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1. IMPORTANTE

Antes de instalar los productos Galac debera leer cuidadosamente los términos y condiciones

Clic aqui para verlos
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Gdlac
2. Introduccion

Bienvenidos al Sistema Administrativo.

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

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

El sistema es:

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

e Muy amigable: las pantallas de entrada de datos han sido estudiadas para brindar a los usuarios
la mayor rapidez y exactitud en el desarrollo de sus tareas.

iDisfruta de todas las ventajas y beneficios que te ofrece el sistema Administrativo!
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2.1.

2.2.

Caracteristicas del Sistema

El Sistema Administrativo es mucho mas que un software, es un completo y
poderoso sistema que integra multiples médulos operativos e infinidad de
funciones.

Este sistema estd configurado en distintos modulos, los cuales pueden operar
individualmente o integrarse con funciones de otros modulos o sistemas.

Los mddulos mds importantes son: Facturacidn, Cotizacion, Cuentas por Cobrar,
Cuentas por Pagar, Bancos, Inventario, Compras, Caja Chica, Produccién,
Importacion/Exportacion, Integracion de Sistemas, Tablas y Cotizaciones,
Pardametros Administrativos y Contables y Seguridad.

El desempefio, la integracion y actualizacién con otros sistemas de Galac
Software —como Némina o Contabilidad, por ejemplo- dependera del tipo de
plan contratado. Consulta con nuestros asesores tu mejor opcion.

La actualizacién de la cotizacién de monedas extranjeras y tasas de cambio sera
indicada segun los pardmetros del BCV o segln otros indicadores de tu
preferencia.

Beneficios

Sistema integrado: La administracién y la contabilidad integradas en un mismo
sistema, en un solo paso. Facilmente, cdmodamente, rapidamente.
Especialista en impuestos: Te ayuda a calcular y ordenar las operaciones de
retenciones, declaraciones, libros de compras y libros de ventas de manera
rapida y sencilla.

Cartera multimonedas: Organiza, calcula y genera informes al cambio del dia
de tus operaciones comerciales efectuadas en moneda extranjera.

Ayuda a tus ventas: Facturacién rapida para negocios al detal. Compatible con
las impresoras fiscales, balanzas y lectores digitales mas utilizados en el
mercado.

Control de produccidn: Organiza las drdenes de trabajo para pequefias y
medianas empresas.

Amigable e intuitivo: Sabemos qué necesita tu empresa hoy y qué va a
necesitar mafiana: por eso siempre estamos adaptados a la normativa vigente.
Adaptable y multipoderoso: Maneja cdmodamente facturacion, inventarios,
cuentas por pagar o cobrar, contabilidad, pago de impuestos y mas, gracias a
este poderoso sistema adaptable a cualquier modelo de negocio: servicios,
manufactura, distribucién, ventas o hasta talleres mecanicos.

Amplia asistencia, soporte total: Disfruta de nuestro Plan de Asistencia y
Servicio (PAS) y cuenta con asesorias, instructivos multimedia, charlas virtuales
y consultorias técnicas. Adema3s, puedes disponer de mas de 100 informes para
generar reportes, tanto de cardcter legal como informativo.



Gdlac

El Sistema Administrativo, efectia operaciones de calculos, las cuales para su correcto
funcionamiento requieren que ciertas opciones de la Configuracién Regional de Windows
se encuentren con los valores adecuados.

2.3. Configuracion

Formato para fecha.
dd/MM/aaaa

Formato para nimero y moneda
1. El (.) punto como separador de miles y la (,) coma como separador decimal.
Ej. 999.999,99
En el caso de monedas seria: Bs 999.999,99
2. La (,) coma como separador de miles y el (.) punto como separador decimal.
Ej. 999,999.99

En el caso de monedas seria: Bs 999,999.99

Manual de Usuario Pag. 1
10/10/2023




Gdlac

A continuaciodn, se presenta toda la informacidn necesaria para utilizar el sistema. Lea esta
seccion para conocer las caracteristicas generales de las ventanas y menus, ademds de
informacidn que puede serle Util.

3. Aspectos Generales

3.1. Nomenclatura

Cuando un texto aparece escrito en este tipo de letra, es un comando, tecla o texto que
aparece en su computador.

Cuando aparece Usuario = Insertar indica que debe acceder a las opciones indicadas,
desde la barra de menu.

Cuando el texto aparece entre “<” y “>” se refiere a una tecla que se encuentra en su
teclado. Por ejemplo <F6>, se refiere a la tecla que se encuentra en la parte superior de su
teclado identificada con “F6”.

Ejemplo: Usuario (es un menu), <Intro>, <F6> (las teclas), (es el comando que se escribe
para ingresar al sistema).

En este manual significa lo mismo <Intro>, <Enter> y <B>. En su teclado aparecen de una
forma u otra dependiendo de si estad en Espafiol o en Inglés.

3.2. Entrar al Sistema

Después de instalar el sistema se cred automaticamente un acceso directo del sistema,
para ejecutar el sistema haz doble clic.

A continuacién, obtendra la pantalla de presentacion del sistema. Haz clic en el botén de
continuar para entrar al sistema.

El sistema le solicitara el Nombre del usuario y la Clave, coloca como nombre la palabra
JEFE y como clave JEFE, si no ha creado su clave de seguridad.

[& Entrada al Programa - Master X

Software Administrativo
V-23.9

Nombre del Usuario: | |

Clave (password):

| Continuar ‘ | Salir |

Posteriormente el sistema le solicitara que inserte la primera Empresa, y luego entrara en
la ventana de Parametros, en donde estos pueden ser configurados.
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ADVERTENCIA *

El primer paso para utilizar el sistema 25 incluir al menos una
Empresa.

A continuacion se iniciard el proceso de Insertar una empresa,

Si ya existe al menos una Empresa solo se te solicitara que escojas una.

B3 Escoger Empresa *

Cadigo Mombre Empresa:

IDDD1 -

Buscar |

Escoger | Salir |

A continuacion, se le solicitara los pardmetros administrativos de la empresa que esta
insertando

Parametros Administrativos - Modificar - >

Parametros Administrativos - Medificar

H B8

Modificar  Salir

1- DatosGenerales 1.1.-Compania

1.1.-Compania

1.2.-General Es Asociado en Cta de Participacidn O
Tipo de Agrupacidn Para Libros de Venta........nrnns POR RESUMEN DE VENTAS v

Auto Rellenar con (0) el Nimero DESDE/HASTA en Restimen Diarie [

Fecha Minima Ingresar Datos. 31/12/1980 @

Tipo Megocio. General -

Ventas Con Débito Fiscal Diferido

Usar Ventas con Débito Fiscal Diferido......oooo [

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

Al activar este pardmetro, las ventas con débito fiscal
diferido se mostraran en el libro de ventas desde el
mernento de su emision,

Impuesto Mediante Pago Electrénico

1 - DatosGenerales

Aplicar VA al 7 % O
2 - Factura .
Sustituir Alicucta (IVA 7 %). Mo Aplica
3 - Cotizacié
acian Base de Célculo para Alicucta Especial Sclo Base Imponible Alicuota Ge

4 - CXC/Cobranzas
Imprimir Mensaje de Aplicacion del Decreto 3085

5 - Inventario Solo Aplica para Impresion F|;ca||

6 - CxP/Compras
7 - Bancos

8 - NotasDeEntrega
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3.3. Seguridad

El Sistema Administrativo contiene varias funcionalidades de seguridad, una de ellas es
permitir que cada uno de los usuarios del sistema tenga una clave personal y un nivel de
acceso definido segun sus funciones. También permite personalizar el acceso de los
usuarios a las diferentes empresas que se hayan definido en el sistema. Los niveles de
acceso son establecidos por el supervisor del sistema.

3.3.1. Ingresar Usuarios

Puedes acceder a la opcidn de seguridad o configuracién de usuario, desde el <Menu
Principal> haz clic en Menus = Usuario / Parametros. El sistema le mostrara la ventana
pardmetros administrativos. Haz clic en el botdn Seguridad, como muestra a continuacién.

Software Administrativo

Usuarie

[ ®
+ & L ) &3
Cambiar Insertar Modificar Elimina Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar
Password Usua Usuaric Password  Copia
I Usuario | Usuario
| Mombre (Login) Nombre y Apellido Cargo E-mail Status Es Superviso
| vgonzalez ;wc(ar analista ;Actr’vo .S>
Parametros Administrativo:
| & Sequridad 4 4| pagina [1 del b b
Compafiia:
empresa de prusba
. Insertar A X .
Haz clic en el botdn Insertar el sistema mostrara la siguiente ventana:
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Usuario - Insertar — X
Usuario - Insertar

BB LB ¢

Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Tedo Tedo Tedo

Nombre (Login)  {| ] Activo

Nombre v Apellide
Cargo
E-mnail

Es Supervisor |

Permisclogia

@ Principal

® Carga Inicial

@ Compafiia / Parametros / Niveles de Precio
@ Mantenimiento

@ Cliente / CxC

® Inventario

@ CxP / Vendedor

@ Retendiones / Forma 30
(%) Contabilidad

® Bancos

@ Opciones de Cajero

@ Tablas Generales

@ Vehiculos

® Caja chica

Nombre (Login): Ingresa en nombre o login del usuario que va a insertar.
Nombre y Apellido: De igual manera ingresa el nombre y apellido del usuario.
Cargo: Ingresa el cargo del usuario dentro de la empresa.

Email: Ingresa una cuenta de correo del usuario que esta insertando.

Es Supervisor: Activa si el usuario que esta agregando es supervisor.

Permisologia

Activa las opciones necesarias para el nuevo usuario que esta agregando.

Puedes ayudarte con los botones ubicados en la parte superior de la ventana para

e Marcar Todo
e Desmarcar Todo
e Expandir o Colapsar

H

Insertar

Al terminar de ingresar los datos solicitados haz clic en el botdn insertar El sistema le
mostrara la siguiente ventana:
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Solicitud de Password — *

Usuario |

Muevo Password ||| ”

Confirme el Password | |

| Continuar || Cancelar |

Ingresa y confirme el Password de acceso, luego presiona el botén Continuar.
3.3.2. Otras Acciones (Madificar, Eliminar, Consultar y Buscar)

También puede modificar, eliminar, consultar y buscar datos de usuarios registrados en el
sistema, a través de los siguientes botones.

[ Software Administrative

Usuano
= = X &
Cambizr Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar

Password
3.3.3. Desactivar usuario

Si en alglin momento requieres activar o desactivar un usuario determinado, el sistema
administrativo te ofrece esta opcidn, a continuacion, le explicamos cémo hacerlo.

Escoge el usuario que desee desactivar luego haz clic en el botén Desactivar Usuario.

W Softwere Administrative

Usuario
— — [ [ ]
= [ )
= 5 X & L . A o3
Cambizr Insertar Modificar Biminar | Conzuliar Buscar ctivir  Desactvar Fainiciar Insertar
Passwaord o Usuaria Fassword  Capia
Usuzno Usuario
i Nombre (Legin) Nombre y Apellido Cargo E-mail Status Es Superviso
| l1EFE JEFE 4 5
| b bttt i
wgonzalez analista 1%

El sistema le mostrara la siguiente ventana:

MNombre y Apellide
Cargo
E-mail

Es Supenvisor

Usuario - Desactivar

super usuario

analista

*
Usuario - Desactivar
Desactivar  Salir
Mombre (Login) super Activo

superusuario@galac.com
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H

Desactivar

Haz clic en

@ Usueric - Desactiva
Usuaric - Desactivar

Decact] =1 Corfirmacién w
: 9 Usuario

Active
Mo 2Estd ceguro de que desss desactivar al usuaric "super'?
Mormb .

| S No

Cargo
E-mail superusuarin @ galac com - -
Ea Supervisor

Haz clic en el botdn Si

3.3.4. Activar Usuario

Mediante el botén buscar ubica el usuario que requieres activar. Seguidamente haz clic en

el botdn Activar Usuario.

[ Software Administrativo

Usuaria
=] |— p L) ol
+ = = Sl
|_,.a x (¢= oy e
Cambiar Insertar Modificar Eliminar = Consuliar Buscar || Activar | e tiva Reiniciar incertar
Password Wsuarie | Lzuano Password Copia
Usuano Usuario
|
| super
| Mombre (Login) Nembre y Apellido Cargo E-mail Status Es Superviso
| B - n i R =
=R

El sistema le mostrara la siguiente ventana:

Usuario - Activar
Usuario - Activar

H B8

Activar  Salir

Mombre (Login) super

Mombre y Apellida  SYPE" usuario

Inactivo

Carge analista
E-mail superusuario@galac.com
Es Supervisor
Activar
Haz clicen
Manual de Usuario Pag. 7
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& Usuario - A B
Usuario - Activar
Al & Confirmacion W%
0 Usuario
Nombre 5 . - .. |Inactivo
;Esta sequro de que desea activar al usuarie "super"?
MNombre
Cargo
E-mail superusuario@galac.com

Es Supervisor

Haz clic en el botdn Si

3.3.5. Reiniciar Password

Otro de los beneficios de seguridad de su sistema administrativo es el reinicio de Password
para llevar a cabo este proceso selecciona el usuario al cual le reiniciara el Password luego

haz clic en el botdn Reinic

[ Saftware Administrativo

Usuarie

iar Password.

e o o,

B X & L &S ]

Cambiar Insertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar | Act Desactivar || | Reiniciar  Inzertar

Paszword ! Usuario Password | [Copia
Usuaria Usuario

Nombre (Login) MNombre y Apellido Cargo E-mail Status Es Supervisa

| gre

\FEFE

| |wgonzalez [wictor analista (Active |5

El sistema le mostrarala s

iguiente ventana:

Solicitud de Password — X

Usuario | super |

Muevo Password ||| "

Confirme el Password | |

| Continuar || Cancelar |

Ingresa y confirma el nuevo Password, luego haz clic en el botdn Continuar

3.3.6. Insertar Copia

El Sistema Administrativo

te permite insertar una copia de un usuario determinado como

otro usuario distinto de éste, manteniendo todo el perfil del usuario copiado. Para ello,

selecciona el usuario al cu

al quiere copiar, luego haz clic en el botén insertar copia el

sistema le mostrara la siguiente ventana:
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[ software Administrativo

Usuario
EE == ’C) [ ] e®
= 5 X | & & fo]
Cambiar Inseriar Modificar Eliminar | Consultar Buscar | A Dessctivar | Reiniciar] Insertar
Password Usuario  Usuano Password ' Copia
P C & TR

Usuara Usuario

MNombre [Login] Nombre y Apeflido Cargo E-mail Status Es Suparviso
| yeFE J | |

| vgorzalez wictar

El sistema te mostrard la siguiente ventana:

Usuario - Insertar Copia - X

Usuario - Insertar Copia

HB 5 5 = =

Insertar  Salir  Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Copis Todo  Todo  Todo  Todo
Nombre (Login)  f| | Activo

Nombre y Apsllido
Carge

E-mail

Es Supervisor O

Permisologia

@ Principal

@ Carga Inicial

@ Compafifa / Pardmetros / Niveles de Precio
@ Mantenimiento

@ Cliente f CxC

@ Inventario

@ CxP / Vendedor

@ Retenciones / Forma 30
@ Contabilidad

@ Bancos

@ Opciones de Cajero

@ Tablas Generales

@ Vehiculos

@ Caja chica

H

Insertar

Ingresa los datos del nuevo usuario, y haz clic en ' epi2

El sistema te pedira el Password para el nuevo usuario, ingrésalo y presiona el botén
Continuar.

Solicitud de Password — x

Usuario | pruebas |

Muevo Password |” "

Confirme el Password | |

| Continuar H Cancelar |

3.3.7. Cambiar Password

El Sistema Administrativo te ofrece la posibilidad de cambiar el Password de acceso de los
usuarios, para ello selecciona el usuario al cual requieres cambiarle el Password, luego haz
clic en el botén cambiar Password
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Usuerio
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. [ 1
wife g P o o5
Cambiar Insertar Modificar Shiminar | Consultar Buscar \ctivar Desactivar Reiniciar Inzertar
Password Usuario Password  Copia
Usuario Usuario
Nombre (Login) Nombre y Apellido Cargo E-mail Status Es Superviso
| super :super usuana lanalists :superusuario'ﬁigala:.:am [activn Isi
| veenzale: bictor Janalisia fctivo st
. , . . .
El sistema te mostrara la siguiente ventana:
Cambiar Password — X
Usuario | vgonzalez |
Password Actual ||| "
Nuevo Password | |
Confirme el Password | |
| Continuar | | Cancelar |

El sistema te pedira ingresar el Password actual, luego ingresa y confirma el nuevo
Password, seguidamente presiona el botén Continuar.

3.3.8. Ingresar Usuarios Operador de Caja

El Sistema Administrativo te permite ingresar usuarios “operador de caja” en caso de que
la empresa lo necesite. Para llevar a cabo este proceso sigue los mismos pasos explicados
en el punto 3.3 de este manual.

Luego en la seccién de Permisologia haz clic en la seccién Opciones de Cajeros y expande
la etiqueta Acceso, luego activa la opcidn “Es Usuario TipoCajero”. Marca las opciones
necesarias para el nuevo usuario que esta agregando, como se muestra a continuacién:
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Usuario - Insertar — X
Usuario - Insertar

B8 L B ¢

Insertar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
Todo Tedo Tedo Tedo

Nombre (Login) | @i=re Activo
Nombre y Apellide el cajero de prueba

Cargo cajero
E-mnail

Es Supervisor |
Permisclogia

[ Consultar
[ Incedar

@ Opciones de Cajero
@ Acceso
Es Usuario TipoCajere
@ Cajero Articulo
Consultar
Consultar Corte
@ Cajero Caja
Abrir Gaveta
@ Cajero Cliente
Consultar
Insertar
Insertar por Mostrador
Modificar

KRRE

H

Insertar

Después de darle acceso a todas las opciones de cajeros, haz un clic en o presiona la
tecla <F6> para guardar.

3.4. Interface Grafica

Este término hace referencia a la parte superior de la pantalla del sistema donde se
presenta una serie de opciones. En el Sistema Administrativo existen tres tipos de areas de
menus generales, cinco opciones de Administrativo y cuatro opciones de Contabilidad,
para cambiar a cada una de ellas solo debe acceder la Ultima opcién de menu en
cualquiera de estas dreas de mendu, llamada Mendus. El titulo de la ventana, ademas de
identificar el sistema, identifica el area de menu activo, y en la propia opcién Menus del
area de menu se identifica el que esta activo porque posee una figura de checklist a su
izquierda.

3.5. Herramientas Graficas

El Sistema Administrativo como la mayoria de las aplicaciones bajo Windows® tiene
objetos graficos que permiten realizar las operaciones basicas de manipulacién de datos.
Entre estas herramientas tenemos las siguientes:

Caja de texto: Permite ingresar determinado tipo de dato, tanto de tipo texto como
numero.
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Tipo de Documento: |Factura j

Mdmero: ||

Mo, Control Factura: |

Proveedor: |

Lista desplegable: Estas listas ofrecen un niumero limitado de opciones de las cuales se
debe seleccionar al menos una de ellas.

Tipo de Compra ......coooeeenee,

Exentas
Impoartacican

Exoneradas
Mo Sujetas
Sin Derecho a crédito

Lista de selecciéon multiple: Esta herramienta presenta una o varias opciones de las cuates
se pueden activar desde ninguna hasta todas.

Pauza antes de planila de paga [=dlo impresion testa]. [

Usga Talonario ...

< M

|rprimnir céntimos en planilla ...

<]

Permitir Rif Repetida En Cliente............

<

Permitir Rif Repetido En Proveedor.............

Lista de seleccion simple: Esta lista de seleccion presenta dos o mds opciones de las cuales
se debe seleccionar solo una y siempre aparecera por defecto una de ellas activada.

Botdn de accion especifica: Estos botones ejecutan una accién especifica que
generalmente estdn asociada a los datos presentados junto a ellos, es decir, si estamos en
una insercién de datos, lo botones permitiran guardar los datos ingresados o, por el
contrario, salir de la ventana: sin insertar la informacién.

Grabar Salir

Tab y sus pestaiias: En algunos casos la insercion, modificacion o consulta de datos se
presenta clasificada u ordenada en fichaz a las cuales se accede haciendo clic en las
pestanas que asoman y las cuales dan nombre a estas fichaz.

] [ratos de la Planilla ] Morbre para Informes [sucursales]] Contabilidad ] Sequridad ]

Herramienta de fecha: Cuando el dato solicitado es de tipo fecha, aparece esta
herramienta, que permite seleccionar mas facilmente la fecha deseada. Si se requieres
introducir los datos por teclado, solo se debe hacer clic la caja de texto y teclear la fecha.
Para moverse a cada uno de los datos que componen la fecha (dia, mes y afo)
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Los Médulos fundamentales del sistema son: Empresa, mantenimiento de tablas, usuarios,
parametros, conversion, respaldar, restaurar, lotes, factura, cotizacién, clientes, contratos,
CxC, cobranzas, vendedor, CxP, pagos, proveedores, forma 30 IVA, bancos, inventario,
compras, caja chica, produccién e importar y exportar.

4. Manejo de Mddulos y Opciones

Para acceder a las Opciones que se despliegan de cada uno de los Médulos o menus, haz
clic con el ratén en el menu deseado y selecciona la opcidn, o presiona la tecla <Alt.> + |a
letra subrayada del titulo del menu. También puede utilizar las teclas direccionales para
posicionarse en la opcidn deseada y luego presionar la tecla <Intro>, y asi acceder,
automadticamente, a la opcion.

Las teclas direccionales se encuentran identificadas en su teclado por los siguientes
simbolos € > T y le permite moverse hacia la izquierda, derecha, arriba y abajo
respectivamente.

Al pasar de un Mdédulo a otro, o0 a un submenu podrd apreciar las diferentes opciones que
ofrece cada uno de ellos. Por ejemplo:

Articulo de Inventario | Grupos de Tall:

Consultar

Insertar

Modificar

Eliminar

Reincorporar Articulo
Desincorporar Articulo
Ajuste de Precios
Ajuste de Precio desde Archivo
Recalcular Existencia
Importar

Exportar

En los mdédulos u opciones del Menu Principal, aparecen entre otras, las opciones
Consultar, Insertar, Modificar, Listar, y Eliminar, las cuales permiten manipular estos
conceptos, fundamentales en el manejo del sistema. En la préxima seccion del manual
estas opciones se explican mas ampliamente.
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Sistema Inzegrado Administrativo - Contabilidad - v.23.8 < Mend Principal =
G Factura PuntodeVenta Cotizacion  Cliente  Contrato | BMemic

Emgresa
4

Magtenimiento de Tablas Continuacian
[ SOFTVWARE o

Usuaries / Parimetros

Lonversian | espaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO

CxC/ Cobranzes / Vendedar
CxP / Bagos / Proveedares / Forma 30(VA)
Bancos
Irvertaria
Gestionar Compras
Regozicon de Caja Chica
Gestionar Produccicn
lmnportar / Bxportar

‘QF’CIONES DE CONTABILIDAD
Comprobantes / Cuentas / Balances / Perindo.
Avtivos Fijos
Augihares / Centro De Costos / Tipa de Camprebante / Otros
Ajusts por Inflacidn
Impueste sobre la Renta

Contabiligar / Reglas d= Cortabihzacion
|mportar-Exportar Datos.
Informes de Audtornia

Empresa: AMERILIGHT AIRWAYS, C.A. Ezcoger | Pariodo: 01/01/2017 - 31252007 | Monouzuarie  Usuano: voonzalez

Otra forma de acceder a las opciones de cada menu es presionando la tecla resaltada. Por
ejemplo, si desea insertar datos, indiferentemente de la opcién en que se encuentra
ubicado, presiona la letra “I” (letra resaltada) y automaticamente el sistema procedera o,
utilice las teclas direccionales y, una vez ubicado, presiona la tecla <Intro>.

A continuaciodn, se detalla el uso de cada opcion:

4.1. Consultar

El proceso de consulta esta presente en todos los mddulos de entrada de datos. La
consulta conduce a un dato especifico donde se podra desplazar dentro de esta opcion,
con los botones anterior y siguiente, permitiéndole guiarse facilmente hasta obtener la
informacidn deseada. Si se coloca algun dato errado o simplemente se solicita un registro
no incluido, el sistema le presentara el siguiente mensaje:

| ADVERTENCIA (==

4 I-\ Mo se encontraron Empresas con estas caracteristicas

4.2. Insertar
Esta opcidn es la que permite la inclusidn y registro de todos los datos del sistema.
El sistema presenta de forma automatica la pantalla solicitada, con todos los campos

vacios o con el valor por defecto (por Ej. las fechas aparecen con la fecha del dia actual).
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Para pasar de un campo al siguiente presiona <Intro> o haz clic en el préximo campo y
para ir al campo anterior presiona <Shift> + <Tab>. Una vez que haya colocado todos los
datos presiona la tecla <F6> para grabarlos o haz clic en el botén grabar.

Este proceso se efectuara tantas veces como registros se desee incluir.

4.3. Modificar

Para realizar una modificacion de datos contenidos en el sistema, ubiquese y selecciona el
registro a modificar, de forma analoga a la opcién Consultar. Es imprescindible que
presiones la tecla <Intro> o haz doble clic para acceder a él, una vez que lo haya ubicado. A
partir de alli, el cursor se posicionara en cada uno de los campos susceptibles de ser
modificados, permitiendo realizar los respectivos cambios. Cuando haya finalizado,
presiona la tecla <F6> para grabar o haz clic en el botdn Grabar, para guardar dichos
cambios o <Esc> en caso contrario.

4.4, Eliminar

Para ejecutar esta opcidn ubiquese y selecciona el registro a eliminar (de forma andloga a
la opcidon Modificar o Consultar), una vez que lo tenga ubicado presiona la tecla <Intro>
para acceder a él, y luego la tecla <F6> para eliminarlo.

El sistema solicita la confirmacidn del proceso, enviando el siguiente mensaje:

Administrativo £ |

|o:l Esta seguro de querer borrar este Cliente

Si | No

Al responder afirmativamente, el sistema procedera.

4.5, Teclas de Funciones

Tecla Funcion
Utilizada en las operaciones de busqueda, permite ir al registro inmediato anterior al actual. Cuando se
F2 esta modificando un registro permite grabar los cambio e inmediatamente ir al registro anterior para

también ser modificado.

Utilizada en las operaciones de busqueda, permite ir al registro inmediato siguiente al actual. Cuando se
F3 estd modificando un registro permite grabar los cambio e inmediatamente ir al registro siguiente para
también ser modificado.

Es la tecla funcional de la accion. Se utiliza para grabar un registro, eliminarlo, imprimir un reporte y una

F6 ) . . .
vez que realiza cualquiera de estas acciones sale de la subpantalla (volver a la pantalla anterior).

F7 Le permite escoger, desde la pantalla principal, el Agente de Retencion con el cual se desea trabajar.

F10 Permite el acceso al men( horizontal ubicado en la parte superior de la pantalla.
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4.6. Teclas Especificas
Teclas Funcién
Control (Ctrl)
Ctrl + Q [Permite salir del programa
Ctrl + Inic|En la opcidn listar, coloca el cursor en la primera linea de la primera pégina del listado.
Ctrl + Fin |En la opcidn listar, coloca el cursor en la Gltima linea de la Gltima péagina del listado.
Ctrl + C [Copia un trozo de texto en un area de texto.
Ctrl + V  [Pega un trozo de texto en un area de texto, previamente copiado o cortado.
Esc Ubicada en la parte superior izquierda de su teclado, le permite salir de las ventanas y del sistema.
Delete Suprimir, Borrar
Fin En un campo: Coloca el cursor al final del texto o niimero que se esta ingresando.
Inicio En un campo: Coloca el cursor al inicio del texto 0 niimero que se esta ingresando.
Tab Avanza al siguiente campo cuando se estan insertando 0 modificando datos en una subpantalla.
Shift + Tab Retrocede al campo anterior cuando se estan insertando 0 modificando datos en una subpantalla.
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5. Menu G

5.1. Descripcion del Menu G.

Este menu contiene, de forma general, informacidn del sistema, asi como opciones de
configuracién:

5.1.1. Acercade...

Presenta una pantalla que muestra informacién general sobre el Sistema Administrativo,
su version, fecha de ultima actualizaciéon y serial.

Acerca De

Software Administrativo®

Talleres Mecanicos Integrado con Contabilidad
e Libreria

del Frograma

Mra: 239 Mo 2104 - 1601
Fecha: 10/08/2023 Fecha: 3040842021

Informacion de la Baze de Datos

Tipo de Base de Datos Microgoft® SOL 2017 Express Edition [64-bit) RTHM
Servidor - Baze de Datox:  CCE-B1WGALACSOLHY - SAWDE

Directorio de Trabajo: C:\ PROGRAM FILES [<BE]% GALACK Saw/
[1eportes, unidad logica)

Infarmacion Adicional

Fecha del Computadar: 05/09/2023
Usuario Actual: wgonzalez

El uso de este programa estd sujeta a los téminos exprezados en la Licencia de Uso. Al
utilizar este programa, implicitamente acepta dichos téminos

Imprimir..... “ersiones Instaladas | [} Continuar

5.1.2. Gdalac Software

Muestra informacidn de la Empresa que cred el sistema, la cual esta dedicada al desarrollo
e implantacién de sistemas computarizados, fundamentalmente en el area fiscal,
financiera, administrativa y contable.

[ Galac Software x>

SOFTWARE

W¥isite nuestro Centro de Servicios en www_galac.com
e-mail: infof@galac.com

= Nuestros Productos
VA - Imp to al Valor Agregad Cont - Contabilidad Galac
SAW - Sistema Administrativo HoM - Momina Galac

_ Declaracion Electronica de
DER Rentas [ISLA1 HET

AxI - Ajuste por Inflacidn AxP - Ausiliar de Personal

- Retenciones Yarias

Av. Sanatorio del Avila, Centro Empresarial Ciudad Center, Torre C, Piso 1,
Boleita Morte, Caracas-Venezuela TIf (0212} 7181811 (Master)
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5.1.3. Escoger Empresa

A través de esta opcion puedes cambiar la Empresa con la cual estds trabajando.

B3 Escoger Empresa *

Cadigo Mombre Empresa:

oo il = E nipresa de Pruebas

Buscar

Periodo:

/0172023 - 31 2/2023 -

Eszcoger Salir

5.1.4. Escoger Periodo

A través de esta opcion puedes cambiar el Periodo (Fecha) con el cual estds trabajando.
Disponible sdélo en la versidn integrada con contabilidad

B3 Escoger Empresa X
Cadigo MNombre Empresa:
|EIEI'I'I - |La Empresa de Prusbas Buscar

Periodo:

Escoger Salir

5.1.5. Activar Modo Avanzado.

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

Es recomendable que antes de utilizar esta opcidon se comunique con el Centro de Soporte
de Galac Software a fin de asesorarse apropiadamente. De igual manera, es apropiado que
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).

5.1.6. Administre su Licencia.

Al hacer clic aqui aparecera la siguiente ventana:
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al Administrador de Licencia S4W Galac

Mi Licencia

Contrato Licencia
de Uso

Informacion del Equipo

béiﬂca del Llcenmamlento Galac.

Gdlac

[ SOFTWARE

Como dice la ventana aqui podra administrar su licencia del producto Administrativo de
Galac.

Informacion

e Mi Licencia
e Contrato Licencia de Uso
e Informacion del Equipo (PC)

Operaciones Basicas

. Instalar licencia
. Desinstalar licencia

Operaciones Avanzadas

J Actualizar Fecha

. Operaciones Via Email
. Generar Solicitud

. Cambiar Solicitud

5.1.7. Configuracién del Sistema

Al hacer clic aqui se mostrara la ventana de configuracidn de sistema.
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Software Administrative

Configuracidn general

Configurar Configurar Configurar conexidn a histérico

ingreso al sistema  respaldo de respaldos y mi-BackUp
Configuracién general Configuracion general
Configuracién de Impresion Configuracién de ingreso al sistema
Configuracién para el envio de correo Forma de escoger empresa Por Nombre
Configuracién de Motificaciones Escoger empresa al entrar Si
Configuracién de Doctor PAS Escoger dltima empresa usada Ne

Configuracion de respaldo

Respaldar automaticamente la base de datos Ne

Modo de compresién Win NT/Me/2000/XP/Vista
Tipo de respaldo Todas las Empresas

Dias de diferencia entre cada respaldo ]

Ruta para el respaldo automatico

Configuracidn del histérico de respaldos

Senvidor Pendiente de configurar

Base de datos Pendiente de configurar

| 1| Configuracién de Sistema ‘

Configuracion General

Configurar ingreso al sistema

Configurar [onfigurar  Configurar conexién a histérico
ingreso al sistema | respaldo de respaldos y mi-BackUp

Al hacer clic aqui, el sistema mostrara la siguiente ventana, alli podra configurar la forma
de escoger la empresa y cual accion ejecutar al iniciar el sistema.
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[&] Configuracién general - Configurar ingreso al sist... EI = @
Configuracion general - Configurar ingreso al sistema

H B

Configurar Salir
ingreso al sistema

Acciones

Forma de escoger empresa EPDI' Nombre -;

Al iniciar el sistema [Escoger empresa al entrar v]

Ult. Mod.: JEFE 21/03/2017

Al terminar de hacer su configuracion presiona clic en el botén Configurar ingreso al
sistema.

Configurar respaldo

El Sistema Administrativo permite ser configurado de forma que realice periddicamente
respaldo de los datos. Para hacer los cambios necesarios de acuerdo con sus necesidades
presiona clic en el botdn Configurar respaldo

Configuracién general

Configurar Configurar Jonfigurar conexion a histérico
ingreso al sistemp  respaldo de respaldos y mi-BackUp

Tamimnis

Al hacer clic aqui, el sistema mostrara la siguiente ventana

Configuracion general - Configurar respaldo EI =] @
Configuracién general - Configurar respaldo

H B3

Configurar | Salir
respaldo

Respaldar Automaticamente |a Base de Datos?

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

Tipo de Respaldo [Todas las Empresas -

Dias de Diferencia entre cada respaldo 7

Ruta para el Respaldo Automatico C:\Program Files (x86)\Galac\Saw\ E]

Ult. Mod.: JEFE 21/03/2017

Alli podra configurar, si desea respaldar automaticamente la base de datos del sistema, el
modo de comprension, el tipo de respaldo, los dias de diferencia entre respaldos y la ruta
donde se guardara el respaldo. Al terminar de hacer su configuracién presiona clic en el
botdn Configurar respaldo.

Configurar Conexion a histérico de respaldos y mi-backUp
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Al hacer clic aqui se mostrara el siguiente mensaje informativo, presiona clic en Aceptar
para continuar.

(Gt =

o Corfiguracidn gencrml

Se establecid cadena de conexidn correctamente

Aceptar

Configuracion de Impresion

En Configuracién de Impresion encontrard diferentes opciones para optimizar y
personalizar a sus necesidades las opciones de impresidn. Estas opciones estan clasificadas
en dos grandes grupos:

Canfiguracion e [aprasion
Impresea Mado Grafco
Canfigumnirms Gewaals L
ek towel | gk

Devete

Tespresién Madse Tents

Tedarpaciin habmad
I T, G

Cosseny D o1 DUF it 49 1.1 T Fabmace

CTNITER YT

FANASONI K0P B 8-P11 1
pipipiniam et O

Configuraciones Generales

Para ver la ventana de configuraciones generales, haz clic en el botdén Configuraciones
Generales

Configuracién de Impresién para Reportes

e H D B B B B

Configuraciones Margenes Margenes Pardmetros Escoger Modelos de Informacién
Generales Generales Especiales  de Sesién impresora  Impresora  Adicional

Al hacer clic aqui, el sistema mostrara la siguiente ventana

A través de esta ventana es posible optimizar sus impresionas. Ademas, en caso de existir
en su sistema operativo una impresora predeterminada, mostrara el nombre de esta.
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Parametros de Impresién Grafica - Modificar o || B[

Parémetros de Impresién Grafica - Modificar

H B8

Medificar  Salir
y Salir

Impresora Predeterminada: WSVRO5\Epson Operaciones K100 F71%
Impresién Grafica

Especificar calidad de impresian

Calidad de Impresién

Optimizar para impresién en matriz de puntos

Escoger impresora al imprimir

Encabezado de Reportes

Imprimir fecha de emisién
Imprimir ndmero de pagina
:En cudles documentos imprimir el RIF? [TDdDS &

Tamafic de fuente para nombre de compafiz 13 -

Ult. Mod.: ALEJANDRA 29,08/2015

Margenes Generales

Para ver la ventana de margenes generales, haz clic en el botén Margenes Generales

Configuracién de Impresion para Reportes

= 0 D B B B B

Configuraciones Margenes Margenes Parametros Escoger Modelos de  Informacion
Generales Generales Especiales  de Sesion impresora  Impresora  Adicional

Al hacer clic aqui, el sistema mostrara la siguiente ventana

les de Impresion - Modificar o] = /[

Margenes Generales de Impresian - Modificar

H B8

Modificar ~ Salir
y Salir

Equipo YAXPASAH

Margenes Generales

. Los Reportes que utilizan Margenes Generales,
lzquierdo 0,500 ,D a = 9 -
tomaran la configuracidn que usted aqul asigne
. al momento de prepararse para Mostrar &
Superior 0,750 Imprimir.
Ests configuracidon =dlo aplica para este
Derecho 0,250

computador.
Inferior 0,500

Todas las medidas estdn expresadas en pulgadas

Ult. Mod.: JEFE 21/03/2017

Esta opcidn le permite configurar los margenes al imprimir los reportes que emite el
sistema (excepto planillas y formatos especiales). Es muy util cuando se requiere ajustar
los mdargenes en impresoras, que tiene un area de impresién reducida, lo cual hace que los
informes salgan incompletos o recortados en la parte superior o izquierda. También es de
utilidad cuando los reportes se imprimen en papel con membrete o se van a empastar lo
cual requiere que la informacién se empiece a imprimir mas abajo o mas a la derecha.
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Margenes Menor o igual a Mayor o igual a
Izquierdo 1 0.1250
Superior 1 0.1250
Derecho 0.5000 0.000

Inferior 1 0.1250

Cada usuario tiene su propia configuracion, es decir, al cambiarlo solo se aplica al “Usuario
Actual”.

Margenes Especiales

Para ver la ventana de margenes especiales, haz clic en el botén Margenes Especiales

Configuracion de Impresion para Reportes

= O DO B

Configuraciones Margenes Margenes Pardmetros

Escoger Modelos de Informacién

Generales Generales Especiales | de Sesién impresora Impresora  Adicional
. , . , . .
Al hacer clic aqui, el sistema mostrara la siguiente ventana:
Margenes de los Reportes - Modificar E = @
Margenes de los Reportes - Modificar
Salir

MNombre del Reporte

Margenes Papel

Usa este Margen Superior 0,000 Vertical

0.000 Asignar Orientacién )
Usa este Margen lzquierde i Horizontal
. 0,000 A
Usa este Margen Inferior Usar este Ancho del Papel 0,000
0.000 Uszar Tamafio de Papel Carta

Usa este Margen Derecho i Usar este Alto del Papel 0,000
La configuracion de Margenes Especiales le permite para el Reporte que seleccione, asignar las propiedades
de Margenes, Orientacién de Pagina v Tamario del Papel que usted considere necesarias para |z correcta
impresién en su impresora.
Las modificaciones aqui realizadas aplicaran para el reporte, lo cual significa que todos los usuarios que
accesen al sistema también lo imprimirdn con la configuracién que usted haya designado.

Ult. Mod.:  10,/05/2017

Esta opcidon le permite configurar los margenes de su impresora local para la planilla
Forma00030. Debe haberse emitido al menos una vez para que aparezca en la lista.

En esta ventana le apareceran los siguientes datos:

Nombre del Reporte: Mostrard el nombre del reporte o, en nuestro caso, el de la planilla a
las que se le esta modificando la configuracion de los margenes.
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Al buscar y seleccionar un reporte aparece la ventana de modificar Margenes de los
Reportes, donde se pueden editar los siguientes datos:

Parametros de sesion

Para ver la ventana de pardmetros de sesidn, haz clic en el botén Pardametros de Sesién

Configuracién de Impresion para Reportes

e 0 O B B B B

Configuraciones Margenes Méirgenes Pardmetros Escoger Modelos de Informacién
Generales Generales Especiales | de Sesién impresora  Impresora  Adicional

Al hacer clic aqui, el sistema mostrara la siguiente ventana:

Parametros de Sesion E = @

Pardmetros de Sesién

Salir

Maostrar Traza de Reportes
Maostrar Reportes siempre por Pantalla

Maostrar SQL en el Reporte

Los parametros de sesidn, son valores que permanecen activos Unicamente
para el usuario actual y se deshabilitan automaticamente cuando usted sale
de la aplicacién

En esta ventana puede activar o desactivar las opciones de su preferencia

Mostrar Traza de Reportes: clic si desea que el sistema le muestre la ruta completa donde
estd ubicado el informe.

Mostrar Reporte siempre por pantalla: clic si requieres que al momento de solicitar un
informe solo pueda visualizar, sin la opcién de imprimir.

Mostrar SQL en Reportes: al activar este pardmetro el informe muestra la consulta SQL
gue genera el reporte que este visualizando.

Nota: esta pestafia esta disponible solo si esta activado el modo avanzado del software G Activar Modo Avanzado

Una vez que configure todos sus parametros de impresion presiona el botén “Modificar”
Escoger Impresora

Para ver la ventana escoger impresoras, haz clic en el botdn Escoger Impresora

Configuracidn de Impresién para Reportes

= O D B B B B

Configuraciones Margenes Margenes Parametros Escoger Medelos de  Informacicn
Generales Generales Especiales de Sesion impresora | Impresora  Adicional

Al hacer clic aqui, el sistema mostrara la siguiente ventana:
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Impresora Actual - Modificar EI = \EI

Impresora Actual - Modificar

H B8

Modificar ~ Salir
y Salir

Cambiar de Impresora Actual

Nombre de |la Impresora [\\SVRUS\Epson Operaciones K100 F719 v]

Modelo de Impresora |

Aplica para las impresoras:

Los codigos de impresién 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 cualguier otro informe con extensidn "ID" que se haya distribuido junto
con su gjecutable

Nombre de la Impresora: De la lista desplegable escoge |la impresora que el computador
utiliza.

Modelo de Impresora: Escribe el modelo de tu impresora. Finalmente haz clic en el botén

=

Modificar

modificar y salir [ ="

Nota: En el manual de usuario de su impresora puede obtener informacién con que otro modelo es compatible en el caso de que no
aparezca en la lista que le muestra el sistema.

Modelos de Impresora

Para ver la ventana modelos de impresoras, haz clic en el boton Modelos de Impresora

Configuracion de Impresién para Reportes

= O D B B B B

Configuraciones Margenes Margenes Pardmetros Escoger |Modelos de Informacion
Generales Generales Especiales de Sesion impresora | Impresora | Adicional

Al hacer clic aqui, el sistema mostrara la siguiente ventana:
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Buscar Modelo de Impresora

& L

Consultar Buscar

Modelo de Impresora

[E=8 E=R =)

2w

Modelo de Impresora Aplica Para Puede Imprimir en Modo Texto?
C.ltoh C-315/15 XP C.Itoh C-315/15 XP Si
Citizen 200GK Citizen 200GK si
Citizen GSX-130 Citizen GSX-130 si
Citizen G5X-140 PLus Citizen GSX-140 PLus si
Citizen GSX-230 Citizen GSX-230 si
Citizen GSX230/Okidata 590-501 Citizen GSX-230 y Okidata 590/591 si
Epson /Brother Epson 5000/5500/LQ-1010/LQ-2550/LQ-570/LQ-1070 S
Epson /Citizen / C. Ttoh Epson DFXS0001000/FX Series/LQ/RX-80/T-100/LX-800/ Si
Epson 500075500 Action Printer Epson 5000/5500 Action Printer si
Epson DFX-5000 Epson DFX-5000 si
Epson EPL-6200L Epson EPL-6200L Mo
Epson EX-15000 Epson EX-15000 si
Epson FX Series Epson FX Series si
Epson FX-850/1050 Epson FX-850/1050 Si

4 4 Pagina 1 de3 b M

Esta ventana es util para Insertar, Modificar, Eliminar, Restablecer, Consultar o Buscar
impresoras en su sistema administrativo.

Informacion Adicional

Para ver la ventana de informacidn adicional, haz clic en el botén Informacién Adicional

Configuracién de Impresién para Reportes

e H 0O B 5 B

Configuraciones Margenes Margenes Parametros
Generales Generales Especiales  de Sesién

=]
Escoger Modelos de  Informacién
impresora Impresora | Adicional

Al hacer clic aqui, el sistema mostrara la siguiente ventana:

Informacién Adicional

[E=3H=h =<
Informacion Adicional

e o I B8
Imprimir Pagina Imprimir _Tipsde  Salir

dePrucha  Reglas Impresion

Informes Dispenibles

FACTURA PosEpsonTMU220Formataolibre
FACTURA PosFormatolLibre
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Agregue cualquier informacién que considere necesaria para, aqui puede imprimir una
pagina de prueba, imprimir reglas o ver tips de impresion.

=

Modificar
Finalmente haz clic en el botén modificar y salir >

5.2. Salir del Sistema

Una vez concluidas las operaciones con el sistema y estando posicionado en el <Menu
Principal> del mismo, escoge el menu G - Salir del Sistema o presionar (Ctrl. + Q). El
sistema pedira confirmacidn con relacion a la salida, enviando el siguiente mensaje:

Advertencia

. Desea salir del Programa?

Pulse [SI] para salir del Programa, [MQ] para continuar con la
ejecucion

sP | No |

Si presiona el botdon “No”, el sistema le retornara a la pantalla principal.

Si por el contrario presiona el botéon “Si” sale del sistema y le envia al escritorio (desktop)
de Windows®.

5.3. Opciones Avanzadas

Su sistema, cuenta con una serie de funciones especiales que sdlo podran ser utilizadas
con una instruccion especifica.

Estas opciones son, por lo general, de uso reservado para el usuario del sistema y su
acceso debe ser restringido, pues en algunos casos puede causar DANOS IRREVERSIBLES a
los datos registrados en el sistema. Si desea utilizarlos comuniquese con el Departamento
de Soporte Técnico de Galac Software.

Para activar opciones especiales en su sistema siga las instrucciones de la siguiente
ventana:

B Validar clave especial - O X

Usted acaba de solicitar Parametros Especiales.
LLame a Galac Software al [0212]) 718.1811 e indique el zerial
que aparece en la pantalla

Satial. 4262

Clawe: |:|

Grabar | Salir |
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5.4. PAS en Linea (Ayuda)

Esta seccidn corresponde a Plan de Asistencia y Servicio. El sistema le permite mediante
un clic solicitar soporte a nuestro personal técnico.

Salicibud de Soports
Solictar
Soparte
£ [# Sclicitud de Soporte - Enviar — x

Solicitud de Soporte Solicitud de Soporte Solicitud de Soporte - Enviar

CEEE [== n ||

D PAS Ervviar | Salic Adjuntar

rchivo,

clus situacien dessa reportar?

Datos de registro de Fcenciz

RIF V1130625

[Catos de contscto

MNombie [vietor

Taldfonos EERE

il |prusbasdoe @galac.com

Archivos Adjuntos

¢Qué situacion desea reportar?: Ingresa la situacion que desea reportar.
RIF: Ingresa el nimero de RIF utilizado en la licencia del software.
Nombre: Ingresa su nombre.

Teléfono: Ingresa un numero telefénico.

E-mail: Ingresa un email de contacto.

Si desea adjuntar un archivo a su solicitud, en la parte superior de la ventana, haz clicen
Adjuntar Archivo. Al ingresar todos los datos, haz clic en el botén Enviar.

5.5. Salir del programa

Para cerrar el sistema Haz clic en el ment G - Salir del Programa

Advertencia

"-.I Desea salir del Programa?

= Pulse [SI] para salir del Programa, [NO] para continuar con la
ejecucion

S | No
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Se mostrara el siguiente mensaje:
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Advertencia

|, Desea salir del Programa?

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

S I No
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Respaldar: Por efectuar un respaldo entendemos la operacién de trasladar los datos
acumulados en tu disco duro durante la operacién del sistema de Administrativo a otro
medio de almacenamiento (DVD — Pendrive — Disco externo - Unidad de Red, Nube, mi-
backUp), dependiendo de tus necesidades y de los dispositivos de almacenamiento que
dispongas.

6. Respaldar / Restaurar

Restaurar: Por restaurar entendemos, la operacion de trasladar los datos respaldados a su
base de datos de trabajo en el sistema.

6.1. Respaldar

Para mantener una integridad y proteger su data el Sistema Administrativo, te permite
realizar respaldo de sus datos, para ello selecciona el médulo Menus — Conversién /
Respaldar / Lotes luego haz clic en el menu Respaldar/Restaurar = Respaldar.

El sistema te mostrard la ventana Respaldar Base de Datos en la cual el sistema le pedird
los siguientes datos:

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

Cantidad de Empresa: ([ e ey

Formato del Respaldo  [Normal

Unidad de Respaldo | =1 ﬂ

Directorio de Respalda

= A
Y PROGRAM FILES [426)
I GALAC

acoP

[Z1 Esquemas

[_ Fondo:

(2 Formatos de Imprezion W

Mambre del Archiva | |

Ruta del Respaldo |E:\F‘HDGHAM FILES [#BENGALACN AW |

Grabar | Salir |

Cantidad de Compaiiias: selecciona de las opciones desplegadas si requieres realizar el
respaldo de:

J Todas las Empresas existentes en el sistema.

J Una sola Empresa, la cual ser3, en la que se encuentra trabajando (ver en la
parte inferior izquierda de la pantalla, el nombre de la compaifiia activa).

. Todas las Empresas (Indiv.), crea Zip individuales por companiia, en el directorio

gue seleccionas. El formato de los nombres de los archivos de respaldo
generados es: codigocompania_nombrecompania + mes dia
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U Todas las Empresas (Compr. Texto), esta opcidn crea un Zip con todos los datos
de todas las empresas en un archivo de texto. Tanto el respaldo automatico
como la reestructuracion de la base de datos se hacen bajo este criterio.

Formato del respaldo: La opcién “Normal” genera el respaldo en formato binario y la
opcion XML generara el respaldo en formato texto.

Unidad de respaldo: indica en que unidad guardara el respaldo, puede hacerlo en
pendrive, en Zip, en DVD, disco duro externo o en un directorio del disco duro.

Directorio de Respaldo: indica es que directorio de la unidad que selecciono, quiere
realizar el respaldo.

Nombre del Archivo: el sistema sugiere un nombre para el archivo, lo puedes modificary
colocar el nombre que requieras.

Ruta del Respaldo: aqui aparece el camino donde serd guardado el archivo del respaldo.
Haz clic en el botdn Grabar y debe esperar hasta que aparezca el siguiente mensaje:

[}

Cantidad de Empresas |Todas Laz Empresas [Compr. Texta) j

Formato del Respalda [Momal -

Uridad—R——-is—_=

L L 1
ADVERTENCIA hed
Dirzcho
(==
@PF l El proceso de respaldo ha concluido con Exito
ge &8
a
o
(2 Formatos de Impresion W |

Nombre del Archive - [58WT otalComprZ30305 |
Fiuta del Respalde  [C\PROGRAM FILES (BERGALAC\SAWNEAWT talCampi]

Creando el ZIP.... Salir
[ ] [LTIILIL]]

6.2. Restaurar

Si tiene que recuperar la informacion de las Empresas (o Compaiiias), debe primero activar
modo avanzado en el menu G, y luego escoge el médulo Ment -
Conversion/Respaldar/Lotes seguidamente dirijase al menu Respaldar / Restaurar 2>
Restaurar

El sistema le mostrara la ventana de Restaurar Base de Datos, donde el sistema
automaticamente coloca la fecha, y el directorio donde se grabaron los respaldos. Si
realizd el respaldo en otra ruta podra modificarla.
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Formato del Respaldo [Wammal

Uridad de Respaldr— == 1 j

Diirectorio de Resps

S0
(A PROGRAM FI| | El proceso ha concluido
Y GALAC
[_acor
[C1 Esquemas Aceptar |4
(Z Fondos 11
(2 Formatos de Impresion ¥ |

Futa del Respalda |}<88]\GALAE\SAW\LAEMPHESADEPHUEBAS 230905.ZIP|

Restauranda Lib.Installedyersion.... | S alir |

Haz clic en el boton Grabar e inmediatamente aparece el siguiente mensaje de
confirmacién del proceso restaurar, haz clic en Aceptar para continuar.

6.3. Restaurar Empresa desde Respaldo Total

Si tiene que recuperar la informacién de una empresa especifica, debe primero activar
Modo Avanzado en el Menu G, y luego desde el médulo Ments - Conversion/ Respaldar

/Lotes luego escoge el menu Respaldar / Restaurar = Restaurar Empresa desde Respaldo
Total el sistema le mostrara la siguiente ventana:

I3 Restaurar Empresa (--- Modelo: Win NT/Me/2000/XP/Vis... — O =
Uridad: | = j
Directorio: Archivos [*ZIP):
[ A | S8 230511 2P A
24 PROGRAM FILES [X86] SAwWZA0822 ZIP
Y GALAC SAW230825.2IP
SAWw 2309058 ZIP

5 44/T otalCompr23011 0.ZIP
[cop SAWT atalCampr2 20905, ZIP
(L1 Esquemas v | [XceedZip.vE.3dI v

Ruta Completa: |EI:\PF|DGF|AM FILES [<BENGALACKSAWASAWT otalCompr230305. 2P

" Marcar Todas (& Desmarcar Todas

[ 0004: LCA A
0005: C.A.
O00E:
0007 LA
0008: hd
Opciones del Proceso Iv Sobreescribir Sin Preguntar [ Mostrar Menzajes

Bestaurar ] Salir |

De esta ventana selecciona el directorio y el archivo de respaldo correspondiente.

Por defecto el respaldo se crea en el directorio del sistema y es identificado con el nombre
del sistema (por ejemplo, ), la palabra TotalComp, seguida de la fecha en que se realizé el
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respaldo en formato MMDD, por ejemplo, TotalCompr230909, es un respaldo total del
sistema administrativo realizado el 05 de septiembre de 2023.

Una vez que selecciona el archivo, debe hacer clic en el botdn “Llenar lista de empresas
desde el Zip”, lo cual, listara todas las empresas que contiene el respaldo y le permitira
seleccionar las que desee restaurar, haciendo clic en el cuadro a la izquierda del nombre.

B3 Restaurar Empresa (--- Modelo: Win NT/Me/2000/XP/Vis... —— O *
Unidad: | [=J j
Diirectario: Archivoz [*ZIP):
= [ | |S&w 230611 2P ~
Y PROGRAM FILES [%35) SAW230522 ZIP
Y GALAC Saw 230825 21P

Saw/230306 2P
S

CDF AT atalCampr23)

[0 Esquemas v

2.8 T atalCompra S|
Heoeed Zipv5.3.dl

Ruta Camnpleta: |C:\PHDGH.&M FILES [<BENGALACNSAWASAWT atalCompr230905.21P

" Marcar Todaz ¢ Desmarcar Todas

~

LCA
W

Opciones del Proceso I Sobreezcribir Sin Preguntar [~ Mostrar Menzajes

Restaurar | Salir |

Puede seleccionar todas las companias listadas haciendo clic en la opcién “Marcar Todas”
o por el contrario deseleccionarlas todas haciendo clic en “Desmarcar todas”.

También aparecen las “Opciones del Proceso”. Si se activa “Sobrescribir sin preguntar” al
momento de restaurar si existe una empresa con el mismo nombre no advertird y
sobrescribira los datos de esta empresa. Si se activa la opcién “Mostrar Mensajes” el
sistema le informara sobre el resultado del proceso.

Selecciona de la ventana “Restaurar Empresa” las compafiias que va a restaurar y haz clic
en el botén “Restaurar”. Una vez que el sistema finalice el proceso, le avisara con un
mensaje de advertencia.

6.4. Lotes Administrativos

6.4.1. Consultar Lotes Administrativos

El Sistema Administrativo te permite consultar y modificar los lotes administrativos
existentes. Para ello desde el médulo Menus - Conversién/Respaldar/Lotes haz clic en el
menu Lote Administrativo = Consultar el sistema le mostrara la siguiente ventana:
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-B‘uscarln‘chdmhishaﬁwpmaCnrmJﬂar

Cadigo de Lote ||
Fecha Late I—
Ordenado Por IEédigo de Late vl

Buscar | Salir |

Ingresa el cddigo del lote luego presiona el botdn Buscar, en la siguiente ventana haz doble
clic en el lote que desee consultar, como se muestra a continuacion.

Sy e T ST e [= ==
Cadign de Lote |

Fechalote |

Ordenado Por IEédgo de Loe vI
Buscar | Sdir |

Cédiga de Lot
» 0000000007

Fecha [10/05/2017 ]

Madulo e

Drescipcian |

eiado) DIt Mod. 5
I s 20 - Grabar | Anterion |

Siguicnte |

k| ¢ |[egsio T de1 EAEN Corrultar | Iingrimi Lista |

6.4.2. Modificar Lotes Administrativos

Para modificar algun lote administrativo existente desde el médulo Usuario / Conversion /
Parametros / Respaldar haz clic en el menu Lote Administrativo 2 Modificar el sistema te
mostrara la siguiente ventana:

&5 - Buscar Lote Administrativo para Modificar

Cédiga de Late ||
Fecha Lote I—
Ordenada Par ICo’digo de Lote vl

Buscar | Salir |

Ingresa el cddigo del lote luego presiona el botdn Buscar, en la siguiente ventana haz doble
clic en el lote que desee modificar, como se muestra a continuacion.
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B3+ Buscar Lote Administrativo para Modificar

Cédign de Late |

Fecha Late I

Cédign de Late  |Fecha Late
| /0000000001

Ordenado Por

Cadign 10000000001

Fecha [15/05/2017 -]

ICo’digo de Late vl
Buscar I Salir |

Médula |Clientes

Descripcion

eradoi O, Mad.
w.gonzalez I 105207~ I

Grabar Anterior

Siguiente Salir

|_<I;"Flegistrn Tdel ;ILII Modificar Imnprimir Lista |

Realice la modificacién que considere necesario luego presiona el botén Grabar.
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Una caracteristica importante del sistema Administrativo es que trabaja en forma
integrada con el sistema de Contabilidad. Esta integracidon permite utilizar la funcionalidad
tanto del sistema Administrativo como las del Contabilidad. Para cambiar del ambiente de
Administrativo al de Contabilidad o viceversa solo tiene que acceder desde la barra de
menu las opciones que correspondan a cada ambiente.

7. Ambiente de Sistemas Integrados

Sistema Inzegrado Administrativo - Contabilidad - v.23.8 < Mend Principal =
G Factura PuntodeVenta Cotizacion  Cliente  Contrato | BMemic

" Emgresa
4

Magtenimiento de Tablas Conbnuacion

Uszuarios / Parimetros

Lonversian | espaldar / Lote

OPCIONES ADMINISTRATIVO

LLEE L Cpoores de
CxC /[ Cobrarzes / Vendedar Administrativo
CxP / Bagos / Proveedares / Forma 30(VA)
Bancos

Irvertaria

Gestionar Compras

Regosicon de Caja Chica

Gestionar Produccicn

lmportar [ Exportar

W GFCiONES DE CONTABILIDAD
Comprobantes / Cuentas / Balances / Perindo.

Aectivos Fijos

Augihares | Centro De Costos / Tipo de Camprebante / Otros
Ajusts por Inflacidn

Jpciones de
Contabikdad

Impueste sobre la Renta

Contabiligar / Reglas d= Cortabihzacion
|mportar-Exportar Datos.

Informes de Audtornia

Empresa: AMERILIGHT AIRWAYS, C.A. Ezcoger | Pariodo: 01/01/2017 - 31252007 | Monouzuarie  Usuano: voonzalez

En cada ambiente el fondo de pantalla del sistema cambiard, para mayor ayuda visual.

El ambiente principal del sistema es Administrativo, por tanto, las operaciones (compra,
venta, etc.) realizadas en el Administrativo generan comprobantes contables, pero no
viceversa. En este manual se manejardn basicamente los aspectos de integracién entre
ambos ambientes. Para mayor detalle de Contabilidad consulte en el manual de
Contabilidad en la seccidon centro de ayuda de la pagina web www.galac.com
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8. Parametros

8.1. Parametros Administrativos

Para ir a la ventana de parametros administrativo, desde el <Menu Principal> haz clic en
Menus = Usuario / Parametros.

El sistema te mostrard la ventana parametros administrativos.

[ Software Administrative
Parametros Administrativos

=y

Madificar Consultar

Faramctros Administrativos

Pardmetros Contabilidad

&% Seguridad

Primero selecciona la pestafia Parametros Administrativos, luego haz clic en el botdn
Modificar.

El sistema te mostrara la siguiente ventana:
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Pardmetros Administrativos - Modificar
Pardmetros Administratives - Modificar
Madificar  Salir

Acciones

1- DatosGenerales 1.1.-Compania

1.1.-Compania

6n

1.2.-General Fecha de Inicio de Cor

Es Asociado en Cta de Participacion........
Verificar Documento Sin Contabilizar.......
Tipo de Agrupacidén Para Libros de Venta

Integracién con Sistema Médico (RIS)...........

Fecha Minima Ingresar Datos

Auto Rellenar con (0) el Nimero DESDE/HASTA en Restimen Diario [

08/08/2016

Tipo Negocio.

General

)

v

Ventas Con Débito Fiscal Diferido

Usar Ventas con Débito Fiscal Diferido.

1 - DatosGenerales

Imprimir Ventas con Débito Figcal Diferide en el Libro de Ventas........

2 - Factura

momento de su emisidn,

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

3 - Cotizacién

Impuesto Mediante Pago Electrénico

4 - CXC/Cobranzas Aplicar VA al 7%

O

5 - Inventario Sustituir Alicusta (VA 7 %)

Mo Aplica

6 - CxP/Compras Base de Calculo para Alicuota Especial

7 - Bancos

8 - NotasDeEntrega Sol Aplica para Impresian Fiscal|

Imprimir Mensaje de Aplicacien del Decreto 3085....

Total Factura

1- Datos Generales
1.1-Compaiiias

1.1.-Compania

Fecha de Inicio de Contabilizacién

Es Asociado en Cta de Participacion

Verificar Documento Sin Contabilizar. ...
Tipo de Agrupacién Para Libros deVenta..........o.ooooooooee
Integracién con Sisterma Médico (RIS).

Auto Rellenar con (1) el Mimero DESDE/HASTA en Restmen Diario

Fecha Minima Ingresar Datos.

Tipo Negocio.

O
DETALLADO POR FACTURA

O

O
09/08/2016

General v

Ventas Con Débito Fiscal Diferido

Usar Ventas con Débito Fiscal Diferido. ...

Imprimir Ventas con Débito Fiscal Diferide en el Libro de Ventas........

Al activar este pardmetro, las ventas con débite fiscal
diferide se mostrardn en el libro de ventas desde el
momento de su emisién.

O

Impuesto Mediante Pago Electrénico

Aplicar VA al 7 %

Sustituir Alicuota (IVA 7 %).

Base de Calculo para Alicuota Especial

Imprimir Mensaje de Aplicacion del Decreto 3085

Solo Aplica para Impresion Fiscal|

O
Mo Aplica

Total Factura
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Fecha de Inicio de Contabilizacidn: Selecciona la fecha a partir de la cual las transacciones
del Sistema Administrativo van a ser contabilizadas. Esta fecha puede o no coincidir con el
inicio del Periodo contable. Opcién disponible sélo para la versién del administrativo
integrado.

Es asociado en Cta de Participacion: Esta opcidn permite configurar vendedores como
asociados (un tipo de socio), y permitird generar los informes especiales de: Ganancias y
Pérdidas sobre Contrato y Listado de Facturacién.

Verificar Documentos Sin Contabilizar: Activa este parametro si requieres verificar
documentos sin contabilizar en el sistema.

Tipo de Agrupacion para Libros de Ventas: Escoge la opcidon recomendada para agrupar
los libros de ventas.

Auto Rellenar con ceros (0) el nimero DESDE/HASTA en Resumen Diario: Activa o
desactiva este parametro de acuerdo con tus necesidades para visualizar el resumen
diario.

Fecha Minima Ingresar Datos: Escoge la fecha para bloquear el ingreso de documentos,
antes de la fecha seleccionada.

Tipo de Negocio: Escoge el tipo de negocio General o Taller Mecénico.
Ventas con Débito fiscal Diferido
Si la empresa usa debito fiscal diferido entonces activa estas dos opciones

. Usar ventas con debito fiscal diferido
. Imprimir ventas con debito fiscal diferido en el libro de ventas

Impuesto Mediante Pago Electronico

J Aplicar IVAal 7 %

. Sustituir la alicuota (IVA 7 %)

. Base del calculo para alicuota especial

o Imprimir mensaje de aplicacion del decreto 3085

H

Modificar
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botén para guardar los cambios.

1.2-General
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1.2.-General
Permitir Editar IVA en CxC v CxP.
Usa Miltiples Alicuotas (Reducida | Extendida) O
Forma de Ordenar Cédigos de Tipo Texto (Aplica para Lista de Precio) | ESPECIAL &
Imprimir Comprobante de CxC.
Imprimir Comprobante de CxP.
Validar RIF en la Web.

Permitir editar el IVA en CxC y CxP: Al escoger esta opcién podras cambiar el monto del
calculo del IVA que el sistema hace.

Usa Muiltiples Alicuotas (Reducidas o Extendidas): Si no estd activa esta opcidn, sélo
aplicara la alicuota general vigente del IVA en los mdédulos de facturaciones, cotizaciones y
articulos de inventario. Si por el contrario esta activa, se podrd aplicar, en esto mdédulos,
tanto la Alicuota general como la reducida y adicional. Al activarla le aparecera el siguiente
mensaje:

&5 Informacion |

0 INFORMACION

Recuerdz selecolonar en factura y cotlzacisn les modeles adecuades al mansjo de 3

zlicuntas parz lz impresidn dz sus documentos.
Acepbar |

Forma de ordenar los cédigos de tipo texto (Aplica para listas de precios): Esto hara que
el informe “Lista de Precios” ordene los articulos como si el cédigo fuera un texto. Por
ejemplo 1,10,11,12, 2,3,4,5,6,7,8,9. El ordenamiento por tipo Especial, lo haria de la
siguiente forma: 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12.

Imprimir Comprobante de CxC: Al activar este parametro permitiras al sistema imprimir
un comprobante de las CxC luego de insertarla.

Imprimir Comprobante de CxP: Al activar este pardmetro permitiras al sistema imprimir
un comprobante de las CxP luego de insertarla.

Validar RIF en la web: Activa esta opcidn si requieres validar el RIF de clientes y
proveedores via internet ante el organismo tributario.

H

Medificar
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdn para guardar los cambios.

2-Factura

2.1-Facturacion
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2.1.- Facturacion

Factura Resumen Diario de Ventas
Usa Precio Sin VA i Usar Resumen Diario de Ventas.. O
Verificar Facturas Manuzles Faltantes............. O Usa Precio Sin VA oo ¥
Num. Facturas Manuales Faltantes.............. 1
Permitir Facturar con Cantidad Cero............... [l
Devolucién | Reverso Se Genera Como.......... Nota De Crédito o
Exigir Informacién del Libro de Ventas al Emitir
Sugerir N* Control de Factura........coooooeenee O
Dénde se Define el Nivel de Precio................. Por Cliente ¥

Exigir Informacidn Fiscal del Cliente al Emitir...

