Libros de Venta.........cocooooocccc

O
O

POR RESUMEN DE VEMTAS v

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

Fecha Minima Ingresar Datos

31/12/1990

Tipo Megocio.

Usar Ventas con Débito Fiscal Diferido. ...

Ventas Con Débito Fiscal Diferido

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

1 - DatosGenerales

Al activar este parametro, las ventas con débito fiscal
diferido se mostraran en el libro de ventas desde el

rmemento de su emisién,

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

Solo Base Imponible Alicuota Ge

Imprimir Mensaje de Aplicacion del Decreto 3085 ...

Para trabajar con esta opcién el usuario debe hacer clic en el menu Vehiculo — Gestionar

Vehiculo

G Factura PuntodeVenta Control Despache Cotizacion

Cliente

Vehiculo | Caja Registradora Contrate  G-Ventas Menus

Gdlac B

Se mostrard 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

13.11.1 Insertar vehiculo
Para insertar un vehiculo el usuario del sistema debe hacer clic en el botdn Insertar

Se mostrara la siguiente ventana:

P& Vehiculo - Insertar — =

Vehiculo - Insertar

= ]G

Insertar | Salir

Placa Serial VIN
| |
Maodelo Vehiculo Marca Afo Color
| N [ |
Datos del Cliente / Duefio del Vehiculo MNimero RIF
Nimero de Pdliza Serial 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

Buscar Q'

Placa Serial VIN Modelo Color Cliente Nombre Cliente Niimero de Péliza
AANGTELO 545454545454 Aveo azul (000000000A  |OFICINA 78544554

4 4 Pagina |1 del » M

’
13.11.2 Informes de Vehiculos

Para ver los informes disponibles para manejo de vehiculos el usuario debe hacer clic en el
menu Vehiculo — Informes

G Factura PuntodeVenta Control Despache Cotizacion Cliente | Vehiculo | Caja Registradora  Contrato  G-Ventas Mends

Gestionar Vehiculo

| Informes |. :
Gdlac [N Administrativo

Se mostrard la siguiente ventana:

B3 - Informes De Vehiculos E\\EI
Datos del Reporte - Servicios por Vehiculo
Servicios s Yehiculos ... I
Fechaz Filtrado por
Horas De Servicios » Mecanico .. Iricial |2a/0R02024 - Categaria............. [~ PlacasSernial ........ I
Comisiones de Servicios « ~ Final |28/05/2024 =
Mecanico
Liztado de Yehiulos por o
Propietanio.........................
R LR F 1 M oneda Diiginal
Impresora \ Partalla \ 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.
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13.12 Caja Registradora

Este médulo permite gestionar las operaciones de punto de venta de forma rapiday sencilla.
Facilita el registro de ventas, emisién de recibos y administracién de diversos métodos de
pago (efectivo, tarjetas y pagos electrénicos) mediante una interfaz intuitiva, optimizando
la experiencia tanto para el negocio como para el cliente.

13.12.1 Configuracidén para caja registradora.

Lo primero que debes tener en cuenta son los pardmetros administrativos para trabajar con
usuarios tipo cajeros, para llevar a cabo esta configuracion desde el Menu Principal
selecciona el médulo Mendus - Usuarios / Parametros

:ntas | Mends

Empresa

Dashboard

- Mantenimiento de Tablas
i

Mantenimiento de Tablas Continuacion

| Usuarios / Parametros |

LConversion / Respaldar / Lote

Luego se debe hacer clic en Parametros Administrativo 2 Modificar.

B& Software Administrative
Parametros Administrativos

= @ b -

Maodificar Consultar Activar
Imprenta Digital

| Parametros Administrativos ‘ Parametros Administrativos

Selecciona la pestaia 2-Facturacién luego selecciona el item 2.1 Facturacién y activa la
opcion “Usar Resumen Diario de Ventas”

Resumen Diario de Vientas

| Uzar Resumen Diaric de Ventas...

Usza Precio Sin IVA ... o

Seguidamente se debe hacer clic en la opcién 2.2 Facturacién (Continuacion)
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2 - Factura

2.1.- Facturacién

2.2.- Facturacion (Continuacion)

2.3.- Impresian de Factura

Y en la seccién Cobro Directo activa las opciones “Emitir Directo” y “Cobro Directo” como
se muestra a continuacion.

Cobro Directo

Emitir Directo.

K

Usa Cobro Directo.

[«

]

En la seccién Usa Impresora Fiscal, activa la opcion “Usa Impresora Fiscal”

Usa Impresora Fiscal

IUsa Impresora Fiscal

13.12.2 Insertar caja registradora

Para insertar una caja registradora en el sistema se debe hacer clic en el menu Caja
Registradora — Gestionar Caja Registradora

G Factura Resumen Diarioc Cotizacion Cliente CajaRegistradora Contrato  G-Ventas Mends

Gestionar Caja Registradora ||

Galac M Administrativo

Se mostrara la siguiente ventana:

B Software Administrativo

Caja Registradora

+§/x¢ﬂ' @Q

Insertar Modificar Eliminar ~ Crear Caja ~ Consultar Buscar | Informes
Genérica

Gestionar Gestionar

Configurar Busca

Nombre Caja Usa Maquina Fiscal Modelo de Maquina Fiscal

Serial Puerto Magq. Fiscal
CAJA GENERICA

COM1

Se debe hacer 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.

13.12.3 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.

13.124 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 ejecucion de proceso n

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
13.12.5 Verificacion 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.

e Esta verificacidon requiere conexion a internet

Mensaje que valida si la impresora fiscal que estas agregando esta homologada o no
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|&' Caja Fegistradora - Modificar — x |

| Caja Registradora - Modificar |

BB % % B %

Maodificar Modificar  Salir Probar | Obtener Diagnosticar Cancelar

y Salir Gaveta Serial Docurnento Fiscal
Acciones Gaveta Imprescora Fiscal
Impresora Fiscal
Fabricants | THEFACTORY v
Mod B Alerta Y

Tipoj A Caja Registradora - Modificar

Pus La impresora fiscal THEFACTORY, modelo Bixalon SRP 350, no se encuentra
Abrid hamelogada.

.
Ultimo Nim. Gomp Fiscal | e

Ultimo Niim. Nota de Crédito | 00000029

Moative del cambia Impresora Dafiada

Ult. Mod.: JORGE-C 10/02/2025

13.12.6 Activar impresora fiscal rapidamente

El sistema administrativo permite activar una impresora de forma rapida y sencilla. A
continuacidén, encontraras los pasos para realizar la activacién correctamente.

Para activar impresora fiscal rdpidamente, se debe activar el modo avanzado desde G -
Activar Modo Avanzado.

El Factura Cliente Menus

Acerca De

Acerca De Galac

Escoger Empresa F7
Escoger Periodo

Activar Modo Avanzado

Administre su Licencia...

Configuracién de Sistemna

Salir del Programa Ctrl+Q

Ahora se debe hacer clic en Menus - Usuarios / Parametros.
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Menus

Empresa

Mantenimiento de Tablas

| Usuarios / Pardmetros

Respaldar / Lote
OPCIONES ADMINISTRATIVO

CuC / Cobranzas / Vendedor

Inwventario

En la ventana de pardmetros administrativos, se debe hacer clic en el botén Activar
Impresora Fiscal.

Ba Software Administrativo

Parametros Administrativos

Sl @ s %
Modificar Consultar Activar Activar
Imprenta Digital |  Impresora Fiscal
Parametros Administrativos Parametros Administrativos

Se mostrarad la siguiente ventana:

Be Activacion de uso de Impresora Fiscal - *

Activacidn de uso de Impresora Fiscal

& (»

Guardar  Salir

Activacién de Impresora Fiscal

El uso de Impresora Fiscal NO es reversible y esta sujeto a la Providencia
Administrativa N° SNAT/2011/00071

Cuenta Bancaria | ‘ |

Concepto Bancario | ‘ |

Cuenta Bancaria Moneda Extranjera | | | |

Concepto Bancaric Moneda Extranjera | ||

Asegtirese de realizar un respaldo de la Base de Datos antes de activar el
uso de Impresora Fiscal.

Se debe seleccionar la cuenta bancaria, el concepto bancario, la cuenta bancaria en
moneda extranjera y el concepto bancario para moneda extranjera, al finalizar se debe
hacer clic en el botén Guardar.
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13.13 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 mddulo de caja y que esté
homologada por el SENIAT.

Nueva forma de facturar en estaciones de mostradores:

e Sj utilizas 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.

Eactura | Resumen Diarioc  Cotizacion Cliente CajaR

Consultar

Insertar

| Insertar Factura en Espera

Moedificar Documente en Espera
Eliminar Documento en Espera
Emnitir

Emitir y cobrar

Singronizar con lmprenta Digital

13.14 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.

Auterizar ejecucion de proceso
Usted acaba de solicitar la ejecucion del proceso:
"Configurar Imprescra 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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Bé Caja Registradora - Insertar
Caja Registradora - Insertar

B %% %

Insertar  Salir Obtener Diagnosticar
Serial

Cancelar
Documento Fiscal

Caja Registradora | Impresora Fiscal

Fabricante | THEFACTORY v i
Modelo Bixolon SRP 270 v

Tipo de Conexidn Puerto Serial v

Puerto Cam v

Abrir Gaveta de dinero O

Serial

Ultimo Ndm. Cemp Fiscal 0D0O0DoD
Ultimo Niim. Nota de Crédito 0000000

A continuacion, ingresa el "Serial" de la impresora fiscal y se debe hacer 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

+ E X %

Insertar Modificar Eliminar

@ Q E

Crear Caja | Consultar Buscar | Informes

Genérica

13.14.1 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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B Informes de Caja

Acciones

= EE

Impresora Pantalla PDF  Excel

Reportes

(® Cuadre de Caja con Cobro
Multimeoneda

() 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 Cobroy
Usuario

() Cajas abiertas

() Caja Cerrada

Salir

Condiciones para el Informe
Cuadre de Caja con Cobro Multimoneda

Fecha Inicial ﬁa
Fecha Final 17/12/2024 ﬁa
Moneda En Moneda Origir v
Cantidad de operadores | Todos v

Totales de Tipo de Cobro

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 boton 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.

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

Efective Bs 1.000 00
Tarjeta Bs 10.000 01
D pos italTransferencia Bs 0,00
Efectivo 5 0,00
DepositofTransferencia $ 0,00
13.14.2 Configurar Caja Registradora

Para configurar una caja registradora en el sistema, el usuario debe hacer clic en el botén
Configurar
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Ba Software Administrativo
Caja Registradora

w o Uy @Q

Abrir  Cerrar Asignar Abrir Consultar Buscar
Caja Caja Caja Gaveta

Gestionar Configurar
Configurar Buscar
Nombre Caja Nombre del Usuario
13.14.3 Asignar Caja

Para asignar una caja registradora el usuario debe hacer clic en el botdn Asignar Caja. Se
mostrarad la siguiente ventana:

K& Caja Registradora - Asignar — x
Caja Registradora - Asignar

%y [+

Asignar  5Salir
Caja

Caja Abierta

MNombre Caja ||caja 001

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 b4

o INFORMACION

La caja caja 001 fue Asignada con exito.

En el cual debe hacer clic en el botén Aceptar para continuar.

13.14.4 Abrir Caja

Para abrir una caja registradora el usuario del sistema debe hacer clic en el botén Abrir
Caja.
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B Caja Registradora - Abrir
Caja Registradora - Abrir
w (=

Abrir  Salir
Caja

Caja Abierta

MNombre Caja |kaja 001

Operador vgonzalez

Apertura

Bolivares (Bs)

Fecha Hora Apertura

Bolivar

Cambic

uuuuu

El usuario debe ingresar la informacién solicitada y presionar el botdn Abrir Caja, se

mostrard el siguiente mensaje:

B Informacién

o Caja Registradora

La caja caja 001 ya ha sido abierta

El usuario debe hacer clic en Aceptar para continuar.

Notas

de caja.

requiere conexion a internet

13.14.5 Cerrar Caja

Si se usa impresora fiscal y se detecta que no estd homologada el sistema omite la apertura

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

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.

13.15 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.

13.15.1 Insertar Contrato

Para insertar un contrato en el sistema, el usuario debe hacer clic en el menud Contrato —
Insertar

Contrato | G-Ventas Meni

Consultar
| Inzertar |
Modificar

Eliminar

Informes
Extender Contrato

Activar Contrato

Desactivar Contrato

Se mostrard la siguiente ventana:

N de Contrato: IDDEID1 Status = VIGENTE
Cliente: |cliente de prueba A

Bupseidr |Duracio’n Fiia j Obszervaciones
Fecha de Inicio: I 05/2024 hd I
Fecha Final: |05f2025 < I

Vendedor  [00001 JOFICINA, Testos Especiales |

M oneda: IVED IBD”VEI

Factura a nombre de;

Cliente a Facturar: |c|iente de prueba

Renglones 1 Perindicidad )

Cadigo Inventario Descripcion “alor del ltem Frecio % Desc. Cantidad
icuadermo empastado '/ alar del Archivo 0,00
Cambio de parabrizas Yalor del Archivio 0,00 0,00

Operadar Ultitria Madificaciin .
[vgmzaies  [azinsianzs - | Grabar | 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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13.15.2

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

13.15.3
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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.

Extender Contrato

Para extender un contrato el usuario debe hacer clic en el menu Contrato — Extender

|




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 boton Buscar seleccionar el
contrato que requiera extender y hacer clic en Extender Contrato, luego en la préxima
ventana verificar la informacidn y nuevamente hacer clic en el botdn Extender Contrato.

B3+ Buscar Contrato para Extender Contrato [= )@ |[=]

M2 Contrato [

Status Contrato Todos(as) -

Hambre Cliente: | Ordenado Por Ne Contrate -

M2 Contrato

ME de Contrate: |00001 Status = VIGENTE

Clinits: [cliente e procta Etalfsay

Duracion: Duracidn Fii | Observaciones

Fecha de Inicie [05/202¢ <] | -
25~ =

Wendedor,  [00001 [oFICING

Moneds:  [VED [Belivar Meses Generados |

Factura a rombre ds: 2

Clignte a Facturar: Ichenle de prusba

Renglones 1 Periodicidad )|

I | < |[Fegitta e B

 Lxtender

|Descripeién Valor del ltem
cuadermo empastado Walor del Archivo

Cambio de parabiisas

| Cédige Inventario

Frecio| %Desc|  Canlidad|
000 i)

erador Ultima Modificacion Estendsr
wqonzalez  |aciosreoze - Confrato

13.15.4 Desactivar Contrato

Para desactivar un contrato el usuario debe hacer clic en el menu Contrato — Desactivar
Contrato

Contrato | Mends

Consultar

Insertar
Modificar

Eliminar

—

Informes

Extender Contrato

Activar Contrato
Desactivar Contrato
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Se mostrara la siguiente ventana:

Ef> Buscar Contrato para Desactivar

M2 Contrato

Status Conbiato Todos(as) -

MNombre Cliente Oidenado Por e Conrato -

NE de Contrate: |00001

N2 Contiato Nombre Cliente:
cliente de prucba

Cliente [cliertt= de prueba

Duracién Duracidn Fia Tl Observaciones

Fecha de Inicio:[0572024 <] | -
FechaFinst  [o572008 -] -
Vendedor:  [00001 [FICINe

Moneda [ven [Bolivar s Bemeas

Factuia a nombre de: 7

Cliente & Facturar: [cliente de prueba

Renglones 1 Periodicidad 1

Cédigo Inventaria

Y ——

Desactivar
&

Carnbio de parabrisas Walor del Archivo

erador__ Olima Modifisaciin =
[ugonzalez 250512028 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 botdn
Desactivar

13.15.5 Activar Contrato

Para activar un contrato el usuario debe hacer clic en el mend Contrato — Activar

Contrato | Mends

Consultar
Inzertar
Modificar

Eliminar

Informes

Extender Contrato

Activar Contrato

Desactivar 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.

13.16 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.

13.16.1 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 *

|| Proceso realizado exitosamente

14 Modulo de CxC / Cobranzas / Vendedor

El médulo de cuentas por pagar CXC en el sistema administrativo esta 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 médulo de cuentas por pagar
con otros componentes del sistema administrativo, como compras e inventario, se facilita
una administracion coherente y centralizada, mejorando la precisién en la toma de
decisiones y la planificacion financiera.

Con esta solucidén, tu empresa puede mantener una relacion sélida con los proveedores,
evitar retrasos en los pagos y optimizar su salud financiera.

Para ir al mddulo de cuentas por cobrar el usuario debe hacer clic en Menus — CxC
/Cobranzas / Vendedor

Menus

Empresa
Dashboard

Mantenimiento de Tablas

Usuarios / Parametros

Conversién / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO
| CxC / Cobranzas / Vendedor

CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)

Bancos

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
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Q(Cl Anticipo  Cobranza Ver

Consultar
| Insertar |
Modificar

Eliminar

Anular

Re-lmprimir

Informes

Informes Continuacion
Informes de libros

Importar
Exportar

Se mostrard la siguiente ventana

B3+ CxC - Insertar

Muirmera |EID1 Mo Aplica para el Librs de Yertas T

Tipo de CxC I v| Mimero Contral |

Cliente |cliente de prusbs
Wendedor {00002 |Pedro Jose Perez
Fecha Iﬁmwzuza -1

Yencimiento |28;UE£2024 'I

[

Status: POR CANCELAR

Boliwar

Moneda [VED

Cambio 5 Bs I
Fecha Limite para Cambio

|Bolivar

1.0000

I28£DEH2D24 @ I

Retencian VA, |

+ |
+ |

- 0.0

- 0,00

| 0.00
0.00
0.00

0.00

Grabar |

Iugo‘nzalez

|ectosizozs - |

Descripeion
Totales CxC T

Mbo. ExentosMo Graw.
Monta Grawado

It

Origen CxC: MANUAL Totdl
Monta Abonado
Resta por Pagar
Operadar Ultitria Maditicasciin

Salir |

El usuario del sistema debe ingresar toda la informacion solicitada en la ventana, al

finalizar debe hacer clic en el boton Grabar

El sistema mostrara el siguiente mensaje:

Administrativo

j :Desea Imprimir ¢l Comprobante de Cuenta Por Cobrar?

El usuario también podra consultar, modificar y eliminar registros de cuentas por cobrar en

el sistema mediante le menud CXC

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026

Pdg. 255



CxC | Anticipp 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

CxC | Anticipo Cgbranza Ve

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar
Anular

Be-Imprimir

Se mostrard la siguiente ventana

Mumero | Fecha |
Status IPD, Cancelar LI W* Doc. Origen |
Tipo CxC ITDdos[as] LI Ordenado For INﬂmero ;I
Mombre Cliente | o p— |
Buzcar Salir
M inmera Céd. Cliente | Mambre Cliente Fecha
. oo Cancel ach 0000000001 |cliente de prueba
54 FPor Cancelar  Factura 0000000001 cliente de prueba 28/05/

»

|_<|i"FEegistrc-1 de2 LILII Anular |

Irnprimnir Lizta |

El usuario debe buscar y seleccionar la CXC que requiera anular y luego presionar el botén

Anular

Se mostrard la siguiente ventana:
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B

B3+ CxC - Anular
Mimero IEIU'I Mo &plica para el Libro de Yentas [© B FOIR 2l B ELR
Tipo de CxC Iﬁ Mumero Control |
Clignte Icliente de prueba Bolivar
Vendedor IEIDEID2 IF'edm Joze Perez Moneda IVED IBDvaal
Fecha [zererz0za ] Cambio a Bs | 1.0000
ViersiitemE Im Fecha Limite para Cambio W
Descripcion —]Tulales o
Mo, Exento/Mo Grav. | 250,00
Monta Gravado + I 0.00
[, + 0,00
Origen Cx: MANLIAL fetal - 250'0D_|
Wer Comprobante Contable METIE o ses oo
Fiesta por Pagar = 250.00
Chperadaor Ultirna Modificaciin
Jvamaslez " [zzmsiznzg - | Salir |

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:

Administrativo

:l Esta seguro de querer anular esta CxC

i I Mo |

El usuario debe hacer clic en Si para completar el proceso de anulacién 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 | Anticipe Cobranza Ve

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar

Anular

Re-Imprimir

Informes

Informes Continuacion

Informes de libros

Importar

Exportar
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Se mostrara la siguiente ventana:

ar CxC para Re
Mdmero I Fecha I

Status ITodos[as] 'I M* Dac. Origen |
Tipa CxC ITodos[as] vl Ordenado Por INOmEfD 'l

Mombre Cliente I

Salt |
Mumero Fecha
L oo Par Cancelar 0o i
B4 Paor Cancelar  Factura 0000000001+ clients de prueba 284057
4 3

I_(Iillﬂegistm'l de 2 LI)_II Be-Imprirnir | Imngrimir Lista |

El usuario debe buscar y seleccionar la CxC que requiera reimprimir y luego presionar el

botdon Re-Imprimir

Se mostrarad la siguiente ventana:

ﬁ

Mimero IEID‘I— Mo Aplica para el Libro de Ventas 7 Status: POR CANCELAR
Tipo de CxC Iﬁ Mumera Control I—
Cliente Icliente de prusba
Yendedar IDDDD2 IPedroJose Perez Moneda IVED IBolivar
Fecha [erara0za <] Cambio aBs | 1.0000
Wencimiento W Fecha Limite para Cambia IM
Dezscripidn m]
Mta. Exento/MNo Gray. | 250,00
Maonta Gravada + | 0,00
I, + | 0.00
Origen CHE: P AN AL fotal = 250'0[,_'
tonto Abonado - 0.00
Festa por Pagar = 250.00
Operador Dltirna Moditicacidn
[vgomaaies " [acmsianas | Rie-Imprimir |

El usuario debe verificar la informacidn en esta ventana y si estad de acuerdo hacer clic en

el botén Re-Imprimir se mostrara el asistente de impresién de Windows ®
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o= Imprimir

— Seleccionar impresora

General

= Fax = Microsoft Print to PDF
el HP LaserJet M404 Operaciones en svil3 ™ Microsoft XPS Documerr
E‘]HP LaserJet M404MN Operaciones en swrl3 = OneMote (Desktop)

< >

Estado: Emor - Sin conexi€ [~ Imprimir a un archive Preferencias |
Ubicacian:
Comentario: Buscar impresora...l

— Intervalo de paginas

* Todo Mumero de copias: I'I 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

CxC | Anticipo Cgbranza Ver

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar

Anular

Re-lmprimir

Informes

Informes Continuacion
Informes de libros
Importar

Exportar

Se mostrarad la siguiente ventana:
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B3 Informes De CHC — O *

Datos del Informe - CxC por vendedor

Cantidad a |mprimir IUno vI

Wendedar
(Eo’digo | | |

CuC con Descripoidn

Cheques Devueltos

- Fechag—————————— ~Tasa de cambio Moneda en el Infarme IEn Moneda Original Yl
Andliziz de Yencto, entre Fechaz . Inicial I 208/05/2024 vl Original o
Del dia -

.................... N e BEmE

L Montos con lva W Totalizar por Cliente [~
Andlisis de Yencto. a una Fecha . D
Campo Contacta [ Fecha Ultima pago r
Imprezora | Pantalla | Salir |

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.

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

CxC | Anticipe Cobranza Ve

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar
Anular
Re-lmprimir

Informes

Informes Centinuacion

Informes de libros

Importar

Exportar

Se mostrara la siguiente ventana:
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B Informes de Cuentas por Cobrar

Acciones
5B EE
= por Wi
Impresora Pantalla PDF  Excel
Reportes

@) CxC Pendientes entre Fechas
(") CxC por Cliente

1 CxC entre fechas

(»

Salir

Condiciones para el Informe

CxC Pendientes entre Fechas

Fecha desde iD

17/12/2024 5]

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.

14.1.6 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 | Anticipo Cobranza Ve

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar

Anular
Re-Imprimir
Informes

Informes Continuacion

Informes de libros

Importar

Exportar
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Se mostrara la siguiente ventana:

B3+ Libros De Ventas/Compras

Fecha de Aplicacion

Informes de Ventas

Desde |28/05/2024 »| Hasta |28/05/2024 |

iLibro de Wentas Clientes Formales.... (e
LibrodeWentas ... "
Informe deYentas ... -

Informes Varios de Compras

Libro de Compra Clientes Formales..... "
Librade Compras............oooco ™
Informe de Compraz.........ooeeeeeeeeeeen i
Ewxportar a=<L5 | Imprirnir ] Ahrir Ubicacion |

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

botdn Imprimir, también puede abrir la ubicacidn.

14.1.7 Exportar CxC

Para exportar datos de cuentas por cobrar, el usuario debe hacer clic en el menu CxC —

Exportar

CxC | Anticipp Cobranza Ve

Consultar

Insertar

Modificar

Eliminar

Anular

Re-lmprimir

Informes

Informes Continuacién
Informes de libros

Importar
Exportar

Se mostrard la siguiente ventana:
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5. Exportar - Cuentas por Cobrar >
Datos de para Ezxportar
Formata de Exportacidn |T><T [Separado por TAB) ﬂ
Nombre del Archivo a Exportar |E:'\Program Files [#BEIMG alachS awhCH . bt
Exportar ‘ S alir ‘

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 exportacion, seguidamente debe hacer clic en el
botdn Exportar.

Se mostrard el siguiente mensaje indicado el éxito de la importacion:

EXITO X

iSe ha exportado el modulo de Cuentas por Cobrar con exito!

Aceptar |

14.1.8 Importar CxC

Para importar datos de cuentas por cobrar, el usuario debe hacer clic en el menu CxC -
Importar

CxC | Anticipo Cobranza Ve

Consultar

Insertar

Modificar

Eliminar

Anular

Re-Imprimir

Informes

Informes Continuacién

Informes de libros

| Importar
Exportar

Se habilitara la siguiente ventana:
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B Importar - Cuentas por Cobrar *
Datos de para Importar
Formato de Importacian |T><T [Separado por TAE] j
Marmbre del Archiva a Impartar "::\Program Files 286145 alachSawh ol bt
Importar \ Salie ‘

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.

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

B3 Mensaje de Importacion — d X

Importacion de CxCs

El| & pirt.. | D | d4 | 3 @\@\m R ‘HIV
' R I U PR T R I

- SN A z 4 -?-|-5-|-5-|-'-D-|-§

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

Si usted 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

procesador de palabras. El nombre del misnia es C\PROGRAM FILES f
»

Salir F5 [Wisualizar] FE [Impartar]

14.2  Cuentas por Cobrar CxC (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.

14.2.1 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 boton CxC — Guardar Nro. de Control en CxC asociada.
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CxC | Anticipe Cgbranza Vendedor Mends

; Consultar

i Insertar

" Modificar
Eliminar
Anular

Be-Imprimir

Informes

Informes Continuacidn
Informes de libros

Importar

Exportar

| Guardar Nro de control en CXC asociada |

Corregir CxC Status y Monto Abonado

Se iniciara un proceso automatico en el sistema administrativo, al finalizar se mostrard el
siguiente mensaje:

|| Proceso finalizado

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

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 mostrara la siguiente ventana:
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Gdlac

[ EE =

Mimero [ Fecha [

Status Todas(as) = N° Doc. Origen [

Tipo CAC [Todasias) | Ordenada Par [Nomes <]

Mambre Cliente | Rz ] sair

N mem IIMI:.EIW g::tlwa Cdd. Cliente | Mombre Cliente 5+ CxC - Modificar Especial @
54 Por Cancelar  Factura 0000000001 cliente de prusba MR lumi r Status: POR CANCELAR

Tipo de CrC ,ﬁ Mmero Cortrol li
Clizrte [cliente: de prusha Bolfvar
Vendedor  [ooo0z [Fecia.Jose Perez Moreda [VED  [Bolivar
Fecha [zarnarznzs <] CampioaBs [ 10000
Vencimiento [Z2/08/2008 <] Fecha Limite para Cambio 3370572024 < ]

Descripcidn
Totales CxC

Mto. ExentodNo Graw. 250,00
tonto Gravado + 0.00

J [ + 0.0
i = 250,00

Monto Abonado = 0,00

Resta por Fagar = 250.00

Opeisdor  Ditmaa it
gomesler | |2e/0sizoze Austar |

El usuario debe presionar el botdn Buscar, seleccionar la cuenta por cobrar, luego hacer
clic en el botdon Modificar Especial y en la préxima 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.

14.3.1 Insertar Anticipo

Para insertar anticipos en el Administrativo Galac se debe clic en el menu Anticipo —
Insertar

Se mostrard la siguiente ventana:
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B3 Anticipe Cobrado - Insertar EI =] @
Fecha Mdmero Cobrado _ | 1
[23/m5/2023 - 1 Yigente i

Generado Por Usuario
Szociar anticipo a cotizacian [ Cotizacion I
Cadigo - Mambre del Cliente
|0000000001 | cliente de prueba
Beneficiaro en cheque | Sgociar &nticipo a Caja [~
iGenerar Movimiento Bancand v Caja
Cuenta Bancaria | [
|onoon [l PRINCIPAL
Concepto Bancario — Montos
|s0a38 [4MTICIPD COBRADD
Total | 0,00
Descripcidn Uzado | ELUE1
Fiestante | 0.oo
Moneda Cambio
|VED  |Bolivar 1.0000
Chper ador Ot Bodit. .
[ugonzalez  [acjogiznze - | Grabar | Sal |

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 ht

| 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 Anticipa?

si I Mo |

El usuario también puede consultar, modificar y eliminar registros de anticipos desde el

menu Anticipo
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Anticipo | Cobranza

Consultar

Insertar
Medificar
Eliminar
Anular

Devalver

Re-Imprimir

Informes

14.3.2 Anular Anticipo

Para anular un anticipo el usuario debe hacer clic en el menu Anticipo —

Anticipo | Cobranza

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Anular

Devolver

Re-Imprimir

Informes

Se mostrara la siguiente ventana:

5% Buscar Anticipo para Anular

Vigente: A

Numera [

Status

Cadign del Cliente

Mombre Cliente [

Fecha

Ordenado Par Status hd

Anular

Fecha Himero [

Cobrado I 1

29/05/2023 =

&

|
Yigente |
do Por | Usuario I

Asociar anticipo a cotizacicn [~
Cadigo - Nombre del Cliente

Beneficiario en cheque |
Caja

Asociar Anticipo 2 Caia T

Cuenta Bancaria [ [

Mornto:

Concopto Bant:#

Descripeion

Tatal
Usado

—

|_<|;| Fegisto 1 de 1 Ll’_'l

Anular

Festante __25U,El

Moneda Cambio
‘er Comprobante Contable |VED
erador Ol Modit, . o "

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.

14.3.3 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 L
Anular
Devaher
Re-Imprimir
Informes
Se mostrard la siguiente ventana:
85 Buscar Anticipo para Devolver (o= [=]
Stalus [odotssl =] Cadigo del Cliente [
Fecha — Morbre Clierte |
Humera | Ordenado Far

Cobrado I 1

Fecha Niimero [ _
39/06/2023 - Vigenta § |

LG do Por | Usuario ]
fisnciar anlicipo a ootizasion [ [
Cédigo - Mambre del Clients
Beneficiaro en cheque I Asociar Anticipo a Caia [0

Caja
Cuenta Bancaria | [
Concepto Bancario Manta:
Tatal l—

Dessipsién Usado
|
Restante 250,00
Desvuelto 0,00

Devalucion
Loz Gastos sonpor IDE |

|_<Ii| Registro 1de 1 LILII Devalver |

Moneda Cambio

Ve |

et ador 0. Modit
lle Grobar | oo | Siiene | sai |

El usuario debe hacer clic en el botén Buscar para ubicar el anticipo, seleccionarlo y hacer
clic en el botdon Devolver, en la siguiente ventana debe verificar toda la informacién 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

Anticipe | Cobranza

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar
Anular

Devalver

Re-Imprimir

Informes

Se mostrara la siguiente ventana:
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B Buscar Anticipo para Re-Imprimir

Status Todos{as) =) Cédign del Cliente
Fecha I Nombre Cliente I

Numero [ Ordenado Por Status -

Mombre Clients

ueba
- Fecha Milmero ‘ Cobiada l 1

29/05/2023 \ Vigente |
[ & do Por | |

Usuario

Asociar anticipn & cotizacian [
Céadigo - Mombre del Clisnts

Eeneficiaio en cheque | Asociar Anticipo a Caja [0
Cajs

Cuenta Bancaria | |

Concepto Bancario Manta:

Totl |
Desorpin Yssilo

Restante 250,00

I_<ILI Registro 1 dz 1 LI)_II

Moneda Cambio

erador 0l Modit. L . .
lesmsfzoza - Fiedmprimic | iy | Szl | Sali |

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.