Informacién Fiscal del Cliente:
Mombre, Namero de RIF, Teléfone, Direccidn,

Usar Lector de Cédigo de Barra al Facturar. O
Permitir Cambic de Tasa en Maneda Extranjera al Emitir Factura... [_|

Forma de célcule del precio de los Articulos a Facturar A Partir del Precio Con VA

La eleccion de la forma del calculo del precio de los articulos a facturar reducira la diferencia
que puede ocurrir por redendee en total renglén y totales de la factura,
Una vez configurado este pardmetro no podra ser modificade.

Factura

Usa Precios Sin IVA: Activa esta opcidn si tu empresa maneja precios sin impuesto al valor
agregado IVA

Verificar Facturas Manuales Faltantes: El sistema permite que manejes el talonario de
facturas manuales si lo trabaja. Para llevar un mejor control de las facturas que no se han
cargado en el sistema puedes colocar el nUmero maximo de facturas que pueden faltar.

Num. Facturas Manuales Faltantes: Si seleccionas esta opcidn verificar facturas manuales
faltantes entonces puede escoger cuantas de estas pueden faltar entre nimeros que ya
insertd en el sistema.

Permitir Facturar con Cantidad Cero: Esta opcidn te permitira colocar articulos con
cantidades en cero.

Devolucidn / Reverso Se Genera Como: Indica como se registraran las devoluciones, como
Factura (anulada) o como Nota de Crédito.

Exigir Informacion del Libro de Ventas al Emitir Factura: Al emitir la factura obligas a
indicar los datos de la ficha “Libro de Ventas”.

Sugerir N° Control de Factura: Al activar esta opcidn el sistema indica un N° Control de
Factura que lleva una secuencia consecutiva con respecto a la Ultima insertada. Este
numero puede ser modificado.

Donde se Define el Nivel de Precio: Escoge la opcidon que mas se adecue a su facturacion.
Exigir informacion fiscal del Cliente al Emitir: Al activar esta opcion se exige incluir la

informacidn fiscal del cliente en la factura a emitir, si este no posee RIF.
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Usar Lector de Cadigo de Barras al Facturar: Activa este pardmetro si al momento de
facturar utilizas lector de cddigo de barras.

Permitir Cambio de Tasa en Moneda Extranjera al Emitir Factura: Activa esta opcidn si
estas de acuerdo en cambiar la “tasa de cambio” para moneda extranjera al emitir facturas

Forma de cdlculo del precio de los Articulos a Facturar: Activa este parametro si estds de
acuerdo.

Resumen Diario de Ventas

Usar Resumen Diario de Ventas: Activa esta opcidn para permitir insertar Resumen Diario
de Ventas a través de una nueva opcion en el menu principal lamada Resumen.

Usa Precio sin IVA: Activa este parametro si manejas los precios sin IVA o con IVA. Sin
importar cual opcion escoge el sistema imprimira la factura en base a los procedimientos
de ley detallando primero los precios sin IVA y haciendo los correspondientes célculos.
Esta opcidn solo se puede editar al insertar.

Otros

Montos Negativos: este parametro permite ingresar montos negativos (de articulos) al
facturar.

Aplicar Comisidn: se puede indicar que las comisiones se apliquen a toda la factura, por
renglén de factura o por ambas.

Mostrar en Renglones: Cuando se indica que las comisiones se aplican Sobre Reglones o
Sobre Total Factura y Renglones se pueden activar hasta 3 vendedores por rengldn, los
cuales ademas se les puede dar un nombre especifico, en los siguientes parametros que se
activan llamados Nombre Vendedor uno... tres.

Cambiar Fecha en Cuotas Luego de Fijar Fecha de Entrega: al activarlo se corren (se
adelantan o atrasan) las fechas de las cuotas de CxC al cambiar la fecha de entrega, no
activar este parametro sélo actualizara a la fecha de la cuota inicial de la factura.

H

Moedificar
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdn para guardar los cambios.

2.2-Facturacion (Continuacion)
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2.2.- Facturacion (Continuacion)

Facturacién Extemporinea Otros Cargos / Campos Extra en Detalle
Forzar Fecha Factura a mes Especifico..... [ Usar Otros Cargo de Factura.................
Mes Facturacidn en Curso........coooeeo. Enero Usa Campos Extras en Renglon Factura d

Facturacién Histérica Cobro Directo

Permitir Incluir Facturacion Histdrica Emitir Directo. O
Ultima Fecha de Facturacién Histérica.......  10/07/2023 [i5] | usa Cobro Directo. ..
Generar CxC al Emitir una Factura Histdrica Usa Cobro Directo en Multimoneda..
La cenfiguracién de Facturacién Histérica aplica tanto par1
Factura como para Nota de Crédito v Nota de Débitos, Cuenta Bancaria Cobro Directo

Concepto Bancario...............
Cuenta Bancaria para Cobro en Multimoneda
Concepte Bancaric para Cobro en Multimeneda

Anular Documentos Asociados a Factura Descuentos en Facturas

Accién al Anular Factura de Meses Anteriores

Preguntar Si Desea Anular e Maximo Descuento en Factura 0,00
Eloquear Emisién Al Perder Conexidn con la Impresora Fiscal Observacién en Facturas
Eloquear Emisién Al Perder Conexidn con la Impresora... Mostrar Totales en Bolivares Soberanos [
Mo Bloguear b

Facturacién en Divisas

Usar Lista de Precios en Moneda Extranjera................... D
Generar CxC en Moneda EXtranjera. ..o O
Mostrar Total & DIVISES ..o L

Nimero Dias A Mantener Tasa De Cambio ...

Facturacion Extemporaneas

Forzar Fecha Factura a mes Especifico: Activar esta opcion le permite facturar fuera de
fecha.

Mes Facturacion en Curso: Indica el mes que va a aplicar en la facturacién.
Otros Cargos / Campo Extra en Detalles

Usar Otros cargos de Factura: Esta opcidn le permite agregar (configurar) otros cargos que
no correspondan a descuentos o IVA. Una vez que se usen los cargos, es decir se inserte
alguno, este parametro no se puede desactivar.

Usar Campos Extras en el Detalle de Factura: Esta opcidn le permite agregar (configurar)
otros campos extras en el detalle de la factura Una vez activado no se puede desactivar.

Facturacion Histdrica

Permitir Incluir Facturacidn Histoérica: Este parametro habilita la posibilidad de ingresar y
emitir facturas cuyas fechas sean anteriores a las ya registradas en el sistema. Si se marca
este pardmetro se habilitan los dos siguientes pardmetros:

Ultima Fecha de Facturacién Histérica: Para indicar la fecha tope para la insercién de
dichas facturas histdricas.
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Generar CxC al Emitir una Factura Historica: Habitualmente al emitir una factura se
genera una CxCy se actualiza el inventario (si se trabaja con items que son mercancia).
Cuando se emiten facturas histdricas se habilita la posibilidad de que dichos procesos se
ejecuten o no a potestad del usuario.

Cobro Directo

Emitir Directo: Activar esta opcidn, se emite directamente la factura al insertar el
borrador, pero debe estar activada ademas la opcién de Emitir directo en los pardmetros
del usuario.

Usa Cobro Directo: Esta opcion permite realizar el cobro de la factura inmediatamente
después de emitirla, es decir genera en un solo paso la cuenta por cobrar y cobranza de
dicha factura. La opcion estd disponible para activarla Unicamente si el pardmetro emitir
directo esta activo.

Usa Cobro Directo en Multimoneda: Activa esta opcidn si requieres usar cobro directo en
Multimoneda

Cuenta Bancaria Cobro Directo: Esta opcidn Unicamente esta disponible si se usa cobro
directo y en ella se debe indicar el cédigo de la cuenta bancaria que se utilizard para
registrar el cobro.

Concepto Bancario: Esta opcidn al igual que la anterior, Unicamente estd disponible si se
usa cobro directo y en ella se debe indicar el cddigo del concepto bancario que se utilizara
para registrar el cobro.

Cuenta Bancaria para Cobro en Multimoneda: Selecciona la cuenta bancaria para el cobro
en Multimoneda.

Concepto Bancario para Cobro en Multimoneda: Selecciona el concepto bancario para el
cobro en Multimoneda.

Anular Documento Asociado a Factura:

Accion al Anular Factura de Meses Anteriores: permite controlar la anulacién de facturas
de meses anteriores. Las opciones disponibles son:

. Permitir Anular Sin Chequear: Anular sin advertencia.

J Preguntar si desea Anular: Al momento de anular pregunta si desea anularla o
no

J No permitir Anular: No deja realizar la anulacién en facturas de meses
anteriores.

Descuento en Facturas
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Maximo Descuento en Factura: Esta opcidn permite configurar el porcentaje maximo
permitido para otorgar descuento.

Bloquear Emisidn al Perder Conexidn con la Impresora Fiscal

Este parametro nos va a permitir realizar un bloqueo en el sistema cuando mande a
imprimir una factura por maquina fiscal y la misma me quede en borrador.

De la lista que se muestra escoge la opcidn que requieras para este parametro.

J No Bloquear: Si selecciona esta opcidn el sistema nunca bloqueard ni mostrara
el mensaje aun cuando exista un borrador fiscal sin emitir.

J Bloquear Por Caja: Si selecciona esta opcidn el sistema mostrara el mensaje y
bloqueard solamente en la caja en la que el borrador fiscal quedo sin emitir.

J Bloqueo General: Si selecciona esta opcidn el sistema mostrara el mensaje y
bloqueara independientemente de la caja a la que pertenezca el borrador fiscal
sin emitir.

Observacion en Facturas
Activa esta opcion para mostrar montos totales en bolivares.

Facturacion En Divisas

Usar Listas de Precios en moneda Extranjera: Activa este parametro si requieres usar lista
de precio en moneda extranjera.

Generar CxC en Moneda Extranjera: Activa esta opcidn si requieres generar cuentas por
cobrar (CxC) en moneda extranjera.

Mostrar Total en Divisas: Activa este parametro si requieres mostrar total en divisas.

Numero de Dias A Mantener Tasa de Cambio: Ingresa la cantidad de dias para vigencia de
una Tasa de Cambio.

H

. . , . , Modificar .
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botén para guardar los cambios.

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

Numero Digitos en Factura

Nimero de copias al imprimir.

Usar decimales al imprimir 'Cantidad'.............cooo..
Imprimir Detalle de Productos Compuestos............. O
Forma de Ordenar el Detalle....o....oooooooceeee Por Cédigo de Articulo v
Imprimir Sub-totales Por Linea De Producto............ (]

Mo imprimir la Factura después de insertar............... (|
Imprimir el Berrador de Factura al Inserar............... O
Imprime Direccién al Final del Comprobante Fiscal.. O
Concatenar Letra (E)} a Aiculo Exento o Exonerado
MNumero de ltems en Factura (*) 135

Accién al Limite de ltems de Factura Mo Exceder Ndmero ltems

Formate de Fecha........oooie e dd-mm-yyyy -
O

Imprimir Comprobante Fizcal En Contrato................
Anexo de Seriales
Imprimir Anexo de Seriales [l

Nombre Plantilla Anexo Seriales  TPxAnexoSeriales lIl

Datos para Impresion de Facturas

Numero Digitos en Factura: Ingresa la cantidad de digitos que usaras en el monto de la
factura.

Numero de copias al imprimir: Si va a imprimir las facturas en una impresora de tinta
debe contar cual es el total de paginas que tiene cada factura (entre la original y las copias)
y colocar la cantidad de impresionas que va a realizar (por ejemplo: si tiene un talonario
que viene con 1 original y 2 copias debe colocar en este campo el nimero 3). Si tiene
facturas que tienen papel carbdn o son hechas de papel autocopiante debe colocar el
numero 1.

Usar decimales al imprimir Cantidad: Al activar esta opcion permite manejar cantidades
de productos con decimales, por ejemplo, en Kilogramos, litros, etc.

Imprimir Detalle de Productos Compuestos: Mostrara cada uno de los articulos que
componen el producto compuesto.

Forma de Ordenar el Detalle: Permite ordenar por los siguientes criterios: Como fue
cargada, Por Cddigo de Articulo y por Descripcidén de Articulo.

Imprimir subtotales por Linea de Producto: Selecciona esta opcion si desea que los
articulos sean organizados por linea de producto y aparezcan los subtotales de cada una
de ellas.

No imprimir la Factura Después de insertar: Si esta opcidn es activada al emitir la factura
no imprimira la factura.
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Imprimir el Borrador de Factura al Insertar: Si desea que el sistema imprima un borrador
de factura al insertarlo entonces activa este parametro.

Imprime Direccidn al Final del Comprobante Fiscal: Activa este pardmetro y el sistema
imprimira la direccién fiscal al final del comprobante fiscal.

Concatenar Letra (E) a Articulo Excento O Exonerado: Al activar este parametro aparecera
la letra (E) en los articulos exentos.

Numero de Items en Factura (*): Ingresa un valor para el nimero de items por factura.

Accion al llegar al Limite de Items de Factura: Activa este para metro para indicar que
accién debe hacer el sistema al llegar al limite de items en una factura.

Formato de Fecha: Escoge el formato de fecha para las facturas.

Imprimir Comprobante Fiscal en Contrato: Activa este pardmetro si requieres imprimir el
comprobante fiscal en contratos.

Anexo de Seriales

Imprimir Anexos de Seriales: Activa esta opcidn para poder imprimir los anexos de
seriales.

Nombre Plantilla Anexos Seriales: Selecciona la plantilla de impresidn pulsando el botén
con los tres puntos [...]

. . , . , Modificar .
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botén para guardar los cambios.
2.4 -Modelo de Factura
2.4.- Modelo de Factura
Talonario No. 1 Formato Otros Cargos y Descuentos

Modelo De Factura | Otro vi Nombre Plantilla rpxSubFacturaConOtrosCargas E

Nombre Plantilla Factura........ |leFE‘CtLIVEFDHII‘TIET:DLibIECDHOtrDSCE lII

Factura Pre Numerada......... [

Primera Factura.........c........ 00000011519

Tipo de Prefijo Sin Prefijo w

Prefijo. e

Usar Talonario 2 [

Talonario No. 2
Modelo De Factura 2...........  Otro
Nombre Plantilla Factura 2.....
Factura Pre Numerada 2
Primera Factura 2............. 00000011319
Tipo de Prefijo 2...............  SinPrefijo
Prefijo 2
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Modelo De Factura: Selecciona el formato con que imprimird su factura, si es un modelo
personalizado escoge la opcion de Otro y coloca el nombre del formato en Plantilla de
Impresidn, si es una forma libre escoge Forma Libre (Carta). Este formato puede ser
escogido de los que vienen por defecto en el sistema o el que disefie.

Talonario N° 1 / Talonario N° 2

Nombre Plantilla Factura: Esta opcidn se activa Unicamente si la opcién “Modelo de
Factura” esta con el valor “Otro”, y permite elegir la plantilla de impresidn.

Factura Pre-numerada: Si activas esta opcién el sistema no imprimira el nUmero de
factura. Si usas facturas donde el nimero de control coincide con el numero de factura
entonces esta opcion no debe ser activada.

Primera Factura: Debes colocar en este campo el nimero inicial con el que vas a empezar
a facturar con el Sistema Administrativo. Esta opcidn se activa solo si la opcidén “Usar
factura pre-numerada” esta desactivada.

Tipo de Prefijo: El prefijo es una identificaciéon que se coloca antes del nimero de factura,
podras escoger “sin prefijo” no colocard ninguna identificacion, “afio” colocard el afio y
luego el numero de la factura Ej.: 2002-100 o “Indicar” puede colocar unas siglas y debe
colocarla en el campo de prefijo Ej.: MA-100. Esta opcidn se activa sdlo si la opcion “Usar
factura pre-numerada” esta desactivada.

Prefijo: Indica el o los caracteres que aparecerdan como prefijo del niUmero de factura. Esta
opcion se activa sélo si la opcién “Usar factura pre-numerada” esta desactivada.

Usa Talonario 2: Al activar esta opcion se habilitaran los campos para un segundo
talonario y sus respectivos pardmetros.

Formato Otros Cargos y Descuentos

Nombre de Plantilla: Selecciona la plantilla para otros cargos y descuentos.

H

Medificar
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdn para guardar los cambios.

2.5 - Campos Definibles
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2.5.- Campos Definibles

Usa Campos Definibles... ]

Descripcidn de los Campos Definibles de Factura

Campo Definible 1 Campo Definible 7 | Bultos

Campo Definible 2 |Doc. Embarque Campo Definible & | Fecha dellegada
Campo Definible 3 Lugar de Arribo Campo Definible @

Campo Definible 4 |Mercancia Campo Definible 10

Campo Definible 5 | Valor CIF Campo Definible 11

Campo Definible 6 |Peso Campo Definible 12

Usar Campos Definibles: Activa esta opcidn si usaras campos definibles.
Descripcion de los Campos Definibles de Factura

Campo Definible No. 1... 12: En esta ficha puede indicar la descripcién de campos
adicionales, hasta un maximo de 12, que desee que aparezcan en la facturacion.

H

. . , . , Medificar .
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdn para guardar los cambios.

2.6 - Punto de Venta

2.6.- Punto De Venta

Punto De Venta
Acumular ltems En Renglones De Factura...............
Usar Cliente Genérico al facturar. ... [
Usar Balanza Electrénica. ...
Usar Cuadro de Bisqueda Dindmico. O

Configuracién Comiin de Factura

Dénde se Define el Nivel de Precio................. Por Cliente ¥
Cuenta Bancaria Para Cobro Directo
Concepto Bancario Para Cobro Directo................

Imprime Direccién Al Final Del Comprobante Fiscal []

Al cambiar las opciones de esta seccién de configuracién se modificara
también el compertamiento del médule de facturacién tradicional.

Punto de Venta

Acumular Items En Renglones De Facturas: Activa esta opcion si estas de acuerdo en
acumular items en renglones de facturas.

Usar Cliente Genérico al Facturar: Al activar esta opcion se usara un cliente genérico al
facturar.

Usar Balanza Electrénica: Activa este parametro si requieres usar balanza electrénica al
facturar.

Manual de Usuario Pag. 51
10/10/2023




Gdlac

Usar Cuadro de Busquedas Dinamicas: Activa esta opcidn para habilitar en el sistema
busquedas dinamicas al facturar.

Configuracion Comun de Factura
Dénde se Define el Nivel de Precio: Escoge de la lista donde se definira el nivel de precio.
Cuenta Bancaria Para Cobro Directo: Selecciona la cuenta bancaria para cobro directo.

Concepto Bancario Para Cobro Directo: Selecciona el concepto bancario para cobro
directo.

Imprime Direccion Al Final Del Comprobante Fiscal: Activa esta opcidn para imprimir la
direccion al final de comprobante fiscal.

H

. . , . , Modificar .
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botén para guardar los cambios.

2.7 Balanza - Etiqueta

2.7.- Balanza - Etiqueta

Configuracion de Lectura Especial de Cédigo de Barras con Peso/Precio
Esta seccidn estd destinada para configurar el médulo de punto de venta para la lectura de cédigos de barra de las etiquetas impresas por balanzas
electrénicas con la codificacion EAN-13. También se pueden leer cédigos de barra de etiquetas personalizadas siempre y se respete la estructura
aqur configurada

Configuracién de Estructura del Cédigo de Barras con Articulo y Peso
Usa Peso en el Cédigo de Barras......oooooooooocooe. |
Prefijo del Cédigo de Barras.........coooocveevrne Caracteres Restantes. 12
Configuracion del Articulo en el Cédigo de Barras
N*® Digitos del Cédigo del Articula(A) Y Posicidn en el Cédigo de Barras.
Configuracion del Peso en el Cédigo de Barras

Miamero Total de Digitos del Peso (P).en. s Mumero de Decimales del Pesc (D) .cecenn

Ejemplo:
Configuracién de Estructura del Cédigo de Barras con Articulo y Precio

|

Usa Precio en el Cédigo de Barras.

Prefijo del Cédigo de Barras............... Caracteres Restantes: 12

Configuracién del Articulo en el Cédigo de Barras

M* Digitos del Cédigo del Articulo (A)......occcoee... 0 Posicién en el Cadigo de Barmas.....coooeeeeevcveene.

Configuracion del Precio en el Cédigo de Barras

Miamero de Total Digitos del Precio (P} s Miamero de Decimales del Precio (D)
Ejemplo:

Precio en el Cadigo Incluye IVA ... |

Configuracion de Lectura Especial de Cédigo de Barras con Peso/Precio
Lee el parrafo en letras rojas
Configuracion de Estructura del cédigo de Barras con Articulos y Peso

Usa Peso en el codigo de Barras: Activa esta opcidn si requieres usar peso en el lector de
codigo de barras.

Prefijo del Cédigo de Barras: Coloca el prefijo para el lector de cddigo de barras
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N° Digitos del Cédigo del Articulo (A): Ingresa el nimero de digitos que requieres usar
para el codigo del articulo.

Configuracion del Articulo en el codigo de Barras

Posicion en el cédigo de Barras: Escoge la posicidon que aparecerd en el coédigo de barras.
Configuracion del Peso en el Cédigo de Barras

Numero Total de digitos del Peso (P): Ingresa el numero de digitos que requieres usar
para el peso.

Numero de Decimales del Peso: Ingresa el nimero de decimales para el peso.
Configuracion de Estructura del Cédigo de Barras con Articulo y Precio

Usa precio en el Cédigo de Barras: Activa esta opcion si requieres usar precios en el lector
de cddigo de barra.

Prefijo del Cédigo de Barras: Ingresa el prefijo para el codigo de barras.
Configuracion del Articulo en el Cédigo de Barras

N° Digitos del Cédigo del Articulo (A): Ingresa el numero de digitos para el cédigo de
barra.

Posicidn en el codigo de Barras: Selecciona la posicién del prefijo en el cédigo de barra.
Configuracion del Precio en el Cédigo de Barras

Numero de Total Digitos del Precio (P): Ingresa el nimero de digitos del precio en el
codigo de barras

Numero de Decimales del Precio (D): Ingresa la cantidad de decimales para el precio en el
codigo de barras

Precio en el cédigo Incluye IVA: Activa esta opcidn si requieres que el IVA del precio sea
incluido en el cddigo de barras.

H

Medificar
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdn para guardar los cambios.

3 Cotizacion

3.1-Cotizacion
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3.1.- Cotizacion

Plantilla de Impresion............cocccovvvveeen. |"F"C°t‘13“°”5Am“a | |
Imprimir Detalle de Productos Compuestos O
Usa Control Despacho ..o O

‘Generacién de Facturas desde Cotizacién
Limpieza de Pedidos de Cotizacién por Emisién de Factura [
Validar Articulos al Generar Factura desde Cotizaidn...... [

Campo Definible de Cod. Alterno de Articulo.........cooeoee.... Mo Asignada ¥

Plantilla de Impresion: Escoge la plantilla con la que desea imprimir las cotizaciones.

Imprimir Detalle de Productos Compuestos: Al activar esta opcion se mostraran cada uno
de los articulos que componen el producto compuesto.

Usa Control Despacho: Activa este parametro si requieres usar control despacho.

Generacion de Facturas Desde Cotizacion

Limpieza de Pedidos de Cotizacion por Emision de Factura: Activa este parametro si estas
de acuerdo con esta opcién.

Validar Articulos al Generar Facturas desde Cotizacion: Activando este parametro el
sistema valida el articulo al momento de generar facturas desde cotizaciones.

Campo Definible de Cod. Alterno de Articulo: De la lista desplegable asigna el valor para
este campo.

H

. . . . , Meodificar .
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botén para guardar los cambios.

3.2 Notas de Debito / Crédito

3.2.- Nota de Débito / Crédito

Nota de Crédito

Plantilla de Impresién....... |rprntaDECrEd\tnFnrmatnLihreCnn | |

Usa Factura Pre-Numerada [

Namero Inicial. ............. | 000000000ET
Tipo de Prefijo...oovee Sin Prefijo v
Prefijo. e
Nota de Débito
Plantilla de Impresién......... rpxMotaDeDebitoFormatolibre lzl

Usa Factura Pre-Numerada [

Namero Inicial. ............. 00000000001
Tipo de Prefijo....oooeee. Sin Prefijo v
Prefijo. e

Nota de Crédito
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Plantilla de Impresion: Presiona el botdn con los tres puntos [...] para colocar el formato
de la Nota de Crédito.

Usa Factura Pre-Numerada: Haz clic para activar esta opcidn si esta de acuerdo.
Numero Inicial: Indica el valor en que se iniciara la numeracion de las Notas de Crédito.
Tipo de Prefijo: Escoge el tipo de prefijo de la lista desplegable.

Prefijo: Escribe el prefijo que desee utilizar.

Nota de Débito

Plantilla de Impresion: Presiona el botdn con los tres puntos [...] para colocar el formato
de la Nota de Débito.

Usa Factura Pre-Numerada: Haz clic para activar esta opcidn si esta de acuerdo.
Numero Inicial: Indica el valor en que se iniciara la numeracion de las Notas de Crédito.
Tipo de Prefijo: Escoge el tipo de prefijo de la lista desplegable.

Prefijo: Escribe el prefijo que desee utilizar.

H

Modificar
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdén para guardar los cambios.

3.3-Vendedor
3.3.- Vendedor

Al Realizar una Blisgueda Usar el Cédige del Vendedor

Vendedor Genérico 00001 ‘ OFICINA |

Al Realizar una Busqueda Usar el Codigo del Vendedor: Al activar este parametro el
sistema identifica los vendedores con un cédigo y esta opcidn se lo mostrara en pantalla.

Vendedor Genérico: Indica el nombre del vendedor principal (si se utilizan multiples
vendedores) o del vendedor Unico (si solamente utiliza un (1) vendedor). puede crear mas
vendedores en el médulo CxC / Cobranzas / Vendedor que se encuentra en el médulo de
OPCIONES ADMINISTRATIVO. El nombre y el cddigo del Vendedor Genérico no pueden ser
cambiados sin embargo posteriormente podras definir los diversos vendedores con los que
requieres trabajar e indica cudl es el nombre del vendedor genérico o principal de la
empresa.

H

Medificar
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdn para guardar los cambios.
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4 CxC / Cobranzas
4.1. - Cliente
4.1.- Cliente
Cliente Genérico, £0000DR00A . | | OFICINA

<

Rellena Ceros a la lzquierda

Avisar si el Clients Tiene una Deuda
Monto a Partir del Cual Enviar Aviso de Deuda 1.000.000.000,00
Usar Codigo del Cliente al Realizar una Blisgueda

Usar el RIF del Cliente al Realizar una Blsqueda..........coccoooe

Colocar en Factura y Cotizacién el Vendedor Asignado al Cliente

oooaod

Imprimir Datos del Cliente en Comprobante de Impresién Fiscal ..

Avigo al Facturar al Mismo Clients en un Periodo Menor a 30 Dias [
Cliente - Campos Definibles

Campo Definible 1

Cliente Genérico: Indica el nombre del cliente genérico o principal (si se utilizan multiples
clientes) o del cliente unico (si solamente utiliza un (1) cliente o un cliente genérico).
Puedes crear mas clientes en el médulo Ment - CxC / Cobranzas / Vendedor

Rellenar Ceros a la Izquierda: Activa esta opcidn si desea rellenar con ceros a la izquierda.

Avisar si Cliente Tiene una Deuda: Al activar esta opcion, el sistema avisara la deuda del
cliente al momento de facturarle.

Monto a Partir del Cual Enviar Aviso de Deuda: Indica el monto a partir del cual se
avisard, al momento de facturar, la deuda que el cliente posee.

Usar Cadigo del Cliente al Realizar una Busqueda: Si identificas los clientes con un cédigo
y activas esta opcidn te los mostrara en pantalla al buscar, en caso de que no lo utilices no
lo activas.

Usar el RIF del Cliente al Realizar una Busqueda: Si identificas los clientes por RIF esta
opcion te lo mostrara en pantalla al buscar, en caso de que no lo utilices no lo activas.

Colocar en Factura y Cotizacion el Vendedor Asignado al Cliente: Activa este pardmetro si
al momento de facturar requieres que aparezca los datos del vendedor asignado a un
determinado cliente.

Imprimir Datos del Cliente en Comprobantes de Impresion Fiscal: Activa este parametro
si desea que aparezcan los datos del cliente en el Comprobante de Impresion.

Aviso al Facturar al Mismo Cliente en un Periodo menor a 30 dias: Al activar este
parametro el sistema te avisara si facturas a un mismo cliente en un rango menor a 30 dias

Clientes - Campos Definibles
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Campo definible 1: Ingresa una descripcién para el campo definible 1

H

Modificar

Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botén para guardar los cambios.
4.2-Cobranzas
4.2.- Cobranzas

Usar Zona de Cobranza.........cooooriceicc

Sugerir Nimero de Cobranza.......

Blogquear Mimero de Cobranza................... Ld
Concepto de Reverso de Cobranza............ 60334

Imprimir Comprobante al Ingresar Cobranza

MNombre Plantilla Comprobante Cobranza..... |rpxComprobanteDECobro | |

Asignar Comisién de Vendedor en Cobranza |

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

Cambiar Cobrader Vendedor................... [}

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

Usar Zona de Cobranza: Si requieres colocar la zona geografica donde se realizard la
cobranza, activa esta opcion, esto permitird realizar informes zonificados o clasificar los
clientes.

Sugerir Numero de Cobranza: Cada vez que insertes una cobranza el sistema colocara el
numero siguiente a la cobranza anterior (por ejemplo, colocar el nimero del depdsito
bancario).

Bloquear Numero de Cobranza: Activa este parametro si requieres bloguear los nimeros
de cobranzas.

Concepto de Reverso de Cobranza: Si la activas el sistema muestra el cddigo del concepto
bancario con el que se generara el movimiento bancario de reverso cuando anulas una
cobranza. Es un valor que viene precargado en el sistema, se recomienda no cambiar.

Imprimir Comprobante al Ingresar Cobranza: Al activar este parametro, cada vez que el
sistema guarde la cobranza imprimira el comprobante en papel.

Nombre Plantilla Comprobante Cobranza: Escoge la plantilla o formato que vas a utilizar
para la impresion en papel del comprobante de la cobranza.

Asignar Comision de Vendedor en Cobranza: Activa este pardmetro, solo si esta empresa
maneja comisiones distintas para cada vendedor, por cada cobranza realizada.

Cambiar Cobrador Vendedor: Activa este parametro si desea cambiar el vendedor en
facturas y cuentas por cobrar (CxC) al ser modificado en cobranzas.
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H

. . , . , Modificar .
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdén para guardar los cambios.

4.3-Comisiones

4.3.- Comisiones

Opciones para Calcular las Comisiones Sobre Cobranza | Monto v

Opciones para Calcular las Comisiones Sobre Cobranza

. Monto
’ .
J Dias Vencidos
. Porcentaje del Articulo
. ,
. Porcentaje por linea de producto
o Mixto
. . , . , Modificar .
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdn para guardar los cambios.
5 Inventario
5.1.- Inventario
Usar Base Impenible Diferents 100%.........cccoooo. O
Mostrar Opcidn de Imprimir al insertar Transferencia [| Cantidad de Decimales | Dos 4
Almacén Articulo de | io - Campos Definil

Usa Almacén...... || Campe Definible 1.

Filtrar Inventario por Almacén al Facturar...............o........ Campo Definible 2.

Almaceén Genérico | UNICO Campe Definible 3.

Permitir Sobregire | No Chequear Existencia v Campo Definible 4. -

. Campo Definible 5........
Sindnimos

Sinénimo Grupo Grupos de Tallas y Colores Asociar Centro de Costos................ | No Asociar S

Sinénimo Talla | 1alla Alerta de Resernas Vencida O

Sindnimo Color | Color Alerta por Maximo o Minimo Stock. |

Sinénimo Serial | Serial Imprime Serial Rello Luege de Descripeidn de Amticulo....oooveceeee ]

Rollo

Sindnimo Rollo

5.1.- Inventario

Usar Base Imponible diferente 100%: Permite indicar que solo se aplicara el IVA a un
porcentaje del precio del articulo.

Mostrar Opcion de Imprimir al insertar Transferencia: Activelo si esta de acuerdo con este
parametro al insertar facturas en el sistema.

Cantidad de Decimales: selecciona de la lista el nUmero de decimales que desee utilizar.
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Usar Almacén: Si maneja uno o varios almacenes donde guardas la mercancia puedes
activar esta opcion.

Almacén

Almacén Genérico: Indica el nombre del almacén principal (si se utilizan multiples
almacenes) o del almacén unico (si solamente utiliza un (1) almacén). puede crear mas
almacenes en el médulo Almacén que se encuentra en el médulo de inventario. Alli
también puede cambiar el nombre del almacén (GENERICO) que lleva el cédigo UNICO,
pero este cédigo no puede ser cambiado. Para poder agregar o modificar almacenes debes
indicar en afirmativo la opcién "Usar Almacén" de esta ficha (Inventario).

Permitir Sobregiro: Escoge |la opcidn para permitir sobregiro.

o No Chequear existencia,

. No permitir Sobregiro

. Permitir Sobregiro
Sinénimos

Esta opcidn le permite cambiar los nombres a los campos que trae el Sistema
Administrativo por defecto para:

. Tallas
. Colores
. Seriales
o Rollos

Podra adaptar dichos nombres segun las caracteristicas de los articulos que venda tu
empresa.

Articulos de Inventario — Campos Definibles

Campo Definibles 1...5: Permite colocar campos que no son estandar y desea agregar en la
pantalla de inventario. los podra visualizar en la pantalla de Estadistica / Otros.

Asocia Centros De Costos y Almacén: Al activar este parametro el sistema asociara los
centros de costos con almacenes.

Alerta de Reservas Vencidas: Al activar esta opcion el sistema envia un mensaje por
motivos de reservas vencidas.

Alerta de por Maximo o Minimo del Stock: Al activar esta opcion el sistema envia un
mensaje por motivos de maximos y minimos en stock de articulos

Imprime Serial Rollo Luego de Descripcion del Articulo: Activa esta opcidn si esta de
acuerdo con este parametro en el inventario.
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. . , . , Modificar .
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdén para guardar los cambios.
5.2 Nota de Entrada / Salida
5.2- Nota Entrada/Salida

Imprimir Nota de Entrada / Salida al Insertar. O

Plantilla de Impresidn rpxNotaks

Flantilla de Impresidén de Cddigos de Barra: ErpxlmpresionDeCodigoDeBarras i |

Imprimir Precio de los Articules en el comprobante de Nota de Entrada / Salida al Insertar |

Imprimir Nota de Entrada / Salida al Insertar: Al activa esta opcion hace que, una vez que
se inserte una Nota de Entrada / Salida inmediatamente esta se imprima.

Plantilla de Impresidn: Escoge la plantilla de impresion que aplicara a la Nota de Entrada /
Salida.

Plantilla de Impresion de Cédigo de Barras: Escoge la plantilla de impresidn que aplicard a
los cédigos de barra.

Imprimir Precio de los Articulos en el Comprobante de Nota de Entrada / Salida al
insertar: Segun la descripcién de este pardmetro decides si requieres activarla o no.

H

. . , . , Modificar .
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdén para guardar los cambios.

5.3.- Método de Costos

5.3.- Método de costos

Método de Costeo. Costo Promedio o

Actualizar Costos y Ajustar Precio de Articulos en Cada Operacién [
Porcentaje Maximo de Gastos Admisibles.. ..o 0,00

Datos Método de Costo Promedio
Fecha de Inicio de Uso del Método de Coste 21/03/2013 3]
Fecha Contabilizacién de Costeo..............  21/03/2013 35

O

Comprobante Costo Detallado...................

Método de Costeo: Esta lista le ofrece dos opciones: Escoge la opcidn mas adecuada para
tu empresa llevar el método de costos.

e Ultimo Costo
e Costo promedio

Si escoges la opcion Costo Promedio entonces en la seccién “Datos Método de Costo
Promedio” activa los siguientes parametros:
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¢ Fecha de Inicio de Uso del Método de Costo
¢ Fecha Contabilizacidn de Costeo
e Comprobante Costo Detallado

Actualizar Costos y Ajustar Precios de Articulos en Cada Operacidn: Activa esta opcidn si
requieres que se lleven a cabo de forma automatica el calculo del “Costo Ultima Compra”.

Porcentajes Maximo de Gastos Admisibles: Ingresa el valor para este pardmetro si aplica
para tu método de costo.

H

Modificar

Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdn para guardar los cambios.
5.4.- Verificador de Precios

5.4-. Verificador de Precios

Verificador de Precios

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

Duracién en Pantalla 5 segundos
Mivel de Precic a Mostrar Nivel 1 i
Tipe de Precic a Mostrar Precio con Impuesto ~
Tipo de Busqueda de Articule Cédigo i

Mostrar Precios en Divisa

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

Tipo de Conversidn De moneda local a divisa

Logo de la Empresa l:l

| La Imagen no debe superar TME y el tamaiio no deberfa superar los 200 x 200 pixeles ‘

Duracion en Pantalla: Selecciona la duracién del precio en pantalla.

Nivel de Precio a Mostrar: Selecciona que nivel de precios requieres mostrar.

Tipo de Precio a Mostrar: Selecciona que tipo de precios requieres mostrar.

Tipo de Busqueda de Articulo: Selecciona el tipo de busqueda para articulos.
Mostrar Precios en Divisas: Activa esta opcidn si requieres mostrar precios en divisas
Tipo de Conversion: Selecciona el tipo de conversion.

Logo de la Empresa: Selecciona el logo de tu empresa.

5.5 - Produccion
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Calcular el costo del articule terminade a partir de Costo de los materiales en Moneda Local

5.5.- Produccion

Célculo de Costo

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

Calculo de Costo

Calcular el costo del articulo terminado a partir de: Selecciona la opcidn que requieras
para tu empresa.

H

. . , . , Modificar .
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdén para guardar los cambios.

6 Compras

6.1.- Compras

6.1.- Compras

Generar CxP desde Compra O
Imprimir Orden de Compra al Insertar.... |
Plantilla de Impresién Orden de Compra rpxOrdenDeCompraFormatolibre lIl
IVA e£ Costo en CoOmMPras. ... [
Imprimir Compra al Ingertar.................. O

Plantilla de Impresién Compra rpxCompra II|
Compras - Numeracién
Sugerir Nimero de Orden de Compra...
Compras - Impresidn de etiquetas

Plantilla Impresién de Etiquetas............ rpxlmpresienDeCedigeDeBarrasCo lIl

Generar CxP desde Compra: Con esta opcion activa, al insertar una compra se genera
automaticamente una Cuenta por Pagar (CxP).

Imprimir Orden de Compra al Insertar: Activa esta opcidn para hacer que una vez que se
inserte una Orden de Compra inmediatamente se imprima.

Plantilla de Impresion Orden de Compra: Escoge la plantilla de impresion que aplicard a la
Orden de Compra.

IVA es Costo en Compras: Activa esta opcidn para mostrar el total de la compra con IVA,
de lo contrario el monto total de la compra se reflejara sin IVA.

Imprimir Compra al Insertar: Al insertar la compra se imprimird inmediatamente los datos
de esta.

Plantilla de Impresion Compra: Escoge la plantilla de impresion que aplicara al imprimir la
Compra.
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Sugerir Numero de Orden de Compra: Activa esta opcidn si requieres que el sistema
sugiera un numero para la orden de produccién.

Compras — Numeracion

Compras — Impresion de etiquetas

Plantilla Impresidn de Etiquetas: Escoge la plantilla de impresion de etiquetas que usards

para la empresa.

H
Modificar
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botén para guardar los cambios.
6.2 . - CxP / Proveedores / Pagos
6.2.- CxP / Proveedor / Pagos
Pagos / Orden de Pago
Mamero de Copias del Comprobante de Pago........ 1
Plantilla de Impresién |rpxComprobanteDEPago?_ | |
Tipo de Orden de Pago.......ooocooee e Orden de Pago con Cheque ~
Confirmar Impresién por Secciones.
Imprimir Comprobante Contable de Pago...............
Me Imprimir Comprobante de Pago Inmediatamente [
Concepto Bancario de Reverso de Pago................ 60341
Avisar si Proveedor Tiene Anticipos Pendientes......
Ordernar CxP por Namere de Factura / Documento
Proveedor Cuentas por Pagar

Usar Cédigo Proveedor al Realizar Busqueda D

Exigir Informacion Libro de Compras

Lengitud del Cédigo de Proveedor............... 10|/ | Fecha Sugerida para Retenciones de la CxP | Fecha de la factura de la CxP ~

Seccion Pagos / Orden de Pago.

Numero de Copias del Comprobante de Pago: si va a imprimir los comprobantes de pago
en una impresora de tinta debe contar cual es el total de paginas que tiene cada
comprobante (entre el original y las copias) y colocar la cantidad de impresionas que va a
realizar. Si el comprobante de egreso tiene papel carbdn o son hechas de papel
autocopiante debe colocar el numero 1.

Plantilla de Impresion: Escoge la plantilla de impresién.
Tipo de Orden de Pago a Imprimir: Hay tres opciones que escoger:

Orden de pago con Cheque: Imprimira la informacién del cheque y de la orden de pago
en una misma pagina.

Sélo Orden de Pago: Imprimira solamente la informacién de la orden de pago y aparte
el cheque.

Orden de pago Separada de Cheque: Imprime primero el cheque y solo imprime la
orden de pago.
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Confirmar Impresion por Secciones: Al activar esta opcidn permitiras al sistema hacer
pausas entre la impresion del cheque, comprobante de pago y comprobante de retencidn.

Imprimir Comprobante Contable de Pago: Al activar esta opcidn se imprimird el
comprobante contable en el mismo comprobante de pago.

No Imprimir Comprobante de Pago Inmediatamente: Esta opcidn permite que, al insertar
un pago no se emita inmediatamente el cheque.

Concepto Bancario de Reverso de Pago: Selecciona el concepto bancario para el reverso
de pagos.

Avisar si Proveedor Tiene Anticipos Pendientes: Activa este pardmetro para que el
sistema avise cuando un proveedor tiene anticipos pendientes.

Ordenar CxP por Numero de Factura/Documento: Si activa este parametro el sistema
ordenara las cuentas por pagar por nimero de factura.

Proveedor

Usar Cddigo Proveedor al Realizar Busquedas: Selecciona esta opcidn si requieres realizar
busquedas de proveedores por cédigo.

Longitud del Cédigo del Proveedor: Aqui, establece la longitud para el cédigo del
proveedor.

Cuenta Por Pagar

Exigir Informacion el Libro de Compras: Al insertar una CxP, el sistema Administrativo
solicitard la informacion necesaria del Proveedor para el Libro de Compras.

Fecha sugerida para Retenciones de la CxP: Selecciona la fecha para las retenciones de las
cuentas por pagar.

H

Medificar
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdn para guardar los cambios.

6.3. - Retencidn IVA (Solo en empresas de tipo Contribuyentes Especial)

6.3.- Retencidn IVA

En Donde Retener VA Mo Retenida

Primer Numero de Comprobante de Retencidn de IVA ...

Forma de Reiniciar el Nimero de Comprobants Ret VA.............. Al Completar

Imprimir Comprobante De Ret VAo

Mumero de Copias Comprobante Retencidn IVA...

Un Comprobante de Ret IVA por Hoj@.........oeeeeee e L

Mombre Plantilla Comprobante de Ret VA ...

Generar NumComp de Ret VA solo Si Porcentaje es Mayo
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En Donde Retener IVA: Selecciona de la lista la opcién a la cual retener el IVA

e CxP
e Pagos
e No retenida

Primer Numero de Comprobante de Retencion de IVA: Se debe indicar el nUmero con que
iniciara los consecutivos para los comprobantes.

Forma de Reiniciar el Nimero de Comprobantes de Ret IVA: Reinicia este nimero segln
el valor indicado, mensualmente, anualmente o al completar, esta ultima, reinicia cuando
se haya completado el nUmero maximo permitido. Es obligatorio indicar un valor, de lo
contrario no se pueden guardar los cambios en los pardmetros.

Imprimir Comprobante de Ret IVA: Activa esta opcidn si aplica en sus retenciones de IVA.

Numero de copias de Comprobante de Retencion IVA: Indica el nimero de copias al
imprimir el comprobante de retencidn.

Un Comprobante de Ret IVA por Hoja: Activa esta opcidn si desea imprimir los
comprobantes de retencidn por hoja.

Nombre Plantilla Comprobante de Ret IVA: Selecciona la plantilla de impresién que
aplicard al Comprobante de Retencidn.

Generar NumComp de Ret IVA sélo si Porcentaje es Mayor a Cero (0): Activa esta opcidn
si estd de acuerdo con este parametro.

H

Medificar
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdn para guardar los cambios.

6.4. - Retencion ISLR
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6.4.- Retencion ISLR

Usa Médulo de Retenciones.

Muamero de Copias del Comprobante Retencidn. ... 2

Dia / Mes de Cierre Fiscal 31 12

Tomar en Cuenta Retenciones en Cerc (0) en la Relacién Anual v los ARCV

Dénde se Efectua la Retencién ISLR Mo Retenida v

Mombre Plantilla Comprobante de Ret ISRL ..o rpxComprobanteDeRetencion lII
Representante Legal

Mombre y Apellido.............
Teléfone (Codigo  Ndmero)

Direccion. ..o

Ciudad...ooor. | LAESMERALDA

Correo Electrénico

Usa modulo de Retenciones: Activa esta opcidn si requieres hacer las retenciones a tus
proveedores en los pagos.

Numero de Copias del Comprobantes de Retencidn: Si va a imprimir los comprobantes de
retencién en una impresora de tinta debe contar cual es el total de paginas que tiene cada
comprobante (entre el original y las copias) y colocar la cantidad de impresionas que va a
realizar. Si el comprobante de retencidn tiene papel carbén o son hechas de papel
autocopiante debe colocar el numero 1.

Dia / Mes de Cierre Fiscal: Indica el dia y mes en que cierra el afio fiscal de la empresa.

Tomar en Cuenta Retenciones en Cero (0) en la Relaciéon Anual y los ARCV: Al activar este
pardmetro se permitira que todas las retenciones, incluso las que tenga monto cero,
aparezcan en la Relacion Anual y en los ARCV.

Donde se Efectua la Retencion de ISLR: Escoge de la lista la opcion a la cual retener el ISLR

e CxP
e Pagos
* No retenida

Nombre de Plantilla Comprobante de Ret ISLR: Selecciona la plantilla para el
comprobante de retenciones de ISLR.

Representante Legal

Ingresa el RIF, nombre y apellido, teléfono, direccidn, ciudad y correo electrénico
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H

. . . . , Meodificar
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdén para guardar los

cambios.

6.5. - Planilla del IVA (Forma 30)
6.5.- Planilla de IVA (Forma 30)

Imprimir Céntimos en Planilla Forma 00030 D

Madelo Planilla Forma 00030......cen. F00030_ FO4_ Grafibond v
Contador
Nomero CPC

MNombre........

Imprimir Céntimos en Planilla Forma 00030: Activa esta opcidn si requieres detalle de
céntimos en los montos de la planilla.

Modelo de Planilla Forma 00030: Escoge el modelo de planilla Forma 00030 que utilizards

en la empresa.

Contador

Indica el N° Cédula, Numero CPC y Nombre del contador.

H

. . , . , Modificar
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botén para guardar los

cambios.

6.6. — Imagenes para Comprobantes

6.6.- Imagenes para Comprobantes
de Los Comp de Retencién

Nombre Logo | |
Nombre Sello lzl
Nombre Firma lIl

Estas imagenes aplicaran Unicamente para los comprobantes de retencién de IVA, ISLR E1
Impuestos Municipales para la compafia actual en formato JPG.

Imagenes de Los Comprobantes de Retencién

Nombre Logo: Selecciona el logo para la empresa.
Nombre Sello: Selecciona el sello para la empresa.

Nombre Firma: Selecciona la firma para la empresa.
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H

. . . . , Meodificar
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdén para guardar los

cambios.
7. Bancos

7.1. - Bancos
7.1.- Bancos

Usa Cédigo Banco en Pantalla

00000

Cuenta Bancaria Génerica

Impuesto a las Transacciones Financieras
Impuesto a las Transacciones Financieras
Maneja Débito Bancario................ 1
Redondea Monto Débito Bancario
Concepto Débito Bancario............ 60333
Congiliacién Bancaria
Considera Conciliados los Movimientos Ingresados Antes de Fecha [

Fecha de Inicio de Conciliacion 05/09/2023 [15]

Usa Cédigo Banco en Pantalla: Si activas esta opcidn el sistema mostrara en la pantalla el
campo del cédigo bancario.

Cuenta Bancaria Genérica: Ingresa el cédigo de cuenta bancaria genérica.

Impuesto a las Transacciones Financieras

Maneja Débito Bancario: Activa esta opcidn si utiliza el impuesto bancario.

Redondea Monto Débito Bancario: Al activarlo el sistema calculara el débito,
redondeando el monto a 2 decimales, de lo contrario truncara el monto del débito a solo
dos decimales. La diferencia entre redondear y truncar consiste en que el primer caso en
caso de existir un tercer decimal, se redondeara el valor, por ejemplo, el monto 100,767
serd 100,77, en cambio si esta opcion de pardmetros estd inactiva se trunca los decimales,
y este mismo monto 100,767 sera 100,76.

Concepto Débito Bancario: Al activar este parametro el sistema muestra el cddigo del
concepto bancario que identifica el débito bancario con el que se generara el movimiento
bancario automatico cada vez que realice un egreso bancario. Es un valor que viene
precargado en el sistema, se recomienda no cambiar.

Conciliacién Bancaria

Considerar Conciliados los Movimientos Ingresados antes de Fecha: Al activar este
pardmetro el sistema permite que el usuario indica si desea que ciertos movimientos se
consideren conciliados de una vez. Esto porque en principio todos los movimientos estan
sin conciliar y si se empieza con el sistema y se tienen movimientos muy viejos no es
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necesario que se ingresa una conciliaciéon para los mismos. Si se activa este parametro se
permite el acceso al que esta a continuaciéon. Caso contrario todos los movimientos no
conciliados entrardn en la primera conciliacion (segun su fecha).

Fecha de Inicio de Conciliacién: Selecciona la fecha a partir de la cual seran tomados en
cuenta los movimientos a efectos de la conciliacién. Es decir, si tengo movimientos del afio
2022 y 2023 y digo que la fecha de Inicio conciliacion es 01/01/2023, los movimientos del
2022 no seran tomados en cuenta para ninguna conciliacién.

H

. . , . , Modificar
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdén para guardar los

cambios.

7.2. - Monedas

7.2-Moneda
Lza Moneda EXtranjers.. ...
Solicitar Ingreso de Tasa de Cambio al Emitir................. Siempre Al Emitir Primera Factur ~
Meoneda Extranjera usD | |Délar

Usar Moneda Extranjera como Moneda Preferida de Operacién  [_|
Usar Limite Maximo Para Ingreso De Tasa De Cambio. O

Maximo Limite Permitide Para La Tasa De Cambio......... 30,00| 3

Figura 82. Parametros Moneda.

Usa Moneda Extranjera: Al activar esta opcién le permitiras al sistema trabajar con
diferentes multimonedas. Si la empresa utiliza solamente la moneda Bolivares no activa la
opcién. Cuando la requiera la podra activar. Una vez activada, no puede desactivarla.

Solicitar Ingreso de Tasa de Cambio al Emitir: Si la opcidn activa es “Siempre al Emitir |a
primera Factura” el sistema le pedird la cotizacién de la moneda la primera vez que emita
una factura durante un dia, si el valor es “Solo si es necesario” el sistema no solicitara el
cambio de la moneda, sino que cuando lo requiera.

Moneda Extranjera: Selecciona la moneda extranjera con la cual trabajara la empresa.

Usar moneda Extranjera como moneda Preferida de Operacidn: Selecciona esta opcidn si
estas de acuerdo con el parametro descrito.

Usar Limite Maximo para Ingreso de Tasa de Cambio: Selecciona esta opcion si estas de
acuerdo con el pardmetro descrito.

Maximo Limite Permitido para la Tasa de Cambio: Ingresa el valor maximo permitido para
la tasa de cambio en el sistema.
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Modificar
. . e . e
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdén para guardar los
cambios.
7.3 Anticipo
7.3.- Anticipo
Cuenta Bancaria Genérica.. | 00000
Sugerir Nimero de Anticipo
Anticipo Cobrado
Concepto Bancario del Anticipo. 60338
Concepto Bancario Reverso / Devolucidn 60336
Plantilla Impresién rpxComprobanteDeAnticipeCobrado lII
Anticipo Pagado
Concepto Bancario del Anticipo. 60339
Concepto Bancario Reverse / Devolucidn.... 60337
Plantilla Impresion.......oooeeoeeeeeee rpxComprobanteDeAnticipoPagado l:l

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

Cuenta Bancaria Genérica: Selecciona la cuenta bancaria que se usard para registrar el
pago del anticipo.

Sugerir Numero de Anticipo: Al activar este pardmetro el sistema sugerird un nimero
consecutivo de acuerdo con el ultimo ingresado.

Anticipo Cobrado

Concepto Bancario del Anticipo: Selecciona el concepto bancario que utilizaras al registrar
un anticipo cobrado. Viene preseleccionado: “60338 - Anticipo Cobrado”.

Concepto Bancario Reverso / Devolucién: Selecciona el concepto bancario que utilizaras
al registrar un reverso de anticipo cobrado. Viene preseleccionado: “60336 - Rev.
Automatico Ant. Cobrado”.

Plantilla Impresion: Selecciona la plantilla para impresion.
Tipo de Comprobante de Anticipo a Imprimir: Escoge el tipo de comprobante
Anticipo Pagado

Concepto Bancario del Anticipo: Selecciona el concepto bancario que utilizaras al insertar
un anticipo pagado. Viene preseleccionado: 60339 - Anticipo Pagado.

Concepto Bancario Reverso / Devolucion: Selecciona el concepto bancario que utilizaras
al registrar un reverso de anticipo pagado. Viene preseleccionado: “60337 - Rev.
Automatico Ant. Pagado”.

Plantilla de Impresion: Selecciona la plantilla para impresién.
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Tipo de Comprobante de Anticipo a Imprimir: Al imprimir el comprobante pagado este
puede emitirse de 3 formas diferentes: “Comprobante con cheque”, “Sélo Comprobante” y
“Comprobante Separado de Cheque”.

H

. . , . , Modificar
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdén para guardar los

cambios.

7.4 Movimiento Bancario

7.4.- Movimiento Bancario

Maostrar Mensaje de Namero de Movimiento Bancario.............

Generar Movimiento Bancario Desde Cobro.

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

Usa Cédige Concepto Bancario en Pantalla...........coooccoooooo.

Generar Movimiento Bancario Desde Pago........ooccovveveens

MNamero de Copias Para Comprobante de Movimiento Bancario 2

Plantilla de Impresién de Movimiento Bancario. rpxComprobanteDelmpresionDeChe E
Confirmar Impresién por SecCions.........ccoe e

Imprimir Comprobante de Cheque Inmediatamente.. |

Imprimir Comprobante Contable de Cheque..........o.cooovcvr

Cédigo de Beneficiario. 0000000000

Concepto de Reverso de Solicitud de Pago G000

Plantilla de Impresién de Comprobante de Page Sueldo............ rpxComprobanteDePagoSueldos l:l

Mostrar Mensaje de Nimero de Movimiento Bancario: Al activar esta opcion cada vez que
grabe una cobranza o un pago le indica el nimero asignado del movimiento bancario
asociado que se generd automaticamente.

Generar Movimiento Bancario Desde Cobro: Indica si desea que se generen o no
movimientos bancarios automaticamente cada vez que ingresa un cobro.

Usa Cédigo Concepto Bancario en Pantalla: Le permitira escoger si desea trabajar por
codigo o por nombre de la cuenta bancaria cada vez que se requiera esta informacion.

Generar Movimiento Bancario Desde Pago: Indica si desea que se generen o no
movimientos bancarios automaticamente cada vez que ingresa un pago.

Numero de Copias Para Comprobante de Movimiento Bancario: Indica el nimero de
copias que se imprimiran del movimiento bancario.

Plantilla de Impresion de Movimiento Bancario: Permite escoger la plantilla con la que
desea imprimir el comprobante de cheque.

Confirmar Impresion por Secciones: Activar esta opcidn hara que al insertar movimiento
bancario desde la opcién del menu Movimiento Bancario & Insertar con Opcién Imprimir

Manual de Usuario Pag. 71
10/10/2023




Gdlac

Cheque el cheque se imprimird en una pdgina diferente a la del comprobante. Ademas,
emite un mensaje de confirmacidén para cada seccién de impresién. Si esta desmarcado el
cheque se imprimird en una sola hoja junto con su comprobante.

Imprimir Comprobante de Cheque Inmediatamente: Activar esta opcién, imprime el
comprobante de cheque inmediatamente que se inserta el movimiento bancario si estd
desmarcado el sistema solo imprimird el cheque.

Imprimir Comprobante Contable de Cheque: Al activar esta opcidn, se imprime el
comprobante contable, cada vez que se emite un cheque desde movimiento bancario. Se
deben tomar en cuenta ciertas consideraciones.

Cadigo de Beneficiario: ingresa el cddigo del beneficiario.

Concepto de Reverso de Solicitud de Pago: Ingresa la descripcidon para el reverso de
solicitud de pago.

Plantilla de Impresion de Comprobante de Pago de Sueldos: Permite escoger la plantilla
con la que desea imprimir el comprobante de pago de sueldos.

H

Modificar

Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdn para guardar los
cambios.

7.5. — Transferencias Bancarias
7.5.- Transferencias Bancarias

Concepto Bancario Reverso Transferencia Ingreso

Concepto Bancario Reverso Transferencia Egreso 60348

Concepto Bancario Reverso Transferencia Ingreso: Selecciona el concepto bancario para
transferencias de ingresos

Concepto Bancario Reverso Transferencia Egreso: Selecciona el concepto bancario para
transferencias de egresos.

H

. . , . , Medificar
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdn para guardar los
cambios.
8 Notas de Entrega

8.1- Notas de Entrega
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8.1-Notas de entrega

Modelo Nota de Entrega Forma Libre (Carta) w
Plantilla de Impresion.......................

Lsa MNota de Entrega Pre-Numerada D

Nimera Inicial 00000000001

Tipo de Prefijo...ccoooooocecoceeee Sin Prefijo v

Prefijo.

Ordenes de Despacho
Plantilla de Impresién | "PxQrdenDeDespachoFarmatoLibre l:l

Mamero de Copias.... 1

Modelo Nota de Entrega: Escoge la opcidon para escoger el modelo de la nota de entrega.

e Forma libre
e Otro
e Impresion modo texto

Plantilla de impresion: Haciendo uso del botdn con los tres puntos [...] Ubica el archivo
gue contiene la plantilla de impresidn para notas de entrega.

Usa Nota de Entrega Pre-Numerada: Activa esta opcidn si desea que las notas de entrega
estén pre-enumeradas.

Numero Inicial: Ingresa el nimero inicial que contendrdn las notas de entregas.

Tipo de Prefijo: Selecciona el tipo de prefijo para las notas de entrega.

e Afo
¢ Indicar
e Sin prefijo

Prefijo: Ingresa el nombre del prefijo para las notas de entrega.
Ordenes de Despacho
Plantilla de Impresion: Selecciona la plantilla de impresién para la orden de despacho.

Numero de Copias: Ingresa el niumero de copias por cada orden de despacho.

H

Modificar
Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botdn para guardar los

cambios.

8.2. Parametros Contabilidad

Luego de configurar los Parametros Administrativos debemos verificar que los parametros
de “Contabilidad” estén adecuadamente establecidos.
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Para ir a la ventana de parametros de contabilidad, desde el <Menu Principal> haz clic en

Menus = Usuario / Parametros

[ Softwars Administrative

Parametros Contabibdad

&g

Corsultar

|| Primetros de Contatldad Parimetros de Contabilidad

Parametros Administrativos

2% Seguridad

Luego haz clic en Parametros Contabilidad, luego haz clic en Modificar. El sistema

mostrara la siguiente ventana:

Parametros Contabilidad
Parametros Contabilidad

H B

Modificar  Salir
y Salir

General | Comprobantes | Informes | Ley Costos | Balances
Cuenta

Mostrar Cuenta Titulo y Movimisnto

Uit. Mod.: JOSEIDY 07/08/2023

Pestafna General

Cuenta

Mostrar Cuenta Titulo y Movimiento: Al activar esta opcion el sistema mostrara la cuenta

titulo y la cuenta de movimientos

Pestafia Comprobantes
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General | Comprobantes | Informes | Ley Costos | Balances
Comprobante

Repetir Ia fecha del Documento Anterior al Insertar comprobante

O

Permitir Comprobantes descuadrados

3]

Imprimir Comprobante después de insertar

o0

Ver Auditoria de Comprobante
Forma de validar centro de Costo No Validar v
Asiento

Permitir Asientos en Cero

O

Repetir descripcidn del comprobante en el asiento

3]

Repetir la descripcion del ultimo asiento

€

Repetir N* de referencia del ultimo asiento

3]

Repetir Fecha de Referencia del ultimo asiento

3]

Lee cada una de las opciones y Activa o Desactiva las opciones de acuerdo a como lleves tu
contabilidad.

Pestafia Informes

General | Comprobantes | Informes | Ley Costos | Balances
Pardmetros de Informes
Imprimir datos de Auxiliares y Centros de Costos [
Imprimir gigno menos (-) en ndmeros negativos O
Nombre de Informes
Balance de Comprobacién Balance de Comprobacion
Mavimiento de una Cuenta | Movimiento de una Cuenta

Mayor Analitico Detallado Libro Mayor

Diario De Comprobante Libro Diario
Balance General Estado de Situacién Financiera
Estado De Resultado Estado De Resultade

Lee cada una de las opciones y Activa o Desactiva las opciones de acuerdo a como lleves tu
contabilidad.

Pestafia Ley Costos
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General | Comprobantes | Informes | Ley Costos | Balances

Ley de Costos y Precios Justos

Usa ley de costos y precios justos

Porcentaje de Gastos Admisible 12,50
Porcentaje de Ganancia Maxima 30,00

Detallar Costo por Elementos del Costo []

Lee cada una de las opciones y Activa o Desactiva las opciones de acuerdo a como lleves tu
contabilidad.

Pestana Balances

General | Comprobantes | Informes | Ley Costos | Balances
Balances
Expresar Balances en otras Monedas Mo aplica -
Calcular salde inicial desde &l primer pericdo

Cuenta para diferencia por redondeo en otra moneda

Lea cada una de las opciones y Activa/Desactiva las opciones de acuerdo a como manejes
tu contabilidad.

k=

Modificar

Luego de actualizar cualquier parametro presiona el botén s para guardar los cambios.
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9.1. Estilos de manejar el sistema administrativo

9. Primeros Pasos

La mayoria de las empresas tienen distintos estilos de facturar y en esta seccidn podras
encontrar varios ejemplos, alguno puede ser el utilizado por dentro de su compaiiia.
Mediante este ejemplo se le ensefiara cémo adaptarlo al Sistema Administrativo

Ejemplos:

Si la compaiiia realiza facturaciones recurrentes, o sea, de generacién mensual o por
cuotas mensuales para un cliente en especifico, con el Sistema Administrativo, puedes, con
la opcidn de contratos indicar los datos del cliente, e inserta los renglones del contrato del
modo como haria en la factura mensual. Puede utilizar los Textos Especiales dentro de los
contratos, para que cada vez que se genere la factura, el sistema coloca de manera
automatica, por ejemplo, la fecha o el mes a facturar sin necesidad de entrar todos los
meses a modificar el maestro de articulos. Si quiere ver la ayuda de como insertar estos
textos dirijase al menu Contratos = Insertar, y en esta ventana de insercion de contrato,
hay un botén llamado “Textos Especiales” que le mostrara los “Texto Especiales”
disponibles, y como insertarlos.

é¢Como se inserta el contrato?

Muy facil, debes ir al médulo de Contrato = Insertar, e indicar la fecha de duracién de este
y en la ficha de periodicidad configure los periodos en que desea emitir la facturacién del
articulo.

Luego para emitir la factura (borrador) se puede hacer en base al contrato, desde el menu

Factura = Generar Facturas desde Contratos. Si durante la Factura en borrador en un mes
en especifico se le cobré al cliente algun servicio especial, puede ser modificado e insertar

el nuevo renglon.

Si la compaiiia factura en moneda extranjera, aparecera en la factura un dato adicional
llamado moneda en el cual se debe indicar al sistema el tipo de moneda que utilizara. AL
emitir la factura se le indica la moneda a utilizar y debe indicar el cambio a bolivares.

En el caso de facturas de generacidn periddica, debes tener al dia el monto del cambio de
la moneda (ver “Cambio a Moneda Local” en la Seccion “Mantenimiento de Tablas”).

Si la compaiiia hace facturas en la oficina, pero también existen facturas que se llenan
manualmente, puedes insertarlas por la opcidn Insertar Factura Manual y llevaras el
control de las CxC y de la cobranza.

Manual de Usuario Pag. 77
10/10/2023




Gdlac

10. Empresas

10.1. Crear Empresa

Una caracteristica importante del Sistema Administrativo es que permite al usuario
trabajar con tantas compaiiias como desee, es decir, es multicompaiiia.

Para crear una compafiia, debe seguir los siguientes pasos:

Desde el <Menu Principal> dirijase al médulo Menus — Empresa. Luego escoge el menu
Empresa = Insertar. El sistema le mostrard la siguiente ventana:

B3« Empresa - Insertar @
Cadiga ooz
MHombre |

Mimero BIF Tipo de Contribupente |Contribupente -
R M.IT. Tipo de Cantibupente | Contribupente Formal -
' Gmera N | 1y J

del |

Datos Generales ] Seguridad ]

Usa mddulo de Contabilidad [

Usza Costo de Yentas

=l

Usza conexidn con ISLR v
Uza médulo de Activos Fijos W Usa coneion con A% i
Usa Ausiliares v Uza Estructura de Costos: i~

Detallar Costo Por Elementos ,7
Usga Centros de Costoz rd Del Costa

Grabar Salir

El cddigo Empresa lo sugiere el sistema automaticamente, el cédigo 0001 es reservado
para uso del sistema, no lo puede utilizar. Introduzca el Nombre, Nimero RIF, Nimero NIT

(datos obligatorios) de la Empresa, el tipo de contribuyente y el tipo de Contribuyente del
IVA (Formal, Ordinario o Especial).

Pestana Mddulo.

Dratos Generales ] Sequndad ]

UUza médulo de Contabilidad W

Uza Costo de Ventas

<

Usa conexién con ISLR v
Usa mddulo de Activos Fios W Usa conexidn con A% i~
Usa Ausiliares v Usza Estructura de Costos: v

Detallar Costo Por Elementos v
Usza Centros de Costos i~ Del Costo

Activa las diferentes opciones para la empresa que esta insertando:
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e Usa mddulo de Contabilidad.

¢ Usa Costo de Ventas.

e Usa Mddulo de Activos Fijos.

e Usa Auxiliares.

e Usa Centro de Costos

e Conexidn con ISLR

e Conexioén con AXI

e Usa Estructura de Costos

¢ Detallar Costo por Elementos del Costo

Pestaria Datos Generales.

M adulos Segurdad

Direccidn Zona Poztal
Telgfonos

Fais [venezuela
Ciudad [

b unicipio |
Estada |
Tablaciiy | IETETSANNNRENE

Cddigo Contibuyente
Cadiga CIU [+ ? v

En esta pestafia agrega la Direccion, Pais, Ciudad, Municipio, Estado, Tabla CIIU, Cédigo
ClIU (Cédigos que identifican la actividad econdmica del contribuyente), Zona Postal,
Teléfonos, Numero de Fax, Persona Fiscal y Cédigo Contribuyente.

Pestafia Seguridad.

Madulos [ratos Generales ,§

Usuarnios con acceso a la Compafiia
Ud

En la pestaiia Seguridad puedes determinar cuales usuarios tendran acceso a trabajar con
esta empresa, si Todos o algunos de ellos.

Haz clic en el botén de Grabar o presiona la tecla <F6> para guardar los cambios.

Luego aparecera el siguiente mensaje:

Advertencia *

A continuacion seran pedidos los datos del primer Periodo
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Esto quiere decir que el sistema le pedira la informacion sobre el primer periodo contable
que trabajard con su Sistema.

B3 - Periodo - Insertar @

Fecha de Apertura: Moz - Periodo Corto: [~
Fecha de Cierre: 311242023

Tipo de Numeracidn: |Mes-C0nsecutivo ﬂ

l l

. . Mivel para Asientos:
Desea copiar un Catalogo de Ly

Cuentas ya existente?:

Mivel para Impresion:

Hombre de la Compaiiia para copiar
el Catalogo de Cuentas:

Cuenta con ceros la derecha: [~

Operador Ultima Modikicaciin

vgumzalez [ost09/2023 - | Grabar

Fecha de apertura: indica la fecha de apertura del ejercicio (01/01 del afio en curso si es
un periodo completo).

Periodo Corto: Si el periodo es menor de 12 meses activa esta opcidn, y debera indicar
ademas de la fecha de apertura también la de cierre del ejercicio.

Fecha de Cierre: Si es un periodo completo el sistema colocara automaticamente esta
fecha, si por el contrario es un periodo corto deberd indicar esta fecha de cierre.

Tipo de Numeracidn: Este campo le permite escoger entre tres opciones para numerar
comprobantes.

Pestania Datos Generales.

[ Datos Generals |} I

Desea copiar un Catalogo de - Niellparalssientoss

Cuentas va existente?:

Nivel para Impresion:
Mombre de la Compafiia para copiar
el Catalogo de Cuentas:

Cuenta con ceros la derecha: [

éDesea Copiar un catalogo de Cuentas ya existente? Activa esta opcion si estas de
acuerdo en copiar un catalogo de cuentas.
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Nivel para Asientos: Selecciona el nivel para asientos.
Nivel para Impresion: Selecciona el nivel para impresion.

Cuenta con ceros a la derecha: Activa la opcidn para mostrar ceros a la derecha en las
cuentas.

Pestaria Cierre de Mes

[ Ciowes de es ||

Usa cierres de mes: v

1.-Enero ’m 7.-Julio ’m
2.-Febrero ’M 8.-Agosto ’W
3.-Marzo m 9.-5eptiembre W
4_-Abril [30/08/2023 =] 10.-Octubre  [31/10/2023 =
h.-Mayo lm 11.-Hoviembre m
6.-Junio [a0/06/2023 -] 12.-Diciembre  [3112/2022 -]

Si requieres hacer cierre de mes activa la opcidn “Usa cierres de mes”.

Pestana Niveles de Cuenta

Mivel 1 1 Mivel & Longitud maxima del Cadigo:
20 Caracteres

Hivel 2 2 Mivel 7

Nivel 3 3 Nivel 8 Longitud actual del Cadigo:
E Caracteres

Nivel 4 Nivel 9

Nivel 5 Nivel 10

Estluctu!a _a_ctl:@l_ del Cadigo:
Cambiar Mombre de log Niveles |

Con el botén “Cambiar nombre de los niveles” puede cambiar la denominacién de cada
nivel:

Por ejemplo:
Nombre del Nivel 1: Tipo
Nombre del Nivel 2: Mayor
Nombre del Nivel 3: Sub-Mayor
Nombre del Nivel 4:  Auxiliar

Haz clic en el botén de Grabar o presiona la tecla <F6> para guardar los cambios.
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Al indicar los Niveles de Cuentas, debes indicar para cada nivel la longitud.

Por Ejemplo:

En la pestaiia Cuentas Informes

Insertar los nimeros de cuenta que se indican a continuacion:

Cta. Capital Social:  3.1.01

Cta. resultado de ejercicios anteriores: 3.1.03.001

Cta. resultado del ejercicio: 3.1.03.002

Indica las cuentas principales que se utilizaran para estructurar los Informes de Balance
General y Ganancias y Pérdidas, haz clic en cada uno de los campos o utilice la tecla con la
flecha direccional hacia la derecha:

Activo Pasivo Patrimonio  Ingresos Costos Gastos

1 2 3 4 5 6

Capital Social: 310001
Superavit / Pérdida Acumulada: 310,030
Resultado del Ejercicio Actual 310,300
Diferencia en Calculos Reconversion Monetaria
Activos Pasivos Fatrimonic Ingresos Costos Gastos Orden Deudora | Orden Per Contra i‘
11 2 3 4 5 E
4 7 3

e -

Presiona Grabar. o <F6> para guardar los cambios luego el sistema mostrard el siguiente
mensaje:

ADVERTENCIA X

A continuacion seran pedidos los valores de los pardametros
i l . para personalizar la Empresa insertada,

En el capitulo 7 de este manual se explica en detalle como personalizar los Parametros
administrativos que el sistema solicitara a continuacién.

Los pardmetros generales contienen datos de suma importancia que necesita para
personalizar el sistema a su tipo de empresa antes de emprender cualquier proceso
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Administrativo. Para revisarlos dirijase al médulo Menus — Usuarios / Parametros Y desde
alli acceda al menu Parametros Administrativos = Consultar.

Parzmatros Administrativos

5 &

Maodificy Consultar

B Parimetros Administrativos - Cansultar = *

Parametros Administratiees - Consultar

Pardmetros ﬂdrrlnlir'ml\-'a‘i: E
| | Sahr
'*'D':‘;"h"" 1.1.-Compania
1.1.-Compania
1.2.-General Facha de Inicio de C
Es Asooad Cia de Participacid

Verificar Documento Sin Contabilizar... ... .

Tipo de Agrupacicn Pam Libros de Venia. ’ POA RESUMEN DE VENTAS
Auto Reflenar con (0} el Nimere DESDEHASTA en Resdmen Diario

Fechi Minime Ingresar Dlos. ..o

Tino Negocio General

Ventas Con Débite Fiscal Diferido

Usar Ventze con Dabito Fiecal Dleido. ... ..o e

Impnmir Yentas con Débito Fiscal Diferido en ef Libro de Ventos.
Al activar este parsmettn, 3 ventas ito Frscal

| diferido se mo: en ¢l libro de ventas desde e
momerto de su emisian,

= =

-

- Factura =z o
| Pago
S— Aplhiear WA al 7%
A O et Suatitulr Allcuota (VA7 %).. Mo Aplce
ek Bage de Calculo para Alleunts Esperial ..o, | 50i0 Baselmponible Alicuots Ge
& - CxP#ompras Impnrmir Mensaje de Aphicacion del Decreto 3085
7- Bancos Salo Aplica pars | mpresién Fiscal

B- MatasDefntregs

Y verifica que los valores, alli presentes, sean los deseados. Si requieres cambiar alguno de
ellos selecciona la opcién de modificar. Hay parametros generales, para todas las
compaiiias y otros independientes por compaiiia.

Cuando emites una factura, por lo general el asiento contable que ampara esta transaccién
es siempre el mismo. Por esta razdn el sistema administrativo puede “recordar” cual es el
asiento contable asociado a una factura y si fuera diferente lo puedes modificar al
momento.

Igual sucede con una transaccién de cuentas por pagar. Cuando registras la factura de un
proveedor el sistema puede recordar cual es la cuenta que utilizas con mayor frecuencia.
Si es diferente la podras cambiar y asegurarte que la transaccidn esta bien registrada
contablemente.

El objetivo de esta seccidn es explicar cdmo se hace para que el sistema “recuerde” cudles
son los asientos contables que se utilizan con mas frecuencia para las cuentas del IVA,
Débito Bancario, Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar, Cobranza, Pagos, Movimientos
Bancarios, Facturacién y el manejo de Anticipos.
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Si requieres, que al momento de hacer una transaccidén que genera asiento contable, el
sistema solicite modificar el asiento generado, desde el <Menu Principal> haz clic en el
mddulo Menus - Usuarios/Parametros y alli acceder al menu Usuario = Modificar.

Luego buscar el usuario que desea modificar, y en la ventana de modificacién de usuario ir
a la ficha Contabilidad, para activar en la seccion Comprobantes la opcién “Modificar
Comprobantes Automaticos”. Como se muestra en la siguiente imagen.

[ Usuario - Modificar

Usuario - Modificar

H B8 5 g *= -

Modificar  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
y Salir Todo Todo Todo Tedo
MNombre (Login) clas

MNombre y Apellido

Cargo contador

E-mail

Es Supervisor D

=] @ =

Permisologia
- wwmpaina
~ | Comprobante
Comprobante de Apertura del Ejerci
Comprobante de Cierre de Inventari
Comprobante de Depreciacion
Comprobante de Reservas
Consultar
Eliminar
Eliminar Comprobante de Apertura
Informes
Insertar
Insertar Copia
Modificar
Meodificar Comprobantes Automati
Regrabar Fecha Lomprobante en As

Reordenar Comprobantes

OO ODEEOO OO

10.2. Reglas de Contabilizacion

Para configurar las reglas de contabilizacién, dirijase al médulo Menus - Contabilizar
Reglas de Contabilizacidn, y una vez alli haz clic en el menu Reglas de Contabilizacion 2>
Gestionar Reglas de Contabilizacidn, el sistema mostrara la siguiente ventana:

Buscar Reglas de Contabilizacién

Reglas de Contabilizacién

= | &

Mud’iﬁcar Coensultar

4 4 Pagina |1 ded p M
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=l

st

Ahora haz clic en el botdn

H & B8

Modificar Modificar  Salir
y Salir

Acciones
General
Cuentas por Cobrar
Cuentas por Pagar
Cobranza
Pagos
Factura
Movimiento Bancario
Anticipo
Inventario
Solicitud de Pago
Caja Chica

Bancarias

Produccién

Reglas de Contabilizacién - Medificar

Reglas de Contabilizacién - Medificar

Reglas de Contabilizacion Generales

‘Cuentas Contables del IVA

DEBE

HABER

IVA Crédito Fiscal

IVA Débito Fiscal

Retencion IVA®

Dénde Contabilizar Retencidn de [VA™ Mo Centabilizada

“Aplica solo para Contribuyentes Especiales

‘Cuenta Contable Diferencia en Cambio y Cilculo

Diferencia En Cambio y Calculo

Cuenta Contable de Diferencia Cambiaria

Ganancia / Pérdida Cambiaria

Transferencia entre Cuentas

Ult, Mod.: vgonzalez 06/09/2023

Pestafna General
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Reglas de Contabilizacién Generales

Cuentas Contables del IVA
DEBE HABER

IVA Crédito Fiscal

IVA Débito Fiscal

Retencidn [VA™

Diénde Contabilizar Retencidn de VA” No Contabilizada
*Aplica solo para Contribuyentes Especiales

‘Cuenta Contable Diferencia en Cambio y Gilculo

Diferencia En Cambio y Calculo

Cuenta Contable de Diferencia Cambiaria

Ganancia / Pérdida Cambiaria

Indica los siguientes valores:

Cuentas Contables del IVA

Escoge los codigos de cuentas para:

e |VA Crédito Fiscal (en el DEBE)
e |VA Débito Fiscal (en el HABER)
e Retencién LV.A. (Sélo aplica en Contribuyentes Especiales) (en el HABER)

Donde Contabilizar Retencidon de IVA: Selecciona donde se contabilizara la retencion del
IVA.

Cuenta Contable Diferencial en Cambio y Calculo

Diferencia en Cambio y Calculo: Ingresa el codigo de cuenta para la diferencia entre
cambio y cdlculo.

Donde Contabilizar Retencidn de IVA (Sélo aplica en Contribuyentes Especiales):
Selecciona de la lista desplegable la opcidon que mejor le convenga.

Cuenta Contable de Diferencia Cambiaria

Ganancia / Pérdida Cambiaria: Selecciona la cuenta asociada para la ganancia y perdida
cambiaria.

(]

Modificar

Después de hacer algin cambio haz clic en el boton ' v
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Pestana Cuentas por Cobrar

Reglas de Contabilizacion de Cuentas por Cobrar
Editar Inmediatamente el Comprobante Generado D
‘Cuentas del Comprobante Contable de CxC
DEBE HABER

CxC Cliertes |

IVA Débito Fiscal

Ingresos

Cdmo Cortabilizar Inmediata ¥

Editar inmediatamente el Comprobante Generado: Activa esta opcidn si estds de acuerdo
en editar el comprobante contable una vez generado.

Cuenta del Comprobante Contable de CxC
Escoge la cuenta para cada uno de los siguientes conceptos:

e CxC Clientes (en el DEBE)
¢ |VA Débito Fiscal
¢ Ingresos (en el HABER)

¢Como Contabilizar?: Selecciona de la lista desplegable la opcidn que usara en el sistema
para contabilizar.

) Inmediata
. Pospuesta

(]

Modificar

Después de hacer algin cambio haz clic en el botén ' v
Pestafia Cuentas por Pagar

Reglas de Contabilizacién de Cuentas por Pagar

Editar Inmediztamente el Comprobante Generado O

Cuentas del Comprobante Contable de CxP

DEBE HABER
Cuenta CxP Gasto [
IVA Crédita Fiscal
|
Cuenta CxP Proveedores
Retencidn VA®
Retencién Impuesto Municipal
“Aplica sélo para Contribuyentes Especiales
Céma Contabilizar Inmediata ¥
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Editar inmediatamente el Comprobante Generado: Activa esta opcion si estas de acuerdo
en editar el comprobante contable una vez generado.

Cuentas del Comprobante Contable de CxP

Escoge una cuenta para cada uno de los siguientes conceptos:

. Cuenta CxP Gastos (en el DEBE)

. IVA Crédito Fiscal

. cuenta CxP Proveedores (en el HABER)

. Retencién de IVA

. Retencién Impuesto Municipal (en el HABER)

Como contabilizar: Selecciona de la lista desplegable la opcidn que usara el sistema para
contabilizar. (Sélo aplica en Contribuyentes Especiales)

U Inmediata
. Pospuesta

(]

Modificar

Después de hacer algiin cambio haz clic en el botén ' v
Pestafia Cobranza

Reglas de Contabilizacién de Cobranza

Editar Inmediatamente el Comprobarte Generado O
Cuentas del Compi Contable de Cot

DEBE HABER
Cobrado En Efectivo I

Cobrado En Cheque

Cobrado En Tarjeta

Otros

Retencién ISLR

Retencidn [VA

Cobrado Anticipo

Cuenta Cobranza CxC Clientes

Cdmo Contabilizar Inmediata v

Generar Asientos De Ganancia / Pérdida Cambiaria |:|

Editar inmediatamente el Comprobante Generado: Activa esta opcion si estas de acuerdo
en editar el comprobante contable una vez generado.

Cuentas del Comprobante Contable de Cobranzas
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Escoge una cuenta para cada uno de los siguientes conceptos:

. Cobrado en Efectivo (en el DEBE)

. Cobrado en Cheque (en el DEBE)

. Cobrado en Tarjeta (en el DEBE)

. Otros: (en el DEBE)

. Retencion IVA: (en el DEBE)

. Retencién ISLR: (en el DEBE)

. Cobrado Anticipo: (en el DEBE)

. Cuentas Cobranza CxC Clientes: (en el HABER)

Como contabilizar: Selecciona de la lista desplegable la opcidn que usara el sistema para
contabilizar. (Sélo aplica en Contribuyentes Especiales)

) Inmediata
. Pospuesta

(]

Modificar

Después de hacer algiin cambio haz clic en el botén ' vsir
Pestafia Pagos

Reglas de Contabilizacién de Pagos
Editar Inmediztamente el Comprobante Generade [l

Cuentas del Comprobante Contable de Pagos
DEBE HABER

CxP Proveedores

Banco

Otros

Retencidn ISLR

Pagado Articipo

Retencion [VA*

*Aplica sélo para Contribuyentes Especiales

Cdmo Contabilizar Inmediata

Generar Asientos De Ganancia / Pérdida Cambiaria |:|

Editar inmediatamente el Comprobante Generado: Activa esta opcion si estds de acuerdo
en editar el comprobante contable una vez generado.

Cuentas del Comprobante Contable de Pagos

Escoge una cuenta para cada uno de los siguientes conceptos:

o CxP Proveedores: (en el DEBE)
. Bancos: (en el HABER)
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. Otros: (en el HABER)

. Retencidn ISLR: (Esta es la cuenta donde registro las Retenciones que le practico
a mis proveedores y que debo enterar en los tres (3) primeros dias habiles del
mes siguiente), (en el HABER)

. Pagado en Anticipos: (en el HABER)

. Retencidn IVA. Esta cuenta solo es posible indicarla si la empresa es
contribuyente especial. (Sélo aplica en Contribuyentes Especiales), (en el
HABER)

Como contabilizar: Selecciona de la lista desplegable la opcidn que usara el sistema para
contabilizar. (Sélo aplica en Contribuyentes Especiales)

) Inmediata
. Pospuesta

(]

Modificar

Después de hacer algin cambio haz clic en el botén v

Pestana Factura

Reglas de Contabilizacion de Facturacion
Editar Inmediatamente el Comprobarte Generado D

‘Cuentas del Comprobante Contable de Facturacién

DEBE HABER

CulC Cliertes

Descuentos

Cargos

IVA Débito Fiscal

IGTF por Enterar

Total Factura
Cdmo Cortabilizar Inmediata v
Contabilizar Por Aticulo [l
Agrupar Por Cuenta De Atticulo
Agrupar Por Cargos Descuentos D

Editar inmediatamente el Comprobante Generado: Activa esta opcion si estas de acuerdo
en editar el comprobante contable una vez generado.

Cuentas del Comprobante Contable de Facturacion

Escoge una cuenta para cada uno de los siguientes conceptos:
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. CxC Clientes: (en el DEBE)

. Descuentos: (en el DEBE)

. Cargos: (en el HABER)

. IVA Débito Fiscal:

. IGTF por Enterar: (en el HABER)
o Total Factura: en el HABER

Como contabilizar: Selecciona de la lista desplegable la opcidn que usara el sistema para
contabilizar. (Sélo aplica en Contribuyentes Especiales)

J Inmediata
. Pospuesta

Contabilizar por Articulo: Activa esta opcidn si requieres contabilizar por articulo, es decir
usar la cuenta contable indicada en los datos de cada articulo.

Agrupar Por Cuenta de Articulo: Activa este pardmetro si estds de acuerdo en agrupar por
cuenta de articulo.

Agrupar Por Cargos Descuentos: Activa este parametro si estds de acuerdo en agrupar por
cargos descuentos.

(]

Modificar

Después de hacer algiin cambio haz clic en el botén ' v
Pestafia Movimiento Bancario

Reglas de Contabilizacién de Movimientos Bancarios

Editar Inmediatamente el Comprobante Generado O

Cuentas del Compi Contable de Movimi Bancarios por Ingresos
DEBE HABER

Bancos

Ingresos

‘Cuentas del Comp ‘Contable de Movimi Bancarios por Egresos

DEBE HABER

Gasto

Bancos

Cdma Contabilizar Inmediata .

Editar inmediatamente el Comprobante Generado: Activa esta opcion si estas de acuerdo
en editar el comprobante contable una vez generado.

Cuentas del Comprobante Contable de Movimiento Bancarios por Ingresos

Escoge una cuenta para cada uno de los siguientes conceptos:
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. Bancos: (en el DEBE)
. Ingresos: (en el HABER)

Cuentas del Comprobante Contable de Movimiento Bancarios por Egresos

Escoge una cuenta para cada uno de los siguientes conceptos:

J Gastos: (en el DEBE)
. Bancos: (en el HABER)

Como contabilizar: Selecciona de la lista desplegable la opcidn que usara el sistema para
contabilizar. (Sélo aplica en Contribuyentes Especiales)

o Inmediata
. Pospuesta

(]

Modificar

Después de hacer algin cambio haz clic en el botén v
Pestafia Anticipos

Reglas de Contabilizacion de Anticipos

Editar Inmediatamente el Comprobante Generado |:|

Cuentas del Comprobante Contable de Anticipo Cobrado
DEBE HABER

Cuenta Articipo Caja

Cuerta Articipo Cobrada

Cuenta Articipo Ctros Ingresos

‘Cuentas del Comprobante Contable del Anticipo Pagado
DEBE HABER

Cuenta Articipo Pagado

Cuenta Anticipo Otros Egresos ‘

Cuenta Articipo Banco

Cdma Contabilizar Inmediata v

Editar inmediatamente el Comprobante Generado: Activa esta opcién si estas de acuerdo
en editar el comprobante contable una vez generado.

Cuentas del Comprobante Contable de Anticipo Cobrado

Escoge un cddigo de cuenta para cada uno de los siguientes conceptos:

o Cuenta Anticipo Caja: (en el DEBE)
o Cuenta Anticipo Cobrado: (en el HABER)
o Cuenta Anticipo Otros Ingresos: (en el HABER)

Cuentas del Comprobante Contable de Anticipo Pagado
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Escoge un cédigo de cuenta para cada uno de los siguientes conceptos:

o Cuenta Anticipo Pagado: en el DEBE.
o Cuenta Anticipo Otros Egresos: en el DEBE.
o Cuenta Anticipo Banco: en el HABER

Como contabilizar: Selecciona de la lista desplegable la opcidn que usara el sistema para
contabilizar. (Sélo aplica en Contribuyentes Especiales)

o Inmediata
. Pospuesta

(]

Modificar

Después de hacer algin cambio haz clic en el botén = v
Pestafa Inventario

Reglas de Contabilizacion de Inventano
Editar Inmedistamente &l Comprobante Generado O

Cuentas Inventario
DEBE HABER

Cuerta Costo De Venta

Cuenta Invertario

Tipo Contabilizacidn Inventario Cada Documento

Agrupar Paor Cuenta De Aiculo Inventario O

Editar inmediatamente el Comprobante Generado: Activa esta opcion si estds de acuerdo
en editar el comprobante contable una vez generado.

Cuentas Inventario

Escoge un codigo de cuenta para cada uno de los siguientes conceptos:

. Cuenta Costo De Venta: (en el DEBE)
o Cuenta Inventario: (en el HABER)

Tipo Contabilizacion Inventario: Selecciona de la lista desplegable la opcién que usara
para el tipo de contabilizacién

Agrupar Por Cuenta de Articulo Inventario: Activa esta opcidn si esta de acuerdo con
agrupar por cuenta de articulo de inventario.

(]

Modificar

Después de hacer algiin cambio haz clic en el botdn ' v
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Pestana Solicitud de Pago

Reglas de Contabilizacién de Solicitud de Pago

Editar Inmediatamerte &l Comprobante Generado O
‘Cuentas Solicitudes de Pago
DEBE HABER
Solicitud de Pago |
Banco
Céma Contabilizar Inmediata ~

Editar inmediatamente el Comprobante Generado: Activa esta opcidn si estds de acuerdo
en editar el comprobante contable una vez generado.

Cuentas Solicitudes de Pago
Escoge un codigo de cuenta para cada uno de los siguientes conceptos:

o Solicitudes de Pago: (en el DEBE)
. Banco: (en el HABER)

Como contabilizar: Selecciona de la lista desplegable la opcidn que usara el sistema para
contabilizar. (Sélo aplica en Contribuyentes Especiales)

) Inmediata
. Pospuesta

(]

Modificar

Después de hacer algin cambio haz clic en el botén ' v
Pestafia Caja Chica

Reglas de Contabilizacion de Caja Chica

Editar Inmediatamente el Comprobante Generado O

‘Cuentas del Comprobante Contable de Caja Chica

DEBE HABER
Cuenta Gastos I
CxP Proveedor
IVA Crédito Fiscal
Cuenta de Banco Caja Chica ‘
Reposicién
DEBE HABER
Cuenta de Banco Caja Chica ‘
Cuenta d= Banco
Cémo Cortabilizar Inmediata v
Mostrar Desglosado D
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Editar inmediatamente el Comprobante Generado: Activa esta opcion si estas de acuerdo
en editar el comprobante contable una vez generado.

Cuentas del Comprobante Contable de Caja Chica

Escoge un cédigo de cuenta para cada uno de los siguientes conceptos:

J Cuenta Gasto: (en el DEBE)

. IVA Crédito Fiscal: (en el DEBE)

. Cuenta de Banco Caja Chica: (en el HABER)
Reposicion

. Cuenta de Banco Caja Chica (en el DEBE)

. Cuenta de Banco: (en el HABER)

Como contabilizar: Selecciona de la lista desplegable la opcidn que usara el sistema para
contabilizar. (Sélo aplica en Contribuyentes Especiales)

. Inmediata
. Pospuesta

Mostrar Desglosado: Activa este parametro si estds de acuerdo en mostrar el monto
desglosado.

(]

Modificar

Después de hacer algin cambio haz clic en el botén = v
Pestafia Transferencia entre Cuentas Bancarias

Reglas de Contabilizacién de Transferencia entre Cuentas Bancarias

Editar Inmediatamerte el Comprobante Generado O
Cuentas del Comp: Contable de ia entre Cuentas Bancarias
DEBE HABER

Banco Destino

Gastos Comisién Bancaria Destino

Gastos Comision Bancaria Origen

(Gastos IGTF Débite Crigen

Banco Crigen

Comisién Banco Desting

Comisién Banco Origen

IGTF Banco Crigen
Como Contabilizar Pospuesta
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Editar inmediatamente el Comprobante Generado: Activa esta opcion si estas de acuerdo

en editar el comprobante contable una vez generado.

Cuentas del Comprobante Contable de Transferencia entre Cuentas Bancarias

Escoge un cédigo de cuenta para cada uno de los siguientes conceptos:

. Banco Destino (en el DEBE)

. Gastos Comision Bancaria Destino (en el DEBE)
. Gastos Comisidon Bancaria Origen (en el DEBE)
. Gastos IGTF Débito Origen

. Banco Origen (en el DEBE)

. Comisién Banco Destino

. Comisién Banco Origen

Como contabilizar: Selecciona de la lista desplegable la opcidn que usara el sistema para
contabilizar. (Sélo aplica en Contribuyentes Especiales)

. Inmediata
. Pospuesta

(]

Modificar

Después de hacer algiin cambio haz clic en el botén ' vsir

Pestafia Produccion

Reglas de Contabilizacion de Ordenes de Produccién
Editar Inmediatamerte el Comprobante Generado I:‘

Cuentas Orden de Produccién
DEBE HABER

Cuenta Producto Teminado

Cuenta Materiales

Editar inmediatamente el Comprobante Generado: Activa esta opcién si estas de acuerdo
en editar el comprobante contable una vez generado.

Cuentas Orden de Produccion

Escoge un cddigo de cuenta para cada uno de los siguientes conceptos:

. Cuenta Producto Terminado (en el DEBE)
o Cuenta Materiales (en el HABER)
Manual de Usuario Pag. 96

10/10/2023




Gdlac

(]

Modificar

Después de hacer algiin cambio haz clic en el botén ' v

10.3. Escoger empresa

B Escoger Empresa X

Cadigo Nombre Empresa:

0011 il = Ervpresa de Pruehas

Bugcar

Periodo:

01/01/2023 - 3112/2023 ~

Escoger | Salr |

Indica el nombre de la Empresa con la cual vas a trabajar o presiona la combinacién de
teclas (Asterisco (*) + Enter) y haz clic en buscar para que el sistema te muestre la lista de
todas las existentes. Selecciona la empresa requerida y presiona <Intro> o haz clic sobre
ella.

Puede escoger también el periodo en caso de que la empresa seleccionada maneje
contabilidad. Por ultimo, haz clic en el botén Escoger.

10.4. Activacion de modulos

El sistema también le permite activar y desactivar conexiones con:

. Centro de Costo

. Costo de Ventas

J Médulo de Activos Fijos
J Cierre de Mes

J Auxiliar

. ISLR

. AXI

[ sistema Integrado Administrative - Contabilidad - v.23.9 < Mend Ernpresa >

G | Empresa | Menis

Consultar

Administrativo

Escoger

BActivar Centre de Costos
Activar Costo de Ventes

Actrvar Modulo de Activos Fijos
Bctivar Cierre de Mes

Activar Auxiliar

Actrvar Conexion ISLR.

Bctivar Conexién con AX]

10.5. Eliminar una Empresa.

El proceso de eliminar una empresa es irreversible.
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Para eliminar una empresa dirijase al menu G - Activar Modo Avanzado. Aparecera el

siguiente mensaje de alerta:

Modo Avanzado K
Usted ha activado el modo avanzado,
Esta opcidn le permitira tener acceso a opciones de los mends
que pueden modificar su informacidn de forma irreversible,
Es (_orwenienta realizar un respaldo antes de utilizar dichas
opcones,
Haz clic en el botén Aceptar.

1. Es recomendable que antes de continuar con el proceso de borrado, realice el
respaldo de sus datos, como uUnica forma de recuperarlos en caso de falla o
error.

2. Dirijase al mdédulo Menus - Empresa luego en el mend Empresa = Eliminar.

3. Dependiendo de la forma como configuraste el sistema para realizar la

busqueda, indica la informacién solicitada, o coloca la combinacién de teclas
(Asterisco (*) +Enter) o haz clic en el botdn de Buscar para que el sistema te
proporcione la lista de compaiiias.

4, Haz clic sobre la compaiiia a eliminar.

El sistema le mostrard el siguiente mensaje:

ADVERTEMCIA

L
| |
! y

Usted ha escogido la opcidn de eliminar una Empresa.

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

CUIDADO !l 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, como
Unica forma de de recuperarlos en caso de falla o error,

:Esta seguro de querer borrar esta Empresa?

I P

5. Si estd seguro de querer eliminar la compaiiia que le muestra la pantalla, haz
clic en el botdn Si, en caso contrario haz clic en No.

10.6. Informes

El Sistema Administrativo, te permite obtener reportes generales y estadisticos de mucha
utilidad para la compania ya que puede solicitar informacién de:

. Los borradores de factura, facturas y cotizaciones, emitidas por tipo de
producto, por cliente, por articulo, entre fechas, etc.

. Estadisticas de: Productos vendidos, Ventas, Comparativas por Afios, Resumen
mensual.
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Listado de Precios

El Libro de ventas y Libro de Compras.

Facturaciéon por vendedor, cliente, usuario, entre fechas, por articulo, por dia.
Cotizacidn por cliente, por usuario, entre fechas, por articulo, por dia,
facturadas versus no facturadas.

Movimientos Bancarios como transacciones de cuentas, por dia.

Cobranzas por vendedor, por dia, entre fechas, Comisién de Vendedores,
Retenciones de IVA.

Clientes: estado de cuenta de clientes, histérico de clientes, clientes por zona,
clientes por ciudad, listado de clientes, analisis de CxC Cliente.

Cuentas por Cobrar: por Vendedores, entre Fechas, pendientes por cobrar entre
fechas, Analisis de Vencimiento (entre fechas y a una Fecha), CxC Histdrico,
Historico de cliente, Estadistico de Vendedores.

Anticipos cobrados por Clientes / entre Fechas. Anticipos Pagados a
Proveedores / entre Fechas.

Movimientos de una cuenta bancaria.

Movimiento de Inventario, vencimiento y productos, ganancia de productos,
lista de precios.

La Versién con manejo de contribuyentes especiales ademas incluye:

Calcula y maneja la Retencion del IVA, al momento de registrar la Cuenta por
Pagar o al momento del pago.

Imprime el Comprobante de Retencidn.

Genera la Declaracién Informativa segun las disposiciones vigentes.

Incorpora en el Libro de Compras y Ventas toda la informacién relacionada a la
retencion de IVA y a las demas disposiciones del Reglamento.

Los reportes puede solicitarlos por pantalla o por impresora en el rango de fechas que
especifique, tan detallado o resumido como desee.

Para solicitarlos los reportes debe ubicate en el menu de Factura, CxC, Cobranza, Clientes
Movimientos, etc. Las opciones de Informes estadisticos se activaran solamente si
indicaste en Parametros del Sistema que utilizard estadisticas de ventas.
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11. Mantenimiento de Tablas

El Sistema Administrativo trabaja con las siguientes tablas:

. Alicuota Impuesto Especial

. Alicuota IGTF

. Banco

. Cambio

o Categoria

. Cliu

. Ciudad

. Clasificador Actividad Econédmica
U Condiciones de Pago

J Forma de Cobro

o Formato Impuestos Municipales
. Linea de Producto

. Madquina Fiscal

. Moneda

. Moneda Local

o Municipio

U Municipio Ciudad

U Nota Final

U Propiedad Analisis Vencimiento
. Pais

. Propiedad Andlisis de Vencimiento
. Ruta de Comercializacion

. Sector Negocio

J Tarifa N° 2

J Tipo Proveedor

J Urbanizacion - zona Postal

J Unidad de Venta

. Unidad Tributaria

. Zona Cobranza

Las cuales son de mucha utilidad para los usuarios del sistema.

Para actualizar estas tablas, desde el <Menu Principal> haz clic en Menus -
Mantenimiento de Tablas. El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Alicuota Impuesto Especial

& L L

Consultar Buscar Imprimir
Lista

| Alicuota Impuesto Especial

Alicuota Impuesto Especial

Alicusta ITF

Banco

Cambio

Categoria

CLLU.

Ciudad

Clasificador Actividad Econdmica
Condiciones De Pago

Farma Del Cobro

Formatos Impuestos Municipales
Linea de Producto

Magquina Fiscal

Maonada

Moneda Local

Municipio

Municipio Ciudad

Mota Final

Pais

Propiedad Andlisis Vencimiento
Ruta de Comercializacion
Sector de Negocio

Tarifa N* 2

Tipe Provesdor

Urbanizacién - Zona Postal
Unidad De Venta

Unidad Tributaria

Zona Cobranza

Buscar

Descripcion Alicuota Fecha Desde Fecha Hasta Estatus

Decreto 2602 24/12/2016 23/03/2017 Inactivo

Decreto 3085 9,00/26/09/2017 31/12/2017 Activo
000003 Decreto 3085 7.00 26/09/2017 3111272017 |Activo

‘Taﬂm

‘ 4 4 Pigina [1 [ del » ¥

11.1. Alicuota Impuesto Especial

Selecciona la opciéon Alicuota Impuesto Especial luego haz clic en Modificar, el sistema

mostrarad la siguiente ventana:
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Alicuota Impuesto Especial - Maodificar

Alicuota Impuesto Especial - Modificar

H H B

Modificar Modificar  Salir
y Salir

Cédigo 000001

Descripcitn Decreto 2602 Diciembre 2016 10 Por ciento

Alicuota 10,00
Fecha Desde |
Fecha Hasta |
Estatus Inactive

Monto Minimo

Monto Maximo

Sustituye Alicuota d

Alicuota del LV.A. a sustituir

Aplicar Por Gontribuyents Solo Personas Na

Uit. Mod.:

(=

Modificar

Haz los cambios que requieras luego presiona el botén = ysir

11.2. Alicuota IGTF

Selecciona la opcidn Alicuota IGTF luego haz clic en Insertar, el sistema mostrard la

siguiente ventana:

Alicucta ITF - Insertar

Alicuota ITF - Insertar

H &8

Insertar  Salir

Fecha de inicio de vigencia  07/08/2023

Alicuctas
Contribuyentes 1,2, 3,4 0,00
Contribuyentes 5 0,00
Contribuyentes 6 0,00
Contiibuyentes segin Art. 4 dels Ley de IGTF

H

Insertar

Ingresa los datos de la alicuota que agregaras luego presiona el botdn

Recuerda que, también puedes eliminar, reinstalar, consultar y buscar alicuotas IGTF
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El Sistema Administrativo te permite incluir tantos bancos como necesites, para

ingresarlos, haz clic en Banco, luego clic en el botén de Insertar, el sistema mostrara la
siguiente ventana:

11.3. Bancos

Banco - Insertar - *

Bance - Insertar

H B8

Insertar  Salir

Nombre

H

Insertar
Agrega el nombre del banco luego haz clic en el botdn insertar
También puede modificar, eliminar, consultar, imprimir lista y reinstalar datos de “Bancos”
registrados en el sistema, a través de los siguientes botones:

Banco

+ 5 X & PR +

Insertar Maodificar Eliminar =~ Consultar Buscar Imprimir | Reinstalar
Lista

11.4. Cambio

El Sistema Administrativo te permite incluir tantas tasas de cambio como necesites, para

hacerlo, haz clic en Cambio, luego clic en el botdn de Insertar, el sistema mostrard la
siguiente ventana:

Cambio - Insertar — x
Cambio - Insertar
Insertar  Salir
Fecha de Vigencia
Moneda
MOTA: a continuacidn deberd ingresar la tasa de cambio del dia. Caso
contrario se cancelara el proceso en sjecucion

Agrega la fecha de vigencia de la tasa de cambio, selecciona la moneda e ingresa el monto

H

Insertar

de cambio local, luego haz clic en el botén insertar
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También puedes, modificar, eliminar, consultar, buscar, imprimir listas e importar cambios
a través de los siguientes botones:

Cambio

+EX &Lk B

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar Imprimir | Importar
Lista Cambio

11.5. Categoria

El sistema te permite insertar las distintas categorias de productos con las que trabajas en
tu empresa. Para ello haz clic en la opcién Categoria luego haz clic en el botdn Insertar el
sistema mostrara la siguiente ventana:

Categoria - Insertar - >

Categoria - Insertar

H B

Insertar  Salir

Categoria El i

H

Insertar

Agrega el nombre de la categoria luego haz clic en el botén insertar

También puede modificar, eliminar, consultar, y buscar datos de Categorias registradas en
el sistema a través de los siguientes botones:

Categoria

+ 5 X &P

Insertar Maodificar Eliminar =~ Consultar Buscar

11.6. C.LLU.

Los cdodigos C.1.1.U. son aquellos que identifican la actividad econdmica de los
contribuyentes. El sistema permite actualizar esta tabla, para ello haz clic en la opcién
“ClIU”, luego haz clic en el botén insertar El sistema le mostrara la siguiente ventana:
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CLLU. - Insertar — *

CLLU. - Insertar

H B8

Insertar  Salir

Tipo de Tabla |N0Asignado | Estitule [

Descripcién

Selecciona tipo de tabla, indica si es titulo e ingresa el cddigo y la descripcion del ClIU. Al

H

. . , Insertar
terminar haz clic en el botdn
También puede modificar, eliminar, consultar, buscar e imprimir listas de “Cédigos CIIU”
registrados en el sistema, a través de los siguientes botones:

CLLU

+ = X & Pk

Insertar Modificar Eliminar Feinstalz Consultar Buscar Imprimir
Lista

11.7. Ciudad

Para ingresar las ciudades donde se encuentran ubicados tus clientes y vendedores. Haz
clic en la opcién “Ciudad” luego haz clic en el botdn Insertar el sistema mostrara la
siguiente ventana:

Ciudad - Insertar — >
Ciudad - Insertar
Insertar  Salir
Mombre Ciudad E‘ !

Insertar

Agrega el nombre de la ciudad, luego haz clic en el botén

También puede modificar, eliminar, reinstalar, consultar, buscar e imprimir listas de datos
de “Ciudades” registradas en el sistema, a través de los siguientes botones:

Cuudad

+ + 8 LK

Insertar Modificar Eliminar Reinstalar | Consultar Buscar lmprimir
Lista
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Para reinstalar los clasificadores de actividades econdmicas haz clic en la opcién

Clasificador Actividad Econdmica, luego haz clic en Reinstalar, el sistema mostrara la
siguiente ventana:

11.8. Clasificador Actividad Econdmica

Re-Instalar Clasificador Actividad Econdmica - *

Clasificador Actividad Econémica

e B
e

Re-Instalar  Salir
Datos

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

v los sustituird con los que vienen en el programa de instalacidén de Gélac Software

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

botdn <Cancelar> para salir sin efectuar cambios

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

Nombre del Archivo Ch\Program Files (x86)\Galac\5awh\Tablas\ve
\ClasificadorMunicipalDeActividadEconomica.bet

2

Re-Instalar

Haz clic en = Dates

El sistema comenzard a ejecutar un proceso automatico, como se muestra en la siguiente
imagen:

[@] Re-Instalar Clasificador Actividad Econémica o] = (3]

Clasificador Actividad Econdmica
>
=4

Re-Instalar
Datos

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

v los sustituird 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
botdn <Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

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

Nombre del Archive | C\Program Files (x86)\Galac\Saw\ Tablas\ve
“ClasificadorMunicipalDeActividadEconomica bt

Ejecutando por favor espere...
[ -

Insertando 550 de 2.289

Espere a que termine el proceso. Al terminar el sistema le mostrara el siguiente mensaje:

Informacion @
o Clasificador Actividad Econémica

El proceso de Re-Instalar Clasificador Actividad Econdmica ha concluido.
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También puede, consultar, buscar e imprimir listas de datos de “Clasificadores de
actividades econdmicas” registradas en el sistema, a través de los siguientes botones:

Clasificador Actividad Econémica

2 T P&

Reinstalar Buscar Imprimir
Lista

11.9. Condicion de Pago

Para ingresar datos en la tabla condicion de pago haz clic en la opcidn condicion de pago,
luego haz clic en el botdn Insertar, el sistema te mostrara la siguiente ventana:

Condiciones De Pago - Insertar — X

Condiciones De Pago - Insertar

H B

Insertar  Salir

Mombre |

=

Insertar

Ingresa el nombre de la condicién de pago, luego haz clic en

También puede modificar, eliminar, consultar y buscar datos de “Condiciones de Pago”
registradas en el sistema, a través de los siguientes botones:

Condiciones Ce Pago

+E X &L

Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar

11.10. Forma de Cobro

El Sistema Administrativo viene con tres formas de cobro precargadas:

. Efectivo
. Cheque
. Tarjeta

Si requiere ingresar otra, haz clic en la opcién “Formas de Cobro”. Luego haz clic en el
botodn Insertar, el sistema le mostrara la siguiente ventana:
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Forma Del Cobro - Insertar — b

Forma Del Cobro - Insertar

H B8

Insertar  Salir

MNombre |

TipoDePago | Efectivo e

Ingresa el codigo y el nombre de la forma de cobro y selecciona el tipo de pago, luego haz

H

Insertar

clic en el botén

También puede modificar, eliminar, consultar y buscar “Formas de Cobro” registradas en el
sistema, a través de los siguientes botones:

Forma Del Cobra

+E X &89

Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar

11.11. Formato Impuestos Municipales

Para reinstalar el formato de impuesto municipal, haz clic en la opcion “Formato Impuesto
Municipal” el sistema mostrara la siguiente ventana:

Re-Instalar Formatos Impuestos Municipales - X

Formatos Impuestos Municipales

=

€ B

Re-Instalar  Salir
Datos

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

vy los sustituird con los que vienen en el programa de instalacién de Galac Software

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

botén <Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

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

Ch\Program Files (x86)\Galac\5aw\Tablas\ve
‘\FormatoslmpMunicipales.tt

Nombre del Archivo

Haz clic en el botdn Re-Instalar, el sistema comenzara a ejecutar un proceso automatico,
como se muestra en la siguiente imagen, espera a que termine, luego presiona clic en
Aceptar en el mensaje:
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Re-Instalar Formatos Impuestos Municipales EI = @

Formatos Impuestos Municipales

>

e
Re-Instalar

Da Informacién @

o Fomatos Impuesios Municipales

Este iene
grab El proceso de Re-Instalar Formates Impuestes Municipales ha concluido.
ylos
P
et

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

Nombre del Archive | G\Program Files (x86)\Galac\Saw\Tablas've
‘\FormatosImpMunicipales.bd

Ejecutando por favor espere...
= =

Insertando 21 de 22

11.12. Linea de Producto

Para ingresar datos a la tabla linea de productos, haz clic en la opcién Linea de Producto, el
sistema te mostrara la siguiente ventana:

Linea de Producte - Insertar — X
Linea de Producto - Insertar
Insertar  Salir

Nombre de la Linea m

Porcentaje Comision 0,00

Ingresa el nombre y porcentaje de comision para la linea de producto, luego haz clic en el

H

Insertar

botdn

También puedes modificar, eliminar, consultar y buscar datos de lineas de productos a
través de los siguientes botones:

Linea de Producto

+EX &0

Insertar Madificar Eliminar ~ Consultar Buscar

11.13. Maquina Fiscal

Las maquinas fiscales son cajas registradoras, puntos de venta, o impresoras, que
contengan una unidad de memoria fiscal y cumplan con las disposiciones sobre impresion
y emision de facturas y otros documentos. Si trabajas con Resumen Diario de Ventas, debe
indicar una maquina fiscal que debes crear previamente.
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Para insertar una Maquina Fiscal haz clic en la opcién “Maquina Fiscal” luego haz clic en el
botdn Insertar, el sistema te mostrara la siguiente ventana:

Maquina Fiscal - Insertar — »

Magquina Fiscal - Insertar

H B8

Insertar  Salir

Consecutivo PC000000

Descripcidn | ‘

Mro.Registro | ‘

Status Activa -

Ingresa el consecutivo, la descripcidn, el nimero de registro y el estatus de la maquina
fiscal, el estatus, sélo podra ser cambiado a través de los botones “Activar” o “Desactivar”
en la ventana de Mantenimiento de Tabla. Al terminar de ingresar los datos solicitados haz

H

Insertar

clic en el botén

11.14. Moneda

El Sistema Administrativo te permite trabajar con multiples monedas, para cargar
monedas haz clic la opcidn “Monedas” luego haz clic en el botdn Insertar, el sistema
mostrara la siguiente ventana:

Re-Instalar Moneda — *

Moneda

=

e B

Re-Instalar  Salir
Datos

Este proceso ACTUALIZARA los registros de Moneda que usted tiene grabados

vy 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 =alir =in efectuar cambios.

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

Nombre del Archivo | < \Pregram Files (x36)\Galac\SawATablas\Monedas.txt

Haz 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 Moneda EI Ech @

Moneda

=

=4
Re-Instalar

Datos

Es=te proceso ACTUALIZARA los registros de Moneda gue usted tiene grabados

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

botdn <Cancelar> para =alir sin efectuar cambios.

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

Nombre del Archive | C\Program Files (x86)\Galac\Saw\Tablas\Monedas.bt

Ejecutando por favor espere...
= =

Insertando 49 de 181

Espera a que termine el proceso luego presiona clic en Aceptar en el siguiente mensaje

Informacién @

o Moneda

El procesa de Re-Instalar Moneda ha concluido.

También puedes consultar, buscar e imprimir listas de monedas locales a través de los
siguientes botones:

Moneda

+ & P &

ar Reinstalar | Consultar Busear Imprimir
Liztz

11.15. Moneda Local

El Sistema Administrativo te permite trabajar con moneda local, para cargar moneda local

haz clic la opcidon “Moneda Local” luego haz clic en el botdn Re-Instalar, el sistema
mostrara la siguiente ventana:

Re-Instalar Meneda Local

Moneda Local

=

e B

Re-Instalar  Salir
Datos

Este proceso ACTUALIZARA los registros de Moneda Local que usted tiene grabados
vy 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 =alir =in efectuar cambios.

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

Nombre del Archivo | C\Program Files (x86)\Galac\Saw!\Tablas\Monedalocal bt
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Haz clic en el botén Re-Instalar Datos, el sistema comenzara a ejecutar un proceso
automatico, como se muestra en la siguiente imagen, espere a que termine el proceso
luego presiona clic en Aceptar en el mensaje:

[# Re-Instalar Moneda Local EI = @
Moneda Local
=
&

Re-Instalar =
Datos Informacion @

o Moneda Local

Este proceso os
v los sustituird

Presione el b

botén <Cance

NOTA: Una ve

El proceso de Re-Instalar Moneda Local ha concluide.

Nombre del Archive | C\Program Files (x86)\Galac\SawA\Tablas\Monedalocal.tdt

Ejecutando por favor espere...

Insertando 3 de 4

11.16. Municipios

Si desea agregar mas municipios al sistema, haz clic en la opcién “Municipio”,
seguidamente, haz clic en el botdn insertar, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

Municipio - Insertar — *

Municipio - Insertar

H B8

Insertar  Salir

Mombre Municipio

Mombre Rpx

Mombre Txt

Ingresa el cddigo, nombre del municipio, nombre del archivo rpx y nombre del archivo txt.

H

Insertar

Al terminar haz clic en el botén

También puedes modificar, eliminar, consultar, buscar, imprimir lista y reinstalar datos de
“Municipios” registrados en el sistema, a través de los siguientes botones:

Municipio

+ X T PE +

Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar Imprimir Reinstalar
Lista
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11.17. Municipio Ciudad

Si desea agregar un Municipio Ciudad al sistema, haz clic en la opcién “Municipio”,
seguidamente, haz clic en el botdn Insertar, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

Municipio Ciudad - Insertar - *

Municipio Ciudad - Insertar

H B

Insertar  Salir

Nembre Ciudad || | |

Codigo Municipio | |

Ingresa el nombre de la ciudad y el codigo del municipio, al terminar de ingresar los datos

H

Insertar

solicitados haz clic en el botdon

También puede modificar, eliminar, consultar, buscar, imprimir lista y reinstalar datos de
“Municipios Ciudad” registrados en el sistema, a través de los siguientes botones:

Municipio Ciudad

+EX &L +

Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar Imprimir | Reinstalar
Lista

11.18. Nota Final

El Sistema Administrativo te permite anexar notas adicionales que pueden ser utilizadas
dentro de una pre-factura. Para ello haz clic en la opcion “Nota Final” luego haz clic en el
botoén Insertar, el sistema mostrara la siguiente ventana:

Mota Final - Insertar - X

Mota Final - Insertar

H B

Insertar  Salir

Descripcion

Agrega el cédigo y descripcion de la nota final, al terminar de ingresar los datos solicitados

H

Insertar

y haz clic en el botdn
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El Sistema Administrativo te permite actualizar la lista de paises con la cual trabaja, para

ello haz clic en la opcién “Pais”, luego haz clic en el botdn Reinstalar, el sistema le mostrara
la siguiente ventana:

11.19. Pais

Re-Instalar Pais - *
Pais

e B

e

Re-Instalar  Salir

Datos

Este proceso ACTUALIZARA los registros de Pais que usted tiene grabados

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

botdn <Cancelar= para salir sin efectuar cambios.

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

Nombre del Archivo C\Program Files (xB6)\Galac\5Saw\Tablas\Pais tet

Luego haz clic en el botén Re-Instalar Datos, el sistema inicia un proceso automatico de
instalacion, espera a que termine.

[#] Re-Instalar Pais o] @ =k
Pais
=4

Re-Instalar
Datos

Este proceso ACTUALIZARA los registros de Pais que usted tiene grabados

y 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.

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

Nombre del Archive | C\Program Files (x86)\Galac\5aw\Tablas\Pais.txt

Ejecutando por favor espere. .
[~
Insertando 27 de 244

Al terminar el proceso el sistema le mostrara el siguiente mensaje:

Informacion @

0 -

El proceso de Re-Instalar Pais ha concluido.

Haz clic en Aceptar para continuar.

También puede modificar, eliminar, consultar y buscar datos de “Paises” registrados en el
sistema, a través de los siguientes botones:
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Pais

+ T OG

Reinstalar = Consultar Buscar Imprimir
Lista

11.20. Propiedad Analisis de Vencimientos

El informe de analisis de vencimiento tanto para Cuenta por Pagar, como para Cuentas por
Cobrar muestra cinco periodos o intervalos de vencimiento para cada cuenta. Para el
calculo de los intervalos el sistema tiene Primer, Segundo y Tercer vencimientos, los
valores por defecto son 30, 60 y 90 dias. Los intervalos generados de estos valores son los

siguientes:

Cuentas no vencidas

Cuentas con vencimiento de 1 a 30 dias
Cuentas con vencimiento de 31 a 60 dias
Cuentas con vencimiento de 61 a 90 dias
Y cuentas con vencimiento de mds de 91

vk wn e

Para cambiarlos haz clic en la opcion “Propiedad Andlisis de Vencimiento” luego haz clic en
el boton Modificar, el sistema mostrard la siguiente ventana:

[@& Prop Analisis Venc - Medificar - x

Prop Analisis Venc - Modificar

H & &

Medificar Modificar  Salir
y Salir

Primer Vencimiento m

Segundo Vencimiento 60

Tercer Vencimiento

Ult. Mod.:  20/03/2013

En la cual podra cambiar los valores en dias del primer segundo y tercer vencimiento.

=

Modificar

Al terminar de modificar los valores haz clic en el boton = ysair

También puedes modificar, consultar y buscar datos de “Propiedad Analisis de
Vencimientos” registrados en el sistema, a través de los siguientes botones:

Prop Analisis Venc

A & P

Modificar Consultar Buscar
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El sistema administrativo te permite crear rutas de comercializacién para los vendedores o
consultores, para agregar estas rutas haz clic en el botdn Insertar, el sistema te mostrara la

11.21. Ruta de Comercializacion

siguiente ventana:

Ruta de Comercializacion - Insertar — >

Ruta de Comercializacién - Insertar

H B

Insertar  Salir

Descripcidn

H

Insertar

Agrega la descripcion de la ruta, luego haz clic en el botén

También puedes modificar, eliminar, consultar o buscar datos de rutas de comercializacion
haciendo clic en los siguientes botones:

Ruta de Comercializacién

+5 X &P

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar

11.22. Sector de Negocio

Esta tabla permite clasificar o agrupar a los clientes, definiendo los sectores requeridos por
la empresa. Al insertar / modificar el cliente se le asigna la clasificacidn. Para insertar un
sector haz clic en la opcién “Sector de Negocio”, luego haz clic en el botdn Insertar, el
sistema mostrara la siguiente ventana:

Sector de Negocio - Insertar - X

Sector de Negocio - Insertar

H B8

Insertar  Salir

Sector de Negocio El I

Agrega el nombre del sector de negocio, al terminar de ingresar los datos solicitados haz

H

Insertar

clic en el botén
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También puedes modificar, eliminar, consultar, buscar e imprimir listas de “Sectores de
Negocio” registrados en el sistema, a través de los siguientes botones:

Sector de Negocio

+ X &P

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar Imprimir
Lista

8.17 TarifaN°2

Para re-instalar la tarifa 2 haz clic en la opcién “Tarifa 2”, luego haz clic en el botén re-
instalar El sistema te mostrara la siguiente ventana:

Re-Instalar Tarifa W° 2 — »
Tarifa N® 2
=
€ B

Re-Instalar  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
Prezione el botén. <Re-Instalar Datos>para continuar con el proceszo o el

botén <Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

MNOTA: Una vez gue el proceso = haya iniciado, no podra ser cancelado.

C\Program Files (x86)\Galac\Saw\Tablas\ve\TarifaN2.txt

Nembre del Archivo

Haz clic en el botdn Re-Instalar, el sistema comenzara a ejecutar un proceso automatico,
como se muestra en la siguiente imagen:

Re-Instalar Tarifa N° 2 EI = @
Tarifa N° 2
=
e
Re-Instalar %3
Datos Informacién @

o TarfaN® 2

El procesa de Re-Instalar Tarifa N° 2 ha concluido.

Este proceso Af
y los sustituira o
Presione el bot

botén <Cancela

NOTA: Una vez

Nombre del Archive | C\Program Files (x86)\Galac\Saw\ Tablas\we\TarifaN2 b

Ejecutando por favor espere...

Insertando 2 de 3

Espera a que termine el proceso. Al terminar haz clic en Aceptar en el mensaje que
aparece.

También puede consultar y buscar, datos de “Tarifa 2” registrados en el sistema a través de
los siguientes botones:
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TarifaN2

2 &P

Reinstalar ~ Consultar Buscar

11.23. Tipo de Proveedor

Podras clasificar a los proveedores por el producto que le vendes, si son nacionales o
extranjeros, para ello haz clic en la opcién “Tipo de Proveedor”, luego haz clic en el botén

Insertar, el sistema te mostrara la siguiente ventana:

Tipo Proveedor - Insertar — X

Tipo Proveedor - Insertar

H B

Insertar  Salir

Nombre Il l

Ingresa el nombre del tipo de proveedor, al terminar de ingresar los datos solicitados haz

H

Insertar

clic en el boton

También puedes modificar, eliminar, consultar, buscar “Tipos de Proveedores” registrados
en el sistema, a través de los siguientes botones:

Tipo Proveedor

+E X &L

Insertar Madificar Eiminar ~ Consubtar Buscar

11.24. Urbanizacion / Zona Postal

Podras ingresar las urbanizaciones con sus respectivas zonas postales de manera que
puedas sectorizar a tus clientes. Para ello haz clic en la opcién “Urbanizacién - Zona Postal”
luego haz clic en el botdn Insertar, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

Urbanizacién - Zona Postal - Insertar — X

Urbanizacién - Zona Postal - Insertar

H B8

Insertar  Salir

Urbanizacidn El 1

Zona Postal | |
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Ingresa el nombre de la urbanizacion y la zona postal. Al terminar de ingresar los datos

H

Insertar

solicitados haz clic en el botdn insertar

También puede modificar, eliminar, consultar y buscar “Urbanizaciones y Zonas Postales”
registradas en el sistema, a través de los siguientes botones:

Urbanizacién - Zona Postal

+ X &P

Insertar Modificar Eliminar = Consultar Buscar

11.25. Unidad de Venta

El Sistema Administrativo te permite insertar las diferentes unidades que utilizas para
facturar.

Por Ej.: Unidades, kilos, cajas, rollos, horas, litros, galones, etc.

Para ello haz clic en la opcidén “Unida de Venta”, luego haz clic en el botén Insertar, el
sistema te mostrard la siguiente ventana:

[& Unidad De Venta - Insertar - x

Unidad De Venta - Insertar

H B8

Insertar  Salir

Ingresa la descripcidn de la unidad de venta. Al terminar de ingresar los datos solicitados

H

Insertar

haz clic en el boton

También puede modificar, eliminar, consultar y buscar “Unidades de Ventas” registradas en
el sistema, a través de los siguientes botones:

Unidad De Venta

+ 5 X &P

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar

11.26. Unidad Tributaria

El sistema Administrativo te permite actualizar el valor de la unidad tributaria cada vez que
lo requieras segln la Ley, para reinstalar el valor haz clic en el botén Reinstalar, el sistema
te mostrara la siguiente ventana:
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Re-Instalar Unidad Tributaria — »

Unidad Tributaria

e B
Y=

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 instalacidn de Galac Software
Presione el botén. <Re-Instalar Datos>para continuar con el proceso o &l

botdn <Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

MOTA: Una vez gue el proceso se haya iniciade, no podra ser cancelado.

Nombre del Archivo C\Program Files (x86)\Galac\Saw\Tablas\veValorUT.xt

Haz clic en el botén Re-Instalar, el sistema ejecutara un proceso automatico.

-I@i"f'i'::'?%l Unidad Trbutariz = 5 l
| Unidad Tributaria |'
1 i
{ =
| —
7 Re-Instalar [ :
E| Datos Infermacidn %
Ei 0 Unidad Tributana

Este procesd El proceso de Re-lnstalar Unided Tributaria ha conchiido, [P00°
4 vlos sustituj

Presicne =l

botén <Canc

Normbre del Archivo | - 'Program Filzs (360 Galac! Saw Teblasivel ValorUT et

Ejecutando por favor espere..

Inzertando 32 de 34

Al terminar haz clic en el botdn Aceptar

También puede modificar, eliminar, reinstalar, consultar y buscar, datos de “Unidad
Tributaria” registrados en el sistema, a través de los siguientes botones:

Unidad Tributaria

2 @p

Reinstalar =~ Consultar Buscar

11.27. Zona de Cobranza

Debes ingresar la zona geografica donde se realizaran los cobros de las cuentas por cobrar
pendientes por cancelacién. Para ello haz clic en la opcidn “Zona de Cobranza”, luego haz
clic en el botdn Insertar, el sistema le mostrara la siguiente ventana:
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Zona Cobranza - Insertar — x

Zona Cobranza - Insertar

H B8

Insertar  Salir

Mombre |

Ingresa el nombre de la zona de cobranza, al terminar de ingresar los datos solicitados haz

=

Insertar

clic en el botén

También puede modificar, eliminar, consultar y buscar “Zonas de Cobranza” registradas en
el sistema, a través de los siguientes botones:

Zona Cobranza

+ X &P

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar

11.28. Alicuota Impuesto al Valor Agregado

El IVA es el impuesto al valor agregado, manejado por el Sistema Administrativo mediante
las alicuotas, esta puede ser eliminada o insertada por el usuario, en el caso de que exista
alguna variacidn. Para agregar un valor de la alicuota para el IVA desde el <Menu Principal>
haz clic en Menus - Mantenimiento de Tablas Continuacion

El sistema mostrara la siguiente ventana:

B3 - Mantenimiento de Tablas IEI
Tablas
% Alicuota Impuesto al Walor Agregado
Cansultar
Ingertar
Elirninar
Salir

Haz clic en Insertar, el sistema te mostrard la siguiente ventana:
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I - Alicuota IVA - Insertar ==

Fecha de inicio de vigencia: W

*% &licunts General I—DDD
% Alicuota Reducida I—UDD
% Alicunta Adicional I—UEIEI

Girabar | Salir |

Fecha de Inicio de vigencia: indica la fecha en que entré en vigencia.

Agrega las alicuotas correspondientes a:

. % Alicuota General
. % Alicuota Reducida
. % Alicuota Adicional

Al finalizar haz clic en el botdn Grabar

También puedes, eliminar y consultar “Alicuota de IVA” registradas en el sistema, a través
de los siguientes botones:

5+ Mantenimiento de Tablas @
r T abla
(& Alicucta Impuesto al Yalor Agregado
Caonsultar |
Insertar |
Eliminar |
Salir |
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En el <Menu Principal> conseguiras el médulo de Factura, este te permitira realizar todas
las operaciones asociadas al proceso de facturacion.

12. Facturacion

12.1. Insertar Factura

Para insertar un borrador de factura, desde el <Menu Principal> selecciona el médulo
Menu Principal/Facturacion/Cotizacion/Contrato luego selecciona el menu Factura 2>
Insertar, el sistema le mostrard la siguiente ventana:

Miimero H

% 07/03/2023 -

Ea——— e Horoda
I EIEHEH Moneda De Cobro
Precio 1 -

Facturar con Precios Sin v [~ Bolivar Reservar Mercancia [

Detalle | Conciciones d Paga] Dir. Despacho | Inf. Adicional| Motas Finales | Cleulos | Libro deentas |

Cadigo Aticula Descripion Precio sin IV %Desc Total Renglon Campo Extra 1 Campo Extra 2

Total renglares 0.00
Descuentn [| 0.00]%]= 0.00
Base imporible 0.00
I8 ¥ 16,00 %) = 0,00
Total Factura 0,00
Modificado Por - Ultima Mod
Grabar Salir

Ingresa los datos solicitados:
Numero: es indicado por el sistema de manera automatica.
Fecha: el sistema le solicita el dia, mes y afio de inclusién de la Pre-factura.

Cliente: indica el nombre del cliente. En caso de teclearse un nombre de cliente que no
exista el sistema le solicitard incluirlo en la base de datos.

Numero de RIF: indica el nUmero de RIF del cliente.

Nivel de Precio: puedes escoger entre las listas de precios que insertd en los articulos,
aquélla que va a aplicar para hacer la factura.

Moneda: Escoge la moneda con la cual va a facturar.
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Facturar con precios sin IVA: activa esta opcidn si al cliente se le va a facturar con precios
sin IVA.

Reservar Mercancia: activa esta opcidn si el cliente a facturarle va a reservar mercancia.

Pestana Detalle

Codgo Aticulo i i Tokal Aerglan Campe Extra 1 Campo Exlra 2

4 0ao0od ORTA FUS| 5,00 2,00 ¥ 310,00(4

15UICHE DE PASE o0 00
Ll REL&Y COWCORECTOR ann 500 0o 4500

0 bz i

E o e una prusba de factuiacion

Toid rengonas 77000
Descuanto | %)= noo

Bz mponile 77000
v, [ 16.00 %] = 12320

Total Factura 893,20

Codigo Articulo: coloca el cédigo del articulo a facturar puede utilizar la combinacién de
teclas (Asterisco (*) + Enter) para que el sistema le muestre la lista de los articulos.
Selecciona moviéndose con las teclas direccionales y haz doble clic en el articulo que
utilizara.

Descripcidn: el sistema le colocard de manera automatica la descripcién del articulo.
Cantidad: indica el total de unidades a Pre-facturar del articulo.

Precio sin IVA: el sistema te mostrard el precio del articulo con o sin IVA, esto dependerd
de la opcion que escogiste en pardametros de facturacion. Si cuando agregaste el articulo
no le indicaste el precio o deseas cambiarlo, puedes incluirlo en ese momento.

% Desc: puede colocar descuento por articulo.

Total Rengldn: el sistema le mostrara el monto total por articulo.
Campo Extra 1: Ingresa el valor para el campo extra 1.

Campo Extra 2: Ingresa el valor para el campo extra 2.

Observaciones: permite insertar informacion relevante que requieras se muestre en el
borrador de la factura.

Pestafia Condiciones de Pago
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Diir, Dgspachu] Inf. Adicwuna\] Motas Fina\es] Célculos | QOtros Cargus] Libro deentas I

Detalle

Foma de Pago |[BEERm

Diezcripeidn Contada

Total Fach 893,20
Foma de Cobro (SR plalrasius
Menos: Monto de la Inicial
. Fiesta por pagar = 893.20|
Forma de |a |nicial Por Monto
et P Meimero de cuotas /
Manto de cada cuota E 833
[riias Yencimiento: a0

Wenoimignto Tra Cuota | 07/09/2023
Dias a Mantener Tasa de Cambio

Mro Dias Mantener Cambio ljl
Fecha Limite para Cambio ,Wl
Forma de Pago: Escoge la forma de pago del cliente

. Contado
. Crédito

Si el cliente va a pagar de contado entonces toma en cuenta los siguientes datos.
Descripcion: ingresa la descripcion de la forma de pago.

Forma de Cobro: escoge de la lista desplegable la forma de cobro.

Si el cliente va a pagar a crédito entonces toma en cuenta los siguientes datos.
En la seccidn Calculo del Monto de la Inicial

Forma de la inicial: Escoge la forma de pago de la inicial

o Por monto
o Por porcentaje

Dependiendo de la opcidn que escojas entonces ingresa los valores del monto o del
porcentaje.

En la seccidon Vencimiento de la primera cuota

Dias Vencimiento: ingresa el valor para los dias de vencimiento.

Vencimiento 1ra cuota: escoge la fecha para el vencimiento de la primera cuota.
En la seccidn Dias a mantener Tasas de cambio

Numero de dias a mantener cambio: Ingresa el nimero de dias para mantener la tasa de
cambio.

Fecha limite para el cambio: Selecciona la fecha limite para mantener el cambio.
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Ingresa el valor para el nimero de cuotas, los demas campos son de forma automatica.