14.3.5 Informes de Anticipos

Para ver los informes de anticipos el usuario del sistema debe hacer clic en el menu
Anticipo - Informes

Anticipe | Cobranza

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Anular

Devalver

Re-Imprimir

Informes

Se mostrarad 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

Devalhver

Corregir Anticipo Status y Monto Abonado

Re-Imprimir

Informes

Se mostrara la siguiente ventana:
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& == =]
Status Todos(as) = Cédigo del Clients [~
Fecha ’7 MNombre Cliente ’—
Humero 7 Ordenada Por Status S
|
« T . o - = |

Fecha Mimerg

|
29/05/2023 _ Vigente }

do Por Usuario

Cédiga - Mombre del Cliente

Beneficiario en cheque [

Cais
Cuerta Bancaria I I
Concepto Bancario Mantas

r
Tokal

Diescripeion Usada 0.0

Fiestante __25U,U

Je| clfmmerer 1 alf] I

Moneda Cambig

VED
Operador Olt. Modit
IR il

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 completado >

- .
f \ Se ha ejecutado el procesol, Por favor vuelva a consultar el
"L Anticipo para verificar que se carrigia.

14.5 Cobranzas

El manejo de cobranzas en el sistema administrativo es fundamental para mantener la salud
financiera de una empresay asegurar un flujo de efectivo constante. El médulo de cobranzas
permite gestionar y automatizar el seguimiento de cuentas por cobrar, recordatorios de
pago vy la aplicacién de politicas de crédito, lo que reduce significativamente el riesgo de
morosidad y pérdidas financieras.

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 Retencidn VA ] - Desgloze Del Cobro
N2 Cxi | Monto Driginall Monto Hastamtal Cambio le Abonado en | Manto Abonol I [RE= DG D.00j[EREe ik I
Bz 250,00 260,00 1.0000 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 - I 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

14.5.2 Anular Cobranza

Para anular una cobranza el usuario del sistema debe hacer clic en el menu Cobranza —
Anular
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Cobranza | Vendedor Mends

Consultar

Insertar

| Anular

Re-imprimir Comprobante
Cambiar Cobrador
Cambiar datos del Comprobante de Retencign de VA

Aplicar Retencion a Documento Cobrado
Distribucidn de la Retencidn del VA en las Cobranzas convertidas de Versidén 4.70 o anterior,
Informes

Informes Continuacion

Se mostrara la siguiente ventana:

£5 - Buscar Cobranza para Anular IEI ’E‘@
Murmero Cobranza [ Murmero Cheque ’—
Status Cobranza ,m
Fecha Cobranza ’7 Ordenada Par ’W

Mambre Cliente |

Buscar : Salir |

Mcimero Statuz Fecha Cadigo Cliente | Mombre Cliente Muim. Cheque M
B[ Iva FLOW R 4 F z = | 1|
I¥a/ISLR FL Vigente 15/08/2014 0O0QOOOOON R 1
00012350 Yigente 24/03/2017  000QOOOODOT F 1
0011601 Yigente 18/07/2013 0O00OOOOOOZ R 1
010115-venvi Vigente 01/01/2015 0000000024 1] 1
mo12022 ‘igente om/01/2022  000OdOOOM2  E 1
011588371 Vigente 28/03/2018  0O0OOOOODED R 1
01-2014FL... Vigente 28/01/2014  0O0OOOOOON F 1
mam ‘igente 09/07/2018  0O0QOOOOD40  F 1
02012022 Yigente 01/01/2022  0000OOO0Z20 L 1
020616 ‘igente 02/06/2016 0O0QOOODED P 1
021020131 Vigente 174110/2013 0000000014 G 1
022255360... Vigente 22/02/2013 0000OOOOON F 10
022637500... Vigente 28/02/2013 0000000025 1
03012022 Yigente 01/01/2022  0000OOOO40 R 1

| | 2l
ﬂﬂ Fegiztio 1 de 527 Aﬂ Anular Irnprirnir Lista

El usuario debe hacer clic en el botén Buscar para ubicar la cobranza, seleccionarla y hacer
clic en el botén Anular.
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— Datos de la Cobranza -
| 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 | (~ Moneda de Mio de CxC I Filtrar Por Documento I
Cobrador  [00001 |OFICING Celtrziea Para la biizqueda por Nro de CxC Debe ingresar el Ndmero exacho.
Concepto  [50323 [COBRO DE FACTURA £ Monedade 4T | | Eppre Do | [ Filtar Enire Documentos |

r Anlicipos T Retencisn VA, ] - Desglose Del Cobro

1.RetlSLR 000 MeComprobares [0
2 Otros l—UUU

3 Rel IvA

4. Efectivo I—DDD

5. Cheque | o0 N [

E. Taijeta | 0,00 Ngl |\u"\sa j
7. Anticipos

8 Vuelo

tdonto Original Monto Restante Cambio B

9. Desc PP | ooofooon

r tontos Cobrado

10. Tatal Abonas _I
11. Total Cobro [1+2+3+4+5+6+7-6] 0.00)

12 Diferencia (10 - 11] 0.00|

IM"— = Ul Modi Wer Comprobante Contable
IUJOSJZOB - I Anular | Salir |

En esta ventana se debe verificar toda la informacién y luego hacer clic en el botén Anular.

Se mostrard el siguiente mensaje:

Administrativo

@ ;Esta segurofa) de querer anular esta Cobranza?

G

14.5.3 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 Retencian 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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Buscar Cobranza para Cambiar Cobrador
Mumero Cobranza | Meimero Cheque I—
Status Cobranza Im
Fecha Cobranza I— Ordenado Par IW
Mombre Cliente | Buscar | Sl |

Mombre Cliente

Cadigo Cliente

Mim. Cheque M

[Wa/ASLR FL Vigente 15/08/2014 0000000007 1
00012380 Vigente 24/03/2017 0000000007 1
- |ooment Wigente 18/07/2013 0000000002 1
|01 5venyi Vigente 01/01/2015 0000000024 . 1
C|mMmz0zz vigente 01/01/2022 0000000012 © 1
| |o11588371 Vigente 28/03/2018 00000000GD  © 1
| |01-2014-FL. Vigente 28/01/2014 0000OOOOOT © 1
C |mam Wigente 09/07/2018 0000000040 © 1

02012022 Vigente 01/01/2022  00000OO0Z0  © e 1
" |o20818 Wigente 02/08/2016 000000O0ED L 1
:021 02013 Anulada  17/10/2013  0000OOODO14 B0 I - S o 1
021020131 Migente 17/10/2013 0000000014 0 0 I - S o 1

022256360... Vigents 22/02/2013 0OOOOOOOm? R 1o
| 022637500 Vigente 28/02/213 0000000025 © 1

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 boton Cambiar Cobrador

B+ Cobranza - Cambiar Cobrador @
_ | Vigente

N° Cobranea [002858 Fecha [18/01/2013 -] Genersr Mov. Bancario I Moneda de la cobranza [VED  [Bolivar

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

14.5.4 Cambiar datos del Comprobante de Retencion de IVA

Para cambiar datos del comprobante de retencion de IVA, el usuario debe hacer clic en el
menu Cobranzas — Cambiar datos del Comprobante de Retencion de IVA
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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
Distribucicn de la Retencicn del IVA en las Cobranzas convertidas de Version 4,70 o anterior.
Informes

Informes Continuacion

Se mostrard la siguiente ventana:

5+ Buscar Cobranza para Cambiar Comprobante EI = IEI

Mirmera Cobranza | Mdmero Chegue

Status Cobranza Todos(as) w

Fecha Cobranza Ordenado Por Mimera Cobranza -

Mombre Cliente | Buscar | Sar |
Muimero Status Fecha Cadigo Cliente | Mombre Cliente Moim. Chegue| M
CRUCTF-  Anulada  14/08/215  00000COO14 ¢ + 1
00000011836 Vigente 08/06/2017 00000OCOO14 1
00000011839 Vigente 08/06/2017 0000000109 1 1
00000011841 Vigente 08/06/2017  00000COO1S | 1
0000011833 Anulada  24/05/2017  00000OOO14 @ 1
0000011834 Anulada  24/05/2017  00000OOOT4 ¢ 1
0000011835 Anulada  24/05/2017  00000OO03E 1

07/06/2017 1]

Anulads  OF/0E/2017  0ODOOCOO74 ! 1
0000011838 Anulads  0F/06/2017  0000OOOO3E % 1
00000118380 Vigente 26/04/2017 0000000036 1
0000011839 Anulada  OF/06/2017  00000OCHO9 1 1
00000118330 Vigente 25/04/2017 0000000109 1 1
0000011840 Anulada  OF/06/2017  0000OOOOT4  * 1
0000011841 Anulada  OF/06/2017  0000COOOTS I 1

< | >

: Larmnbiar P
ﬂﬂ |Heg|stlo 8de 17 ﬂﬂ _M] M

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:
G Mov. B = Moneda de | Lil cidlEuk
N - - enerar Mov. Bancaiio W oneda de la cobranza | R -
N° Cabranzs | CRUC TF Fecha [T4/02/2015 <] [/€0 " [Ealivar Fecha de Anulacion 14/05/2015
Cuenta |02 | Bolivar Cambio a Moneda Local | 1,0000
Genera lmp. Bancaria [T [ La cuenta seleccionada no maneja Impuesta Bancario | Tipo de Abono Filtro de Bi d
Clierte [ (~ Moneda de MiodeCil | Fitear Por Documenta |
Cobrador  [00001 |OFICING Celtrziea Para la biizqueda por Nro de CxC Debe ingresar el Ndmero exacho.
Concepto  [50323 [COBRO DE FACTURA £ Monedade 4T | | Eppre Do | [ Filtar Enire Documentos |
Abonos r Anlicipos T Retencion |4, ] - Desglose Del Cobro

tdonto Original Monto Restante Cambio B REC 0.00/[EeCereikan s ID
0,00 0,00 0000 0,00 =8 | | 2. Otros 0,00

3 Rel VA

4. Efectivo 0.00

5. Cheque | o0 N [

E. Taijeta | 0,00 Ngl |\u"\sa j
7. Anticipos

8 Vuelo

9. Desc PP | ooofooon

r tontos Cobrado

10. Tatal Abonas _I
11. Total Cobro [1+2+3+4+5+6+7-6] 0.00)

12 Diferencia (10 - 11] 0.00|

erador Ol Modit.
ILMARIEN mmwzms - “er Comprobante Contable ] S |
“er Comprobante dnulacidn _mmhﬂﬂld =

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

Cghranzal Vendedor Menus

Consultar
Insertar
Anular

Be-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:
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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

imprimir el informe.

14.5.6 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

Cobranza (Modo Avanzado) activado

14.6.1 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

Vendedor | Menuds

| Gestionar Vendedor

Informes

Comision Cobranza x Vencimiento

Importar
Exportar
Se mostrard la siguiente ventana:
M Buscar Vendedor - x
Vendedor
+E X @ Q
Insertar |Modificar Eliminar  Consultar Buscar
B Qw
Cadigo Nombre N* Identificacién Ciudad Estado Ruta de Comerdializacién

4 4 Pagina 1 del M

El usuario debe hacer clic en el botén Insertar. Se mostrara la siguiente ventana:
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M Vendedor - Insertar

VYendedor - Insertar

< 1G4

Insertar  Salir

Vendedor

Cadigo Em Status

Activo

Mombre |

N*R.LF.

Los montos de las comisiones estan expresados en Bolivares.

Datos del Vendedor | Comisiones por Linea de Producto

Datos de Contacto

Direccion

Ciudad

Zona Postal

MO ASIGNADA

Ruta de Comercializacidn

Teléfono

M2 Fax

E-mail

Motas

Se mostrara la siguiente ventana:

B Alerta

Avm

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.

Modificar Eliminar

E X @B Q

Consultar Buscar

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
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Vendedor | Mends

Gestionar Vendedor

| Informes

Comisien Cobranza x Vencimiento

Importar

Exportar

Realizar Reconversion en Comision de Vendedores

Se mostrard la siguiente ventana:

5 Informes de Vendedor — O

Listado de Yendedores
Yendedor:

Wendedar a lmprimir Todoz -

Listado de Vendedores ..ol i

Liztado de Wendedares por Comisidn par ~
Linea de Producto,. .

Listado de Clientes PorVendedor ... i

Imprezora 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 informacién, 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 menu Vendedor —

Exportar

Vendedor | Menus

Gestionar Vendedor

Informes

Comision Cobranza x Vencimiento

Importar
| Exportar

Realizar Reconversion en Comisidn de Vendedores

Se mostrara la siguiente ventana:

53 Exportar - Vendedores
Datos de para Exportar
Formato de Exportacidn |T><T [Separado por TAR) j
tanbre del Archivo a Expartar |l: “WProgram Files [8E6]4G alachs awtiendedores. THT
Exportar Salir

ped
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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.

Se mostrara el siguiente mensaje:

Administrativo

- - . . P
f b :Desea incluir el Vendedor Genérico en el proceso de
W exportacion?

s | No |

El usuario debe escoger si lo importa o no, el sistema mostrard el siguiente mensaje
indicado el éxito de la importacion:

EXITO *

: iSe ha exportado el modulo de Vendedares con exito!

14.7.4 Importar Vendedor

Para importar datos de vendedores, el usuario debe hacer clic en el menu CxC — Importar

Vendedor | Menus

Gestionar Vendedor

Infarmes

Comision Cobranza x Vencimiento

Importar
Exportar

Realizar Reconversion en Comisidn de Vendedores

Se habilitara la siguiente ventana:

(5. Importar - Vendedores *
Datos de para Importar
Formato de Importacion |T><T [Separado por TAB) ﬂ
Mombre del &rchiva a lmportar ||::\Program Files [«BE]4Galachs awiwendedores. THT
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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Se mostrara el siguiente mensaje indicado el resultado de la importacidn.

B3 Mensaje de Importacion - O *
Importacion de Yendedors

D #|O0@ Qal®: -

NI XN

kA -
[ 400 F B

E| & Pint.. | 4
Dl'I'I"' .

W I Fats |

1 1 TI'E'I'S'I']O'I'T

- Al momento de traducir el archivo de importacidn fueron detectados errores en ¢
1 de las lineas que lo componen. Es conveniente gue 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
i procesador de palabras. El nombre del misnim es C:\PROGRAM FILES hd

.4
Salir | F5 [Visualizar) | FE& [Importar] |
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15 Modulo de CxP / Pagos / Proveedores /
Forma00030

El médulo de cuentas por cobrar (CxP) del sistema administrativo esta disefiado para
mejorar la gestidn financiera y el flujo de efectivo de la empresa. Permite controlar las
facturas pendientes, integrandose con dreas como ventas y contabilidad para mantener la
informacidn actualizada. Esta herramienta facilita la automatizacién de cobros, mejora la
liquidez y contribuye a una administracién eficiente y transparente de las relaciones con los
clientes.

Para ir este mddulo el usuario debe hacer clic en: Menus — CxP / Pagos / Proveedores /
Forma 30 (IVA)

G Cliente CxC Anticipp Cobranza Vendedor | Mends

Empresa

Dashboard
< ﬁac v
Mantenimiento de Tablas !vo

Mantenimiento de Tablas Continuacian
Usuarios / Pardmetros

Conversion / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO
Menu Principal - Factura / Cotizacion / Contrato

CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(/VA)

15.1 Proveedores

El médulo de proveedores en el Administrativo Galac es fundamental para una gestion
empresarial eficiente. Centraliza informacién clave como datos de contacto, historial de
transacciones y condiciones de pago, lo que facilita la evaluacién y seleccién de
proveedores confiables. Su uso optimiza la cadena de suministro, reduce costos y fortalece
las relaciones comerciales, contribuyendo al éxito sostenido del negocio.

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 ARCY Tabla Retencion  Planilla Forma 00030 Menuds

Gestionar Proveedor |

Informes . - -
dministrabivo
Unificar

Informes de libros
Importar

Exportar

Corregir proveedores con Cadigo de Retencidn distinte al Tipo de Persona
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Se mostrara la siguiente ventana:

M Buscar Proveedor — x
Proveedor

+E X B Q

Insertar | Buscar

Bu aw
Cadigo Nombre Proveedor R.ILF Codige Retencién  Contacto

4 4 Pagina |1 ded b M

El usuario del sistema debe hacer clic en el botdn Insertar para agregar un proveedor.

— x

P Proveedor - Insertar

Proveedor - Insertar

Q>

Insertar  Salir

Datos Proveedor

Cédigo Tipo De Proveedor |

| Validar RIF en la Web

N°RLF. |

MNombre | |

N*N.LT.

Contacte / Pago / Retenciones | Informacion Contable

Datos de Contacto Pago
Contacto [1 Usar Beneficiario al Imprimir Cheque
. Beneficiario
E -mail
Teléfonos Midmero Cuenta Bancaria
N2 Fax
Direccion

En esta ventana el usuario del sistema debe agregar toda la informacion y luego hacer clic
en el botdn Insertar para guardar la informacion.

El usuario también puede modificar, eliminar, reinstalar, consultar y buscar informacién de
proveedores desde la barra de botones en la ventana proveedores
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Proveedor

+E X @ Q

Insertar Modificar Eliminar

15.1.2 Informes de Proveedores

Consultar Buscar

Para ver los informes de proveedores el usuario debe hacer clic en el menu Proveedor —

Informes

[

Proveedor | CxP Anticipe Pago Relacion Anual  ARCYV  Tabla Retencicn  Planilla Forma 00030 Mends

Gestionar Proveedor

| Informes

Informes Continuacidn
Unificar

Infarmes de libros
Importar

Exportar

Lorregir proveedores con Cédigo de Retencién distinte al Tipo de Persona

| s 2
dministrabivo

Se mostrara la siguiente ventana:

B Informes De CxP

CuP entre Fechas s

CxP Pendientes entre Fechas ...

CuP zin Retenciones |L.5.LA .
Informes de Pro do

Impresora ‘ Pantalla

Andlizis de Vencimisnto ...
Andlisiz de Vencimisnto entre Fechas
Andlisiz Cx P Histdrico ..o
Analisiz de Vencimiento a una Fecha

Libro de Compras ..o

Estado de Custita .o

Hiztorico de Proveedor ...

Listado de Proveedores ...

Proveedores sin Movimientos ...

2

D DTy DD

B IS IS B

Datos del Informe - CxP entre Fechas

Fechas

Inicial [23/05/2024 =]
Final [29/05/2024 =]

Status CxP | Todos(as) -

Maorneda |En Moneda Criginal j

Salir |

Tasa de cambio
Original o

Del dia -

El usuario debe selecciona el informe que requiera ver, ingresar los filtros requeridos y
hacer clic en el botdn Pantalla, para consultar la informacidn, o clic en el botén Impresora

para imprimir el informe.
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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 Continuacidn dm"n"sbrab’-vo

Unificar

Informes de libros |

Importar
Exportar

Lorregir proveedores con Codige de Retencion distinto al Tipo de Persona

Se mostrarad la siguiente ventana:

B3+ Libros De Ventas/Compras @

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

iLibro de Wentaz Clientes Formales....d o
Libro deentas ... i
Informe deVentas i

inos de Com gras

Libra de Compra Clientes Formales..... i
Libro de Compras.......................... i
Informe de Compras.............o.. T

Exportar a#L5 ] Imprirnir ‘ Abrir Ubicacian ‘ 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 Ubicacidn.

15.1.4 Exportar Vendedor

Para exportar datos de vendedores, el usuario debe hacer clic en el menu Vendedor -
Exportar
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Proveedor | CxP Anticipp  Page Relacion Anual  ARCY  Tabla Retencion  Planilla Forma 00030 Menus

G

Gestionar Proveedor

Informes . - -
Informes Continuacian dm’n’svrab' vo
Unificar
Informes de libros
Importar

| Exportar |

Corregir proveedores con Cddigo de Retencidn distinto al Tipoe de Persona

Se mostrara la siguiente ventana:

59 Exportar - Proveedores X

Datosz de para Exportar

Formato de Exportacidn |T><T [Separada por TAR) j

Mombre del Archivo a Expartar ||::\Program Files (864G alach5 awhproveedores. tat
| Exportar ] | Salir |

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.

El sistema mostrard 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 Page Relacion Anual ARCW Tabla Retencion F

Gestionar Proveedor
Infarmes I
Unificar

Informes de libros

Importar |
Exportar

Corregir proveedores con Cadige de Retencian distinto al Tipo de Persona

Se habilitara la siguiente ventana:
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B Importar - Proveedores >
Datos de para Importar
Formato de Importacidn |T><T [Separado por TAB] j
Mombre del Archivo a lmpaortar |E:'\F'mgrarn Files (+86)\G alachS awhprovesdares, it
Irmportar 1 S alir ‘

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.

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

B3 Mensaje de Importacion - O *

Importacion de Proveedors

B & e | O d4] 20 QQ|1DD%-; ~| T

V2t | IZI3I4'I5'I'E"I-?-I'S'I'E'I"{)'I-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 1
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 misrrio es C\PROGRAM FILES f
3

S alir F5 [Wisualizar] F& (Importar]

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

Proveedor | CxP Anticipo Pago Relacién Anual  ARCY  Planilla Forma 000:

Gestionar Proveedor

Informes

Informes Continuacion

Unificar

Informes de libros
Importar
Exportar

Corregir proveedores con Cadigo de Retencién distinto al Tipo de Persona

Se mostrard la siguiente ventana
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B3+ Unificar Proveedores E\@
Frowveedor a Unificar:

Sustituir por el Proveedar:

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.

15.2.2 Corregir proveedores con Cédigo de Retencion distinto al Tipo de Persona

Para hacer esta correccién el usuario debe hacer clic en el menu Proveedor — Corregir
proveedores con Cédigo de Retencidn distinto al Tipo de Persona

Proveedor | CxP Anticipo  Pago Relacign Anual  ARCY  Planilla Forma 000:

Gestionar Proveedor

Informes

Informes Continuacidn
Unificar

Informes de libros
Importar

Exportar

| LCorregir proveedores con Codigo de Retencidn distinto 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

CxP | Anticipo Page Relacion Anual  ARCY  Planilla Ferma

Consultar

| Insertar
Modificar

Eliminar

Anular

Informes

Informes Continuacion
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Se mostrara la siguiente ventana:

Cx P - Insertar

Tipo CxP [EeE Bolivar Por Cancelar |
Memere I N* Contrel I Azociado a Caja Chica -
Proveedar | W* Repozicidn I

Fecha |1?,-'12,-'2024 'I [ias Wencimiento ID Yencimiento (17122024 ~| Moneda |\-"ED |E|:|I|’var Cambio | 1.0000

Detale | Ret. I1SLR]| Montos enBs| Info. 1G.TF. |

— Datos del IVA

&plica para Libro de Compras v Calculo Especiall
Mes / Afo Aplicacion 12 .fl 2024 Monto Exento Ba | D»Dﬂl
Tipa d= Compra ntemas Tasa Montos Gravables Bs. Montos IVA Bs.
16.00 % | D‘un| | |
8.00 % | D,un| | |
31.00% | 0.0 | |

Bs. 0.00 0.00
Observaciones Tatal CxP Bz, = 0.00
Muonto Abonado B - 0.00
Festa por Pagar Bz — 0,00

Operador Ok, Modificaciin

Jegomzalez | 1hizpznze - | Grabar v F'agall Grabar | Salr |

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:

B Imprimir Comprobantes de CxP *

Indique el Comprobante de CxP que desea Imprimir
Comprobantes Dizsponibles para Imprimir:

Camprabante e THP' oo v

i Imprinnir Salir |

El usuario también puede consultar, modificar y eliminar registros de cuentas por pagar
mediante el menu CxP
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CxP | Anticipo Pago Relacion Anual ARCV

Consultar
Insertar
Muodificar

Eliminar
15.3.2 Anular Cuenta Por Pagar

Para anular una cuenta por pagar el usuario del sistema debe hacer clic en el menu CxP —
Anular

QxP| Anticipe  Page Relacidn Anual  ARCY

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Anular

Insertar CxP por Cuenta de Terceros
Re-Imprimir
Informes de libros

Importar

Exportar

Imprimir Comprobante de Retencién ISLR

Se mostrard la siguiente ventana:

- + Buscar CxP para Anular

M tmero | Fecha | Fecha de Cancelacian |

Tipo De CeF Todos(as] vl Obszervaciones I
Stat -
Stus Por Cancelar l Oidenado Por Iﬁmmem -

Mombre Provesdor

Consecutivo [ Salir |
Mimero ] Mombre Provesdor
_)?88?8? Por Cancelar il 07 |El proveedor de prusbas
898989 Por Cancelar 00000000071 El proveedor de pruebas 29/05/2024  29/05/2024

|_<|;"Flegistro1 da2 LILII

| Imprinnir 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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Cx P - Anular
Tipo C4P IFactura LI Uzar Prefijo Serie = Por Cancelar |
Mimero  [7ag787 N* Control | fsociadn aCajaChica [
Proveedaor IEI proveedor de prusbas M* Repozician I—
Fecha |29/05/2024 - | DiasWencimiento I_ Wencimiento |29.-"U5.-"2U24 ;I Moneda IVED IBDI iwar Cambio | 1,0000

Aplica | ial [~
Detalle | Ret. W4 I Montos en le .
rDatos del IVA
Aplica para Libro de Compras [+ Calculo Especiall
Fecha de Aplicacidn m Monto Exento Bz | |
16,00 % | |
800 % | |
Tipo de Tranzaccion .00
0,00 %
0,00 % |
Crédito Fiscal Iﬁ
Bs. 0,00 0.00
Observaciones Tokal CxP Bs. = 10.00
Monto Abonado Bs. - 0.00
Fiesta par Pagar Bs. = 10,00

erador Ik Modificaciin
ugonzalez Izs.los.lzoz-; 'I Anular | Salir |

Debe verificar toda la informacién luego hacer clic en el botdn Anular
15.3.3 Insertar CxP por Cuentas de Terceros

Para insertar CxP por cuentas de terceros, el usuario debe hacer clic en el menu CxP -
Insertar CxP por Cuentas de Terceros

ExP | Anticipe Page Relacion Anual  ARCV

Consultar
Insertar |
Modificar

Eliminar

Anular

Insertar CxP por Cuenta de Terceros |

Re-Imprirmir
Informes de libros

Importar

Exportar

Imprimir Comprobante de Retencign ISLR

Se mostrara la siguiente ventana:
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Cx P - Insertar

Tipo CxP [ Usar Prefijo Serie - Por Cancelar
Nimero | N Contral |

Proveedor |

Proveedor de Servicio Original

Proveedor Original del Servicio. [A Hombre de quien va a salir la Betencion]

| CxP a Cuenta de Terceros |

Splica |V 8, &licuota Especial [~

Fecha |30/05/2024 | Dias Wencimiento IIJ Yencimiento | 30052024 ~| Moneda |VED |Eo||'var Cambio | 1.0000
Detalle | Maontos en Esl Retencian 1SLA |
— Datos del IVA
Aplica para Libro de Compras [V Célcula Especiall
Mes / Afio Aplicacién [ /T 2024 Monto Exento Bs. | 0,00]
Tipo de Compra B Taza Montos Gravables Bs. Montos VA Bs.
1B00% | 0.0 | 0.00]
BO0% | 0.00] | 0.00]
Tipo de Tranzaccion 31,00 % | D,EIDl | D,EID|
0o0% | || |
000% | | | |
Crédito Fizcal IDeducibIe 'I
Bs. 0,00 0.00
Observaciones Tatal CxP Bs = 0.00
Monto Abonado Bs. - 0.00
Resta por Pagar Bs. = 0.00

erador It Modificacion
ugonzalez |3c.'us.'2024 -I Erabarypagarl 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:

B5. Imprimir Comprobantes de CxP *

Indique el Comprobante de CxP que desea Imprimir
Comprobantes Dizponibles para Imprimir:

Camprobants de CEP oo v

Comprobante de Retencion ISLE ... I~

Salir
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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

CxP | Anticipo Page Relacién Anual  ARCV

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar

Anular

Insertar CxP por Cuenta de Terceros

Re-Imprimir

Imprimir Comprobante de Retencian [VA
Infarmes de libros
Importar

Exportar

Imprimir Comprobante de Retencion ISLR

Se mostrard la siguiente ventana:

" Buscar CxP para Re-Imprimir [==]E=]
Niimero | Fecha | Fecha de Cancelacian [
Tipo De CiP Todoslas) = Observaciones [
Stetus Todos(as] S Drdenada Por
Normbrs Provesdor

Congecutiva

Nimero
» 788787

| mmem 000000000 Tioo P [Factuna 7] UsaPrelipSeis [ | PorCancelar ]

Hemero - [7eiE7 N Corirl | #sociado aCajaChica I
Provesdor [El proveedar de pruebas K Reposicién

Fecha [29/05/2024 -]  DiasVWencimisnta Wenciienta [29/05/2024 | Moneds [VED [Balivar Carebia [ 1,0000
Aplical .4, Alicuota Especial [T

(Datos del IVA
Aplica pera Lib ds Cormpras [7 Caleulo Especial
Fecha ds Aplicasién [zamernze =1 Monto Exento B [
Tipo o Compra cfeinag Tasa  Montos Gravables Bs.  Montos VA Bs.
1BO0% | I |
a0 | [ \
| < |Regeotdez > || Tipo de Transaccidn nmx | I |
om0z | I |
000 [ I |
Crédlts Fiscal |
Bs. 0.00 0.00
Observasiones Total C4F Bs = 10.00
Morto Abonads Bs - 0.00
| Resta por Pagar Bs. = 10.00
e | e | I sai |

El usuario debe hacer clic en el boton Buscar, seleccionar la cuenta por pagar a reimprimir
y presionar el botédn Re-Imprimir, luego en la siguiente ventana verificar toda la
informacidn y seguidamente hacer clic en el botén Re-Imprimir.