En la seccion Calculo del Crédito

Pestafia Dir. Despacho

Qetalle] Londiciones de Pago Inf. Adicional | Motas Finales ] LCalculos ] Otioz Cargos | Libro deWentas

Selecci Di ion de Despach Direccién de Despacho
Persona Contacto

Usar la direccidn fiscal coma Direccidn de Despacho; &

Direccidn
Usar otra direccidn como Direceidn de Despacho: £ CALLE CARRETERA VIA A PERIA KM 7 1/2 CALLE166 NRO 49
INT: F180 COL BARRIO EL SILEMCIO C.P 4004 MARACAIBO

Ciudad Zoha Postal
MARACAIBD

En esta seccidn indica si la direccion donde se vas a enviar la mercancia o donde se va a
realizar el servicio es la misma direccidn fiscal o la direccién de despacho. Solo se puede
indicar otra direccién de despacho, si el cliente tiene registrada mas de una direccion.

Pestaiia Inf. Adicional

Qdallc] LCondiciones de F'ugo] Dir. Despacho Mataz Finales ] LCalculas ] Otroz Cargos| Libeo de Ventas

Informacion Adicional

E=p Fecha de Llegada

Doc Embargue

Lugar de Arbao

Fesn

Mercancia |

Eulto

En esta pestafia puedes agregar informacién adicional que requieras.

Pestana Notas Finales
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Lalculos ] Otios Cargusl Libro de Yentas ]

Qatalla] Condiciones de Pagu] Dir. Despacho | Inf. Adicional

MNota No.1 MNota No. 2
D escripeian Descripeian

Tienes para colocar hasta 2 notas finales en tu factura.

Cadigo: Ingresa (Asterisco (*) + Enter) luego con el botdn Escoger selecciona de la lista la
nota final que desee insertar

Pestana Cdlculos

Presenta el detalle del calculo correspondiente al descuento aplicado y el calculo total de
la factura.

Qetal\e] Londiciones de Pagn] Dir. Despacho | Inf. Adicional | Motas Finales Otioz Eargns] Libro de Ventas]

Calculo del Descuento Calculo de Totales del Documento
Sub Tatal Renglones Exento 000 || Exenta [menos descuenta) 0.00
Sub Tatal Renglores Gravado 770,00 Baze Imponible [menos descuento) 770,00
N N U7 | %)= 12320
Sub Tatal Renglones F0.00 || 1) del Documento e PRI
Descuenta | 00000 %)= 0,00
Sub Total Renglones con Descuento F70.00
Calcule de Totales con Otros Cargos y Descuentos
Tatal del Documenta 0.00
Total Otios Cargas y Descuentos 0.00
Total a Pagar con Otos Cargos v Descuentos 893.20

Pestafia Otros Cargos

En esta pestafia puedes escoger el cargo o cargos y asociarlos a la factura que estas
insertando en el sistema

Qetalla] LCondiciones de F‘ago} Dir. Despacha ] Inf. Adicional | Motas Finales | Céleulas I Libra de Yentas

Cédizo Cargo ipcid Total Renelon
car(01 Flate 313,50,

-
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Esta pestaia solo aparece si la empresa es contribuyente especial.

Pestana Libro de Ventas

Qctdlcl Cendicionss de F'ugu] Dir. Despacho ] Inf. Adciunul] HMotas Finales ] LCalculos | Otros Cargas

Datoz del Libro de Ventas

Tipa de Tranzaceidn

M* de Contral Desde

Tino de Warta |& No Conribuyenie |

En la seccién Libro de Ventas

Tipo de Transaccidn: Escoge el tipo de transaccion:

. 01 Registro (es una factura normal)

U 02 Complemento (se usa cuando la factura original tiene una segunda parte es
decir en la primera no entraron todos los renglones y se usé otro formato)

. 03 Anulacidn (usada para anulacién de la factura)

. 04 Ajuste.
No. de Control Desde: Especifique el nimero de la factura.
Tipo de venta: Los tipos de ventas disponibles son:

. Internas
J Exportacion.

Al terminar de llenar los datos en cada una de las pestanas, haz clic en el botén Grabar.

Recuerda que puedes consultar, modificar, eliminar, emitir y anular facturas desde la
respectiva opcién del menu Factura
Factura | Resume

Consultar
Insertar
Moedificar
Eliminar
Ernitir

Anular

12.2. Insertar Factura Manual

El sistema administrativo te permite ingresar una factura de forma manual en el sistema,
para ello haz clic en el menu Factura = Insertar Factura Manual
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El proceso de facturar es el mismo al de factura tradicional, en el prefijo del nimero de
factura veras un (M-0000) identificando que es una factura manual

&1 Factura - insecter

: | ]

Frecel =) L] B

12.3. Eliminar Factura

Para eliminar una factura en el sistema administrativo haz clic en el menu Factura 2>
Eliminar, el sistema mostrara la siguiente ventana:

£ - Buscar Factura para Eliminar

Miimero: I
Fecha: I

Clignte: |
Yendedor: I -|
Status: Im
Tipo: lm
Talonario: lm

~ Informacidn Adicional
Exp. | Doc. Embarque |
Lugar de Arribo | tercancia |
Walor CIF | Peso |
Bultos | Fecha de LLegada |
Buscar | Salir |

Presiona el botdn Buscar, el sistema te mostrard la siguiente ventana:

B3 Listar Factura para Eliminar EI

Mimero i
5000000001
B-0000001

Mombie Cliente

v

anrador Factuia 454 ;

LI;"HEQISUO Tde2 LILII Eliminar Salir

Selecciona la factura y haz clic en el botén Eliminar

En la siguiente ventana se mostrara un mensaje de confirmacion, haz clic en el botdn Si
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rﬁ'- Factura - Eiminar EI

M imesa
E 000000002 08A09/203 - [=/09/2023 =
I
0000000 A
IMonzda De Cobro
Frecol =

IV4 para Page Electranics [T Fachrer oo Precios Sin (W4 I_ Reserver Mercancin T
Detalle | Cordicioe: de Pago| Dir Despacha | I Adcional| Hala: Finake: | Cacuos | Otios Cargos| Libro de ertas |
Cadgo Arficui [escrperin Cantidad Frecia sn va) EDesc Total Fengon|Campo Exba 1 Campo Extia 2

RECONJCIMIENTD GN .
OOCLMEHTAC DRAOILIZA . 5600 000

Administrative

@ Estd seguro de querer bormar esta Factura

Tekdl renglanes 284000
Dascuznt [ D000]%] = .00
Ezze imporible 2.840.00
TR — MA | TR0 454,40
Total Factura 3.204,40

(Mecilicada Por - Clims Mod

et | Anwtior Sicuients Sai

12.4. Anular Factura

Para anular una factura en el sistema administrativo haz clic en el menu Factura = Anular,
el sistema mostrara la siguiente ventana:

T e

Miimero: I—
Fecha: l—
Cliente: I

Wendedor: I '|

Statusz: IEmit\da -
Tipo: ITDdos[as] -
Talonario: ITndns[as] -

~ Intormacidn Adicional

Exp | Doc. Embarque |
Lugar de Aribo | Mercancia |
“alor CIF | Peso |
Bultasz | Fecha de LLegads |

Buzcar | Salr |

Presiona el botdn Buscar, el sistema te mostrara la siguiente ventana:
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B3 - Listar Factura para Anular \E/g
Mumerg |Facha |Slalus ‘Tipu |Numble Cliente | Total V4 | Total Factura
000003117 30/06/2023 Emitida Factura 13368 969,18

| 000012775 09/03/2020 Emitida Factura 219 53,39
| |oO00130B4 194052023 Emitida Factura 8288 E00.88
| 000013085 19052023 Emitida Factura

i Sferiida—[Fsouas |

| |oooo13087 13/05/2023 Emitida Factura

| |oDO013088  19/05/2023 Emitida Factura

| |DO00130B8 19/05/2023 Emitida Factura

| 000013090 19/05/2023 Emitida Factura

| |oooo13091 19/06/2023 Emitida Factura

| |oooo13082 13/05/2023 Emitida Factura

| |DO0013084  26/05/2023 Emitida Factura

| 000013095 26/05/2023 Emitida Factura

| 000013096 26/05/2023 Emitida Factura

| 000013087 26/05/2023 Emitida Factura 16717 1.211.97

|_<| i"FEEgistm 5 de 1453 LI L'I Arlar Salt

Selecciona la factura y haz clic en el boton Anular

En la siguiente ventana, haz clic en el botén Anular

£+ Factura - Anular o] B )

Mumero Emitida
00001 3056 19405/2023 - 14/08/2023 = Factura

Factura Histérica

Contado
0000000086 (LA
Precio1 = Ver Comprobants Contabls

I¥A para Pago Electiénico [ Facturar con Precins Sin IvA l' Reserear Mercancia [

Detalle | Condiciones d Pago] Dir. Despacho | Inf. Adicional| Motas Finales | Caleuios | Otros Cargos | Libro de Ventas |

Precio sin V4| %Desc

Cadigo Articula Descripeion

TRAMITES ADUANALES

Total Renglon Campo Extra 1 Campo Extra 2

Tatal renglones 285,00
Descusrts ([ 0.0000]%) = 0.00
Base impanible 258,00
M B e Y
Total Factura 300,44

Mo Uktima Mod q "
TosEIDY [[14/06i2023 Salir

12.5. Emitir Facturas

Después de emitida la factura no puede ser eliminada ni modificada, sélo anulada. Cuando
se anula una factura el nimero que tenia asignado no puede ser utilizado por otra. El
proceso de emitir una factura genera la Cuenta por Cobrar (CxC) de esta automaticamente.

Para emitir las facturas, haz clic en el menu de Factura = Emitir, el sistema le mostrara la
ventana de Buscar Factura para Emitir.
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=N actura para

Muirmera: ||
Fecha: I

Cliente: I E mitir par Grupa
Verdedor | - " Entre dos Mimeros

e (" Entre dos Fechas

- I arrador -

st ¢ Seleccionar individualmente
Tipo: ITDdos[as] -

Talonario: ITndns[as] -

~ Intormacidn Adicional

Exp. | Dioc. Embargue |
Lugar de Aribo | Mercancia |
“alor CIF | Peso |
Bultasz | Fecha de LLegads |

Buzcar | Salr |

En esta ventana busca el borrador por nimero, fecha, cliente, vendedor o por informacién
adicional con cualquiera de los campos previamente definidos, a continuacidn, haz clic en
Buscar, el sistema mostrard la siguiente ventana:

Nombre Cliente

|_<|L”F|Egistrn1 de 2 LILII Enmiti | Salir |

Una vez que ubiques la factura que vas a emitir presiona el botén Emitir. En la siguiente
ventana haz clic en el boton Emitir.

B-000000002 08/09/2023 - 05/05/2023 -

U
0000000032 .Ch
bor 0
Pt -

I¥A para Pago Electronico [ Facturar con Precios Sin lvé |_ Reservar Mercancia [0

Detalle | Condiciones d Paga] Dit. Despacho | Inf. Adicional| Motas Fingles | Céleulas | Otros Cargos | Libro de Ventas |

Cadigo Aticulo
05
03

Descripeidn Frecio sin V4| %Desc
RECONOCIMIENTO GN

DOCUMENTACION MOVILIZA...

Total Renglon| Campo Extra 1 Campo Extra 2
280,001
2.560,00

256,00 000

Total renglones 2.840.00

Deseuertn [ 0.0000)%) = o

Base impanible 2.840,00
[h [ 1800% = 454,40

Total Factura 3.294.40

Sali

El sistema te preguntara si estas seguro de emitir esta factura.
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Una vez que acepte la emisién de la factura haciendo clic en Si, el sistema le advertira que
debe colocar original y copias en la impresora si ya estan colocados haz clic en el botén de
Continuar.

Antes de finalizar la impresion el sistema pregunta si la Impresién de la Factura se realizé
correctamente, si es afirmativa la respuesta entonces generara la cuenta por cobrar, sino
tendra la opcidén de reintentar imprimir.

12.6. Modificar Facturas
Para modificar una factura en el sistema selecciona el menu Factura = Modificar

El proceso para modificar factura es similar al de eliminar, primero busque la factura luego
haciendo doble clic escoge la factura y realice los cambios necesarios luego presiona el
botén Grabar.

12.7. Insertar Copia

El sistema le permite insertar copia de una factura, para insertar una copia de factura
selecciona el menu Factura = Insertar Copia

B3+ Buscar Factura para Insertar Copia IEI

Muimera: |
Fecha:

Clienite [

Yendedor: | "

Status: Todosfas] =
Tipo: Todos(as] -
Talonario: | Todos(as] -

Informacion Adicional

Exp Dac Embarque |

Peso Bulto |

|

Lugar de Amribo | tercancia |
|

Fecha de Llegada |

Buscar ‘ Salir |

Presiona el botdn Buscar, el sistema le mostrara la siguiente ventana:
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3.+ Listar Factura para Insertar Copia EI
Miimera Nombre Cliente
» 00000007 0,00 0,00
| |onononoz 5 0.00 0.00
| |ooooooo3 20/04/2017 Emitida Factura 0,00 0,00
| |onononog 204042017 Anulada Factura 0.00 0.00
| 000000045 02/10/2017 Anulada Factura 0,00 0,00
| |ononoonds 02/10/2017 Emitida Factura 0.00 0.00
| |oooonond? 02/10/2017 Emitida Factura 0,00 0,00
| |ononoonds 05/10/2017 anulada Factura 0.00 0.00
| |oooononda 04/10/2017 Anulada Factura 0,00 0,00
| |ooooooos 21/04/2017 Emitida Factura 0.00 0.00
| |oooononso 08/10/2017 Emitida Factura 0,00 0,00
| |oooonoost 1041072017 Emitida Factura 0.00 0.00
| |oooonons2 1110/2017 Emitida Factura 0,00 0,00
| |oooooonsz 1441072017 Emitida Factura 0.00 0.00
| |oooonons4 14/10/2017 Emitida Factura 0,00 0,00
|_<IL"Hegistro 1de 436 LI)_II Ingertar Copia | Salir |

Selecciona la factura que requieres copiar y luego presiona el botdn Insertar Copia

12.8.

Para generar una devolucién y reverso escoge el menu Factura = Insertar

Insertar Devolucion y Reverso

Devolucidn/Reverso, en la ventana insertar devolucién y reverso.

B-000000007

B3.- Factura - Insertar Devolucion / Reverso

IDT;"DB:’ZDZS E

|F'rec|0 1 -

IVA para Pago Electionico. [~ Facturar con Precios Sin VA l_

En el campo Cliente, escribe la combinacién de teclas (Asterisco (*) + Enter) Se mostrara la
siguiente ventana.

[5. Buscar Cliente para Escoger

Cédiga I Zona de Cobranza |
Mombre I Cidigo '/endedor
H*RIF I Ordenado Por Codign -I
Ciudad |
Teléfonos I Buscar | Salr |
Mornbre Teléfono:
» 404541381 04245205429
| 00anaooot & J 040 0ze1 569
N 0000000008 J 573 0261 073

k| < |[Fegistio 1 =63 BN Escoger |

En esta ventana selecciona el cliente y presiona el boton Escoger

Se mostrara la siguiente ventana:
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Detale| Condiciones de Pago| Die Despacho | Inf. Adicional | Holas Finalcsl Célculos I Otros Canges | |

—Datos del Libro de Yentas

Libro de“entas

Tipo de Trarzacciin m
Nedeforird Desde [ |

M* de Faciura Afectada | |
Tipo de'Venta A Mo Contribupente j

N° de Factura Afectada: Ingresa el nimero de factura afectada por el reverso o
devolucidn. El sistema le mostrara una ventana similar a la siguiente:

B3+ Factura - Insertar Devolucién / Reverso | @
Nimera Mo Contribugente
B-00000001 07/09/2023 -

HEE
0000005 4076
Preciol v

Promacién/Obsequio [~ I¥A para Pago Electrénico I Facturar con Precias Sin lva |_

Detalle | Condiciones d Paga] Dit. Despacha | Inf. Adicional| Notas Finles | Céleuns | Otros Cargos | Libro de Ventas |

Campo Extra 2

0,00
0,00

Total renglones 0,00

Descuertn (| 0L0000]%) = A

Base imponible 0,00
i [ 1200%)- 0.00

Total Factura 0,00

00007 OFICING

Ditirma Mod, .

Presiona el boton Grabar para guardar la devolucion o el reverso.

12.9. Insertar Nota de Crédito / Nota de Débito

El Sistema Administrativo te permite insertar notas de crédito y débito cuando asi lo
requieras.

Para insertar una nota de crédito, haz clic en el menu Factura = Insertar Nota de Crédito
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E-000000001

FEEIIHllllllllllllllllllllllllllll‘

07/09/2023 = |

Fiecio 1

1¥4 para Pago Electionico [ Facturar can Precios Sin |_

Detalle | Condiciones d Paga] Dir. Despacha | Inf. Adicional| Notas Finskes | Céleulns | Oiros Cargos | Libro de Ventas |

Nota de Credito

Cadigo Aticula

Descripcin Precio sin V| %Desc Tatal Renglon| Campo Extra 1 Campo Extra 2

Total renglones

Descuento [-m )=

Base imponible
[ [ 1B00%) =

0.00
0.00

000
000

Total Factura

0,00

Grabar Salit

En el campo Cliente, escribe la combinacidn de teclas (Asterisco (*) + Enter) Se mostrara la

IPreclo 1 v|

I¥4 para Pago Electionico ™ Fasturar con Precios Sin 1A |_

siguiente ventana:

[3. Buscar Cliente para Escoger -

Cédiga I Zonade Cobranza |
Mombre I Cadigo Yendedor
H*RIF I Ordenadn Por Codign vI

Ciudad |
Teléfonos | Buscar | Salr |
Mombre
L 000000 29
0000000018 J 0261 569

0000000003 0261 0739

|_<|LI Fegistro 1 de 63 L|>_II Escoger |

En esta ventana selecciona el cliente y presiona el boton Escoger
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Detale | Condiciones d= F'agul Dir. Despacho | Inl. Adicional| Motas Fndes I LCélculos I Otros Cargos

—Datoz del Libro de Ventaz

Tipo de Tranzaccion
I*de Confrol Desde
M* de Fachura A'ectada

Tipo de'enta & Contrbuyente ;I

N° de Factura Afectada: Ingresa el nimero de factura afectada por la nota de crédito. El
sistema le mostrard una ventana similar a la siguiente:

B3 Nota de Crédito - Insertar = IR =
Mumero No Contribupente
B-000000001 07/08/2023 -
0000000007 NACIONAL, A oo 3

Prieciol

Promocién/Obssquio [ 1WA para Pago Electionico [ Facturar con Precios Sin [vA l'

Detalle | Condiciones d Pago] Dir. Despacho | Inf. Adicional| Motas Finales | Céleuios | Otros Cargos | Libro de Ventas |

Cadigo Articula Descripeion Precio sin V4| %Desc Total Renglon Campo Extra 1 Campo Extra 2
b2 tANEJD DE CARGA 0,00
:75 SERVICIOS AEROPORTUARIDS 018 ooo ooo 0.00
[ CIRCUITO DE INSPECCION M...
*

Total renglones 0.00

Descuento ([ 0.0000)%) =

Base imponible
[WiA, ¥ 16,00 %) = 0.00

00007 OFICIMA

Total Factura

For

Presiona el botdn Grabar para guardar la nota de crédito.

12.10. Insertar Nota de Débito

El Sistema Administrativo te permite insertar notas de crédito y débito cuando asi lo
requieras.

Para insertar una nota de débito, haz clic en el menu Factura = Insertar Nota de Débito
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£ Nota de Débito - Insertar =R E=h|™

Niimeio

6000000001 07/09/2023 -
Priecinl

1¥4 para Pago Electionico ™ Facturar con Precios Sin VA |_

Detalle | Condiciones d Paga] Dit. Despacha | Inf. Adicional| Notas Finles | Céleuns | Otros Cargos | Libro de Ventas |

Cédigo Articulo Descripcion Precio sin V4| %Desc Total Renglon Campo Extra 1 Campo Extra 2
Tatal renglones 0.00
Descuents | %)= 0,00
Bage imporible 0.00
[y i 1600 %) = 0.00
Total Factura 0,00
Grabar | Salir

El proceso de agregar una nota de débito en el sistema es el mismo explicado en el
apartado anterior “Insertar nota de crédito”

12.11. Ingresar Fecha de Entrega

El Sistema Administrativo te permite ingresar una fecha de entrega a una determinada
factura. Para ello haz clic en el menu Factura = Ingresar Fecha de Entrega

B3+ Buscar Factura para Fijar Fecha de Entrega E

Mimer: [
Fecha |
Cliente: |

Vendedar: | -

St [Emitda -1

Tipo T odoslas) -

Talonario: | Todos(as) =

r~ Informacidn Adicional

Evp [ | DocEmbanus —
Lugar de Arribo Mercancia
Peso EBulta

Fecha de Llegada

Bucar | s |

Ubica la factura a crédito a la cual le quieres colocar fecha de entrega

12.12. Modificar Vendedor en Factura Emitida

Para modificar el vendedor en una factura ya emitida selecciona el menu Factura 2>
Modificar Vendedor en Factura Emitida el sistema te mostrara la siguiente ventana.
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5+ Modificar Vendedor en Factura Emitida

Miimero: ||—
Fecha: l—
Cliente: I

Wendedor: I -I

Status: IEmit\da -
Tipo: ITDdos[as] -
Talonario: ITa\nnarin Mo 1 -

~ Intormacidn Adicional

Exp | Dioc Embarque |
Lugar de Aribo | Mercancia |
Peso | Bulta |
Fecha de Llegada |
Buscar Salir
Presiona Buscar para seleccionar la factura.
E3 - Listar Factura para Modificar Vendeder En Factura Emitida E
Numera | Fecha Status Tipo Mombre Cliente Tatal VA | Total Factura
| |ponooooz 12/04/2017 Emitida Factura Ca 0.00 000
| |PO0ooooz 20/04/2017 Emitida Factura C& 0,00 0,00
| |DO000O04E 02/10/2017 Ermitida Factura C& 0,00 0,00
| |000000047 02/10/2017 Emitida Factura Ch 0,00 0.00
00000005 21/04/2017 Emitida Factura Ch 0,00 0.00
| |nOo0000s1 101072017 Emitida Factura C& 0,00 0,00
| 000000052 11/10/2017 Emitida Factura Ch 0,00 0.00
| 000000053 14/10/2017 Emitida Factura Ch 0,00 0.00
| |0O00000S4  14/10/2017 Emitida Factura Ca 0.00 000
| |PO00000SS  23/10/2017 Emitida Factura C& 0,00 0,00
| |0O00000SE  20/10/2017 Emitida Factura C& 0,00 0,00
| |000000058 13/11/2017 Emitida Factura Ch 0,00 0.00
| |PO00000& 26/04/2017 Emitida Factura Ch 0,00 0.00
000000060 2041172017 Emitida Factura C& 0.00 0.00
k| < |[Regitio T0 0 338 BN — | " |

Selecciona la factura que requieras modificar y luego presiona el botéon Modificar.
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E3 + Factura - Modificar Vendedor En Factura Emitida

14/10/2M7 =

Mirmern

08/12/2017 = 081 2/2M7 =

000000054

0000000001 gME

Fiecio 1 -
IV4 para Pago Electiénico. ¥ Faciurar can Frecios Sin IV l'

Detalle | Condisiones ds Paga] Dir Despacha | Int Adicionsl| Notss Finsies | Caloulos | Gtros Cargos | Libro de Ventas |

Reservar Memancia

-

=E=

Contado

Cadigo Articula

Descripcidn

221
232

EO

SEGURIDA

Campo Extra 2

BOTAS DE SEGURIDAD PRA

Total renglones

Descuento ([ 0.0000]%) =

I
Bass imponible
0000 OFICINA v, l

| Total Factura

7.00%)=

Grabar

S alir

fima Mod
11122017

En la ventana que se muestra modifica el nombre del vendedor luego haz clic en Grabar.

12.13. Modificar Tipo de Cobro en Factura Emitida

Para modificar el tipo de cobro en una factura ya emitida selecciona el menu Factura 2>
Modificar Tipo de Cobro en Factura Emitida el sistema le mostrara la siguiente ventana:

B3 Buscar Factura para E

Mumero: l—

Fecha l—
Cliente: I

Vendedaor: I '|

Shatus: Emitida -

Tipo: lm

Talonaric:  |Talonario Mo, 1 vl

i~ Informacidn Adicional

Exp I [oc Embarque I
Lugar de Aribo | ercancia |
Pesa | Eulto |
Fecha de Llegada |
Buscar | Salir |

Presiona el botdn Buscar, el sistema le mostrara la siguiente ventana:
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B3 . Listar Factura para E’
Mumerg | Fecha |Slalus ‘ Tipo |Numble Cliente | Total V4 | Total Factura
00000002 12/04/2017 Emitida Factura C& 0,00 0,00

| |ooooooos 20/04/2017 Emitida Factura Ch 0,00 0.00
| |ponoonoss 02/10/2017 Ermitida Factura Ch 0,00 0.00
00 T T T
| |ooooooos 21/04/2017 Emitida Factura C& 0,00 0,00
| |oooooooso 028/10/2017 Emitida Factura Ch 0,00 0.00
| |ooooooost 1041042017 Emitida Factura Ch 0,00 0.00
| |nonoonosz 111042017 Emitida Factura Ch 0,00 0.00
| 000000053 1441072017 Emitida Factura C& 0,00 0,00
| 000000054 1441072017 Emitida Factura C& 0,00 0,00
| |oooooooss 23/10/2017 Emitida Factura Ch 0,00 0.00
| |nonoonoss 3041042017 Ermitida Factura Ch 0,00 0.00
| 000000058 1341172017 Emitida Factura Ca 0.00 000
| |ooooooos 26/04/2017 Emitida Factura C& 0,00 0,00
| |oooooooen 20/11/2017 Emitida Factura CAh 0,00 0.00

LIL”HEQMD 4 de 338 LILII | S alir |

Selecciona la factura que requieras modificar y luego presiona el botén Modificar.

B3+ Factura - Modificar Forma De Cobro En Factura Emitida

Mimero
000000047 |D2./1 072017 = ID?H 2/2m7 v| ID?H 2/2m7 '|
0000000001 gMEHIFLET COMSOLIDADORES C &

Precio 1 v|

I¥A para Pago Electionico. W Facturar com Precios Sin [va |— Reservar Mercancia [0

Detalle ; Dir. Dezpacho | Inf. Adicionall Motaz Finales | LCalculos I Otroz Cargosl Libro de Wentas |
Farma de Paga I- .l  Calculo del Crédito
Descripcion |Contado

| Forma de Cobro |3

Menos: Monta de la nicial
~Calculo del Monto de la Inicial ———— —_—
Farma de la Inicial Por Monto -

Parcentaje l:l = Muimero de cuotaz ! I:l
Momodelincidl [ 0] cambiet ot e o cuots |

¥encimiento de la Primera Cuota—————— Manta de cada cuata = l:l

[riaz Yencimienta:
Wencimiento 1ra Cuota | 0712/2017 =

—Dias a Mantener Tasa de Cambio

Nro Dias Mantener Cambio l:l
Fecha Limite para Cambia Igzn 02017 = I

En la ventana que se muestra selecciona la forma de cobro, luego presiona el botén
Grabar.

12.14. Insertar Factura Historica

Para insertar una factura historica en el sistema administrativo, activa el modo avanzado
(G-> Activar Modo Avanzado) luego haz clic en el menu Factura = Insertar Factura
Historica
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1+ Factura - Insertar Histérica

30/08/2018 ~ |

-
0000000059 AERONAUTICAS |G 43

Precio 1 v|

IVA para Pago Electiénico | Facturar con Precios Sin v l'

Detalie | Condiciones de Paga| Dir Despacho | Inf Adicianal| Motas Finsles | Célouios | Oiras Cargos | Ubro de entss |

Buolivar

Borrador

Factura

Historica

Contado

[Cadign Articulo

[Descripcidn Cantidad] Precio sin VA #Desc|

Total Henglon|Campo Extra 1

‘Eampo Extra 2

1.00 25000 000 250,00

350 6 T v I I

Total renglones

Descuento | %)=

EBiase imponible
I [

Total Factura

16,00 %) =

G000
0.00

850,00
136,00

986,00

Grabar

Salir

Ingresa los datos en la ventana luego haz clic en el botdn Grabar.

12.15.

Insertar Nota de Crédito Histdrica

Para insertar una nota de crédito histdrica en el sistema administrativo, activa el modo
avanzado (G=> Activar Modo Avanzado), luego haz clic en el mend Factura = Insertar
Nota de Crédito Historica

t4-000000000

B3 Nota de Crédito - Insertar Historica

M

|
Precio 1 -

IV¥A para Pago Electiénico. [ Facturar con Presios Sin v l'

Detalle | Condiciones d Pago] Dir. Despacho | Int. Adicional| Motas Finales | Caleulos | Otros Cargos | Libro de Ventas |

Eolivar

=] ® s
Borrador
ANS/Z018 - Nota de Credits
Histarica
Moneds P

Cadigo Articula

Descripeion Frecio sin V4| %Desc Total Renglon Campo Extra 1

Campo Extra 2

Total renglones

Descuento [-m =

Ease imponible

i, [ 1800%)=

0.00
0.00

0.00
0.00

Total Factura

0,00

For - Dltima Mod

070920

Grabar

Salir

En cliente, ingresa (asterisco (*) + Enter)

En esta ventana ubica el cliente, selecciénalo y luego haz clic en el botdn Escoger.
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[ Buscar Cliente para Escoger - x

Cédiga I Zona de Cobranza |
Mombre: I Cadigo Yendedor
H*RIF I Ordenadn Por Codign vI

Ciudad |
Teléfonos | Buscar | Salr |
|Nombre T eléfonos

i

000000001 &
C.A&M... 0000000002 m
0000000005

|_(|;I Fegistra 1 de 63 LI)_II Escoger |

En la siguiente ventana ubica la factura afectada.

Qctalcl LCondiciones de F'ugol . Despacho | Inf. Adicjunal] Hota: F'ndcsl LCalculos I Otroz Cargo:

—Datos del Libro de Yentas
Libro

Tipo de Trarsacciin m

M* de Cartrol Desde
¥ de Faciura Afectada |
Tipo deVenta & Mo Contriouyente LI

En la siguiente ventana haz clic en el boton Grabar

B Nota de Crédito - Insertar Histarica E = @

Niimeio Na Contribuyente Borrador
M-000000000 20/03/2018 Nota de Crédito

Historica
Contado
0000000045 = JO70:
Precio 1 -

Promosién/Obsequio [ 1¥A para Pago Electrénico. = Facturar con Presios Sin lva |_

Detalle | Condiciones de Pago] Dir. Despacho | Ini. Adicional| Motas Finsles | Caleulos | Otres Cargos | Libro de Ventas |

Cadigo Articulo |Descripeion [ Cantidad| Precio sin [VA| %Desc| Total Renglon| Campo Extra 1 [Campo Extra 2
2 -1.00 002 0,00 -0,02
| 018 021 000 0,04
| a0 1.170,00 000 000 0,00
[ 1,00 001 000 -0,
* . [ |

Total renglanes o
Descuento (| 0L0000] %) = B

Base imporible 0,07
[l OFICIN, — MA [ 1800%)- oot

Tntal Fartura -nna

12.16. Insertar Nota de Débito Historica

Para insertar una nota de débito historica en el sistema administrativo, activa el modo
avanzado (G=> Activar Modo Avanzado), luego haz clic en el mend Factura = Insertar
Nota de Débito Historica
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Nota de Débito
Histarica
Contado

Frecio 1 -
1¥4 para Pago Electionico [ Facturar can Precios Sin |_

Detalle | Condiciones d Paga] Dir. Despacha | Inf. Adicional| Notas Finskes | Céleulns | Oiros Cargos | Libro de Ventas |

Cadigo Aticula Descripcin Precio sin V| %Desc Tatal Renglon| Campo Extra 1 Campo Extra 2

Total renglones 0.00
Descuento [°/=] = 0.00
Base imponible 0.00
[y i 16,00 %] = 0.00
Total Factura 0,00

Grabar Salit

El proceso es similar al de agregar nota de crédito histdrica, explicado en el apartado
anterior.

12.17. Imprimir Orden de Despacho

Para imprimir una orden de despacho haz clic en el menu Factura = Imprimir Orden de
Despacho

(o Buscar Factura para lmprimie Not demtege ==

Muirnera: ||—

Fecha: I—
Clignte: I
“endedar: | '|

Status: IEmit\da -
Tipo: IFactura -
Talonario: ITDdos[as] -

r~ Informaciin Adicional

Exp. | [oc. Embargue |
Lugar de Arribo | ercancia |
“alor CIF | Peso |
Bultos | Fecha de LLegada |
Buscar | Salir |

En la siguiente ventana escoge la nota de entrega y haz clic en Imprimir Nota de Entrega
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£ + Listar Factura para Imprimir Nota de Entrega

o[5Sl

Mumerg |Facha |Slalus ‘Tipu |Numble Cliente | Total V4 | Total Factura

00003117 30/06/2023 Emitida Factura 13368 969,18
| |ooomizrrs 093/03/2020 Emitida Factura 8139 53,39
| |ooom a0ed 19/06/2023 Emitida Factura 6288 E00.88
| 000013085 19/05/2023 Emitida Factura 41.44 300.44
| 000013086 19/05/2023 Emitida Factura 41,44 300,44
| |oooo1aos7 19/05/2023 Emitida Factura 168,76 1.201.76
| |oooo130es 19/05/2023 Emitida Factura 207,20 1.602,20
O Frigs —Jraows | I
| 000013090 19/05/2023 Emitida Factura 41,44 300,44
| |oooo13091 19/05/2023 Emitida Factura f28a £00.88
| |oooo1aosz 19/05/2023 Emitida Factura o2ae E00.88
| |ooom 30sd 26/06/2023 Emitida Factura 41,73 302,93
| 000013095 26/05/2023 Emitida Factura 16717 1.211.97
| 000013096 26/05/2023 Emitida Factura 208,96 151496
| |oooo13oe7 26/05/2023 Emitida Factura 16717 1.211.97

< | < IF!E isto 8 de 1441 3| Imprirmir Nota de |
I_I_I Q _I_II Entreaa Salr

En la siguiente ventana haz clic en Imprimir

B3+ Factura - Imprimir Nota de Entrega =R R
H Contribupente Emitida
00001 3053 19/05/2023 - 14/06/2023 = 14/06/2023 =
Contado

0000000084
Precio 1 >

IV¥A para Pago Electiénico. [ Facturar con Presios Sin v l_

['Detallal] Condiciones de Paga| Dir. Despacho | Inf. Adicianal| Natas Findles | Céleulos | Ouas Cargos| Libro deertas |

Cadigo Articulo Descripion Campo Extra 2

Total renglones
Descuenta

516,00
0.00

516.00

Base mponible
[ OFICINA v [ 1800%= 82,88

Total Factura 600,88

M

12.18. Generar Factura Desde Contrato

Salir

El Sistema Administrativo te permite generar factura desde un contrato o contratos ya
guardados, para llevar a cabo este proceso escoge el menu Factura = Generar Factura
desde Contratos el sistema le mostrard la siguiente ventana:

Generacion De Contratos - Insertar

Ordenada Por: |Por cédigo - de Cliente

Cantidad a Generar:

— Generar par Mes/&fa de Aplicacidn del Contrata

09/2023

Mesdfo de Generacidn:

— Generar un solo Contrato

M de Contrato:

Maombre Clignte: |

Generar Facturas con Decreto IVA 3085 [

Generar Salir
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Cantidad a Generar: Escoge la cantidad de contratos a generar, el sistema te ofrece las
siguientes opciones:

. Todos los Contratos
. Un contrato

Ordenado por:

J Por cédigo
. Por nombre

Mes/Aiio de Generacion: Ingresa el mes y afio de generacion.

Si escoge la opcidn Generar un solo Contrato entonces ingresa el nUmero de contrato y
nombre del cliente.

Generar Facturas con Decreto IVA 3085: Activa esta opcidn si estas de acuerdo con
generar facturas con decreto IVA 3085.

Luego presiona el botén Generar.

12.19. Generar Factura desde Cotizacion

El Sistema Administrativo te permite generar factura desde una cotizacién ya guardada,
para llevar a cabo este proceso haz clic en el menu Factura = Generar Factura desde
Cotizacidn el sistema te mostrara la siguiente ventana:

B3 - Buscar Cotizacion para Generar IEI

Miimer:
Fecha:

Clienite [

Contacto: |

Operador:

Informacion Adicional

Exp. Doc. Embarque

Walor CIF Peso

| |
Lugar de Amribo | tercancia |
| |
Eultos | |

Fecha de LLegada

Buscar ‘ Salir |

Presiona el botdn Buscar, el sistema le mostrara la siguiente ventana:
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Miimero |Fecha |C6d. Cliente: |Nombre Cliente: | Total Cotizacidn
C13-00001 0B/08/2013 0000000028 0.a0
| |c13o000z 090842013 0000000023 0,00
| |c1zoom0z  090ss2013 0000000028
| |c1zo0004  09/08/2013 00a0aoa0zg
| ci4ooom 131272014 0000000007 AMNONL..
1500001 15/01/2015 0000000030
» 3 3
C17-00002  30/M12/2016 0000000053
| cirooooz  30M12/2018 0000000012
| |civoonod E0/12/2008 00a0a0a0se ENTOS...
| |ci7o0o0s  ozron/eon7 0000000056
| ci7o000s 08032017 0000000012

|_(|L"F|egislro Fdelz LILII

Generar | Salir |

Selecciona la cotizacion desde donde vas a generar la factura, luego presiona el botén

Generar.

Y

170000 20122016 = |
Homero d= A¥ Moneda
pomonoss A CTEa—

02/0152017 =

Freciol

Reserver Mersanzia T

Codao Articula Descioeitn Canfidad Precio ain M&| %0 ess
| »m COMIS 0N 1,00 0,00

(i) GASTOS OPERACIONALES 1.0

3 TRAMITES ADUANALES 100
|| CELETERTS 100

e} INSPECTION NG [E| 100

24 TESORO MAZITNAL E) 10
| = TA5& SEMLAT (F) 100

18 FLETE TERRESTAE 100 0o 0w
| = FLETE TERRESTRE [STAND E... 100 0ol 0w

ALMACENAIE (E)

Toel recglanes .00
Dizacustta |-D,DIIID = n.on
Bame imponible

020m OFICING (L [ 1200E=

Total Cotizacion

Genelal Facluia | ! Linbarion | Siquistite Sal

En esta ventana haz clic en Generar Factura

12.20.

Para visualizar el informe estadistico de facturacion haz clic en el menu Factura 2
Informes Estadisticos. El sistema le mostrara la siguiente ventana:

Informes Estadistico de Facturacion
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B+ Informes Estadisticos de Facturacidn E@

Informe: Productos Vendidos x Ciudad x Categoria

Infarme:

Froductos vendidos entre Diudades x Catedoria. | & Entre ciudades %
Estadistica de Yentas.......n . e Entre fechas -
Estadistica de Yentas par Trimestre. ... i
Comparativa por afios 1 Ciudad Desde ,—
FEsumen MEnsUal. ... L

Ciudad Hasta

Categoria a Buscar |
Productos vendidos por Ciudad..........oo £

Impresara | Pantalla ‘ Salir |

En esta ventana se reflejan los informes disponibles. Selecciona el informe que requieras
visualizar, e ingresa los diferentes pardmetros requeridos, luego haz clic en el botén
Impresora o Pantalla.

12.21. Informes Generales

Para visualizar los informes generales de facturaciéon selecciona el menu Factura
Informes Generales. El sistema le mostrard la siguiente ventana.

B3+ Informes Generales de Facturacian E@

Imprimir Borrador

{Imprimir Borrador de Factura ... B EC

Listado de precios [T .
S — Talonario: Talonario No. 1
nfarmes de F

Facturacidn por Cliente

-

Numero de Factura |

Tipo: Factura -

Facturacidn par Vendedor

Facturacion por dia ...

Facturacion entre Fechas

Facturas por Talanaria...........

Bonadores entre Fechas ...

Fact. entre Fechas Linea de
Producto-Tipo de Aticula....
Fact. por Articula y por Vendedor............
Fact. con Otros Cargos p Descuentos......
Motas de Crédito Asociadas a Factura.....

Motas de Crédito entre Fechas por
Wendedor,

Facturacion Ertre Fechas

Por Condicidn de Pago..............

1 TN TS T TR B TR TS T B |

Direcciones de Despacho por Factura....
Fact. entre Fechas por Categoria ...

5 S TS TS

Facturacidn por Linea de Producto Entre
Fechas Fesumido...........cc........

Articulos con Serial Facturados entre
Fecha:
IGTF & partir de Otros Cargos de lﬁ
Facturas

Facturacién entre Fechas por campos -
definibles ...

-

| Impresora ] Pantalla 1 Salir ] |

En esta ventana se reflejan los informes disponibles.
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Selecciona el informe que requieras visualizar, e ingresa los diferentes parametros
requeridos por informe, luego haz clic en el botén Impresora o Pantalla.

12.22. Informes Generales Continuacion

A continuacién, se muestran mas informes generales para verlo haz clic en el menu
Factura 2 Informes Generales Continuacion, el sistema te mostrara la siguiente ventana:

Informes de Factura — *
Acciones
i =
= (x|
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

” . Fach 15 Articul
(®) Facturacién por Articulo aciuracion por Ariculo

() Facturacién por Usuario

Fecha desde
Fecha hasta 08/09/2023 ﬁa
Cantidad & imprimir | Todos{as) v

Cadigo del Articulo
Moneda del informe | En Moneda Original v

Madelo de informe
Detallado O]

Resumido

Selecciona el informe que requieras visualizar, e ingresa los diferentes parametros
requeridos por informe, luego haz clic en el botdn Impresora, Pantalla, PDF o Excel

12.23. Informes de Libros

Para visualizar los libros de Ventas/Compras selecciona el menu Factura = Informes de
Libros. El sistema te mostrara la siguiente ventana:

B3+ Libros De Ventas/Compras \EI

Mes/Anio Aplicacion Desde g ! 2023
Informes de entas

Mes/Afio Aplicacion Hasta g L T

Libro de Yentas Clentes Fomales.....

Libro de Wentas s (@

Informe deYentas oo O

Libro de Compra Clientes Formales..... -
Libro de Compras........cooooooernens r
Infarme de Compras.........ccooceeve. £
Exportar 3 %LS Irnprirnir Abrir Ubicacidn Salir
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Selecciona el informe que requieras visualizar, e ingresa los diferentes parametros

requeridos por informe, luego haz clic en el botédn Imprimir, Exportar a XLS o Abrir
Ubicacion.

En esta ventana se reflejan los informes disponibles.

12.24. Importar / Exportar Datos de Facturas

El Sistema Administrativo te permite importar y exportar datos de facturas desde un
archivo de texto (txt).

12.24.1. Importar

Para importar datos haz clic en el menu Factura = Importar el sistema le mostrara la
siguiente ventana:

[ Importar - Facturas x

Datos de para Importar

Formato de Impartacidn

| Generar CxC de las facturas a .
Imporkar I

Marrbre del Archivo a Impartar | .

| Impartar || Salir

Datos para Importar

Formato de importacion: Escoge el formato de importacidn segin como se haya creado al
archivo de texto (txt)

. TXT (Separado por TAB)
. CSV (Separado por Punto y Coma)

Generar CxC de la factura a importar: Si estas de acuerdo con esta opcidn activala.

Nombre del archivo a importar: Coloca el nombre del archivo a importar, puedes hacer
clic en el botén con los tres puntos [...] para ubicar el origen del archivo de texto.

Luego presiona el botén Importar o Salir para cerrar esta ventana.
12.24.2. Exportar

Para llevar a cabo la exportacion de datos de facturas haz clic en el menu Factura 2>
Exportar el sistema te mostrara la siguiente ventana:
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53 Exportar - Facturas

Datos de para Exportar

Formato de Exportacian

Mombre del Archivo a Exportar | s

| Exportar I! Salir

Datos para Exportar

Formato de importacion: Escoge el formato de importacién segin como se haya creado al
archivo de texto (txt)

. TXT (Separado por TAB)
. CSV (Separado por Punto y Coma)

Nombre del archivo a exportar: Coloca el nombre del archivo a importar, puedes hacer
clic en el botén con los tres puntos [...] para ubicar el origen del archivo de texto.

Luego presiona el botén Exportar o Salir para cerrar esta ventana.
12.24.3. Importar Borradores de Factura

Para llevar a cabo la importacién de datos de borradores de facturas haz clic en el menu
Factura = Importar Borrador de Facturas, el sistema te mostrara la siguiente ventana:

3. Importar - Facturas Borradores

X
Datos de para Importar Borradores

Formato de Importacidn

Mambre del Archiva a Impartar | -

Importar Salir

Datos para Importar Borradores

Formato de importacion: Escoge el formato de importacién segin como se haya creado al
archivo de texto (txt)

. TXT (Separado por TAB)
. CSV (Separado por Punto y Coma)

Nombre del archivo a importar: Coloca el nombre del archivo a importar, puedes hacer
clic en el botén con los tres puntos [...] para ubicar el origen del archivo de texto.

Luego presiona el botén Importar o Salir para cerrar esta ventana.
12.24.4. Exportar Borradores de Factura

Para llevar a cabo la exportacidn de datos de borrador de facturas haz clic en el menu
Factura = Exportar Borradores de Factura el sistema te mostrara la siguiente ventana:
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5 Exportar - Facturas Borradores X

Datos de para Exportar Borradores

Formato de Exportacian

Mombre del Archivo & Exportar | s

Expartar Salir

Datos para Exportar Borradores

Formato de importacion: Escoge el formato de importacién segin como se haya creado al
archivo de texto (txt)

. TXT (Separado por TAB)
. CSV (Separado por Punto y Coma)

Nombre del archivo a exportar: Coloca el nombre del archivo a exportar, puedes hacer clic
en el botén con los tres puntos [...] para ubicar el origen del archivo de texto.

Luego presiona el botén Exportar o Salir para cerrar esta ventana.
12.25. Informe de Costos

Para visualizar los informes de costos de facturacidn selecciona el menu Factura 2>
Informes de costos. El sistema le mostrara la siguiente ventana:

B« Informes de costos E@

B Fechas
Factuacidn entre Fechas con

Costos por At iculo 2 Inicial |08/09/2023 -

Facturacidn entre Fechas con n
Costo: Seglin Ley por Articulo L Final Jos/03/2023 :l'

Ganancia por Producto segln -
Ley de Costoz ... .
Cliente

Cantidad a lmprimir |Todos  »

Impresora | Pantalla Salir

En esta ventana se reflejan los informes disponibles.

Selecciona el informe que requieras visualizar, luego ingresa los diferentes parametros
requeridos por informe, seguidamente haz clic en el botén Impresora o Pantalla

12.26. Emisidn sin Impresion Fiscal

El Sistema Administrativo te permite llevar facturas sin imprimir en la impresién fiscal, para

ello haz clic en Factura = Emision sin Impresion Fiscal, el sistema te mostrara la siguiente
ventana:
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3+ Buscar Factura para Emitir

Miimero: I—

Fecha: I—

Cliente: I E mitir par Grupa
Verdedor | - " Entre dos Mimeros

e (" Entre dos Fechas

- I arrador -

st ¢ Seleccionar individualmente
Tipo: ITDdos[as] -

Talonario: ITndns[as] -

~ Intormacidn Adicional

Exp. | Dioc. Embargue |
Lugar de Aribo | Mercancia |
“alor CIF | Peso |
Bultasz | Fecha de LLegads |

Buzcar | Salr |

Presiona el botdn Buscar, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

Mumera
| » B-000000001
EB-0000000

Normbre Cliente

Total VA

fa: 0

-

5/09/2023 Borrador

Factura

454,40

|_<|L"F|egistro1 de 2 LILII Enmiti | Salir

Selecciona la factura que requieres emitir luego presiona el boton Emitir

En la siguiente ventana haz clic en el botén Emitir

(i —
& - Factura - Emitir \_I":"LI'E' E
Himero
B-000000001 0B/09/2023 < 08/09/2023 -
=
000000054 LCa
Maneda De Cobra
Frecol =

I¥A para Pago Electignico T Facturar con Precios Sin (VA |_ Reservar Mercancia [0

Campo Extria 2

23800 000

Total renglones 368000
Descuento [ %)= 0,00
Biase imponible 3.680,00
00001 OFICINA WA [ 1B00%)= 588,30

Total Factura 4.268,80

12.27. Emitir y Cobrar sin Impresion Fiscal

El Sistema Administrativo te permite llevar facturas sin imprimir en la impresién fiscal, para
ello haz clic en Factura = Emisidn sin Impresion Fiscal, el sistema te mostrara la siguiente
ventana:
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Miimero: I
Fecha: I

Cliente: I E mitir par Grupa
Verdedor | - " Entre dos Mimeros

e (" Entre dos Fechas

- I arrador -

st ¢ Seleccionar individualmente
Tipo: ITDdos[as] -

Talonario: ITndns[as] -

~ Intormacidn Adicional

Exp. | Dioc. Embargue |
Lugar de Aribo | Mercancia |
“alor CIF | Peso |
Bultasz | Fecha de LLegads |

Buzcar | Salr |

Haz clic en el botdn Buscar, el sistema te mostrara la siguiente ventana:

Niimerg ‘Fecha |Status |Tip0 ‘Nombre Cliefite: | Tatal ¥4 |
B-000000001  08/09/2023 Barrador Factura LC 588,80

AR = P

Selecciona la factura que requieres emitir y cobrar, luego presiona el botén Emitir y Cobrar

En la siguiente ventana haz clic en el botén Emitir y Cobrar.

08/09/2023 - 08/03/2023 - [ Factura |

IR IEE]
Preciol -

I¥A para Pago Electionico [ Fagturar con Precios Sin v l' Reservar Mercancia [

EEtaHEI Condiciones de F‘agol Dir. Dgspachol Int Adlclunall Motas Fmalesl LCélculos | Obros Ealgosl Libra de: Ventasl

Cadigo Articula
» 05
| g

Descripeidn
RECOMOCIMIENTO GN
DOCUMENTACION MOVILIZA, 25600 000

Total renglones

Descuento

Bass impanible
3 [ 1800%)= 454,40

Total Factura

Emili y Cobrar Artsiic Siguients Sali
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13. Punto de Venta

Bienvenido al punto de venta, una solucién disefiada para reemplazar su caja registradora
y procesos de facturas en forma manual ademads es facil de configurar y rapido para
facturar con impresoras fiscales.

Ventajas para tu negocio:

J Incremento en sus ventas, ya que ofrece nuevas alternativas de pago.
. Disminuye el riesgo asociado al manejo de dinero en efectivo.
. Conexidn directa con impresoras fiscales mas usadas

13.1. Usando el médulo de Punto De Venta por primera vez
Para acceder al médulo de punto de venta, desde el menu principal del sistema
administrativo, haz clic en el menud Punto de Venta = Insertar

= Sistem

G Factura Resumen Diaric | Punto de Venta | Cotizacion Cliente Caja Registradora  Contrate Mends

@Fra Administrativo

13.2. Conociendo la barra de botones

El médulo “Punto de Venta” cuenta con una barra de botones ubicada en la parte superior
de la ventana, orientada a ser facil de usar, la cual complementa la usabilidad del mdédulo
con el teclado de la computadora.

A continuacion, los botones:

Punto de Venta - Insertar

B0 60 @ B R B @

Cobrar Mueva Factura en Buscar Factura Salir Ira Iral Cadigo Ira Ir a la Lista de Iral Aplica Decreto
Factura Espera en Espera Cliente del Articule Cantidad  Articules  Vendeder VA Especial

13.3. Cajeros

Ten en cuenta que el médulo de “Punto de Venta” se rige por las politicas ya conocidas en
cuanto a cajeros y tipo de cajero, implementadas en los parametros del sistema.

13.4. Facturando tu primera venta con “Punto de Venta”

Para facturar haz clic en el botdon “Nueva Factura” o también presionando la tecla “F8” de
tu teclado.
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Estando en la ventana de facturar, ingresa el nimero de cédula del cliente

]

Si ingresas un numero de cédula de un cliente el cual no estd registrado en el sistema, se

mostrara el siguiente mensaje:

Informiacion “

o Buzcar Chents

Mo s= encontraron registros con estas caracternsticas.

Presiona “Aceptar” para continuar.

El sistema mostrara el siguiente mensaje:

Confirmacién “

0 informacicn

;Desea ingresar el cliente?

Si deseas seguir con la venta entonces presiona “Si”. Se mostrara la siguiente ventana, en
la cual podrds cargar los datos de la persona.

Cliente - o IEl
Client=
- B
Insertar  Salir
Mombre ||
Cédula
Teléfonos | | Tipo DeCentribuyents | Mo Contribuyente
Dirsccién |

Ingresa el nombre, cédula, teléfono, el tipo de contribuyente y la direccidén. Luego presiona
el botdn Insertar.

Continuamos con la facturacion, una vez escogido el cliente ahora vamos a escoger el/los

articulos.
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Si conoces el cédigo del articulo ingrésalo, también puedes usar la combinacidn de teclas
(Asterisco (*) + Enter) para ubicar el/los articulos en una tabla, de igual manera puede
usar la lectora de cédigo de barras, a continuacién, un ejemplo de la lista de articulos a
escoger:

Escoger Articulo Inventario = =

Escoger Articule Inventaric @

v P

Escoger  Buscar

Codigo Descripcién PrecioConlVA Existencia
1136ABOMB 11564 BOMBILLO 1 CONTACTO 37.4400 8.0000
1156BOMB 1156 BOMEILLO 1 CONTACTO TIPQ (32.7600 8.0000
1157ABOMB 1157A BOMBILLO HALOGENO 2 35.1000 19.0000
1157BOMB 1157 BOMEBILLO 2 CONTACTO TIPQ (35.1000 19.0000
15580R12CHAMP 155/80R12 GT CHAMPIRO 5777.7800 12,0000
20555R16G00D 205/55R16 EAGLE EXCELENCE 3611.1200 7.0000
20565R15PIRE 205/65R15 PIRELLI SCORPION ATR  |270.8400 0.0000
23575R15TURN 235/75R15 TURNEL CLASIC 7150.0000 14.0000
28575R16PIRE 285/75R16 PIRELLI SCORPION MTR  990.2400 3.0000
30340R2ZMAK 305/40R22 MAKXTREK FORTIS T3 7603.5600 1.0000
3156BOMB 3156 BOMBILLO 1 CONTACTO TIPO |131.0400 19.0000
3157BOMB 3157 BOMBILLO 2 CONTACTQ TIPQ |210.6000 10.0000
T5016PIRE 7.50-16 PIRELLI ANDING 320.8600 0.0000
220RBEOME 220R BOMBILLO HALOGENO 27 313.5600 5.0000
[{ 1 Pagina |1 ded b M

Una vez ubicado el/los articulos puedes utilizar la tecla (F3) para agregar la cantidad
correspondiente a un articulo y volver con la tecla (F4) para seguir agregando articulos.

Punto de Venta - Insertar

Q00 @ B B B0 @

Cobrar ~ Mueva Factura en Buscar Factura Salir Ir al Cadige Ira la Lista de Iral Aplica Decreto
Factura Espera en Espera CHEnte del Articulo Cantidad iculos  Vendeder |V.A. Especial

A continuacién, una imagen de ejemplo con la facturacién que estamos generando la cual
muestra varios articulos y su correspondiente cantidad.
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=
BB @
LA BT
V11939648 | CajoroPrusbat = |
=
v | | cansess NI
Chdign Duseripoidn Cantidad  Precio Total
1 20EEER1EPIRE TOSMER1E PIRELLI SCORPICHATR LN a0 Ak -4 96128
7 120RBOME SR BOMEILLO HALOGEND 27 WTTS 100 e 78,96
4
SRR L Enriy 0,00 Total Factura
Aphiza Decreta LVA. Expesial
Bise mponble 35.200 64
39.424,72

422408

En la imagen puedes apreciar la lista de articulos y su respectiva cantidad. También puedes
ver el total de la factura en la parte inferior derecha, a medida que vas agregando articulos

se va incrementando el monto en la factura.

Total Factura

39,424.72

También puedes apreciar la base imponible y el monto del IVA en la parte inferior

izquierda de la ventana:

Exento 0.00
Base Imponible 35,200.64
VA 4,224.08

De igual manera puedes activar la opcidon “Aplica el IVA al 10%” ubicada en la parte inferior
izquierda de la ventana. Con la tecla (F12) puedes activar si aplica decreto de IVA especial.

Siempre y cuando el cliente sea del tipo “No Contribuyente”

Total de Items: 10
Aplica Decreto |.V.A. Especial

Con la combinacién de teclas (Alt+F1) Puedes cambiar el cliente.

m
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Con la combinacién de teclas (Alt+F5) Puedes cambiar el vendedor.

13.5. Factura en espera
Si por alguna razdn tienes que pausar la facturacién que estds haciendo, solo presiona la

tecla (F9) para colocar la factura en espera.

Punto de Venta - Insertar
Aplica Decreto

uscar Factura Salir Ira Iral Cadigo Ira Ir a la Lista de Ir al
en Espera Cliente del Articulo Cantidad ~ Articulos Vendedor  LV.A. Especial

Cobrar  Nueva Factura en
Factura Espera

13.6. Restaurar factura en espera

Para ubicar una factura que estd en estatus “en espera” solo debes presionar la tecla (F10),

el sistema mostrara la siguiente ventana.

Escoger Punto de Venta
@

Escoger Punto de Venta

v P

Escoger  Buscar

Bu FORR 4
Mimero de Factura Fecha Rif o Cédula Cliente
B-00000002 20/02/2017
B-00000003 20/02/2017
B-0DD000D4 |23/02/2017 | |
B-00000005 |23/02/2017 V11939648 |CajeroPruebal
|[{ 4 Pagina |1 del » b

Con las teclas de direccionamiento del teclado ubica la factura que estamos generando y

luego presiona Enter para restaurarla.
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=
i \mm ICa]nmPrunhal I
s
Articula = Cantidad 5,000
Cadigo Deseripoiin Canticad  Pracia Total
| HEEERASPIRE SRR § PIRELLI SCORPION ATR LN a0 s 62,20
7 BB0RBOME E80R BOMBILLO HALOGEND 27 WTTS 1.00 e 75,96
T T 298245
Total deltzms: 1040 Exetn. 0,00 - i i
e . e Total Factura
Biise Impanik: 35.200 64 - )
o 39.424,72

Wendedor felgied [T

Y veremos los datos de la factura de vuelta.

13.7. Cobrar Factura

Para cobrar la factura que estamos cargando presiona la tecla F6, el sistema mostrard la

siguiente ventana:

= Punto de Venta - o HER
| Puntp de Verta |
2880 8
Total A Cobrar 39,424.72
Efectivo 0.00
Tarjeta 0.00
Cheque 0.00
Deposito 0.00
Total Cobrado 0.00

Falta 39,424.72

13.8. Pago en efectivo

Si el cliente cancela en efectivo presiona la tecla F1 y se mostrara la siguiente ventana:
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= Cabro Efectiva de Punto de Vents - o e

Cobro Efechva de Punto de Vents

Grabar  Salir

Total A Cobrar
% 39,424.72
Efectivo L/’) Total Cobrado

Falta

39,424.72

En esta ventana podras ver el monto a cobrar, el total de lo cobrado y el monto faltante.

Ingresa el monto del efectivo a cobrar y luego presiona F6 para cobrar.

Cobre Efectivo dz Punto deVenta

S\ E3

Salir
= J

13.9. Pago con cheque

Si el cliente cancela con cheque presiona la tecla F2 y se mostrara la siguiente ventana:

Cobro con Cheque - Insertar - o IEl
Cobro con Cheque - Insertar
Grabar  Salir
| items e —
L—,/ - Total A Cobrar
(‘! Nro. de Referencia Banco |
11 | /| 39,424.72
\ Total Cobrado

Falta
39,424.72

Ingresa el nimero de referencia, selecciona la entidad bancaria e ingresa el monto del
cheque luego presiona F6 para cobrar.
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Cobro con Cheque - Insertar

Grabar  Salir

Pago con tarjeta

Si el cliente cancela con cheque presiona la tecla F3 y se mostrara la siguiente ventana:

= Cobro Tarjeta de Faciura - Insertar =
Cobro Tarjetz de Facturs - |nsertar

Grabar  Salir

ems Total A Cobrar

Nro. de Tarjeta Banco Punto de Venta Monto Nro. de Aprobacidn
] [ [ 39,424.72

Total Cobrado

1

Falta
39,424.72

Ingresa el nimero de tarjeta, selecciona la entidad bancaria, selecciona el banco al cual
pertenece el punto de venta e ingresa el monto luego presiona F6 para cobrar.

| Cobro Tarjetz de Factura - Insertar

13.10. Pago con depodsito

Si el cliente cancela con cheque presiona la tecla F4 y se mostrara la siguiente ventana:

Cobro con Deposito/Transferencia - Insertar = =

Cobro con Deposito/Transferencia - Insertar

Grabar  Salir

Acciones

items Total A Cobrar

Nro. de Referencia Banco Monto

1 | | 39,424.72

Total Cobrado

Falta
39,424.72

Manual de Usuario Pag. 162
10/10/2023




Gdlac

Ingresa el numero de referencia, selecciona la entidad bancaria e ingresa el monto del
depdsito o transferencia, luego presiona F6 para cobrar.

Cobro con Deposito/Transferencia - Insertar

Grabar  Salir

Como vemos cualquiera que sea el medio de pago debes presionar la tecla F6 para cobrar.
En este ejemplo escogeremos “Pago con cheque” Cuando presionas la tecla F6 se mostrara
la siguiente ventana:

= Purto de Yenta - "IN

Puntc de Venta

D ORDER B

Cobrar | Efective Cheque Tajets Depésta Salir

Total A Cobrar 39,424.72

Efectivo 0.00
Tarjeta 0.00
Cheque 39,424.72

Deposito 0.00
Total Cobrado | |

Se puede ver los datos del pago, presiona F6 para cobrar

Ejemplo: Si el pago se hace en efectivo, al presionar F6 para cobrar se mostrara la siguiente
ventana:

ioprmends fol = (=

Impresora Fiscal

NRO FACTURA:

SERIAL:

A continuacidén, una imagen de lo podrd ver en la impresora fiscal
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El sistema administrativo le ofrece el médulo de Control Despacho. A través de este
modulo sepuede gestionar los despachos derivados de una cotizacion.

14. Control Despacho

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

Nota: Por los momentos el mddulo no cuenta con las busquedas parciales (Asterisco (*) + Enter) en los cddigos de articulos,

en un futuro sitendrd esta mejora

14.1. Activar Parametro

Lo primero que debe hacer es: en los parametros administrativos activar el parametro Usa
Control Despacho ubicado en la seccién Cotizacién, como se muestra a continuacion:

Pardmetros Administrativos - Modificar — *
Pardmetros Administrativos - Modificar
Modificar  Salir
£ = Enimri 3.1.- Cotizacion
21~ Cotizacion Plantilla de Impresién rpxCotizacionesFacturadasNeFactur I:l
3.2.- Nota de Débito / Crédito - —
Imprimir Detalle de Preductos Compuestos |
3.3.- Vendedor -
Usa Control DeSpacho ...

‘Generacién de Facturas desde Cotizacién
Limpieza de Pedidos de Cotizacién por Emisién de Factura [
Validar Articulos al Generar Factura desde Cotizacidén O

Campo Definible de Cod. Alterno de Articulo. Mo Asignado L3

1 - DatosGenerales

2 - Factura

3 - Cotizacié

4 - CXC/Cobranzas
5 - Inventario

6 - CxP/Compras
T - Bancos

8- NotasDeEntrega

14.2. Insertar Control Despacho

Lo primero es insertar los registros de despachos para ello desde el <Menu Principal>
haz clic en el médulo: Menu — Factura / Cotizacion/ Contrato, luego haz clic en elmenu
Control de Despacho = Insertar. Tal como se muestra a continuacion:
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Sistema Integrado Administrative - Contabilidad - v.23.9 < Mend Principal >

G Factura PuntodeVenta | Control Despacho | Cotizacion Cliente  Caja Registradora Contrato  Mends
LConsultar
GCalc = \dministrativo
Modificar

| SOF]

Eliminar

Anular

Generar Borrador de Factura

Informes

El sistema le mostrara la siguiente ventana:

B3+ Control Despacho - Insertar EI = @
Namero Por Procesar

Datos de Cliente | }

[Fecha de Apertura | Fecha de Ciere |
| 28/09/2023 | [z8/09/2023 |

Drespacho ] Datos de Colizaciénl ;ﬁdodmcal Lot Bol Dosper
Datos de Articulo Buscado | }md | ‘ F5 - Validar ‘ }Mm% | F9 - Generar ‘
}— | [0.00 |

Codiga Descripcion Cantidad Nio Empague

Observaciones

Nombie Dperador | [Ultima Modificacion | Eielien Salir
vgonzalez |ZE!D5/2D23 J = —

Numero Cotizacidn: Ingrese el nimero de cotizacion asociada a despacho que
estdinsertando.

Datos de Articulo Buscado: Ingrese los datos del articulo buscado.
Cantidad: El sistema coloca la cantidad del articulo de forma automatica.

F5- Validar: Presione la tecla F5 para validar que el articulo exista en una cotizacién previa.
Ningun despacho podra contener articulos que no estén cargados en una cotizacion.

F9 — Generar: Presione la tecla F9 para generar un nuevo nimero de empaque para el
despacho.

Pestafia Despacho
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I Datos de CUUZ&DIUH' Modificar Datos del Despacho I

‘ |Cud|gu Canti |dad Nm Empagque

Esta ventana muestra los datos de la cotizacién asociada al despacho

Seguidamente haz clic en el botdn Grabar. El sistema le mostrara el siguiente mensaje:

Administrative

@ :Desea imprimir el comprobante asociado a esta operacion?

s ] m |

Si hace clic en el botén Si el sistema le mostrard una ventana similar a la siguiente:

1 |0 Becl &9 Forvad
[ S R BN RRE- AR U SRR IR SURRR SAICE |

URIRE | RRUCS TGS - SARRRE - TV TRIRIRE - CRURCR . REVRRE ' R CRAEE - SR - |

ARIRLAII. R S AEREA, C.A. - RIF s Pig 1

Comprobante de Despacho

p

Emiido ol 20920732 be 41443p. m

Niimern C17-000060000 1 Fecha
Cotzacion Cliente Nombre Apertum  Fecha Cierre Estado Obsenvaciones
C17-00006 0000000012 T—— g ———— 28023 2800023 Per Procesar

Empaqus £17-0000500031-0001

Codigo Descripcidn Cantidad

= INSFECCION INSAL (B} 1,00

14.3. Modificar Control Despacho

El sistema administrativo le permite modificar registros de Control Despacho.
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Para modificar un registro de Control Despacho haz clic en el menu Control deDespacho

- Modificar. Como se muestra a continuacién

Sistema Integrade Administrativo - Contabilidad - v.23.9 < Menu Principal =

G Factura Punto de Venta | Control Despacho | Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrato  Menids

Gdalc - dministrativo

Eliminar

Anular

Generar Borrador de Factura

Informes

El sistema le mostrara la ventana buscar registros para modificar, ubique el registro que

quiere modificar luego haz clic en el boton Modificar, el sistema le mostrara la siguiente
ventana:

. + Buscar Control Despacho para Modificar

MHumera | Mumera Catizacidn |
Fecha de Apertura I
Estada ITodos[as] - l

Buszcar

|NL’Jmer0
»|C17-0000600001

Y= e

Modificar | Irngrirnir Lista |

Selecciona el control despacho, luego haz clic en el botén Modificar, también puedes
imprimir un listado de los registros de control despacho haciendo clic en Imprimir Lista. Si
haces clic en el botén Modificar se mostrard la siguiente ventana:

| = - Control Despacho - Modificar

[NGmero Por Procesar
C17-00006 S B00001
[Datos de Chiente |
|no00000012 o smar - ooty |

Fecha de Apertura | [Fecha de Cieme
28/09/2023 -1 |28/09/2023 E
Despacho I Datos de Entlzaulénl Modificar Datos del Despacho
Datos de Articulo Buscado | [Cantidad | [FB - validar Nimero Empaque F9 - Generar
| [0.00 | C17-0000600001-00071

| |Cédiga

Desciipoién Cantidad|Nro Empanue
INSFECCION INS [E) 1,00|1 7-I00060AC -0t

Observaciones

Nombre Dperador | Ultima Modificacion Grabar Salir
28/03/2023 E

Esta ventana le permite agregar nuevos articulos, si lo que desea es modificar el nimero
deempaque o eliminar articulos, entonces haz clic en el botén Modificar Datos del
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Despacho, ubicado en la parte derecha de la ventana. Al hacer clic el sistema valida el tipo
de usuario y le envia el siguiente mensaje:

Usuario Supervisor Aprobado. X

i '\'-I Usted es un usuario supervisor por lo tanto puede continuar
L ¢ 4 modificando el Despacho.