Se habilitara el asistente de impresion.
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@ Imprimir >

General |

— Seleccionar impresora

= Fa = Microsoft Print to PDF
e/ HP LaserJet M404 Operaciones en svil3 7= Microsoft XPS Documen
:'EHP Laserlet MA04N Operaciones en svrl3 =l OneMote (Desktop)

< >

Estado: Emmor - Sin conexié [~ Imprimir a un archivo Preferencias |
Ubicacidn:
Comentario: Buscar irnpresora...l

—Intervalo de paginas

* Todo Nimero de copias: I'I 3:

' Selecoin " Pagina actual

' Paginas: I

Imprimir I Cancelar

15.3.5 Imprimir Comprobante de Retencién de IVA

Para imprimir el comprobante de retencién de IVA, el usuario debe hacer clic en el menu
CxP - Imprimir Comprobante de Retencion de IVA

Se mostrara la siguiente ventana:

£ Buscar CxP para Relmprimir Ret.VA == =]
Nimero I Fecha | Fecha de Cancelacien [
Tipo De C+P Todos(as) - Obsereaciones [

Status Todosas) 'j Ordenado Por

Nombre Proveedor

Consecutivo

Mambre Proveedar % P - Relmprimir Ret.IVA

[MNiimero -

Buscar | Salir

Tipo CxP [Factura = Usar Prefijo Serie = Por Cancelar
imere - [resiar N Contol | e e

Proveedor [El provesdor de prusbas " Reposician

Fecha [29/05/2024 - Dias Vencimisnto Wencimiento [20/05/202¢ - | Moneds [WED  [Bolivar Canbio [ 10000
Aplical VA, Micuota Especial 71

Batalle| Ret 1w | Mortos en Bs|

~Datos del IVA
&plica para Libio de Compras [ Céleulo Especial
Fecha de Aplcacidn [2a/05/202¢ =1 Monto Exento B [ o
Tipc: de Compra [ Tasa  Montos Gravables  Bs.  Montos [VA Bs.
1600% | [ ]
800% | I ]
|_(|;"Reg\stm Tde 2 LI’_'I | 5;‘”‘”"'"" | Tipo de Transaceion = 3100 [ 1 ]
000 | 1 ]
000 | I ]
Crédito Fiscal ,ﬁ
Bs 0.00 0.00
Observaciones Total CaP Bs = 10,00
Monto Abonade  Bs. = 0.00
FlestaporPagar  Bs. — 10.00
erador Ul Moditicackn
T | Rowmpimic ||| sreer | goene | s |

El usuario debe hacer clic en el botdn Buscar, seleccionar la cuenta por pagar a reimprimir
la retencidn de IVA y presionar el botén Re-Imprimir Ret IVA, luego en la siguiente ventana
verificar toda la informacién y seguidamente hacer clic en el botén Re-Imprimir.
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Se habilitara una vista previa en la cual el usuario cuenta con la opcién para imprimir

La Cotufa CA
R.LF. N° J5896569356
COMPROBANTE DE RETENCION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

{Leyde VA Art. 11. "La administracidn Tributaria podra designar come responsables delpago del impueste, en calidad de agentes de retencidn a quienes per sus funciones piblicas o porrazén de
'sus actividades privadas intervengan en operaciones gravadas con el impuesto establecido en este Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley”)

Ciudad CARACAS N° Comprobante 2024053in N° Asignado
Fecha 29-05-2024 PeriodoFiscal ~ Afio: 2024 /Mes: (5
DATOS DEL AGENTE DE RETENCION DATOS DEL BENEFICIARIO
Nombre LaCotufa CA Nombre El proveedor de pruebas
o Razdn Social ‘oRazén Social
N° R.LF. J5896569356 N°® R.LF. 1302562369300
N° N.LT. N N.LT.
i La ceiba Direccidn
Teléfonos Teléfonos
DATOS DE LA RETENCION
COMPRAS INTERNAS o
IMPORTACIONES
Totalde la

N°Nota N*Nota Tipo de N*Faot FacturaoNota  Sin derecho a L] Impuesto Impuesto

N° Fecha Doc. N®Factura N*Centrel  Débito Credite Transaccion Afectada de Debite Crédite  Base Impenible Alic. Causade Retenide
N°Comprobante % Ret
1 209052024 788787 5452 01 Registre 10,00 10,00 000 000 0.00 0,00
Sin N° Asignade 0,00
10,00 000 0,00 0,00 0,00
Este funciéna elarticulo 16 de la Providencia A dministrativa N* SNA T/2015/0049 de fecha 10/08/2015
Fecha de Emisidn 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 Retencion ISLR

Se mostrard la siguiente ventana:
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B3+ Libros De Ventas/Compras @

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.

CxP | 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 Retencion ISLR

Se mostrard la siguiente ventana:
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5. Exportar - Cuentas por Pagar *
Datos de para Exportar
Farmato de Expartacidn |T><T [Separado por TAR) j
Mombre del Archivo a Expartar ||::\F'mgram Files [+BE]NG alach5 awhoxp. bt
Expartar 1 S alir |

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.

El sistema mostrara el siguiente mensaje indicado el éxito de la exportacion:

EXITO >

i5e ha exportado el modulo de Cuentas por Pagar con exito!

15.3.8 Importar CxP

Para importar datos de vendedores, el usuario debe hacer clic en el menu CxP — Importar

CxP | Anticipe Page Relacion Anual  ARCV

Consultar
Insertar |
Modificar

Eliminar

Anular

Re-Imprimir
Imprimir Comprobante de Retencidn IVA

Informes de libros

Importar
Exportar

Imprimir Comprobante de Retencidn ISLR

Se habilitara la siguiente ventana:
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5. Importar - Cuentas por Pagar *
Datos de para Importar
Farmato de Impartacidn |T><T [Separado por TAB] j
Mombre del Archivo a lmportar ||::\F'mglam Files [+8E]\G alach5 awhoxp. tat
Irmportar l S alir |

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.

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 | Anticipp Pago Relacién Anual  ARCV

Consultar
Insertar
Muodificar
Eliminar

Anular

Re-Imprimir

Imprimir Comprobante de Retencidn VA
Insertar CxP Histarica

Actualizar Libro de Compras / Ret. [VA

Informes de libros

Se mostrara la siguiente ventana:
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5 Buscar CxP para Actualizar == =]
Nimero I Fecha [ Fecha d= Cancelacitn [
Tipa De CxP Todos(as) - Observaciones
Status -
I T R -
Nombre Provesdor
G Fechade O [FecH TipoCiP [Faclua | Usar Prefio Serie [T Par Cancelar
LI s : A wemero 738787 N Contol | psociado aCaia Chica [
23/05/2024 _ 23/0) . :
Proveedor [0000000001 |El proveedor de prusbas N Reposcién [«
Fecha [29,/05/2024 -] Dias Vencimiento Vencimiento [23/06/2024 | Moneda [VED [Balfvar Carmbio [ 1.0000
Aplica A, Alicusta Especial I
Dtalle | Rist 11| Montos onBs | Ver Comprobants Contable
~Datos del [l¥.A, ————————————————————
Aplica para Libm de Compias [@ Caloulo Especial
1800% | il |
bo0: | I |
Tipe de Transaccign o1 Fecsiol | 3100% | il |
k| < |[Fegao T de2 ]l 00z | I |
000 | 11 |
Crédito Fiscal [pedte =]
Bs. 0.00 0.00
Observaciones Total CxF Bs = 10.00
Monto Abonada Bs. = 0.00
FestaporPagar  Bs. = 10,00
verador  Olt. Modific acion
ugonzalez [acsianat - Grabar y Pagar Grahar | Arterior Siguiente Sali

El usuario debe hacer clic en el botén Buscar, seleccionar la cuenta por pagar a actualizar
la retencién de IVA y presionar el boton Actualizar, luego en la siguiente ventana verificar
toda la informacién y seguidamente hacer clic en el botdn Grabar.

15.4.2 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 Pago Relacién Anual  ARCY

Consultar

Insertar

Modificar

Eliminar

Anular

Insertar CxP por Cuenta de Terceros
Re-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 mostrard la siguiente ventana:
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£33 Buscar CxP para Modificar Especial == =]
Niimero I Fechs | Fecha de Cancelacién [
Tipo De Cxf Todos(as) - Observaciones [~

Stat -
o loddtel =] GenedoPor Neimero =

Nombre Provesdor

Consecutivo Buscar Salir

FechadeC. x P - Modificar Especial
9052024 | 1o O [Facturs = Usar Prefijo Serie

Himers  [7a8787 N° Cortral [ Asociado aCaja Chica T
M" Reposicién

a1 E| b

Pc E 23t
Por Cancelar 0000000001 El proveedor de pruebas

Froveedor [El provesdor de pruebas

Fecha [29/05/2024 | Dias¥encimiento Wencimierto [23/05/2024 ~| Moneda [VED  [Bolivar Cambio [ 1,0000
Aplica | V.4, Alicuota Especial [
["Beralie] Ret i | Mortos on 8|

rDatos del VA
Aplica para Libro de Compras [# Céleulo Especial
Fecha de Aplicacién [2as5r2024 =1 Monto Exento B [ o0
Tipe de Campra [inteina:] S Tosa  Montos Gravables  Bs.  Montos IVA Bs.
18.00% | il |
oo | I ]
K| <|fesieidez 5] Tipa de Transacsién o1 Fegicic] | o0z | ][ |
000 | I ]
000 | I |
Crédta Fiscal [Err—
Bs 0.00 0.00
bservacionss Total C+P Bs, = 10.00
Montodborade  Bs. — 000
Resta por Pagar Bs. = 10.00
erador Ol Modificacién
eorealer [eciooiaen < i‘

El usuario debe hacer clic en el botén 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 botdn Ajustar.

15.4.3 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 Relacion Anual  ARCY

Consultar

Insertar

Modificar

Eliminar

Anular

Insertar CxP por Cuenta de Terceros
Re-Imprimir

Imprimir Comprobante de Retencian IVA
Insertar CxP Historica

Actualizar Libro de Compras / Ret. [VA

Informes de libros

Importar
Exportar

LCorregir CxP Status y Monto Abonado

Imprimir Comprobante de Retencion ISLR
| Marcar Cxp Para Aplicar Retencion ISLR |

El sistema ejecutara un proceso interno, al terminar mostrara el siguiente mensaje:
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:' las ofp ya fueron marcadas Para Aplicar Retencian ISLR.,

15.5 Anticipos

El manejo de anticipos en el Administrativo Galac es crucial para la gestidon 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 contribuye a la estabilidad financiera y a la optimizacion
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:

Fecha

B3+ Anticipo Pagado - Insertar

Mumero

Miimero de Cheque

[Em/osiz024 -1 [1

Cddigo - Mombre del Praveedor

Beneficiario en cheque |

Cuenta Bancaria

{0000

|Cade PRINCIPAL

Concepto Bancario

[ENEEE]

Drezcripcicn

[AMTICIPO P&GADO

Ciperador

I, Modif.

|-.-go‘nzalez

[aosiznze - |

Grabar

= |
fo] = (]
Pagado [ 2
Yigente
Generado Por | Uszuario
Montos
Total | 0,00
Usado | 0.00
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 botén Grabar.

Se mostrard el siguiente mensaje:
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|| El ndmero de movimiento bancario asodiado es 1

El usuario debe hacer clic en Aceptar y se mostrara otro mensaje:

Administrative

;Desea Imprimir un Comprobante para éste Anticipo?

50 | Mo |

El usuario también puede consultar, modificar y eliminar registros de anticipos desde el
menu Anticipo.

Anticipe | Cobranza

Consultar
Insertar
Moaodificar
Eliminar
Anular
Devolver
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

Anular

Devaolhver
Be-Imprimir

Informes

Se mostrard la siguiente ventana:
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£5% Buscar Anticipo para Anular

Cédigo Provesdor [

== =]

gzl [Vigente -
Fecha Nombre Proveedar |
Numero [

Ordenado Por

Humero Cheque I

Buscar Salir

Status [Mimers | Nombre Proveedor

[Mimero Cheque |2+ Anticipe Pagado - Anula

Vigente 1 El provesdor ds prusbas

N ! proveedor de pruebas

=l e

Fecha Htimero Mimero de Cheque [ Pagado I q
[30/0572020 <] [ Vigente §

[ & do Por Usuario |
Cédigo - Mombre del Provesdor
Beneficiario en cheque |
Cuenta Bancaria
Concepto Bancaio Mon

Total

T P —

k| < |Fegirozde2 B Anular I

Wer Comprobante Contable I
erador Ut Modit
3052024 -

Restante 150,00

Moneda Cambio
veD |

El usuario debe hacer clic en el botén Buscar para ubicar el anticipo, seleccionarlo y hacer
clic en el botén Anular, en la siguiente ventana debe verificar toda la informacidn y luego

hacer clic en el boton Grabar.

15.5.3 Devolver Anticipo

Para devolver un anticipo el usuario debe hacer clic en el menu Anticipo — Devolver

Se mostrard la siguiente ventana:
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Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar

Anular

Devolver

Re-Imprimir

Informes
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5% Buscar Anticipo para Devolver

[=]= =]

Stalus T ocinsles] - Cidigo Proveedor [
Fecha [ Norbre Froveedor |

MNumero | Ordenado Por

Mumero Chegue [

Mumero Cheque

k| ¢ |[Fegite T de2 B

Stalus -
|t [ Ao pgeio- e

E=NECRFx=
Fecha Himero Himero de Cheaque [ Pagado _ I 2
[ausomromes 1 [ | Vigenie ] |
[ Por | Usuario |
Cédigo - Nombre del Provesdor
Beneficiario en cheque |
Cuenta Bancaiia
Conepto Bancario Mona
Total
Descripcion Usado .04
Restae | zo0dd
Devuslta 0,00
Gastos de 0.0
Devolucién
Los Gastos son por DB ¥
Moneda Cambio
VED
erador O Modit.
[zl Grabar | Arterior | Siquiente | Salir |

El usuario debe hacer clic en el botdn 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.

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

Be-lImprimir

Infarmes

Se mostrarad 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 |

Numero Cheque Fecha Numero Nrimsra ds Cheque Pagado _ El
30/0B/2024 | Vigente I

30/05/2024 2 [ & do Par Usuario

Codigo - Nombre del Proveedor

Bensficiaic en chequs |

Cuenta Bancaria

Concepto Bancario Monto:
Total
Deescripidn Usado 0,00

FRestante __200,0

R == Y

Moneda Camhio

|

erador . Modit
T 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

Devobver

Be-lmprimir

Informes

Se mostrarad la siguiente ventana:

3 Informe de Anticipo de Pagos - O X
Datos del Informe - Anticipo por Cliente
nfarme de Anticing Fs 5 . - Ordenar par
h'”“:! IJHH'”T'“"'"'I F " . Statusz Anticipos IVlgente ;I Clignte b &
nhcipo por Proveedor oo .
Cantidad a Irmprirnic IUnc- vI Estatus .
Anticipo entre Fechas ... &
Proveedar
(Nombre I ‘
Anticipoz a una Fecha........... e tManeda IEn Moneda Original ;I
Impresora 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 Pagos

Llevar un control de pagos en el sistema administrativo es clave para garantizar la estabilidad
financiera de la empresa. Este control permite registrar y monitorear las obligaciones
econémicas, asegurando pagos oportunos y precisos. Ademds de evitar retrasos vy
penalizaciones, fortalece las relaciones con proveedores y socios comerciales,
contribuyendo a una gestién mds eficiente y transparente.

15.6.1 Insertar Pago

Para insertar pagos en el sistema, el usuario debe hacer clic en el menud Pago — Insertar

Se mostrard la siguiente ventana:

N Cheque || Fecha|30/05/2024 ~|  M? Comprobante [1 Vigente

Cuenta | |

Generar |.G.T.F -

Proveedar |

Concepto I |

Cheque a

Mombre de I

Abonos T Retencion VA T Anticipoz T Resumen Retenciones ] i~ Céleulo en Moneda de la Cuenta Bancaria—
N CxP Monto Original CxP|  Monto Restante 1.- Otroz oo

2- Retencién 15LA
3.- Refencien vh
4. Retencidn Munici
5.- Cheque o Efectivo 0.00
E.- Anticipos gin usar
7.- Anticipos
8.- Total pagada
9.- Total Abonos
0. Diererciafe @ [ |

>

<

i ador Ui, Modificacién Grabar | Salir |
vgmaales [3/05/2024 - | = =

El usuario debe ingresar toda la informacién requerida en la ventana, luego presionar el
botén Grabar.

Se mostrara el siguiente mensaje:
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EXITO *

@ 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 | Relacién Anual ARCV Tabla Retencion Pl

Consultar
Insertar
| Anular

Re-Imprimir Comprobante de Pago

Re-lmprimir Comprobante de Retencién
Be-Imprimir Comprobante de Retencidgn (VA

Infarmes

Se mostrarad la siguiente ventana:

- Buscar Page para Anular

M2 Comprobante ID Mormbre Proveedor |

Muimero Cheque |

Status Pago IVigente vl Ordenado Por LI
Fecha Pago I Sl |
Salir

M? Cheque
» |54
939

Comprobante | Status
"igente

2 Yigente

30/05/2024  El proweedor de pruebas

|_(Ii"F|egistro'I de 2 LILII Anular | Imprirnir Lista |

El usuario debe hacer clic en el boton 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 boton Anular.
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3 ERIER <
N? Cheque [54 Fecha|20/06/2024 =]  M? Comprobante [1 | Vigente ‘
Cuenta  [00000 |Caa PRINCIPAL Bolivar
Generar |.G.T.F. r
Froveedor |E| proveedar de prushaz PJD Moneda del Pago VED
Concepto Itaxi [Frembalsa taxis Cambio de Bs aBs 1
Cheque a "
Mombre de |75

T Fietercidn [V T Articipos T Resumen Retenciones ] - Céleulo en Moneda de la Cuenta Bancaria—
Monta Original CxP|  Monto Restante i 1.- Otros |—5UU

i 0.00 5.00 - Fietencién ISLF.

- Fietencidn VA
. Retencidn bunici.
.- Cheque o Efectiva I—DDD
.- Anticipos sin usar
.- Anticipos

ot pagac
- ot Ao

10.- Diferencia [2 -9)

LR

- Mmoo

w o m

Iggerador U Modificacién Wer Comprobante Cantable Anular | Salit |
wgimzalez 30I05{2024 vl =

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 | Relacidn Anual ARCV Tabla Retencion Pl

Consultar
Insertar '
Anular

Re-Imprimir Comprobante de Pago |

Re-Imprimir Comprobante de Retencidn

Re-lmprimir Comprobante de Retencidn IVA

Infarmes

Se mostrard la siguiente ventana:

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026 Pdg. 312




655 Buscar Page para Re-Imprimir

Buscar

K| < |[Registio 1 de 2

1] [ Betmemi ||

54 Fecha[30/05/2024 ] M2 Comprobante [1

Ne Cheaue

Cuenta | [Cota PRINCIPAL Bolivar
Generar IGTF =

Provesdor [Elprovesdor de prusbas PID

Soneepto [iag

[Rembolsa taris

Vigente

Moneda del Pago  VED
Cambio de BsaBs 1

Abonos 1 Retencioniva |

Articipos | Resumen Retenciones |

- Caloulo en Moneda d

NeCwP Manta Original C4P|  Manto Restante

10,00} 10.00

1.-Otros
2-Retencién ISLA
2.- Retencion WA

4. Rete:
5.- Cheque o Efeciiva

.- Anlicipos sin Usar

7.- nicipos

8- Total pagado
9 Total Aponas

10 Diferencia [8-9)

i la Cuenta Bancaria—

5.00

0,00

Rie mprimi

erador (It Modificacién
ugonzlez [a005/2028 <

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 Retencidén 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 ARCV  Tabla Retencion Pl

Consultar
Insertar

Anular '
Re-Imprimir Comprobante de Pago

Be-Imprimir Comprobante de Retencion

Re-lmprimir Comprobante de Retencion IVA |

Informes

Se mostrarad la siguiente ventana:
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£5% Buscar Pago para Relmprimir Ret.VA (== =]

Ne Comprobante I Nombre Proveedor [
Néimero Chequs
Status Pago Todosias) Ordenade Par N2 Comprobarte -
Fecha P o G
Fehataae Buscar “Pago- = ® sl
Ne Cheque [54 Fecha[30/05/2024 -]  N° Comprobants [T Vigente
Cuerta | [Cla PRINCIPAL Bolfar
Generar LGTF. =
Proveedor [ETpraveedor de prucbas PID Moneda del Page  VED
Concepto  [ra |Rembolso tavis Cambio de Bs aBs 1
Abanos 1 Fetencientva | Articipos | Resumen Retenciones | [ Céleulo en Moneda de la Cuents Bancaris—
i

1.- Dtros [ =&m
2- Retencién ISLA
3-Retenciontva [ 00
T I
5-Chequsofectivo] 000
B-Alicpos shuser | 900
7-Articipos [ o9
4.- Total pagado
3.- Total dbonos

10- Dierencia (8-

—

] e |l [ )

erador (it Modiioacién R Salir
ugonzslez [a0/05(2028 -

El usuario debe hacer clic en el botén Buscar para ubicar el pago, seleccionarlo y hacer clic
en el botén Reimprimir Ret. IVA, en la siguiente ventana debe verificar toda la informacién
y luego hacer clic en el botén reimprimir Ret. IVA.

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:

B3 Informes De Pago — O >

Fanos enlie fechas. « Datos del Informe - Pagos entre fechas

Fetenciones r Fechaz

Fietenciones ¥ Concepto € Fecha Inicial |3U-"'|35a’2|324 -]
Fietenciones Menzuales C Fecha Final |3Dx'l]5£2024 'l

* Tipode Perzona .........

Borrador de Planilla de e Mostiar Observaciones [

Declaracion y Fago ... r Proweedor
Cantidad a Imprimir IUno vl

Maormbre |

Declaracidn Informativa .

Camprobante Resumen s
de Retencidn I ...

Ligtado de Comprobantes ~
de Retencidn 'V ..

Taza de cambio
Original o

Del dia e

Mota: Los Informes no disponibles —
requieren el uzo de Retenciones. taoneda |En Moneda Original ;I

Mota: Los Informes no disponibles
zon para Contribuyentes
Ezpeciales.

Impresara | 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 informacion o clic en el botdn
Impresora, para imprimir el informe.
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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 Histérico

Pago | Relacién Anual ARCV Tabla Retencion F
Consultar

Insertar

Anular

Insertar Pago Histérico

Re-Imprimir Comprobante de Pago
Be-Imprimir Comprobante de Retencién

Re-Imprimir Comprobante de Retencign [VA

Informes

Recalcular Retenciones en Pagos

Ajuste de CxP por Reconversion Monetaria

Se mostrard la siguiente ventana:

! Cheque | Fecha|30/05/2024 =] M2 Comprobante |3 | Vigen‘te ‘
Cuenta | |

[ Pago Histérico |

Proveedar |
Concepto I |
Cheque a
Mombre de I
Abonos T Retencion V4 T Anticipos T Resumen Retenciones ] i~ Céleulo en Moneda de la Cuenta Bancaria—
N CxP Monto Original CxP|  Monto Restante 1.- Otras I 0.00
2 Retencién 15LR
3.- Ristencin [v4
4. Retencidn Munici.
5.- Cheque o Efectivo 0.00
E.- Anticipos sin usar
10-Diererciaf8 @) [ |
A
v

erador Uit. Modificaciin Grabar | Salir |
vgmaales [30/05/2024 - | = =

El usuario debe ingresar toda la informacién requerida en la ventana, luego presionar el
botdn Grabar.
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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.

Page | Relacidn Anual ARCV Tabla Retencion P

Consultar

Insertar

Anular

Insertar Pago Histérico

Re-Imprimir Comprobante de Pago

Re-Imprimir Comprobante de Retencign [VA

Informes

| Recalcular Retenciones en Pagos

Ajuste de CxP por Reconversion Monetaria

Se mostrara el siguiente mensaje:

Administrativo

& Elsiguiente proceso recalculara las retenciones faltantes con
Il los datos que por defecto deberian contener, Al finalizar el
= proceso, sialgunas de las retenciones generadas contienen
informacion que dista de la informacion original de la
retencian, debera comunicarse con Galac Software para que
estas retenciones especificas les sean modificadas
manualmente.

El proceso requiere que verifique que Mingun 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 botén Si para continuar con el proceso de recalcular.
Seguidamente se mostrara el siguiente mensaje de éxito.

EXITO >

i Proceso Culminado.
" Verifique la infarmacion de Retenciones de ISLR en Pagos.

15.7.3 Ajustes de CxP por Reconversion Monetaria

Para ajustar cuentas por pagar por reconversién monetaria, en usuario del sistema debe
hacer clic en el menu Pago — Ajustes de CxP por Reconversion Monetaria
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Pago | Relacién Anual ARCVY Tabla Retencion P

Consultar

Insertar

Anular

Insertar Page Histérico

Be-Imprimir Comprobante de Pago

Re-Imprimir Comprobante de Retencion IVA
Informes

Recalcular Retenciones en Pagos

| Ajuste de CxP por Reconversion Monetaria

Se mostrara el siguiente mensaje:

Ajuste de CxP Por Reconversion

a k- N n -
[ | Este proceso realizara un ajuste en los datos de sus compras,
Y ;Esta seguro(a) que desea continuar con el proceso?

Si | No |

El usuario debe hacer clic en el botén Si para continuar con el proceso de recalcular.
Seguidamente se mostrard el siguiente mensaje de éxito.

Verifique sus datos. X

|| 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

Imprirmir

Imprirnir Borrador

Se mostrara la siguiente ventana:
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B3 - Insertar Planilla Formali030 IEII =

Mez/Afio Aplicacidn 5 2024

Inzertar Salir

El usuario debe hacer clic en el botdn Insertar

Se mostrara la siguiente ventana:

3 - Planilla Forma00030 - Insertar E\'E'@
Mes/Afio Aplicacion l_ / l_
Casila 65 Editar Recalcular
Débitos/Créditos/Autoliguidacion ] Rep. Legal'Contador ] Pago ]
DEBITOS FISCALES Base Imponible Débito Fizcal -~
1. Yentaz internas no gravadas 0,00
2. Wentaz de exportacion 0,00
3. Wentas internas gravadas por alicucta general 0,00 0,00
4. Wentaz internas gravadas por alicuota general mas adicional 0.a0 0.a0
B Wentaz internas gravadas por alicuota reducida 0.a0 0.a0
B. Total ventas y débitos fizcales para efectos de determinacion 0.00 0.00
7. Ajuste a los débitos fizcales de periodos anteriores 0.0 0.0
8. Total débitos fizcales 0,00
CREDITOS FISCALES Base Imponible Crédito Fiscal
9 Caompraz no gravadas w'o sin derecho a crédita fiscal 200,00
10. Importaciones gravadas por alicuota general 0.0 0.0
11. Importaciones gravadas por alicuota general mas adicional 0,00 0,00
12. Importaciones gravadas por alicuota reducida 0,00 0,00
13. Compras interas gravadas olo por alicuota general 0,00 0,00
14. Compras internas gravadas por alicuota general mas adicional 0,00 0,00
15. Compras internas gravadas por alicuota reducida 0,00 0,00 j =
Dperadar Ui Modificacidn
| rgenzalez [suiosranas - | Salir

El usuario debe colocar toda la informacidn solicitada en la planilla y sus diferentes
pestanas, al finalizar el usuario debe hacer clic en el botén Grabar.

Se mostrard el siguiente mensaje:

Adrministrativo

_: :Desea imprimir la planilla?

Si | No
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16 Modulo de Bancos

El médulo de bancos del sistema Administrativo Galac permite gestionar de forma precisa y
eficiente todas las transacciones bancarias de la empresa. Facilita el registro, conciliacién y
control de operaciones como depdsitos, retiros y transferencias, integrandose con otros
maodulos como cuentas por pagar, cuentas por cobrar y tesoreria. Esta herramienta es clave
para mantener la estabilidad financiera y asegurar una gestion transparente y profesional
de los recursos bancarios.

Para ir al médulo el Bancos, el usuario debe hacer clic en Ments — Bancos

Menus

Empresa

B Mantenimiento de Tablas

L Mantenimiento de Tablas Continuacién
Usuarios / Parametros
Conversion / Respaldar / Lote
OPCIOMNES ADMINISTRATIVO
Mend Principal - Factura / Cotizacion / Contrato
CxC f 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

Cuenta Bancaria | Movimiento Ban

| Gestionar Cuenta Bancaria

Informes

Se mostrara 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:
B Cuenta Bancaria - Insertar — 4

Cuenta Bancaria - Insertar

B0

Insertar | Salir

Datos de la Cuenta Bancaria Datos del Banco

Codigo 8787 Es Caja Chica [ Cédigo del Banco 4

Status Active N Nombre del Banco BANESCO

N2 de Cuenta ATasasan 12 Nombre de la Sucursal EbDlEitd ;
Nombre CuentalD1 Otros

Tipo Corriente v Saldo Disponible | 0,00 |

VED Bolivar Cuenta Contable

MNombre Moneda
Mombre Plantilla Cheque

rpx ChequeiGenerico

[-]

El usuario debe hacer llenar toda la informacidn solicitada en la ventana, al finalizar debe

hacer clic en el botdon Insertar.

De igual manera el usuario del sistema podra modificar, eliminar, consultar y buscar

cuentas bancarias mediante los respectivos botones de la ventana

E g

Informes

E X @ Q

Modificar Eliminar  Consultar Buscar Recalcular

16.1.2 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|&H

Madificar Eliminar  Consultar Buscar Recalcular | Informes

Se mostrarad la siguiente ventana:

Acciones

50 BE

= por WxLs

Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

@ Saldos Bancarios Saldos Bancarios

Fecha desde
Fecha hasta 171272024

Solo cuentas activas

M Informes de Cuenta Bancaria —

Gl GE

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

ilranzacciones por Cuenta, .. |

Fechas

Tranzacciones por Concepto........ - Inicial |30/05/2024 ~

~ Final | 30/05/2024 -

Trans. por Cuenta y Conceptao.....

Tranzacciones por Dia........... .
Cuenta Bancarna

Flujo de Caja Histdrico ® Cantidad Cuentas Eancarias a lmprimir.... (Uno =
Transacciones por Beneficianio... |E0d|go |Nomble
Declaracion del Impuesto a las ~
Tranzacciones Financieras..........
Declaracion del IGTF GOBREY...