Haz clic en Aceptar. Seguidamente le enviara el siguiente mensaje:

ADVERTEMCIA *

Usted puede eliminar un regldn, seleccionando el registro y
I_\ presionando la tecla suprimir. lgualmente, puede indicar el
" nro. de despacho a generar. Presione nuevamente este
botdn, para continuar con el ingreso de registros,

Haz clic en Aceptar. Como se mencioné anteriormente si desea modificar el NGmero de
Empaque, en elsiguiente mensaje haz clic en el botén Si

Administrative

: ;Desea modificar el Ndmero de Empagque?

Si | Mo |

El sistema le mostrara la siguiente ventana:

Nimero de Comprebante Fiscal - Modificar

Forfasar, indigue el nuewo MNimera de Empacgue de
este despacho, solo tiene que colocar los dltimos
nimeras.

C17-0000600001-

Aceptar

Ingrese el nimero de empaque, luego haz clic en el botdn Aceptar. Y finalmente haz clic en
el botén Grabar para guardar las modificaciones.

14.4. Consultar Control Despacho
El sistema administrativo le permite consultar registros de Control Despacho.
Para consultar un registro de Control Despacho haz clic en el menu Control Despacho

= Consultar. Como se muestra a continuacién.
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Sistema Integrade Administrative - Contabilidad - v.23.9 < Mend Principal >

G Factura Punto de Venta _gt_mtmi Ds_pacho :Qm'zacion Cliente  Caja Registradora Contrato  Menids

| Consuttar ]
Gdic —, dministrativo

EETT sorF

Eliminar
Anular

Generar Borrador de Factura

Informes

El sistema le mostrara la siguiente ventana:

r@' Buscar Control Despache para Consultar EIIEr
MNumero | Mumero Cotizacion
Fecha de Apertura I—
Estado Todos(as) -

Buscar I Salir

Fecha de Apertura Eztado

| Mumero
» |C17-0000600007

4
|_<|;"Flegistro1 dal ;ILII | LConsultar | ! Irngrirnir Lista |

Selecciona el control despacho, luego haz clic en el botén Consultar, también puedes
imprimir un listado de los registros de control despacho haciendo clic en Imprimir Lista. Si
haces clic en el boton Consultar se mostrara la siguiente ventana:

—
C17-0000600001

0000000012
20/09/2023 | 28/09/2023

Despacho | Datos de Cnt\zaciénl Modificar Datos del Despacha

|Eodlgo

|Descr|pcwon Eantldad Nro Empaque

Girabar | Anterior | Siguiente |
28/09/2023 -

En la cual podrds consultar la informacion.
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El sistema le permite eliminar Control Despacho con estatus “por procesar”. Para
eliminar un registro de control despacho haz clic en el menu Control Despacho -
Eliminar. Como se muestra a continuacién:

14.5. Eliminar Control Despacho

Sistema Integrade Administrative - Contabilidad - v.23.9 < Mend Principal >

G Factura Punto de Venta | Control Dspachu_ Cotizacion Cliente.  Caja Registradora Contrato  Mends
LConsultar
‘ 2 * Insertar d - - t t'
Modificar m'n's ra ’vo

Anular

Generar Borrador de Factura

Informes

El sistema le mostrarad la siguiente ventana:

+ Buscar Control Despacho para Eliminar

Murnero | Murmero Catizacidn |
Fecha de Apertura I
Estado ITodos[as] vl
Salir
Muimen Fecha de Apertura Estado
Ll C23-00001 00001 Par Procesar
C:23-0000200001 259/03/2023 Por Procesar

< o

|_(IL"F|egistro1 de 2 LILII Elirninar | Irnprirnir Lista |

Selecciona el control despacho, luego haz clic en el botén Eliminar, también puedes
imprimir un listado de los registros de control despacho haciendo clic en Imprimir Lista. Si
haces clic en el botén Eliminar se mostrara la siguiente ventana:
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ENEES]
-
€17-0000600001
ooooooo 2 |
|2a,.'03,.’2023 = ' I28.n'03.l’2023 = |

B3+ Control Despacho - Eliminar

PR Modficar Dalos del 0 =]
Despache | Datos de Caticasicn| ul

| Cadiga Dacripoian
INSPECCION IM521 [E]

Carridad| Mo Empaque
1.00f1

Administrativo

@ Esta seguro de querer borrar este Cantral Despacho

|

e o e Bl Gobw | e | e | |

El sistema le enviara el siguiente mensaje deconfirmacion:

Administrativo

@ Esta seguro de querer baorrar este Control Despacho

s ] w |

Tenga en cuenta lo siguiente: Si el registro ya fue procesado no se podra eliminar.
14.6. Anular Control Despacho

El sistema le permite anular Control Despacho con estatus “procesados”. Para anular un

control de despacho haz clic en el menu Control Despacho = Anular. Como se muestraa
continuacion:

Sistema Integrado Administrativo - Contabilidad - v.23.9 < Men Principal »

G Factura Punto de Venta _gqniroiﬂs_pacho" :(_luﬁzacion Cliente  Contrato  Ments
LConsultar
Modificar dm’n’strat’vo
inar

Generar Borrador de Factura

Informes
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El sistema le mostrara la ventana Buscar Control Despacho.

B3

o] ® |
Mumero I Mumera Cotizacion I
Fecha de Apertura |
Estada ITodos[as] - l
Salir
Mimera Fecha de Apertura . " |Estado
| #|E23-0000100001 29 Ces:
C23-0000200001 Par F‘rocesar
« o
k| < |[egite T de2 BN Brular | Impiimir Lista |

Selecciona el control despacho, luego haz clic en el botdén Anular, también puedes

imprimir un listado de los registros de control despacho haciendo clic en Imprimir Lista. Si

haces clic en el boton Anular se mostrara la siguiente ventana:

£5+ Control Despacho - Anular E@
e
C23-0000100001

0000000004 OFICINA

29/09/2023 x| |28/09/2023 =

Despacho | Datas de Catizacin |

Moditicar Datos del Despacha
‘ |Codlgo

Cantldad MNra Empaque
101 00007-0001

Mo se puede anular un Control de Despacho con Estatus Por
Procesar

Aceptar

Anular Salir

Se mostrara el mensaje anterior si el control despacho no ha sido procesado. Procésalo y
después lo puedes anular.

14.7. Generar Borrador de Factura

El sistema administrativo también le permite generar un borrador de factura a partirde un
Control Despacho.
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Para ello haz clic en el menu Control Despacho - Generar Borrador de Factura. El
sistema le mostrara la siguiente ventana:

Mimero: ||

Buscar

Haz clic en el botdn Buscar

Mumero Cdd. Cliente | Mombre Cliente
14, |OFICINA
0000000004 OFICINA

I_(ILIIHegistrﬂ de 2 LI)_II [BiEREED | Sali |

Ubica de la lista el registro al cual le desea generar borrador y haz clic en el botén

Generar. El sistema le mostrard la siguiente ventana:

23/09/2023 =

0000100001 28/03/2023 =

0000000002, |OFICINA u
UNICO [GENERICO

| Condiciones de Paga| Dir. Despacho | Notas Finales | Caleulos | Libo de Ventas |

Bolivar Reservar Mercancia [

Precio sin VA %Desc
2 0,00

Cédigo Articdla
003

Tatal renglones 2500

Descuento ([ 00000 %)= o

Base imponible 25,00
M B e P

Total Control Despacho 29,00

Genmar Fartua | st | | sauens | sar |

-1l
z3tnz0z3

Revise los datos en la ventana, luego presione clic en el botén Generar Factura. Elsistema
le mostrara el siguiente mensaje:
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ADVERTENCIA X

Para el Control Despacho Mumero: C23-0000100001, Seva a
& I,_E generar 1 Factura.

Haz clic en el botdn Aceptar para generar el borrador de factura.

ADVERTEMCIA *

I_\ Se ha generado la fackura: B-000000001,

Importante:

Cuando este emitiendo un borrador de factura, si desea que el sistema le avise al
momentode sobregirar un pedido, vaya a los parametros administrativos en la seccién 3.1
Cotizaciones y active los pardmetros “Limpieza de pedidos de cotizacién por emision de
factura” y “Validar articulos al generar factura desde cotizaciéon”. Como se muestra a
continuacion:

3.1.- Cotizacidn

Plantilla de Impresion........................ rpxCotizacionFormatolibre lzl
Imprimir Detalle de Productos Compuestos O
Usa Control Despacho ...l

‘Generacién de Facturas desde Cotizacién

Limpieza de Pedidos de Cotizacion por Emision de Factura

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

Campo Definible de Cod. Alterno de Articulo.....ooooooooo.. No Asignado v

Al activar los parametros antes mencionados y consultar una cotizacidn, el sistema
mostrara la cantidad que ha facturado para un determinado articulo.

14.8. Informes de Control Despacho

Estos informes, permiten listar los despachos por fecha, cliente y estatus. Ademas,
incluyenla opcion imprimir comprobante de despacho. Para imprimir o consultar los
informes haz clic en el menu Control Despacho = Informes. El sistema le mostrara la
siguiente ventana:
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B3 Informes de Control de Despacho

. Mimera I
Impresidn de comprobante de ~ |

dezpacho.........cocoovrennn
Clignte

Liztado de Despachos ... o Cantidad & Imprimir ITD‘:'US j'
Fechaz

Inicial [23/09/2023 -] | Estats [Todosfas] =l
Fral [28/08/2023 <

Pantalla | Salir |

En esta ventana puede apreciar los informes:

e Impresién de comprobantes de despacho.
e Listado de Despachos.

A continuacion, un ejemplo del informe Impresiéon de comprobantes de despacho

£ [ |1,=2 & Leck €F ‘omerd

Bt 20 -2

[ SESTNRE RIS SRS SRS SSUECE: RO ERS  RRURER | RIS -SRIk - SIS PRI SRS RSIRS AP Re: | BV R |

La Cotufa CA - RIF J5896569356
Comprabante de Despacho

Emitdo ¢ 230520228 = 321 360 m

£23-00001 00001 Fecha

Chente Nombre Apertura Fgena Cleme Estado Cbservacionss
D000D00CDA - OFICINA T S T T Frocesads

CR3-00001 0000 1-0001

Cantidad
sacapuniasde acero 1,00

A continuacion, un ejemplo del informe Listado de despacho

11 ‘ e Back e Forward
[

L2 0B 1B 1B 8T B 1S 00 e T2 0 T30 U I8 1B | 17| 18 1 1 1 (80

La Cotufa CA - RIF J5896569356
Listado de Despachos
Emitido &l 28/0%2023 a las 32223p. m.

Estatus Procesada Fecha
Nimero Cofizacién  Cédigo  NombreCliente Apertura
€23-0000100001 C23-00001  000000000A OFICINA E0SIZ3
Estatus For Procesar Fecha  Fecha
Nimero Cofizacién  Cédigo  NombreCliente Apertura  Cierre
C23-0000200001 C23-00002  000000000A OFICINA 09723
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15. Cotizacion

15.1. Insertar Cotizacion

Para generar las cotizaciones, haz clic en el menu Cotizacién - Insertar, el sistema le
mostrara la siguiente ventana:

B3+ Cotizacion - Insertar EI C] @

Némero Contribuyente
C23-0000 08/09/2023 = 0B/03/2023 -
0000000052 Eu 4028
Telsfonos del Cliente
FRAME. D424 FAR Precio]

IVA para Pago Electinico [~ Fieservar Mercancia [
Detalle | Di. Despachn | Inf. Adicional| Notas Finsles | Célculss | Otias Cargos|
Cadigo Atticula Descipion Canidad Precio sin IVA| ZDesc T otal Renglon
» i 55150
11 MANEJD DE CARGA 5,00 30000 000 1.500,00

Tatal renglones 4.000.00
Descuento [Z]= 0.00
Ease imponible 4.000.00
00001 DFICING MA [ 1600%)= 540,00
Total Cotizacion 4.640,00
¢-
Grabar Salir

Numero: Es indicado por el sistema de manera automatica.
Fecha: El sistema le solicita el dia, mes y afio de inclusién de la Prefectura.

Cliente: Indica el nombre del cliente. En caso de teclearse un nombre de cliente que no
exista el sistema le solicitard incluirlo en la base de datos.

Numero de RIF: Este campo se llena de forma automatica al momento de escoger el
cliente.

Moneda: Escoge la moneda con la cual va a facturar.
Contacto: Ingresa una descripcion para el contacto.

Teléfono del cliente: Este campo se llena de forma automatica al momento de escoger el
cliente.

Nivel de Precio: Puede escoger entre las listas de precios que insertd en los articulos,
aquélla que va a aplicar para hacer la factura.

Reservar Mercancia: Activa esta opcion si desea reservar mercancia.

Pestafna Detalles
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D Daspocho | Inl. Adicions | Matas Firales | Caloubs | Obos Camgos|

Biticulo Descripcion Canbidad Frzcia ain V8 &Desc Toeal Rengon
Qo |RECONDCMIENTD | 1o 250,00 [T
n MAMEID DE CARGA 500 0000 000 1.500,00

Tetal rangane: 400000
Dascuerco || 00000} %) = noo
Bese mpanble 4.000.00
00001 OFICIM VA [ 1600 %] = E40.00
Total Cotizacidn 4.640,00

Cédigo Articulo: Coloca el cddigo del articulo a facturar puede utilizar la combinacion de
teclas (Asterisco (*) + Enter) para que el sistema le muestre la lista de los articulos.
Selecciona moviéndose con las teclas direccionales y haz doble clic en el articulo que
utilizara.

Descripcion: el sistema colocard de manera automatica la descripcion del articulo.

Cantidad: indica el total de unidades a Pre-facturar del articulo.

Precio sin IVA: el sistema mostrard el precio del articulo con o sin IVA, esto dependerd de
la opcidn que escogid en parametros facturacioén. Si cuando insertaste el articulo no le
indicaste el precio o requieres cambiarlo, puedes incluirlo en este momento.

% Desc: puedes colocar descuentos por articulo.
Total Renglén: el sistema mostrara el monto total por articulo.

Observaciones: permite insertar informacion relevante que requieras se muestre en el
borrador de la factura.

Vendedor: indica el nombre del vendedor. Si no existe tendras que incluirlo por el menud de
vendedor.

Pestafia Dir. Despacho

Selecci Direceiin de Despach Direcciin de Dezpacho
Perzonz Contacla
Uezr |2 direccidn fizcal coma Disccidn de Despacho % |
R R Direceicn
Uear oura dreceion cama Direccidn de Despacha: c CALLE B COM CARRERA 5 ESOUINA ESUUIHA LOCAL NRD
Ciudad Zons Postel
MERACAIED

En esta seccidn se indicara si la direccién donde se va a enviar la mercancia o donde se va
a realizar el servicio es la misma direccidn fiscal o la direccién de despacho. Solo se puede
indicar otra direccidén de despacho, si el cliente tiene registrada mas de una direccion.
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Pestana Notas Finales

LCélculos | Otros Cargos ]

Qetalle] Dir. Despacho ] Inf. Adicional

Mota No.1 MHota No. 2
Drescripoidn Drezcripoidn

Tiene para colocar hasta 2 notas finales en su factura.

Cadigo: Ingresa (Asterisco (*) + Enter) luego con el botdn Escoger selecciona de la lista la

nota final que desee insertar.

Pestana Cdlculos

Qela\le} Dir. Despacho ] Ini. Adiciunal] Motas Finales QObros Calgus]

Calculo del Descuento Cilculo de Totales del Documento

Sub Total Renglones Exento 000 || Exerto [menos descuento]
Base Imponible [menos descuenta]

Sub Total Renglones Gravado 4.000.00
P | # =
Sub Total Fenglones 4.000.00
Tatal del Docurnento
Descuento [ 00000 %)= 0.00
Sub Total Renglones con Descuento 4,000,000

Calculo de Totales con Otros Cargos y Descuentos
Tuotal del Documenta
Tatal Otros Cargos v Descuentos

Tatal a Pagar con Otas Cargos p Descuentos

Presenta el detalle del calculo correspondiente al descuento aplicado y el célculo total de

la factura.

Pestafia Otros Cargos

En esta pestafia puedes escoger el cargo o cargos y asociarlos a la factura que estas

insertando en el sistema

0.00
4.000,00
640,00

4.640.00

0.00
0.00
4.640.00

[ Codign Carga| ipeio [Tatal Fenglen |

* | |
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Luego de ingresar todos los datos presiona el botén Grabar

Gdlac

De igual manera puedes consultar, modificar o eliminar cotizaciones del sistema por medio

del menu Cotizacion.

15.2.

Insertar Copia de Cotizacion

El sistema también te permite insertar copia de cotizaciones, para ello haz clic en el menu
Cotizacion - Insertar Copia, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

B3+ Buscar Cotizacidn para Insertar Copia

Murmera: ’7
Fecha: ,7
Cliente: |

Contacto: |

Operador: ,7

Infarmacian Adicional

Exp.

Lugar de Auribo

“alor CIF

Bultaz

[oc. Embargue
Mercancia
Peso

Fecha de LLegada

Buscar

X2

Salir

Ubica la cotizacidon de la cual insertaras una copia, luego presiona el botdn Insertar Copia

15.3.

Informes de Cotizacion

Para ver los informes de cotizaciones, haz clic en el menu Cotizacion = Informes, el

sistema mostrara la siguiente ventana:

B3« Informes De Cotizacion

Lotizaciones entre Fechas
Cotizaciones por Dia
Catizaciones par Usuario
Cotizaciones por Cliente

Catizaciones Mo Facturadas /
Fachuradas

Cotizaciongs par Articulo

Cotizaciones par Articulo
[Fesumida)

7

]

Catizaciones por Yendedor

Cotizaciones por Wendedar y
Linea de Producta

Articulos por Cotizacion

Cotizaciones por Ciudad

Cotizaciones par Wendedor
Ciudad

T D

| Imprezora

Cotizacidn

Muimera

Pantalla I | Salir

Operador

Mombre  |wgonzalez

(& Datos del Informe - Imprimir Cotizacion

=8 Hom ==
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Selecciona el informe que requieras consultar, ingresa los parametros solicitados en cada

informe, luego haz clic en los botones Impresora o Pantalla para imprimir o ver segun
corresponda.

15.4. Exportar / Importar Cotizaciones

15.4.1. Exportar Cotizacion

Para exportar datos de cotizacidn haz clic en el menu Cotizacién - Exportar. El sistema le
mostrara la siguiente ventana:

(3. Exportar - Cotizacion Borradores

X
Datos de para Exportar Borradores
Formato de Exportacidn 1 [Separado por TAB]

Mombre del Archiva a Exportar |

Exportar ‘ Salir |

Escoge el formato de exportacidn, selecciona la ruta donde desea exportar el archivo luego
presione clic en el botdn Exportar. Al finalizar se mostrara el siguiente mensaje:

EXITO X
[ & i5e ha exportado el modulo de Borradores de Cotizacion con
L 4 4 exito!

15.4.1. Importar Cotizacion

Para importar datos de cotizacidn haz clic en el menu Cotizaciéon = Importar. El sistema le
mostrara la siguiente ventana:

B3 Importar - Cotizacion Borradores

x
Datos de para Importar Borradores
Formato dz Importacian T [Separado por TAB]

Mombre del Archivo a Importar |

Impartar | Salir |

Escoge el formato de importacidn, selecciona la ruta donde esta el archivo a importar

luego presione clic en el botdn Importar, el sistema comenzara la importacion del archivo.
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3 Importar - Cotizacion Borradores

=]

Datos de para Importar Borradores

Formato de Importacian ITXT [Separadn por TAB) j

WNombre del Archivo a Impartar IC:\F‘roglam Files [#BE)\G alachSaw A eportes\Original\SAw Y ersion_990. bt |

Werlficando la data... Forcentaje:0 %

Importar I Salir |

Al finalizar se muestra la siguiente ventana con un resumen de la importacion

3 Mensaje de Importacion - [m] x

CAPROGRAM FILES (X86)\GALAC\SAW\ImpExp\Errores. b
Bl |O #OB Q@R x| & H|0

1 518 110 T T2 13 1T 4|

2 3 4 P

RE SUMEN DE LINEAS DE ERRORES
. Joomee -

"08/08/2013 00000000258 00001 VALOR CIF BS. 4.495.375,67 * 0,25%
CRLETEROS SE PAGRRON EN EL FUERTO o o0 0 0 0 0O WVED FRI

- 5 0 W 08/08/2013 0 COMISION 1 0 0

]
3 oo 0L RLG 1 0 0 08/08/2013"
- ":::. ERROR El1 Nimero de Cotizacion ==>C13-00001<==
sistema .:::"

ya ©3ta regi
d | _>|_|
Salir F& [Wisualizar) FE [Impartar] |
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16. Cliente

16.1. Insertar Cliente

Para incluir los datos de los clientes a los cuales se les realizaran las facturaciones,
cotizaciones o contratos, desde el médulo Mend Principal —
Facturacion/Cotizacidon/Contrato, y luego al menu Cliente = Insertar. El sistema le
mostrara la siguiente ventana:

B3 - Cliente - Insertar EIIEIEI
Cédignr  [ODOO0O00S3 Clente Desde  [11/0a/2023 <] Status  [DEDE® =]

Extranjero I

N*RIF Walidar RIF en la web

Mombre: |

MEMLLT. Tipa de Contribuyente |No Contribuyente -

Datas Generales ] Advertencias l [rir. de Despacho] Reglaz de Contabilizacion l Campos Def.]

Cantacto Obos
Contacto | Zoha |
Caobranza
Teléfono | Cector de
Fax | Megocio
emal | Mivel de Precio para & Cliente |Precin 1 =
Direccidn
Diireccitn
Ciudad | Zoha Postal
[ratos del Yendedar
Cédign | Narnbre |

Operador e, Moditicacion -
wgumzalez 1092023 Grabar Salir

Codigo: Coloca el cédigo asignado al cliente. En caso de no tener uno asignado, el sistema
le colocard un niumero correlativo.

Extranjero: Activa esta opcidn si el cliente es del otro pais.
Cliente Desde: Selecciona la fecha de ingreso del cliente al sistema

Status: selecciona de las opciones disponibles como son: Activo, Inactivo, Restringido,
Suspendido, Mucho tiempo sin contacto, Datos Desactualizados. Al colocar el cliente con
status Restringido, al momento de insertar la factura, el sistema le presentara un mensaje
el cual le permitird prevenir cualquier tipo de problema que tenga el cliente con la
compaiiia. El mensaje o razén de la restriccion debe indicase en la pestafia de
Advertencias.

N° RIF: Ingresa el niumero de RIF del cliente.

Validar RIF en la web: Presione este botdn si desea validar el RIF del cliente ante el
organismo tributario.
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Nombre: indica la razén social de la compaiiia a la cual pertenece el cliente o el nombre de
la persona a facturar. Tiene un maximo de 60 caracteres.

NIT: coloque el nimero de N.I.T. del cliente.

Pestania Datos Generales

Advertencias l Dir. de Despacho] Feglaz de Contabilizacion | Campos Def.

ontacto Otroz

Contacto | Zona |
Cobranza

Teléforo | Sector de

Fax | Megocio

email | Mivel de Precio para el Cliente |Precia 1«
Direcciton

Direccidn

Ciudad | Zona Postal

Datos delYendedor

Cadigo Mombre |

Seccion Contacto

Contacto: Coloque el nombre de la persona a contactar dentro de la empresa.
Teléfonos: Indica el (los) nUmero de teléfonos del cliente.

Fax: De igual manera indica el nimero de FAX.

Email: Ingresa una direccién de correo electrénico del cliente.

Seccion Otros

Zona Cobranza: seleccione la zona geografica donde se realizara el cobro de las facturas
pendientes.

Sector de Negocio: indica uno de los sectores precargados o insertados por usted a través
del médulo de tablas.

Nivel de Precio para el Cliente: Selecciona el nivel de precio para el cliente que estas
agregando.

Seccion Direccion
Indica la Direccidn, la Ciudad, la Zona Postal donde esta ubicado el cliente.

Seccion Datos del Vendedor

Cadigo: Agrega el codigo del vendedor asociado al cliente que estas insertando.

Nombre: Ingresa el nombre del vendedor que atiende regularmente al cliente o coloque
(Asterisco (*) + Enter) para que el sistema le suministre la lista. Si el vendedor no existe el

Manual de Usuario Pag. 184
10/10/2023




Gdlac

sistema le permitira incluirlo a través del médulo Menus - CxC/Cobranzas/Vendedores
luego clic en el menu Vendedor - Insertar.

Pestana Advertencias

Datos Generales Diir. de Despacho | Reglas de Contabilizacidn | Canpos Dief.

Flazdn de |a restriccion o la inactividad

Avizo de situacion ezpecial con el Cliente

Activar el aviso al escoger [

Texto del avizo

Razoén de la restriccion o la inactividad: si el cliente se encuentra con status restringido
indica cual fue el motivo.

Activar aviso al escoger: Si activas esta opcidn cada vez que selecciones el cliente
aparecera la nota que incluiste en el texto de aviso.

Texto del Aviso: Ingresa el texto para el aviso.

Pestafia Dir. De Despacho

Datos Generalesl Advertencias |

Cantacto

Si la direccidén donde se va a entregar la mercancia o prestar el servicio no es la misma que
se coloca en la factura, en este campo puedes colocar el contacto y la direccién de
despacho, puedes insertar hasta tres.

Pestafia Reglas de Contabilizacion
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Datos Generales | Advertencias | Dir. de Despacho Campog Def. |
—Redlas de Contabilizacian
Debe Haber
e Dl D ezcripoion CxC Clientes
Iz D escripoion CxC Ingresos
Anticipoz

D escripoion Anticipos

Si se requieres llevar en cuentas contable diferentes al Cliente, indica el codigo de la
Cuenta por Cobrar para el cliente, la cuenta de Ingresos y la cuenta de Anticipos con las
gue quiere trabajar este. Si no indica ninguna cuenta, el sistema contabilizara segun las
cuentas que fueron indicadas en las reglas de contabilizacidn general.

Luego de ingresar todos los datos presione el botén Grabar.

De igual manera usted puede consultar, modificar o eliminar clientes del sistema por
medio del menu Cliente.

16.2. Cambiar Direccion de Despacho

El Sistema Administrativo te permite cambiar la direccién de despacho de un cliente, para
ello escoja el menu Cliente = Direccién de Despacho.

£ Buscar Cliente para Cambiar Direccion de Despacho (== ]
Codign Zonade Coorarzs |
Hembre Ceidign Yendedor [
WP Drdenado Far Ciicign -
Cudad _

£+ Clientz - Cambiar Dirzceién de Despacho

| |PETR| Codgo:  [D0DC00NDCS ClenteDesde [razromz o] Stous [N -
NOUY (Egrznjerdd
[ao7oi
FAER )
Mombie:  [MEGD Cé
_PHE . I
REH MOMLT | Tipo de Contrizuyente |Canltribuyerie -
ALME)

DFICH i do Despachn | Fiias c Contablizscise | Carupos Det |

adar Ul Modiessiom
I)U:‘l‘}.‘.u.". 2EOHANT - Giabal | Lrterion Siguenle Sair
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Haz clic en el botén Buscar, luego selecciona el cliente y presiona en Cambiar direccion de
Despacho, en la ventana que se muestra edita la direccién de despacho y seguidamente
haz clic en el botén Grabar para guardar los cambios.

16.3. Informes de Clientes

Si requieres visualizar informes de clientes, haz clic en el menu Cliente - Informes

B3 Informes De Cliente EIIEI

Datos del Informe - Ficha de Cliente

%)

Estado de Cuenta ...

Hizstérico de Cliente ... Mt eE) Elete |

LClientes por Zona ...
Clientes por Ciudad ...........
Andliziz CoC Histdrica ...

Listado de Clientes ...

S TS TS TS S RS RS

Clientes zin Movimientos....

Clientes por Sector de
Megocia

“

Ancho Papel Impresora 80 Columnas

Impresora | Pantalla | Salir |

Selecciona el informe que requieras consultar, ingresa los parametros solicitados, y
presiona clic en Impresora para imprimir o Pantalla para verlo por pantalla.

16.4. Informe de Libros

De igual manera el Sistema Administrativo te permite visualizar los Informes de los Libros.
Para ello haz clic en el menu de Cliente = Informes de Libros.
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B3 Libros De Ventas/Compras @

Mes/Afio Aplicacion Desde g ! 2003

Informes de Yentas

Mes/Afio Aplicacion Hasta q £ o023

Exportar a»L5 | Imnprimnir | Abrir Ubicacion | Salir |

Selecciona el informe que requieras consultar, ingresa los pardmetros solicitados, y
presiona clic en Impresora para imprimir o Pantalla para verlo por pantalla, también
puedes Abrir la Ubicacién.

16.5. Unificar Clientes

De igual manera el Sistema Administrativo te permite unificar dos clientes, para ello haz
clic en el menu G =2 Activar Modo Avanzado, acepta el mensaje, luego clic en el menu
Cliente = Unificar. El sistema le mostrara la siguiente ventana:

B3+ Unificar Clientes EI@
Cliente a Unificar:

Sustituir par el Cliente:

Grabar | Salir

Cliente a Unificar: ingrese el cliente que desee unificar
Sustituir por el Cliente: ingrese el cliente que va a sustituir

Luego presione el botdén Grabar

16.6. Agregar Cliente de Resumen Diario

El sistema te permite ingresar un cliente de resumen diario, para llevar a cabo este
proceso desde el <Menu Principal> haz clic en el meni G = Activar Modo Avanzado
luego clic el menu Cliente = Insertar Cliente de Resumen Diario, se mostrara un mensaje
como el siguiente:

Manual de Usuario Pag. 188
10/10/2023




Gdlac

EXITO x

Proceso concluido. Se ha agregad 1 Cliente para ser usado en
¢l Resumen Diario de Ventas.

L 4

16.7. Importar / Exportar Clientes
El sistema Administrativo te permite importar o exportar datos de clientes.

16.7.1. Exportar

Para exportar datos de clientes haz clic en el menu Cliente - Exportar el sistema le
muestra la siguiente ventana:

B Exportar - Clientes *

Datos de para Exportar

Farmato de Exportacidn

Mombre del Archivo a Exportar |

Exportar | 5 alir |

Formato de Exportacidén: Escoja el formato de importacion

. TXT (Separado por TAB)
. CSV (Separado por Punto y Coma)

Nombre del Archivo a Exportar: Escoja la ruta donde se guardara el archivo a exportar
puede utilizar el botén con los tres puntos (...)

Luego presione el botén Exportar.

16.7.2. Importar

Para importar datos de clientes haz clic en el menu Cliente = Importar
Formato de Importacién: Escoja el formato de importacion

. TXT (Separado por TAB)
. CSV (Separado por Punto y Coma)

Nombre del Archivo a Importar: Escoja la ruta donde se encuentra el archivo a importar
puede utilizar el botdn con los tres puntos [...]

Luego presione el botdn Importar.
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B Importar - Clientes
D

atos de para Importar

Farmato de Impartacidn

Mombre del Archivo a lmportar |

Importar S alir
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Una caja registradora que admita “multimoneda” ofrece varios beneficios significativos
para los negocios que atienden a clientes que utilizan diferentes monedas. Algunos de los
beneficios clave incluyen:

17. Caja Registradora

. Precision en los cdlculos.

. Mejora la satisfaccion del cliente.

J Ahorro de tiempo.

J Evita la volatilidad de los tipos de cambio.
. Adaptabilidad a diferentes mercados.

. Transparencia.

U Mejora de la imagen de la marca.

J Reduccion de errores.

Una caja registradora que admite “multimoneda” ofrece una serie de ventajas que van
desde la comodidad y satisfaccién del cliente hasta la precisidn en los calculos y la
eficiencia operativa para los negocios que operan en un entorno globalizado.

17.1. Insertar Caja Registradora

La funcionalidad Cobro Directo en el Sistema Administrativo estd directamente asociado
con el uso de Caja registradora, por tanto, al activar Cobro Directo, se desplegara en el
modulo de Menus — Facturacion/Cotizacion/Contrato una nueva opcién de menu llamada
Caja registradora = Gestionar Caja Registradora, a través de la cual se administran toda
la informacion relacionada con ésta.

Lo primero a realizar es configurar una Caja registradora, en caso de no hacerlo el sistema
solicitara configurar una Caja Registradora al momento de insertar la primera factura con
cobro directo.

El Sistema Administrativo le permite insertar tantas cajas registradoras como usted desee.
Para ello escoja el menu Caja Registradora = Gestionar Caja Registradora. El sistema le
mostrara la siguiente ventana:

[# Software Administrative
Caja Registradars
2] = ,n, —\ p oy
+ 5 X =
= T O =
Insertar Modfficar Eliminar | CrearCaja =~ Consultar Buscar | Informes
Genérica
Gestionar Gestionar
Configurar
HNombre Caja Usa Maquina Fiscal Muodelo de Maguina Fiscal Serial Puerto Magq. Fiscal
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Insertar

Ahora haz clicen el sistema mostrara la siguiente ventana:

Caja Registradora - Insertar — *

Caja Registradora - Insertar

H B

Insertar  Salir

Caja Registradora | Méquina Fiscal

Nombre Caja ... _

53 Gaveta ... O
PUBIO o comi
Comando #0#0

Usa Tecla de Acceso Rapido para Abrir Gaveta
Permitir Abrir Sin Supervizor.

Usa Maquina Fiscal

Numero: El sistema le coloca de forma automatica el nimero de la caja.
Nombre Caja: Ingresa un nombre para la caja que estds agregando.

Usa Gaveta: Activa esta opcidn si estas de acuerdo, si es asi entonces:

U Seleccione el puerto de la lista

J Ingrese el comando

J Active o desactive la opcidn “Abrir Sin Clave Supervisor”

. De igual manera active la opcidn “Abrir Gaveta con Ctrl + A”

Probar Gaveta: Presiona un clic en este botdn para probar si funciona la gaveta

Usa Maquina Fiscal: Activa esta opcidn si esta de acuerdo, si es asi entonces:

Caja Registradora | Maquina Fiscal

Fabricante ... THEFACTORY ¥
Mol ..o, Bixolan SRP 270 =
Tipo de Conexidn. ... Puerto Serial =
Puerto ... ComM1 v
Abrir Gaveta de Dinero .......... O

Benial

Ultimo Nim. Comp Fiscal ...... 00000000
Ultimo Nim. Nota de Crédito . 00000000

Fabricante: Selecciona el fabricante de la impresora fiscal.

Modelo: Selecciona el modelo de la impresora fiscal.
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Tipo de Conexidn: Escoge el tipo de conexidn.

Puerto: Escoge el puerto.

Abrir gaveta de Dinero: Activa esta opciodn si estd de acuerdo con esta opcidn.

Serial: Ingrese el nimero de serial.

Primer Numero Comp Fiscal: Ingresa el primer nimero para el comprobante fiscal.

Obtener Serial: Presiona clic para obtener un serial valido.

H

Insertar

Después de ingresar los datos y pardmetros entonces presiona para guardar los
cambios.

De igual manera puedes consultar, modificar o eliminar una caja registradora ya guardada
mediante las opciones correspondientes en el menu Caja Registradora.

17.2. Abrir Caja

Lo primero que debe hacer antes de realizar cualquier factura como operador de caja
(cajero), es llevar a cabo una apertura de caja. La configuracién de caja registradora debe
hacerse en cada PC que utilice el Sistema Administrativo. Para ello desde el menu haz clic

L Y
. . Abrir -
en el botén Configurar, seguidamente haz clicen 2 Se mostrara la siguiente ventana:

Caja Registradora - Abrir - X
Caja Registradora - Abrir
w 9
Abrir - Salir
Caja
Caja Abierta
MNombre Caja | | |
Operador | |
usD Dalar
Bolivares (Bs) Cambio 33,0000
Apertura 0,00 0,00
Fecha Hora Apertura
Nombre de la Caja: Selecciona la caja.
Operador: Selecciona el usuario “operador”
Montos
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Ingresa los montos para:

. Apertura

. Cambio (divisas)
L Y
Abrir

Seguidamente haz clic en ¥ para darle apertura.

Caja Registradora - Abrir

= [3

Abrir Salir

Caja

Mombre Caja | CAJA GENERICA
Operadas |vgonzalez

Informacion

Apertd o INFORMACION

Efectiy La caja CAJA GEMERICA fue abierta con exito.

Tarjets

Cheque
Monto Deposito

Monto Anticipo

Cierre

Fecha Hora Apertura  Hora Cierre

17.3. Asignar Caja

&

Asignar

Para asignar una caja registradora haz clic Configuracién, después haz clicen G

Caja Registradora - Asignar
Caja Registradora - Asignar
4 B
Asignar  Salir
Caja

X

CAJA GENERICA

MNombre Caja

Ult, Mod.: vgonzalez 30/08/2023

El sistema mostrara el siguiente mensaje
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Informacian *

o INFORMACION

La caja CAJA GENERICA fue Asignada can exita.

17.4. Cierre de Caja

Para llevar a cabo el cierre de una caja registradora haz clic en Configuracién, después haz
—

Cerrar

clicen %= El sistema mostrara la siguiente ventana:

Caja Registradora - Cerrar _ w
Caja Registradera - Cerrar
= (3
Cerrar  Salir
Caja
Caja Abierta
Nombre Caja |CAJA ADMIN
Operador CAJERO
VED Bolivar
Bolivares (Bs) Cambio 1,0000
Apertura
Totales por Forma de Pago
Efectivo 017 0,00
Tarjetas 1.286,77 0,00
Cheques 0,00 0.00
Depdsitos 14470 0
Anticipos 0,00/ 0,00/
Cierre 1.431,64/ 0,00
Fecha Hora Apertura  Hora Cierre
Ult. Mod.: CAJERO 14/03/2023

Cerrar

Nombre Caja: Selecciona la caja que requieras cerrar, luego haz clicen <= ' el sistema
mostrara el siguiente mensaje:

Informacion x

o INFORMACION

La caja CAJA GEMERICA fue Cerrada con exite
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17.5. Informes de Caja

Informes
Para visualizar los informes de caja haz clic en Gestionar, luego haz clic en El sistema
mostrard la siguiente ventana con los informes disponibles.
Informes de Caja - X
Acciones
ol - =
e 5 7 x
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe
® Cuadre de Caja con Cobro Cuadre de Caja con Cobro Multimoneda
Multimoneda
() Cuadre de Caja por Usuario Fecha Inicial
() Cuadre de Caja por Tipe de Cobro Fecha Final 28/08/2023
() Cuadre de Caja con Detalle de Pago Moneda En Moneda Origit v
() Cuadre de Caja por Tipe de Cobro y
Usuario Cantidad de operadores | Todos(as) =

() Cajas abiertas Totales de Tipo de Cobro

Selecciona el informe que requieras consultar, ingresa los parametros solicitados en cada
informe, recuerda que puedes Imprimir, ver por pantalla, ver en PDF o en Excel

17.6. Facturar como Operador de Caja (cajero.)

Para llevar a cabo el proceso de facturacién como usuario cajero, entre al sistema como
usuario tipo operador de caja. Luego dirijase al <Menu Principal> seleccione el menu
Factura = Insertar, y el sistema le mostrara la siguiente ventana:
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B/8/2023 -

Frecin 1 v
[T O Folivar | Flmserve Meicenca [

Dl | Or Disspocha | Mofas Fndles | Caiculos | Oiros Cargas | Lo c Ventas |

Codigo Aticule Descnprion Cenlidad Precia sin I¥A | ZDest
20|

Tatal rerglonss

Deszusita [x] =

Baze rponbie
_ o T

Total Factura 0.00

Total Facturado desde el Oltimo Cierre 2

Graban | 34i

[oevtas | |Bonizngs Eetaor Espe'al

Cliente: ingrese el nombre del cliente al cual se le va a emitir la factura.

)

Si usas gaveta de dinero, se mostrara la ventana de “Caja Registradora”, en la cual debes
indicar la siguiente informacion:

e Nombre de Caja.

e Usa Gaveta.

e Puerto.

e Comando.

e Usa Tecla de Acceso Rapido para Abrir Gaveta.
e Permitir abrir sin supervisor.

e Usa maquina fiscal.
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Caja Registradora - Modificar = X

Caja Registradora - Modificar

H B8 &

Modificar Modificar  Salir Probar

y Salir Gaveta

Caja Registradera | Méquina Fiscal

MNombre Caja ..o CAJA

LS GAVELA oot sss s

PUSHD s com ¥
Comando ... ##0

lsa Tecla de Acceso Rapido para Abrir Gaveta O
Permitir Abrir Sin Superisor.........oen. [

L=a Maquina Fiscal ... [

Ult. Mod.: ventas 08/08/2023

Modificar
Una vez indicados los datos en esta ventana, haz clic en = ysaiir
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Cuando emites por tiempo determinado o indeterminado facturas por la venta del mismo
servicio entonces podra utilizar la opcion de Contratos. El Sistema Administrativo te
permite insertar un documento en el cual seleccionaras los articulos que va a facturar
peridodicamente para que el sistema genere el borrador de la factura automaticamente.

18.1.

Insertar Contrato

Estos contratos pueden ser desactivados cuando al cliente no se le preste mas el servicio.
Para insertar un contrato, desde el <Menu Principal> haz clic en el médulo Menus -
Facturacion/Cotizacidon/Contrato luego clic en el menu Contrato = Insertar.

B3+ Contrato - Insertar

M® de Comtrato: (00001

Cliente: | WEMEZOLANA, 5.4,
Duracicn: |Duraci6n Fija j Obeervacianes
Fecha de Inicio: | 09/2022 -
Fecha Final: 09/2024 -
Wendedor: | | Textos Especiales
Moneda: [VED  |Bolivar
Factura a nombre de: [
Cliente a Facturar: |
Renglones T Periodicidad \|
Cédiga Inwentario Descripcidn ‘Walor del [tern Precio| % Desc. Cantidad

(31 FPRECINTOS /alor del Archivo
*
Operador Dltirna Modificaciin :
vgonzalez | 11/09/2023 Grabar Salir

N2 de contrato: El sistema sugiere el nimero usted lo puedes cambiar.

Status: El sistema te indicara que se encuentra vigente el contrato.

Cliente: Mediante la combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter) escoge el cliente. En
caso de que no exista, deberd incluirlo.

Duracion: Indica si el contrato tiene un tiempo estipulado o indeterminado.

Fecha de Inicio. Escoge le fecha de inicio del contrato.

Fecha Final: De igual manera ingrese la fecha final del contrato

Vendedor: Indique el nombre del vendedor.
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Observaciones: Escribe cualquier informacidn relevante que usted desea que aparezca en
el contrato.

Moneda: Indique el tipo de moneda a utilizar.

Pestafia Renglones

1 Periodicidsd )

Cadigo Inventario Descripcion Walor d Precio| % Desc. Cantidad
15 PRECINTOS [, i

Para incluir los articulos en el contrato, indica la siguiente informacién:

Caodigo Inventario: Ingresa el cddigo de identificacion del articulo, en el caso de que no lo
conozca haz clic en el campo del cddigo, e ingresa la combinacion de teclas (Asterisco (*) +
Enter) el sistema le suministrara la lista.

Descripcidn: el sistema le mostrara la descripcion del articulo. Si usted desea agregar
alguna informacion adicional indiquela.

Valor del item: indique si el articulo seleccionado mantendra el precio establecido en el
archivo de articulos o usted indicara uno nuevo.

Precio: el sistema le mostrara el monto a facturar por el articulo de servicio insertado. Si
usted selecciond en el valor item “indicar en valor”, coléquelo incluyendo en el precio el
impuesto a retener.

% Desc: Ingrese el porcentaje de descuento.
Cantidad: indique la cantidad a facturar del articulo.

Pestafna Periodicidad

Renglones T Periodicidad ]

Indique por cada articulo insertado en el contrato los siguientes datos:

Codigo Inventario: Selecciona el articulo.
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Descripcidon: Muestra la descripcidn del articulo.

Periodicidad: Muestra la periodicidad del articulo.

Periodo de aplicacion: Selecciona si el periodo de aplicacion serd el mismo establecido en
el contrato o es uno especial. Si el periodo de aplicacion es el establecido en el contrato, el
sistema tomara como referencia la fecha de inicio/ final indicada en la parte superior de la
pantalla, pero si, por el contrario, el periodo de aplicacion es especial, sélo debera indicar

al sistema el mes y afio de inicio y fin de vigencia del articulo dentro del contrato.

El sistema le mostrard la fecha cuando se realizé la primera factura.

Haz clic en el boton Grabar.

18.2. Informe de Contrato

Para ver los informes de contrato en el sistema Administrativo, haz clic en el menu
Contrato = Informes, el sistema mostrara la siguiente ventana:

[# Informes de Contratos — X
Acciones

e 5 K E B8

Impresora Pantalla PDF  Excel Salir

Reportes Condiciones para el Informe

_ . Contrat N
@ Contrate por Ndmero nirato por fumero

() Contratos entre Fechas N2 Contrato hooD1

Selecciona el informe que requieras consultar, ingresa los pardmetros solicitados, recuerda
gue puedes imprimir, ver por pantalla, ver en PDF o en Excel.

18.3. Extender Contrato

El Sistema Administrativo te permite extender el periodo de contratos ya guardados con
anterioridad, para ello haz clic en el menu Contrato - Extender Contrato. El sistema le
mostrara la siguiente ventana:
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18 Contrato |

Statuz Contrato

Mombre Cliente |

Ordenado Por

IN“ Contrato vl

W2 Contrato Mombre Cliente

LILIIW;IL‘I | Extender | |

Irmprirnir Lista |

Haz clic en buscar, seguidamente selecciona el contrato, luego haz clic en el botdén

Extender Contrato.

M® de Contrato: IUDUD1

Cliente: | VENEZOLANA, 5.4,
Duracicn: IDuracién Fija LI Obeervacianes
Fecha de Inicio: Im
[ =
Wendedor:  [0000 JOFICINA,
Moneda: |VED |Bol|’var

Factura a nombre de: [

Cliente a Facturar: I

Meses Generados |

1 Periodicidad

Renglones

| | Cédigo Inventario Descripcidn

DOCUMENTACION AMOVILIZACIOM W alor del Archiva

Precio

eiador  Ditima Modificasidn E stender |
wgonzalez I N02023 - I

En esta ventana podras ver el detalle del contrato, haz clic en Extender Contrato.

Al terminar el sistema mostrara el siguiente mensaje, haz clic en el botén Aceptar para

terminar.

1 Periodicidad

Descripcidn
DOCUMENTAL

Administrative

Proceso Finalizado

el ltem
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18.4. Activar / Desactivar Contrato

18.4.1. Desactivar Contrato

Para desactivar un contrato, desde el <Menu Principal> haz clic en el médulo Menus -
Facturacion/Cotizacidon/Contrato, luego haz clic en el menu de Contrato = Desactivar
Contrato, el sistema te mostrara la siguiente ventana:

rlfl."- Buscar Contrato para Desactivar lE“E”EI1
M Contrato |
Status Contrato Todos(as) -
Mombre Cliente I Ordenado Por lm

N Contrato

|_<|;"Flegistro1 dal LI)_II | Desactivar || Irnprimir Lizta |

Haz clic en el botdn buscar, escoge el contrato luego haz clic en Desactivar.

+ Contrato - Desactivar

M2 de Comtrato: IW GENTE
Clignte: I WENEZOLAMA, 5.4 =1

Duracidn: IDuracién Fila LI Obszervaciones

Fecha de Inicic: [0872023 =]

Fecha Final: Im

Vendedor:  [00001 JOFICIHA

Moneda: [VED  [Bolivar Mezes Generados |

Factura a nombre de: [0

Cliente a Facturar: |

Renglones T Periodicidad ]

| | Cadigo Inventario Descripcion Walor del ke Precio| % Desc. Cantidad

erador Ultima Modificaciin -
wgonzale: | 032023 - | Desactivar |

En esta ventana podras ver el detalle del contrato, haz clic en el botén Desactivar.

18.4.2. Activar Contrato

Para activar un contrato, haz clic en el menu de Contrato = Activar Contrato, el sistema te
mostrara la siguiente ventana:
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B+ Buscar Contrato para Activar

M Contrato I

Status Contrato ITDdOS[aS] - I

Mombre Cliente Ordenada Por Me Contrato

M2 Contrato

|_<| i"Fiegistrﬂ de 1 ;| L'l Activar | Irnprirni Lista |

Haz clic en el botdn buscar, escoge el contrato luego haz clic en Activar.

B

M de Contrato: IDDDD1
Cliente: | YENEZOLANA, 5.4,
Diuracicdn: IDuracio’n Fija LI Observaciones

Fecha de |nicio: I 09/2023 hs l
Fecha Final: |09j2024 - l

Vendedor:  [0000 JOFICINA

Moneda: |VED |Bol|’var Meses Generados |

Factura a nombre de: [T

Cliente a Facturar: I

Renglones T Periadicidad ]

| |E6digo |hventario Descripcidn Walor del ke Precio| % Desc. Cantidad
DOCUMENTACIONMOVILIZACIOM [Valor del &rchivo

eiador  Dltima Modificasiin -
vgemzalez |11.'09.12023 =| Activar |

En esta ventana podras ver el detalle del contrato, haz clic en el botdn Activar.

18.5. Ajustar Fechas Contrato

Para ajustar fechas a contratos, haz clic en el meni G = Activar Modo Avanzado,
seguidamente haz clic en el menu Contrato = Ajustar Fechas Contratos el sistema
ejecutard un proceso automatico, al finalizar mostrara el siguiente mensaje:

Informacion 2

@ Proceso realizado exitosamente

Haz clic en el Aceptar para continuar.
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El Sistema Administrativo te permite realizar la importacidn y exportacion de datos por
maodulos desde un archivo de texto (txt).

19. Importar / Exportar Datos

19.1. Importar

Para importar datos, desde el <Menu Principal> haz clic en el médulo Menu - Exportar /
Importar, seguidamente haz clic en el mend Importar / Exportar = Importar el sistema le
mostrara la siguiente ventana:

Importar s
Datos para la Importacion
Faormato de Importacidan
Futa del Archivo a [mportar |
Modulos que Desea Importar
Modulo De Articulos de
[ Modulo De Vendedores r |iventanio [~ Modulo De Facturas
Modulo De Boradores
I~ Modulo De Provesdores [~ Modulo De CxP [ De Facturas
™ Modulo De Clientes [ Modula De CaC r
Imnportar | 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 modulos que deseen importar: escoge el (los) médulo (s) que desee importar, si desea
importarlos todo entonces seleccidnelos haciendo clic en el botdn Seleccionar Todo, luego
presione el botdn Importar para iniciar el proceso.

19.2. Exportar

De igual manera el sistema le permite realizar exportacion de datos, para realizar esto
escoja el menu Importar / Exportar = Exportar el sistema le mostrara la siguiente
ventana:
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Exportar X

Datos para la Exportacion

Formato de Exportacion

Futa del Archivo & Espaortar |E:\PHDGHAM FILES (EEINGALACKS AW,

Modulos que Desea Exportar

Modulo De Articulos de

[~ Modulo De Yendedores lrvenktario

™ Modulo De Facturas

Modulo De Boradores
[T Modulo De Proveedores [T Modulo De CxP I De Facturas
[~ Modulo De Clientes [ Madula De CxC
Exportar | Sali | 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 botén con los tres puntos [...]

En mddulos que deseen Exportar: Escoge el (los) mddulo (s) que desee importar, si desea
importarlos todo entonces seleccidonelos haciendo clic en el botén Seleccionar Todo, luego
presione el boton Exportar para iniciar el proceso.

19.3. Exportar Entre Fechas

Para llevar a cabo el proceso de “Exportacién de datos entre fechas” escoge el menu
Importar / Exportar = Exportar Entre Fechas el sistema te mostrard la siguiente ventana:

Exportar X
Datos para la Exportacion

Fechas
Iricial [11,09/202z > | Final [11,09/202: ~ |

Formato de Exportacion

Futa del Archivo a Expaortar |E:\PHDGHAM FILES (<8EMGALACKS AW,

Modulos que Desea Exportar

Modulo De Aticulas de

[ Modulo De Yendedores Irventarin

I Modulo De Facturas

Modulo De Boradores
[~ Modulo De Proveedores [ Modulo De CxP r De Facturas
[~ Modulo De Clientes [ Modulo De CC
Exportar Sali Selecoionar tados |
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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.

Mddulos que desee Exportar

Y por ultimo una lista con las opciones de los datos que pueden ser importados o
exportados del Administrativo. La opcién de “Generar CxC de las Facturas a importar” solo
estd disponible al importar “Mddulo de Facturas”.

Los médulos disponibles para Importar / exportar son los siguientes:

e Clientes

e \Vendedores

e Proveedores

e Articulos de Inventario

o CxP

o (xC

e Facturas (tanto en borrador como emitidas)

19.4. Exportar Formato Banco Mercantil

B4 Exportar - Mercantil X

Datoz de Pagos para Exportar

Cuenta 008 | MERCANTIL 2
Fecha de Gestidn |11409/2023 =
Fechas Forma de Pago

Inicial [11/09/2023 = Final [11/08/2003 = + Abonoencusnta ¢ Transferencia

Mombre del Archivo a Exportar "::\F'rogram Files [86]4G alachs aw'R eportes\Originalsexportaciont ercantil txt

| Ewportar ]! Salir |

Cuenta: Selecciona la cuenta mediante la combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter)

Fecha de Gestion: Selecciona la fecha de la gestion.
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Fechas: Selecciona fecha inicio y fecha final.

Forma de Pago: Selecciona la opcién para forma de pago.

Nombre del Archivo a Exportar: Haz clic en el botdn con los tres puntos y escribe el
nombre para el archivo que requieres importar.

Seguidamente haz clic en Exportar

19.5. Exportar Formato Banco BOD

B Exportar - BOD *
Datoz de Pagos para Exportar
Cuenta a Procesar: |D'| |BDD CTa CTE -
Fecha de Gestidn  [19,05,2023 =
Fechas Descripoion de la Dperacidn
Iricial |1109/2023 = | Final [11,09/200% = + Proveedaores " Ndmina
Mimero de Contrato [5a5
Mombre del &rchiva a Esportar |I::\F'rogram Files [x86]4Galachs awhReportes\Original\exportarB 0D, bt
| Exportar ]I Salir |

Cuenta: Selecciona la cuenta mediante la combinacidn de teclas (Asterisco (*) + Enter)
Fecha de Gestidn: Selecciona la fecha de la gestién.

Fechas: Selecciona fecha inicio y fecha final.

Forma de Pago: Selecciona la opcién para forma de pago.

Numero de Contrato: Ingresa el nimero de contrato.

Nombre del Archivo a Exportar: Haz clic en el botdn con los tres puntos y escribe el
nombre para el archivo que requieres importar.

Seguidamente haz clic en Exportar
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19.6. Exportar Formato Banesco

[ Exportar - Banesco

Datoz de Pagos para Exportar

Cuenta a Procesar [CxCa |CUEMTAS POR COBRAR ACCIONISTAS

Fecha de Gestion — [19 09,2003 =

Fechas
Iricial [11,09/2023 = | Final [17/09/2023 =]

Mimero de Referencia [5g2

Marmbre del Archiva a Exportar ||::\Program Files [x86]\Galachs aw\Reportes\Onginal\expaortarB anesca. bt

Exportar ] 5 alir |

Cuenta: Selecciona la cuenta mediante la combinacidn de teclas (Asterisco (*) + Enter)
Fecha de Gestidn: Selecciona la fecha de la gestidn.

Fechas: Selecciona fecha inicio y fecha final.

Forma de Pago: Selecciona la opcién para forma de pago.

Numero de Referencia: Ingresa el nimero de referencia.

Nombre del Archivo a Exportar: Haz clic en el botdn con los tres puntos y escribe el
nombre para el archivo que requieres importar.

Seguidamente haz clic en Exportar.
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El manejo de cobranzas en el sistema administrativo requiere una combinacién de
politicas, procesos, tecnologia y habilidades de comunicacién. Una gestion efectiva de las
cuentas por cobrar puede mejorar la liquidez de la empresa y mantener relaciones solidas
con los clientes.

20. Cobranzas

20.1. Insertar Cuentas por Cobrar

Para efectuar el proceso de cuentas por cobrar, haz clic en el médulo Menus - CxC /
Cobranzas / Vendedor, y una vez alli accede al menu CxC = Insertar.

B3+ CxC - Insertar IEI
Nimero l— - Status: POR CANCELAR
Tipo de CxC w| Mimero Cantrol
Cliente [ Bolivar
Vendedor | [ Moneda [VED  |Balivar
Fecha 11409/2023 = Cambio 2 Bz 1,0000
Vencimiento [11/09/2023 - Fecha Limite para Cambio 11/0942023 -

Desmringi
EeepEen Totales CxC T Retencidn [V \|
Ito. Exento/MNao Gray. | 0.oo
Monto Gravado + | 0.00
It + 0.a0
- 0.0
Origen CxC: FAAMLIAL e
Maonto Abonado = 0.00
Resta por Pagar E 0.00
Operador Ultirna Moditicaciin

vgonzalez | 11032023 Grabar Salr

Las facturas generadas con el sistema automaticamente generan una cuenta por cobrar, no
debes insertarla. La CxC que insertas, corresponderan a aquellas facturas que no fueron
emitidas por el sistema.

Numero: El sistema te permite asignar el nimero de identificacion del comprobante a
insertar, en el caso de que te encuentres incluyendo el histdrico de las cuentas por cobrar
o alguna factura que no haya emitido con el sistema.

Tipo de CxC: Selecciona el tipo de documento al cual pertenece la cuenta por cobrar. Los
tipos disponibles son: Factura, Giro, Cheque devuelto, Nota de Débito, Nota de Crédito y
Nota de Entrega.

Numero de control: Ingresa el nimero de control para el documento.

Cliente: Indica el nombre del cliente, utilice la combinacién de teclas (Asterisco (*) +
Enter)
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Vendedor: Indica el nombre del vendedor utiliza la combinacién de teclas (Asterisco (*) +
Enter)

Fecha: Indica la fecha de generacion del documento.
Vencimiento: Indica la fecha en la cual vence el plazo para la cancelacion.
Descripcidn: Indica la descripcion de la cuenta por cobrar.

Moneda: si trabajas con distintos tipos de monedas indica el nombre de la moneda por la
cual se generd la cuenta por cobrar.

Cambio a Bs: Si trabajas con moneda extranjera se mostrara el cambio.
Fecha Limite para Cambio: Selecciona la fecha limite para el cambio.
Pestafa Totales CxC

Monto exento: Indica el monto exento del articulo.

Monto gravado: Indica el monto total de la base imponible a cobrar. Este monto no debe
incluir el IVA.

IVA: El monto del impuesto se calcula automaticamente y no puede ser modificado.
Total: El sistema mostrard el total pendiente por pagar del cliente, incluyendo el IVA.

Monto abonado: si el cliente realizd algin abono o cancelé totalmente la cuenta por pagar
gue tenia pendiente con la compaiiia, el sistema indicara el monto de esta.

Resta por Pagar: el sistema mostrard de manera automatica el monto restante por
cancelar, este monto proviene de restarle al total de la factura el monto abonado.

Después de ingresar todos los datos solicitados presione clic en el botén de Grabar.

De igual manera usted puede consultar, modificar o eliminar cuentas por cobrar ya
guardadas mediante las opciones correspondientes en el menu CxC.

20.2. Anular CxC

Al momento que necesite anular una cuenta por cobrar (CxC) lo puedes hacer desde el
menu CxC = Anular el sistema le mostrara la siguiente ventana:
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B+ Buscar CxC para Anular

Mumero I Fecha I—

Status W M* Doc. Origen I

Tipo CxC ITodos[as] j Ordenado Por lm

Mombre Clente I Buscar | Sl |
Mimero |Status |Tipo |C6d. Clignte |N0mbre Clignte

Factura

a

k| < |Regstio 15282 152

0000000091

LI)_II Anular |

Irnprinnir Lista |

Presiona el botdn Buscar, escoge la cuenta por cobrar CxC que requieras anular y presione

el botdon Anular.

También puedes Imprimir listas de cuentas por cobrar CxC a través del boton Imprimir

Lista.
B8 CxC - Anular @
. Status: POR CANCELAR
Mimero IM-DDDD'I 2033 Mo Aplica para el Libro de Yentas [T atus
Tipo de CxC I- vl Mimera Cantral - |00-0007776
Cliente IALIMENTDS CA
Yendedor  [00001 |OFICINA Moreda [VED  [Bolivar
Fecha |25;05;2023 - I Cambio a Bs I 1.0000

Fecha Limite para Cambio

Wencimiento |25,.-’05.-"2D23 vl

[ escripcidn

Origen Cxl: FACTURS

Wer Documento de Origen |

Totales CxC I

I 26/05/2023 = I

tto. Exento/MNa Gray.

0,00

78360

126,38

Monta Gravado +
[RES +
Tatal =

tonto Abonado

9039
0.00

Resta por Pagar =

908.98

itirria Modificaciin

|stoerz023 - |

Ciperador
IJDSEIUY

Anular

Salir |

En esta ventana verifica los datos de la cuenta por cobrar CxC, luego presione el botén

Anular.

20.3.

Re — Imprimir Cuentas por Cobrar (CxC)

Si requieres re-imprimir una cuenta por cobrar CxC el Sistema Administrativo dispone de
este proceso, para ello escoge el menu CxC = Re-Imprimir, el sistema te mostrara la

siguiente ventana:
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B3+ Buscar CxC para Re-Imprimir EI = IEI

M trnero | Fecha

Statug Todos(as] > M* Doc. Origen [

Tipa CxC |T0dos[as] j Ordenado Par Himero A

Mombre Client

ombre Hents | Buscar ] Salir
Momera Status Tipo Cad. Cliente  |Mambre Cliente Fecha
1-000013093  Por Cancelar  Factura 0000000078 26405/
MC-00000067  Cancelado Mota de Crédito 0000000001 Ca.  Z3/08/
MC-00000068  Cancelado Mota de Crédito Q00000001 3 w540 18404
MC-00000069  Cancelado Mota de Crédito 0000000001 Ca 2311/
MC-00000070  Cancelada Mota de Crédito 000000000 caA 2811/
MC-00000071  Cancelado Mota de Crédito 0000000001 Ca 2311/
MC-00000072  Cancelada Mota de Crédito 0000000001 ca 29111/
MC-00000073  Cancelado Mota de Crédito 0000000001 ca 291/
MC-00000074  Cancelada Mata de Crédita 0000000001 Ca 29/
MC-00000075  Cancelado Mota de Crédito Qoooooooom CA 28/03/
MC-00000076  Cancelado Mota de Crédito 0000000013 s 54 23/07/
MC-00000077  Cancelada Mota de Crédito 0000000013 s 5.4 2307/
MC-00000078  Cancelado Mota de Crédito 0000000002 2rnzs
& DISTRIBUIDORA, SERVIC 0/
< >
k| < |[Registio 1784 de 1754 Dot Bedmprimi it Lista

Presiona el botdn Buscar escoge la cuenta por cobra CxC que requieras re-imprimir y
presiona el botén Re-Imprimir, en la siguiente ventana puedes verificar los datos de la
cuenta por cobrar CxC, luego presione el boton Re-Imprimir.

B3+ CxC - Re-Imprimir IEI
Miimera T, - Status: POR CANCELAR
Tipode C:C | NI Murmera Cantral
Cliente [ERS
Vendedor  [00007 [OFICINA Moneda [VED  [Bolivar
Fecha 264 0/2015 Cambio a Bz 1.0000
Wencimients [26/10/2015 Fecha Limite para Cambio — [36/10,2015

Descripoion
Totales CxC
REVERSO |
IMPTO 5/E:
Mto. ExentodMo Gray. [ 0,00
Maonto Gravado + 0,00
1 + 0,00
- 0.0
Origen CrC: AN LAL Ve
Ionto Abonado 0.00
Resta por Pagar = 0.00
Operador Ultirna Moditicacién
" [tet0zrzoe Fie-Impririr

También puedes Imprimir listas de cuentas por cobrar CxC a través del boton Imprimir

Lista

20.4. Informes de CxC

Puede tener un analisis de vencimiento resumido o detallado de las cuentas por cobrar de
la compaiiia, ademds de poder visualizar la facturacion por vendedor, por pantalla o
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impresora a través de los informes disponibles para Cuentas por Cobrar. Para verlos haz
desde el <Menu Principal> haz clic en el menu de CxC - Informes, el sistema le mostrara

la siguiente ventana:

B4 Informes De CHC

Datos del Informe - CxC por vendedor

Cantidad & Imprimir IUno vl

. ’—Vendedor |

Informes d

CxC entre Fechas ...

CxC con Descripion .. Codiga | |

Cheques Devuehos ...

REhEr———— FUERCRE Moneda en el Informe IEn tMoneda Original vl
Iicial |11x0912023 || | oigina &
Final |1130932023 v[ Deldia L8

Totalizar por Cliente [

Mortos conlva W
Campo Contacte [~

Fecha Ulirmo pago r

Impresara | Pantalla | Salir |

Selecciona el informe que requieras ver, indica los pardmetros que solicita y haz clic en el
botdn Impresora o Pantalla, seglin a como requieras ver la informacion.

20.5. Informes de CxC Continuacion

Continuacion de los informes de CXC, para ver los informes haz clic en el ment de CxC =
Informes Continuacion, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

Informes de CxC — *
Acciones
T =
e = [ B
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

(®) CxC Pendientes entre Fechas CxC Pendientes entre Fechas

() CxC por Cliente Focha desde
Fecha hasta 11/09/2023
Mostrar Contacto O

Moneda del informe En Maneda Original
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Selecciona el informe que requieras ver, indica los parametros que solicita y haz clic en el
botdn Impresora, Pantalla, PDF o Excel segiin a como requieras ver la informacion.