Impresora ‘ 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 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

Mowimiento Bancario | Transferencia entre Cue

Consultar

Insertar
Modificar |

Eliminar

Anular
Reimprimir
Informes

Insertar con Opcidn Imprimir Cheque

Reimprimir Cheque

Se mostrard la siguiente ventana:
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B - Movimiento Bancario - Insertar

Fecha MovimiEHE|532D24 - l Gernerado F'or: Bolivar

Datos del Movimiento |

Diatos de la Cuenta Bancaria

Cuenta Bancaria: | |

Moneda Actual de | | Eemitle 2 B I 1.0000
la Cuenta:

Saldo Disponible: I n.oa

Cddigo Concepta: I I
Tipo Concepto: I|ng[e$0 vI Gererar LG.TF. [T Alicusta 0,00 %

N Documento: | Monta: | 0,00

Diezcripoidn:

Operador T, T diticacidn

[vgonzalez  [3omsizoze | Grebar | Sl |

El usuario debe llenar toda la informacién requerida en esta ventana, al finalizar debe
hacer clic en el botén Grabar

El usuario también podra consultar, modificar y eliminar los registros de movimientos
bancarios mediante le menti Movimiento Bancario

Mowimiento 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

Reimprirmir
Informes

Insertar con Opcion Imprimir Chegue

Beimprimir Cheque

Se mostrard la siguiente ventana:
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e M oimierto

Cuenta Bancaria [

Cédigo Concepto I

01/03/2024

CCO0E 07 4

Tipo Concepta

N2 Movimenta| Cuenta Bancara | Coneepio | Fecha Tio
6542 2585 CCO05  09/10/2023  Egreso e ol Hoviirto |
6543 2585 COOOT 091072023 Egreso : f
8544 01 CCO0Z  09410/2023  Egeso
6545 2585 60348 09A0/2023  Ingeso Cuena Bancarie. [2585  [Para Cajm Chics
6545 2505 CCOOT O1/03/2024  Egreso - )
£ 547 00000 COO02 010320 Eogreso Meneds ctualde [vED  [Boliva Camiiaaks
6545 2585 0348 01/03/2024  Ingreso N* Movimierts del Debito:[ |
s e e | Dstos el ConeeptoBancario |
6550 00000 ceoos Ingreso

Todoslss) =

e Diocumento [

Ordenadn Por M2 Movimisrito -
Fecha
Descripcidn [ Buscar B3+ Movimiento Bancario - Anular

Eolivar

Fecha bovim| 01 /0372024 nd 6.551] Generado Por]

Codige Coneeple: [Cro0s [REY REPOSICION Cétlés CHICA

Foreso Generar LGT.F. [T Alicuata

Tipo Concepta 000 %

e Diocurmento: 454554 Monto: 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

Mowimiento Bancario | Transferencia entre Cue

Consultar
Insertar

Modificar '
Eliminar

Anular

Reimprimir |

Informes

Insertar con Opcian Imprimir Chegque

Reimprimir Cheque

Se mostrard la siguiente ventana:
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B3> Buscar Movimiento Bancario para Re-Imprimir

[==l=]

e Movimiento I Tio Conceple— [Todas(as]  ~|
Cuents Bancaria [ NeDoeumento |
Cédign Cancept
HpEEEEe || OidenadoFor  [NEMovimiento =
Fecha |
Descipcién I Busear - Movimiento Bancario - Re-Imprimir =] = |
N Movimiento| Cuenta Bancaria | Concepto |Fe|:ha ‘TIDD ‘ Monta! Fecha Mowm' 0801 /2003 _-| N# 1E|; Generado Por: ‘U suario Eolivar
EL] ] 03/01/2012  Egrese 000 Faios el | . I
1201 m Egeso 000 ;. Datos del Movimignto ;| Impresion de Cheque
I 7|0 12 Egieso 000 Cuerta Bancaria [0 |
22m 42 10/042013  Egrese 000 .
7 %01 El 03/01/2013  Egieso 0,00 Meneda Actual 22 [VED [Bolivar Cemtanks
L wm o0z 14012012 Egiese 0,00
— o z e e | Datos el Cancepto Baneartn |
] 2o 2 140102013 Egreso 0,00
L 3301 59 15/01/2013  Egieso 0,00 Décign Cancepta: [gg [racaciones
‘M 13 18/01/2012  Egrese 000 ) = :
I 1201 5% 1602013 Eareso 0 Tion Concepie:— [Egrezs = Generar LG TF. [ Alicuota 0,00 %
I 4301 o 16/01/2013  Egieso 0,00
L 4m 04 23012012 Egiese 0,00
47 01 13 24/01/2013 Egiesa 0,00 NEDosumenta: 27731 Morta: | 0,00
Deseripeidn: Pago liquidacion de vacaciones 2012
k| < |[Fegitre 3 9 2704 B | Fe-Irpimic ||
Dperador Tt Modificaciin
MARIEN 050041 Re-lmprirnir 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

Movimiento Bancario | Transferencia entre Cu

Consultar
Inzertar
Modificar
Eliminar

Anular

Reimprimir

Informes

Insertar con Opcién Imprimir Cheque

Reimprimir Chegque

Se mostrard la siguiente ventana:
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[ Informes De Movimientos Bancarios

iMovimientos Bancarios entre oy fechas
Hechas e Fechas

Agrupar por Beneficiano. Muestra solo Egresos [ Iicial

Filtrado por
Beneficiario ™

Cuenta Bancaria

Cantidad Cuentas Bancanas almprimi... [Upa
Cadigo Mambre

Datos del Reporte - Movimientos Bancarios entre

Moneda en el Informe [T TR ] Final |30/05/2024 -

30/05/2024 -

Para Montos superiores a [

Impresora \ 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

Mowvimiento Bancario | Transferencia entre Cu

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Anular
Reimprirmir

Informes

| Insertar con Opcion Imprimir Cheque

Beimprimir Cheque

Se mostrard la siguiente ventana:
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B5+ Movimiento Bancario - Insertar

Fecha Muv\m‘ 30/05/2024 -

O T—

[r=r]| @ (w3 Movimiento Bancario - nsertar

FEDhaMUV\m|3Dﬂ'DE/2024 hd

Generado Por [suario

vgonzalez  [30/05/2024 ~ Grabar

Salir

.Datos del Movimient | Impresion de Cheque Datos del Movimienta  Impresion de Cheque
B rig
Cuenta Bancaria:
I Imprimir Cheque [
‘anﬂadat Actual de Cambio 3 Bs 1,0000
la Cuerta
Saldo Disporible: 0,00 Beneliciario |
M°de Cheque: ||
Cédigo Concepto: | I
Tipo Concepto: [N~ Generar LG.T.F. [ Alicuota 0,00 %
HE Diocumenio Manto: 0,00
Descripein:
Opevador Uk Modiicaciin Operador Ut Modiicaciin

vgonzalez | [30/05/202¢4 - Grabar

Salir

El usuario debe hacer clic en la pestafia Impresién de Cheque y colocar la informacién
requerida, seguidamente hacer clic en el botén Grabar

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
Insertar
Modificar
Eliminar
Anular
Reimprimir

Informes

Insertar con Opcidn Imprimir Cheque

| Reimprimir Cheque

Se mostrarad la siguiente ventana:

B3+ Buscar Movimiente Bancario para Re-Imprimir

@
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01042013 - |  Relmpimi

M2 Movimisnto ID Tipo Concepta Todos(as) -
Cuenta Bancaria [ MeDooumenta |
Cédigo Concept
paigekenceple | Ordenado Par INE Movimienta -
Fecha (I
Descripoidn | Buscar B3+ Movimiento Bancario - Re-Imprimir
Fecha Movin{ 07/0472013 <] Nq 3 Generado Por[Jsuano
y . = )
: 40z o A2 Eqreso T i Datos del Movimignto | Impresion de Cheque I
] an ot 03/01/2013 Eareso 000
L1 120 m 07/01 /2013 Eareso 000 CuentaBancariz [o1 |
1601 05 09/0/2013 Egreso 0,00
— MonedaActualde [VED  [Bolivar g [ 1o
] 70 12 DMANE Egeso .00 e ce VD |Boliar b el
L1 180 kxl 09/0 /2013 Egreso 0
= o 2 B - | Defos del ConespioBancerio |
] 210 42 10/04/2013 Eareso 0,00
L 20 42 10/0422M3  Egreso o.on Cédigo Conceplo: [o7 [COSTOS DPERACIONALES
230 04 29/04/2013 Eareso 000 5 B
— 2402 1 29/04/20712 Egiesa 000 Tipo Concepto; Egresa . Generar LE.T.F. [T Alicuota 0,00 %
— =0 L ool |
L1 280 003 14/01/2013 Egreso 0o
230 003 14/01/2013 Egreso 000 N? Dacumenter  |27783 Mot 0
Deseripeidn: Movimiznto Bancario &nulado.
| < |[fegin 1 de 1450 B
Operador Ut Modficacian

Salir |
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El usuario debe hacer clic en el botén Buscar para ubicar el movimiento bancario,
seleccionarlo y hacer clic en el boton Re-Imprimir, en la siguiente ventana debe verificar
toda la informacién y luego hacer clic en el botén 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.

Mowimiento Bancario | Transferencia entre Cue

Consultar
Insertar
Modificar |
Eliminar
Anular
Reimprimir

Informes

Genera Faltante de Cobranzas

Insertar con Opcidn Imprimir Cheque

BReimprimir Cheque

Se mostrara la siguiente ventana:

[59 Generar Faltante de Cobranza O x

Generar Movimientos Bancarios Faltantes desde Cobranza

Fecha desde Generar EE/02/2001 -

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 iniciara un proceso interno en el sistema, al finalizar el proceso se mostrara el siguiente
mensaje:
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:' Generacidn de Movimientos Bancarios Faltantes en Cobranza

16.4 Transferencia entre Cuentas Bancarias

Para realizar transferencia entre cuentas bancarias en el Administrativo Galac, se debe

hacer clic en el menu Transferencia entre Cuentas Bancarias = Gestionar Transferencia

entre Cuentas Bancarias, el sistema te mostrard la siguiente ventana:

P& Buscar Transferencia entre Cuentas - ®
Transferencia entre Cuentas Bancarias
+ Q&
Insertar Buscar Imprimir
Lista
BL aw
Status Fecha N°® Documento Cuenta Origen  Concepto Egreso Cuenta Destino Concepto Ingreso
4 4 Pagina |1 ded » M
Se debe hacer clic en Insertar, se mostrara la siguiente ventana:
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Insertar  Salir

Datos Generales

Fecha
N2 Documento

Descripcidn

Cuenta de Origen

Cuenta Bancaria

Saldo
Cambic

Monto de egreso

Monto

Concepto Bancario

B Transferencia entre Cuentas Bancarias - Insertar

Transferencia entre Cuentas Bancarias - Insertar

13012005 75
67

Vigente

transferencia 1|

8787

Cuental01 |

0.00| | Bolivar |

CCoo2

EGRESO - REFOSICION CAJA CHICA

[] Genera Comisién

Concepto Bancario

Generar LG.T.F. Alicuota 0,00%

Cuenta de Destino

Cuenta Bancaria 00000

| CAJA PRINCIPAL |

Saldo | 0.00] | Bolivar |

Cambio it
Monto de ingreso

G00O1

Concepto Bancario

| REVERSO AUTOMATICO SOLICITUD D

[[] Genera Comisién

Monto i

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.

Si activas la opcién Genera Comisidn, entonces ingresa el monto, selecciona el concepto
bancario y activa si lo requieres la alicuota para el IGTF.

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 Comisidon, entonces ingresa el monto, selecciona el concepto

bancario y activa si lo requieres la alicuota para el IGTF.

Al finalizar se debe hacer clic en el botdn Insertar.

Recuerda que, puedes consultar, buscar e imprimir listas desde los botones disponibles en

la barra de menu
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Transferencia entre Cuentas Bancarias

+ 0Q% B

Insertar Buscar Imprimir
Lista

16.5 Anular Transferencias entre Cuentas Bancarias

Para anular una transferencia entre cuentas bancarias, se debe hacer clic en el boton
Anular el sistema te mostrara la siguiente ventana:

M Buscar Transferencia entre Cuentas — x

Transferencia entre Cuentas Bancarias

+ Q% B

Insertar Consultar Buscar Imprimir  Anular
Lista

Fecha Status N? Documento Cuenta Origen  Concepto Egreso Cuenta Destino  Concepto Ingreso

4 4 Pagina |1 del b 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 compaiiia.

Para insertar los conceptos bancarios desde el <Menu Principal > se debe hacer clic en el
maodulo Menus - Bancos, luego se debe hacer clic en el mend Concepto Bancario 2
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
Se debe hacer clic en el botdn 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 se debe hacer 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 conciliacidon desde el <Menu Principal> se debe hacer clic en el médulo
Mends - Bancos luego se debe hacer clic en el menu Conciliacién - Insertar, el sistema le
mostrara la siguiente ventana:

Cuenta || ] Mes / Afio [0 - 2025 EN PROCESO

taovimisntos Bancarios | Datos Resumidos  [Método: Saldos Encontrados) I Informacidn de Conciliacian

M2 Documenta Fecha Descripcidn Monto Debe Monto Haber  |C M2 Mo

4 4

Cargar Movimientos : Conciliar Movimientos

" Conciliades ¢ Mo Conciiados ' Todos Agregar Actuiglizar Todos | Minguno |
Mavirientas Mavimientas = :

Operador fFecha Uk Maod

[vgonzaez  [1zm01z025 =] Hzbe | 2l |

Cuenta: Indica la cuenta de la cual quiere ver los movimientos bancarios a conciliar.
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Pestania Movimientos Bancarios

| Movimisntos Bancarios l Datos Resumidos  [Meétodo: 5 aldos Encontrados] ] Informacian de Conciliacian

12 Diocumento Fecha

| 27804 16/01/2013 Pago & 00000000719 -
2 |27804- 16/01/2013 Pago & 00000000719 -
3 |27804B0D 16/01/2013 Pago & 00000000719 -
4 |27804-B0D 16/01/2013 Pago & 0000000020 -
5 |27804B0D- 16/01/2013 Pago & 0000000011
£ |27804B0D2 16/01/2013 Pago & 0000000066 -
7 |B2667 18/01/2013 Pago & 0000000073 -
5 |B2667- 18/01/2013 Pago 2 0000000073
g |27812 23/01/2013 Pago & 0000000020 -
10 |82682 29/01/2013 Pago & 0000000019 -
11 |82685- 3040142013 Pago & 0000000073 -
12 82685800 3040142013 Pago & 0000000011
13 | 27823 3140142013 Pago & 0000000019 -
<

Cargar Movimientos

" Conciliados T NoConciliados ™ Todos

Descripcion

CARMEN SERWICES Ex...
CARMEN SERWICES Ex...
CARMEN SERWICES Ex...
PANADERIAALTOS DE ..

-AEROPUERTO IMTERM...

AEROFPDSTALE ALAS D...
INWERSIOMES SABIA, C...

- CARMEM SERYICES Ex...

PAMADERIAALTOS DE ...
CARMEN SERWICES Ex...
INWERSIOMES SABIA. C...

-AEROPUERTO INTERM...

CARMEN SERWICES Ex...

Aaregar
W ovimientos

tonto Debe konto Haber C M2
0,00 000 0 4n
0,00 000 o472
0,00 000 [T 474
0,00 000 [ 473
0,00 000 [0 475
0,00 0,00 [ 476
0,00 0,00 493
0,00 0,00 T 494
0,00 000 481
0,00 000 50
0,00 000 ™ 508
0,00 000 509
.00 000 514
>
- Conciliar Movimientos
M.ti‘«cl_u@llzar Todos | Minguno |
ovimientos

Gdlac

Mes / Aiio: Indica el periodo, mes y afio de los movimientos a conciliar.

b

|

L

Seccion Cargar Movimientos

Permite indicar que movimientos mostrara en la lista: “Conciliados”, “No Conciliados” y

“Todos”.

Botdon 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.

B3 Movimiento Bancario - Insertar

Diatos de la Cuenta Bancaria

Fecha Maovimiento] [E./01 /2025 -

Cuenta Bancara: |3767

[Cuentatint

Muoneda; |VED |Bol|’var

Datos del Concepto Bancario

Carbio a Bolivares: 1.0000

Cédigo Concepto: | [

Tipo Concepto:  |Ingreso

W8 Documenta:

Generar LG.TF. [T Alicucta

Monto: |

000

Descripeidn: |

Grabar

Ingresa los datos solicitados luego se debe hacer clic en el boton Grabar
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Botdn Actualizar Movimientos: Este botdn permite que el sistema actualice la lista de
movimientos y los muestre todos, de manera que, si se estds modificando una conciliacion
previamente insertada, muestre todos los movimientos asociados a la cuenta y periodo
indicado, no solo los conciliados sino también los no conciliados.

Seccion Conciliar Movimiento

En esta drea encontrara dos botones, “Todos” y “Ninguno” con los cuales activara o
desactivara la conciliacidn (columna “C”) de los movimientos listados.

Conciliar Movimientos
Todos | Minguno |

Si haces clic en el Todos, se mostrardn todos activados, si haces clic en ninguno se
desactivar todos.

e tMaonto Haber  g& M2 h
= torto HabeDl = %‘_%9 b 0.00 0,00 F"—ﬂ
o0 nop B 472 J 0.00 i L
an 00p P 474 QLo 0.00 7 474
an 0o 473 Iy oog - g3
00 oop e g5 OO0 0pd 45
0 nop # 45 000 004 ™ $75
a0 00p P 43 0.00 oog ™ a3
it 0op # 4ad 0.00 0og I 484
o nop 4 0,00 e I
oo 000 ¥ Hio 0,00 nod I© $10
o 0.on M58 0,00 0od %08
i 000 = 3 0,00 ood [T %09

o oo M g4 w000 0oq - $14 w
> >

Conciliar Movimientos Conciliar Movimientos
Minguno | Todoz |

16.8 Cerrar / Abrir Conciliacion

El Administrativo Galac te permite cerrar o abrir una conciliacion.

16.9 Cerrar conciliacion

Para cerrar una conciliacién en el sistema, se debe hacer clic en el menu Conciliacion =2
Cerrar, el sistema te mostrara la siguiente ventana:

B3+ Buscar Conciliacion para Cerrar IE\ =] \EI

Codigo Cuenta |

Mombre Cuenta |

Mes s &fio [

Buscar

Salir
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Para cerrar una conciliacién en el sistema, se debe hacer clic en el menu Conciliacion 2>
Cerrar, el sistema te mostrard la siguiente ventana:

Codigo Cuenta |

Marbre Cuenta |

Mes/ofio [

| sai |

M2 Conciliacion | Cuenta Afio| Status
0 04 ] 5 CERRAD
Qoooaanz JIK] * - 2023 EM PROCE..

|_<|i"F|egistrn1 de 2 LILll Salr |

Selecciona la conciliacion y se debe hacer clic en Cerrar.

16.10 Abrir conciliacion

Para abrir una conciliacion en el sistema, se debe hacer clic en el menu Conciliaciéon 2
Abrir, el sistema te mostrara la siguiente ventana:

Codigo Cuenta I

MWombre Cuenta I

Mes/sfio [

Buscar Salir |

Se debe hacer clic en el botdn Buscar para ubicar la conciliacion.
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B3+ Listar Conciliacion para Abrir EI\EI

M2 Conciliacidn

04 A 5 CERRADA
00a0oa02 03 FAL - AMACa 3 2023 EM PROCE...

Cuenta Mambre Cuenta ez Afio| Statuz ‘

ﬂﬂﬁegistrﬂ de 2 ﬂﬂ Abri Salr

Selecciona la conciliacion y se debe hacer clic en Abrir.

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 médulo de Mentus - Bancos luego escoja
el menu Conciliacion = Informes el sistema le mostrard la siguiente ventana:

B Informes De Conciliacién — O *
Datos del Reporte - Informe de Conciliacién

Movimientos por Concliacion.....d

Dratos Conciliacion

Tranzacciones [no] conciliadas. . NP Carmelesin I—

Infarme de Conciliacidn Datos ~
Resumidos ...

Imprezora I Pantalla I Salir ‘

Selecciona el informe, indica los pardmetros que solicita y se debe hacer clic en Impresora
o Pantalla, segiin como requieras ver la informacion.

16.12 Beneficiario

El Administrativo Galac te permite insertar tantos beneficiarios como se necesite, para ello
se debe hacer clic en el menu Beneficiarios = Gestionar Beneficiarios, el sistema te
mostrara la siguiente ventana:
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M Buscar Beneficiario — »

Beneficiario

+B X

Insertar Madificar Eliminar

@ Q

Consultar Buscar

4 4 Pagina 1

R.LE.

del

»

Nombre Beneficiario

Tipo de Beneficiario

Para insertar un beneficiario en el sistema se debe hacer clic en el botén Insertar, el
sistema le mostrara la siguiente ventana:

M Beneficiario - Insertar - X

Beneficiaric - Insertar

B>

Insertar  Salir

Cédigo i ]

Mamero RIF | |

Mombre BEeneficiario |

Tipo de Beneficiaric | Persona Juridica v

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 se debe hacer 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

+B X BQ

Insertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar
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17 Inventario

El médulo de inventario del Administrativo Galac es una herramienta clave para mantener
un control preciso y actualizado de los activos de tu empresa. Su correcta configuracién
permite optimizar las operaciones, reducir costos y tomar decisiones estratégicas basadas
en informacidn confiable. Adaptar este médulo a las necesidades especificas de tu negocio
garantiza una gestién mas eficiente, ordenada y alineada con tus objetivos operativos.

17.1 Insertar Articulos Inventario

Para agregar articulos al inventario, se debe hacer clic en el médulo Menus — Inventario,
seguidamente clic en el menu Articulo de Inventario - Insertar

B+ Articulo Inventario - Insertar @
[Cédigo del Articulo_|[ Descripcidn | | STATUS: VIGENTE |
[Existencia l
| 0 00|
Linea de Praducto |[Tipo de Articulo | [Alicucta IVA | Tipo de Mercancia | [Grupos de Tallas y Colores |
|Mercancia j |A|I’cuma 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

[ PreciosinlvA ][ Preciocon VA | [%Ganancia Bruta|

Precio 1 0.00] | 0.00] | 0.00] % T ooo% [Costa Ultima Compra =
Precio 2 0,00 | 0_00| | 0_gg|% ’—U.UU|% A
Preci . . 00| %

recio 3 | 0 00| | 0 UU| | 0 UU|; %
Preciod | 0.00] | 0.00] | 0.00|% oo

% Gastos Admisibles
Unidad De Venta Sec. | 0.00| 0.09

Unidad de Venta | |

Excluir de las comisiones a
este articulo......._...._. I ‘ Manto Comisidn Porcentaje [+
[Cantidad minima Cantidad maxima (Cantidad Reservada Disponibilidad
0,00 0.00 0.00) 0.00)

Operador Uttima Modificacion
vgonzalez |31/12/2010 J ExiE S

Cadigo del Articulo: Indica el cddigo asignado al articulo de inventario con el cual trabajara
su compaiiia.

Descripcion: El sistema le permite incluir un amplio texto para que usted coloque el
concepto del articulo.
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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.

Tipo de Articulo: Indica el tipo que corresponde al articulo ingresado. Este puede ser
Servicio, Mercancia o Producto Compuesto.

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.

5 Estadisticas / Cuenta Contable / Otros ] Precios en Moneda Extranjera ] Existencia por Talla Color Serial o Grupo I

[ Preciosinva  |[ PrecioconWa | [ZGanancia Bruta| “GanancaLew Costos

Precia 1 250,00 2a000 [ 38,6069

[Casta Ultima Compra |

% B
35,5889 = | 1 SD,DD|

Precin 2 225,00 | 26100 [ 25.0000)% [ 5.0000%
Precin? | 300.00] | 4800 [ 6668677 [ eeeeer%
Precind | 030 | 00| [ 00,0000 || 00,0000 %
Unidad de Venta | | % Gastos Admisibles
Uridad De Venta See. | 1.00] o

Excluir de las comisiones a r
este articulo.........

Monta Carision Parcentaje v

Cantidad minima Cantidad maxima Cantidad R eservada | [ Disponibilidad |
0,00 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 (Pestana 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 Ultima compra del producto

% Gastos Admisibles: Indica el monto para gastos admisibles.
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Seccion Comision

Excluir de las Comisiones a este articulo: Activar esta opcidn indicara que no aplica a
ningun tipo de comisidn definida en los vendedores o asociados.

Monto Comisidn: sefiala el porcentaje de comision que aplica al articulo para vendedores
0 asociados.

Existencia: El sistema coloca la cantidad actual de la mercancia (segun las compras
realizadas de este articulo), este campo es sdlo de consulta.

Cantidad Minima: Permite indicar la cantidad minima 6ptima 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 | Precios en Moneda Extranjera ] Existencia por Talla Color Serial o Grupo ]

Estadistizas

Iarca | |

Fecha de Wencimiento 21/09/2023 <

Cuenta Contable de Ingresos

D escripcion Cuenta Ingreso

Cuenta Costo de wenta

|D esciipcion Cuenta |

Cuenta Costo [reventario

|D escrpcion 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.
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Pestafna Precios en Moneda Extranjera

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

Precio zin [V [ Precio con W& |

Precio 1

|
|
Precio 2 |
|
|

Precio 3

Precio 4

Costo Unitario en
Moneda Estranjera | |

Pestaiia Existencia por Talla Color Serial o Grupo

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

Talla Caolor E xistencia

*

" MoAgupar © Agrupar por Talla ™ Agrupar por Calar

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, se debe hacer 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 se debe hacer clic en el menu Articulo Inventario 2>
Desincorporar Articulos.
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B3 - Buscar Articulo De Inventario para Desincorporar \EI

Cadigo del Articuln: |

Descripcion: |

Linea de Producto: |

Statuz del Aticula: [Vigente

Tipo de Articula: |T0dos[as] j

Categoria: |

Buscar Salir

Se debe hacer clic en el botdn Buscar, se mostrara la siguiente ventana:

£+ Listar Articulo Inventaric para Desincorporar EI@
Cédigo del Articulo Descripeidn Linea De Producto Precio Sin WA
b i s ______ |uUMEADEPRODUCTO
02 LINE& DE PRODUCTO 0.00
03 LINE& DE PRODUCTO 0.00
04 LINE& DE PRODUCTO 0.00
05 LINEA DE PRODUCTO 0,00
0 E(E] LINEADE PRODUCTO 0,00
07 LINE& DE PRODUCTO 0,00
03 LINEA DE PRODUCTO 0,00
039 LINEA DE PRODUCTO 0,00
1 LINEA DE PRODUCTO 0,00
10 LINEA DE PRODUCTO 0,00
ik LINEA DE PRODUCTO 0,00
12 LINE& DE PRODUCTO 0,00
13 LINE& DE PRODUCTO 0,00
14 LINE& DE PRODUCTO 0,00

ﬂﬂﬁegistrm de 17 ﬂﬂ Desincorporar ] Salir

Selecciona el articulo que requieras desincorporar y presiona clic en el botén
Desincorporar. Se mostrara la siguiente ventana:
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3+ Articulo Inventario - Desincorporar

[Cédign del Anticula_|[Descripeidn [ [ |
m

E ristercia

0,00

Linea de Producta Tipa de Articulo Alicuata WA, | (Tipa de Mercancia | [Grupos de Tallas y Colares
LIME& DE PRODUCTO LI Alicuota General j Simple LI

Categoria
CATEGORIA

| Estadisticas / Cuenta Contable / Otros I Precios en Moneda Extranjera I Existencia por Talla Color Serial o Grupo

— Cost
Preciozinlvé ][ Precio con ¥4 | [EGanancia Bruts] .
Precio 1 0,00 | | | %, ’—l% |Costo [ima Compra - Dui
Precio 2 0,00 | | | |°/o ’—l% i
Frecio 3 | D,DD| | | | %4 ’—l%
Precio 4 | D,DD| | | | % l:l%

Unidad de enta |UN|D.&DES | % Gastos Admisibles
Unidad De Yenta Sec. | |
r Comizidn

Excluir de laz comisiones a v ‘

et articulo.

FMonto Comisidn Parcentsie

[Cantidad minima ] [Cantidad maxima | [Cantidad Rezervada | [ Digponibiidad |
[ oo 0,00 0.0 | 0.0

Opecadar  Ditima Maditicasidn - .
I |25.-"D3.-"2D13 ;I Desincorporar | Sali |

Revisa el detalle del articulo, luego se debe hacer clic en el botén Desincorporar

Nota Importante: Recuerda que NO se deben eliminar los articulos que alguna vez fueron
facturados. Si posteriormente al retiro se desea incorporar nuevamente el articulo selecciona
la opcion de Reincorporar.

17.2.2 Reincorporar Articulos

Para reincorporar articulos se debe hacer clic en el menu Articulo Inventario -
Reincorporar Articulos.

B3+ Buscar Articulo De Inventario para Reincorporar

Cadign del Articula: ||

Descrpcidn: |

Linea de Producto: |

Status del Articulo: IDesincorporado vI

Tipo de Articula: ITDdos[as] j

Categoria: I

Buscar Salir
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Se debe hacer clic en el botdn Buscar, se mostrara la siguiente ventana:

Cadigo del Articulo Descripcion Linea De Producto
02 || R —r— - LINEA DE PRODUCTO
03 LINEA DE PRODUCTO

|_(IL"F|egistr0'I de 2 LILII Salir |

Selecciona el articulo que requieras reincorporar y presiona clic en el botén Reincorporar.
Se mostrarad la siguiente ventana:

:
-
UNEADEPRODUCTO [[T5s o] [elicutaGeneral ] |Simple " :

CATEGORIA

- Precio - Costa:
[ Preco 58] [ PrococonVh ] Bisencabidl | Zrsmsiemom]
Preci %
Precio 2 0.00] | I |% o
Preci I % | [_ooom
recio 3 | 0 DD| | | | ‘oo o
Preciod | 0.00 | I % [ ool
Unidad De Venta Sec. l:l
r Comisidn
Excluir de | isi
e:tcx:eﬂ[rticfu\?....C.:?TI.S.?T.S.?_ = | fonto Comisian Forcentaje [W
Eonidedminina ]  [Conlidadmasma | [antidadFeservada | [Disponiblidsd ]
0,00 0.00] 0.00 0.00

Operador Oltitna Modificacion

[eqonzatez  [22/0972023 <] ml $|

17.3  Ajuste de precios
17.3.1 Ajuste de precios de forma manual.

El sistema te permite ajustar los precios de los articulos, para ello desde el menu
inventario se debe hacer clic en el menu Articulos de Inventario - Ajuste de Precios
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B3+ Ajuste de Precios \E\
Filtrar por
Linea de Producto j |
Solo articulos activios ™
Cédig de Aticula | Todas | 2
Descripcidn de Articulo |TDE|DS ﬂ [ ?

% Puede escribir un vwalor exacto o usar ¥ como comadin,

Fiealizar zolo redonden de precioz [
Ajustes

Accin a realizar Aurnentar -
Mivel de precios a ajustar |Todos -
FParcentaje de ajuste E4

Ajustar en moneda Todaz -

Redondear precio a |Sin Redondear | Tipode precio a redondear |Precio Con [vé,

Ajustar ‘ 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 descripcidn.
Caddigo 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 opcion que requieras.

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

Ajustar en Monedas: Selecciona de la lista el tipo de moneda con la cual quieres
redondear los precios.
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Tipo de Precio a Redondear: Selecciona de la lista el tipo de precio segin como manejes
los precios.

. Precios con IVA
. Precios sin IVA

Finalmente se debe hacer clic en el botdn Ajustar
17.3.2 Ajuste de Precios desde Archivo

El Administrativo Galac también te permite ajustar los precios desde un archivo de texto,
para ello, desde el menu Inventario se debe hacer clic en el menu Articulo de Inventario
- Ajuste de Precios desde Archivo.

B Ajuste de Precios desde Archive — >

Ajuste de Precios desde Archive

[ @

Ayuda  Salir

Seleccione el Archivo en el cual se encuentra la informacién de nuevos Precios

Q

Los Precios en el Archivo corresponden a: Precio Sin IVA v

Desincorporar todos los articulos e incorporar solo los gue vienen en el archivo O

Selecciona la ruta donde se encuentra la informacidn 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 botén Importar.

17.4 Recalcular Existencia

Para llevar a cabo este proceso se debe hacer clic en el menu Articulos Inventarios -
Recalcular Existencias, el sistema te mostrara siguiente ventana:
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M Recalcular Existencia — *

Recalcular Existencia

3 &

Recalcular  Salir

Lineas de Producto Uno =

LINEA DE PRODUCTO

Articulos de Inventaric | Uno *
I

Maranjas

Lineas de Productos: Escoge la opcidn que requieras recalcular (Uno o Todos)

Si escoges “Uno”, ingresa la linea de producto.

Articulos de Inventario: Escoge la opcion que requieras recalcular (Uno o Todos).
Si escoges “Uno”, ingresa el producto.

Luego presiona el botén Recalcular.
17.5 Exportar / Importar Articulos

17.5.1 Exportar Articulos

El sistema te permite exportar articulos, para ello se debe hacer clic en el menu Articulo
Inventario - Exportar el sistema le mostrard la siguiente ventana:

[ Exportar - Articulos de Inventaric X
Datos de para Exportar

Formato de Exportacidn

#T [Separado por TAB]

Mombre del Archivo a Exportar |

| Exportar ” S 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:
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A iSe ha exportado el modulo de Articulos de Inventario con
' exito!

17.5.2 Importar Articulos

Si requieres realizar importacién de articulos se debe hacer clic en el menu Articulo
Inventario = Importar el sistema le mostrarad la siguiente ventana:

5. Importar - Articulos de Inventario >
Farmato de Importacidn |T><T [Separado por TAB) j
MHarmbre del Archiva a Impartar |t:'\F'mgram Files [#8E1WG alachS awhF eporteshdriginalharticuloss. bt
Impartar | S alir ‘

Formato de Importacion: Escoge el formato de importacién

. TXT (Separado por TAB)
. CSV (Separado por Punto y Coma)

Ruta del Archivo a Importar: Escoge la ruta donde se encuentra el archivo a importar
puede utilizar el botén con los tres puntos [...]

Luego presiona el botdn Importar para iniciar el proceso. Al finalizar se mostrara el
siguiente mensaje con informacién acerca de la importacién.

EXITO x

& FElproceso de importacion de Articulo Inventario ha

| concluido,

El nimero de Articulos de Inventario importados es: 17
De: 17 Se realizd el: 100 % de los datos,

17.6 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:
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B - Modificar Serial

Serial Actual
Codigo Articula

Deszcripeidn

(== =]

Serial

Serial Nuevo

Serial Musvo

Grabar

‘ Gl |

Ingresa el codigo del articulo la descripcidn, luego ingresa el serial actual, asi como el serial

nuevo luego presione el botdn Grabar.

Modificar Rollos

17.7

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

B3 - Modificar Rollo

Articulo
Codigo

Dezcripoion

(o5 =]

Serial

Raollo

Rolla Muevo
Falla Muewo

Grabar ‘

Salir |

Ingresa el cddigo del articulo la descripcidn, luego ingresa el serial y nUmero de rollo
actual, asi como el numero de rollo nuevo, luego presiona el boton Grabar.

17.8

Consultar Cortes de Articulos en Inventario

Puede consultar cortes de articulos en inventario para ello selecciona el menu Articulo de

Inventario = Consultar Cortes
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B3+ Buscar Articulo de Inventario para Consultar Cortes IEI

Cédign del Articulo: |

Descripcin: [

Linea de Producto: |

Statuz del Articula: | Todos(as) -

Tipo de Articulo: |TDst[a$] j

Categoria: [

Buszcar ‘ Salir ‘

Ingresa el codigo de articulo o la descripcién luego presiona el botén Buscar el sistema le
mostrard una ventana con el producto detallando el ultimo corte.

17.9  Ajustar Precios por Costos

El Administrativo Galac 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

B3 Ajuste de Precios Por Costos — O *
Selecionar Fangos de Codigos de Articulos
Ajustar Precios Por Desde | Hasta |

Mivel De Precio Redondear Precio a

Todos ﬂ |Sin Redondear ﬂ

Margenes de Ganancia Farmula Alterna

Establecer Nuevols) Margen(es] ... I~ Uszar Formula Altermna ... B
targen = 1/[1-ZAumenta/100]]
Muewo Precio = costo * Margen

Ajustar ] Salir

El Administrativo Galac te permite ajustar precios de articulos por:

. Linea de Producto
J Categoria
. Marca
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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 botdon Ajustar, el sistema iniciara el proceso de ajuste de precios al finalizar le
mostrard el siguiente mensaje:

EXTO [

I.-" "-.I Todos los precios de los Articulos fueron actualizados!
" Recuerde modificar los datos en los borradores de las facturas,

17.10 Modificar Ubicacion

El Administrativo Galac, te permite filtrar un listado determinado de articulos en
inventario, para ello seleccione el menu Articulo de Inventario - Modificar Ubicacién.

B Modificar Ubicacién por Serial Relle =

Orden del Reporte

v  Listade Seral ... ¥  Liztade Rollo v & Cadigo de Articulo
W Lineade Producto .o 2 " Descripeidn de Articulo
Selecionar Rango: de Cadigos de Articulas Linea de Praducta
Desde |D‘I Hazta | |
Senales Follo: Categaoria
Desde | Desde | [
Marca

| Buscar | Salir

Filtrar Articulos Por: Activa las opciones, luego selecciona la opcién e ingresa los
pardametros requeridos para realizar el filtrado de articulos luego presione el botén Buscar.

17.11 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 mostrara la
ventana Liberar Reservas.
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4 Liberar Reservas »

Cliente

Client=z |

Codign | |

& Liberar Todas Las Reservas Liberar Hasta 21/03/2023 :‘v

" Liberar Seadn Docurmenta (" Ajustar Cantidades Reservadas de Todos los Articulos

Liberar Salir

En esta ventana puedes escoger como liberar las reservas de articulos en tu inventario:

U Si a un cliente determinado o a todos

U Liberar todas las reservas.

U Liberar hasta una fecha determinada.

. Liberar segin Documento

. Ajustar cantidad reservada a todos los articulos.

Contards 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 se debe hacer clic en Liberar
17.12 Informe de Inventario

Si requieres visualizar por pantalla o por papel los informes de articulo disponibles se debe
hacer clic en el menu Articulo Inventario - Informes

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026 Pdg. 356



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 se debe hacer clic en Impresora
o Pantalla, segiin como requieras ver la informacién.

17.13 Informe de Articulos (Continuacidn)

Si requieres visualizar mas informes disponibles, se debe hacer clic en el menu Articulo
Inventario - Informes Continuacion
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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 se debe hacer clic en Impresora,
Pantalla, PDF o Excel, segiin como requieras ver la informacién.

17.14 Ajuste de Gastos Admisibles

Para realizar un ajuste de gastos admisible en el Sistema Administrativo, se debe hacer clic
en el menu Articulo Inventario - Ajuste de Gastos Admisibles, el sistema mostrara la
siguiente ventana:

£5 - Ajuste de Gastos Admisibles =N =N =

Linea de Producta

|Un-: j [

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 botén Aplicar Cambios.
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17.15 Informe de Ley de Costos

Para ver los informes de Ley de Costos en el Administrativo Galac, se debe hacer clic en el
menu Articulo Inventario = Informe de Ley de Costos, el sistema te mostrara la siguiente
ventana:

B3+ Informes de costos E\@

Fechas

Facturacion entre Fechas con o -,
Costos por Articulo Inicial | 22/09/2023 =

Facturacidn entre Fechas con - l—_l
Coztoz Segiin Ley por Articulo C Final | 22/n/2023 =

Ganancia por Producto seqln ~

Leyde Costos ... Cliente

Cantidad a Imprimir {Todos

Impresora | Pantalla |

Selecciona el informe, indica los pardmetros que solicita y se debe hacer clic en Impresora
o Pantalla, segun como requieras ver la informacion.

17.16 Tallasy Colores

El Administrativo Galac permite trabajar con articulos simples o con caracteristicas
especiales como tallas y colores, lo que amplia las opciones al momento de facturar. A
través del menud "Grupo de Tallas y Colores", puedes definir combinaciones especificas que
el sistema asigna automaticamente a los articulos, facilitando una gestién mas precisa y
organizada del inventario.

Para cargar los diferentes grupos de tallas y colores escoja el menu Grupo de Tallas y
Colores - Insertar.
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Codigo I

D escripcion |

Usa Talla I

Usa Color I

rLista de Talla r Lista de Color

Cad Talla | Descripcidn Cod Color | Descripcidn
* *

Ciperador Uit Modiicacidn

Jvaemaslez |zenajz023 - | Grabar | 5 alir |

Codigo: Ingresa el cédigo del grupo.

Descripcion: Ingresa la descripcion del grupo.
Activa las opciones Usa Talla, Usa Color si asi lo requieres.

Presiona el botén Grabar en cada uno de los grupos que agregues.
17.17 Insertar Tallas

Para agregar tallas al sistema se debe hacer clic en el menu Tallas - Gestionar Tallas El
sistema le mostrara la siguiente ventana:

B’ Buscar Talla

- x
Talla
+E X B Q
Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar
Administrar Consultas
Buscar Q A 4
Cédigo Talla Descripcién Talla

4 4 Pagina D de0 | b M

Se debe hacer clic en el botdn Insertar, se mostrara la siguiente ventana:
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P& Talla - Insertar - x

Talla - Insertar

% 1

Insertar  Salir

Descripcidn | |

Seguidamente ingresa el cddigo y descripcién de la talla y presiona en el botén 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

17.18 Insertar Color

Para insertar los colores se debe hacer clic en el menu Color - Gestionar Color. El sistema
le mostrard la siguiente ventana:

B’ Buscar Color - X
Calor

+E X B Q

Insertar Buscar

Buscar Qv
Cédigo Descripcién

4 4 | Pagina |1 de0 b ¥

Se debe hacer clic en el botdn Insertar, se mostrara la siguiente ventana:
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M Color - Insertar - x

Color - Insertar

% 1

Insertar  Salir

Descripcidn | |

Seguidamente ingresa el cddigo y descripcién 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 B Q
Insertar Buscar

17.19 Insertar Almacén

Para usar almacén, debes de activar esta opcidn desde los parametros administrativo, 5.
Inventario — 5.1 Inventario — Usa Almacén.

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026 Pag. 362



B Parametros Administrativos - Modificar — X
Parametros Administrativos - Madificar

= WG

Modificar  Salir

5 - Inventario 5.1.- Inventario

5.1.- Inventario

5.2- Nota Entrada/Salida
5.3.- Método de costos
54-. Verificador de Precios

5.5.- Produccion

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.

Almacén

Cantidad de Decimales Dos v

Campos Definibles

Usa Almacén._____ Campo Definible 1.

Filtrar Inventario por Almacén al Facturar....................... [[] Campo Definible 2..............cc........

GENERICO Campo Definble 3.

Campo Definible 4.....................

Almacén Genérico  |UNICO

Permitir Sobregiro | No Chequear Existencia ¥
Campo Definible 5.
Sinénimos
1 - DatosGenerales Sinénimo Grupo | Grupos de Tallas y Colores Asociar Centro de Costos No Asaciar v
2 - Factura Sindnimo Talla ~ Tall2 Alerta de Reservas Vencida O
3 - Cotizacién Sinénimo Color | Color Alerta por Maximo o Minimo Stock. 1
4 - CXC/Cobranzas Sinénimo Serial  Serial Imprime Serial Rollo luego de descripcion de Articulo.___..__. |
5 - Inventario Sinénimo Rollo | Rollo
6 - CxP/Compras
7 - Bancos Usar Base Imponible Diferente 100%......................... ] Mostrar Opcidn de Imprimir al insertar Transferencia 1

8 - NotasDeEntrega

Puedes insertar tantos almacenes como necesites, para esto se debe hacer clic en el menu
Almacén - Gestionar Almacén. El sistema le mostrard la siguiente ventana:

B’ Buscar Almacén - X

X @ Q

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar

Almacén

Busca Qw
Cadigo Nombre Almacén Tipo de Almacén
4 4 | Pagina |1 detl b M

Se debe hacer clic en el botdén Insertar, se mostrara la siguiente ventana:
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B’ Almacén - Insertar

Almacén - Insertar

b

Insertar  Salir

Cédigo i {

Nombre Almacén |

Tipo de Almacén | Principal ¥

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

17.20 Existencia por Almacén

+E X @ Q

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar

El Administrativo Gélac te permite visualizar la existencia de articulos por almacén, para
ello se debe hacer clic en el menu Existencia Por Almacén - Consultar

Cadigo Almacén:

B3 - Buscar Existencia Por Almacen para ... EI' = '@

Cédigo Inventario: |

Buscar ‘

Ingresa el codigo de almacén y cddigo de inventario luego presiona el boton Buscar se
mostrara 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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17.21 Informe de Existencia en Almacén

El Administrativo Galac también te permite visualizar e imprimir informes de existencias en
almacén, para ello se debe hacer 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 se debe hacer clic en Impresora
o Pantalla, segun como requieras ver la informacion.
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17.22 Nota de entrada y 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.

17.22.1 Nota de Entrada

Para insertar una nota de entrada se debe hacer clic en el menu Nota de Entrada / Salida
/Auto-Consumos / Retiros = Gestionar Nota Entrada/Salida.

Mota de Entrada/Salida/Auto-Consumos/Retiros | Lote de Inventario

| Gestionar Mota Entrada / Salida "

El sistema mostrara la siguiente ventana:

P& Buscar Mota de Entrada/Salida — X
Mota de Entrada/Salida

+ BQ BB =

Insertar Consultar Buscar =~ Reversar Anular Reimprimir
Retiro  Mota E/S

Busca. Qw
N® Documento Operacién Cédigo del Almacén Nombre del Almacén
00000000002 Entrada de Inventario UNICO GEMERICO
00000000003 Entrada de Inventario UNICO GEMERICO
00000000004 Entrada de Inventario UNICO GEMNERICO
00000000005 Entrada de Inventario UNICO GEMERICO
00000000006 Entrada de Inventaric UNICO GEMERICO
000D0DDODOT Entrada de Inventaric UNICO GEMERICO
00000000008 Salida de Inventario 2 Almacen secundario
0000000DO00Y Salida de Inventaric 1 Almacen primaric
00000000010 Entrada de Inventario 1 Almacen primarioc
00000000011 Salida de Inventario 1 Almacen primaric
00000000012 Salida de Inventario 1 Almacen primaric
00000000073 Salida de Inventaric 1 Alracen primaric
00000000014 Entrada de Inventaric 1 Alracen primaric
00000000015 Entrada de Inventario UNICO GEMERICO

{1 4 Péagina |1 de2 b M

Para agregar una nota de entrada o salida, se debe hacer clic en Insertar
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B Mota de Entrada/Salida - Insertar — =

Mota de Entrada,/Salida - Insertar

% g

Insertar  Salir

N* Decumento Fecha 12/08/2025 ﬁa Vigente

Operacidn Entrada de Inventaric v

Almacén UNICO | GENERICO

Comentarios

+X

Cad. Articulo Cantidad Lote de Inwventario Serial

En la ventana ingresa los datos solicitados:

Numero Documento: Es el nimero correspondiente a la nota de entrada.

Fecha: Indica la fecha en que estd generando la nota de entrada del articulo de inventario.
Operacidn: Selecciona “Entrada de Inventario”.

Comentarios: Coloca alguna informacién u observacién que requieras incluir con respecto
al proceso que estds realizando.

Para seleccionar el producto al cual requieras agregar entrada al almacén, se debe hacer
clicen “+”, en Articulo escribe un “asterisco (*) y presiona la tecla enter”, en la ventana
que se muestra selecciona el producto y presiona en Escoger, como se muestra en la
siguiente imagen:

B Escoger Articulo Inventario - m} X

Escoger Articulo Inventario 9

v Q

Escoger  Buscar

Escoger (F6) f
. Qw

Selecciona el elemente actual en la

lista y cierra la ventana.
Cédigo del Articulo  Descripcion Precio Sin IVA Precio Con IVA Precio Sin IVA (ME)  Precio Con IVA (ME)
1 sacapunta de metal 200.0000 232.0000| 0 0
3 lapiz de grafito 100.0000 1160000 0 0
4 libreta cocida 250.0000, 290.0000 0 0]

En la siguiente ventana en la caja de texto “Cantidad” ingresa la cantidad a agregar en el
almacén y se debe hacer clic en Insertar.
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M Mota de Entrada/Salida - Insertar

Meta de Entrada/Salida - Insertar

B>

Insertar  Salir

N° Decuments 00000000017 Fecha 12/08/2025 [i5] Vigente
Operacién Entrada de Inventario w
Almacén UNICO .. | | GENERICO
Comentarios entrada 003

Articulo 2 Simple

sacapunta de plastico
Céd. Articulo Cantidad Lote de Inventario Serial
2 0.0000
17.22.2 Nota de Salida

Para insertar una nota de salida se debe hacer clic en el men( Nota de Entrada / Salida
/Auto-Consumos / Retiros = Gestionar Nota Entrada/Salida.

Mota de Entrada/Salida/Auto-Consumos/Retiros | Lote de Inventario

| Gestionar Mota Entrada / Salida "

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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B Buscar Mota de Entrada/Salida — x
Mota de Entrada/Salida

+ BQ BB =

Insertar Consultar Buscar = Reversar Anular Reimprimir
Retiro  Mota E/S

Adrministrar Consultas
Buscar Q, v‘
N°® Documento Operacién Cadigo del Almacén MNombre del Almacén
00000000001 Entrada de Inventaric UNICO GENERICO
00000000002 Entrada de Inventario UNICO GEMERICO
00000000003 Entrada de Inventario UNICO GEMERICO
0000000000 Entrada de Inventaric UNICO GEMERICO
00000000005 Entrada de Inventario UNICO GENERICO
00000000006 Entrada de Inventario UNICO GENERICO
00000000007 Entrada de Inventario UNICO GENERICO
00000000008 Salida de Inventario 2 Almacen secundaric
00000000009 Salida de Inventario 1 Almacen primario
00000000010 Entrada de Inventaric 1 Alrmacen primaric
00000000011 Salida de Inventario 1 Alrmacen primaric
00000000012 Salida de Inventario 1 Almacen primaric
00000000013 Salida de Inventario 1 Almacen primaric
00000000014 Entrada de Inventaric 1 Almacen primario
00000000015 Entrada de Inventario UNICO GEMERICO

4 4 Pagina de2 » M

Para agregar una nota de salida, se debe hacer clic en Insertar

Se mostrard la siguiente ventana:

M Mota de Entrada/Salida - Insertar — b4

Mota de Entrada/Salida - Insertar

B>

Insertar  Salir

Acciones

N Documento | 0DDDDODODTS | Fecha 12/03/2025  [53] Vigente

Operacidn I Salida de Inventaric ~ i

Almaceén UMNICO

| |GENEF-'.ICD

Comentarios

+X

Céd. Articulo Cantidad Lote de Inventario Serial
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Numero Documento: Es el nimero 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 informacion u observacién que requieras incluir con respecto
al proceso que estas realizando.

Para seleccionar el producto al cual requieras disminuir la existencia en el almacén, se
debe hacer clic en “+”, en Articulo escribe un “asterisco (*) y presiona la tecla enter”, en la
ventana que se muestra selecciona el producto y presiona en Escoger, como se muestra en
la siguiente imagen:

B Escoger Articulo Inventario - m} X

Escoger Articulo Inventario 9

v Q

Escoger  Buscar

Buscar Qw
Cédigo del Articulo  Descripcién Precio Sin IVA Precio Con IVA Precio Sin IVA (ME)  Precio Con IVA (ME)
2 sacapunta de plastico 180.0000 208.8000 0 0

3 lapiz de grafito 100.0000 116.0000 0
4 libreta cocida 250.0000 290.0000 0 0|

Ahora ingresa la cantidad a disminuir del articulo en el almacén, en el campo Cantidad y se
debe hacer clic en Insertar.

B Mota de Entrada/Salida - Insertar — =

Mota de Entrada/Salida - Insertar

= 1Gg

Insertar  Salir

N* Documento 00000000018 Fecha 12/08/2025 ﬁa Vigente
Operacién Salida de Inventario w
Almacén UNICO . | | BENERICO

salida 2025

Comentarios

#*

Artizulo Simple

sacapunta de retal

+X

Cad. Articulo Cantidad Lote de Inventario Serial
1 20,0000
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17.22.3 Reversar nota de entrada o salida

Para reversar una nota de entrada o salida se debe hacer clic en el menu Nota de Entrada
/ Salida /Auto-Consumos / Retiros = Gestionar Nota Entrada/Salida.

Mota de Entrada/Salida/Auto-Consumos/Retiros | Lote de Inventaric

| Gestionar Mota Entrada / Salida "

El sistema mostrara la siguiente ventana:

P& Buscar Nota de Entrada/Salida — =

MNota de Entrada/Salida

+ BQ BB =

Insertar Consultar Buscar ~ Reversar Anular Reimprimir
Retiro  Mota E/S

Buscar Q w

N° Documento Operacién Cadigo del Almacén Nombre del Almacén

00000000002 |Entrada de Inventario UNICO |GENERICO |
00000000003 Entrada de Inventario UNICO GEMERICO
4 4 Pagina 1 de2 b M

Selecciona la nota de entrada o salida y se debe hacer clic en el boton Reversar

Se mostrara la siguiente ventana:

M Mota de Entrada/Salida - Reversar — .

Mota de Entrada/Salida - Reversar

B>

Reversar  Salir

N® Documento 00000000001 Fecha [ Vigente
Operacicn Entrada de Inventaric
Almacén UNICO GENERICO

entrada 050825

Comentarios

+X

Cad. Articulo Cantidad Lote de Inventario Serial
1 200.0000
2 200.0000/
3 200.0000
4 200.0000/

Ult, Mod.: vgonzalez 05/08/2025

Se debe hacer clic en Reversar. El sistema mostrara el siguiente mensaje:
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B Confirmacion X

o Nota de Entrada/Salida

:Esta seqguro que desea reversar esta Nota de Entrada/Salida de Inventario?

Se debe hacer clic en “Si” para reversar. El sistema te mostrara el siguiente mensaje:

B Informacicn X

o Informacion

La Mota de Entrada/Salida de Inventario 00000000001 se reversd

correctamente.

17.22.4 Re-imprimir nota de entrada o salida

Para re-imprimir una nota de entrada o salida se debe hacer clic en el menu Nota de
Entrada / Salida /Auto-Consumos / Retiros = Gestionar Nota Entrada/Salida.

Mota de Entrada/Salida/Auto-Consumos/Retiros | Lote de Inventario

| Gestionar Mota Entrada / Salida "

El sistema mostrard la siguiente ventana:

B~ Buscar Mota de Entrada/Salida — x
Nota de Entrada/Salida

+ BQ BB =

Insertar Consultar Buscar = Reversar Anular Reimprimir
Retiro ~ Mota E/S

Buscar Qe
N° Documento Operacién Codigo del Almacén Nombre del Almacén
: |
iz [Enfrada de Inventario TONTCO [GENERTCT T
00000000003 Entrada de Inventario UNICO GEMERICO
00000000004 Entrada de Inventaric UNICO GEMERICO
00000000005 Entrada de Inventaric UNICO GEMERICO
00000000006 Entrada de Inventario UNICO GEMERICO
00000000007 Entrada de Inventario UNICO GEMERICO
00000000008 Salida de Inventario 2 Almacen secundaric
00000000009 Salida de Inventario 1 Almacen primaric
00000000010 Entrada de Inventario 1 Almacen primaric
00000000011 Salida de Inventaric 1 Alracen primaric
00000000012 Salida de Inventario 1 Alracen primaric
00000000013 Salida de Inventaric 1 Almacen primaric
00000000014 Entrada de Inventario 1 Almacen primarioc
00000000015 Entrada de Inventario UNICO GEMERICO
4 4 Pagina 1 de2 b M
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Selecciona la nota de entrada o salida y se debe hacer clic en Reimprimir Nota E/S.

Se mostrara la siguiente ventana:

B Mota de Entrada/Salida - Re-lmprimir — =

Nota de Entrada/5alida - Re-lmprirnir

< MGy

Re-lmprimir  Salir

N Documnento 0000D0D0DOT Fecha Vigente
Operacidn Entrada de Inventario
Almacén UNICO GENERICO

. rada 050425
Comentarios entrada 050825

+X

Cad. Articule Cantidad Lote de Inventario Serial
1 200.0000
2 200.0000
3 200.0000
4 200.0000

Ult. Mod.: vgonzalez 05/08/2025
Se debe hacer clic en Re-Imprimir

Se mostrara la siguiente ventana:

Nota de Entrada/Salida de Inventario - X
[f Especial | Prnt... | G @ 2| 0% - n Backward (3 Foward | £Y~
—
a3 e A G 7 e ~
- Pag.1
i Integrada con contabilidad
- Nota de Entrada/Salida de Inventario
{ N° Documento 00000000001 Fecha  05/08/2025
- Operacién Entrada de Inventaio Status  Vigents
- Almacén UNICO - GENERICO
- Comentarios. entrada 050826
i Codigo Descripcion Rollo Serial Lote Invent. F. Elab. F.Vcto. Cantidad
: T sacapuntademetal 20000
- 2 20000
- 3 200,00
N 4 200,00
3

En la barra de botones superior puedes imprimir la nota de entrada/salida o enviarla por
WhatsApp mediante el menu “Especial”
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Mota de Entrada/5alida de Inventario
®
Exportar a Hoja de Calculo
Exportar a PDF

Enviar a Destinataric de Correc

rﬁj Especial | g Print... EE- =

Enviar por WhatsApp Enviar como Hoja de Célculo

Ver PDF Enviar como PDF

17.23 Transferencia entre almacenes

17.23.1 Parametros

Para trabajar con transferencia entre almacenes, se debe ir a pardmetros administrativos y

habilitar los parametros.

En la ventana de pardmetros administrativos, se debe hacer clic en el

Parametros Administrativos

@

[Consultar

—r
Maodificar

FaTafl[a]

‘ Parametros Administrativos Parametros Administrativos

boton Modificar

Luego se debe hacer clic en 5.1 Inventario — Luego activar la opcidon Usa Almacén y

presionar clic en Modificar para guardar los cambios.

Pardmetros Administrativos - Modificar

B

Maedificar| Salir

5 - Inventario 5.1.- Inventario

E 5.1.- Inventaric |

5.2- Nota Entrada/Salida Cantidad de Decimales | Dos

5.3.- Método de costos Almacén
5.4-. Verificador de Precios Usa Almacén | Campo Definible 1
5.5.- Produccién Filtrar Inventario por Almacén al Facturar O Campo Definible 2

Almacén Genérico |UNICO Campo Definible 3

. | | GENERICO

Permitir Sobregire | Me Chequear Existencia v Campo Definible 4

Campo Definible 5

Usar Base Imponible Diferente 100%  []

Campos Definibles

Ahora en la seccion "Transferencia entre Almacenes" activa la opcidn "Imprimir al

insertar".
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Transferencia entre Almacenes

Imprimir al insertar Nombre de plantilla |TPx Transferencia II’
Campo Definible 1 Campo Defimble 7 I I
Campo Definible 2 Campao Definible 8

Campo Definible 3 Campo Definible 9

Campo Definible 4 Campo Definible 10

Campo Definible 5 Campo Definible 11

Campo Definible 6 Campo Definible 12

En nombre de plantilla: escoge una plantilla de impresién adaptada a tus necesidades.

Después, se debe ingresar los nombres para los distintos “Campos definibles” que se
requieran utilizar (campos con informacién extra de la transferencia).

Pardmetros Administratives - Modificar

B~

Medificar | Salir

Arcione

5 - Inventario 5.1.- Inventario

3.1.- Inventaric

Finalmente se debe hacer clic en Modificar para guardar los pardmetros establecidos para
transferencia entre almacenes.

17.23.2 Insertar transferencia

Ahora se debe ir al médulo Menus - Inventario

Menus

Empresa
Daszhboard

Mantenimiento de Tablas

Usuarios / Parametros

Conversién / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO
Meni Principal - Factura / Cotizacion / Contrato
CxC / Cobranzas / Vendedor

CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)

Bancos

| Inventario

Gestionar Compras

Seguidamente hacer clic en el menu Transferencia - Insertar
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Lote de Inventario | Transferencia | Cor

Consultar
| Insertar |

Eliminar

En la ventana que se muestra se debe ingresar los datos requeridos, el nimero de
documento lo genera el Administrativo Galac, se puede editar y agregar el que se requiera.

e I ——|

Mumera D ocumento |1 Fecha 17/09/2025 hd

Almacén de Entradal I

Mlmacén de Salida | |

Camentariaz ’

Detalle ]

Cadiga Articula Cantidad Serial Fiallo Late

Operadar [l Modificaciin

[vaonzalez  [wmimsznzs | Girabar | Sl |

Se debe seleccionar la fecha de la transferencia.

] Fecha |0?ll3812025 x I
__‘__| agosto 2025 _LJ

27 28 29 30 3 1 )\2
3 4 5 6 AED9
1011 12 13 14 16
17 18 13 20 21 2 23
) 24 %5 2% 27 28 29 30

ai-i B f B K

ttidad | Serial Today: 08/08/2025

En "Almacén de entrada", se puede escribir "asterisco” y presionar la tecla “Enter" para
ubicar los almacenes disponibles y seleccionar uno.
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Lolor Almacen Existencia Por Almacen Nota de bntrada/>ahida/Auto-Lonsumos/Ketiros  Lote de Inventario  Iransterencia

ﬁ' Administrabivo

lNun;ioDw.n;entoI(II/IE‘.\
Almacén de Entrada | k ) |
Almacén de Salida | |

Comentarios I

Detalle |
| Cédigo Atticulo | Cantidad Sefial
*

De igual manera En "Almacén de entrada", se puede escribir "asterisco” y presionar la
tecla “Enter" para ubicar los almacenes disponibles y seleccionar uno.

Se puede agregar un comentario alusivo a la transferencia que se esta insertando.

Administrabivo

& - Transferencia - Insertar
Numero Documento |00002
Almacén de Entrada |1 Jiimacen primario
Almacén de Salida |2 Jimacen secundario
Comentarios || O
Detalle l

Cédigo Articulo

Cantidad| Serial Rollo

En la pestaia "Detalle" se debe ingresar los articulos que se requieran transferir, para ello
se puede escribir "asterisco” y presionar la tecla “Enter" para ubicar los articulos
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disponibles y luego seleccionar uno.

Numero Documento {00002

Fecha
Almacén de Entrada |1 J&imacen primario
Almacén de Salida |2 J&imacen secundario
Comentarios pruebd
Detalle ]
Cédigo Altm Cantidad| Serial Rollo Lote

Ahora se puede hacer clic en la pestafia "Informacion Adicional".

Fecha I 07/08/2025 j'

afio

indario

tidad| Serial

Importante: En esta seccion se mostrardn los campos que se definieron en los pardmetros
administrativos.
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Numero Documento |00003 Fec
Almacén de Entrada |1 Jaimacen primario
Almacén de Salida |2 J&imacen secundasio
Comentarios prueba
Detalle |
£

Motivo del traslado |Espacio U

Placa de vehiculo |aa234vU

Empresa de transport |Vantiansporte

Finalmente se debe hacer clic en "Grabar" para guardar la transferencia entre almacenes.

t.Moditicacién
08/2025 ~ I Grabar Salir

Importante: el sistema también te permite consultar y eliminar registros de transferencia
desde el menu Transferencias

17.23.3 Comprobante de transferencia

El Administrativo Galac mostrara el siguiente mensaje: se debe presionar "Si" o "No".

Comprobante de Transferencia

@ Desea imprimir el comprobante de transferencia?

s ] o |

Si se presiona "Si" se mostrara la nota de la transferencia lista para imprimirla.
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Transferencia

N* Doc. 00001

Fecha 17/08/25

Almacen de Salida 2 Almacen 2

AlmacendeEntrada 1 Almacen uno

Comentarios Transferencia 17092025

Codigode Articulo  Descripeion Cantidad Precio Total
1 Sacapuntas de metal 20,00 25,00 500,00
Zz Sacapuntas de plastico 5,00 15,00 75,00
3 Libreta empastada pequefia 500 23,00 115,00

Total Transferencia 550,00

SIN DERECHO A CREDITO FISCAL

17.24 Insertar Conteo Fisico

Puedes realizar un conteo fisico de los articulos en almacén, para llevar a cabo este
proceso se debe hacer clic en el menu Conteo Fisico - Insertar

Consecutivo Conteo I 2 Status
Fecha I 26/09/2023 ']

Por Procesar

Cadigo Almacén 259

Seleccione Una o Todas las  [Todp: -

Lineas de producto :

Cadigo de Articulo E xistencia en el Sistema E xistencia Fisica

d
%

Chperador, TTtimna bodificacion o
|vganzalez [2esas2023 =1 Imprimir

Salir |

Consecutivo Conteo: El sistema coloca el niumero consecutivo para el conteo.
Fecha: Escoge la fecha, el sistema coloca la fecha actual por defecto.
Cadigo Almacén: Ingresa el codigo 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 boton Grabar
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17.25 Emitir Conteo Fisico

Después de insertar un conteo fisico el Administrativo Galac te permite emitir el conteo
para ello se debe hacer clic en el menu Conteo Fisico - Emitir El sistema mostrara la
siguiente ventana:

B3+ Buscar Conteo Fisico para Emitir E\ = @

Congecutivo Conteo

Fecha:
Status: Por Procesar

Buscar | 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)

B3+ Conteo Fisico - Emitir EI = @
Consecutivo Conteo 1 Status
Fecha 26/09/2023 Por Procesar
Cadigo Almacén 258

Seleccione Una o Todas las  [Todos

Lineas de producto :

Cadigo de Articula Existencia en el Sistema Eristencia Fizica Diferencia
|47
52 .00 5.00
*
Operadar. Ttirna Mo dificacion :
|vgonzalez [26/09/2023 | Salir

Consecutivo Conteo: Ingresa el nimero 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
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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, se debe hacer clic en "Mendus - Usuarios /
Parametros"

Ments

Empresa
Daszhboard

Mantenimiento de Tablas

| Usuarios / Parametros

Conversidn / Respaldar / Lote

Se mostrarad la siguiente ventana:

Se debe hacer clic en Seguridad

P& Software Administrativo - *
Usuario
+ = o, @ a ]

Cambiar Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar Agregar

Password Usuario Passwerd  Copia Usuario SENIAT

| Usuario | Usuario
Busca aqw
Nombre (Login)  Nombre y Apellido Cargo E-mail Status Es Superviso
marga Activo Si

Parametros Administrativos

Parametros Contabilidad

. 5

a Seguridad 4 4 Pigina 1 de2 b ¥

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

Se debe hacer clic en el usuario y presiona Modificar

B Software Administrativo

Usuario
+ = ( z o, @ a ®
ﬁ = X @ - ad -
Cambiar Insertal | Modificar Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar Agregar
Password Usuario Password Copia Usuario SENIAT
Usuario Usuario

vgonza®

Nombre (Ln?in) Nombre y Apellido Cargo E-mail Status Es Superviso

En la ventana que se muestra, se debe hacer clic en Inventario.
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Permisclogia

~) Llente / LxL

@ inventario_|
° 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 se debe hacer 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

Usuarie - Modificar

B 8 B =

Meodificar  Salir
y Salir Todo Todo Todo

Nombre (Login) vgonzalez
MNombre y Apellido
Cargo

E-mail

Se debe hacer 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

Se debe hacer clic en Pardmetros Administrativos

Ba Software Administrativo

Parametros Administrativas

718

Modificar Consultar

Meodificar

| Parametros Administrativos

Muestra al elemento actual en la
lista en el editor para modificar.