20.6. Informes de Libros

Para solicitar la informacion del libro de compras, desde el <Menu Principal> haz clic en el
menu CxC - Informes de Libros. El sistema le mostrara la siguiente ventana:

B3 Libros De Ventas/Compras @
Mes/Ano Aplicacion Desde g ! 2003
Informes de %entas
Mes/Ano Aplicacidn Hasta ] /2023
Informes YVarios de Compras
Libro de Compra Clientes Formales..... .
Libro de Compras.............oocoooee. i
Infarme de Compras.......o e «
Exportar a LS 1 Irnprirnir ] | Abrir Ubicacidn | Salir |

Selecciona el informe que requieras ver, indica los pardametros que solicita y haz clic en el
botén Exportar a Excel o Imprimir segiin a como requieras ver la informacion.

20.7. Importar / Exportar Cuentas por Cobrar CxC

20.7.1.Importar CxC

Si requieres realizar la importacién de cuentas por cobrar (CxC), haz clic el mend CxC =
Importar el sistema le mostrara la siguiente ventana:

5. Importar - Cuentas por Cobrar

X
Datos de para Importar
Farmato de Impartacian A1 [Separado por TAB]

Mombre del &rchivo a lmportar |

Importar | 5 alir |

Formato de Importacion: Escoja el formato de importacién
TXT (Separado por TAB)
CSV (Separado por Punto y Coma)
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Ruta del Archivo a Importar: Escoge la ruta donde se encuentra el archivo a importar
puede utilizar el botdén con los tres puntos [...]

Luego presiona el botén Importar para iniciar el proceso.
20.7.2. Exportar CxC

De igual manera para exportar cuentas por cobrar CxC, haz clic en el menud CxC 2>
Exportar el sistema te mostrara la siguiente ventana:

I3 Exportar - Cuentas por Cobrar X

Datos de para Exportar

Formata de Exportacidn

Mombre del Archivo & E sportar |

E wportar | Salir |

Formato de Exportacidn: Escoge el formato de exportacién.

. 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.

20.8. Guardar Nro de Control en CxC Asociada

Para llevar a cabo este proceso, debes hacer clic en el ment G = Activar Modo Avanzado,
seguidamente haz clic en el menu CxC = Guardar Nro de Control en CxC Asociada, el
sistema ejecutara un proceso automatico, al terminar mostrara le siguiente mensaje:

EXITO *
'0' Proceso finalizado
k. "

20.9. Corregir CxC Status y Monto Abonado

Para hacer esta correccién haz clic en G = Activar Modo Avanzado, seguidamente haz clic

en CxC - Corregir CxC Status y Monto Abonado, el sistema mostrara la siguiente
ventana:
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3+ Buscar CxC para Modificar Especial EI = @

Mumero | Fecha

Status Todos(as] > M* Doc. Origen |

Tipo CxC |T0dos[as] j Ordenado Por Madmero -

Mombre Clent

ombre Hente | Buscar ] Salir |

Momera Status Tipo Cad. Cliente | Mombre Cliente Fecha
MC-00000067  Cancelado Mota de Crédito 0000000001 23/08¢
MC-00000068 Cancelado Mota de Crédito 0000000013 154104
MC-00000063  Cancelado Mota de Crédito 0000000001 294114
MC-00000070  Cancelado Mota de Crédito 000000000t 234114
MC-00000071  Cancelado Mota de Crédito 0000000001 284117
MC-00000072  Cancelado Mota de Crédito 000000000t 234114
MWC-00000073  Cancelado Mota de Crédito 0000000001 284117
MC-00000074  Cancelado Mota de Crédito 000000000t 234114
WC-00000075  Cancelado Mota de Crédito 0000000001 28/03/
MC-00000076  Cancelado Mota de Crédito 0000000013 23/07¢
MC-00000077  Cancelado Mota de Crédito 0000000013 23/07¢
MC-00000078  Cancelado Mota de Crédito Q0a0a0oo0z2 272
REVERSOANT Cancelado Factura 00a0a000s0 ... 28410/

< >

ﬂ ﬂ Fiegistra 1771 de 1754 A ﬂ

Moadihicar
Especial

Irnprirniir Lizta

Haz clic en el botén Buscar, seguidamente escoge la CxC y haz clic en el botéon Modificar

Especial, el sistema mostrard la siguiente ventana:

B CxC - Medificar Especial (=30
Miimera [oooiaoso - Status: POR CANCELAR
Tipo de CxC |-—_| Miimero Control - [00-0007773
Cligrite [PROCESADORA
Yendedor 00007 [OFICINA Moneda [VED  [Bolivar
Fecha [am5/2022 -] CambinaBs [ 1.0000
Vencimiento [15/05/2023 _- | Fecha Limite para Cambio IM'

Descripidn —WTolales e
Mto. Exento/Mo Gray. [ 0,00
Monto Gravado + 253,00
' + 44
Origen CxC: FACTURA e - SDD'MJ

tonta Abonado 0.00
Festa por Pagar = 300.44

Operador Dltitnia Modiicaciin

,W“ W Ajustar

En la ventana podras ver el detalle de la CxC, ahora haz

20.10. Insertar Anticipo

clic en el boton Ajustar.

El Sistema Administrativo te permite el manejo de anticipos recibidos de clientes, los
cuales se podran utilizar para cancelar facturaciones posteriores de estos clientes. Para
insertar anticipos, desde el <Menu Principal> haz clic en el médulo Menu = CxC /
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Cobranzas / Vendedores y una vez alli, seleccione el menu Anticipos - Insertar, el
sistema mostrara la siguiente ventana:

B3+ Anticipo Cobrado - Insertar

Fecha Murmera

|12/09/2023 _~| [47900028141

Azociar anticipo a cotizacidn [
Cédigo - Mombre del Cliente

Catizacion

|noooooonzz | LA

Beneficiario en cheque |pedlo

Cuerta Bancaria

Generar Movimiento Bancario

r

{00000 |CalA PRINCIPAL

Concepto B ancario

|e0zzs |&MTICIPO COBRADO

D escripoion

Oper ador Ol odif.

wgonzalez 1200902023

[o] @ (s
Cobrado [ B5H
Yigente
Generado Por | Usguario

Azociar Anticipo a Caja W
Caja
[ [T GEMERICA
hontos

Tatal foo,o0

Usado | 0.0d

Restante | 1DD,DE1
Moneda Cambio
[vED  |Bolivar 1.0000

Salir

Grabar

Fecha: Selecciona la fecha del anticipo.

Numero: Indica un nimero para el anticipo, el sistema sugiere un consecutivo si activaste
el pardmetro que asi lo indica (“Sugerir nimero de Anticipo” en pestafia de Anticipo).

Asociar Anticipo a cotizacion: Activa esta opcidn si requieres activar el anticipo a una

cotizacion.

Codigo — Nombre del Cliente: Selecciona el cliente que estd pagando el anticipo.

Beneficiario en cheque: Ingresa el nombre del beneficiario.

Generar Movimiento Bancario: Activa o no esta opcidn, segun su configuracion.

Cuenta Bancaria: Indica la cuenta en la cual estd ingresando el anticipo (puede ser una
cuenta bancaria como tal o la cuenta Caja Principal, precargada en el sistema).

Concepto Bancario: Indica el concepto bancario, alli te aparecera el indicado en los
pardametros, puede ser cambiado si lo requieres.

Descripcidn: Si requieres indicar informacidn adicional del anticipo utiliza este dato.

Asociar Anticipo a Caja: Activa esta opcidn si requieres asociar el anticipo a una

determinada caja.

Caja: Selecciona la caja que le asociaras el anticipo.

Montos: Ingresa el monto del anticipo.
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El sistema le mostrard un mensaje similar al siguiente, con el nimero de movimiento
asociado al anticipo que agregaste.

Finalmente presiona el boton Grabar

EXITO *

@ El numero de movimiento bancario asociado es 6531

Haz clic en Aceptar, se mostrara otro mensaje preguntando si requieres imprimir el
comprobante para el anticipo.

Administrative

@ :Desea Imprimir un Comprobante para éste Anticipo?

Si I Mo |

Escoge la opcidn que requieras, el sistema mostrard la ventana de modificar anticipos, haz
clic en el botén Grabar.

B+ Comprobante - Modificar

Ealivar

Fecha I 12/09/2023 i I

Nimero I 03 —I 000 Descripcidon IAnticipo Cobrado: 47300088141 - 0000000032- CA[BEE]
Hombie de la Cuenta |CAJA PRIMCIPAL Status Il:ontahilizado
Centro de Costos | Generado Por IAnticipo j
Nombre del Auxiliar | N® Doc. |555
Origen:
ASIENTOS
Codigo Cuenta | Fecha Ref. | Referencia | Ausiliar C. Drezcripcion
1.1.01.01.001 ! 1 3 L obrado:
00000032 Anticipo Cobrado:

L8 L o S Sub Totales 520,00 520,00
Agiento: Conciliados Agientos de Activo/ Dep. Activo

Diferencia: 0.00

Operadaor Ultima Modificacidn = o N

Ivgonzalez _ |12!DS.-"2D23 ;I j | Grabar || Anterior | Siguiente | Salir |
el

Recuerda que, puedes modificar, consultar y eliminar anticipos mediante el menu
Anticipo.

20.11. Anular Anticipo

Si requieres anular algun anticipo el Sistema Administrativo te permite hacerlo, para ello
haz clic en el menu Anticipo = Anular, el sistema le mostrara la siguiente ventana:
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B3+ Buscar Anticipo para Anular EI’?‘ IEI
Status IVigente ;I Cédigo del Cliente I
Fecha I Mombre Cliente |
Numera | Ordenada Por IStatus - l
| Buscar || Salir |
Status |Fecha |NL‘Jmer0 |N0mbre Cliente | Manta T...
| [Vigente 07A12/2017  4790008... . 000
igente 23/09/2018  4790008... 0.45
| Vigents 12/02/2019  4790008... . 085
| |Vigente 15/03/2019  4790008... . 117
| |Migente 29/04/2019  4790008... 8.75
| [Vigente 22/05/2019  4790008... 9.40
‘igente 25/06/2019  4790008... 26.03
» -
“igente 29412/2M7  TF-E7549.. YENEZUELA, C.CA, 000
|_(|L"Flegistro Oded LILII Anular | Irnprimir Ligta |

Haz clic en el botdn Buscar, seguidamente selecciona el anticipo que requieres anular, a
continuacion, haz clic en el botéon Anular.

También puedes imprimir la lista de anticipos en el boton Imprimir Lista

Al darle clic al botdn Anular, se mostrara la siguiente ventana:

B3+ Anticipo Cobrado - Anular EI = IEI
Fecha M trnero Cobrado _ | ildls
[vzrarz0z3 <1 | Vigente _

Generado Por | Usuario
Asociar anticipo a cotizacisn [ |
Cédigo - Mombre del Cliente
Eeneficiaria en cheque I Asociar Arlicipo a Caja W
Caja

Cuenta B ancaria | |

Concepto Bancario — Montos
Tatal I
Descripcidn Usado | U,Uq
Restante | 520.00
Moneda LCambio
‘er Comprobante Contable I |\.-'ED |
erador Ole. Modif. . - -
lj—lm Grabar | Anteriar | Siguiente | Salir

Puedes ver el detalle del anticipo, para anularlo haz clic en Grabar.

20.12. Devolver Anticipo

Si requieres devolver algun anticipo ya guardado haz clic en el menu Anticipo = Devolver
el sistema le mostrara la siguiente ventana:
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9.+ Buscar Anticipo para Devolver EI’?HEI
Status ITodos[as] LI Cadigo del Cliente: |
Fecha | Mombre Cliente I
MHumera I Ordenada Por IStatus v l
Buscar | Salir |
Status |Fec:ha Nimero INombre Cliente | Maonta T..
| [Wigente 07A12/207  4730008.. 0,00
| |vigente 29/09/2018  4790008... 0.46
Vigente 12/02/2013  4730008... 0,85
| |Vigente 15/03/2019  4790008... 117
| [Wigente 23/04/2013  4730008... 875
| |Vigente 22/05/2019  4790008... 9,90
Wigente 26,03
4
Wigente - 0.00
Anulado 0211z2/2m4  DP-87258 0,00
I_(ILIIH egistro 8 de 328 LILII Devalver | Irnprimir Ligta |

Haz clic en el botén Buscar, seguidamente selecciona el anticipo que requieres devolver, a
continuacién, haz clic en el botén Devolver. También puedes imprimir la lista de anticipos
en el botén Imprimir Lista

Al darle clic al botén Devolver, se mostrara la siguiente ventana:

3+ Anticipo Cobrado - Devolver EI = @
Fecha Murmera Cobrado = | 656
[1zro97z023 -] | Vigente _
Generado Por | Usuario
Asociar anticipo a cotizacidn [ I
Cadigo - Mombre def Clierte
Eeneficianio en cheque I Asociar Anlicipo a Caja [
Caja

Cuenta Bancaria | |

Cohcepto Bancario — Montos
Tatal |

D escripcidn Usado | D,DE‘
Restante | 520,0[1
Devuelo I 0.00
Gastos de | 0.0d
Devalucidn
Los Gastos son por (DB ™

Moneda LCambio

veED |

erador [lt. Modit. . L "
IL 0T | Grabar | Anteriorn | Siguiente | Salir

Puedes ver el detalle del anticipo, para devolverlo haz clic en Grabar.

20.13. Re-Imprimir Anticipos

Si requieres reimprimir un anticipo, haz clic en el menu Anticipo = Re-Imprimir, el
sistema le mostrara la siguiente ventana:
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B3+ Buscar Anticipo para Re-Imprimir EI’?‘@
Statuz |Todos[as] j Cédigo del Cliznte
Fecha Mombre Cliente |
Humero [ Ordenado Par Status -
Buscar | Salir |
Status Fecha Mimero Mombre Cliente Monta T...
“igente 07A12/2017  4790008...
‘igente 29/09/2018  4790008...
“igente 12/02/2019  4790008...
‘igente 15/03/2019  4790008...
“igente 29/04/2019  4790008...
igente 22/05/2019  4790008...
“igente 25406/2019
|4 "/igente 124
“igent 29M2/2m7
Anulada 02412/2014  DP-87253
ﬂﬂ Fiegistro 8 de 328 Aﬂ | Be-lmprimir | Irnprimir Ligta

Haz clic en el botdn Buscar, seguidamente selecciona el anticipo que requieres Re-
imprimir, a continuacién, haz clic en el botén Re-Imprimir. También puedes imprimir la

lista de anticipos en el boton Imprimir Lista

Al darle clic al botdn Re-Imprimir, se mostrara la siguiente ventana:

B3+ Anticipo Cobrado - Re-Imprimir El [=] @
Fecha Nimero Cobrado _ | B58
[12/09/2023 | | Vigente ]

Generado Por | Usuarno
Cadigo - Mombre del Cliente
Eeneficianio en cheque | v
Caja
Cuenta B ancaria [ |
Concepto Bancario Montos
Tatal
Descripcidn Uzado | U,Uq
Fiestante | 520,0[1
Moneda Cambio
[vED |
Operador Olr. Madif. . . L .
,— ’Wl Fie-lmprirmir ] Anteriorn | Siguiente | Salir |

Puedes ver el detalle del anticipo, para reimprimirlo haz clic en Re-Imprimir.

20.14.

El Sistema Administrativo te permite obtener los informes de anticipos cobrados para esto
haz clic en el menu Anticipo = Informes el sistema le mostrara la siguiente ventana:
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B3 Informe de Anticipo de Cobrados

Informe de Anticipr

Anticipn Azociados a Cotizacion . ..
Anticipog a una Fecha ... .
Imprezora 1 Pantalla ]l

— O >
Datos del Informe - Anticipo por Cliente
. n Ordenar por

Status Articipos |V|gente ﬂ Cliente o

Cantidad almprimir |Una = Estatus «

Cliente

Narmbre |

toneda |En Moreda Original j

sair |

Selecciona el informe que requieras ver, indica los parametros que solicita y haz clic en el
botén Impresora o Pantalla seglin a como requieras ver la informacion.

20.15. Corregir Anticipos Status y Montos Anulados

Para llevar a cabo esta modificacion haz clic en el mentd G = Activar Modo Avanzado,
seguidamente haz clic en el menu Anticipo = Corregir Anticipos Status y Montos

Anulados.

El sistema mostrarad la siguiente ventana:

5.+ Buscar Anticipo para Modificar Especial EI’E‘IEI
Status |Todos[as] ﬂ Cédigo del Cliente
Fecha Mombre Cliente |
Humero [ Ordenada Par Statuz
Buscar | Salir |
Statuz Fecha Mimero Mombre Cliente Monta T...
igente 07/12/2017  4790008.. 0.00
Wigente 23/09/2018  4730008... 0.46
Vigente 12/02/2019  4790008... 085
igente 15/03/2019  4790008... 117
Vigente 23/04/2013  4790008... 875
igente 22/05/2019  4790008... 9.40
Vigente 25/06/2013  4730008... 26.03
[ igente 2 M LA
Vigente 23/12/2M7  TR-67549.. 0.00
Parcialmente Usado  07/09/2016  TF-07092.. 0.00
ﬂﬂ Fiegistro 8 de 315 Aﬂ %gggg:l[ Irnprimnir Lista

Haz clic en el botdn Buscar, seguidamente selecciona el anticipo que requieres Modificar, a
continuacidn, haz clic en el botén Modificar Especial. También puedes imprimir la lista de
anticipos en el boton Imprimir Lista.

Al darle clic al botén Modificar Especial, se mostrara la siguiente ventana:
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B3+ Anticipo Cobrado - Madificar Especial

Fecha Murmera

[1zma/z023 - |

Cédigo - Mombre del Cliente

=] ® (s

{=la1=

Cobrado [
Yigente
Generado Por |

Usuario

Eeneficianio en cheque |

Cuerta Bancaria

Caja

Concepto B ancario

hontos

D escripoion

Tatal

———

Usado | D,DE‘

520,0[1

Restante |

Moneda

[vED |

Cambio

Operador Ol Modif.

2f0af202:

Ajustar

Salir

Puedes ver el detalle del anticipo, para modificarlo haz clic en Ajustar.

20.16. Insertar Cobranza

Una gestidn efectiva de las cobranzas en el sistema administrativo de una empresa no solo
mejora su salud financiera, sino que también tiene un impacto positivo en sus relaciones
con los clientes y su capacidad para tomar decisiones informadas y estratégicas.

Para insertar cobranzas en el Sistema Administrativo, desde el <Menu Principal> clic en el
modulo Menus - CxC / Cobranza / Vendedor y una vez alli acceda al ment Cobranza 2

Insertar.
E3.- Cobranza - Insertar @
Datos de | Cobranza | v ‘
igente
N° Cobranza [58 Fecha [12/09/2023 -] o Moneda de la cobranza [vED  [Bolivar J
Cuenta Jos EE Bolivar
[ La cuenta seleccionada no maneja Impuesto Bancaria | Tipo de Abono Filtro de Bdsqueda
Cliente [ GO, C.A4, Maneda de | £ CFiltrar P Daliishs
Cobrader  [00001 [OFICINA Exsnz Para |a biisqueds por Hio de 4 Debs ingresar el Niimera exacto
Concepts [BO36E [4EOND & FACTURA = Monedade Gl || prpe Do, [ _Filux Entie Documentos
Abonas I Anicinos )i Fietencion VA ] Desglase Del Cobro
o
NA Cul Manta Original Manto Restante Cambio Bs Abonado en Monta Abona 1. el 100.00Reonereean
000013087 Bs 1,20 76 1.20178 1.0000 000 0,00 Bs || 2 Dtos 0.0
000013096 Bs 1.514,96 1.514,96 1,0000 0,00 0008 ][5 et s
000013103 Bs 920,81 920,81 1,0000 0,00 0,00 Bs )
000013123 Bs 133836 1.938:36 1,0000 000 000gs | 4 Efectivo 000
M-000013033 Bs 763.85 763,86 1,0000 0,00 0,008s| 5 Cheque | 000 M [
M-000013041  Bs 565,15 565,15 1.0000 000 000Bs| ¢ ro | a0 e s =l
M-000013049 B 2.556,76 256,76 1,0000 0,00 0,00 Bs
M-000013055  Bs 851,90 851,90 1,0000 000 ooops| TAmtepes[ |
M-O00013062  Bs 56333 56333 10000 0.0 0008z || & Vuelo
M-000013070 B 143434 1.434.34 1.0000 000 0,00 Bs
2 : : : : 9 Dese PP 0.00 0o %
v 000107 2 I I | *
Maontos Cobrados
10.Tota Abanos ]
11, Total Cobro [1+2+3+4+5+647-8] 100.00]
12. Diferencia (10-11) 100,00
Operador U, Hodit.
e ] =1 —
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Filtrar por documento: Coloca el nimero exacto del documento.

Filtrar entre documentos: También puede buscar entre nimero de documentos (Por
ejemplo: 00251 - 00259), el sistema le mostrara todos los documentos en ese rango.

Para incluir la cobranza, indique los siguientes datos solicitados:

Numero cobranza: El sistema te mostrara de manera automatica el nimero de recibo que
identificara la cobranza, puedes modificarlo.

Fecha: Indica la fecha en que se realizé la cobranza.

Cuenta: Indica a cudl cuenta bancaria se realizé el depdsito. Para ver esta opcién debe
tener activada en Banco la opcion de mov. Bancario automatico en Cobranzas. Si esta
activada la opcién de moneda extranjera, aparecerd al lado de la cuenta el tipo de moneda
con el que trabaja la cuenta seleccionada.

Cliente: Coloca el nombre del cliente mediante la combinacion de teclas (Asterisco (*) +
Enter) para que el sistema te muestre una lista de los existentes. Si el cliente no existe el
sistema le permitira incluirlo.

Cobrador: Coloca el nombre de la persona que realizé la cobranza utiliza la combinacion
de teclas (Asterisco (*) + Enter) para que el sistema te muestre una lista de los cobradores
o coloca directamente el nombre del cobrador.

Concepto: Indica el cddigo que identifica el cobro efectuado, si no lo conoce utiliza la
combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter) y el sistema te mostrara la lista de los
conceptos existentes, selecciona uno y haz clic para escogerlo, recuerda que si esta
realizando un cobro el concepto debe ser de INGRESO.

Pestafia Abonos
T Anticipos T Retencidn [Va ]

M CuC Manta Original Monta Festante Carnbio Bz Abonado en Monta Abona

0000013117 et o s sl
00001 3086 Bz 300.44 300,44 1.0000 20,00 20,00 Bz
000013095 Bs 1.211.97 1.211.97 1.0000 10,00 10,00 Bz
00003102 Bz 306,94 306,94 1.0000 30,00 30,00 Bz
000013110 Bs E26.86 E26.86 1.0000 40,00 40,00 B=
h4-000071 3031 Bz 503,24 503,24 1.0000 10,00 10,00 Bz
+4-000013039 Bs 1.412.88 141288 1.0000 15.00 15,00 B=
-000071 3047 Bz 1.704.50 1.704.50 1.0000 12.00 1200 Bs
+4-000071 3054 Bs 567,94 BE7.94 1.0000 25.00 2500 B=
-000071 3061 Bz 563,33 563,33 1.0000 10,00 10,00 Bx
+4-000071 3069 Bz 1.147 47 1.147 47 1.0000 9.00 9,00 Bs
-000071 3078 Bz 1.463.72 1.463.72 1.0000 14.00 1400 Bz

N° CxC: Muestra el numero de la cuenta por cobrar CxC asociadas a la cobranza.
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Monto Original y Monto Restante: Estas columnas te permiten visualizar el monto original
de la CxC, y el monto restante (en caso de que la cuenta esté abonada, permite ver el
monto que falta por cobrar)

Cambio Bs: En esta columna se puede colocar el cambio a la moneda local (en las CxC que
estén expresadas en monedas extranjeras o monedas distintas a la moneda de la cuenta).

Abonado en: Expresa el total del abono.

Monto Abono: En esta columna coloca el monto del abono o de la cancelacion por cada
CxC pendiente, puedes incluir varios documentos procesados en la misma cobranza.

Pestafia Retencion IVA

Ahaonos T Anticipos T ]

M CuC I\, de CxC Monta WA Ret. | N* Comprobante| Fecha Camprobante| R
00001 3117 241 23

00001 3086 0.00 0 12/09/2023 M
000013095 0,00 0 12/09/2023 N
00003102 0.00 0 12/09/2023 N
o001 3110 0,00 0 12/09/2023 N
h4-000071 3031 Bz 70,24 0.00 0 12/09/2023 N
b4-00007 3039 Bs 154,88 0,00 0 12/09/2023 N
hd-00007 3047 Bz 235,10 0.00 0 12/09/2023 N
+4-000071 3054 Bs 78,34 0.00 0 12/09/2023 M
-000071 3061 Bz 78.53 0.00 0 12/09/2023 N
+4-000071 3069 Bs 158,27 0.00 0 12/09/2023 M
-000071 3078 Bz 20272 0.00 0 12/09/2023 N

Si se realizd Retencion de IVA a la cobranza, en esta pestaifia se mostraran los datos de la
retencién de IVA.

N° CxC: Esta columna se expresa el nimero de la cuenta por cobrar (CxC).

IVA de CxC: Muestra el monto total del IVA de los documentos incluidos, estos montos
estan expresados en la moneda original de los mismos.

Monto IVA Ret: En esta columna se debe colocar el monto de la Retencion de IVA,
expresado en la moneda del documento.

N2 Comprobante y Fecha de Comprobante: en estas columnas se debe colocar los datos
del comprobante (numero y fecha de mismo).

R: esta columna muestra el estatus de la retencion, S (retenida) N (no retenida).
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Dezgloze Del Cabro

1. RetI5LR Iiﬂﬂﬂ M Comprobatite ’7
2 Obros Iiﬂﬂﬂ

3 Riet. VA,

4. Efectiva Iiﬂﬂﬂ

5. Cheque | oo M| [

B Targta | 0.0 N [visa |
7. Anticipos l:l

2. Vuelto

3 DescFP | ooo| 000 %

En esta seccion se muestra el desglose de la cobranza que esté realizando
Ret. ISLR: Coloca el monto de la retencidn del ISLR que se le hizo al cliente.

Otros: Coloca el monto aqui si requieres incluir algin aumento o disminucion a la
cancelacion de la factura tales como notas de débito.

Ret. IVA: Mostrara el monto de la retencién del IVA (total de todos los documentos o CxC)
gue hizo el cliente.

Si seleccionas la(s) forma(s) de pago adoptd el cliente, en Efectivo, en Cheque coloque el
monto y el N2 numero del cheque, y el nombre del banco, y por tltimo en Tarjeta se
coloca el monto, el niUmero de la tarjeta y el tipo de tarjeta.

Anticipo: En caso de usar anticipos de clientes en la cobranza, aca aparecera el monto
usado.

Vuelto: Unicamente se activa cuando se usa emitir directo y cobro directo, el tipo de pago
es cheque y el monto de este es diferente al monto de venta.

Seccion Montos Cobrados

tontos Cobrados

10. Total Abonos | 0.00| =
11, Tatal Cobro [1+2+3+4+5+6+7-8) | 0.00]
12 Diferencia [10- 11] | I],I]I]|

Total Abonos: Aqui el sistema mostrard el monto a abonar o a cancelar por el cliente.

Total Cobro: el sistema le mostrara el monto total de todos los tipos de cobro, como son
en efectivo, cheque o tarjeta, asi como las retenciones de impuestos.

Diferencia: si el monto del Total documentos no es igual al Total cobrado, la diferencia la
reflejara aqui, hasta que la diferencia no sea cero no puede grabar la cobranza.

Haz clic en el botdn Grabar para salvar el documento.
Después de ingresar los datos solicitado en la ventana y cada una de las pestafias haz clic

en el botén Grabar para guardar la Cobranza.
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De igual manera usted puede consultar, modificar o eliminar cobranzas ya guardadas
mediante las opciones correspondientes en el menu Cobranza.

20.17. Anular Cobranzas

Si desea anular alguna cobranza haz clic en el menu Cobranza - Anular el sistema te
mostrara la siguiente ventana:

B+ Buscar Cobranza para Anular EI = @

Mumero Cobranza | Mimero Chegue

Status Cobranza igente =

Fecha Cobranza Ordenado Par Mumera Cobranza -

Mombre Client -

ombre Cliente | 3 Sali |
MNomero Status Cadigo Cliente | Mombre Cliente Mom. Cheque [N
b W FLOWT el 29 4 1 l

IW&/SLA FL Yigents 15/08/2014 000000000 1
00012380 Vigente 24/03/2017 0000000001 1
0011601 Yigente 18/07/2013 0000000002 1
010115-venvi Vigente 01/01/2015 0000000024 1
mMo12022  Wigente 01/01/2022 0000000012 1
011588371 Vigente 28/03/2018  00000000E0 1
01-2014-FL... Vigente 28/01/2014 000000000 1
01a8m Yigente 09/07/2018 0000000040 1
02012022 Wigente 01/01/2022 0000000020 1
020618 Yigente 02/06/2016  000000Q0E0 1
021020131 Wigente 17/10/2013 00000000714 1
022255360... Vigente 22/02/2013 0000000001 10
022637500... Vigente 28/02/2013 0000000025 1
03012022 Vigente 01/01/2022 0000000040 1

l | d

ﬂﬂ Registro 1 de 527 Aﬂ Anular Irnprimir Lista

Haz clic en el botdn Buscar, seguidamente selecciona la cobranza que requieras anular, a
continuacidén, haz clic en el botdn Anular. También puedes imprimir la lista de cobranzas
en el botén Imprimir Lista

Si das clic en el botédn Anular se mostrara la siguiente ventana:
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B3« Cobranza - Anular @
N* Cobranza [ VA FLOW Fecha [23/07/2m3 < o Maneda de la cobranza [VE0 | [ | Vigente |
Cuenta [ooaon [CaJs PRINCIPAL Balivar Cambio a Moneds Local 10000
[ La cuenta seleccionada no maneja Impuesta Bancario |
=il [ C.CA - Mio de CHC ’— Filtrar Por Documento
Cobrador  [00001 [RER Fara la bisqueda por Mro de CxC Debe ingresar el Mamero exacto.
Concepla [E0333 [COBRD DE FACTURA 2 Eritre Doc: ’7 ’7 Filtrar Entre Dacumentas
Abonos: T Anticipos T Retencidn vh ]
N2 CsC Monto Original Monto Restante Cambio Bs Abonado en Bs Monto Abono e LA P B et
COIGERMMME: | oo om|  taonl oo oo X
00011815 Bs 0,00 000 1.0000 0,00 O00Bs| |3 pepys [ 000
000118139 Bs 0,00 000 1,0000 0,00 0,00 Bs
00011820 Bs 0,00 0,00 1,0000 0,00 0,00 Bs | |+ Etectivo 0.
00011822 Bs 0,00 000 1,0000 0,00 0,00 Bs | | 5. Cheque | 000 N |
B Taipta [ 000 Mef [tisa =]
7. Anticipos l:l
B Yuslo l:l
SbescPP [ o[ om0 %
10, Total Abonos J
1. Total Cobro [1+2+3+4+5+6+7-8)
12 Diferencia (10-11)
,ﬁ ’% Wer Comprobante Contable ] &0

Puedes ver el detalle de la cobranza, para anularla haz clic en Anular.

Recuerda que: Al momento de anular una cobranza, el movimiento bancario asociado a la
anulacion asume dos maneras, las cuales se describen a continuacion:

U Si la cobranza que se estd anulando corresponde al mismo mes y afio de la
fecha actual (fecha de anulacion) entonces el movimiento bancario de la
cobranza se modifica automaticamente con fecha de hoy, quedando el monto
en cero (0).

J Si la cobranza es de otro mes y/o afio distinto de la fecha actual (fecha de
anulacién) entonces el movimiento bancario original de la cobranza permanece
igual y se agrega automaticamente otro movimiento bancario de reverso por
igual monto con fecha de hoy.

Si su Sistema estd integrado con la contabilidad, entonces, este genera un “Segundo
Comprobante Contable” (de reverso) asociado a la cobranza.

a) Este comprobante tiene las siguientes caracteristicas:

J En la casilla "Generado Por" dice: Anulacién de Cobranza.
b) En la casilla Descripcién dice:
. Reverso Comprobante N° XXXXXXXX que corresponde al comprobante

original y los asientos tienen las mismas cuentas, con los montos
reflejados en la columna contraria. Este comprobante tendrd la misma
fecha que el comprobante original.

Si requieres visualizar este comprobante de reverso presione el botén Ver Comprobante
Anulacioén.
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Si requieres visualizar el Comprobante Original haz clic en el botén Ver Comprobante
Contable

Ten en cuenta qué: Cuando la cobranza consultada tenga estatus ‘Anulada’ el botén “Ver
Comprobante Anulacién” se hard visible.

20.18. Re-imprimir Cobranzas

Si requieres reimprimir una cobranza, haz clic en el menu Cobranza = Re-Imprimir
Comprobante, el sistema le mostrard la siguiente ventana:

B+ Buscar Cobranza para Re-Imprimir EI = @

Mumero Cobranza | Mumero Chegue

Status Cobranza Todosfas) =

Fecha Cobranza Ordenada Par Mimero Cobranza -

Mombre Clente | Buscar | Sl |
Momero Status Cadigo Cliente Nompre Cliente Madm, Cheque |M

Y v FLOW |Vigente foooooooom || ¥ e

IWa/15LR FL Vigente ooooooaoct - F 1
00012380 Vigente 24/03/2017  0O0OOOOOOT  F 1
a01em Wigente 1840742013 000O0OOOO2 ¢ 1
010115-venvi Vigente 01/01/2015 0000000024 1
ootz2022 Wigente 01/01/2022  0oDoooomz  F 1
011588371 Vigente 28/03/2018  0000QOQOBD & 1
01-2014-FL... Vigente 28/01/2014  0000000OO1 F 1
01am Yigente 09/07/2018  000000O040 & 1
02012022 Wigente 01/01/2022  0000dodozo 1
020616 Yigente 02/06/2016  0000QOQOBD & 1
02102013 Anulada  17410/2013 0000000014 F 1
021020131 Vigente 17A10/2013 0000000014 1
022255360... Vigente 22/02/2013  0O00doooot F 10
022637500... Vigente 28/02/2013 0000000025 1

>
ﬂﬂ Fegiztro 1 de 530 ﬂﬂ | Irnprirniir Lizta

Haz clic en el botdn Buscar, seguidamente selecciona la cobranza que requieras re-
imprimir, a continuacidn, haz clic en el botdn Re-Imprimir. También puedes imprimir la
lista de cobranzas en el boton Imprimir Lista

Si das clic en el botén Re-Imprimir se mostrara la siguiente ventana:
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B3+ Cobranza - Re-Imprimir
 Datos de la Cobranza -
_ | Vigente
N* Cobranza [ I FLOW Fecha [29/07/2014 -] Generar Mov. Bancaio B2 Moneda de la cobranza [0 [Bolivar
Cusntz  [00000 [Cals PRINCIPAL Bolivar Cambio a Moneda Local 1.0000
[ La cuenta seleccionada no maneja Impuesta Bancario | Tipo de Abono Filtro de B d
Cliente [ (~ Moreda de Mo de Ok I Filtrar Por Documento
Cobrador  [00007 [OFICINA Ceeies Para la biisqueda por Nio de CHC Debe ingresar el Nimero exacto.
Concept [B0333 [COBRD DE FACTURA € Monedade G | | Erie Do [ [ Filrar Entre Documentos |
Abonos: T Anticipos T Retencidn vh ] [ Desglose Del Cobio
tonto Original tonto Restante Cambio Bs: Abonado en Bs Ul HHE =D
00011813 2. Otros 0,00
00071815 Y ] J JRetva [ o00g
000711819 I ) | )
00011820 X ¥ | 4. Etectivo 0.00
00011822 ; I I 5. Cheque [ 000 N [
B Taipta [ 000 Mef [visa =]
3, Desc.PP 0,00 000 %
r Mantos Cobrado
1. Total Cobro [1+2+3+4+5+6+7-8)
12 Diferencia (10-11)
erador Ot Modit.

Puedes ver el detalle de la cobranza, para reimprimirla haz clic en Re-Imprimir.

20.19. Cambiar Cobrador

Se requieres cambiar el cobrador asignado a una cobranza haz clic en el ment Cobranza 2>
Cambiar Cobrador el sistema le mostrara la siguiente ventana:

EI. + Buscar Cobranza para Cambiar Cobrador

Murnero Cobranza I Mumero Cheque |

Statuz Cobranza Inggs[as] vl

Fecha Cobrariza [ Ordenado Por INL'"'“E'U Cobranza j'

Maornbre Cliente | B | Sl |
Buscar 2alr

Cadigo Cliente | Mombre Cliente Madm. Cheque [N

IVa/I5LR FL Vigente 15/08/2014 00000000 . 1
" |oooi23s0 ‘igente 24/03/2017 0000000001 bl ne 1
- |oo1iem Yigente 18/07/2013  0000QO0OQO2 1
| 010115-venyi ‘igente 01/01/2015 0000000024 e e =tumsiiiing | 1
|ooznzz Yigente /0142022 oooodcoo2 b - ¢ 1
" |o1158Eam ‘igente 28/03/2018 O0O00DOQOQOOBOD 1 L i 1
|o1-2014FL. igente 28/0142014  ooo0oQOQOOZM 1 1
L= ‘igente 09/07/2018 000OQOCOO4D 1 Sk it 1
 |ozotzoze igente 01/0142022 0000000020 0o P - 1
- |o20s18 Yigente 02/06/2016 0O00DOOOQOOBOD 1 b i 1
AL Arulada  17A0/2003  000000QCT4 v 1
" |oz102m3 Yigente 17042013 000000OOd 1
| |ozzess360.. igente 22/02/2013  0ooooooad b 10
| |o2ze3rs00.. Yigente 28/02/2013 0000000025 o 1

< | >

|_<ILIIF|egistro1 de 530 LILII —:L.; ambiar | Irnprimnir Lista |

Haz clic en el botdén Buscar, seguidamente selecciona la cobranza que requieras cambiarle
el cobrador, a continuacién, haz clic en el botdon Cambiar Cobrador. También puedes
imprimir la lista de cobranzas en el boton Imprimir Lista.

Si das clic en el boton Cambiar Cobrador se mostrara la siguiente ventana:
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£5 Cobranza - Cambiar Cobrador

} | Vigente
N* Cobranza [ 1A FLOW Fecha [29/07/2014 -] Generar Moy, Bancaria B Moneda de la cobranza [ED | [Balivar
Cuerts  [00000 [Caa PRINCIRAL Balivar Cambio a Moneda Local 1.0000
Generalmp. Bancaro [T [ La cuenta seleccionada no maneja Impuesta Baneario | Tipo de Abono Filtro de Bi d
Cierte | e ds toeeE | Filtsar Por Documento |
Cobrader  [1 [OFICiNA CIAERED Para | brisqueda por Nio de 4T Debe ingresar el Nimero exacto.
Conceplo  [B0333 [COBRD DE FACTURS. © Monedade G | | Eppe Do [ [ Filrar Entre Documentos |

Abonas L Anticipos 1 Retencién [V | - Deslose Del Cobro
Manta Ori Monto R 1. RetI5LR M2 Comprobante

00011813 2. Otros 0.00

S speva [ 000

00011813

D0 1820 4. Efectivo 0.00

00011822 5 Cheque | 0,00 Ne| |
B Taista [ oo Ne| [visa =]
9.DescFP [ o[ 000 %
r Montos Cobrado:
11, Total Cobro [1+2+3+4+5+5+7-8]
12 Diferencia (10-11)

Wer Comprobants Contable I

erador Ol Modit
HARIEN ZEOTIZ0E ~

Lambiar | Salir

Puedes ver el detalle de la cobranza, para cambiar el cobrador haz clic en Cambiar
Cobrador.

20.20. Cambiar Datos Comprobante de Retencidn

Para cambiar los datos en el comprobante de retencion haz clic en el ment Cobranza 2>
Cambiar Datos del Comprobante de Retencidn de IVA el sistema te mostrard la siguiente

ventana:

Murnero Cobranza
Status Cobranza
Fecha Cobranza

Marnbre Cliente

ITodos[as] - l

—

Mimero Cheque

Ordenado Por

EI. Buscar Cobranza para Cambiar Comprobante

INL’Amero Cobranza - l

Mimero

s FLOWT
| MaAISLR FL
" |ooo123s0
0011601
010115-venvi
01012022
011588371
O1-2014FL...
o180
02012022
020616
02102013
021020131
022255360
022637500...

-

Status

Wigente
‘Yigente
igente
‘Yigente
igente
Yigente
igente
Yigente
igente
igente
Anulada
igente
Wigente
igente

4
15/08/2014
24/03/2017
1840742013
01/01/2015
01/01/2022
28/03/2018
28/01/2014
09/07/2018
01/01 /2022
02/06/2016
1702013
171042013
22/02/2013
28/02/2013

Cadigo Cliente

0000000001
0000000001
0000000002
0000000024
000000aat 2
00000000&0
000000000
0000000040
0000000020
00000000&0
000000007 4
0000000071 4
0000000001
0000000025

Mombre Cliente

el e LU

L] T T SRR T T
Sl 5 B

el A -

- AR

PR

Madm. Cheque |M

b il ]

e

ERICTIEe

chaee b

chare Bpi i

|_<| i"FIegistro1 de 530 Ll L'l

= ol

Lambiar |

Irnprirnir Lista |
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Haz clic en el botén Buscar, seguidamente selecciona la cobranza que requieras modificar,
a continuacioén, haz clic en el boton Cambiar Comprobante. También puedes imprimir la
lista de cobranzas en el botén Imprimir Lista

Si das clic en el botén Cambiar Cobrador se mostrard la siguiente ventana:

£5 Cobranza - Cambiar Comprobante =]
) | Vigente
M Cohlanzal %8, FLOWT Fecha |23g07,‘2m4 | Generar Mov. Bancario ¥ Moneda de la cobranza [,Ep Balivar
Cuerts  [00000 [Caa PRINCIPAL Balivar Cambio a Moneda Local 1.0000
Generalmp. Bancaro [T [ La cuenta seleccionada no maneja Impuesta Baneario | Tipo de Abono Filtio de Bi d
Clente [} ~ Moneda o ModeCot | Filrar Por Documento |
Cobrador | [TFICI Lo Para s bisqueda por Nia d CxC Debe ingresar ol Miimera exacta.
Conceplo  [B0333 [COBRD DE FACTURS. © Monedade G | | Eppe Do [ [ Filrar Entre Documentos |
Abonos T Arlicipos T Retencidn | VA, ] - Desglose Del Cobro
== Manta Festants = 1. RetI5LR M2 Comprobante
00011613 s I 0,00 AEEER| | 2 Otros 0.00
00011815 Y | y ! JRetiva [ 0.0g
00011819 I ] | I )
ST T T ;i i I 4. Efectiva 0.00
naot1zz ; I ) I ) 5 Cheque | 000 Mo [
B Taista [ oo Ne| [visa =]
9. Diese. PP 0.00 000 %
r Montos Cobrado:
11, Total Cobro [1+2+3+4+5+8+7-8)
12 Diferencia (10-11)
erador Ol Modit
l_DP—M YT l—_IZE.'OT.'ZOH = er Comprobante Contable I | o

Puedes ver el detalle de la cobranza, para cambiar el comprobante haz clic en Cambiar
Comprobante.

20.21. Aplicar Retencion a Documento Cobrado

Para aplicar retenciones a documentos ya cobrados, haz clic en el ment Cobranza 2
Aplicar Retencion a Documentos Cobrados

El sistema mostrard la siguiente ventana:
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Se utlizara esta tasa de Cambio, para generar el Comprobante Contable | Vigente
N* Cobranza [5869 Fecha [12/09/2023 | Generar Mov. Bancaio 7 Moneda de la cobranza [usp [Dclar
Cuents | | Cambio a Moneda Local 30,0000
[ La cuenta seleccionada no maneja lmpuesta Bancario | Tipo de Abono Filtro de Bi d
Cliente [ (~ Moneda de Mo de Ok I Filtrar Por Documento
Cobrador  [00001 [OFICINA Ceteien Para la biisqueda por Nio de CHC Debe ingresar el Nimero exacto.
Concepto | [ © Monedade Dl | £ pige I I Filtrar Entre Documentas I
Abonos T Arlicipos T Retencidn V4 ] - Desglose Del Cobio

1. RetISLR 0,00 M2 Comprobante

Monto Original

Tatal Retencidn (Ret. ['Vé + Ret. ISLA

2. Otrog

0,00

3 At VA
4. Etectivo 0.00

5. Cheque [ 000 N [

B Taipta [ 000 Mef [visa =]
7. Anticipos l:l

8. Yuelto

9DescPP [ ooo[  oooox

- Mantos Cobrado

10, Tatal Aboncs _I

1. Total Cobro [1+2+3+4+5+6+7-8)
12 Diferencia (10-11)

Salir

eradar Ul Modit,
vgonzalez 1202023 _~

Grabar |

Ingresa los datos solicitados en la ventana, seguidamente haz clic en el botén Grabar.

20.22.

Para ver los informes de cobranzas haz clic en el menu de Cobranza = Informes, el
sistema le mostrara la siguiente ventana:

Informe de Cobranzas

3. Informes De Cobranza = O X
Datos del Informe - Cobranzas por Vendedor
Cobranzas por Vendedor .........co. | @ Fechas Maneda en el Informe Taga de cambio
Cobranzas por dia . ' Inicial |12/09/2023 = IEn Maoneda Originl vI Origital (e
- Final |12/09/2023 = Del dia 0
LComizion de Yendedores ... e
Incluir Documentos Cobradas r
Listado de Retenciones [Wa ... la
Liztado de Retenciones ISLR......... i
Comparativa DorAfo ..o e
Cobranzas con Retencidn de ~
Iy Pendiente par Distribuir ............
Wendedor
Desglose de Cobranza ... i
Cantidad a [mprimir ITDdDS VI
Cobranzas por2ona ... e
Betenciones IV ..o i
Impresora | Pantalla | Salir |

Selecciona el informe que requieras ver, indica los parametros que solicita y haz clic en el
botdn Impresora o Pantalla seglin a como requieras ver la informacién.
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Para ver la continuacién de los informes de cobranzas haz clic en el menu de Cobranza 2>
Informes Continuacion, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

20.23. Informes de Cobranza Continuacion

Informes de Cobranza — =
Acciones
; =
== ]
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

@) Cobranzas Entre Fechas Cobranzas Entre Fechas

) Comisién de Vendedores

Fecha Desde ﬁﬂ
Fecha Hasta 12/09/2023 ﬁ;
Moneda Del Informe | En Moneda Original  ~
Tasa De Cambic Del Dia v
Filtrar Cobranza Por | Cobrador v
Cobrador” O

Selecciona el informe que requieras ver, indica los pardmetros que solicita y haz clic en el
botén Impresora, Pantalla, PDF o Excel segiin a como requieras ver la informacion.

20.24. Insertar Vendedor

El Sistema Administrativo te permite llevar de manera automatizada las cuentas por cobrar
y la cobranza de tu empresa. Podras obtener la informacidén de una manera rapida y
sencilla. Para insertar un vendedor haz clic en el médulo Menus - CxC / Cobranzas /

Vendedor, y una vez alli haz clic en el menud Vendedor = Insertar. El sistema mostrara la
siguiente ventana:

Buscar Vendedor - x
Vendedor

+ B X & R

Insertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar

B P w
Cédigo Nombre N° Identificacién Ciudad Estado Ruta de Comercializacién

4 4 Pagina |1 del b M

. ‘
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Insertar

Haz clic en el botén , se mostrard la siguiente ventana:

Vendedor - Insertar — x
Vendedor - Insertar
Insertar  Salir

Vendedor

Nombre |

N*RILF
Los montos de las comisiones estdn expresados en Bolivares.

Datos del Vendedor | Asignacién de Comisiones

Datos de Contacto

Direccién Teléfone
N2 Fax
E-mail
Notas
Ciudad
Zona Postal
NO ASIGMNADA

Ruta de Comercializacidn

En esta ventana agrega la informacién del vendedor, como son Cédigo (Asignado
automaticamente por el sistema, pero puede ser cambiado), Nombre, Numero R.I.F...

Pestafnia Datos del Vendedor

En la pestaiia Datos del Vendedor indica su Direccidn, Ciudad, Zona Postal, Ruta de
Comercializacion (dato obligatorio), Teléfono, Fax, E-mail y si lo requiere alguna Nota
informativa de Vendedor.

Pestafia Asignacion de Comisiones

Datos del Vendedor | Asignacion de Comisiones

Por Ventas [ Por Cobranza []
Topes de Ventas Topes de Cobranza
Desde Hasta % Desde Hasta %
Mivel 1 0,00 0,00 0,00 Nivel 1 0,00 0,00 0,00
Nivel 2 0 0,00 0,00 Nivel 2 0 0,00 0,00
Nivel 3 0 0,00 0,00 Nivel 3 0 0,00 0,00
Nivel 4 0 0,00 0,00 Nivel 4 0 0,00 0,00
Mivel 5 Mayores a 0,00 0,00 Nivel 5 Mayores a 0,00 0,00

Aqui puedes indicar los datos de las comisiones del vendedor, pueden agregarse
comisiones Por ventas o Por Cobranzas, ambas opciones permiten definir hasta 5 niveles
de topes.
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De igual manera usted puede consultar, modificar o eliminar vendedores ya guardados
mediante los botones correspondientes.

Vendedor

+ X &P

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar

20.25. Informes de Vendedor

El sistema te permite obtener y visualizar los informes referentes a vendedores, para ello
haz clic en el menu Vendedor - Informes, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

B4 Informes de Vendedor

— O X
Listado de Vendedores
o + “endedaor:
iListado de Vendedores ...... o
endedor a lmprinit Todoz: -
Liztado de Yendedores por Comigion por ~
Lirea de Produsto.....o s
Liztado de Clientes Por Yendedor ... -

Imprezora ] Pantalla

Salir ‘

Selecciona el informe que requieras ver, indica los pardametros que solicita y haz clic en el
botdn Impresora o Pantalla, seglin y como requieras ver la informacion.

20.26. Exportar Datos de Vendedores

Para exportar datos de vendedores haz clic en el menu Vendedor = Exportar. El sistema
te mostrara la siguiente ventana:

[3 Exportar - Vendedores
D

x
atosz de para Exportar

Farmata de Expartacidn

Mombre del Archivo a Exportar |

| E wportar ]l Salir |

Escoge el formato de exportacién, selecciona la ruta donde requieres exportar el archivo
luego presione clic en el botén Exportar. Al finalizar se mostrara el siguiente mensaje:

Administrative

\ ;Desea incluir el Vendedor Genérico en el proceso de
" exportacian?
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Presiona Si o No, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

EXITO x
'0 i5e ha exportado el modulo de Vendedores con exitol
k.~

Haz clic en Aceptar para continuar.

20.27. Importar Datos de Vendedores

Para importar datos de vendedores haz clic en el menu Vendedor = Importar. El sistema
te mostrara la siguiente ventana:

B4 Importar - Vendedores

X
Datos de para Importar
Formato de Importacidn %1 [Separado por TAB]

Mombre del Archivo & Importar |

Importar | Salir |

Escoge el formato de importacidn, selecciona la ruta donde se encuentra el archivo de

importacién, luego presione clic en el botdn Importar. Al finalizar la importacion se
mostrara el siguiente mensaje:
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‘ Datos de para Importar

Formata de Importacidn |T><T [Separado por TAB) LI

Marnbre del Archiva a lmpartar IE:\Program Files [86]4G alach5 awhReporteshOriginalhexportarvendedor. bt

Werificando la data.. .. Porcentaje:50 %

3 Mensaje de Importacién = O

Importacion de Vendedors

5 alir | F5 Mizualizar] | FE [Importar] |

E S [D[d DB Q@w: =] [
IR N R I IS DI DI NI S I Y
2

- 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.

. Si usted desea visualizar las lineas con error, pulse la tecla F& Estas lineas se

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

1| procesador de palabras. El nombre del misnio es C\PROGRAM FILES _l;l
Ll »

Presiona Si o No, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

EXITO x

l@ iSe ha exportado el modulo de Vendedores con exito!
4

Haz clic en Aceptar para continuar.
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Con el Sistema Administrativo puedes llevar de manera automatizada las cuentas por
pagar y los pagos realizados a sus proveedores. Ademas, podrds obtener la informacidon de

una manera rapida y sencilla.

21.1.

Insertar Proveedores

El Sistema Administrativo maneja tantos proveedores como sean necesarios, estos pueden
ser incluidos directamente al insertar las cuentas por pagar, al crear un nuevo pago o por
el médulo Menus - CxP/Pagos/Proveedores/Forma 30 (IVA) y una vez alli, haz clic en el
menu Proveedor = Gestionar Proveedor el sistema mostrara la siguiente ventana:

Buscar Proveedor

Proveedor

Insertar Modificar Eliminar Reinstalar
Codigo Nombre Proveedor
4 4 Pégina 1 de0 b M

o

nsultar Busear

R.LE

- x

Codigo Retencién  Contacto

2

Insertar

Haz clic en el botdn

, el sistema mostrara la siguiente ventana:

Proveedor - Insertar

Proveedor - Insertar

Datos de Contacto

Contacto

E -mail

Teléfonos
N2 Fax

Direccién

Datos en Libros Fiscales

Tipo De Praveedor | ConRIF

H B8

Insertar  Salir

Datos Proveedor

Cédigo Tipo De Proveedor l:l
N°RILF \ | [ valider RFenlaweb_|

Nombre ‘ ‘
N™NLT.

Contacto / Pago / Retenciones | Informacion Contable
Pago

[[] Usar Beneficiario al Imprimir Cheque

Beneficiario

MNumero Cuenta Bancaria

¥ | Porcentaje Retencién VA | 0 )
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Cadigo: El sistema genera un cédigo correlativo ascendente, pero de igual manera lo
puedes ingresar manualmente.

Seccion Datos del Proveedor

Tipo de Proveedor: Escoge si el proveedor es extranjero o nacional.
RIF: Ingresa el niumero de RIF del Proveedor que estds agregando.

Validar RIF en la Web: Presiona clic en el botdn si desea validar el RIF ante el organismo
tributario via internet.

Nombre: Indica el nombre o razén social del proveedor a insertar.
NIT: Ingresa de igual manera el numero de NIT.

Pestafia Contacto / Pago / Retenciones

Contacto / Page / Retenciones | Informacién Contable

Datos de Contacto Pago

Contacto || | [ Usar Beneficiario al Imprimir Cheque

Beneficiario

E-mail

Teléfonos Ndmero Cuenta Bancaria

N2 Fax

Direccidn

Seccion Datos del contacto
Ingresa el nombre del Contacto, E-mail, Teléfonos, Fax y Direccién.
Seccion Pago

Usar Beneficiario al Imprimir Cheque: Activa esta opcidén si estds de acuerdo, al activar
esta opcidon entonces ingrese el nombre del Beneficiario.

Numero Cuenta Bancaria: Ingresa el nimero de cuenta bancaria asociada a este
proveedor.

Pestafia Informacion Contable
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Contacto / Pago / Retenciones | Informacion Contable

Informacién Contable

|3.10.030 |

Gastos
| RESULTADO EJERCICIOS ANTERIORES |

3.10.300

Anticipo
| RESULTADO DEL EJERCICIO |

3.10.300
CxP Proveedor

| RESULTADO DEL EJERCICIO

Gastos: Selecciona la cuenta contable para gastos.

Anticipos: Selecciona la cuenta contable para anticipos

CxP Proveedor: Selecciona la cuenta contable para cuentas por pagar del proveedor
Seccion Datos de Libros Fiscales (Solo contribuyentes Especiales)

Tipo de Proveedor: Selecciona el tipo de proveedor

Porcentaje de Retencion IVA: Selecciona el % de retencidon para este proveedor.

H

Insertar

Luego de llenar todos los datos solicitados presione el botén

De igual manera puedes modificar, eliminar, reinstalar, consultar y buscar proveedores ya
guardados mediante las opciones correspondientes en el menu Proveedor

Proveedor

+ X+ §F

Insertar Modificar Eliminar Reinstalar =~ Consultar Buscar

21.2. Informes de Proveedor

Para solicitarlos informes de proveedores, dirijase al menu Proveedor = Informes, el
sistema mostrara la siguiente ventana:
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B Informes De CxP - O X

Datos del Informe - CxP entre Fechas

Fechas

: & | | Inicial 1200972003 =1

CxP Pendientes entre Fechaz 8 Firnal 112/00/2023 =)

Andlisis de Wencimiento ... .

Analisis de Vencimiento entre Fechas (| Status CxP |Todoslas) :"

Analisis C » P Histdrico 8

Andlisis de Yencimiento a una Fecha

Libro de Commpras ..o, .

Fet ¥ en CaP o . Maoneda |En Moneda Original j Ta.s‘? de cambio
CxP sin Retenciones 1.5.LR .. . Driginal 2

Informes d ’ Del dia i
Estado de Cuenta ...

Histérico de Proveedaor

Liztado de Provesdores ...

SIS TS TS

Proveedores sin Movimisntos ...

Impresora ] Pantalla Salir |

Selecciona el informe que requieras ver, indica los pardmetros que solicita y haz clic en el
botén Impresora o Pantalla, segiin a como requieras ver la informacion.

21.3. Informe de Libros

Para visualizar los libros de Ventas/Compras selecciona el menu Factura = Informes de
Libros. El sistema te mostrara la siguiente ventana:

E3- Libros De Ventas/Compras \EI

Mes/Afio Aplicacidn Desde g 203
Mes/Afio Aplicacion Hasta g £ lz2023

LhrodeVentas Clentes Fomales...] &
Libro deYentas oo r
Informe deentas ... £

Informes Yarios de Compras

Libro de Compra Clientes Formales...... i
Libro de Compras..........ocooooooveeeeenee.n. [
Informe de Compras.........ocoooeeveee. £

Expartar 2 ¥LS ‘ Irnprimni | Abrir Ubicacidn Salir

En esta ventana se reflejan los informes disponibles.

Selecciona el informe que requieras visualizar, e ingresa los diferentes parametros
requeridos por informe, luego haz clic en el boton Imprimir, Exportar a XLS o Abrir
Ubicacion.
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21.4.

Exportar / Importar Proveedores

21.4.1. Exportar Datos de Proveedores

El sistema te permite exportar datos de proveedores, para ello haz clic en el menu
Proveedor = Exportar el sistema le mostrara la siguiente ventana:

B3 Exportar - Proveedores

*
D atos de para Exportar
Faormata de Expartacidn |T><T [Separado por TAR) LI
Mornbre del Archiva a Exportar ID\Program Files [x8E]\G alach5 awsReportes'Original\expaort arproveedor. bt . |

E #portar | Salir |

Formato de Exportacion: 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 guardard el archivo a exportar puede
utilizar el botén con los tres puntos [...]

Luego presione el botdn Exportar para iniciar el proceso. Al terminar se mostrara el
siguiente mensaje:

EXITO *
'oJ iSe ha exportado el modulo de Proveedores con exito!
k.~ 4

21.4.2. Importar Datos de Proveedores

Si usted requieres realizar importacion de datos concerniente a proveedores haz clic en el
menu Proveedor = Importar el sistema le mostrara la siguiente ventana:

|ﬁ3 mportar - Proveedores >

D atos de para Importar

Faormata de Impartacidn |T><T [Separado por TAB) LI
|
|
Mombre del Archivo a Impaortar IC:\Program Files [»8B]\G alachS awhRepartes Originaltexportarprovesdar. tt . |
Werificando la data..... Porcentaje: 100 %
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Formato de Importacion: Escoge el formato de importacion:

. 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 botdn con los tres puntos [...]

Luego presiona el botén Importar para iniciar el proceso. Al finalizar se mostrara la
siguiente ventana con informacidn acerca de la importacion.

3. Mensaje de Importacién - O x

Importacion de Proveedors

Bl & |0 él 0@ Q@|1DD3-; ~| A W] 11+

1v2 01 1 -|-2-|-3-|-4-|-5-|-r:--|-7-|-5-|-5-|--o-|-§

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.

e ra

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

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

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

S alir F& [Wizualizar] FE [Importar]

<

21.5. Unificar Proveedores

El Sistema Administrativo te permite unificar dos proveedores, para ello haz clic en el
menu G = Activar Modo Avanzado acepta el mensaje luego haz clic en el mend
Proveedor = Unificar el sistema le mostrara la siguiente ventana:

B3+ Unificar Proveedores El@
Proveedor a Unificar:

Sustituir por el Proveedor:

Grabar | Salir |

Proveedor a Unificar: Ingresa el proveedor que requieras unificar.
Sustituir por el Proveedor: Ingresa el proveedor que sustituira al anterior.

Seguidamente haz clic en Grabar.

21.6. Insertar Cuentas por Pagar CxP

Una gestidn adecuada de las cuentas por pagar CxP en el sistema administrativo no solo
tiene un impacto positivo en la salud financiera de la empresa, sino que también fortalece
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las relaciones con proveedores, mejora la toma de decisiones y contribuye a una
operatividad mas eficiente y sostenible.

Para agregar una cuenta por pagar en el Sistema Administrativo, haz clic en el mddulo
Menus - CxP/Pagos/Proveedores/Forma 30 (IVA), seguidamente clic en el mend CxP >

Insertar
Cx P - Insertar
Tipo CxP Usar Prefijo Serie r Bolfvar Por Cancelar |
iz | N* Contol | Azociado a Caja Chica r
Proveedor | M* Reposician ’7
Fecha m Diiaz Wencimienta |0 Yencimiento |13,-'09,n'2023 j Maoneda |\-"ED |Bo||'\.-'ar Cambia | 1,0000

Aplica | WA, Alicuota Especial [
Detalle l Maontos en Bs] Retencion I5LR ]

D atos del IVA
Aplica para Libro de Compras v Calculo Especial
Mes / Afio Aplizacidn [ 9/]2022 Mlertim (Bt Bs | 0.00]
Tipa de Compra Tasa Montos Gravables Bs. Montos VA Bs.
16,00 % 0.00] | 0.0
£,00% 0.00] | 0.00]
Tipo de Tranzaccion .00 0,00 0.00
0,00 %
0,00 % |
Crédito Fiscal Deducible -
Bs. 0,00 0.00
Observaciones Tatal CxP Bs. = 0.00
konto Abonado Bs. - 0.00
Fiesta par Pagar Bs. = 0.00

Cperador DIt Modificacion
vgomzalez | 13p09y2023 Grabar p Pagar Grabar Salir

Ingresa los siguientes datos solicitados:

Tipo de CxP: Escoge el tipo de documento al cual pertenece la cuenta por pagar.
Usa prefijo serie: Activa esta opcidn si la cuenta por pagar usa prefijo serie.
Numero: El sistema te permite asignar el nimero de identificacién del documento.

Asociado a Caja Chica: Activa esta opcion si la cuenta por pagar esta asociada a caja
achica.

N° Control: Ingresa un niumero de control para la cuenta por pagar.

Proveedor: Agrega el nombre puede utilizar la combinacién de teclas (Asterisco (*) +
Enter), para que el sistema muestre la lista de los proveedores existentes. Si no existe debe
insertarlo primero.

N° Repocicidn: Activa esta opcion si la cuenta por pagar maneja numero de reposicion.
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Fecha: Selecciona la fecha en la cual se generé la cuenta por pagar.

Dias Vencimiento: Agrega el nimero de dias en que vence la CxP a partir de la fecha en
gue esta se generd. Al indicar este dato modifica automaticamente el Vencimiento, y
viceversa, el modificar el vencimiento este dato se modifica automaticamente.

Vencimiento: Inserta la fecha en la cual vence el plazo para la cancelacién.

Moneda: El sistema le mostrard el tipo de moneda utilizado en el documento
seleccionado, en caso de ser moneda extranjera el cambio en bolivares que representa.
Estas opciones se muestran Unicamente si en el parametro “Moneda” de la empresa se
indicé que manejaba moneda extranjera.

Observaciones: Agrega una observacién a la cuenta por pagar que estas agregando.

Pestana Detalles

l Maontos en Bs] Retencion ISLR ]

D atos del IVA
Aplica para Libro de Cormpras v Calculo E zpecial
Mes / &fia Aplicacion [ 9/]2023 Monto Exento Bs. | 0,07
Tipa de Compra Taza  Montos Gravables Bs. Montos IVA Bs.
16,00 % 0,00 | 0,00
8,00 % 0,00 | 0,00
Tipo de Transaccidn 3N.00% 0.0 0.00
oo0x [ oo oo
0.00% | |
Crédita Fizcal Deducible -
Bs. 0.00 0.00

Seccion Datos del IVA

Aplica para el Libro de Compras: Si lo activas el sistema insertar la factura en el Libro de
Compras.

Mes / afio de aplicacién: Indica el mes y el afio en el cual usted aplicara la cuenta por
pagar. Esta informacion sera tomada para generar el Libro de Compras.

Tipo de Compra: Selecciona el tipo de compra para la cuenta por pagar. Si el tipo de
compra es “importacién” deberd indicar: el nimero de planilla de importacién y el nimero
de expediente de importacion.

Tipo de Transaccidn: Escoge el tipo de transaccion.
Crédito Fiscal: Selecciona el crédito fiscal, entre deducible, prorrateable o no deducible.

N° Declaracion de Aduana: Selecciona el nimero de declaracién de aduana para la cuenta
por pagar.
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Fecha de Declaracion de Aduana: Selecciona la fecha de la declaracion de aduana de la
importacion.

Calculo Especial: Haz clic en el botdn si requieres generar el calculo especial.
Monto Exento: Si la cuenta por pagar CxP posee un monto exento agrega el valor aqui.

Montos Gravables: Ingresa el monto total de la base imponible a cobrar. Este monto no
debe incluir el IVA.

Montos IVA: El sistema calculard el monto del impuesto de manera automatica. Este
campo lo puedes modificar si en los parametros, en la Pestafia General, tiene activada la
opcion “Permitir editar el IVA en CxP y CxC”.

Pestaria Montos en Bs

Detalle l Fetencion ISLR
Cambio a Moneda Local

|84 por Importacidn Bs.

Monta Exento Bs. 0.00
Monto Gravable EBs. 0.00
Maonto 4.4, Bz 0.00
Tatal EBs. 0.00
Monto Abonada Bz 0.00
Fiesta por Pagar Es. 0.00

Esta pestaia es informativa, en ella apareceran los montos sefialados en la Cuenta por
Pagar, pero con su conversidn a bolivares segin el Cambios a Moneda Local indicados. Esta
disponible solo para las Empresas que manejan otras monedas y para aquellas CxP a las
que se le indiguen otro tipo de moneda diferente a la local.

Pestarnia Retencion ISLR

Detalle] Montos en Bs

Datos de la Retencion de 1.5 L.R.

Fecha Aplicacion [1200/2023

M* Comprobante

W* Referencia

Totales Basze Imponible 0.00 Retencidn 0.oo

Esta pestafia es informativa, en ella aparecerdn los Datos de la Retencidn de Impuesto Sobre
La Renta. Al insertar no muestra informacidn, solo una vez realizado algun pago.

Finalmente, haz clic en el botén Grabar para guardar, o Grabar y Pagar.
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De igual manera usted puede consultar, modificar o eliminar cuentas por pagar ya guardadas
mediante las opciones correspondientes en el menu CxP.