[Pammelﬂls Administrativos

Parametros Contabilidad

:’B Seguridad

Se mostrara la siguiente ventana
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B’ Pardametros Administratives - Medificar — *

Parametros Administrativos - Modificar

B>

Maodificar  Salir

5 - Inventario 5.1.- Inventario

5.1.- Inventaric

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

Se debe hacer clic en 5- Inventario, luego activa la opcién Usar Lote/Fecha de
Vencimiento

Parametros Administratives - Modificar

B[

Modificar | Salir

AcCcione:s
5 - Inventario 5.1.- Inventario
3.1.- Inventario

3.2- Mota Entrada/5alida Usar LotelFecha de Vencimiento o

Se debe hacer 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, se debe hacer
clic en Articulo Inventario — Insertar.

Articulo Inventario | Grupos de Tallas y Col

Consultar

| Insertar |

Modificar

Eliminar

En la ventana de insertar articulos de inventario ingresa los datos solicitados y en la lista
Tipo de Mercancia, selecciona la opcion Lote / Fecha de Vto

B3 - Articula Inventaric - Insertar

=

[Eédigo del &ticulo || Descripcidn | | STATUS: VIGENTE |
p300 Penicilina Eridonsh
0,00)
Linea de Producto [Tipo de éticulo | [#licuota e Tipo de Mercancia | |Grupos de T allas w Colores |
LINEA DE PRODUCTO [Mercancia | [Hlicusts General

Categoria

[ Precio sin Iva

Precio con W4

| &G anancia Brutd

LU=
Precios / Costos | Estadizsticas / Cuenta Contable / Otros ] Precios &n Moneda Extranjera | EXISTEncia por lala Color éerial o Grupo

= #Ganancia Ley Costos Eosto lima T
Precio 1 0,001 | IJ,EIE|| | 0,00 % I—U,UU|°/° osto Ultima Campra .
Frecia 2 0,00 | 0.00] | 0.0 % ,Wl o X
Preci 0.00 0.00 0.00]
recio 3 | | | | | ’ ’W‘ o

Preciod | 0.00] | 0.00] | 0.00]% o

Uatlelobientte | | % Gastos Admisibles

Unidad De Yenta Sec. | U,UU| 0.00

Excluir de las comisiones a
- L, P taie [
ezte articulo Monto Comisian orcentaje v

Cantidad minima

Uza Balanza

-

Cantidad maxima Cantidad Reservada

0,00

Disponibilidad
0.0

0,00

Orperador
[gonzalez

ltitna Modificaciin

[14sm /2025 -]

Grabar

Salir

Se debe hacer clic en Grabar para guardar los cambios.

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026

Pdg. 386



Gdlac

18.4  Agregar nota de entrada al inventario

Para agrega r una nota de entrada del articulo agregado en el paso anterior, se debe hacer
clic en Nota de Entrada/Salida/Auto-Consumo/Retiros = Gestionar Nota de

Entrada/Salida/

Nota de Entrada/Salida/Auto-Consumos/Retiros | Lote de Inventario

| Gestionar Mota Entrada / Salida "

Se mostrard la siguiente ventana:

B Buscar Mota de Entrada/Salida — x
Mota de Entrada/Salida
+X QL =
Insertar Eliminar ~ Consultar Buscar Reimprimir
Mota E/S
B aw
N® Documento Operacién Cédigo del Cliente  Nombre del Cliente Cadigo del Almacén Nombre del Almacén
000000002 Entrada de Inventario (DOD0ODDO0A OFICINA UNICO GENERICO
00000000003 Entrada de Inventaric (000000000A OFICINA UMNICO GENERICO
4 4 Pagina |1 del b M
Se debe hacer clic en Insertar
M Mota de Entrada/Salida - Insertar — *
Mota de Entrada/Salida - Insertar
Insertar  Salir
N* Documento 00000000013 Fecha 14/01/2025 ﬁa Vigente
Operacién Entrada de Inventario h
. Entrada de Inventario
Cliente - -
Salida de Inventario
Almacén Autoconsumo
Retiro
Comentarios
Cad. Articulo Cantidad Lote de Inventario
De la lista Operaciones, selecciona Entrada de Inventario.
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Selecciona el cliente y el almacén
Agrega alglin comentario si lo requieres.

Se debe hacer clic en + para agregar el articulo al cual se le dara la entrada en el
inventario.

Articulo p300 Lote / Fecha de Vio.
Penicilina
Cantidad [ 100,0000] |
Lote de Inventario | |F"j-{"j—5"I | I| Fecha Elab. | 01/01/1900 Fecha Veto. | 0B/DE/2079

Articulo: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter selecciona el articulo al cual le
daras 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:

M Lote de Inventario - Insertar — *

Lote de Inventario - Insertar

Q>

Insertar | Salir

Lote de Inventario panz251

Codigo de Articulo p300

Fecha de Elaboracian| 14/01/2025 m

Fecha de Vencimientg 14!91/2025 ﬁa

Ingresa la fecha de elaboracidn y la fecha de vencimiento y se debe hacer clic en Insertar
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B Mota de Entrada/Salida - Insertar - X

Mota de Entrada/%alida - Insertar

= ]G

Insertar | Salir

N°® Decumento 00000000013 Fecha | 14/01/2025 ﬁa Vigente
Operacién Entrada de Inventario v

Cliente 0000000004 OFICINA

Almacén UNICO GENERICO

Comentarios

Articulo p300 Lote f Fecha de Vio.
Penicilina
Cantidad 100,0000
Lote de Inventario | P20251 w | FechaElab. | 14/01/2025 Fecha Victo. | 14/02/2025

Cad. Articulo Cantidad Lote de Inwentario
p300 100.00|P20251

En la imagen anterior se muestra el articulo agregado y su fecha de vencimiento. Se debe
hacer 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
Se debe hacer clic en el menu Lote de Inventario - Gestionar Lote de Inventario

#/Retiros | Lote de Inventaric | Transferencia Conteo Fisico

| Gestionar Lote de Inventario ”

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.
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B Buscar Lote de Inventario - P

Lote de Inventaric

2 X @Q G

Modificar Eliminar | Consultar |Buscar Imprimir Informes

aw |
B’ Lote de Inventario - Consultar - X
Cad. Articulo Descripcién
Lote de Inventario - Consultar
o Omeprazol
PO02 Aspirina [*
POD4 Omeprazol 1 e
P05 Calcio
Lote de Inventario Cédigo de Articulo Fecha de Elaboracién Fecha de Vencimiento Existencia
P20251 p300 [ 100,00
Nimero Doc. Cantidad Status Doc. Origen Médulo Origen Fecha
00000000013 100.00 Vigente MNota de Entrada/Salida 14/01/2025
Uit. Mod.: vgonzalez 14/01/2025

Se debe hacer clic en Salir para cerrar la ventana.
Opcién 2
Se debe hacer clic en el menu Articulo Inventario - Consultar

Articulo Inventario | Grupos de Tallas y Col

_| Consultar |
Insertar
Se mostrara la siguiente ventana:
B9« Buscar Articulo De Inventario para Consultar @

Codigo del Articulo: ||

Descrpeidn: |

Linea de Producto: |

Statusz del Articulo: | Todos(as) -

Tipo de Articula: |T0dos[as] ﬂ

Cateqoria: |

Factar |

Buscar Salir

Se debe hacer clic en Buscar.

Se mostrard la siguiente ventana:
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Cadigo del Articulo |Descripci6n |Linea De Producto | Precio Sin [Wa

p2028 Meson de madera LINEA DE PRODUCTO 5.000,00
pai fPenicina _____|LINEADE PRODUCTO
RO_AlExenta (= Resumen Diario de Wentas - Alicuota Exenta LINEA DE PRODUCTO 0,00
" |RD Al xentaMC Rezumen Diario de Yentas - Alicuota Exents Pa.. LINEA DE PRODUCTO 0.00

|_<| < |[Fegista 17 de 28 Ll L'l | Consular | Salt |
"

Selecciona el articulo Penicilina agregado en los pasos anteriores y se debe hacer clic en
Consultar.

En la ventana de articulos de inventario se puede ver el detalle del articulo Penicilina y el
botdn para consultar el lote al cual pertenece.

| |
s
100,001

[Tpodedifouo | [AlfouctaMs |
LINEA DE PRODUCTO IMercancia vl IAIl’cuota General vl Lote / Fecha de o, hd
Wer Lotes |

— Frecio — Costas
[ PreciosinMA ][ Freciocon MA_|
i 11600 EC
ol e ) [
Tecio 2 2 -
: 3
Preciod | 0.00]| 0.00] | |# [ oo
Preciod | 0.00]| 0.00] | |* [ ooog%
Uridad de Venta [ONIDADES | H
Uridad De Yenta Sec. | |
r— Cormnizgidn Balanza
Excluir de | igi
e:tilg[rtic?uiaos_f?wsmné?.‘.a.. = ‘ Monta Comisidn |:| Parcentaie [ UsaBalanza [T
Earfidadminma |  [aofidadménma | Earfidad Fieservada ] [Cisponiblided ]
10,001 150,001 0.00 100,00

Operador Dt a Moditicacién |

|vg0'nza]ez |‘I4HD1£2D25;| Grabar Anterior | Siguiente | Salir |

Se debe hacer clic en el botdon 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, se debe hacer 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.

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026

G | Eactura | Resumen Diaric  Punto de Venta Control Despacho  Cotizacion Cliente  Caja Registradora Contrate  G-Ventas  Mends
Consultar |
| Insertar | . @

Administrabivo

Pdg. 392



No Contribuyente
14701/2025 -

14/01/2025 = |

00000000071 |Cliente de prueba 12345678
Precio 1 v|

Factuiar con Precios Sin v [ Bolivar Reservar Mercancia [

Detalle | Dir. Diespacho | Inf. Adicional| Motas Finales | Caloulos | Datos Vehiculo | Libro de Ventas |
CIR oo \dtedeleontan Frecio sin VA %Desc

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

o itna Mod ! | 3
omzalez  |[18f0l/20gs Factura en Espeual Grabar | Salif

Esta es la ventana para insertar factura ya explicada anteriormente, ingresa los datos
solicitados en ella.

Importante: al escoger el articulo Penicilina el cual estd presente en varios lotes, el sistema
colocard por defecto el lote que esté mds proximo a vencerse respecto a su fecha de
elaboracion, en el ejemplo: el lote P20251 elaborado el 14/01/2025 y vence 14/02/2025

B’ Escoger Lote de Inventario - O *

Escoger Lote de Inventario 9

v Q

Escoger = Buscar

Acciones | Consultas

Buscar aQw
Fecha Elab.
1440172023 14/02/2023 100.00Vigente
L20252 14/01,/2025 14/03/2025 100.00(Vigente
L20253 14/01,/2025 14/04,/2025 80.00|Vigente

I\ 4| Pagina 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

Para ver un informe de los articulos de tipo lote y fecha de vencimiento, se debe hacer 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 — it
Lote de Inventario
EX Q&
Modificar Eliminar  Consultar Buscar Imprimir Informes
Lista

Fepecial
Buscar Qe
Cod. Articulo Descripcién Céd. Lote Fecha EHab. FechaVcto. Existencia
P002 Aspirina L0017 1371172024 1371272024 0.00
POD4 Omeprazol L2024 131172024 131272024 0.00
P05 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

Se debe hacer clic en Informes. Se mostrara la siguiente ventana:

M Informes de Lote de Inventario — *
Acciones
= EEE O
= por WLs
Impresora| Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Cendiciones para el Informe

. 3 .. Articulos proximos a Vencer
(@ Articules préximos a Vencer

() Articulos Vencidos .
- Dias para Vencerse hsi
) Movimientos de Lote de Inventario
Cantidad a Imprimir Todos Los Articulos v
Ordenado por Fecha Venc, | Ascendente w

Informes:
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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

Se debe hacer 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

Se debe hacer clic en Especial = Enviar por WhatsApp = Enviar como hoja de célculo o
enviar como PDF.
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18.10

Gdlac

Informe movimientos de lotes de inventario

M Informes de Lote de Inventario

Acciones
=N
= por WLs
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 opcion 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 nUmero 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

-

o Print... | 3% B & | S Bk 100% - 141
Exportar a Hoja de Célculo
Exportar a PDF

|_—|i:| Especial

_ Enviar a Destinataric de Correc »
Enviar por WhatsApp > Enviar como Hoja de Calculo
Ver PDE Enviar como PDF

Se debe hacer clic en Especial = Enviar por WhatsApp = Enviar como hoja de calculo o
enviar como PDF.

18.11

Para importar articulos de tipo lote y fecha de vencimiento se debe hacer clic en Lote de
Inventario — Gestionar Lote de Inventario

“onsumos/Retiros | Lote de Inventario | Transferencia Conteo Fisico Mends

I Gestionar Lote de Inventario ”

Importar articulo tipo lote y fecha de vencimiento

Se mostrarad la siguiente ventana

B Buscar Lote de Inventario — X
Lote de Inventario
EX QG
Modificar Eliminar = Consultar Buscar Imprimir  Infermes Importar Lote
Lista de Inventario
B aw
Céd. Articulo Descripcién Cod. Lote Fecha Elab. FechaVcto. Existencia
7592454891370 Ibuprofenc 200 mg LOT0000011 01/01/2025 |01/01/2026 2.000,0000
7392434891370 Ibuprofenc 200 mg LOT0000012 01/02/2025  |01/02/2026 2.000,0000
7592454891370 Ibuprofenc 200 mg LOTO0OD013 01/03/2025  |01/03/2026 2.000,0000|
POD1 Pastillas analgesicos L1001 11/08/2025  |11/08/2026 100,0000/
POD1 Pastillas analgesicos L001 01/09/2025 |01/09/2026 2.000,0000
4 4 Pagina |1 del b M

Se debe hacer clic en Importar Lote de Inventario
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Be Importar Lote de Inventario

Lote de Inventario

—

F *
Importar  Salir

Datos

Lote de Inventario (F6)

Ejecutar el proceso.

Tipo de Separacién: | Tab v

Mombre del Archivo +

\LotesDelnventario bt

Tipo de Separacion: Selecciona el tipo de separador de columna.

Nombre del archivo: Se debe hacer clic en el botdn con los tres puntos [...] para ubicar la
ruta donde se encuentra el archivo de importacion con formato txt.

Ubicacién del archivo de importacién.

P& Seleccione el archivo.
«~ _— € BE . S o R - —

Organizar + Mueva carpeta

Cal Membre Fecha de modificacion

3 Acceso rapido
Q{ LotesDelnventario.bxt 11/08/2025 4:37 p. m.

@ OneDrive

@ OneDrive - Persor

s Disco local (D:)

Mormbre: | LotesDelnventario bt

Luego se debe hacer clic en Abrir

B Seleccione el archivo. X
&« v « M5 e VORPORPPpR TN P TeRpR [TH TPh [ [SYvRpreRTrs—— v O Buscar en ProximaVersidn 2
Organizar « Mueva carpeta == ~ [ e

~
C Membre Fecha de modificacidn Tipo Tamarfio
3t Acceso rdpido
| [ LotesDelnventariotxt 11/08/2025 4:37 p. m. Archivo TAT 1KB

@ OneDrive

@ OneDrive - Persor

o Disco local (D7)
Mombre: | LotesDelnventario.tet V| Archivo txt ("ht) w

Finalmente se debe hacer clic en Importar Datos
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K& Importar Lote de Inventario — e

Lote de Inventario

= C
F *

Importar  Salir
Datos

Lote de Inventario (F6)

Ejecutar el proceso.

Tipo de Separacién: | Tab =
ChlUsers\wictor.gonzaler\Documentsh\ 2025\ Documentacion
‘Administrativohlnstructives'\ProximaVersioniLotesDelnventario.tet

Mombre del Archivo

Comenzara el proceso de importacidn, al culminar el Administrativo Galac te mostrara el
siguiente mensaje, se debe hacer clic en Aceptar para terminar.

B Informacidn »

o Lote de Inventario

El proceso de Importar Lote de Inventario ha concluido.
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18.12 Agregar lote desde mdédulo de produccion

18.12.1

Insertar Lista de Materiales

Se debe hacer clic en Menus — Gestionar Produccidn

G Factura Punto deVenta Cotizacion Cliente

Contrato  G-Yentas

Gdlac %

Se mostrara la siguiente ventana

B’ Software Administrativo

Lista de Materiales

+E X @@ Q #

Insertar Buscar | Informes

| Lista de Materiales | Lista de Materiales

Crden de Preduccion

Nombre

Se debe hacer clic en Insertar

Manual de usuario - Administrativo
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Menis

Empresa

Dashboard

Mantenimiento de Tablas
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
OPCIONES 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

Fecha de Creacion
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B’ Software Administrativo

Lista de Materiales

rTEX 82

Insertar| Modifica 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 — =

Lista de Materiales - Insertar

% Nl

Insertar  Salir

Fecha de Creacidn

Cadigo E| I

MNombre

Articule Principal a Preducir:

Manejo de Merma O

Insumos | Salidas

+x

Cadigo Articulo Cantidad Unidad Merma Normal (en Unidades) % Merma Normal

Ingresa el cddigo y nombre de la Lista de Materiales, si requieres manejo de merma,
activa la opcién Manejo de Merma.

Pestafia Insumos

Manejo de Merma

Insumos | Salidas

Cadigo Articulo Cantidad Unidad Merma Normal (en Unidades) % Merma Normal

Se debe hacer clic en + para agregar los articulos a la lista de materiales.
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Insumos | Salidas

Cédigo Aticulo |

Cantidad |

{:_otmo[m|

Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para seleccionar 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
Se debe hacer clic en "Salidas".
Insumos | Salidas
m'ad
Codigo Articulo  Descripcidn Cantidad Unidad %Costa
Se debe hacer 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

Escribe un * y presiona la tecla Enter para escoger 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

Se debe hacer 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 Lo01 Crema humectante
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18.12.2 Insertar Orden de Produccion
Desde el mdédulo de produccion se debe hacer clic en Orden de Produccidn y presiona en
Insertar.

Ba Software Administrativo

Orden de Produccion

+E X B Q

Insertar |V tar Buscar | Informes niciar Anular Cerra
dministra
Lista de Materiales Orden de Produccion
|| Orden de Produccidn ‘ | ‘ Buscar
L
Cddigo de Orden Descripcién 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 produccion, el sistema mostrard la siguiente ventana:

B Cambio - Insertar

Cambio - Insertar

B>

Insertar  Salir

Fecha de Vigencia |

Moneda usD . | |Délar

Cambio a Moneda Local E 55f00wi

Mantener Tasa de Cambio durante el Fin de Semana | [

NOTA: & continuacidn deberd ingresar la tasa de cambio del dia. Caso
contrario se cancelard 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 se debe hacer 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

Descripcidn: Ingresa la descripcion de la Orden de produccion.
Moneda: Su utilizas moneda extranjera, selecciénala aqui.

Lista de Materiales: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para escoger la 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|

Se debe hacer 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.
18.12.3 Iniciar Orden de Produccién

Desde el médulo de produccion, selecciona la orden de produccion OP Crema humectante
y se debe hacer clic en Iniciar
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B Software Administrativo

Orden de Produccign

+ B X

Insertar Modificar Eliminar

@ Q &

Consultar Buscar  Informes Iniciar | Anular Cerra

Lista de Materiales Orden de Produccién

Orden de Produccion Buscar

Cédigo de Orden Descripcion

Estado Fecha de Inicie

En la ventana que se muestra se debe hacer clic en Iniciar.

roa 1 1 i == r

M P R T

I B Orden de Produccion - Iniciar
Orden de Produccian - Iniciar

SIS E

Iniciar | Salir Ver
Detalle

40172025 fi5]

Fecha de Inicio

AN
0000000000000

Codigo de Orden

Descripcion OP Crema humectante

Moneda Extranjera para el Costo

Moneds |USD | [Délar

Lista de Materiales a Producir
Lista de Materiales 1001

© NN
3, WY

Cantidad a Producir

Obseracidn

Orden de produccién para fabricar crema humectantes

Ult. Mod.: vgonzalez 24/01/2025

Iniciada
Costo de los materiales en Bolivares

Fecha de Creacion

55,0000

Cambioc a Moneda Local

Crema humectante

Fecha de Finalizacion

Se debe hacer clic en el botdn 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, se debe hacer 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
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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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Observacion

Orden de produccion para fabricar cremas humectantes

Ult. Mod.: vgonzalez 24/01/2025

B Orden de Produccién - Iniciar — >
Orden de Produccicn - Iniciar
Iniciar | Salir Ver
Detalle
Iniciada
Costo de los materiales en Bolivares
Fecha de Inicio 24/01/2025 [is] Fecha de Creacién
Cédige de Orden 00O0OD00DO00N0T
Descripcion OP Crema humectante
Lista de Materiales a Producir
Lista de Materiales  L°01 Crema humectante
Cantidad a Producir 3,00000000

18.12.4 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

HEIX RQ @ BEE

Insertal Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar | Informes Iniciar Anula

TS,

Lista de Materiales Orden de Produccién

Orden de Produccién Buscar

Codige de Orden Descripcion
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Estado

Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion
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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

Se debe hacer 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 se debe hacer clic en Grabar

Detalle Orden De Produccian

=)

Grabar

Tcciones

Insumos | Salidas

Codige |18 HzEEm

En la siguiente ventana, se debe hacer clic en Modificar

Costo de los materiales en Bolivares

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

18.12.5 Cerrar Orden de Produccion

Desde el médulo de produccion, selecciona la orden de produccion OP Crema humectante

y se debe hacer clic en Cerrar.
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B Software Administrativo

Orden de Preduccién

+E X @Q H#

Insertar Consultar Buscar | Informes Anula:

Cerrar

Lista de Materiales Orden de Produccion

Orden de Produccion

Descripcién

Estado Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion

Selecciona la orden de produccién "OP Crema humectante" con estatus Iniciada y se debe

hacer clic en Cerrar.

En la siguiente ventana, se debe hacer 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 Ts-
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:

Se debe hacer clic en la pestafia Salida, luego en Lote de Inventario selecciona ingresa el
numero 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

Gdlac

P Lote de Inventario - Insertar

| Lote de Inventaric - Insertar

Lote de Inventario | L-2025 | a [‘

Insertar  Salir

Cédigo Descripcién Lote

Costo de los materiales en Bolivares
’ J
% Costo Cierre 100,00000000

plicitada % Costo Est.  Cantidad Producida

Lote de Inventario EL'2°25

| 2

Cédigo de Articulo ‘8

Fecha de Elaboracion  24/01/2025

Fecha de Vencimiento  24/01/2023 E

En la ventana lote de inventario se debe hacer clic en Fecha de Vencimiento y selecciona

la fecha de vencimiento del lote que estas generando.

B Lote de Inventario - Insertar — o b
Lote de Inventario - Insertar J
B>
Insertar  Salir

I Lote de Inventario L-2025 E‘

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 2@ 3D N
2 3 E & T B
LR
16 17 18 19 20 21 22
13 25 2 27 2B 1
2 F==a T

[

% Costo de Cierre

Luego se debe hacer 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

Se debe hacer 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?

Se debe hacer clic en Si

18.12.6 Verificar el lote en inventario

Se debe hacer 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

Se debe hacer 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

Se debe hacer clic en Buscar.
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M

—
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

Se debe hacer 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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18.13 Agregar lote desde el modulo de compras

Se debe hacer clic en Menus — Gestionar Compras

-Consumos/Retiros

Lote de Inventario  Conteo Fisico

Administrabivo

Menus

Empresa

Dashboard

Mantenimiento 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 se debe hacer clic en Inserta

Compra Nacicnal

+

EX QBB E &

Insertar |/ Buscar Informes
| | Compra Nacional ‘ Compra Nacional
Importacién Buscar
Orden De Compra Nacional
Numero Fecha

Orden De Compra Importacion

Proveedor
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B Compra Nacional - Insertar

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: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para seleccionar el proveedor.

Pestaia Articulos

Cadigo Inventario: Se debe hacer clic en (+) para agregar el articulo de tipo lote fecha de
vencimiento.

Ingresa la cantidad y el precio unitario.

Articulos | Costos

Cédige Inventaric | |

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 se
debe hacer 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
Total Renglones
Total Compra

Comentarios

1.

1.

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

18.13.1 Consultar articulo desde inventario

Se debe hacer 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

OPCIOMNES ADMINISTRATIVO
Meni Principal - Factura / Cotizacion / Contrato

CxC / Cobranzas / Vendedor

Bancos

| Inventario

Gestionar Compras
Reposicién de Caja Chica

Gestionar Produccién

Importar / Exportar

Se debe hacer 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 e
= M Administrativo

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, se debe hacer clic en Ver Lotes en la ventana que muestra se
puede ver el lote del articulo Aspirina creado desde el médulo de Compras.

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026 Pag. 425



B3+ Articulo Inventario - Consultar @
[Edidign del &ticuln || Descripcidn |
= ‘
Linea de Producto Tipo de Articuln ] [&licuata v | [Tino de MercancE | [Grupos de Talla p Colores |
LINEA DE PRODUCTO Mercancia ;I IAIl’ctha Gereral j ILE‘ —_— _J
CATEGORIA
Precios / Costos | Estadisticas / Cuenta Contable / Otros I Precios en Moneda Extranjera I Existencia por Talla Color Serial o Grupo I
r Frecio L N !
[ Preciosinl¥s  |[ Precio con W& | EGanancia Bt B B&' Escoger Lote de Inventario - ] =
Precin1 | 20.00][ 23.20] | |# [] o
Escoger Lote de Inventario
Precio2 | 50| 5] | % 1 g
Frecio3 | o.00)| 0.0 | |% ] \/ Q
Preciod | 0.00] | 0,00 [ | |: Escoger  Buscar
Unidad de Yenta UNIDADES -
Unidad D'e Yenta Sec. l:l Busco. Q v
r Comisidr
Ercluir de las comisiones a || Cédigo de Lote Fecha Elab. Fecha Vcto. Existencia Status
este artioulon. s I | Ionta Comigian l:l Porcentar‘%m"%
|
Cantidad minima Cantidad maxima
0.00] 0.00]
Operador Ditirma Modificacitn
[ramadez 280172025 -] Sraba S |, Pagina [1 del b )

18.14 Importar mercancia por lote

El Administrativo Galac te permite importar mercancia por lote. Puedes utilizar una
plantilla descargable para facilitar el proceso. Podras actualizar existencias, verificar
cambios y mejorar la eficiencia administrativa. Es una herramienta clave para quienes
gestionan inventario.

18.14.1 Consultar la existencia del articulo antes de la importacion

Se puede consultar la existencia del producto

Houcal

uNCHA VD TNUUULIu QUUU

Agua LINEA DE PRODUCTO 15,00
Aditivo LINEA DE PRODUCTO 25,00
Jugo de naranja LINEA DE PRODUCTO 35,00
Pulpa de frutas LINEA DE PRODUCTO 20,00
Jugo de frutas LINEA DE PRODUCTO 30,00
Ajuste del |.G.T.F. por cambios en la forma de p... LINEA DE PRODUCTO 0,00

[ Pastilas analgesicas ELINEADE PRODUCTO | 120,00
Resumen Diario de Ventas - Slicuota Exenta LINEA DE PRODUCTO 0,00

~ ]

LConsulas I Salie
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18.14.2 Descargar la plantilla para importacion

Visita la pagina web www.galac.com y se debe hacer clic en el menu "Centro de Ayuda /
Administrativo"

[

Soluciones ~ Servicios v Aprende v Centrode Ayuda v Contacto SmartStore

Reconversién Monetaria
GH
G-Factura

Administrativo

Gélac Cloud
Contabilidad

IVAy Renta

IVA y Renta
Administrativo

Nomina =
Némina

Auxiliar de Personal
Ver més soluciones

Ajuste por Inflacién

0000

yerseguridad

de Servicios

'y

ibn Monetaria

| &

remota

d

| &

Plantilla para importar inercancia por lote

|~

I« |&

| &
¥
L

Una vez descargada la plantilla en la carpeta predeterminada para "descargas", ubica el
archivo y dbrelo, veras dos pestanas "Instrucciones" e "Ingresar Datos", en la pestafia
"Instrucciones" |éelas detenidamente.
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Si requieres disefiar tu mismo el archivo de importacién, aqui puedes ver la estructura que
debe tener el archivo de importacidn, a continuacidn, tienes la estructura que debe tener
el archivo.

Obligatorio
Dato & Caracteristicas

Si/No
PIC X (30)

Codigo del Articulo Si Maximo 30 caracteres.
El codigo del articulo debe estar registrado en el sistema
PIC X (255)

Descripcion del Articulo No Maximo 255 caracteres.
Este dato es referencial, no se actualizara al realizar la importacidn

PIC X (10}
Codigo del Lote si Maximo 10 caracteres.
Debe ser un codigo de lote nuevo (Mo esta registrado en el sistema).

PIC 99/99/9999

Debe ingresar una fecha del tipo: dd/mm/aaaa.

Fecha de Elaboracidn No Por ej.: 01/01/2022

Es obligatorio si se trata de un articulo del tipo "Lote y Fecha de Vencimiento”
o "Lote y Fecha de Elaboracién”

PIC 99/99/9999

Debe ingresar una fecha del tipo: dd/mm/aaaa.

Fecha de Vencimiento No Por ej.- 01/01/2023

Es obligatorio si se trata de un articulo del tipo "Lote y Fecha de Vencimiento”

PIC 9(15).99
Valor nimerico. Debe ser mayor a cero.

Cantidad 5i Ej: 1500.25

PIC X (5)
Si Maximo 5 caracteres.
de almacén El codigo de almacén debe estar registrado en el sistema

Codigo

Para armar el archivo de importacion facilmente, se debe hacer clic en la pestafia "Ingresar
Datos".

32
33

{ > Instrucciones Ingresar Datos 4

Se debe ingresar la informacién (Codigo del articulo, descripcidn, cédigo de lote, fecha de
elaboracion, fecha de vencimiento, cantidad y tipo de almacén) correspondiente al articulo
"tipo lote y fecha de vencimiento", por ejemplo "Pastillas analgésicos"

Después de cargar toda la informacién se debe hacer clic en "Generar TXT".

I
e
& @m Generar TXT

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026 Pag. 428



Gdlac

El Administrativo Galac te enviara el siguiente mensaje, se debe hacer clic en "Si" para
comenzar la importacion.

Generar TXT

Se Procedera a Guardar la Plantilla y Generar el Archivo TXT...
:Desea Continuar?

No

Después de generarse y guardarse el archivo txt, el Administrativo Galac te mostrard un
mensaje como el siguiente, indicando el nombre y ruta donde se guardé el "archivo txt".
Ten la ruta presente ya que mas adelante la necesitaras.

Microsoft Excel *

Se generd el archivo de importacion 'LotesDelnventario. b’ en la
carpeta:
Chllserswictor.gonzalez\Documents\2025\Documentacion\Administrativ
o\Instructivos\ProximaVersion

7

Ahora ve al sistema Administrativo Galac y se debe hacer clic en el menu "Lote de
Inventario - Gestionar Lote de Inventario".

Lote de Inventario | Transferencia Conteo Fisico

_| Gestionar Lote de Inventario ||

w

Se debe hacer clic en Importar Lote de Inventario
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W& Buscar Lote de Inventario — x

Lote de Inventario

Modificar E Jltar Buscar Imprimir | Informeg Importar Lote
Lista de Inventario
=
B Qw
Céd. Articulo Descripcién Céd. Lote Fecha Elab. Fecha Victo. Existencia
4 4 Pagina |1 de0 F M

En la ventana que se muestra se debe seleccionar el tipo de separador de columnas.

B& Importar Lote de Inventario — *
Lote de Inventario
q
P *
nporta Salir
Tipo de Separacipn: | 120 =
Tab
MNombre del Arch
ombre del Archjwo o III
B Importar Lote de Inventario - *
Lote de Inventario
q
= (=
mporta Salir
Tipo de Separacidn: i Tab v
Mombre del Archivo EI

Se debe hacer clic en el botdn con los tres puntos [...] para ubicar la ruta donde se
encuentra el archivo de importacién con formato txt
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Ya ubicado el archivo generado, se debe seleccionar y hacer clic en "Abrir".

B’ Seleccione el archivo.

3t Acceso rapido

@ OneDrive

" Disco local (D)

&~ v P <« 2025 » Documentacion * Administrative » Instructivos » ProximaVersion
Organizar = MNueva carpeta
~
~ Mombre Fecha de modificacidn

E{ LotesDelnventario.txt 17/09/2025 11:56 a. m.

v

Tipo

Archivo TXT

Mombre: |LotesDelnventario.tet

X
[ Buscar en ProximaVersién y=)
== M @
Tamafio
TKB
| |Archivo xt (") v

Seguidamente se debe hacer clic en "Importar Datos".

Be Importar Lote de Inventaric

Lote de Inventario

—

F *
Importar | Salir

Datos

Tipo de Separacién: | Tab

Mombre del Archivo

Comenzara el proceso de importacidén, al culminar el Administrativo Galac mostrara el
siguiente mensaje, se debe hacer clic en "Aceptar" para terminar.

B Informacidn

o Lote de Inventano

s

El proceso de Importar Lote de Inventario ha concluido.
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19 Compras

19.1 Compra Nacional

A continuacidn, se describe el proceso para insertar una compra nacional en el sistema
administrativo.

Se debe hacer clic en Menus = Gestionar Compras, se mostrara la siguiente ventana:

B Software Administrativo - X
Compra Nacional

+EX RQABRBE S B

Insertar Buscar Informes Insertar desde
Orden de Compra

‘ Compra Nacional Compra Nacional
Importacién Buscar Q v
Orden De Compra Nacional
Namero Fecha Nombre Proveedor Tipo De Distribucién Status Compra
Orden De Compra Impartacion
Proveedor
| Compras 4 4 Pégina |1 de0 » ¥

Seguidamente se debe hacer clic en Compra Nacional. Ahora se debe hacer clic en el
botdn Insertar.
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B Compra Nacional - Insertar

Compra Nacional - Insertar

B>

Insertar  Salir

Datos Generales

Namero ‘

| Fecha [13/01/2025

@)

Proveedor l

|

. | Vigente

Almacén ‘

7l

l

Moneda Bolfvar
Costos Adicionales a Distribuir | Ninguno

Articulos | Costos

Cambio a Bs

v

1,0000

Datos de la Compra

l 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 informacion 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: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para selecciona el proveedor al
cual se le va a realizar la compra.

Almacén: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para seleccionar el almacén.

Moneda: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para 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.

Pestaria de Articulos

Presione (+) y puede seleccionar los articulos de inventario que desea ingresar en la orden
de compra.
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Articulos | Costos

Cédigo Inventario | Brodi I Producto 1

Cantidad 10,00 precio 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: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para elegir el codigo 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.

Pestafnia Costos

Articulos | Costos

Numero Cxp 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 se debe hacer 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, se debe hacer clic en el botdn Insertar
desde Orden de Compra, el sistema mostrard la siguiente ventana:
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B Compra Nacional - Insertar

Compra Nacional - Insertar

Q>

Insertar  Salir

Datos Generales

Proveedor ‘

Moneda Bolivar . | CambicaBs
Costos Adicienales a Distribuir | Ninguno ¥
Datos de la Orden de Compra

Tipo De Compra | Mota de Entrega v | Numero De Orden De Compra

Articulos | Costos

+X

Producto Lote Cantidad Precio Unitario

* Seguro Pagado: montos referenciales, no afectan el monto distribuide.

Sub Total

Vigente

No Factura Nota Entrega

Datos de la Compra

Total Gastos
Costo Unitario Seguro F Totsl Renglones

Total Compra

Comentarios

Ingresa los datos de la compra por importacién 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 seccidn:

Datos de la Orden de Compra

Tipo De Compra | Mota de Entrega ¥ | Numero De Orden De Compra

Mo Factura Nota Entrega

Al finalizar se debe hacer clic en Insertar para guardar la compra.

19.3 Informes de Compras

Para ver los informes de compras, se debe hacer clic en el botén Informes, el sistema

mostrara la siguiente ventana:
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B Informes de Compra

Acciones

™ h N
= |

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 14/01/2025 [is]
Fecha Final 14/01/2025 ﬁa
Imprimir Renglones ]
Imprimir Totales |
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.

194

Compra por Importacion

A continuacidn, se describe el proceso para insertar una compra por importacion en el

sistema administrativo.

Se debe hacer clic en Menus = Gestionar Compras, se mostrara la siguiente ventana:

B Software Administrativo

Importaciéon

+E X @BQ

Insertar Buscar Informes

Compra Nacional Importacién

Importacién Busca,

Orden De Compra Nacional
Numero Fecha

Orden De Compra Importacion

Proveedor

™

=

&

Insertar desde
Orden de Compra

Nombre Proveedor Tipo De Distribucion Status Compra

Seguidamente se debe hacer clic en Importacion. Ahora se debe hacer clic en el botén
Insertar, el sistema mostrard la siguiente ventana:
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B Importacién - Insertar — x

Importacién - Insertar

% A5

Insertar  Salir

Datos Generales

Nimero 2523 Fecha 14012025 5]

Proveedor 0000000001 Proveedor 1 -« | Vigente

Moneda Délar .. | Cambioa Bs 55,0000

Costos Adicionales a Distribuir ~ Manual Por Monto

Articulos | Costos Datos de la Compra

Cddigo Inventario 0070 Peras Simple Total Gastos 1,24
Cantidad 10,00 Precio Unitario 20,00 Total Renglones 500,00
Mante 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.
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: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para seleccionar el proveedor
al cual se le va a realizar la compra.

Almacén: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para seleccionar el almacén.

Moneda: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para 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 opcidn que requieras para tus compras
nacionales.

Pestarna de Articulos

Presione (+) y puede seleccionar los articulos de inventario que desea ingresar en la orden
de compra.
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Articulos | Costos

Codigo Inventario 009 |Manzanas ‘Simple

Cantidad 10.00|  precig Unitario 30,00
Producto Lote Cantidad Precio Unitario Costo Unitario Seguro Pagado ™
0069 10,00 30,00 30,00 0,00

Cadigo inventario: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para elegir el codigo 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.
Pestafia Costos

Articulos | Costos

Mumero Cxp Monto 0,7

Proveedor ‘ 0000000001 ‘ Proveedor 1

Tipo De Costo | Flete Internacional ¥

Cxp Numero Codigo Froveedor  Nombre Proveedor Monto Tipo De Costo
8989 D0DOOO0001 Proveedor 1 0,71 Flete Internacional

Selecciona la cuenta por pagar CxP, selecciona el tipo de costo.

Luego de ingresar todos los datos solicitados se debe hacer 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.

Importacién

+ E X B Q = &
=l = =

Insertar Buscar Informes Incertar desde

Orden de Compra

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026 Pag. 438



Gdlac

19.5 Insertar compra de tipo importacion desde una orden
de compra

Para insertar una compra desde orden de compra, se debe hacer 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 se debe hacer clic en Insertar para guardar la compra.

19.6 Informes de compras por importacion

Para ver los informes de compras, se debe hacer clic en el botdn 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.
Se debe hacer 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 se debe hacer clic en Orden de Compra Nacional. Ahora se debe hacer clic
en el botén Insertar. El sistema mostrard 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.

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: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para seleccionar el proveedor
al cual se le va a realizar la compra.

Moneda: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para 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: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para elegir el cédigo de
inventario, el cual automaticamente traerd al sistema la descripcién 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 se debe hacer clic en el botén 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 se debe hacer 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.

Se debe hacer 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 se debe hacer clic en Orden de Compra Importacion. Ahora se debe hacer
clic en el botén Insertar. El sistema mostrara la siguiente ventana:
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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: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para seleccionar el proveedor
al cual se le va a realizar la compra.

Moneda: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para 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.

Pestana 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 se debe hacer clic en el botdén Insertar para
guardar la orden de compra por importacion.

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 se debe hacer 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 se debe hacer clic en el
botdon 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

- X
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 se debe hacer clic en el
botdon Re-Imprimir.
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20 Reposicion de Caja Chica

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 Administrativo Galac.

20.1 Crear una cuenta para caja chica

Para ello vaya al médulo Menus — Bancos Seguidamente se debe hacer clic en el menu
Cuenta Bancaria = Gestionar Cuenta Bancaria

Se mostrard la siguiente ventana:

B Buscar Cuenta Bancaria — X

Cuenta Bancaria

+EB X @Q E

Insertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar  Recalcular | Informes

Codigo Status Nombre de la Cuenta N? de Cuenta Bancaria Tipo Saldo
00000 Active CAJA PRINCIPAL CUENTA BANCARIA GENERICA Corriente 20,00

8787 Activo Cuentall1 458745454441212 Corriente -170,00

4 4 Pagina 1 del b M

Ahora se debe hacer 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

Cadigo del Banco
Nombre del Banco

Nombre de la Sucursal

Qtros
Saldo Disponible

Cuenta Contable

MNombre Plantilla Cheque

rpxChequeGenerico

4

BANESCO

EBoleitﬂ 1

| 0.00 |
3.01.01

[-]

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 cédigo de cuenta contable y selecciona la plantilla

de impresidn de cheques.

Después de ingresar todos los datos se debe hacer clic en el botdn Insertar.
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20.2  Cargar el saldo inicial para la cuenta de caja chica

Para poder tener dinero con el cual poder trabajar, debe hacer una carga inicial a la cuenta.

Para ello se debe hacer clic en el menl Movimiento Bancario = Insertar

B - Movimiento Bancario - Insertar EI = @
Fecha Movimi 14/01/2025 = Generada F'nr: Bolivar

Datos del Movimiento ]

Diatos de la Cuenta Bancaria

Cuerta Bancaria: [00002 |Caja Chica

Moneda Actual de [vED [Bolivar Cambio a Bz 1.0000
la Cugnta:
Saldo Disponible: | 000

Datos del Concepto Bancario

Cadiga Concepto: |CCon3 [REPOSICION Cals CHICA
Tipo Cancepte: |Ingresa Gemerar LG T.F. [T Alicusta 000 %

Datos de la Transaccian

N? Documento:  |5454 Monte: | 50.000,00

Descripoidn: rnoimierta 1

Operador . Modiicaciin

[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 cdédigo 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

'0 ;UD desea imprimir el comprobante de impresién generado por este
Y Movimiento Bancario?

S | 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 se debe hacer clic en el médulo Ments — 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 se debe hacer clic en el botén 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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Se debe hacer clic en el botdn 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 seccidon Cuentas del Comprobante Contable de Caja Chica, se debe escribir un * y
presionar la tecla Enter para escoger el codigo de cuenta para “Cuenta de Banco Caja Chica”

De igual manera en la seccidon Reposicidon se debe escribir un * y presionar la tecla Enter
para escoger el cddigo de cuenta para “Cuenta de Banco Caja Chica”

Y finalmente escoja el cddigo 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 segin usted lo
requiera

Para ello se debe hacer clic en el médulo Menus — Reposicidon de Caja Chica. Luego clic en
el menl Reposicion de Caja Chica = Gestionar Reposicion de Caja Chica. El sistema
mostrara la siguiente ventana:

P Buscar Reposicion de Caja Chica - x

Reposicidn de Caja Chica

+EB X @ Q H

Insertar [Modificar Eliminar  Consultar Buscar  Informes

Nimero Fecha de Apertura Caja Chica MNombre Caja Chica Estado

4 4 Pagina |1 del » M

Se debe hacer clic en el botdn Insertar, se mostrara la siguiente ventana:
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B’ Reposicién de Caja Chica - Insertar — x

Reposicion de Caja Chica - Insertar

Q>

Insertar  Salir

Namero P -
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
tsenaciones Totl Bt
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 nimero 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.

20.5 Agregar mas gastos a una reposicion

Si necesita agregar mads gastos a una reposicidon que todavia no ha sido cerrada, se debe
hacer clic en el menu Reposicidn 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 - x

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 reposicién que requieras modificar y se debe hacer clic en el botén
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

Ult. Mod.: vgonzalez 14/01/2025

Total Gravable

Total IVA

Total Retencidn

Nmero Fechocedoomrs 1023 -
Caja Chica 00002 Descripcién reposicin 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
Observaciones Total Exento 10.00

20.00

3.20

Saldo

3320

Se debe hacer clic el botdn con el signo +

Y se habilitardn los campos para que puedas agregar mas gastos a la reposicion que esta

modificando.
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B& Reposicién de Caja Chica - Medificar

Reposicion de Caja Chica - Modificar

BB

Modificar Modificar  Salir
y Salir

Nimero 0000000001 Fecha de Apertura 14/01/2025 [is] Estado | En Proseso

| I

Aplica IVA Alicuota Especial

Facturas
Nimero del Documento | 238 Nimero de Control | &% Fecha 14/01/2025  [{5]  Aplica para Libro de Compras
Cédigo del Proveedor | 0000000001 ‘ Proveedor 1 ‘

Monto Exento Monto Gravable 200,00| pyp, (16.00%) 3200 Monto Retencion 0,00

Monto Gravable (0,00) % 000 1A (0,00) % 000 Monto Gravable (0,00) % 0.00 A (0,00) % 0,00
Obsenvaciones

+X

N° Documento N° Control Fecha Proveedor Monto Exento Monto Gravable Monto IVA Monto Retencién ~ Monto Total ‘Generado
12121 21 1470142025 |Proveedor 1 10,00 20,00 3,20 0,00 33,20 Rendicién
12
T

Observaciones Total Exento 260.00

Total Gravable 220.00
Total IVA 35.20

Total Retencidn

e

Saldo 51520

Ult. Mod.: vgonzalez 14/01/2025

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 Apertura 14/01/2025 3| Estado | En Proceso

| I

Facturas
Nimero del Documento | 258 Nimero de Control | 89 Fecha 14/01/2025  [§5]  Aplica para Libro de Compras
Cédigo del Proveedor | 0000000001 | Proveedor 1 | Aplica [VA Alicucta Especial

Meonto Exento Monto Gravable 20000 pyp (16.00%) 3200 Monto Retencién 0,00

Monte Gravable (0,00) % VA (0,00) % 0.0 Monto Gravable (0,00) % .80 va (0,00) % 0.00

Observaciones

+X

N° Documento N° Control Fecha Proveedor Monto Exento Monto Gravable Monto IVA Monto Retencién  Monto Total Generado
T

12121 21 |14/01/2025  |Proveedor 1 [10,00 20,00 320 .00 |33.20 [Rendicién |
2

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 se debe hacer clic en el menu Reposicidn de Caja Chica 2>
Anular el sistema mostrara la siguiente ventana:

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026 Pag. 457



B Reposicion de Caja Chica - Anular — *

Reposicion de Caja Chica - Anular

% ]G

Anular | Salir

|NL’|mero 0000000001 Fecha de Apertura | Estade | Cerrada

Caja Chica wiLUe | Caja Chica Descripcidn

1 .. 1
Facturas | Cierrg]| Anulacion

Fecha de Anulacién  14/01/2023 ﬁa

reposicin 1

Observaciones Total Exento | 260,00 |
Total Gravable | 220,00 |

Total IVA | 3520 |

Total Retencidn | 0.00 |

Saldo | 51520 |

Ult, Mod.: vgonzalez 14/01/2025

En el campo Numero, se debe hacer clic en los tres puntos [...] y selecciona la reposicidn
que requieras anular.

Nota: Tenga en cuenta que, el sistema solo le permitira anular repociones con status "cerrada"

Al momento de estar anulando una reposicion se habilitard una nueva pestana llamada
anulacion.

Verifica los datos de la reposicion y presiona clic en el botén Anular, el sistema le envia el
siguiente mensaje:

B Informacidn X

o Informacion

La Repesician Numerc 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:
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B Reposicion de Caja Chica - Cerrar - X
Reposicion de Caja Chica - Cerrar
Cerrar  Salir
MNumero 00000000 Fecha de Apertura Estade | En Proceso
Caja Chica 00002 Caja Chica | Descripcidn repesicin 1
Facturas | Cierre
Fecha de Cierre 14/01/2025 ﬁa
Cuenta Bancaria para Reposicidn 8787 | Cuentall1
MNumero de Cheque 8787
Beneficiario Pedro
Obsenaciones Total Exento | 260.00 |
Total Gravable | 220,00 |
Total VA | 35,20 |
Total Retencidn | 0.00 |
Salde | 515,20 |
Ult, Mod.: vgonzalez 14/01/2025
En numero, se debe hacer clic en los tres puntos [...] se abrira la siguiente ventana
Ps' Escoger Cuenta Bancaria - X
Escoger Cuenta Bancaria 9
Escoger  Buscar
Buscar Qw
Codigo Cuenta Bancaria N® de Cuenta Bancaria Nombre de la Cuenta Cadigo del Banco Nombre del Bance  Tipo de Cu Status
a7 458745454441212 Cuenta001 4 BANESCO Corriente  |Activo
{4 Pagina |1 del b b

El sistema le mostrard las reposiciones con estatus “En Proceso”. Seleccione la reposicidn

que desee cerrar y se debe hacer clic en el botén Escoger, se abrira la siguiente ventana:
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B Reposicion de Caja Chica - Cerrar - X

Reposicion de Caja Chica - Cerrar

B>

Cerrar  Salir

MNumero 00000000 Fecha de Apertura K Estade | En Proceso
. . P Esta fech iliz ral
Caja Chica WUl Caja Chica sta EC. ,a se utiliza para la
generacion del comprobante
Facturas | Cierre contable, en caso de que la
Fecha de Cierre 14/01/2025 ) empresa use contabilidad para la
fecha de aplicacion de la CxP
Cuenta Bancaria para Reposicidn 8787 | CuentaDD\\
MNumero de Cheque 8787
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

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:

B Informacion =

o Informacion

La Repesician Mamero 0000000001 se cerrd correctamente

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 preguntara si desea imprimir el comprobante de cierre, se
debe hacer clic en “Si” y se mostrara el siguiente documento:
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AT 060 00+

*** Usuario Prueba =

* Weintisiete mil sesenta con 00/100 =

AGUA BLANCA, 12 de Marzo 203 \ Datos del
cheque

NO ENDOSABLE

empresa siglas del comprobante - RIF J888555222
Comprobante De Reposicién de Caja Chica

19 7 2013

Mamero 0000000012 Fecha 1900713
Caja Chica (1) caja chica
Cheque aMombre de Usuario Prueha
Descripddn pruehas de reposicin
Cuerta Bancaria (00000) CAde PRINCIP AL Banco BANCO GEMERICO \
1° el Checue 536963 Moneda delos Documentas  WEF Datos del
Manto del Chegue 27 060,00 Comprobante
Facturas
° Documento Monto Gravable MontoExento Morto VA Moo Tatal
250525 250,00 1.500,00 20,00 1780,00
4040 250,00 25.000,00 0,00 25 280,00

T Tetal Fadtiras Pagadas 50,1 pXATN 80,00 21.050.60)

HechoPor Fevisado Por Aprobado Por Contabilizado Fecibido Por

De esta manera queda cerrada una reposicion 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.

20.8 Reimprimir Comprobante

Para reimprimir un comprobante se debe hacer clic en el menu Caja Chica = Reimprimir
comprobantes. El sistema mostrara la siguiente ventana:
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B& Reposicién de Caja Chica - Re-Imprimir
Reposicion de Caja Chica - Re-Imprimir

(=

Re-Imprimir | Salir

Nimero 0000000001 Fecha de Apertura

Caja Chica
Facturas

Nimero del Documento 2121 Nimero de Gontral |21

00002 Caja Chica Descripcidn

R

Estado [ Cerrada

reposicin 1

Fecha | Aplica para Libra de Gompras

Cédigo del Proveedor ‘ Proveedor 1

Aplica IVA Alicuota Especial

Monto Exento 10,00 Monto Gravable

Monto Gravable (0,00) %

Obsenacicnes

+X

N° Documento N° Control Fecha Proveedor
1221 21 1470172025 |Proveedor 1
2258 89 14/01/2025  |Proveedor 1

Observaciones

Ult. Mod.: vgonzalez 14/01/2025

o

20,00/ 1va (16.00%) Monto Retencién

Yl Monto Gravable (0.00) % Ul VA (0.00) %

Monto Exento Monto Gravable Monto IVA Monto Retencién ~ Monto Total ‘Generado
10,00 20,00 3,20 0.00 33,20 Rendicién
250,00 200,00 32,00 0.00 482,00 Rendicién

Total Exento 260,00

Total Gravable 220.00
Total IVA 35.20

Total Retencidn

il

Saldo 51520

Numero: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para seleccionar el comprobante,
verificar los datos de la reposicion de caja chica y se debe hacer clic en el botéon Re-
Imprimir, se mostrara la siguiente ventana desde la cual se puede enviar a la impresora el

comprobante para imprimirlo.
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** 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 se debe hacer clic en el médulo Ment -
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: cddigo,
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/Gestionar Nota Entrada / Salida

Mota de Entrada/Salida/Auto-Consumaos/Retiros |
1 GGestionar Mota Entrada / 5alida
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M Buscar Mota de Entrada/Salida x
Mota de Entrada/Salida
+ @ B =
Q =
Insertar Consultar Buscar | Reversar Anular Reimprimir
Retiro  MNota E/S
BL aw
N® Documento Operacién Cédigo del Almacén Nombre del Almacén
4 4 Pagina |1 del b M
Ahora se debe hacer clic en Insertar
Se mostrard la siguiente ventana:
B Mota de Entrada/Salida - Insertar =

Nota de Entrada/Salida - Insertar

B>

Insertar  Salir

N Documento 00000000002 Fecha 17/09/2025  [35] Vigente
Operacién Entrada de Inventaric ~

Comentarics

Cod. Articulo Cantidad Lote de Inventario Serial

N° Documento: Ingresa el nimero de la orden de entrada/salida.

Operacidn: Escoge Entrada de Inventario.

Fecha: Selecciona la fecha en la que estas creando la entrada.

Comentario: Agrega un comentario alusivo a la nota de entrada y salida que estas creando

Para escoger el o los articulos que le daras entrada al almacén, se debe hacer clic en +
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Se habilitara una nueva ventana

Articulo ‘ Simple

Cantidad 0,0000

Cod. Articulo Cantidad Lote de Inventario Serial
0,0000

Cadigo Articulo: Escribe un * y presiona la tecla Enter, para abrir un listado de los articulos
selecciona el articulo y le agregas la existencia.

Después de seleccionar el articulo (s) y colocar la existencia se debe hacer clic en el botén
Grabar para guardar la nota de entrada.

21.3 Insertar Lista de Materiales
Para crear una lista de materiales debes ir al mdédulo de produccion, para ello se debe
hacer clic en Menus = Gestionar Produccion

B Software Administrativo

Lista de Materiales

+E X @ Q
Insertar | Buscar Informes
‘ Lista de Materiales ‘ Lista de Materiales
Orden de Produccion Buscar
Codigo MNombre

Se debe hacer clic en Lista de Materiales, seguidamente se debe hacer clic en el botén
Insertar el sistema mostrara la siguiente ventana:
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Pé Lista de Materiales - Insertar — x

Lista de Materiales - Insertar

B>

Insertar  Salir

Fecha de Creacidn
Cadigo 4

Nombre Juego de frutas 2

Articulo Principal a Producir:

Manejo de Merma

Insumos | Salidas

13

Cédiao Articula Simple

Agua
Cantidad 500000000 Merma Normal (esperada)
Cédigo Articulo Cantidad Unidad Merma Normal (en Unidades) % Merma Normal
16 5,00000000 UNIDADES 1,00000000 20,00000000
12 3,00000000| UMIDADES 1,00000000 33,33333333
13 5,00000000 UNIDADES 1,00000000 20,00000000

En esta ventana ingresa el cédigo y nombre del articulo a producir.

Articulo Principal a Producir: Aqui se muestra el articulo que se va a producir.

Si requieres el control de la merma en tu produccidn activa la opcién “Manejo de Merma”
En la pestaiia Insumo, agrega todos los materiales que necesites para la lista.

En la pestaiia Salida, selecciona el articulo a producir.

Manejo de Merma
Insumos | Salidas
. 07 -
Cédigo Inventario Simple
Jugo de frutas
Cantidad 10,00000000 Merma Normal (esperada)l 2,00000000 % Costo
Cédigo Articulo Cantidad Unidad Merma Normal (en Unidades) % Merma Normal % Costo
7 10,00000000 UNIDADES 2,00000000 20,00000000 100,00000000
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214 Informe de lista de materiales

Gdlac

Finalmente presionas clic en el botén Insertar para guardar la lista de materiales.

Para ver un informe de las listas de materiales cargadas en el sistema, se debe hacer clic en

el boton Informes.

B Software Administrativo

Lista de Materiales

+E X @ Q B

Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar Informes
‘ Lista de Materiales ‘ Lista de Materiales
Orden de Produccion Buscar
Cadigo Nombre

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

M Informes de Lista de Materiales

Acciones

=5 E BE MO

= por WLs

Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

(@ Lista de Materiales a Preducir Lista de Matenales a Producir

Lista & Producir p3030

Mesdn ...

Cantidad a Producir 1,00000000

Moneda del Informe | Bolivar

Ingresa los parametros del informe, luego se debe hacer clic en el botdn Pantalla, PDF o

Excel para visualizarlo. Si haces clic en Pantalla, se mostrara el siguiente informe:

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026

Pdg. 469



Lista de Materiales de Inventario a Producir

[ Especial |y Prrt... | 3 B- = [ & G 100% - 7 Backward (3 Forward | ¥~
Exportar a Hoja de Calculo [ I R T I S P e T B s 0.
Exportar a PDF
Z Enviar a Destinatario de Correo » ‘
Enviar por Whatspp > Enviar como Hoja de Calculo
W Enviar como PDF
Fig 1
Empresa 007
N Lista de Materiales de Inventario a Producir
- Emtido ol 14012025 3125 10522 m
: Moneda Bolivar
, Lista De Materiales p3030-Mesén Cantidad a Producir 1,00000000
- SALIDAS Costo Estimado
Articulos a Produci Unidad Cantidad _ Cantidad a Producit % Costo Unitario Tota
- Meson demadera UNIDADES 2,00000000 2,00000000 100,0000000C 0,00 000
N Total Costo 000
z INSUMOS
Materiales iServicios a Consumir Unidad Cantidad Existencia__Cantidada Reservar Costo Unitario CostoTotal
- Abrazadera SERVICIOS 5,00000000 700,00 5,00000000 0.00 0,00
- Claves UNIDADES 40,00000000 550000 40,00000000 000 000
3 Tabion UNIDADES 400000000 5000 400000000 000 000
Barmiz UNIDADES 2,00000000 150,00 2,00000000 000 000
Liston UNIDADES 4,00000000 25000 400000000 000 000
- Pegaments UNIDADES 2,00000000 530,00 2,00000000 0,00 0,00
, Total Costo 000
i

21.5 Enviar por WhatsApp

También puedes enviar el informe via WhatsApp, mediante el menu Especial = Enviar por

WhatsApp.

21.6 Orden de Produccion

Para insertar una orden de produccidn, se debe hacer clic en Orden de Produccién

B Software Administrativo

Orden de Produccidn

+E X @ Q H

Insertar Buscar | Informes

Lista de Materiales Orden de Produccién

Orden de Produccién

Cédigo de Orden Descripcidn Estado

Se debe hacer clic en el botdn Insertar
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M Orden de Produccian - Insertar — b4
Orden de Produccion - Insertar

B E

Insertar  Salir  Editar
Detalle

Ingresada
Costo de los materiales en Bolivares

Fecha de Creacidn

Cédigo de Orden 000000DODOR00DS

Descripcién Orden de produccin para ahcer jugo de frutas

Cddigo de Almacén Producto Terminado | Almacen primario ‘

Cddigo de Almacén Materiales ‘ Almacen primario ‘

Moneda Extranjera para el Costo

Moneda | Y5D Délar Cambic a Moneda Local 135,0000

Lista de Materiales a Producir

Lista de Materiales |4 w || Juege de frutas 2 Usa Merma
Cantidad a Preducir 10,00000000

Observacion

produccion de jugo de frutas|

Cddigo: Ingresa el cddigo para la orden de produccion.
Descripcidn: Ingresa una descripcién clara sobre la orden de produccion.

Cdédigo de Almacén Producto Terminado: Escribe “asterisco (*) y presiona la tecla Enter”
para abrir la lista de almacenes disponibles, escoge un almacén para el producto
terminado.

Cddigo de Almacén Materiales: Escribe asterisco (*) y presiona la tecla Enter para abrir la
lista de almacenes disponibles, escoge un almacén para materiales.

Seccion moneda para el costo.

Si la empresa actual utiliza multimoneda en esta seccidon podrds ver la descripcién de la
moneda extranjera y la tasa de cambio actual.

Seccion lista de materiales a producir

Lista de materiales: Escribe “asterisco (*) y presiona la tecla Enter” para seleccionar la lista
de materiales.

Cantidad a producir: Ingresa la cantidad a producir.
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Observacion: También puedes agregar una observacién referente a la orden de
produccién.

Al finalizar se debe hacer clic en Insertar para guardar la orden de produccion.

21.7 Detalle de Orden de Produccion

Te recomendamos verificar los detalles de la orden de produccion, para ello selecciona la
orden de produccidn, luego se debe hacer clic en el botdn Editar Detalle.

M Crden de Produccién - Insertar

Orden de Produccidn - Insertar

SISdIE

Insertar  Salir  Editar
Detalle

Se mostrarad la siguiente ventana:

Ver detalles pestafia “Insumos”.

Bé Detalle Orden De Produccién

X

Detalle Orden De Produccién
Grabar

Insumes | Salidas

Cédigo Pulpa de frutas Costo de los materiales en Bolivares

Cant. a Consumir 50,00000000

Cédigo Descricién Unidad Existencia Actual ‘Cant. Original en Lista  Cant. a Consumir

2 Azucar UMIDADES -90,00 3,00000000 30,00000000|

] Agua UMIDADES -90,00 5,00000000 50,00000000|

Ver detalles pestaria “Salidas”
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P& Detalle Orden De Produccién - X

Detalle Orden De Produccion

=)

Grabar

Acciones

Cadige |7 Jugo de frutas Costo de los materiales en Bolivares

% Caso

Cédigo Lote Unidad Cant. Original en Lista Cant. Solicitada % Costo Est.
UNIDADES

Total % Costo Estimado: 100,00000000

Al terminar se debe hacer clic en el boton Grabar y después en Insertar para guardar los
cambios.

B Orden de Produccidn - Insertar — »
Crden de Produccién - Insertar

SACSE

Insertar  Salir  Editar
Detalle

Acciones

Ingresada
Costo de los materiales en Bolivares

Fecha de Creacidn

Descripzisn Orden de produccin para ahcer jugo de frutas

Cédigo de Almacén Producto Terminado - | Almacen primario ‘
Cddigo de Almacén Materiales 1 ‘ Almacen primario ‘

Moneda Extranjera para el Costo

Moneda Y50 |D6|ar | | Cambio a Moneda Local 135,0000

Lista de Materiales a Producir

Lista de Materiales |4 | |

Cantidad a Producir

Obseracién

Juego de frutas 2 ‘ Usza Merma

preduccion de jugo de frutas]
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21.8 Estatus de la Ordenes de Produccién

A continuacidn, puedes ver un esquema con los diferentes estatus que tendra una orden
de produccion, de acuerdo con el estatus que tenga te permitira ver los botones de
acciones habilitados en la barra de menu superior.