21.7. Anular CxP

Al momento que necesite anular una cuenta por paga CxP, lo puedes hacer desde el menu
CxP > Anular el sistema le mostrara la siguiente ventana:

B3+ Buscar CxP para Anular EI'?'@
Mamero [ Fecha [ FechadeCancelacién [
Tipo De CxF Todos(as] - Observaciones |
status For Cancelar :|v Ordenada Par Mumero v
Mombre Provesdar |
Conzecutivo | Buscar Salir |

Momera Status Cadiga Mombre Proveedor [Fecha de C... |Fecha
0000011391 Por Cancelar 0000000 11 0Azs2ms 2712015
0000011475 Por Cancelar 000000011 12/01/2016  04/01/2018
0000011476 Por Cancelar 0000000 11 12/m/s206 0400 /2016
0000011542 Por Cancelar 000000011 04/02/2016  259/01/2016
0000011638 Por Cancelar 000000011 27/04/2016  18/04/2018
Par Cancelar L 08/ N7 |16/058/2017
000348 Paor Cancelar 0000000213 0910/2017  11409/.2017
00073398 Por Cancelar Qo0oooaost 13nz2my 1z2A2:20m7
001168 Por Cancelar 0000000007 20M12/20M7  0BA 22007
ooi157 Por Cancelar Q000000007 2rAnz2my o 20 2my
0000011947 Por Cancelar 000000011 03/05/2018  31/01/2018
00001803 Por Cancelar 0000000267 07/03/2018 174032018
00005817 PorCancelar 0000000268 25/09/2018  10/09/2018
00000092 Por Cancelar 0000000262 25/09/2018  07/08/2018
00019148 PorCancelar 00000007166 25/09/2018  12/0%/2018

ﬂﬂ Fegistio B de 24 Aﬂ Irnprinmir Lizta

Haz clic en el botdn Buscar, seguidamente selecciona la CxP que requieras anular, a
continuacién, haz clic en el botén Anular. También puedes imprimir la lista de cobranzas
en el botén Imprimir Lista

Si das clic en el botén Anular se mostrara la siguiente ventana:
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-
Cx P - Anular
Tipo CxP IFac:tura j Uszar Prefijo Serie = Por Cancelar |
Nimera |312914 N* Contral I Azociado a Caja Chica I~
Proveedor I S.A. H* Reposicion I
Fecha [16/05/2017 = DiasVencimisnta | Wencimienta [15/05/2017 | Moneda [WED [Bolivar Cambio | 1,0000
Aplica | WA, Alicuota Especial [Z
Detalle | Montos en le Wer Comprobante Contable I
r Datos del | ¥.A.
Aplica para Libro de Compras | Céleulo Especiall
Mes / Ao Aplicacidn i Monto Exento B | |
12.00% | | |
200 % | |
Tipo de Tranzaccion 2200%
0,00 %
0,00 % |
Crédito Fiscal I ,I
Bs. 0.00 0.00
Observaciones Tatal CxP Bs. = 0.00
konto Abonado Bs. - 0.00
Fiesta par Pagar Bs — 0.00
eiador DI Modificacidn
| |2?.l10.lzm? - l Anular | Salir |

Verifica el detalle de la cuenta por pagar CxP que requieras anular, luego haz clic en el
botdn Anular.

21.8. Insertar CxP por Cuenta de Terceros

Para agregar cuentas por pagar por cuentas de tercero, haz clic en el menu CxP - Insertar
CxP por Cuenta de Terceros, el sistema mostrard la siguiente ventana:
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Cx P - Insertar

Tipo CxP Uzar Prefijo Serie r BorCancelan |
Mimero | M* Contral |

Proveedor I

Proveedor de Servicio Original | CxP a Cuenta de Terceros |

Proveedor Original del Servicio. [A Nombre de quien va a zalir la Retencidn]

Fecha [13/09/2023 = DiasVencimientDID Wencimiento [13,/09/2023 | Moneda [VED  |Balivar Cambin | 1.0000

Aplica | W4, Alicuota Ezpecial [~

Detalle | Montos en le Fetencion ISLR I

~Datos del IVA
#plica para Libro de Compras [ Caleulo Especiall
Mes / Afin Aplicacidn EEE Mo Exeafio Bs. | 0.00)
Tipo de Campra Tasa Montos Gravables Bs. Montos IVA Bs.
16,00 % 0.00 | 0,00
B0 % 0,00 | 0,00]

Tipo de Transaccion

31.00% 0,00 0,00
0,00 %

0,00 % | | |

Crédito Fiscal Deducible -
Bs. 0.00 0.00
Observacionss Tatal CxP Bs. = 0,00
konto Abonado Bs. - 0.00
Fiesta por Pagar B: — 0.00

erador DI Modificacidn
wgorizalez |13,109.12023 ‘l grabaryPagarl Grabar | Salir |

El proceso es el mismo que el explicado anteriormente, en esta ventana debes tener en
cuenta el mensaje en letras rojas acerca del proveedor.

Finalmente, haz clic en el botdn Grabar para guardar, o Grabar y Pagar.

21.9. Re-Imprimir Cuentas por Pagar (CxP)

Si requieres re-imprimir una cuenta por pagar el sistema dispone de este proceso, para
ello haz clic en el menu CxP = Re-Imprimir, el sistema le mostrara la siguiente ventana:
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B3+ Buscar CxP para Re-Imprimir EI E IEI
Mumero | Fecha I Fecha de Cancelacidn |
Tipo De CxF T odos(as) | Observacianes [

Status - l
Todastas) Ordenada Par INL’Jmero vl

Mombre Provesdor

Cansecutive [ Buzcar | Salir |
Numero |Status |C6digo |N0mbre Proveedor |Fecha deC... |Fecha
00017011 Cancelado 0000000024 3040442013 3202012

| |00017m2  Cancelado 0000000024 30/04/213  HNA22002
| |00m70I3  Cancelado 0000000024 3040442013 3202012
| 00017014 Cancelado 0000000024 30/04/2013  FA2/2012
» Cancelado 13 |31/ 2
00017044 Cancelado 0000000024 30/04/2013  FHA2/2012
:SEHIEE4D... Cancelado 0000000002 04/01/213 0440172013
SerieC403... Cancelado (0000000002 04/01/2013 040172013

| |SERIEC4.. Cancelado 0000000002 04/01/2013  04/01/2013
| |SERIECAD.. Cancelado 0000000002 040142013 04401/2013
' |SERIEIOTO... Cancelado 0000000003 . 04/0172013 0470172013
" |SERIEIOTN... Cancelada 0000000003 . 04/01/2013  04/01/2013
' |SERIEIOTO... Cancelado 0000000003 . 04/0172013  04/01/2013
" |SERIEIO?O... Cancelada 0000000003 . 04/01/2013 0470172013
" |o0100665  Cancelado (0000000027 07/01/2013  05/01/2013

I_(IL"H eqistro 5 de 2640 LILII Be-lmprimir | Irnprimir Ligta |

Haz clic en el botén Buscar, seguidamente selecciona la CxP que requieras Reimprimir, a
continuacidn, haz clic en el botdn Re-Imprimir. También puedes imprimir la lista de
cobranzas en el botén Imprimir Lista.

Si das clic en el botén Re-Imprimir se mostrara la siguiente ventana:

Cx P - Re-Imprimir

Tipo CxP |Factura - Uszar Prefijo Serie = Cance_ladu

e I _I | Fecha Cancelacion: 30/04/2013 |
Rifmere IDDD1 7018 N* Coritral I Azociado a Caja Chica I~
Praveedar | M* Reposicidn I

Fecha |21 M2/2012 = Dias Vencimientol WYencimiento |31,-'1 24202 ;I Moneda I\-"ED IBoll'var Cambio I 1.,0000

Aplica | V.4, Alicuota Especial -

| Ret. ISLHI Maontos en le

r Datos del IVA
Aplica para Libro de Compras 7 Calculo Especiall
Mes / Afio Aplicacian 7z Jzmz Monto Exento B | |
Tipa de Compra Tasa Montos Gravables Bs. Montos VA Bs.
12.00% | | | |
200 | | |
Tipo de Transaccion 22003
000z
0,00 % |
Crédito Fiscal I ,I
Bs. 0.00 0.00
Observaciones Tatal CxP Bs. = 0.00
Monto Abonado Bs. - 0.00
Resta par Pagar Bz — 0.00
erador Ul Modificacidn
| |14.los.lzo1:3 - I Re-lmprirnir Anterior Siguiente Salir
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Verifica el detalle de la cuenta por pagar que requieras re-imprimir, después haz clic en el
botdn Re-Imprimir.

21.1. Informe de Libros

Para visualizar los libros de Ventas/Compras selecciona el menu Factura = Informes de
Libros. El sistema te mostrara la siguiente ventana:

B3« Libros De Ventas/Compras \EI

Mes/Ano Aplicacion Desde g ! [z023
Mes/Afio Aplicacidn Hasta g 203

Informes de Ventas

Libro de Wentaz .. . (]

Informe deYentas oo

arios de Compras

Libro de Compra Clientzs Formales..... lﬁ
Libro de Compras.......oooooveeenens r
Informe de Compraz.........cooocee. £
Exportar 2 L5 ‘ Imprimni | Abrir Ubicacian Salir

En esta ventana se reflejan los informes disponibles.

Selecciona el informe que requieras visualizar, e ingresa los diferentes parametros
requeridos por informe, luego haz clic en el botén Imprimir, Exportar a XLS o Abrir
Ubicacion.
21.2. Exportar / Importar CxP
21.2.1. Exportar CxP

El sistema te permite exportar datos de CxP, para ello haz clic en el mend CxP = Exportar
el sistema le mostrara la siguiente ventana:

B9 Exportar - Cuentas por Pagar *
Faormata de Expartacicn |T><T [Separado por TAR) j
Mombre del Archivo a E sportar |E:\Program Files (B8B4G alachS awhRepartes\Originalhexportar cxp.tat
E xportar | Salir |

Formato de Exportacidn: Escoja el formato de exportacion.

. TXT (Separado por TAB)
. CSV (Separado por Punto y Coma)
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Ruta del Archivo a Exportar: Escoja la ruta donde se guardara el archivo a exportar puede
utilizar el botdn con los tres puntos [...]

Luego presiona el botén Exportar para iniciar el proceso. Al terminar se mostrara el
siguiente mensaje:

EXITO x
':ﬂ iSe ha exportado el modulo de Cuentas por Pagar con exito!
S

21.2.2. Importar Datos de CxP

Si usted requieres realizar importacién de datos concerniente a proveedores haz clic en el
menu Proveedor = Importar el sistema le mostrara la siguiente ventana:

|I3 nportar - Cuentas por Paga x
|
Farmata de Impartacidn |T><T [Separado por TAR) j
|
|
Mombre del Archivo a Importar |E:\Program Files (864G alachS awhReportes'Originalhexportar cxp.tat

Werificando la data....

[]]

Porcentaje: 100 %

Impartar | Salir |

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 botén Importar para iniciar el proceso. Al finalizar se mostrard la
siguiente ventana con informacién acerca de la importacién.
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[ Mensaje de Importacién

E | & pnt..

Importacion de CxPs
baa =
2003 -l--5-|-?-|-5-|-5-|-'-:)-|-§

2
Al momento de traducir el archivo de importacién 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.

0| éalE [100% SRR

P21 -1-1 1 1 4 1 5

Si usted 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 c
procesador de palabras. El nombre del misn]o es C/\PROGRAM FILES

5 alir F& [Wizualizar) FE [Importar]

<

on

st

21.3.

Para imprimir el comprobante de retencién de ISLR haz clic en el menu

Imprimir Comprobante de Retencion de |

SLR

CxP = Imprimir

Comprobante de Retencidn de ISLR, el sistema mostrara la siguiente ventana:
B3« Buscar CxP para Relmprimir Ret. EII =] I@I

Mumero | Fecha Fecha de Cancelaciin

Tipa De C+F Todos(as] - Obzervaciones |

Statuz -

Todaslas] Ordenado Por Mumero -

Mombre Proveedor |

Conzecutivo | |
MNomero Status Cadigo Mombre Proveedor

B 00017017 [l 4 ys : 314 2
00017012 Cancelado 0000000024 3040442013 3202012
00017013 Cancelado 0000000024 30/04/2013 31A202002
00017014 Cancelado 0000000024 3040442013 3202012
00017018 Cancelado 0000000024 30/04/2013 31A2/2002
00017044 Cancelado 0000000024 30/04/2013 A2202
SERIEC40.. Cancelado 0000000002 ¢ 04/01/2013  04201/2013
SerieC403... Cancelado 0000000002 ¢ 04/01/2013 044012013
SERIEC 4. Cancelado 000000000z ¢ 040142013 04401/2013
SERIEC40.. Cancelads 0000000002 ¢ 04/01/2013 0440172013
SERIEIO?O... Cancelado 0000000003 4. 040142013 0440142013
SERIEIOTO... Cancelado 0000000003 4. 044017213 0440172013
SERIEIO?N... Cancelado 0000000003 4. 04012013 04401/2003
SERIEIO?O... Cancelado 0000000003 4. 04017213 0440172013
00100865 Cancelado 0000000027 07/01/2013 05012013

ﬂﬂ Fegistro 1 de 2640 Aﬂ | Belmprimir Ret. 1 Irnprimir Ligta 1

Haz clic en el botén Buscar, seguidamente selecciona la CxP que requieras Reimprimir la

retencion de ISLR, a continuacion, haz clic en el botdn Re-Imprimir Ret
imprimir la lista de cobranzas en el boton Imprimir Lista.

. También puedes

Si das clic en el botén Re-Imprimir Ret se mostrard la siguiente ventana:
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rC % P - Relmprimir Ret.
Teo D [Factus Ef Peernefioters T | Fecha Saroalositn S004ETT3 |
Nimero [00017011 W' Coniral | Bsociadn aCap Chica |
Praveedar I.ff CA N* Reposicidn l—
Fecha |31/12/2012 | DiasYencimiento I_ Yencimiento |31,-'1 242012 ;I Moneda I\-"ED IBDIl’var Cambio | 1,0000
Aplica | WA Alicuots Especial 7
Detalle | Ret I5LR| Montas enBs |
r Datos del .Y A
Aplica para Libro de Compras ™ Calculo Especiall
Mes / Ao Aplicacidn / Monto Exento Esz. | |
Tipo de Compra I- 'I Taza  Montos Gravables Bs. Montos LV.A. Bs.
12,00 % | |
800 % | |
Tipo de Tranzaccidn Iﬁ 2200%
0.00%
0,00 % |
Crédito Fiscal W
Bs. 0.00 0.00
Observacionss Total CxP B: = 0.00
konto Abonado Bs. - 0.00
Fiesta par Pagar Bs — 0.00
eiador DI Modificacidn
ILIWI | Fie-Imprirnit | | Ankerior | Siguiente | Salir |
| Fe— |

Verifica el detalle de la cuenta por pagar que requieras re-imprimir, después haz clic en el
botén Re-Imprimir.

21.4. Actualizar Libro de Compra / Ret. IVA

Para llevar a cabo este proceso, activa el modo avanzado en el menu G = Activar Modo

Avanzado, seguidamente haz clic en el menu CxP = Actualizar Libro de Compra / Ret.
IVA, el sistema mostrara la siguiente ventana:
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£+ Buscar CxP para Actualizar EI = IEI

Mumero | Fecha Fecha de Cancelacidn

Tipa De C4F Todos|as] - Observaciones [

Status = -

Todastas) Ordenada Par Mumero v

Mombre Provesdor |

Consecutivo | Salir |
Momera Status Cadiga Mombre Proveedor Fechade (...

p(00OCN7FOTT Bl LC LS k
00017012 Cancelado 0000000024 | 30/04/2013 31A202002
0073 Cancelado Q000000024 | 0042003 FAz2M2
00017014 Cancelado 0000000024 | 30/04/2013 31A2/2002
00017018 Cancelado 0000000024 | 30/04/2003  3A220012
00017044 Cancelado 0000000024 | 30/04/2013 31A202002
SERIEC40.. Cancelado 0000000002 04/01/2013 044012013
SereC403.. Cancelado 0000000002 040723 04201/2013
SERIEC4.. Cancelads 0000000002 04/01/2013 0440172013
SERIEC40... Cancelado Q000000002 04/ /2013 0400 /2013
SERIEIOTO... Cancelado 0000000009 | . 04/01/2013  04/01/2013
SERIEIO?N... Cancelado 0000000003 | . 04/01/2013  04/01/2013
SERIEIO?O... Cancelado 0000000009 | . 04/01/2013  04/01/2013
SERIEID?O... Cancelado 0000000009 | . 04/01/2013  04/01/2013
00100665 Cancelado 0000000027 f ] O7/0/2m3 05/01/2013
ﬂﬂ Fegistro 1 de 2640 Aﬂ | Actualizar ] Irnprimir Ligta ]

Haz clic en el botén Buscar, seguidamente selecciona la CxP que requieras Actualizar, a
continuacién, haz clic en el botdn Actualizar. También puedes imprimir la lista de
cobranzas en el botén Imprimir Lista.

Si das clic en el botdn Actualizar se mostrara la siguiente ventana:
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CxP
Tipo CxP IFac:tura ;I Uzar Prefijo Serie r CﬁnCEFfﬂdD
) | Fecha Cancelacion: 30/04/2013 |
Nmero |DDD1 7014 M* Canitral I Azociado a Caja Chica =
Provesdor [0000000024 |, N* Repasicion [+
Fecha |31412/2012 =| Dias Vencimientol ‘Yencimiento |31 A2z ;l tMoneda |\-"ED IBD”V&[ Cambia | 1,0000
Aplica | W4, Alicuota Especial -
Detalle | Fet ISLR I Maontos en BSI er Comprobante Contable I
r Datos del | ¥.A.
Aplica para Libro de Compras - Céaleulo Especiall
Mes / Ao Aplicacisn / Monto Exento Es. | |
12,00 % | |
800% | || |
Tipo de Transaceidn |— -] 2200% | |
0.00% | |
000 % | |
Crédito Fizeal ID educible - I
Bz 0,00 0.00
Observaciones Total CxP Bs. = 0.00
Monto &bonado Bs - 0,00
Resta por Pagar Bs. = 0,00
erador Dl Modificacidn
| |14.'us.'zm:3 -l Grabar y Pagar | Grabar Anterion Siguierte Salir

Verifica el detalle de la cuenta por pagar que requieras actualizar, después haz clic en el
botén Grabar y Pagar o Grabar.

21.5. Corregir CxP Status y Monto Abonado

Para llevar a cabo este proceso, activa el modo avanzado en el menu G = Activar Modo
Avanzado, seguidamente haz clic en el menu CxP = Corregir CxP Status y Monto
Abonado, el sistema mostrara la siguiente ventana:
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B3+ Buscar CxP para Modificar Especial EI =] IEI
Mumero | Fecha I Fecha de Cancelacidn |
Tipo De CxF T odos(as) | Observacianes [

Status - l
Todaslas) Ordenada Par INL’Jmero vl

Mombre Provesdor |

Conzecutivo | Buscar Salir |

Numero Fecha de C.

00017011 B 3 ?
" |0om7012  Cancelado 0000000024 ‘ 30/04/2013 31A202002
| |00m70I3  Cancelado 0000000024 + ‘ 30/04/2013 31202002
" |0om7014  Cancelado 0000000024 » ' 30/04/2013 31A2/2002
|00m 708 Cancelado 0000000024 » ‘ 30/04/2003  3A220012
| |00mI7044  Cancelado 0000000024 « ' 30/04/2013 31A202002
:SEHIEE4D... Cancelada 0000000002 ¢ 04/01/2013 044012013

SereC403.. Cancelado 0000000002 ¢ 040723 04201/2013
| |SERIEC4.. Cancelado 0000000002 ¢ 04/01/2013 0440172013
| |SERIECAD.. Cancelado 0000000002 ¢ 04/01/2013 044012013
" |SERIEIO?O... Cancelado 0000000003 . 04/01/2013  04/01/2013
" |SERIEIOFO... Cancelado 0000000003 . 04/01/2013  04/01/2013
" |SERIEIO?D... Cancelado 0000000003 . 04/01/2013  04/01/2013
" |SERIEIO?D... Cancelado 0000000003 . 04/01/2013  04/01/2013
00100685 Cancelado 0000000027 O7/0/2m3 05/01/2013

|_(|L"Hegistro1 de 2640 LILII MED‘:"“C.E" | Ipririr Lista |

Haz clic en el botén Buscar, seguidamente selecciona la CxP que requieras modificar, a
continuacién, haz clic en el botén Modificar Especial. También puedes imprimir la lista de
cobranzas en el botén Imprimir Lista.

Si das clic en el botén Modificar Especial se mostrara la siguiente ventana:

-
Cx P - Modificar Especial
Tipa C=P IFactura ;I Uzar Prefijn Serie r CﬁnCB_'fidD
| Fecha Cancelacian: 30/04/2013 |
Mimero IDDD1 o H* Cantral I Azociado a Caja Chica r
Proveedor I’ H* Reposicidn I
Fecha |21 M2/2012 =| Dias Vencimientol Wencimiento |31,-'1 24202 ;I Moneda I\-"ED IBoll'var Cambia | 1.,0000
Aplica | V.4, Alicuota Especial -
Detall: | Ret. ISLR| Montas enBs|
r Datos del | '¥.A.
Aplica para Libro de Compras 7 Calculo Especiall
Mes / Afio Aplicacion / Monto Exento Bs | |
Tipa de Compra I- 'I Tasa Montos Gravables Bs. Montos LV_A Bs.
1200% | | | |
s | | |
Tipo d& Transaccidn I_ vl 2200%
000z
0,00 % |
Crédito Fiscal ID aducible - I
Bs. 0.00 0.00
Observaciones Tatal CxP Bs. = 0.00
Monto Abonado Bs. - 0.00
Resta par Pagar Bz — 0.00
erador Ul Modificacidn
| |14.los.lzo1:3 - I Ajustar | Salir |
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Verifica el detalle de la cuenta por pagar que requieras ajustar, después haz clic en el
botdn Ajustar.

21.6. Insertar Anticipos (Pagados)

El Sistema Administrativo te permite el manejo de anticipos dados a proveedores, los
cuales se utilizardn para cancelar compromisos adquiridos posteriormente con estos
proveedores. Para ellos dirijase al médulo Menus - CxP / Pagos / Proveedores / Forma
30(IVA) y una vez alli, haz clic en el menu Anticipos = Insertar, el sistema mostrara la
siguiente pantalla:

B3+ Anticipo Pagado - Insertar EIIEIIEI
Facha Huimera Hurmera de Cheque Pagadc{r - [ 1
[E/03/2023 - |1 igente
|. J | | Generado Por | Usuario

Cadigo - Mombre del Proveedor

Eeneficianio en cheque |

Cuerta Bancaria

{00000 |CalA PRINCIPAL
Cohcepto Bancario Montos
|e0zz3 |&MTICIPO P&GADO
Total 0.00
D escripeidn Uzado | U,Uq
Fiestarte | D,DE‘
Moneda Cambio
[VED  [Bolivar [ 1.0000

Operador Ole. Modif. -
vgaraalez | 13,09/2023 Bl Sell

Para insertar el Anticipo (pagado), indica los siguientes datos:
Fecha: Selecciona la fecha del anticipo.

Numero: Indica un nimero para el anticipo, el sistema sugiere un consecutivo si activaste
el pardmetro que asi lo indica (“Sugerir nimero de Anticipo” en ficha de Anticipo).

Numero de Cheque: Indica el nUmero de cheque en los casos en que éste sea pagado con
esta forma de pago.

Cdédigo — Nombre (del Proveedor): Selecciona el proveedor al que estds pagando el
anticipo.

Beneficiario en cheque: Ingresa el nombre del beneficiario en cheque.

Cuenta Bancaria: indique la cuenta con la cual estd pagando el anticipo (puede ser una
cuenta bancaria como tal o la cuenta Caja Principal, precargada en el sistema).
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Concepto Bancario: Indica el concepto bancario, alli te aparecera el indicado en los
parametros, este puede ser cambiado si lo requieres.

Descripcidn: Si requieres agregar informacion adicional del anticipo utilice este campo.

Moneda: Si trabajas con distintos tipos de monedas indica el nombre y cambio de la
moneda a usar en el anticipo.

Seccion Montos

Total: Indica el monto total del anticipo pagado al proveedor.

Usado: Al consultar o modificar Anticipos, este dato mostrara el monto que se haya usado
del anticipo para saldar compromisos con el proveedor.

Restante: Al consultar o modificar, muestra el monto que queda sin usar del anticipo.
Después de ingresar todos los datos solicitados presione el botén Grabar.

De igual manera puedes consultar, modificar o eliminar anticipos ya guardados mediante
las opciones correspondientes en el menu Anticipos.

21.7. Anular Anticipo (Pagado)

Si requieres anular algn anticipo pagado el Sistema Administrativo te permite hacerlo,
desde el menu Anticipo = Anular, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

B3+ Buscar Anticipo para Anular EI'F'IEI
Statug |Vigente j Codigo Proveedor [
Fecha r Mambre Froveedor |
Humero [ Ordenado Par Statuz -

Mumero Chegue |

Buscar Salir |

Status Fecha Mimero Mombre Provesdor

Mdmera Cheque Monta Total
‘igente 14/03/2018  EEIEE E

T

ﬂﬂ Fegistro 1 de 1 Aﬂ | Anular Irnprirmir Lista

Haz clic en el botdn Buscar, seguidamente selecciona el anticipo que requieras anular, a
continuacidén, haz clic en el botdén Anular. También puedes imprimir la lista de anticipos en
el boton Imprimir Lista.

Si das clic en el botdn Anular se mostrara la siguiente ventana:
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B3+ Anticipo Pagado - Anular =0
Fecha M imero Mimero de Cheque Pagado _ I 641
[1am32me || [ Yigente _

Generado Por | Usuario

Cadigo - Mombre del Proveedor

Eeneficianio en cheque |

Cuerta Bancaria

Concepto Bancario Montos
Tatal
D escripeidn Usado | U,Uq
Restante | 0.0q
Moneda LCambio
er Comprobante Contable | [vED |
Oper ador Ol odif. .
,— ’Wl Grabar ] | | Salir |

Verifica el detalle del anticipo que requieras anular, después haz clic en el botén Grabar.

21.8. Devolver Anticipo

Si requieres devolver algun anticipo ya guardado, haz clic en el menu( Anticipo = Devolver
el sistema le mostrara la siguiente ventana:

B Buscar Anticipo para Devolver EI’?‘@

Shatus |Todos[as] j Codigo Proveedor [

Fecha r Maombre Froveedor |

Humero [ Ordenado Par Status -

Murmero Cheque | S

Salir |
Status Fecha Mombre Provesdor [ tonta Tatal
Yigente 14/03/2018 s s
Anulado 21/06/2013 0,00
Anulado 2140642013 0.00
Anulado 061172014 28434 0,00
Anulada 02M2/2014 28441 0,00
Anulado 03/02/25 28460 0,00
Anulada 04/02/215 28462 0,00
Anulado 19/06/215 28486 0,00
Anulada 19/06/2015 28487 0,00
Anulado 114120015 28989 0.00
Anulado 02/05/2016 23075 0,00
Anulada 0BA06/2016 29108 0,00
Anulado 20/04/2M7 29164 CH-23315 0,00
Anulada 17/06/2013 30 TF-355830 0,00
Anulado 02/07/2M3 33 86305 0,00
ﬂﬂ Fegistro 1 de 296 Aﬂ Devalver Irnprimir Ligta

Haz clic en el botdn Buscar, seguidamente selecciona el anticipo que requieras devolver, a
continuacién, haz clic en el botén Devolver. También puedes imprimir la lista de anticipos
en el botén Imprimir Lista.

Si das clic en el botén Devolver se mostrara la siguiente ventana:
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B3 - Anticipo Pagado - Devolver EI =] @
Fecha M imero Mimero de Cheque Pagado _ I 641
[1amzzme -] | [ Yigente _

Generado Por | Uszuario

Cadigo - Mombre del Proveedor

Eeneficianio en cheque |

Cuerta Bancaria

Concepto Bancario Montos
Tatal

D escripeidn Usado | U,Uq
Restante | U,Uq
Devuelta 0,00
Gastos de | 0.0d
Devolucidn

Loz Gastoz sonpar DB W

Moneda LCambio
[vED |
Oper ador Ol odif. .
,— ’Wl Grabar 1 | | Salir |

Verifica el detalle del anticipo que requieras devolver, después haz clic en el botén Grabar.

21.9. Re-Imprimir Anticipos

Si requieres reimprimir un anticipo, haz clic en el menu Anticipo = Re-Imprimir, el
sistema le mostrard la siguiente ventana:

9.+ Buscar Anticipo para Re-Imprimir EI’?‘@
Status |T0dos[as] j Cadigo Proveedor
Fecha Mombre Proveesdor |
Mumera | Ordenada Par Statuz v
M Ch -
umera Cheque | : Sl |
Statuz Fecha Nombre Provesdor onto Total
Vigente i
Anulada 21406/2013 0,00
Anulado 21/06/2013 000
Anulada 0BA11/2014 28434 0,00
Anulado 02412/2014 28441 000
Anulada 03/02/2015 28460 0,00
Anulado 04/02/215 28462 000
Anulada 19/06/2015 28486 0,00
Anulado 19/06/2015 23487 000
Anulada 11A11/2015 258989 0,00
Anulado 02/05/2016 23075 000
Anulada 0BA06/2016 29108 0,00
Anulado 20/04/2M7 29164 CH-23315 000
Anulada 17/06/213 30 . TF-3585830 0,00
Anulado 02/07/2M3 33 . 86305 0,00
ﬂﬂ Fegiztro 1 de 296 ﬂﬂl Be-lraprirnir ] Irnprirnir Lizta ]

Haz clic en el botdn Buscar, seguidamente selecciona el anticipo que requieras reimprimir,
a continuacion, haz clic en el botdn Re-Imprimir. También puedes imprimir la lista de
anticipos en el botdon Imprimir Lista.

Si das clic en el botdn Re-Imprimir se mostrara la siguiente ventana:
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B3 Anticipo Pagado - Re-Imprimir EI [=] @
Fecha M imero Mimero de Cheque Pagado _ I 641
[1am32me || [ Vigente ]

Generado Por | Usuario

Cadigo - Mombre del Proveedor

Eeneficianio en cheque |

Cuerta Bancaria

Concepto Bancario Montos
Tatal
D escripeidn Usado | U,Uq
Restante | 0.0q
Moneda LCambio
[vED |
Oper ador Ol odif. . L .
,— ’Wl Fie-lmprirmir ] | Siguiente | Salir |

Verifica el detalle del anticipo que requieras reimprimir, después haz clic en el botén Re-
Imprimir.

21.10. Informes de Anticipo

El Sistema Administrativo te permite obtener los informes de anticipos pagados para esto
haz clic en el menu Anticipo = Informes el sistema le mostrara la siguiente ventana:

B3 Informe de Anticipe de Pagos - O X
Datos del Informe - Anticipo por Cliente
. - Ordenar por
Status Articipos |V|gente ﬂ Cliente o
Cantidad a lmprimir |Uno - Estatus «
Proveedar
Nombre |
Anticipos a una Fecha................ . Moneda |En Moneda Original j
| Imprezora ] Pantalla ]l Salir |

Selecciona el informe que requieras ver, indica los parametros que solicita y haz clic en el
botén Impresora o Pantalla, segiin a como requieras ver la informacion.

21.11. Corregir Anticipos Status y Monto Abonado

Para llevar a cabo este proceso, activa el modo avanzado en el menu G = Activar Modo
Avanzado, seguidamente haz clic en el mend CxP = Corregir Anticipo Status y Monto
Abonado, el sistema mostrard la siguiente ventana:
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B3+ Buscar Anticipo para Modificar Especial EI’?‘@

Shatus |Todos[as] j Codigo Proveedor [

Fecha r Maombre Froveedor |

Humero [ Ordenado Par Status -

Murmero Cheque | S

Salir |
Status Fecha Numera Mombre Proveedaor Momero Cheque Monta Total
[§/igerte 14/03/2018 [ | BTN
Parciamente Usado  23/05/2014 23398 } ANT AMERILIME 0,00
Parcialmente Usado  11/12/20017  291BE5 ¥ . CH-029212 0.00
Completamente Uzado 31220012 1 750042 0.00
Completamente Usada 03/06/2013 10 CH-280853 0,00
Completamente Usado 14/01/2014 100 TF-14012014 0.00
Completamente Usada 22/01/2014 101 TF-30573 0.00
Completamente Usado 22/01/2014 102 TF-30873 0,00
Completanente Usada 23/01/2014 103 TF-2864 0.00
Completamente Usado 12/02/2014 105 ¥ 28292 0.00
Completamente Uzado 03/06/2013 11 ¥ . 28057 0.00
Completanente Usada 04/06/2013 12 ¥ TF-320933 0,00
Completamente Usado 04/06/2013 13 ¥ TF-323035 0.00
Completamente Usada 07/06/2013 14 TF-333932 0.00
Completamente Usado 10/02/2014 148 ., 28230 0,00
ﬂﬂ Fegistro 1 de 272 Aﬂ %g;g'cci:; Irnprinmir Lizta

Haz clic en el botén Buscar, seguidamente selecciona el anticipo que requieras modificar, a
continuacién, haz clic en el botén Modificar Especial. También puedes imprimir la lista de

cobranzas en el botén Imprimir Lista.

Si haces clic en el botédn Modificar Especial se mostrard la

siguiente ventana:

"

B3 Anticipo Pag lodificar Especia =1 =
Fecha Miimero Mimero de Cheque Pagado _ | 541
[1amzzms -] | [ Vigente _

Generado Por | Usuario
Cadigo - Mombre del Proveedar
Eeneficiario en cheque |
Cuerita Bancaria
Concepto Bancario Montos
Tatal
Descripcitn Usado | U,Uq
Restante | 0.0q
Moneda LCambio
[ve |
Operador Ol Modif. . .
a2t &] w

Verifica el detalle del anticipo que requieras ajustar, después haz clic en el botén Ajustar.
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El Sistema Administrativo, permite insertar Pagos insertando documentos para (CxP y
anticipos) expresados en distintas monedas y la combinacién de estos. También muestra
informacidon mas completa del detalle de la CxP tales como: el monto restante, la moneda,
el cambio a la moneda de la cobranza y el monto expresado en la moneda en la cual se
esta realizando el mismo.

21.12. Insertar Pagos

Si ya realizaste los pagos y rquieres incluirlos en el sistema, desde el <Menu Principal>
dirijase al médulo Menus - CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30 (IVA) y una vez alli haz
clic en la opcién Pagos = Insertar

- Pago - Inserta
Nt Checue | Fecha[13/19/2023 | N2 Comprobante [1967 Vigente
Cuenta | |
Generar |.G.T.F. r
Provesdor |
Concepta I |
Cheque a
Nombre de
Abonos T Fietencién ISLR T Anticipos T Resumen Retenciones ] r Caleuls en Moneda de la Cuenta Bancaria—,

NE CxP Monto Original CxP|  Monto Restante 1.- Otras AL
2.- Retencidn ISLR
3.- Retencidn V&

4. Retencidn Munici.
5.- Cheque o Efectivo
B.- Anticipos sin usar

7.- Bnlicipos

8.- Total pagado
3.- Total Abonos

10-Dieencia8-9) [ |

=
=]
=1 =

crador U, Modificaciin Grabar Salir |
ugorzalez  [19/09{2023 - l -

Para incluir el pago, indica los siguientes datos solicitados:

N2 Cheque: Indica el nimero del cheque que se utilizé para la cancelacién del compromiso
adquirido por la empresa.

Fecha: Indica la fecha en que se realizé el pago.

N2 Comprobante: El sistema asigna automaticamente el nimero del comprobante de
egreso y no puede ser modificado.

Status: El sistema te mostrard si la cuenta por pagar CxP esta vigente, abonada o
cancelada.

Cuenta: En este campo colocara el nimero de la cuenta bancaria donde se realizo el
egreso. Si tienes en los parametros de Bancos, la opcidon “Genera movimiento bancario

Manual de Usuario Pag. 266
10/10/2023




Gdlac

desde pago” se registrara automaticamente el pago en los movimientos bancarios de esta
cuenta.

Generar I.G.T.F: Si activa esta opcién, generard el interés sobre transacciones financieras.

Proveedor: Coloca el nombre del proveedor o utilice la combinacién de teclas (Asterisco
(*) + Enter) para que el sistema te muestre una lista de los existentes.

Concepto: Indica el cddigo que identifica el pago efectuado, si no lo conoces presione
Enter y el sistema te mostrara la lista de los conceptos existentes, selecciona uno y haz clic
en el botén “Escoger”. Disponible solo si tienes en los pardmetros de Bancos, la opcién
“Genera movimiento bancario desde pago”.

Cheque a Nombre de: Si se indicé un nombre de beneficiario en el proveedor, apareceri el
nombre de este y podras ser cambiado Unicamente si el usuario tiene permiso para ello en
su configuracion.

Nota: Si trabajas con distintos tipos de moneda el sistema muestra en la parte superior
derecha de la ventana el monto expresado en la moneda con la cual se inserto el
documento, asi como el valor del cambio a la moneda local. Ej: Si el pago fue hecho en
ddlares, mostrara el monto equivalente (Al cambio) en bolivares.

Pestania Abono

Esta pestaifia muestra en la pantalla todas las cuentas por pagar que tiene con el
proveedor escogido y sus respectivos saldos. Hay una columna donde insertaras el abono
o la cancelacién. Tienes que colocar los abonos para poder acceder a la pantalla de
Retenciones.

T Retencian ISLR T Anticipoz T Resumen Retenciones ]

NE CxP tonto Original C=P|  Monto Restante Cambio Total en Abono

Moneda: Esta columna expresa el simbolo de la moneda de cada uno de los documentos.

Monto Original CxP y Monto Restante: Estas columnas permiten visualizar el monto
original de la CxP y el monto restante (en caso de que la cuenta esté abonada permite ver
el monto que falta por cancelar).

Cambio: En esta columna se debe colocar el cambio a la moneda local (en las CxP que
estén expresadas en monedas extranjeras o monedas distintas a la moneda de la cuenta).

Total en: Muestra el total de la CxP segun la moneda en la cual se esté efectuando el Pago.
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Abono: En esta columna agrega el abono efectuado.

Pestaia Retenciones ISLR

Abahos | T Anticipos T Resumen Retenciones ]

N CuP |Ret. Eaze lmponiblel  Retencidn Bz|R

N° CxP: El sistema muestra el cddigo de la(s) Cuenta(s) por pagar del proveedor
seleccionado.

Monto Original CxP: En esta columna se muestra el monto original de la CxP.

Cod Ret: Esta columna expresa el cddigo de la Retencidn que se le va a aplicar al
proveedor segln sea el caso, el sistema si la retencién es por otro cédigo debe presionar
en la barra espaciadora para que borre el cédigo y presionar Enter para que aparezca la
lista donde podra escoger.

Base imponible: Coloca el monto de la base imponible.
Retencidn Bs: Calcula el monto del impuesto a retener por el monto de la base imponible.
R: Este campo indica si la retencidn ya se le hizo al cliente.

Pestana Anticipos

Abonos T Retencidn [SLR T

T Fiesumen Retenciones ]

MN* Anticipo Monto Original Monto Restante Total en Monto Aplicado

N° Anticipo: Esta columna muestra el nimero (N°) del Anticipo.

Monto Original y Monto Restante: Estas columnas permiten visualizar el monto original
del anticipo y el monto que resta por utilizar.

Cambio: En esta columna se puede colocar el cambio a la moneda local (en las cuentas
que estén expresadas en monedas extranjeras).

Monto Aplicado: muestra el monto del anticipo que se aplicard a este pago.
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Pestana Resumen Retenciones

Abonog T Retencidn ISLR T Anticipog TéHesumen Relencionesﬁl

r~ Céleulo de Totales Retenidos de Documentos Abonado:

Tatales Retenidos |.5.L R, ——————— ~ Totales Retenidos | V.4

Totales Retenidos Tatales Retenidas ....

Mota: Los totales presentados son referencias de los Taotales Retenidos por las CxP que estén siendo abonadas en este documenta,
Monto Ret. ISLR

Seccion Calculo de Totales Retenidos de Documentos Abonados

Totales Retenidos ISLR

Totales Retenidos: Coloca el monto para el total retenido.

Totales Retenidos IVA

Totales Retenidos: Coloca el monto para el total retenido.

Luego de llenar todos los datos solicitados presiona el boton Grabar

De igual manera usted puede consultar, modificar o eliminar pagos ya guardados
mediante las opciones correspondientes en el menu Pago.

21.13. Anular Pagos

Si desea anular algun pago el sistema te permite hacerlo, haz clic en el menu Pago 2
Anular, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

ME Comprobanite ID Mombre Proveedar |

Mimero Cheque I
Status Paga |V|gente - Ordenadn Por IN! Caomprobante vl
Fecha Fago I 5 5

M2 Cheque Comprobante| Status
B 27783 BOD 1| Wigente
s 2 Vigente 0440142013
=l 3Vigente 074012013
~ \27790B0D 4Vigente 0740142013
~|27730BO0D 5 Vigente 0741 4203
27 7 Vigente 10/01/2013
27805 9Vigente 23/01/2m3
z7ans 10 Vigente 16/01/2013 S
o 11 Wigente 20/01/2013 S
275 12 Vigente 280142013
e 13 Vigente 081242013
 B%m 15 Wigente 2702213
82693 17 Wigente 280242013 -
az7o0 18 Vigente 8023 B P—iC
Lz 19 Vigente 26/02/2013 FSRIN TR

|_<IL| Fegistro 1 de 1717 LILII | .Am;lar imprir&\r.\_isla |
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Haz clic en el botén Buscar, seguidamente selecciona el pago que requieras anular, a
continuacién, haz clic en el botén Anular. También puedes imprimir la lista de cobranzas
en el botén Imprimir Lista.

Si das clic en el botén Anular se mostrara la siguiente ventana:

B3 Pago - Anul:

Ne Cheque [27793 Fecha[10/01/2013 -]  N?Comprobante [7 Vigente

Cuenta I II Bolivar

Generar |.G.T.F. =

Proveedor | PJD Moneda del Pago YED

Concepto |EI4 |MaNEJD Cambio de Bz a Be 1
|

T Retencian ISLA T Anticipos T Resumen Retenciones ] - Caleulo en Moneda de |a Cuenta Bancaria—
ME Cup i 1.- Otrog I 0.00
SERIEB13400031 kS 0.00 0.00 nono 0,00 0,00 2 - Retencidn ISLA
SERIEB13400032
- - - - I-Retencinlva, [ 0]
4. Retencidn Munici. l:'
.- Cheque o Efectivo I 0.00
E.- Anticipos sin usar l:l

9.- Total Abonos

10.- Diferencia [8 -9]

Iggeraaor . Moditic acién !erEomDmbanleCDnlablel Anular | Sali |
OSNEIDA  |23042012 - =

Verifica el detalle del anticipo que requieras anular, después haz clic en el botén Anular.

Importante

Recuerde que: al momento de anular una cobranza, el movimiento bancario asociado a la
anulacion asume dos maneras, las cuales se describen a continuacion:

. Si la cobranza que se esta anulando corresponde al mismo mes y afio de la fecha
actual (fecha de anulacién) entonces el movimiento bancario de la cobranza se
modifica automadticamente con fecha de hoy, quedando el monto en cero (0).

J Si la cobranza es de otro mes y/o afio distinto de la fecha actual (fecha de
anulacién) entonces el movimiento bancario original de la cobranza permanece
igual y se agrega automaticamente otro movimiento bancario de reverso por igual
monto con fecha de hoy.
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Si desea visualizar
el Comprobante de
Reverso, presione
este botén

eradar Olt: ModE.
e |

‘er Comprooarie Contal

Si desea visualizar el
Comprobante Original
presione este botén

Linterior |

[ \‘a Corrprobaats Anclacian

L

Tenga en cuenta qué: Cuando el pago consultado tenga estatus ‘Anulado’ el botén “Ver
Comprobante Anulacién” se hard visible.

21.14. Re-Imprimir Comprobante de Pago

Si desea re-imprimir un comprobante de pago, escoja el menlu Pago = Re-Imprimir
Comprobante de Pago, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

M Camprobante !D Mombre Proveedar I
Mimero Cheque I
Status Paga |Tndns[as] - Ordenado Por IN! Comprabante vI
Fecha Fago I 2 3
M2 Cheque Comprobante| Status | Nambre Provesdar
b 27783BOD ZE =
2 2 Vigente 04/01/2013
. 2ma 3 Vigente 0FA1/2mM3
_Z7790BOD 4 Vigente 07014203 F
_2F7L0eOD 5 Vigente 07/1/2M3 &
T E Anulada 104042013 1
_|27aa 7 Yigente 10/401/2M3 &
_Zmend 8 Anulada 174203
27808 4 Yigente 23/M/2M3 &
_Z7e0e 10Vigente 16/01/20M3 &
o 2men 11 Vigente 24/m/2m3 8
. 2ms 12 Vigente 28/01/2M3 &
_ Bzesd 13 Vigente 08/M02/2m3 &
B2 14 Anulada 26/02/2M3 £
22634 15 Yigente 272N & I
I_<IL| Fegistro 1 de 1934 LILII - ée—li‘npnmil imprir&\r. Lista |

Haz clic en el botdn Buscar, seguidamente selecciona el pago que requieras reimprimir, a
continuacién, haz clic en el boton Re-Imprimir. También puedes imprimir la lista de

cobranzas en el boton Imprimir Lista.

Si das clic en el boton Re-Imprimir se mostrara la siguiente ventana:
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NE Cheque [27805 Fecha|za/mi/2ma | N2 Comprobante |3 vigente ‘
Cuenta  [01 | Bolivar
Generar |.G.T.F. =
Proveedar | ] PJD Moneda del Pago VED
Concepto  [5 [TASaS AFROPORTLARIAS Cambio de BsaBs 1
Cheque a
Mombre de I
Abonos T Retencian ISLR T Anticipos T Fiesumen Retenciones ] r Calculo en Moneda de la Cuenta Bancaria—
NE CxP Monto Original CxP|  Monta Restante i 1.-Otros I 0.00
071690 0,00 0.00 0.00 2- Relencién I5LR
(716 - - - - 3.- Reetencidn v
4. Retencidn Munici.
B.- Cheque o Efectivo 0.00

E.- Anticipos in uzar
-

9.- Total Abonos

10.- Diferencia (2 4]

erador Uit Modificacidn Re-Imprirnir | Salir |
— [0 - | —

Verifica el detalle del anticipo que requieras reimprimir, después haz clic en el botdn Re-
Imprimir.

21.15. Re-Imprimir Comprobante de Retencion

Si desea reimprimir un comprobante de retencion, escoja el menu Pago = Re-Imprimir
Comprobante de Retencion, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

N Comprobarite IU Nombre Provesdar |
MNimera Cheque I
Statuz Paga |Todos[a3] - Ordenado Par M® Comprobante -
Fecha Pago I - ) ] Salt |
N? Cheque | Eomprobamtelstatus |Facha |Nombre Froveedor l
277E3 BOD 1 Yigente 0470172013 |-
z77es 2 Vigente 0470172013 IR . . )
| |erra0 3 Vigente 07/01/2013 % S8 s LL .
 |e7r0BOD 4 Vigente 07/07/2013 " NN HMN S -
27730800 5 Yigente 07/01/2013 NS I .
e 6 anulada 10/04/2013 | INSEHESR -
27733 7 Vigente 10
4 if e A T Y E
27805 3 Vigente Z3/0T/2013: | -
|Z7es 10 Yigente 1670172013 |-
e 11 Vigente 2470172013 R
o7 12 Vigents 20/07/2013 SIS A
 |e2esg 13 Vigente 08/02/2013 | SEA -——
:52592 14 Anulada 26/02/2013 NS — ot

82654 15 Yigente 27022013 [ S

-E.aimprim\r. Ret. mpririr Lista

Ll ;| Fegistio 8 de 1934 Ll L'l

Haz clic en el botdn Buscar, seguidamente selecciona el pago que requieras reimprimir la
retencion, a continuacion, haz clic en el botdn Relmprimir Ret. También puedes imprimir
la lista de cobranzas en el botén Imprimir Lista.
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Si das clic en el botén Relmprimir Ret se mostrara la siguiente ventana:

NE Cheque [27803 Fecha[17/m1/2m3 -]  N?Comprobante [3 Anulada
Cuenta | | Balivar Fecha de Anulacian; 17/01/2013
Generar |.G.T.F. r
Proveedar | PJD Moneda del Pago VED
Concepto |33 [BLMACENAJE Cambio de Bs aBs 1
|
T Fietencién [SLR T Anticipos T Fesumen Retenciones ] - Céleulo en Moneda de la Cuenta Bancaria—
Monto Original CxP|  Monto Restants i 1.- Otras I 0.00

| »|SERIE B 0000023243 I D e Fiebamatim (5L
3-Retencinlva [ 00
4. Retencidn Munici. l:l
b.- Cheque o Efectivo 0.00
E.- Anticipos in usar l:l
7.- Anticipos l:l

8- To pagc
9.- Total Abonos

10.- Diferencia (8 5]

ll:_'gerador Uit Modificacién Relmprimir Ret | Salir |
0706 2013 VI -

Verifica el detalle del pago que requieras reimprimir la retencidn, después haz clic en el
botén Relmprimir Ret.

21.16. Informes de Pagos

Para visualizar los informes disponibles de pagos desde el <Menu Principal> selecciona el
modulo Menus - CxP/Pagos/Proveedores/Forma 30 (IVA) luego haz clic en el menu Pago
- Informes, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

B3 Informes De Pago - O X
© Datos del Informe - Pagos entre fechas
Retenciones ... (| —Fecha

Retencionas ¥ Conceptn Fecha Inicial IZU:"UE/ZUES 'l
Petenciones Mensudles Fecha Final I2D."USJ2U23 - I

# Tipo de Persona ...

Bomador de Flanila de ~ Mastrar Observaciones [

Declaracion y Pago ........ - Proveedor
Cantidad a [mprimir IUno vl

Mornbre |

Declaracion Informativa ..

Comprobante Resumen o~
de Retencian [V ..

Listado de Comprobantes )
de Fetencidn VA .

Tasza de cambic
Moneda |[En Moneda Original — « ’7 Original o
~

Deldia

Mota: Loz Informes no disponibles
zof para Contribuyentes
Especiales

| Imprezora | Pantalla | | Salir |
L

Selecciona el informe que requieras ver, indica los parametros que solicita y haz clic en el
botén Impresora o Pantalla, seglin a como requieras ver la informacion.

Manual de Usuario Pag. 273
10/10/2023




Gdlac

El Sistema Administrativo te permite obtener el archivo XML para la declaracién mensual
de pagos de ISLR. Para ello haz clic en el men( Pago = Declaracion Mensual XML, el
sistema le mostrard la siguiente ventana:

21.17. Declaracion Mensual XML

I3 Informes De Page - m} X

Declaracion Mensual XML - Sueldos y Otras Retenciones

tessafio |09 2023

Dividendos y Acciones.

[ Reemplazar el Documento si Existe
Ganancias Fortuitas............

Relacian Informativa

Salarios v obras Retenciones.. T

RutadeD esting

CAPROGRAM FILES [<BERGALACYSAWANMLADministrativo =0

| Generar I Pantalla I | Salir |
L

Selecciona la opcién para la cual requieras generar el archivo XML, indica los parametros
que solicita y haz clic en el botédn Generar o Pantalla, seglin a como requieras ver la
informacion.

21.18. Actualizaciones de Retenciones Cero

Para ejecutar este proceso debes activar el modo avanzado G = Modo Avanzado, luego
haz clic en el menu Pago = Actualizacién de Retencidn Cero, el sistema le mostrara el
siguiente mensaje:

Administrative

I-/ \'-I Se hara un respaldo automatico,
W' ;Desea continuar con la actualizacion?

8 Empaquetar Archivos — O *

Haombre del Archiva |\ program files [#B6hgalachsawheaw2 30920 zip |
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Para re-calcular las retenciones en los pagos activa el modo avanzado, menu G = Activar
Modo Avanzado, luego haz clic en el menu Pagos - Re- Calcular Retenciones en Pagos el

21.19. Re-Calcular Retenciones en Pagos

sistema le mostrard el siguiente mensaje:

Administrative

ATl Elsiguiente proceso recalculard las retenciones faltantes con
y 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
retencion, debera comunicarse con Galac Software para que
estas retenciones especificas les sean modificadas
manualmente,

El proceso requiere que verifique que Mingdn otro usuario se
encuentre en el sistema, por favor solicite a todos que salgan
antes de continuar,

;Desea continuar con el procesa?

Si | Mo |

Acepta el mensaje si estds de acuerdo, el sistema comenzara el proceso de recalcular
retenciones en pagos, luego al terminar mostrara el siguiente mensaje:

EXITO x

Proceso Culminado.
" Werifique la informacidn de Retenciones de ISLR en Pagos.

Haz clic en Aceptar para continuar.

21.20. Ajuste de CxP por Reconversion Monetaria

Para ajustar las cuentas por pagar CxP por reconversion monetaria, haz lo siguiente, activa
el modo avanzado, menu G = Activar Modo Avanzado, luego haz clic en el menu Pagos
-> Ajuste de CxP por Reconversion Monetaria, el sistema le mostrara el siguiente
mensaje:

Ajuste de CxP Por Reconversidn

Este proceso realizara un ajuste en los datos de sus compras.
»' ;Esta seguro(a) que desea continuar con el proceso?

Si | No

Al finalizar el proceso se mostrara el siguiente mensaje:
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Verifique sus datos, X

'.0.' Proceso completado correctamente.
k. * 4

Haz clic en Aceptar para continuar.

21.21. Relacion Anual

El Sistema Administrativo te permite obtener una relacién anual en dos formas, impresa y
magnética.

21.21.1. Relacién Anual Forma Impresa

Para obtener una Relacién Anual de forma impresa, desde el <Ment Principal> haz clicen
el médulo Menus - CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30 (IVA) luego haz clic en el menu
Relacion Anual = Forma Impresa el sistema le mostrard la siguiente ventana:

B - Relacién Anual @

* Pantalla
" Impresora

" Archivo de Texto

Mes 7 Afio Inicio Jpos
Mes / Afio Final [i2_ ]z ]
Imprimir Resumen v
Saltar Pagina al Cambiar Mes r
Incluir Pagos con Retenciones en Cero v
Irnprirnir | LCancelar

Selecciona la opcidn que requieras, indica los parametros que solicita y haz clic en el botén
Imprimir.

21.21.1. Relacién Anual Forma Magnética

De igual manera puedes obtener la relacidn anual por medio magnético, para esto haz clic

en el menu Relacion Anual > Medio Magnético, el sistema le mostrara la siguiente
ventana:
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B3+ Relacign Anual \EI
" Archivo XLS - RUTA:
* Bomrador
Mes / Afio Inicio #2023
Mes 7 Afio Final iz ]oz0za

Incluir Pagos con Retenciones en Cero v

Generar Cancelar

Selecciona la opcién que requieras, indica los parametros que solicita y haz clic en el botén
Generar.

21.22. Insertar ARCV

Para insertar los ARCV en el sistema, haz clic en el médulo Menus - CxP / Pagos /
Proveedores / Forma 30 (IVA), luego clic en el menu ARCV = Insertar el sistema te
mostrara la siguiente ventana:

£ ARCV Input =

Nombre del Proveedor: |

Periodn  [Mes / Afin]
Desde: |09/2022
Hasta: [08/2023

Grabar | Salir |

Nombre del Proveedor: Ingresa el nombre del proveedor recuerde que puede utilizar la
combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter)

Periodo (Mes / Afio)
Escoja la fecha desde — hasta luego presione el botén Grabar.

De igual manera usted puede consultar, modificar o eliminar ARCV ya guardados mediante
las opciones correspondientes en el menu ARCV.

21.23. Re-Imprimir ARCV

Si desea re-imprimir un ARCV, haz clic en el ment ARCV = Re-Imprimir, el sistema te
mostrara la siguiente ventana:
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B3 Buscar ARCY para Re-Imprimir E = @
Fecha Desds I
FechaHasta I

Cédigo del Provesdor |

Mombre Provesdar | ,WI Salir |

FechaDesde |FechaHasta | Céd. del Proveedor |Nombre Proveedor
y[01/012016 EIE 5 |oooo ) | 8
< | ]
I_(ILI Fiegistro 1 de 1 LI’-II | Re-Imprinir | Imngrimir Lista |

Haz clic en el botén Buscar, seguidamente selecciona el ARCV que requieras reimprimir, a
continuacién, haz clic en el botdn Re-Imprimir. También puedes imprimir la lista de
cobranzas en el botén Imprimir Lista.

Si das clic en el botén Re-Imprimir se mostrara la siguiente ventana:

B3« ARCV - Re-lmprimir EI’E@
Baolivar
Proveedor  [D00ONN0ZZN] {1 | Fp, [M70EEEE5R |
Petinda del [ 0170172076 | o [ 3171272075 |
Mes Pagado/Abonado Basze Imponible Impuesto Fetenido
» Enero
| |Febrero 0.00 000 oo
Marzo 0.00 0,00 0,00
| abi 0,00 0,00 000
| [Maye .00 000 Yt}
Junio 0.00 0,00 0,00
| ulio 0,00 0,00 000
| |Agesto .00 000 Yt}
Septiembre 0.an 0,00 0.00
| |Octutre 0,00 0,00 000
| [Moviembre 0.00 000 oo
Diciembie 0.00 0.00 000

o | 0 | 00g
Salir

|

LCalcular

Operador Fecha Ot Modit.

IBIadimiro 2022017~ I

Verifica el detalle del ARCV que requieras reimprimir, después haz clic en el botén Re-
Imprimir.

21.24. Generar ARCV

Para generar un ARCV escoja el menu ARCV - Generar el sistema te mostrara la siguiente
ventana:
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B3+ ARCV - Generar @
Generacion de los ARCY del Agente de Retencidn
ADUANERA MARITIMA AEREA, C.A.

Feriodo  [Mes / Afia)
Desde ,7
Hasta l_
Filrar por
P d con Movimientos____. [T Apatide [o Movimigntos

Cantidad 5 Generar |Todos =

Generar Salir

Periodo (Mes / Afio)

Ingresa la fecha: Desde — Hasta
Filtrar por

Proveedores con Movimientos: Activa esta opcidn si requieres filtrar por proveedores, e
ingresa el nimero de movimientos

Cantidad a Generar: Escoja de la lista la cantidad a generar.

Luego presione el botén Generar.

21.25. Eliminar Varios

Para eliminar varios ARCV ya guardados en el sistema escoja el ment ARCV - Eliminar
Varios, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

B3+ Buscar ARCVY para Eliminar EI’F’@
Cantidad a Eliminar m
Fecha Desde ’—
Fecha Hasta ,—

Proveedor Desde  [O00000000T  J i

| Buscar | Salir

La bitsqueda entre fechas se basa en la "Fecha Hasta'" de los ARCWYs existentes.

Proveedor Hasta  [0000000003 |

Cantidad a Eliminar: Ingresa la cantidad de ARCV que requieras eliminar.
Fecha Desde: Selecciona la fecha desde.

Fecha Hasta: Selecciona la fecha hasta.

Proveedore Desde: Selecciona el proveedor desde.

Proveedore Hasta: Selecciona el proveedor hasta.
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Se mostrara el siguiente mensaje:

Administrative

i | :Esta seguro de eliminar el conjunto de Comprobantes
" seleccionado?

Si | Mo

Haz clic en Si para continuar.

21.1. Re-Imprimir Varios

El proceso de reimprimir varios es similar al proceso de re-imprimir ARCV solo que proceso
le permite reimprimir varios o todos los ARCV, para ello escoja el meni ARCV = Re-
Imprimir Varios

B3+ Buscar ARCV para Re-Imprimir EI’F‘@
Cantidad a lmprimir m
Fecha Desde ’7
Fecha Hasta ’7

Proveedor Desde 0000000002 | smmseoms

Proveedor Hasta  [0000000007 | e

Cantidad de Copias |1

Erwiar a Fantallal - Re-lmprirnir Salir

La bizqueda entre fechas ze baza en la "Fecha Hasta" de loz ARCYs existentes.

Cantidad a Eliminar: Ingresa la cantidad de ARCV que requieras reimprimir.
Fecha Desde: Selecciona la fecha desde.

Fecha Hasta: Selecciona la fecha hasta.

Proveedore Desde: Selecciona el proveedor desde.

Proveedore Hasta: Selecciona el proveedor hasta.

Luego haz clic en el botén Re-Imprimir
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Consultar Tabla Retencion

21.2.

Si requieres consultar la tabla de Retencidn, haz clic en el médulo Mends - CxP / Pagos /
Proveedores / Forma 30 (IVA), luego haz clic en el menu Tabla Retencién = Consultar el
sistema le mostrard la siguiente ventana:

Buscar Tabla Retencidn - x

Tabla Retencidn

& & L

Reinstalar = Consultar Buscar

La bisqueda devolvié mas de 500 registros. Agregue mds condiciones de filtro para obtener mejores resultados.

Tipo De Persona Codigo Tipo De Pago Base Imponible  Tarifa Fecha De Inicio De Vigencia
Juridica Domiciliada ACCION Enajenacién de Acciones de Sociedades 100.00 5.00 01/03/2014
Juridica Domiciliada ACCION Enajenacién de Acciones de Sociedades 100.00 5.00 01/03/2015
Juridica Domiciliada ACCION Enajenacion de Accicnes de Sociedades 100.00 5.00 01/03/2016
Juridica Domiciliada ACCION Enajenacian de Acciones de Sociedades 100.00 5.00 01/03/2017
Juridica Domiciliada ACCION Enajenacion de Accienes de Sociedades 100.00 5.00 01/03/2018
Juridica Domiciliada ACCION Enajenacién de Acciones de Sociedades 100.00 5.00 01/05/2018
Juridica Domiciliada ACCION Enajenacién de Acciones de Sociedades 100.00 5.00 01/07/2018
Juridica Domiciliada ACCION Enajenacién de Acciones de Sociedades 100.00 5.00 11/09/2018
Juridica Domiciliada ACCION Enajenacién de Acciones de Sociedades 100.00 5.00 07/03/2019
Juridica Domiciliada ACCION Enajenacion de Accicnes de Sociedades 100.00 5.00 13/03/2020
Juridica Domiciliada ACCION Enajenacian de Acciones de Sociedades 100.00 5.00 06/04/2021
Juridica Domiciliada ACCION Enajenacion de Accienes de Sociedades 100.00 5.00 120/04/2022
Juridica Domiciliada ACCION Enajenacién de Acciones de Sociedades 100.00 5.00 08/05/2023
Juridica Domiciliada ADQUIS Adquisicién de Fondos de Comercio 100.00 5.00 01/03/2013
4 4 Pégina /1 de3d p M

En esta ventana puedes ver la lista de todos los valores existentes en la tabla de
retenciones.

21.3. Re-instalar Tabla de Retencion

Para reinstalar la tabla de retencién, haz clic en el menu Tabla Retencién = Instalar, el
sistema comenzard un proceso automatico como se muestra en la siguientes imagenes:

Re-Instalar Tabla Retencion - X Re-Instalar Tabla Retencion - X

Tabla Retencign

Tabla Retencion

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 Gdlac Software
Presione el botén. <Re-Instalar Datos>para continuar con el proceso o el

botén <Cancelar> para salir sin efectuar cambios.

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

C:\Program Files (x86)\Galac\Saw\ Tablas\ve
‘\RetencionlSLRNuevaADS xt

Nembre del Archive

Ejecutando por favor espere...

Insertando 148 de 1.582

Este proceso ACTUALIZARA los registros de Tabla Retencidn que usted tiene grabados
y 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

botén <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
‘\RetencionlSLRNuevaAOS txt

Nombre del Archivo

Ejecutando por favor espere...

Insertando 1.198 de 1.582
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21.4. Planilla Forma 00030

El Sistema Administrativo te permite obtener la planilla forma 00030, para ello desde el
<Menu Principal> haz clic en el médulo Menus - CxC /Cobranzas /Vendedor/Planilla
Forma 30(IVA), luego haz clic en el menu Planilla Forma 00030 - Insertar, el sistema te
mostrara la siguiente ventana:

B3+ Insertar Planilla Forma00030 EI 8 I\EI

Mes/Afio Aplicacidn 2023

Inzertar Salir

Ingrese el Mes y Ao de Aplicacidn luego presione el botdn Insertar el sistema le mostrara
la siguiente ventana:

&3+ Planilla Forma00030 - Insertar fo] & (3]
Mes/Afo Aplicacién ,_ / ,—
Casila 66 ] E ditar Recaloular
Débitos/Créditos/Autoiiquidacion | Rep. LegalContador | Pago |
DEBITOS FISCALES Base Imponible Débito Fizcal -
1. Wentas intemas no gravadas 0.00
2. Wentas de exportacidn 000
3. Wertas internas gravadas por alicuota general 000 0,00
4 Ventas intenas aravadas por alicuota general més adicional 0.00 0,00
A Wentas intenas gravadas por alicuota reducida 0.00 0,00
6. Total ventas y débitos fiscales para ef de inacid 0.00 0,00
7. bjuste a log débitos fiscales de periodos anteriores 000 0,00
8. Total débitos fiscales 0.00
CREDITOS FISCALES Base Imponible Crédito Fiscal
9. Compras no gravadas p/'o sin derecho a crédito fiscal 0.00
10. Importaciones gravadas por alicuota general 000 0,00
11. Importaciones gravadas por alicuota general mas adicional 000 0,00
12. Importaciones gravadas por alicuota reducida o.ao 0,00
13. Compras intemas oravadas sdlo por alicuota general 0.00 0,00
14. Compras intermas gravadas por alicuots general mas adicional 0.00 0,00
15. Compras intemas gravadas por alicuota reducida 000 0,00 j —
COiperadar Uhima Maditicacin - .
,‘@“‘T ,Wl i Grabar Salir

Haz clic en el botdn Grabar, el sistema mostrara la siguiente ventana:

Administrative

I ;Desea imprimir 1a planilla?

21.5. Planilla Forma 00030 Insertar Sustitutiva

De igual manera puedes insertar la planilla sustitutiva para hacerlo escoge el menu Planilla
Forma 00030 - Insertar Sustitutiva. Se mostrara el siguiente mensaje:
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Mes/Afio Aplicacion

5+ Insertar Sustitutiva Planilla Formal0030

@ [z

Ingrese el Mes y Ao de Aplicacidn luego presione el botdn Insertar, el sistema mostrara

la siguiente ventana:

E3 - Planilla Formal0030 - Insertar Sustitutiva

Mes/Afio Aplicacion /!