Insertada Modificar Si
Eliminar Si
Consultar Si
Iniciar Si
Iniciada Modificar No
Eliminar No

Consultar Si

Cerrar Si

Anular Si
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 se debe hacer clic en el botén
Iniciar
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Crden de Preduccion

+EB X @Q & HEE

Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar | Informes Iniciar

Lista de Materiales Orden de Produccion

Orden de Produccién Bu
Codigo de Orden Descripcion Estado Fecha de Inicio
000000000000001 OP para producir jugo de naranja Iniciada 07/08/2025
000000000000002  |Orden de produccion Cerrada 07/08/2025
000000000000003  |orden 001 Iniciada 08/08/2025
000000000000004  |OP jugo de frutas Cerrada 11/08/2025

Se mostrard la siguiente ventana:

B Orden de Produccion - Iniciar — *
Orden de Produccion - Iniciar

SIS EE

Iniciar ~ Salir Ver
Detalle

Iniciada
Costo de los materiales en Bolivares

Fecha de Inicio 13/08/2023 ﬁa Fecha de Creacién

Cddigo de Orden

Descripcién Orden de produccin para ahcer jugo de frutas

Cddigo de Almacén Producto Terminado 1 | Almacen primario |

Cddigo de Almacén Materiales 1 ‘ Almacen primario |

Moneda Extranjera para el Costo
Moneda Y50 Délar Cambioc a Moneda Local 135,0000

Lista de Materiales a Producir

Lista de Materiales | 4 Juego de frutas 2 Usa Merma

Cantidad a Producir

Observacion

produccien de jugo de frutas

Ult, Mod.: vgonzalez 13/08/2025

En esta ventana ingresa la fecha en la que se comenzara la produccion, puedes editar el
detalle y finalmente se debe hacer clic en el botdn Iniciar.
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21.10 Anular Orden de Produccion

Gdlac

Para anular una orden de produccién selecciona la orden y se debe hacer clic en el botén

Anular, se mostrara la siguiente ventana:

Orden de Produccién

+E X @ Q

Insertar Consultar Buscar Infarmes Anular Cerrar

Lista de Materiales Orden de Produccién

Orden de Preduccién Buscar

Codigo de Orden Descripcion
000000000000001 OF para preducir jugo de naranja
000000000000002 Orden de produccion
000000000000003  |erden 001

Estado
Iniciada
Cerrada
Iniciada

Cerrada

000000000000004  |OP jugo de frutas

Se mostrarad la siguiente ventana:
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B Orden de Produccian - Anular

Orden de Produccion - Anular

B &

Anular  Salir Ver
Detalle

Fecha de Inicio
Cddigo de Orden

Descripcidn

Cddigo de Almacén Producto Terminado
Cddigo de Almacén Materiales
Fecha de Anulacion

Mative de Anulacidn

Moneda Extranjera para el Costo

Moneda |USD | |Délar

Lista de Materiales a Producir

Lista de Materiales %

Observacion

produccien de jugo de frutas

Ult. Mod.: vgonzalez 13/08/2025

Costo de los materiales en Bolivares

Fecha de Creacidn

AN
UL S

Orden de produccin para ahcer jugo de frutas

Anulada

1 |A|mac&n primario

1 ‘ Almacen primario

13/08/2025  [35]

Materiales incompletod

A AN
10 00000000

Cantidad a Producir WU

Cambio a Moneda Local

© Annn
135,0000

Juego de frutas 2

Usa Merma

Ingresa el motivo de la anulacidn, puedes editar el detalle y finalmente clic en el botén

Anular.

21.11 Cerrar Orden de Produccion

Para cerrar una orden de produccidn selecciona la orden y se debe hacer clic en el botén

Cerrar.
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Crden de Preduccion

+E X @Q

Insertar Consultar Buscar Informes Anular Cerrar

Lista de Materiales Orden de Produccién

Orden de Produccion

Codigo de Orden Descripcion Estado
000000000000001 COF para producir jugo de naranja Iniciada
000000000000002  |Orden de produccion Cerrada
000000000000003  |orden 001 Iniciada
000000000000004  |OP jugo de frutas Cerrada
Se mostrard la siguiente ventana:
B Orden de Produccién - Cerrar — X
Orden de Produccién - Cerrar
Cerrar  Salir  Ver
Detalle
Cerrada

Fecha de Inicic

Cadigo de Orden

Descripeién Orden de produccin para ahcer juge de frutas

Costo de los materiales en Bolivares

Fecha de Creacidn

Cadigo de Almacén Producto Terminado 1 | Almacen primario

Cédigo de Almacén Materiales 1 | Almacen primario

Fecha de Finalizacién 13/08/2025 ﬁ;]

Moneda Extranjera para el Costo

Cantidad a Producir Cantidad Producida

Observacion

produccion de juge de frutas

Utt. Mod.: vgonzalez 13/08/2025

Moneda Y50 Dalar Cambio a Moneda Local 135,0000

Lista de Materiales a Producir

Lista de Materiales Juego de frutas 2 Usa Merma
10,00000000

Ver detalles

Antes de cerrar la orden de produccién puedes ver los detalles, para ello se debe hacer clic

en el botdn Ver Detalles

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026

Pdg. 478



Orden de Produccion - Cerrar

S ICHE

Cerrar  Salir Wer
Detalle

Si manejas merma en la produccién puedes ver y editar los detalles en la pestafia Insumos

B Detalle Orden De Produccién

- X
Detalle Orden De Produccién

<3

Grabar

Insumos | Salidas

Costo de los materiales en Bolivares

Cant Consumida 30,00000000
ant Marma Normal 10,00000000| * ¢ant Merma Anormal 0,00000000
Cédigo Descricién Lote Unidad Existencia Actual  Cant. Original en Lista  Cant.a Consumir ~ Cant. Consumida  Costo Total ~ Cant. Men
2 Azucar UNIDADES -150,00 3,00000000 30,00000000 30,00000000 0,00
13 Agua UNIDADES -190,00) 5,00000000 50,00000000 50,00000000 0,00

Si manejas merma en la produccién puedes ver y editar los detalles en la pestafia Salidas

Bé" Detalle Orden De Produccién

x
Detalle Orden De Produccién

kb

Grabar

Insumos

Costo de los materiales en Bolivares

Cant Producida | 100,00000000]

% Costo Cierrs | 100,00000000]
Cant Merma Normal 20,00000000 Cant Merma Anormal 0,00000000
Cédigo Lote Unidad Cant. Original en Lista Cant. Solicitada % Costo Est. Cant. Producida % Costo Gierre  Cant. Merma Normal  Cant. Merma Anormal
Total % Costo de Cierre: 100,00000000

Revisa la informacion de la orden de produccién en los detalles, si requieres editar puedes
hacerlo y presionar el botén Grabar.

Seguidamente se debe hacer clic en el botdon Cerrar. Se mostrara el siguiente mensaje:
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M Confirmacidn x

o Orden de Produccion

:Esta seguro de cerrar esta Orden de Produccidn?

Se debe hacer clic en Si para cerrarla.

21.12 Merma en las reglas de contabilizacion

Si la empresa actual con la que estas trabajando estd integrada con la contabilidad,
entonces debes configurar la merma en las reglas de contabilizacién, para ello se debe
hacer clic en "Menus — Contabilizar / Reglas de Contabilizacion".

Menis

Empresa
Dashboard

Mantenimiento de Tablas

Usuarios / Parametros

Conversion / Respaldar / Lote

OPCIOMES ADMINISTRATIVO
Meni Principal - Factura / Cotizacién / Contrato
LxC [/ Cobranzas / Vendedor
CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)
Bancos
Inventario
Gestionar Compras
Reposicion de Caja Chica
Gestionar Produccidn
Importar / Exportar

HQPCIONES DE COMTABILIDAD
Comprobantes / Cuentas / Balances / Periodo
Activos Fijos
Augiliares / Centro De Costos / Tipo de Comprobante / Otros
Ajuste por Inflacién

Impuesto sobre la Renta

| Contabilizar / Reglas de Contabilizacién

Importar-Exportar Datos

Informes de Auditoria

Desde el menu se debe hacer clic en “Reglas de Contabilizacidn — Gestionar Reglas de
Contabilizacion”.
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G Contabilizar | Reglas de Contabilizacion | Comprobante Informes Mends

" Conbabilidad

Be Buscar Reglas de Contabilizacion — =

Gestionar Reglas de Contabilizacion "

Imprimir

Reglas de Contabilizacidn

2 8

Modificar Consultar

Meodificar
Qw

Muestra el elemento actual en la
lista en el editor para modificar.

4 4 Pdgina 1 de0 » b

En esta ventana se debe hacer clic en Modificar

Presiona en Produccién y en Cuenta Merma Anormal, selecciona la cuenta.
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Fa Reglas de Contabilizacién - Modificar

Reglas de Contabilizacién - Modificar

B>

Modificar Modificar  Salir

y Salir
Generl Reglas de Contabilizacion de Ordenes de Produccion
Editar Inmediatamente el Comprobante Generado
ELALEE FEET T Cuentas Orden de Produccion
DEBE HABER
Cuentas por Pagar
Cuenta Producto Temminado 1.01.001.00001
CAJA PRINCIPAL MOMNEDA EXTRA
Cobranza
Cuerta Mema Anomal 2.02.001.00001] |
Pagos —
Cuerta Materiales 1.01.001.00001
Factura v I i VSR TH

Resurmen Diario de Ventas

Transferencia entre Cuentas
Bancarias

Produccion

Ult, Mod.: vgonzalez 11/08/2025

21.13 Informes de Orden de Produccion

Para ver los informes disponibles en orden de produccidn, se debe hacer clic en el botén
Informes.

B Software Administrativo

Orden de Produccién

+E X BQ

Insertar Mod Consultar Buscar || Informes ciar Anular Cerra

Lista de Materiales Orden de Produccién

Orden de Produccion Buscar

Cadigo de Orden Descripcién Estado Fecha de Inicio Fecha de Finalizacién

Se mostrara la siguiente ventana:
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M Informes de Orden de Produccién
Acciones

™ h N
= |

Impresora Pantalla PDF  Excel

Reportes

@ Costos de Inventario

() Detalle de Costo de Produccién
(Cerrada)

() Precierre Orden de Produccién
() Produccién por Estatus

) Requisicién de Materiales

(»

Salir

Condiciones para el Informe

Costos de Inventario

Cantidad a Imprimir

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

Codigo Inventario

Mezon de madera

Orden 000000000000001

Moneda del informe | En Moneda Original

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 Retencion de IVA e ISLR con imprenta digital

El Administrativo Galac permite la conexidn con el servicio de imprenta digital
especificamente para el envio de retenciones de IVA e ISLR.

22.1  Activar conexion con imprenta digital

Para activar la imprenta digital desde el Administrativo Gdlac, se debe ir al mend G —
Activar Modo Avanzado, luego ir a los parametros administrativos y hacer clic en "Activar
Imprenta Digital".

B Software Administrative

Parametros Administrativos

=Sl @ A

Modificar Consultar Activar
Imprenta Digital

Pardmetros Administrativos Parametros Administrativos

Se habilitard una ventana indicandole al usuario que debe comunicarse con Galac para
obtener un serial para activar uso de imprenta digital.

Autorizar ejecucion de proceso n

Usted acaba de solicitar la ejecucion del proceso:
"Activar Imprenta Digital"

Llame a Galac Software al (0212) 718.1811 e indique el serial que
aparece en la pantalla

Serial: 8543

Clave:

Continuar Salir

Una vez obtenida la clave se debe colocar en la casilla “clave” y presionar en Continuar.

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026 Pag. 484



Gdlac

Llame a Galac Software al (0212) 718.1811 e indique el serial que
aparece en la pantalla

Serial: 8543

Cantinuar Salir

El Administrativo Gdalac abrird otra ventana en la cual se debe ingresar la url y los datos de
acceso a servicio de imprenta digital, se debe hacer clic en el botdn "Probar Conexién".

............................ —

El uso de Imprenta Digital NO es reversible y esta sujeto a la
Providencia Administrativa N° SNAT/2024/000102

Proveedor The Factory HKA v
Url ve/
Usuario
Clave
Probar Qqn_eg(jé»]

Numeracién para Imprenta Digital

Talonario 1
Eachna 0000000001 [T] Reajustar Talonarios de Factura
Nota de Crédito 0000000001
Nota de Débito 0000000001

Fecha de Inicio de uso |

/A partir de esta fecha, todos los documentos seran enviados a la imprenta digital. No se podrén
emitir documentos fisicos posteriores a esta fecha.

Si todos los datos van bien se mostrara el siguiente mensaje:

storyhka.com.ve

B Informacion >

o Activacaén de Imprenta Digiial

Conectado exitosamente a |a Imprenta Digital TheFactoryHKA,

I:Aceptal]

Ahora se debe hacer clic en "Guardar".
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Be Activacidn de Imprenta Digital —

Activacion de Imprenta Digital

% [

Guarda: Salir

Guardar ivacion de Imprenta Digital

Guardar

| —eruscaemmprenta-wigral NO es reversible y esta sujeto a |
Providencia Administrativa N° SNAT/2024/000102

Proveedor The Factory HKA
Ul https://demoemisionva thefactoryhka.comve
Uszuaric

—~

El Administrativo Galac mostrard el siguiente mensaje se debe estar de acuerdo o no ya

gue la activacién no es reversible, se debe hacer clic en "Si" para continuar con la

activacion.

1B Confirmacién =

e Activacion de Imprenta Digital

Se ejecutara la activacion del use de Imprenta Digital,
Esta configuracién no es reversible,

;Desea continuar?

_
]

De esta manera queda activada la conexion con Imprenta Digital desde el Administrativo.

22.2

cuentas por pagar

Verificar parametros del sistema para retener el IVA en

Estando en la ventana de pardametros administrativo, se debe hacer clic en "Modificar".

Parametros Administrativos

5 |

Madificar Lonsultar

Parametros Administrativos
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Ahora se debe hacer clic en "6 - CxP/Compras".

4 - CXC/Cobranzas
5 - Inventario

6 - CxP/Compras
7 - Bancos

8 - NotasDeEntrega

Seguidamente se debe hacer clic en "6.3. - Retencién IVA".

6 - CxP/Compras

6.1.- Compras

6.2.- CxP / Proveedor / Pagos

6.3.- Retencion [VA

6.4.- Retencidn [SLR

En ¢Ddonde retener el IVA?, se debe seleccionar "CxP".

También se debe colocar el primer nimero de comprobante de retencién de IVA.

6.3.- Retencion IVA

EnDonde Retener IVA. ...t

Primer Nimero de Comprobante de Retencidn de [VA

Forma de Reiniciar el Mimero de Comprobante Ret VA

Imprimir Comprobante De Ret WA ...,

CxP

[al Completar

Se debe ir ahora a la opcidn "6.4. - Retencién de ISLR".

Man
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6 - CxPfCompras
6.1.- Compras

6.2.- CxP / Proveedor / Pagos

6.3.- Retencion VA

6.4.- Retencion ISLR

£.5.- Planilla de VA (Forma 30)

6.6.- Imdgenes para Comprobantes

Y se debe activar la opcién "Usa Mddulo de Retenciones".

6.4.- Retencion ISLR

Uza Mddulo de Retenciones. ...

Dial/Mesde Cierre Fiscal ... 3 12

Tomar en Cuenta Retenciones en Cero (0) en la Relacién Anual y los ARCY

Y en la opcién ¢Dénde se efectua la retencidn de ISLR?, se debe seleccionar "CxP".

Ddnde se Efectua la Retencion ISLRL.... Cx P e
. . Mo Retenida
Mimero de Copias del Comprobante Retencidn...................... P
b
Mombre Plantilla Comprobante de Ret ISRL ..o Pago

Y finalmente para guardar los parametros establecidos anteriormente se debe hacer clic
en "Modificar".

Pardmetros Administrativos - Modificar

|

Modificar | Salir

RCCIONE

22.3 Insertar una cuenta por pagar (CxP) que retenga IVA e
ISLR

Para insertar una cuenta por pagar (CxP) se debe hacer clic en "CxP - Insertar".

G Proweedor | CxP | Anticipo Pago Relacién Anual ARCV P

Consultar

| Insertar
Modificar

Eliminar

Anular

El sistema mostrard la siguiente ventana:
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Cx P - Insertar
Tipa CxP Jzar Prefijo Serie I Por Cancelar |
Nimera | M” Cantral | Azociado a Caja Chica r
Enen | MN* Repozicion
Fecha |17/09/20258 ~| DviazWencimiento |0 Yencimiento |17/09/2025 - | Moneda |\J'ED |Bolivar Carnbio | 1.0000
Detalle | Ret tvt | Montos enBs| Ret 15.LA.| Info 1G.TF. |
Datos del IVA
Aplica para Libro de Comprazs v Célculo Especial
Fecha de Aplicacidn 17/09/2025 =] Monto Exento Bs | 0,00]
Tipo de Compra ntemnas Taza  Montos Gravables Bs. Montos IVA Bs.
168.00% | 0.00] | 0,00]
Bo0% | .o | 0.00)
Tipo de Transaccion 31,00% | D,DD| | D,DD|
Crédito Fizcal Deducible -
Bs. 0.00 0.00
Observaciones Tatal CxP Bs = 0.00
Monto dbonado Bz - 0.00
Fiesta por Pagar B — 0.00

Cperador Uk, Modificaciin

|vaonzalez [ rri0wz0zs - | Grahar y Pagar Grabar Salir

Se debe ingresar el niumero de la CxP, el proveedor, el nimero de control entre otros
datos, también se debe ingresar el monto exento y los montos gravables, también puedes
agregar una observacion para la CxP y finalmente, después de completar toda la
informacion en la ventana, se debe hacer clic en "Grabar" para guardar la CxP.

Se guardard la CxP y se mostrara la pantalla para generar los comprobantes, en la cual se
debe marcar: "Enviar Comprobante de Retencidn de ISLR a Imprenta Digital" y luego se
debe hacer clic en "Aceptar".
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dar UJUUL = R
gecal Comprobantes Disponibles: 0,00

¥ Impririr Comprobante de Cuenta por Pagar

[¥ Erwiar Comprobante de Retencién de ISLR a Imprenta Digital )

64,00

otales

rencia:

|

Sl | 2.964.00
0.00

2.964.00

] b [w] DS. =
|Presior‘|e [F&] para continuarl

OIt. Modikicaciin
DE/0EE0Es - | Grabar p Pagafl Grabar I Salir |

Nota: Podrds verificar en el portal de la imprenta digital que ya estd guardado el
comprobante de retencion y enviado al proveedor.

22.4  Enviar comprobantes de retencidn a la imprenta digital
en otro momento

Al momento de insertar una CxP se puede elegir si enviar o no el comprobante a la
imprenta digital, si se escoge hacerlo mds adelante se debe hacer de la siguiente manera:

Se debe hacer clic en "Menu - CxP - Sincronizar Comprobantes de Retencién Imprenta
Digital".

CxP | Anticipo Pago Relacion Anual ARCV Planilla Forma

Consultar

Insertar

Modificar

Eliminar

Anular

Informes

Informes Continuacién

Insertar CxP por Cuenta de Terceros

Re-Imprimir

I Sincronizar Comprobantes de Retencién Imprenta Digital

Insertar CxP Historica

Actualizar Libro de Compras / Ret. LV.A. / Info L.G.T.F.
Informes de libros

Importar

Exportar

Correair CxP Status vy Montc Abonado

Se debe ubicar la CxP.
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G Proveedor CxP Anticipo Pago Relacion Anual ARCV Planilla Forma 00030 Mends

lid JE=
Ntimero || Fecha | Fecha de Cancelacidn I
Tipo De CxP |Todos[as] LI Observaciones I
status Tostae] —v-I Ordenado Por ;]
Nombre Proveedor
Consecutivo | I Salir I

Selecciona la CxP y se debe hacer clic en "Validar".

Status
Por Cancelar

Por Cancelar 06/08/2025

k| < |[Registio 1 de2 A B sida Impririr Lista |

IPrsione click, para proceder a Validar el registro seleccionadol

En la ventana que se muestra se debe verificar los valores y hacer clic en "Sincronizar".

3 Fiscal IDeducibIe - |

Bs. 320,00 51,20

ciones Total CxP Bs. = 2.371.20
7 Monto Abonado B = 0.00

) Resta por Pagar B = 2.371.20

for Ot Moditicacién

: |ogjogzozs riizar | Anterior | Siguiente | Salir |

Si el comprobante estd en el servicio de imprenta digital, el Administrativo Galac mostrara
el siguiente mensaje:
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r"‘_\\, El Comprobante de Retencién de ISLR ya se encuentra en el
W servicio,

Aceptar |

Imprenta Digital X

22.5

Otra forma de validar si el comprobante fue enviado, es haciendo clic en la pestaia
"Imprenta Digital" de la ventana CxP.

[

Consultar comprobantes en imprenta digital

Por Cancelar |

Consultar
P !Factura L.I Usar Prefiio Sere =
|2121 N* Control I

dor [F'roveedor 2

a Caja Chica

N* Reposicién I

06/08/2025 ~ Dias\!encimiento| Vencimiento [06/08/2025 | Moneda [VED [Bolivar

le | Ret va | MontosenBs| Ret 1SLR.| Info. LG.T.F. | Imprenta Digtal

Cambio ] 1.00(

Mer Comprobante Contable

os del IVA
sa para Libro de Compras [V Calculo E_speciall
1a de Aplicacidn [oe/0e/2005 =1 Monto Exento Bs. | |
1de Compra Tasa Montos Gravables Bs. Montos IVA Bs.
16,00 % | |
B.00% i |
1 de Transaccidn 01 Beaistro 31.00% | | |

Podras ver en la pestaiia “Imprenta Digital” que los comprobantes fueron enviados.

Manual de usuario - Administrativo
08/04/2026

Pdg. 492



Gdlac

Mdmera |21 21 M* Control I ‘ Azociado a Caja Chica =
Proveedor |Provesdar 2 N* Reposicidn I
Fecha IDE!DSIEDZE 'I Dias Vencimienta I Wencimiento |06/08,/2025 - | Moneda |VED |Bo||'var Cambio | 1.0000
Detale| Ret (vt | Montas enBs| Ret L5.LR.| Info LG.TF.  Imprenta Digtal | Wer Comprobante Cantahle |
—Datos del Comprobante de | 5. L. B. —— Datos del Comprobante de .V A
M*® Contral Comprobante  D0000000000000000000 M* Contral Comprobante  00000000000000000000
Proveedaor Imprenta 0. Mo Aplica Proveedar Imprenta D, Mo Aplica
Status Comprobante Ermiado Statuz Comprobante Ervviado

NS
S

—Motivo de Anulacion

Se puede ver que es estatus del comprobante es: “Enviado”
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23 Importar / Exportar Datos

El Sistema Administrativo te permite realizar la importacién y exportacion de datos por
modulos desde un archivo de texto (txt).

Para importar datos, desde el <Menu Principal> se debe hacer clic en el médulo Menu -
Exportar / Importar.

Meniis

Empresa
Dashboard

Mantenimiento de Tablas

Usuarios / Parametros

Conversidn / Respaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO
CxC / Cobranzas / Vendedor

CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)
Bancos

Inventario

Gestionar Compras

Reposicién de Caja Chica

Gestionar Produccién

| Importar / Exportar
ﬂQPCIONES DE CONTABILIDAD

Comprobantes / Cuentas / Balances / Pericdo

Activos Fijos
Auxiliares / Centro De Costos / Tipo de Comprobante / Otros
Ajuste por Inflacién

Impueste sobre la Renta

Contabilizar / Reglas de Contabilizacion
Importar-Exportar Datos

Informes de Auditoria

23.1 Importar

Seguidamente se debe hacer clic en el menu Importar / Exportar = Importar

G | Importar/Exportar | Mends

Importar |
Exportar
Exportar Entre Fechas

o
—
Exportar Formate Banco Mercantil

Exportar Formato Banco BOD

Exportar Formate Banco Banesco
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El sistema le mostrara la siguiente ventana:

Impartar >

Datos para la Importacion

Farmato de Importacidn

T warado por TAR)
CSY [Separado por Punto y Com

TAT [Separada por TAR)
C5Y [Separado par Punto y Com,

Fiuta del Archivo & Impartar

Moduloz que Desea Importar

Modulo 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 [
Impartar | 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 mdédulos 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.

23.2  Exportar

De igual manera el sistema le permite realizar exportacidn de datos, para realizar esto
escoja el menu Importar / Exportar = Exportar

Importar/Exportar | Mends

Importar
| Exportar
Exportar Entre Fechas

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 Vendedares | -
riventario

[~ Modula De Facturas

todulo De Baoradares
[ Modulo De Proveedores [ Modulo De CxP I_ D Factuas
[~ Modulo De Clientes [ ModuloDe CxC
Exportar | 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 mdédulos 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.

23.3  Exportar Entre Fechas

Para llevar a cabo el proceso de “Exportacién de datos entre fechas” escoge el menu
Importar / Exportar = Exportar Entre Fechas

Importar/Exportar | Mends

Importar
Exportar
| Exportar Entre Fechas I

Exportar Formato Banco Mercantil
Exportar Formato Banco BOD

Exportar Formato Banco Banesco

El sistema te mostrard 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)
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23.4  Exportar Formato Banco Mercantil

Para exportar el formato banco mercantil, se debe hacer clic en Importar / Exportar 2>
Exportar Formato Banco Mercantil

Importar/Exportar | Mends

Importar
Exportar
Exportar Entre Fechas

Exportar Formato Banco Mercantil
Exportar Formato Banco BOD

Exportar Formato Banco Banesco

Se mostrara la siguiente ventana:

5. Exportar - Mercantil x

Datoz de Pagos para Exportar

Cuenta |

Fecha de Gestidn |14,/0142025 _~

Fechas Forma de Pago

Inicial [1401/2025 = | Final 140172025 =] || ©* Aboneencuenta ¢ Transferencia

Maombre del Archivo a Exportar ||

Exportar ‘ S alir ‘

Cuenta: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para seleccionar la cuenta.
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: Se debe hacer clic en el botén con los tres puntos y
escribe el nombre para el archivo que requieres importar.

Seguidamente se debe hacer clic en Exportar
23.5 Exportar Formato Banco BOD

Para exportar el formato banco mercantil, se debe hacer clic en Importar / Exportar 2>
Exportar Formato Banco BOD
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Importar/Exportar | Mends

Importar
Exportar
Exportar Entre Fechas

Exportar Formato Banco Mercantil
| Exportar Formato Banco BOD

Exportar Formato Banco Banesco

Se mostrard la siguiente ventana:

[ Exportar - BOD >

Datos de Pagos para Exportar

Cuenta a Procesar: |[|'| |BDD CTACTE -

Fecha de Gestidn 11/09/2023 =
Fechasz Dezcripcidn de la Operacidn

Imicial | 11,09/2023 | Final [1109/2023 - (@ Proveedares " Mamina
Mimero de Contrato (585

Mombre del Archiva a Exportar ||::\F'rc-gram Files («36]4G alach5 avhFeportes\OriginalhexportarB 0D bt

Expaortar l S alir ‘

Cuenta: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para selecciona la cuenta.
Fecha de Gestion: Selecciona la fecha de la gestion.

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: Se debe hacer clic en el botdn con los tres puntos y
escribe el nombre para el archivo que requieres importar.

Seguidamente se debe hacer clic en Exportar

23.6  Exportar Formato Banesco

Para exportar el formato banco mercantil, se debe hacer clic en Importar / Exportar >
Exportar Formato Banco Banesco

Importar/Exportar | Mends

Importar
Exportar
Exportar Entre Fechas

Exportar Formato Banco Mercantil

Exportar Formato Banco BOD

Exportar Formato Banco Banesco
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Se mostrara la siguiente ventana:

[ Exportar - Banesco *

Datoz de Pagos para Exportar
Cuenta aProcesar [TwCa  [CUENTAS POR COBRAR ACCIONISTAS

Fecha de Gestion  [14 /09,2023 -

Fechas
Inicial |11,09/2023 ~ | Final [11/09/2023 = |

Mumero de Referencia [sg2

Mombre del Archivo a Exportar |E:&F'rc.gram Files [«8E]4G alachS awhFAeportes\Onginal\exportarb anezco. ket

Ewportar ] Salie |

Cuenta: Se debe escribir un * y presionar la tecla Enter para seleccionar la cuenta.
Fecha de Gestidn: Selecciona la fecha de la gestidn.

Fechas: Selecciona fecha inicio y fecha final.

Forma de Pago: Selecciona la opcidén para forma de pago.

Numero de Referencia: Ingresa el nimero de referencia.

Nombre del Archivo a Exportar: Se debe hacer clic en el botén con los tres puntos y
escribe el nombre para el archivo que requieres importar.

Seguidamente se debe hacer clic en Exportar.
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24

Glosario

1. Términos Generales

Sistema Administrativo: Conjunto de herramientas y procesos que permiten
gestionar recursos, operaciones y datos de una organizacion.

Usuario: Persona que accede al sistema para realizar operaciones segln sus
permisos.

Interfaz: Pantalla o entorno donde el usuario interactia con el sistema.

2. Gestion de Usuarios

Perfil: Conjunto de datos que identifica a un usuario dentro del sistema.

Rol: Nivel de acceso y permisos asignados a un usuario (ej. Administrador,
Operador).

Autenticacion: Proceso para verificar la identidad del usuario (ej. usuario y
contrasefia).

3. Operaciones Administrativas

Transaccidn: Accion registrada en el sistema que afecta datos o recursos (ej. pago,
ajuste).

Registro: Entrada de datos en el sistema que representa informacién relevante (e;j.
cliente, factura).

Validacion: Proceso para confirmar que los datos ingresados cumplen con las
reglas del sistema.

4. Documentacion y Reportes

Informe: Documento generado por el sistema que resume datos o resultados.
Historial: Registro cronoldgico de acciones realizadas en el sistema.

Exportacion: Proceso para extraer datos del sistema en un formato especifico (e;j.
txt, Excel).
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5. Finanzas y Contabilidad
e Factura: Documento que detalla una transaccidén comercial.
e Saldo: Cantidad disponible o pendiente en una cuenta.

e Conciliacién: Proceso para verificar que los registros contables coincidan con los
movimientos reales.

6. Seguridad
e Permisos: Autorizaciones que determinan qué acciones puede realizar un usuario.
e Usuario: Técnica para proteger datos mediante codificacion.
e Backup: Copia de seguridad de la informacién del sistema.
Inventario
e Stock: Cantidad de productos disponibles en almacén.
e Existencias: Total de unidades fisicas disponibles.
e Inventario Fisico: Conteo real de productos en almacén.
e Inventario Tedrico: Cantidad registrada en el sistema.
¢ Rotacidén de Inventario: Frecuencia con la que se venden y reponen productos.
e Merma: Pérdida de productos por dafio, caducidad, faltante, sobrante
e Orden de Entrada: Documento que registra el ingreso de productos al almacén.
e Orden de Salida: Documento que registra la salida de productos del almacén.
e Almacén: Espacio fisico donde se guardan los productos.

e Ubicacidn: Posicion especifica del producto dentro del almacén.

Produccién
e Orden de Produccion: Documento que indica la fabricacion de un producto.

e Materia Prima: Insumos necesarios para producir un bien.
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e Producto Terminado: Bien listo para venta después del proceso productivo.

e Subproducto: Material secundario generado durante la produccién.
e Control de Calidad: Proceso para verificar que el producto cumple estdndares.

e Merma de Produccidn: Pérdida de material durante el proceso productivo.

Compras

e Orden de Compra: Documento que solicita la adquisicién de productos.

Proveedor: Persona o empresa que suministra productos o servicios.
e Recepcidn: Proceso de verificar y aceptar productos comprados.

e Costo Unitario: Precio por cada unidad adquirida.

e Pago a Proveedor: Transferencia de dinero por la compra realizada.

e Regquisicidn: Solicitud interna para comprar materiales o productos.

Ventas
e Pedido: Solicitud de compra realizada por un cliente.
e Cotizacidon: Documento que indica el precio estimado de productos o servicios.
e Cliente: Persona o empresa que adquiere productos o servicios.
e Comision: Porcentaje que recibe el vendedor por cada venta.
e Descuento: Reduccidn en el precio de venta.

o Entrega: Proceso de entregar el producto al cliente.

Facturacion
e Factura: Documento que respalda una venta o prestacion de servicio.
e Nota de Crédito: Documento que reduce el valor de una factura.
e Nota de Débito: Documento que aumenta el valor de una factura.
e Impuesto: Carga tributaria aplicada a la venta (ej. IVA).
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e Numero de Control: Cddigo Unico que identifica una factura.

e Retencién: Porcentaje que se descuenta del pago por obligaciones fiscales.

Bancos

e Conciliacion Bancaria: Comparacion de movimientos del banco con registros
internos.

e Transferencia: Movimiento de dinero entre cuentas bancarias.

e Deposito: Ingreso de dinero en una cuenta bancaria.

e Extracto Bancario: Documento que detalla los movimientos de una cuenta.
e Saldo Disponible: Cantidad de dinero que se puede usar en la cuenta.

e Cheque: Documento que ordena el pago de una cantidad especifica.

Talleres de Autos
e Orden de Servicio: Documento que detalla el trabajo a realizar en el vehiculo.
o Diagnostico: Evaluacion del estado del vehiculo.
e Repuesto: Pieza utilizada para reparar o reemplazar partes del vehiculo.
e Mano de Obra: Trabajo realizado por el personal técnico.
e Garantia: Compromiso de calidad sobre el servicio o repuesto.

e Presupuesto: Estimacion del costo total del servicio.
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