E= Declaracion Sustitutiva [7 F-
Casilla 66

DEBITOS FISCALES

No. Fecha |[30/09/2023 ~

Débitos/Crédites/Autoliguidacion ] Rep. Legal/Contador ] Pago ]

Base Imponible

=] @ ==

Editar Recaloular

Débito Fiscal o

0,00
000
0,00
0.00
0,00
0.00
Crédito Fiscal

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

0ol ~| H

1. Wentas internas no gravadas 0.00
2. Ventaz de exportaciin 0.00
3. Wentas internas gravadas por alicuota general 0.00
4, Yentas internas gravadas por alicuota general mas adicional 0,00
B. Wentas internas gravadas por alicuota reducida 0.00
b. Total ventas y débitos fiscales para efectos de determinacion D00
7. Bjuste a oz débitos fizcales de periodos anteriores 0.00
8. Total débitos fiscales
CREDITOS FISCALES Base Imponible

9. Compras no gravadas y/o sin derecho a crédito fiscal 0.00
10. Impartacionas gravadas por alicuata general 0.00
11. Importaciones gravadas por alicuota general mas adicional 0.00
12, Importaciones gravadas por alicuota reducida 0.00
13, Compras intermas gravadas sdlo por alicuota general 0,00
14. Compras intemas gravadas por alicuata general més adicional 0.00
15, Compras intarmas gravadas por alicuata reducida 0.00
Crperadar Uhtima Hodificacién

|vgon:a|e: |ac.'09.laoa:3 J

Salir

Haz clic en el botdn Grabar, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Administrativo

;Desea imprimir la planilla?

Recuerda que podrds modificar, eliminar e imprimir la planilla mediante las opciones en el

menu Planilla Forma 00030.

Manual de Usuario
10/10/2023

P4g. 283




Gdlac

El Sistema Administrativo te permite llevar el control de todas las transacciones realizadas
en los diferentes bancos que maneja la empresa, bien sea en moneda extranjera o en
moneda local.

22. Bancos

22.1. Insertar Cuenta Bancaria

Para incluir las cuentas bancarias con las cuales trabaja la empresa, desde el <Menu
Principal> haz clic en el médulo Menus — Bancos, luego haz clic en el menu Cuenta
Bancaria = Gestionar Cuenta Bancaria, el sistema mostrara la siguiente ventana:

Buscar Cuenta Bancaria - *
Cuenta Bancaria
+ 5 X &L 5 B
E=) Q =] ;
Insertar Modificar Eliminar =~ Consultar Buscar Recalcular  Informes
Buscar L=
Cadigo Status Nombre de la Cuenta N® de Cuenta Bancaria Tipo Saldo
m Active BOD CUENTA CORRIENTE - AMERILINE CA  |01160147210003387340 Corriente 7231
0z Active MERCANTIL CUENTA CORRIENTE- AMERILINE |01050099111099183243 Corriente 0.00
03 Active CAJA CHICA CAJA CHICA Corriente 0.00
04 Active BOD CUENTA FAL - AMERILINE CA 181263750 Corriente 0.00
05 Active BANPLUS - AMERILINE 01740136091364006872 Corriente 0.00
06 Active BAMCAMIGA CTA CTE 01720401774018315111 Corriente 1,672.52
CuP Active CUENTAS POR PAGAR AMERIFLET 06 Corriente 20,620.48
CxPAC Active CUENTA POR PAGAR ACCIONISTA m Corriente -163,445.66
4 4 Pagina |1 del » M

Insertar

Haz clic en el botén El sistema mostrara la siguiente ventana:

Cuenta Bancaria - Insertar - X

Cuenta Bancaria - Insertar

H B

Insertar  Salir

Datos de la Cuenta Bancaria Datos del Banco

Cédigo D Es= Caja Chica O Cddigo del Banco l:l

Status Activo ¥ Nombre del Banco

N? de Cuenta | | Nombre de la Sucursal

Nombre | | Otros

Tipo Corriente v Saldo Disponible | 0.00 |
VED Bolivar Cuenta Contable ‘ |

Nombre Moneda

Mombre Plantilla Cheque

rpxChequeGenerico l:l
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Seccion Datos de la Cuenta Bancaria

Caodigo: Indique el codigo de la cuenta bancaria.

Es Caja Chica: Active si la cuenta que estd insertando es para caja chica.

Status: Aqui usted indicara si la cuenta esta activa (en uso) o ya no la utiliza.

N2 de Cuenta: Coloque el nimero de cuenta del banco de la empresa.

Nombre: Indique el nombre de la cuenta del banco.

Tipo: Seleccione si es ahorros, corriente o activos liquidos.

Nombre Moneda: Si la empresa tiene activado manejo de moneda extranjera, podras
seleccionar entre los tipos de moneda que haya creado.

Seccion Datos del Banco

Cadigo: Selecciona el banco al que pertenece la cuenta.

Nombre: Aqui aparecera el nombre del banco que escogié de la lista.
Sucursal: Indica en cual agencia abriste la cuenta de la empresa.
Seccion Otros

Saldo Disponible: Cuando la cuenta tenga movimiento (es decir se estd modificando una
cuenta ya existente) aparecera el monto disponible segln libros.

Cuenta Contable: En este campo debe indicar la cuenta que se utilizara para hacer el
asiento contable de cualquier movimiento en la cuenta.

Plantilla Impresidn de Cheque: Indica el nombre de la plantilla para poder imprimir el
cheque del banco que selecciond para trabajar.

=

Insertar

Después de ingresar todos los datos solicitados presiona clic en el botdn

También puede modificar, eliminar, consultar y buscar datos de cuentas bancarias
registradas en el sistema, a través de los siguientes botones:

Cuenta Bancaria

+ 5 X &L B F

Insertar Modificar Eliminar = Consultar Buscar  Recalcular  Informes
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=

Recalcular

Para recalcular saldos guardados haz clic en el botdn recalcular El sistema
comenzara un proceso automatico, espere a que termine, al finalizar te mostrara el
siguiente mensaje:

22.1.1.Recalcular Saldos

Informacian e

o Recalcular Saldos de las Cuentas Bancarias

Recélcule de Saldos de Cuentas Bancarias exitoso.

Haz clic en Aceptar para continuar.

22.1.2. Informes de Cuentas Bancarias

i’j|

Informes

Si requieres saber el saldo del banco en el sistema haz clic en el botén el sistema te
mostrara la siguiente ventana:

Informes de Cuenta Bancaria — x®
Acciones
T =
== &
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

. Saldos Bancarios
(@) Saldos Bancarios

Fecha desde

Fecha hasta 20/09/2023

Solo cuentas activas

Selecciona el informe, indica los parametros que solicita y haz clic en Impresora, Pantalla,
PDF o Excel, segiin como requieras ver la informacién.

22.2. Informes de Cuentas Bancarias

Si requieres ver los informes asociados a las cuentas bancarias, haz clic en el menu Cuenta
Bancaria = Informes, el sistema le mostrara la siguiente ventana:
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B Informes De Bancos - O >

Datos del Reporte - Transacciones por Cuenta

Fechas

Transacciones por Concepto........ . Inicial | 20/09/2023 =

Final |20/09/2023 =

Trans. par Cuenta ¢ Concepto....... -

Tranzacciones por Dia............ - _
Cuenta Bancaria
Flujo de Caja Histarico L] Cantidad Cuentas Bancarias a lmprimir..... Uno =
Tranzacciones por Beneficiaria..... - |Eod|go |Nombre
Declaracion del Impuesto a las ~
Tranzacciones Financieras...........
Declaracion del IGTF GOBESY....
| Impresora ] Pantalla ]l Salir |

Selecciona el informe, indica los pardmetros que solicita y haz clic en Impresora o Pantalla,
seglin como requieras ver la informacion.

22.3. Movimientos Bancarios

Los movimientos bancarios son generados automaticamente, si indicaste en los
parametros generales que se manejaran directamente por el sistema al generarse una
cobranza o se efectua la cancelacién de un pago, mas especificamente en la ficha Banco,
con los parametros “Generar Mov. Bancarios desde cobro” y “Generar Mov. Bancario
desde pago”.

Si requieres incluir un movimiento bancario manual, desde el <Men Principal> haz clic en
el médulo Menus — Bancos, luego haz clic en el mend Movimiento Bancario = Insertar. El
sistema le mostrara la siguiente ventana:

B3 - Movimiente Bancario - Insertar EI [=] IEI
Fecha Movimi /092023 - Generado Por: Baolivar

Datos del Movimiento l

Datos de la Cuenta Bancaria

Cuenta Bancaria: | [

Moneda Actual de Cambio a Bs 1.0000
la Cuenta:
Saldo Disporible: 0,00
Datos del Concepto Bancario
Cadigo Concepto: | |
Tipo Concepta:  jngreso Generar LG.T.F. [T Alicucta 000 %
Datos de la Transaccian
M® Diacurienta: | tonta: I—DDD
Drescripoion: ‘
Operador . Modticaci

[voonzalez 200812023 Jl (EfrtiEn ol

Fecha del Movimiento: Indica la fecha en que se generd el movimiento.
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Generado por: El sistema indica automaticamente el usuario que estd generando el
movimiento.

Seccion Datos de la cuenta Bancaria

Cuenta Bancaria: Selecciona la cuenta del banco asociada al movimiento que esta
insertando.

Moneda: Indica la moneda en que se realizara el movimiento.
Cambio a Bs.: En este campo indica el cambio en Bolivares de la moneda.
Saldo Disponible: se muestra el saldo disponible para la cuenta.

Seccion Datos del Concepto Bancario

Codigo Concepto: Indica el codigo del concepto aplicado al movimiento. Si no lo conocess
puedes utilizar la combinacién de teclas (Asterisco (*) +Enter) y el sistema te mostrara la
lista.

Tipo Concepto: Es colocado automaticamente por el sistema y dependerd del concepto
seleccionado.

Generar IGTF: Si la activas cuando grabes un movimiento de egreso generara un
movimiento con el débito bancario correspondiente.

Seccion Datos de la Transaccion.

N2 Documento: Indica el nimero de identificacion del documento incluido.
Monto: Coloca el monto del movimiento bancario que vas a incluir.
Descripcion: Escribe la descripcién del movimiento.

Después de ingresar los diferentes datos solicitados haz clic en el botén Grabar.

También puede consultar, eliminar y modificar datos de cuentas bancarias registradas en el
sistema, a través del menu Movimientos Bancarios.

22.4. Anular Movimientos Bancarios

Al momento que necesites anular un movimiento bancario lo puedes hacer desde el menu
Movimiento Bancario = Anular el sistema te mostrard la siguiente ventana:
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£+ Buscar Movimiento Bancario para Anular EI =] IEI
12 bovirnienta |D Tipa Concepto ITodos[as] ,l
Cuenta Bancaria | e Documerto [

Cidigo Ci b
neanseneEe I Ordenada Par IN! Movimiento vl
Fecha |
D ezcripcion | | Buscar " Salir |

L I
ME Movimiento|Cuenta Bancaria |C0ncept0 |Fec:ha |Tip0 | Monta
10 oot 014014203 Ingreso 0,00
] 202 oot 04/01/20M3 Ingreso 0.00
| am 0g 04/04/2013 Egresa 0.00
] 40 14 08/04/2013 Egreso 0.00
| 501 o 10/04/2013 Egresa 0.00
] 601 26 10/04/2013 Egreso 0.00
| 702 3 10/04/2013 Egresa 0.00
g0 12/04/2M3 Egresa 0.00
| 1002 0z 16/04/2013 Egresa 0.00
] 1mm 24 23/04/2M3 Egreso 0.00
| 1202 07 16/04/2013 Egresa 0.00
] 1302 67 13/06/203 Egreso 0.00
| 1402 67 02/04/203 Egresa 0.00
N 1502 35 18/04/2013 Egreso 0.00

I_(IL"H eqistro 8 de 3527 LILII | Anular | Irnpriir Ligta |

Haz clic en el botén Buscar, seguidamente selecciona el movimiento bancario que
requieras anular, a continuacidn, haz clic en el botén Anular. También puedes imprimir la
lista de cobranzas en el boton Imprimir Lista.

Si das clic en el botén Anular se mostrara la siguiente ventana:

B+ Movimiento Bancario - Anular IEI = @
Fecha Movim{ 12/0472013 =] N9 8 GereragoPorfUsuaio | EiallivEy

Datos del Movimisnto | “er Comprobante Contable I

-

Cuenta Bancaria: ID‘I I

Moneda Actual de I\;ED IBDI ivar Cambio a Bz I

la Cuenta:

Cédign Concepto: |52 ISueIdos v Salarios

Tipo Concepta: IEgreSD ,l Generar LG.T.F. [T Alicuota 000 2

M? Documenta: ID‘ISSS tonta: | 0,00

[rezcripoion:

Operador M. Muodiicaciin

[wmme 2042013 -] Anular | Salir |

Verifica los datos del movimiento bancario, luego haz clic en el botén Anular.

22.5. Re-Imprimir Movimientos Bancarios

Al momento que necesites reimprimir un movimiento bancario lo puedes hacer desde el
menu Movimiento Bancario = Re-Imprimir el sistema te mostrara la siguiente ventana:
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B3+ Buscar Movimiento Bancario para Re-lmprimir EI’?‘@
8 M owvirniento lgi Tip Concepto ’W‘
Cuenta Bancaria [ M® Documento [

Codao Loncepto. | Ordenads P NE Mavinerto =
rdenada Par
Fecha ’7
D ezcripcion |
N2 Movimienta| Cuenta Bancaria |Concepto  |Fecha Tipo Montao
4 1011 04/0 Eqgreso
=0 26 10/04/2013 Egreso 000
Oz is) 10/04/2013 Egreszo 000
am 52 12/04/2013 Egrezo 000
am 53 12/04/2013 Egreso 0,00
11m 24 23/04/203 Eqreso 000
1502 3B 18/04/2013 Egreso 000
16 M 52 259/04/203 Egreso 0o
32zm 18 30/04/2013 Eqreso 000
3302 10 02/05/2013 Egreszo 000
Mm £4 02/05/2013 Eqrezo 000
3/ 02 74 02/05/2013 Egreso 0,00
3EM 13 02/05/2013 Egrezo 000
7m 13 02/05/2013 Egreso 000
|02 0g 03/05/2013 Egreso 000
ﬂﬂ Fegistro 1 de 1470 Aﬂ B el mprimir Irnpriir Ligta

Haz clic en el botén Buscar, seguidamente selecciona el movimiento bancario que
requieras reimprimir, a continuacién, haz clic en el botén Re-Imprimir. También puedes
imprimir la lista de cobranzas en el botédn Imprimir Lista.

Si das clic en el botén Re-Imprimir se mostrara la siguiente ventana:

B3+ Movimiento Bancario - Re-lmprimir EI = IEI
Fecha Movimi 30/04/2013 N; Generado F'or: Balivar

Impresidn de Chegue ]

Cuerta Bancaria: [0 [

Moneda Actual de [vED  [Balivar Cambio a Bs

la Cuenta:

Cédigo Concepto: |18 [REEMBOLS D Cas CHICA,

Tipo Concepta: [Egreso Generar |.G.T.F. [T Alicuota 0,00 %
MfDocumento: | 01946 Manto: 0,00
Deescripeidn: REEMEDLS0 DE CaJa CHICA

Dperador Tht. Modiicaciin

[ [0200502013 ] Re-Imprirnir Salir

Verifica los datos del movimiento bancario, luego haz clic en el botén Re-Imprimir.

22.6. Informe de Movimiento Bancario

Para visualizar los informes de movimientos bancarios lo puede hacer desde el menu
Movimiento Bancario = Informes el sistema te mostrara la siguiente ventana:
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B Informes De Movimientos Bancarios - O x

Datos del Reporte - Moyvimientos Bancarios entre

Iavimientos Bancanos enlre & fechas
fechas ..o Fechaz

Agrupar por Beneficiario. Muestra sola Egresas [ Inicial I2D"'IDS"'12E|23 j'

Maoneda en &l Informe [T EXAI o] Final | 20/09/2023 =
 Filtrado por
Beneficiario r

r Cuenta Bancaria

Cantidad Cuentas Bancanias a lmprimir..... {Upa =
Cadigo Mombre

‘ Para Montos superiores a [ ‘

Impresora | Pantalla | Salir |

Selecciona el informe, indica los parametros que solicita y haz clic en Impresora o Pantalla,
seguln como requieras ver la informacién.
22.7. Insertar Movimiento Bancario con Opcion Imprimir
Cheque

El Sistema Administrativo también te permite insertar movimientos bancarios con opcién a
imprimir cheque. Para ello haz clic en el mend Movimiento Bancario = Insertar con
Opciéon Imprimir Cheque, el sistema le mostrard la siguiente ventana:

B3 - Movimiente Bancario - Insertar EI [=] IE'

Fecha Mavimi 20/03/2023 =] Generado Por[Jstaio ] Buolivar

Impresidn de Chegue I

a Bancaria

Cuenta Bancaria: | |

Moneda Actual de | | Cambio a Bs I 1.0000
la Cuenta:
Saldo Disporible: I 0,00

Cédigo Concepta: I I

Tipo Concepto; I- .l Generar LG.T.F. [T Alicucta 000 %
N Documenta: | Monto: | 0.00
[rezcripoidn:

Operador T, Iodiicaciin

[vaonzakez " [aoimemozs -] _ Grabar | 52l |

El proceso de insertar movimiento bancario con opcion de imprimir cheque es el mismo
gue insertar movimiento bancario, solo que en esta ventana se activa la pestana
“Impresiéon de Cheque” en la que se solicita el nombre del beneficiario y el nimero de
cheque, como se muestra en la siguiente imagen:
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D atos del Movimiento

Impririr Cheque v

B eneficiario: |

MN* de Cheque:

22.8. Re-Imprimir Cheque

Si requieres re-imprimir un cheque, haz clic en el mend Movimiento Bancario > Re-

Imprimir Cheque, el sistema te mostrard la siguiente ventana:

B3+ Buscar Movimiento Bancario para Re-lmprimir

12 bovirnienta i}

Cuenta Bancaria |

Cddigo Concepto |

Fecha ’7
D ezcripcion |
N2 Movimienta| Cuenta Bancaria |Concepto  |Fecha
am 08 04/04/2013
4m 14 03/04/2013
50 | 10/04/2013
g0 26 10/04/2013
702 35 10/04/2013
am 52 12/04/2013
qm 53 12/04/2013
» [ ) [ 16/04/2013
11m 24 23/04/2013
1302 E7 1340642013
1502 i) 18/04/2013
16 52 29/04/2013
1802 14 23/04/203
30 02 0g 02/05/2013
o 0g 02/05/2013

ﬂ ﬂ Fiegistia & de 752 A ﬂ

b © sl
Tipo Concepta Todos(as] -
M2 Documento |
Ordenada Por M2 Movimienta -
Buscar | Salir |
Tipo Montao
Egreszo 0,00
Eqgresa 0.aa
Egreza 0,00
Egreza 0.aa
Eagresza 0.aa
Egresa 0.aa
Eagresza 0.aa
Eaqresza 0.aa
Egresa 000
Egreza 0.aa
Eagresza 0.aa
Egreza 0.aa
Eagresza 0.aa
Egreso ]
Irnprinmir Lizta ]

Haz clic en el botdn Buscar, seguidamente selecciona el movimiento bancario que

requieras reimprimir el cheque, a continuacion, haz clic en el botén Re-Imprimir. También

puedes imprimir la lista de cobranzas en el botén Imprimir Lista.

Si das clic en el botédn Re-Imprimir. se mostrara la siguiente ventana:
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B3 - Movimiento Bancario - Re-lmprimir

Fecha Movimi 16042013 =] N# 10} Generado F'or: Bolfvar

Datos del Mavimienta| £, Impresion de Cheay

Imnprirnir Cheque [

Beneficiario: [

M* de Chegue: |24538

Operador T, Moditicaciin

Haz clic en la pestaifia Impresion de Cheque, verifica los datos de la ventana y luego haz clic

en el botén Re-Imprimir

22.9. Transferencia entre Cuentas Bancarias

Para realizar transferencia entre cuentas bancarias en el Sistema Administrativo, haz clic en
el menu Transferencia entre Cuentas Bancarias = Gestionar Transferencia entre Cuentas

Bancarias, el sistema te mostrara la siguiente ventana:

Buscar Transferencia entre Cuentas

Transferencia entre Cuentas Bancarias

+ Consult p %

Insertar ar Buscar lmprimir Anula
Lista

Fecha Status N? Documento Cuenta Origen  Concepto Egreso Cuenta Destino  Concepto Ingreso

4 4 Pagina |1 de0 » M

+

Insertar
Haz clic en se mostrara la siguiente ventana:
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Recordemos que, para realizar una transferencia entre cuentas, debe existir al menos dos
cuentas bancarias en el sistema administrativo.

Transferencia entre Cuentas Bancarias - Insertar — b'Y

Transferencia entre Cuentas Bancarias - Insertar

H B8

Insertar  Salir

Datos Generales

Fecha

L Vigente
Diescripcidn
Cuenta de Origen Cuenta de Destino
Saldo | D'DD| | | Salde | D-E*D| \ |
[[] Genera Comisién [] Genera Comisidn
Manto 0.00 Monto 0,00

Concepto Bancario Concepto Bancario

Generar LG.T.F. Alicuota 0,00%

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.

('

Insertar

Al finalizar haz clic en el boton
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Recuerda que, puedes consultar, buscar e imprimir listas desde los botones disponibles en

la barra de menu

Buscar Transferencia entre Cuentas

Transferencia entre Cuentas Bancarias

+ &0k

Insertar Consultar Buscar |mprimir

Anular
Lista

22.10. Anular Transferencias entre Cuentas Bancarias

Anular
Para anular una transferencia entre cuentas bancarias, haz clic en el botén el sistema
te mostrara la siguiente ventana:
Transferencia entre Cuentas Bancarias - Anular — =
Transferencia entre Cuentas Bancarias - Anular
Anular  Salir
Datos Generales
Fecha Fecha de Anulacién  20/09/2023
Vigente

75
23

N? Documento

Descripcién esto es una prueba

Cuenta de Origen

Cuenta Bancaria 01

BOD CUENTA CORRIENTE -

Cambio
Monto de egresc

Concepto Bancario E15

Eolivar

ISLR POR PAGAR

+/| Genera Comisidn
Monto

Concepto Bancario

=]
=

Fagos Varios Caja Chica

Generar lGT.F. Alicuota 0.00%

Ult, Mod.: vgonzalez 20/09/2023

Cuenta de Destino

Cuenta Bancaria

Cambic
Monto de ingreso

Concepto Bancario 60366

NOTA DE CREDITO

| Genera Comisidn

10,00

Monto

Concepto Bancario 99

TERRENO

H

Anular

Verifica los datos de las cuentas bancarias y presiona clic en
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Los conceptos bancarios constituyen los diferentes tipos de transacciones bancarias que se
efectuan 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.

22.11. Insertar Conceptos Bancarios

Para insertar los conceptos bancarios desde el <Menu Principal > haz clic en el médulo
Menus - Bancos, luego haz clic en el menu Concepto Bancario - Gestionar Conceptos
Bancarios, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

[& Buscar Concepto Bancario = X
Concepto Bancario
=" = =
+ 5 X &8 P L
Insertar Modificar Elirninar ~ Consultar Buscar Imprimir
ista
Fail

Codigo Descripcién Tipo
| 0002 .I ilngreso

0003 li [Egreso

0004 I - \Ingreso

0005 i |Egreso

001 I! U ¢ \Ingreso

0010 & [Egreso

002 I |Egreso

003 I |Egrese

004 i \Egreso

o ' |Egreso

010 | ol |Egreso

02 i ¢ |Egreso

020 L \Egreso

03 | |Egrese

4 { Pagina (1 | detd » M

Insertar
. . . . . . .
Haz clic en el botén el sistema le mostrara la siguiente ventana:
Concepto Bancario - Insertar - X

Concepto Bancario - Insertar

H B

Insertar  Salir

Descripcidn |

Tipo Ingreso k3

Codigo: Indica el codigo con el cual identificaras el concepto.

Descripcidn: Coloca como se llamara el concepto.

Manual de Usuario Pag. 296
10/10/2023




Gdlac

Tipo: Selecciona si el concepto es de ingreso o de egreso.

H

Insertar
Luego haz clic en el botén 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:

Concepto Bancario

+ 5 X &P

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar Imprimir
Lista

22.12. 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 Conciliacién Bancaria de Saldos
Encontrados”, el cual consiste en partir de uno de los saldos posibles: el reflejado en los
libros y llegar al saldo segun el estado de cuenta bancario.

Al insertar una conciliacién bancaria, usted indicara la cuenta bancaria que desea conciliar,
asi como el mes y afio de los movimientos, y el sistema le mostrara los egresos que
cumplan con tales requisitos.

Para insertar una conciliacién desde el <Menu Principal> haz clic en el médulo Menus -
Bancos luego haz clic en el menu Conciliaciéon = Insertar, el sistema le mostrara la
siguiente ventana:

B+ Conciliacion - Insertar EI‘ = '@
Cuenta |05  {Cala CHICA Mes 7 Afio [lf | 2023 EN PROCESO
Movimientos B ancarios 1 Datoz Resumidos  [Método: 5 aldos Encontrados] 1 Infarmacion de Conciliacidn
M2 Documento Fecha Descripcion Monto Debe Monto Haber  |C M2 Mo
| ‘ 2l
Cargar Movimientos a o] Conciliar Movimientos
~ - I giegar chualizar 7
Conciliados HNo Conciliados Todos Movimientos ‘ Movimientos Todos Minguno
Operadar /Fecha Ulkbod. .
W Grabar Salir
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Cuenta: Indica la cuenta de la cual quiere ver los movimientos bancarios a conciliar.

Mes / Afo: Indica el periodo, mes y afio de los movimientos a conciliar.

Pestaia Movimientos Bancarios

Datos Fezumidas  [Metodo: Saldos Enconfrados] ] Infarmacian de Conciliacian |

N8 Doeumenta Fecha [iescipeiin Morte Dene Merto Haber [T M2 oA
b 27304 1640142013 Paga a 0000000013 - CARMEM SERYICES Ex.. 0.00 0o - oan
2 |27304 164012013 Paga a 0000000013 - CARMEN SERVICES Ex... 0,00 o C 47z
3 |27804500 1640172013 Pago a 0000000013 - CARKMEN SERYICES Ex... 0,00 000 I© 474
4 |27804-BOD 16/01/2013 Paga 2 0000000020 - FANADERIA ALTOS OE ... 0,00 000 I© 473
5 |2730480D- 16/01/2013 Paga 2 00000000171 - AEROPUERTO IMTERM... 0,00 000 IC 475
E |2720420D2 164014201 3 Pago a Q0000000EE - AEROPDSTALE ALAS D... 0.00 0,00 [C 476
7 |82BE7 1840142013 Paga 2 000000002 - INVERSIONES SABIA, ... 0,00 000 48z
g |BXEET 18401420113 Paga a 0000000019 - CARMEM SERVICES Ex.. 0.00 000 - 434
9 |27z 2340742003 Papa a ONOONCOO0Z0 - PARNADERIS &L TOS DE . 0.0 000 - am
10 82082 2340142013 Pago a 0000000013 - CARMEM SERYICES Ex... 0.00 oo - osio
11 82585 3040142013 Paga a 000000001E - INVERSIONES S&BIA, C... 0,00 000 I© 508
12 |B2585800 3040172013 Pago a 00000000171 - AEROPUERTO INTERM... 0,00 000 I© 505
13 (27823 314012013 Pago 2 0000000013 - CARMEN SERYICES E.. 0,00 L 514 v
< ¥
Cargar Movimiento:z o Conciliar Movimiento:z
" Lonciiados © Mo Corcilades @ Todes Mﬁﬁrﬁg:m s Tades Hinguna

Seccion Cargar Movimientos

Permite indicar que movimientos mostrara en la lista: “Conciliados”, “No Conciliados” y
“Todos”.

Boton Agregar Movimientos: Este botdn permite agregar movimientos bancarios a la
cuenta que se estd conciliando. Al hacer clic en él, se abrird la ventana de insercién de
movimiento.

. Movimiento Bancario - Insertar — O X
Fecha Movimiento:

Datos de la Cuenta Bancaria

Cuerta Bancaria |05 [Cala CHICA

Moneda: WW Cambio a Bolivares: ’W

Datos del Concepto Bancario

Cédigo Concepta: | [

Tipo Concepto; |lhareso Generar |.G.T.F. [T Alicuota 0on %

Datos de la Trans

M2 D ocumemto:
tonto: 0.00

Descripeion: [

Grabar

Ingresa los datos solicitados luego haz clic en el botén Grabar

Botdn Actualizar Movimientos: Este botdn permite que el sistema actualice la lista de
movimientos y los muestre todos, de manera que, si se estas modificando una conciliacién
previamente insertada, muestre todos los movimientos asociados a la cuenta y periodo
indicado, no solo los conciliados sino también los no conciliados.
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En esta area encontrara dos botones, “Todos” y “Ninguno” con los cuales activard o
desactivara la conciliaciéon (columna “C”) de los movimientos listados.

Seccion Conciliar Movimiento

Conciliar Movimientos
Todos | MHinguno |

Si haces clic en el Todos, se mostrardn todos activados, si haces clic en ninguno se
desactivar todos.

®e tonta Haber M2k~
Monto Haber NER A 0.00 D,DE-Gl__r 7

gg E ;12 J 0,00 0,0q M §72 J
s 7 4 0,00 )]sl I vt
n:n ¥ 47 000 0.0q 7§73
noh @ 47 000 0,0q 7§75
ool F 4% 0,00 00d C 76
ooh [ 4 000 0,04 7 #93
0.0 p 04 D,DD D,DE I_ 94
nof @ 451 0,00 0,0d M 3=
oop F Hio 0,00 0,04 7 %10
oo V¥ 518 0,00 0,04 7 %08
0,00 ¥ 519 0,00 0,0d T %09

oop ¥ g4 w000 D,DELFM v
> >

Conciliar Movimi

Todaos

Pestafia Datos Resumidos (Método: Saldo Encontrados)

Movimientos Bancarios | Datos Resumidos [Método: Saldos Encontrados) | Infarmacién de Conciliacién I
Saldo Segun Libros Bs. 10.844,533.87
M&S:
Movimientos de Egreso No Conciliados # No genera asiento.... Bs. 0.00
MENDS:
Movimientos de Ingreso No Conciliados / No genera asiento... Bs. 0.00
Saldo Segin Banco {Comparative) ............................ Bs. 0.00
Diferencia = Bs. 10.844,533.87

Esta pestaifia muestra los montos correspondientes al “Saldo Segun Libros”
MAS:

Movimiento de Egreso No conciliados / No genera asiento Bs

MENOS:

Movimientos de Ingresos No Conciliados / No genera asiento Bs

Ademas, te permite ingresar el saldo segln el banco para ser comparado:
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Movimientos Bancarios ] Datos Resumidos (Método: Saldos Encontrados)  Informacién de Conciliacion l

Pestafia Informacion de Conciliacion

Concepto | Fecha Tipo | N2 Documenta | Descripcién | Montol
30/04/2007 Egreso * COMPRA DE COMIDA -TRABAJADORES 4,500.00

f 20/042007Earese. [ |PRESTAMOA COMRSRI&VINCULADA

De igual manera usted puede consultar, modificar o eliminar conciliaciones ya guardadas
mediante las opciones en el menu Conciliacién.

Al terminar haz clic en el boton Grabar

22.13. Cerrar / Abrir Conciliacién

El Sistema Administrativo te permite cerrar o abrir una conciliacion.

22.13.1. Cerrar Conciliacidn

Para cerrar una conciliacién en el sistema, haz clic en el ment Conciliaciéon = Cerrar, el
sistema te mostrara la siguiente ventana:

£+ Buscar Conciliacion para Cerrar

Codigo Cuenta I

Mombre Cuenta |

Mes/afio [

Salir

Haz clic en el botdn Buscar para ubicar la conciliacion.

B3+ Listar Conciliacién para Cerrar EIE

M Conciliacidn Mombre Cuenta
00000001 + “

-

2023 EM PROCE...

|_(IL"F|egistm1 de 2 LI)_II Cenar Sali

Selecciona la conciliacién y haz clic en Cerrar.

22.13.1. Abrir Conciliacién

Para abrir una conciliacion en el sistema, haz clic en el mend Conciliacion = Abrir, el
sistema te mostrara la siguiente ventana:
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B3+ Buscar Cenciliacion para Abrir EI =] @

Codigo Cuenta |

Mombre Cuenta |

Mes /afia [

Salir

Haz clic en el botdn Buscar para ubicar la conciliacion.

B3 Listar Conciliacién para Abrir =N =R
Mombre Cuenta Mes Affio| Statuz
BANPLUS - AMACA 5 2.013|CERRADA
FAL - AMACA 9 2.023 EN PROCE...
ﬂﬂ Fegistro 1 de 2 Aﬂ &bt Sali

Selecciona la conciliacidn y haz clic en Abrir.

22.14. Informes de Conciliacion

Si usted desea saber sus Movimientos por Conciliacion o las Transacciones conciliadas o no
conciliadas, desde el <Menu Principal> dirijase al mdédulo de Menus - Bancos luego escoja
el menu Conciliacion = Informes el sistema le mostrara la siguiente ventana:

B Informes De Conciliacion - O x

Datos del Reporte - Informe de Conciliacidn

Datos Conciliacidn

M® Conciliacidn

Tranzacciones [no) conclliadas... €

Infarme de Conciliacion Datos
R esumidos

Impresora ] Pantalla ] Salir |

Selecciona el informe, indica los parametros que solicita y haz clic en Impresora o Pantalla,
segun como requieras ver la informacién.

22.15. Beneficiario

El Sistema Administrativo te permite insertar tantos beneficiarios como se necesite, para

ello haz clic en el menu Beneficiarios = Gestionar Beneficiarios, el sistema te mostrara la
siguiente ventana:
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Buscar Beneficiario - x

Beneficiario

+ 5 X &0

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar

Buscar P -

Codigo R.ILE Mombre Beneficiario Tipo de Beneficiario

4 4 Pagina |1 del ¥

+

Insertar

Para insertar un beneficiario en el sistema haz clic en el botdn El sistema le mostrara
la siguiente ventana:

Beneficiario - Insertar — X

Beneficiario - Insertar

H B

Insertar  Salir

Cédigo f ]

MNumero RIF | |

Mombre Beneficianio |

Tipo de Beneficiario | Persona Juridica ¥

Cadigo: Ingrese el cédigo del beneficiario.
Numero RIF: Ingrese el nimero de RIF.
Nombre Beneficiario: Ingrese el nombre del beneficiario.

Tipo de Beneficiario: Escoja el tipo de beneficiario.

H

Insertar

Al terminar de ingresar los datos solicitados haz clic en el botén para guardar.

También puedes modificar, eliminar, consultar, y buscar datos de “Beneficiarios”
registrados en el sistema a través de los siguientes botones:

Beneficiario

+ 5 X &9

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar
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Un sistema administrativo con un médulo de inventario eficiente puede ayudar a una
empresa a optimizar sus operaciones, reducir costos, tomar decisiones informadas y
mantener un control preciso de sus activos. Por lo tanto, es esencial elegir y configurar el
sistema para que se adapte a las necesidades especificas de tu negocio.

23. Inventario

23.1. Insertar Articulos Inventario

Para agregar articulos al inventario, haz clic en el médulo Menus — Inventario,
seguidamente clic en el menu Articulo de Inventario = Insertar

B3 - Articule Inventario - Insertar IEI
[Codign del Articula || Descripoion | | STATUS: VIGENTE |
E xistencia
0,00
Linea de Producto [Tipo de &ticulo | [Adicuota v, | [Tipo de Mercancia | [Grupos de Tallas p Colares |
|Merc:anc: ia j Alicucta General j |5il'ﬂD|E j

Cateqgoria

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

[ Preciosin ¥4 [ Precio con WA | EGanancia Brilta T |
Frecio 1 0,00 0,00 0,00/ % o
Tecio | | | o ’W' % | D,DD|
Precio 2 0.00 | D,DD| | 0.0) - ’—D,DD|°/°
Frecio3 | 0,00 | 0,00 | 0,00] % [ om%
Precio 4 | D,DD| | D,UU| | 0.00] % o
Unidad de enta | | % Gastos Admisibles
Unidad D& Venta Sec. | D,DD| 0.00
Excluir de las comisiones a = .
este Articulo. ‘ Monto Comisidn Porcentaje v
Cantidad minima Cantidad maxima Cantidad Fieservada Dispanibilidad
0.00 0.00 0.00] 0.00]

Cperador Ditina Modificaciin

[vamzdez | 21/08/2023 - | (e gl

Codigo del Articulo: Indica el cddigo asignado al articulo de inventario con el cual trabajara
su compaiiia.

Descripcidn: El sistema le permite incluir un amplio texto para que usted coloque el
concepto del articulo.

Linea de Producto: Indica la linea que corresponde al articulo incluido. Por ejemplo, si
usted tiene una empresa que vende artefactos eléctricos puede clasificarlos en linea
blanca, linea marrén entre otras.
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Tipo de Articulo: Indica el tipo que corresponde al articulo ingresado. Este puede ser
Servicio, Mercancia o Producto Compuesto.

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.

Estadisticas / Cuenta Contable / Otros ] Precios en Moneda Extranjera ] Existencia por Talla Color Serial o Grupo I

[ Preciosinva  |[ PrecioconWa | [ZGanancia Bruta| | i |
Precio 1 250,00 29000 [ 388889 % = izt Ul i Cieiale
I=E | | | i 38,8509 = | 1SD,DD|
Precio 2 225,00 26100 [ 2500007 0000 %
Preciod | 300,00 | 4800 [ B6.6E67| £6.6657] %
Preciod | 0.00]| 0,00 [ -100.0000] % 20000001 %
Unidad de:Yenta | | [tz Gastos Admisibles |
Unidad De Yenta Sec. | 1,DD| | D'DD|
Excluir de las comisiones a
este articulo. . r ‘ Monta Carisidn Porcentaje 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 (Pestafa precio en Moneda Extranjera).

Costo Ultima Compra: Coloca el monto del costo de cada articulo.

Unidad de Venta: Coloca cual es la unidad que utiliza para facturar. Por Ej.: unidades, kilos,
cajas, rollos, horas, litros, galones, etc.

Unidad De Venta Sec: Coloca cual es la unidad secundaria que utiliza para facturar. Por Ej.:
unidades, kilos, cajas, rollos, horas, litros, galones, etc.

Seccion Costos

Costo Ultima Compra: ingrese el costo de la tltima compra del producto
% Gastos Admisibles: Indica el monto para gastos admisibles.

Seccion Comision
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Excluir de las Comisiones a este articulo: Activar esta opcién indicara que no aplica a
ningun tipo de comisidn definida en los vendedores o asociados.

Monto Comisidn: sefiala el porcentaje de comisidn que aplica al articulo para vendedores
o asociados.

Existencia: El sistema coloca la cantidad actual de la mercancia (segun las compras
realizadas de este articulo), este campo es sélo de consulta.

Cantidad Minima: Permite indicar la cantidad minima 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 | Precioz en Moneda Extranjera ] Exiztencia por Talla Color Serial o Grupo ]

Estadisticas

arca | |

Fecha de “encimiento 21/09/2023 =

Cuenta Contable de Ingresos

D escripcion Cuenta Ingresa

Cuenta Costo de venta

|D escripcion Cuenta |

Cuenta Costo [nventano

|D ezcipcion 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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Precins!:nstnsl Estadisticas / Cuenta Contable / Otros | Precios en Moneda Extranjera | Exiztencia por Talla Color Serial o Grupo

r Precios en Moneda Extranjera

Pestafia Precios en Moneda Extranjera

Precio 1

| || |
Precio 2 | | | |
| || |
| || |

Precio 3

Precio 4

Costo Uritario en
Moneda Extranjera | |

Pestaiia Existencia por Talla Color Serial o Grupo

Precios / Custusl Estadisticas / Cuenta Contable / Otros I Precios en Moneda Extranjera | Existencia por Talla Color Serial o Grupo I
 Existencia por Talla/Color

" Nodgupar  Agrupar par Talla ™ Agrupar por Color

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.

23.2. Reincorporar / Desincorporar Articulos

Para incorporar o desincorporar articulos de inventario, haz clic en el menu Articulo
Inventario = Reincorporar Articulo o Desincorporar Articulos.

23.2.1. Desincorporar Articulos.

La opcidn desincorporar te permite retirar un articulo de inventario que no se utilice en la
empresa, o que hayan sacado de la linea de venta.

Para desincorporar articulos haz clic en el menu Articulo Inventario - Desincorporar
Articulos.
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B3+ Buscar Articule De Inventario para Desincorporar @

Cédigo del Articula: |

Descripcion: I

Linea de Producta: I
Status del Articula: IVigente vl

Tipo de Articula: ITDdos[as] j

Categoria: I

Buscar | Salir

Haz clic en el botén Buscar, se mostrara la siguiente ventana:

& - Listar Articulo Inventario para Desincorporar = =R =
| Cadigo del Atculo | Descripeidn |Li | Precio Sin VA
i i i1 5 % [IE PRODUCTE I
il LINEA DE PRODUCTO 000
| LINE& DE PRODUCTO 0,00
[ LINEA DE PRODUCTO 000
| LINE& DE PRODUCTO 000
| E(E] LINEADE PRODUCTO 0,00
LINEA DE PRODUCTO 000
] LINE& DE PRODUCTO 000
LINEA DE PRODUCTO 0,00
T LINEA DE PRODUCTO 0.00
o - LINE& DE PRODUCTO 0,00
E LINE& DE PRODUCTO 0,00
i LINE& DE PRODUCTO 0,00
L LINE& DE PRODUCTO 000
14 LINEA DE PRODUCTO 0,00
g i
_L(_!_S_!iHEQiSUU1 de 17 ._.)_!__)l_! Desincorparar ] Salir l

Selecciona el articulo que requieras desincorporar y presiona clic en el botén
Desincorporar. Se mostrara la siguiente ventana:
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B3+ Articulo Inventano - Desincorporar IEI
[Eddign del Aticula | Desoripeidn |
Linea de Producta Tipo de Articuls | [Alicunta [VE ] [Tipo de Mercancis | [Grupos de Tallss » Colores I
LIMEA DE PRODUCTO I ;I |AI|’cuota General ;I |Simple -
Cateqoria
CATEGORIA
_____ P _{_g_;_:i_q_%_.g’__g_g_ﬁE_l_§_§| Estadisticas / Cuenta Contable / Otros | Precios en Moneda Extranjera | Existencia por Talla Color Serial o Grupo |
r Precio r— Costa:
[ Preciosin ¥4 ][ Precio con ¥ | EGanancia Bruta) _
Precio 1 000 | | | ‘% ’—‘ o Cozto Ultira Cornpra
Precin 2 0.00] | Il |% [ omog% [ o
: g
Friecio3 | 0.00] | I % [ oo
Preciod | 0.00] | Il |7 [ oooy%
Unidad de Yenta UMIDADES % Gastos Admisibles
UndadDeVertaSee. [ 07 [ oo
- Comizion
Excluir de las comisiones a
este articulo.. ..o . ¥ | Monta Comisidn Porcentaje [
Cantidad minima Cantidad marima Cantidad R eservada Disponibilidad
0,00 0.00) 0.00] 0.00]
Operador  Dltirna Modificaciin = -
l— SR - Desincorparar | Salir |

Revisa el detalle del articulo, luego haz clic en el botén Desincorporar

Nota Importante: Recuerde que NO se deben eliminar los articulos que alguna vez fueron
facturados. Si posteriormente al retiro se desea incorporar nuevamente el articulo
selecciona la opcion de Reincorporar.

23.2.1.Reincorporar Articulos

Para reincorporar articulos haz clic en el menu Articulo Inventario = Reincorporar
Articulos.

B3+ Buscar Articulo De Inventario para Reincorporar IEI

Codigo del Articulo: [

Descripcion: I

Linea de Producto: I
Statuz del Articulo: IDesincorporado vl

Tipo de Articula: ITDdos[as] j

Categoria: I

Buscar | Salir

Haz clic en el botdn Buscar, se mostrara la siguiente ventana:
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Codigo del Articula Linea De Producto
02 | e~ s LINE& DE PRODUCTO
03 LINEA DE PRODUCTO

|_<|L"F|egistro1 de 2 LILII Salr |

Selecciona el articulo que requieras reincorporar y presiona clic en el botén Reincorporar.
Se mostrara la siguiente ventana:

—
(Tpodedticun | [Alicuatalhd |
LNEADE PRODUCTD |[T5050 | [AlicustaGenera ] [Simele =

r Precio r Costo:

[ PreciosinVA | [ Precio conlVA | PeGanancia Biuldl | | [3Eanancia ey Costos]
Preci 0.0 %
recio 2 | | | ‘°° ’—‘ A
Preciod | 0.00 | I % [ oo’
Preciad | 0.00) | I |% [ ooog%
Unidad De Venta Sec. l:l
- Comizidn
Excluir de | i
e:t?ai"rti:uis - . v | Monta Comisidn Porcentaje [
Eartidedminina ] [Confidadmasma | EantidadFeservada | [Disporibiided
0,00 0.00] 0.00] 0.00]

Operador  Dltima Modificacion R "
[eqonadles  [22/0872023 -] ml %

23.3. Ajuste de precios

23.3.1. Ajuste de precios de forma manual.

El sistema te permite ajustar los precios de los articulos, para ello desde el menu
inventario haz clic en el menu Articulos de Inventario = Ajuste de Precios

Manual de Usuario Pag. 309
10/10/2023




Gdlac

B3 - Ajuste de Precios @
Datos para el Ajuste de Precios
Filtrar par
Linea de Producto =~ |
Solo articulos activos ™
Cadign de &ticulo |T0dos ﬂ | 2
Deszcripcidn de Articula |Todos ﬂ | 2

# Puede escribir un valor exacto o usar ® como comadin.

Fealizar solo redondeo de precios [
Ajuztes

Accion a realizar Aumertar A
Hivel de precios a ajustar |Todos v
Porcentaje de ajuste E4

Ajuztar en moneda Todas -

Redondear precia a |Sin Fedondear j Tipo de precio a redondear |Precio Con W

Ajuztar | Salir |

Seccion Datos para el Ajuste de Precios

Seccion Filtrar por:

Linea de Producto: Escoge de la lista desplegable la opcién que usted maneje:

Solo articulos activos: Activa esta opcidn si estas de acuerdo con la descripcién.
Cadigo de Articulo: Selecciona todos o filtrar por.

Descripcidn del Articulo: Selecciona todos o filtrar por.

Realizar solo Redondeo de Precios: Activa esta opcidn si asi lo requieres.

Seccion Ajustes

Accidn a Realizar: Escoge de la lista desplegable la opcién 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 opcidn 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 haz clic en el botén Ajustar

23.3.2. Ajuste de Precios desde Archivo

El Sistema Administrativo también te permite ajustar los precios desde un archivo de texto,
para ello, desde el menu Inventario haz clic en el menu Articulo de Inventario = Ajuste de
Precios desde Archivo.

Ajuste de Precios desde Archivo - X

Ajuste de Precios desde Archivo

& 08

Importar Ayuda  Salir

Seleccione el Archivo en el cual se encuentra |a informacidn de nuevos Precios

C:\Program Files (xB6)\Galac\Saw!Reportes\Original\precios.txt

Los Precios en el Archivo corresponden a: Precio Sin IVA -

Desincorporar todos los articulos e incorporar solo los que vienen en el archivo B4

Selecciona la ruta donde se encuentra la informacién de nuevos precios, escoge si los
precios corresponden a: precios sin IVA o precios con IVA, activa la opcion de incorporar
los que vienen del archivo, luego presiona el botén Importar.

23.4. Recalcular Existencia

Para llevar a cabo este proceso haz clic en el menu Articulos Inventarios = Recalcular
Existencias, el sistema te mostrara siguiente ventana:

B Ariculo de Inventario - O x

Recalcular
Existencia a:

Todo: [

Recalcular Existencia | Salir

Recalcular Existencia a: Escoja la opcion que requieras recalcular.

. Todos
. Uno

Luego presiona el botén Recalcular Existencia.
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23.5.

Exportar / Importar Articulos
23.5.1. Exportar Articulos

El sistema te permite exportar articulos, para ello haz clic en el menu Articulo Inventario

-> Exportar el sistema le mostrara la siguiente ventana:

5 Exportar - Articulos de Inventaric
D

atog de para Exportar

Formato de Exportacidn

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:

EXITO X
I-" . \'-I i5e ha exportado el modulo de Articulos de Inventario con
" exito!

23.5.2. Importar Articulos

Si requieres realizar importacion de articulos haz clic en el menu Articulo Inventario 2>
Importar el sistema le mostrara la siguiente ventana:

By Importar - Articulos de Inventario *
Datoz de para Importar
Formata de Impartacion |T><T [Separada por TAR) j

Mombre del Archivo a lmportar |l:_\Pn:|gram Files [86]\G alach5 aw\ReportesiOriginalsaticuloss. bt

=

Importar | Salir |

Formato de Importacion: Escoge el formato de importacién
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. 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 botdn con los tres puntos [...]

Luego presiona el botén Importar para iniciar el proceso. Al finalizar se mostrara el
siguiente mensaje con informacién acerca de la importacion.

EXITO X

@ Elproceso de importacién de Articulo Inventario ha
WY conduide.
Elndmero de Articulos de Inventario importados es: 17

De: 17 Se realizd el : 100 % de los datos,

23.6. 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:

B3« Modificar Serial EI@

Serial Actual
Codigo Articula [ ezcripcidn

Serial

Serial Nuewo

Senal Nuevo

Grabar | Salir |

Ingrese el cédigo del articulo la descripcidn, luego ingrese el serial actual, asi como el serial
nuevo luego presione el botdn Grabar.

23.7. Modificar Rollos

De igual manera el sistema le permite modificar los rollos de los articulos que asi lo
requieran para ello seleccione el menu Articulo de Inventario = Modificar Rollos
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£ - Modificar Rollo =N =R =<
Articulo
Codign Dezcripeidn
Serial |
Rollo |
Rollo Mueva
Rolla Hueva
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.

23.8. Consultar Cortes de Articulos en Inventario

Puede consultar cortes de articulos en inventario para ello selecciona el menu Articulo de
Inventario = Consultar Cortes

B3 - Buscar Articule de Inventario para Consultar Cortes @

Cédiga del Articul: |

Descripoidn: |

Linea de Producto:
Statuz del Articulo: |Todos(ag] -

Tipo de Articulo: |T0dos[as] ﬂ

Cateqgoria;

Buscar | Salir |

Ingresa el cddigo de articulo o la descripcién luego presiona el botdn Buscar el sistema le
mostrard una ventana con el producto detallando el ultimo corte.

23.9. Ajustar Precios por Costos

El Sistema Administrativo te permite ajustar precios de articulos de forma masiva (por
medio de costos) para llevar a cabo este proceso seleccione el menu Articulo de
Inventario = Ajustar Precios por Costos
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5. Ajuste de Precios Por Costos - m} x

Selecionar Rangos de Cadigos de Articulos

Desde | Hasta |

Nivel De Precio Redondear Precio a

Todos ﬂ |Sin Redondear j

targenes de Ganancia Fommula Alterna

Establecer Muewa(s] Margen(es] ... [ Usar Formula &ltemna ... [

targen = 1/[1-ZAumento./100])

Mugvo Precio = costo * Margen

Ajustar ] | 5 alir |

El Sistema Administrativo te permite ajustar precios de articulos por:

. Linea de Producto
. Categoria
U Marca

Dependiendo de la opcidén 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 botén Ajustar, el sistema iniciara el proceso de ajuste de precios al finalizar le
mostrara el siguiente mensaje:

EXITO (=25

I.-" & Todos los precios de los Articulos fueron actualizados!

"' Recuerde modificar los datos en los borradores de las facturas,

23.10. Modificar Ubicacion

El Sistema Administrativo, te permite filtrar un listado determinado de articulos en
inventario, para ello seleccione el menu Articulo de Inventario = Modificar Ubicacion.

B Modificar Ubicacién por Serial Rollo (=3
Orden del Reparte
v  Listade Seral ... v {+ Cadigo de Articulo
¥  LineadeProducto ... " Descripcidn de Articulo
Selecionar Rangos de Cadigos de Articulos Linea de Praducto
Dezde |D1 Hasta | |
Seriales Fiolloz Categoria
Dezde | [ezde | |
Marca
| Buscar Salir
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Filtrar Articulos Por: Activa las opciones, luego selecciona la opcién e ingresa los
parametros requeridos para realizar el filtrado de articulos luego presione el botén Buscar.

23.11. 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

B9 Liberar Reservas x

Cliente

Cliente: (I -

Codign | [

(¢ Liberar Todas Las Reservas Liberar Hasta 21/03/2023 :I'

" Liberar Segun Documento " Ajustar Cantidades Reservadas de Todos los Articulos

Liberar Salir

En esta ventana puedes escoger como liberar las reservas de articulos en tu inventario:

. Si a un cliente determinado o a todos

. Liberar todas las reservas.

. Liberar hasta una fecha determinada.

. Liberar segun Documento

J Ajustar cantidad reservada a todos los articulos.

Contaras con una serie de opciones que te permitiran liberar tus reservas, lo que quiere
decir que podras liberar cantidades por una o mas cotizaciones.

Cuando hayas ingresado los parametros para liberar haz clic en Liberar

23.12. Informe de Articulos

Si requieres visualizar por pantalla o por papel los informes de articulo disponibles haz clic
en el menu Articulo Inventario = Informes
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B3+ Informes de Inventario EI = @

Fi

Atticulas de Inventaria Datos del Informe - Articulos de Inventario

Mavimients de [nventario

Selecionar Rangos de Cadigos de Articulo:
Wencimiento de Articulos ’7

Desde I Hasta I

Ganancia por Articulo
Lizta de Precios
Hoja de Trabajo de Pedido

Irnprimir Detalles

Cantidad a Imprimir..ITodos vl
Presentar los.......... IP[ECiU Sin Vi, j'

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

Fegistro detallado de costos
Coztos Articulos Compuestos

Irweentario por Categoria

s e T Tl NN BiNte TRl Je Ha Be N Be e B e Bie B0 Tie e JC

Dizponibilidad At iculo
Irventario

Impresora | Salir |

Selecciona el informe, indica los parametros que solicita y haz clic en Impresora o Pantalla,
segun como requieras ver la informacién.

23.1. Informe de Articulos (Continuacion)

Si requieres visualizar mas informes disponibles, haz clic en el menu Articulo Inventario 2>
Informes Continuacién

Informes de Articulo Inventario — *
Acciones
a Pantalla PDF Exce Salir

Reportes Condiciones para el Informe

.. . Valoracion De Inventario
(@) Valoracion De Inventario

Desde || | |

Hasta | |

Cantidad a Imprimir Todos i

Mostrar Precios Precio Con Iva 5

Moneda Para el Informe | En Moneda Local v
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Selecciona el informe, indica los pardmetros que solicita y haz clic en Impresora, Pantalla,
PDF o Excel, segliin como requieras ver la informacion.

23.2. Ajuste de Gastos Admisibles

Para realizar un ajuste de gastos admisible en el Sistema Administrativo, haz clic en el
menu Articulo Inventario = Ajuste de Gastos Admisibles, el sistema mostrara la siguiente
ventana:

B3+ Ajuste de Gastos Admisibles EII = IIEI
Linea de Producta
|Un0 ﬂ |
Categoria i
‘alores

Porcentaje de Gastos Admizibles

Aplicar Cambiog ] 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.

23.3. Informe de Ley de Costos

Para ver los informes de Ley de Costos en el Sistema Administrativo, haz clic en el menu
Articulo Inventario = Informe de Ley de Costos, el sistema te mostrara la siguiente
ventana:

B3 - Informes de costos EI@

Fechas
Facturacidn entre Fechas con a L. ’—_l
Costos por Articuld oo, Inicial | 22/09/2023 =
Facturacidn entre Fechas con - ’—_l
Costos Seqin Ley por Articulo & Final - |22/n9/2023 =
Ganancia por Praducta seglin o~

Ley de Costos e, Cliente

Cantidad a Imprimir |Todos

Impresora | Pantalla |

Selecciona el informe, indica los parametros que solicita y haz clic en Impresora o Pantalla,
segun como requieras ver la informacién.
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El Sistema Administrativo también permite trabajar con articulos simples o articulos con
caracteristicas especiales como tallas y colores, permitiendo expandir el abanico de
combinaciones y caracteristicas disponibles para un articulo en particular al momento de
facturar.

23.4. Tallasy Colores

El menu Grupo de Tallas y Colores se utiliza para insertar las caracteristicas que en base a
tallas y colores puedan identificar a uno o varios articulos, el sistema administrativo realiza
automaticamente la combinacién de estas caracteristicas (tallas y colores) y los asigna a un
grupo en especifico el cual debe ser definido en este mend.

Para cargar los diferentes grupos de tallas y colores escoja el menu Grupo de Tallas y
Colores = Insertar.

B3+ Grupos de Tallas y Colores - Insertar EII = I@
Cadigo
Dezciipoion |
Usa Talla r
Usa Calar r

Cdd Talla | Descripcidn Cad Color | Descripcidn
* | * |

Operador Clie. Moditicaciin

wgotzalez 2E/09)2023 Grabar Salir

Codigo: Ingresa el cédigo del grupo.
Descripcidn: Ingresa la descripcion del grupo.
Activa las opciones Usa Talla, Usa Color si asi lo requieres.

Presiona el botdn Grabar en cada uno de los grupos que agregues.

23.5. Insertar Tallas

Para agregar tallas al sistema haz clic en el menu Tallas = Gestionar Tallas El sistema le
mostrara la siguiente ventana:
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[@ Euscer Talls — *
Talla
Insertar Maodificar Efiminar “onzuliar Buscar
Adminictra
Busca o
Codigo Talla Descripcion Talla
| @ Tella - Insertar o X
|

Talla - Inzertar

H B8

Insertar  Salir

s [

Drescripeidn

4 4 Pagina |1 del b M

H

Insertar

Seguidamente ingresa el cddigo y descripcidn de la talla y presiona en el botdn

También puede modificar, eliminar, consultar, y buscar datos de tallas registradas en el
sistema a través de los siguientes botones:

Talla

+ X &8P

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar

23.6. Insertar Color

Para insertar los colores haz clic en el menu Color = Gestionar Color. El sistema le
mostrarad la siguiente ventana:
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W Eusc
Color
Insertar Modificsr Dirmna: | Consultar Busear
site
Ll

|
Cadigo Descripeién

[ Color - Insertar £ *

Color - Insertar

H A

Insertar  Salir

D g [
{4 Pigima [T | ded b b

H

Insertar

Seguidamente ingresa el cddigo y descripcién del color y presiona en el botén

También puede modificar, eliminar, consultar, y buscar datos de “Colores” registrados en el
sistema a través de los siguientes botones:

Color

+ 5 X &0

Insertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar

23.7. Insertar Almacén

Puedes insertar tantos almacenes como necesites, para esto haz clic en el menu Almacén
- Gestionar Almacén. El sistema le mostrara la siguiente ventana:
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Buscar Almacsn
Almacén

+ 5 X & P

Insertar Medificar Elimminar = Consultar Buscar

|El almacen

[# Almacén - Insertar = x

Almacén - Insertar

H &

Insertar  Salir

Nombre Almacén [ 1

Tipe de Almacan | Principal w

4 1 Pagina |1 del b M

Seguidamente ingresa el cédigo y nombre del almacén, selecciona el tipo de almacén y

H

Insertar

presiona en el botdn

También puede modificar, eliminar, consultar, y buscar datos de almacenes registrados en
el sistema a través de los siguientes botones:

Almacén

+ 65 X &9

Insertar Modificar Eliminar = Consultar Buscar

23.8. Existencia por Almacén

El Sistema Administrativo te permite visualizar la existencia de articulos por almacén, para
ello haz clic en el menu Existencia Por Almacén = Consultar

B3+ Buscar Existencia Por Almacén para ... El =] IE'

Cadigo Almacén: I

Cédigo Inventario: |

Buzcar | Salir
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Ingresa el codigo de almacén y cddigo de inventario luego presiona el boton Buscar se
mostrard una ventana similar a la siguiente, en la cual podras visualizar el cédigo de
almacén, cddigo de inventario y la cantidad, haciendo clic en alguna de las filas podra ver
la existencia en almacén de ese articulo.

B3+ Listar Existencia Por Almacen para Consultar

|_<Ii”F|egistro1 de 12 LILII Consultar | Sali

23.9. Informe de Existencia en Almacén

El Sistema Administrativo también te permite visualizar e imprimir informes de existencias
en almacén, para ello haz clic en el menu Existencia Por Almacén = Informes

!
3
g
a’

Datos del Informe - Existencia por Articulo

Articulo

o)

E wiztencia por Artioulo

Evistencia por &lmacén Cadigo de Articula I

Ewistencia Entre fechas

Existencia de Articulos por
Almacen y Tipo de Articulo

LCosto por Almacén

Motaz de E / 5 Entre Fechas
Tranzferencia
Tranzferencias entre Fechas
LConten Fizico

LConteos Fisica entre Fechas
Formato de Conteo Fizico
Costo Promedio por Almacén
Cozto Promedio General

Mavimienta de Inventana por
Almnacen

Dizponibilidad Articulo
Itveentario por Almacen

Salidas de lrventario par
Almacen

o e IS IS Be Biie e Hile e e TS e TS BENS TS

Impresora Pantalla Salir
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Selecciona el informe, indica los pardmetros que solicita y haz clic en Impresora o Pantalla,
segln como requieras ver la informacién.

23.10. Nota de Entrada y Salida Auto-consumos y Retiros

Este mddulo permite incluir las unidades iniciales que componen cada uno de los articulos
del inventario.

23.10.1. Notas de Entrada y Salida

Con esta opcidn podra actualizar la existencia de los articulos por lote. Ademas, cuando se
realice una compra podras actualizar la existencia haciendo una nota de entrada. Si tienes
devoluciones tendras que insertar una nota de salida.

Para insertar una nota de salida haz clic en el ment Nota de Entrada / Salida = Insertar.

B3 - Mota de Entrada/Salida - Insertar @

Mumero Documento: (0000 Fecha: |26/03/2023 =

Tipo de O peracidn:

Cliente: |OFICINA

Codigo Almacén: | |

Comentarics: ‘

Cadiga Articula Cantidad
* | |

Operador Ut M odificacidn

[vaonzalez [aetosranas Grabar Salir

Numero Documento: Es el nimero de la factura del proveedor o documento de egreso.

Fecha: Permite indicar la fecha en que estd entrando o saliendo el articulo del inventario.

Tipo de Operacion: seleccione segun el proceso que deba realizar si va a ser una entrada o
una salida de inventario.

Cliente: Muestra el cliente (OFICINA) que viene precargado en sistema o el que escojas al
momento de estar insertando los datos

Comentarios: aqui colocara alguna informacion u observacion que desee incluir con
respecto al proceso que estd realizando.

Cadigo Articulo: Haz doble clic y seleccione el articulo a incluir.

Cantidad: Coloca la cantidad de articulos que va a entrar o salir.
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Después de ingresar todos los datos solicitados presione el botén Grabar.

23.11. Re-Imprimir Nota de Entrada y Salida de inventarios

Para reimprimir notas de entrada y salida, haz clic en el menu Nota de
Entrada/Salida/Auto-consumos/Retiros = Re-Imprimir Nota de E/S

rEIT- Buscar Nota de Entrada/5alida/Auto-Consurnos/Retiros para Re-Imprimir E”E”Er
Mumero Documento I Fecha I—
Tipode Operacion ITodos[as] j Comentarios I
Mombre Cliente | Ordenada Por IW
Codiga Almacen I IWI S ali |

Cadigo Almacen

|_(Ii”F|egistro1 de 1 LILII | Be-lmprimir | Imnprimmir Lista | |

Haz clic en el botén Buscar, seguidamente selecciona la nota de entrada o salida que
requieras reimprimir, a continuacién, haz clic en el botén Re-Imprimir. También puedes
imprimir la lista de cobranzas en el botédn Imprimir Lista.

Si das clic en el botén Re-Imprimir. se mostrara la siguiente ventana:

B3+ Nota de Entrada/Salida - Re-Imprimir E
Mumero Documento: IDDDD‘I Fecha: |2B.-"US.-"2023 = l

Tipa de Operacidn: ISaIida de [reventario LI
Cliente: JOFICINA
Codigo Almaceén: |258 IEI almacen

Comentarios: esto ez una prueba
Codigo Articulo Cantidad| S erial
4
*
¢ >

Ok M 24

|ae.'09.'aoa:3 =

Operadar

Salir |

Verifica los datos de |la nota de entrada o salida, luego haz clic en el botén Re-Imprimir.

|vgon2alez

23.12. Anulacion de Retiros

Para realizar la anulacion de retiros haz clic en el men( Nota de Entrada/Salida/Auto-
consumos/Retiros = Realizar Anulacién de Retiros

El sistema le muestra la ventana buscar documentos para anular retiros.
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B3+ Buscar Nota de Entrada/Salida/Aute-Consumos/Retires para Anular EI'?'@
Nurmero Documenta | Fecha Ii
Tipode Operacion |T0dos[as] j Comentarios |
Nambre Clisnte [ Ordenada Por IW

Codigo Al | |
e | Buscar ] Salir |

Ubica el retiro que requieras anular luego escoja el boton Anular

23.13. Transferencia de Articulos

Puedes hacer transferencia de articulos (mover un articulo o articulos de un almacén a
otro) para llevar a cabo este proceso haz clic en el menu Transferencia = Insertar

B3 Transferencia - Insertar @

Mumera Documenta |fl Fecha |26/09/2023 x

Almacén de Entrada | [

Almaceén de Salida | [

Comentarios

Cadigo Articulo Cantidad
* |

Cperador Ul Moditicaciin

[voorzales  [zemsgzozz - Grahar Salir

Numero Documento: Ingresa el nUmero de control para la transferencia

Fecha: El sistema coloca la fecha actual por defecto, puedes cambiarla si asi lo requieres.

Almacén de Entrada: Selecciona el almacén de entrada, hacia el cual moveras el articulo o
articulos.

Almacén de Salida: Selecciona el almacén de salida, este es el almacén de origen desde
donde se estd sacando el articulo o articulos.

Comentarios: Puedes agregar un comentario si asi lo consideras.
Al ingresar los datos solicitados presione el botén Grabar.

Recuerda que el sistema también te permite consultar y eliminar registros de transferencia
desde el menu Transferencias

23.14. Conteo Fisico

Puedes realizar un conteo fisico de los articulos en almacén, para llevar a cabo este
proceso haz clic en el menu Conteo Fisico = Insertar
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Consecutivo Conteo I 2 Status

Fecha |2E£DSH2D23 '] Por Procesar
Cadigo Almacén 289
Seleccione Una o Todas las  [Todo:

Lineas de producto :

Cadiga de Articulo Existencia en el Sistema Existencia Fizica
47
50
52
53
54

d
||

Chperador, TTtimna bodificacion
[veorzalez [2608/2023 =1

Imnprimnir

Salir |

Consecutivo Conteo: El sistema coloca el nUmero consecutivo para el conteo.
Fecha: Escoge la fecha, el sistema coloca la fecha actual por defecto.
Codigo Almacén: Ingresa el cdédigo del almacén.

Seleccione una o todas las lineas de productos: De la lista desplegable escoge la linea de
producto.

Después de ingresar todos los datos solicitados presione el boton Grabar

23.15. Emitir Conteo Fisico

Después de insertar un conteo fisico el Sistema Administrativo te permite emitir el conteo
para ello haz clic en el menu Conteo Fisico = Emitir El sistema mostrard la siguiente
ventana:

Consecutivo Conteo I

Fecha: I
Status: IF'or Frocesar -

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)
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B3« Conteo Fisico - Emitir EI = @
Consecutivo Conteo 1 Status
Fecha 26/09/2023 Por Procesar
Cadigo Almacén 258

Seleccione Una o Todas las  [Todns

Lineas de producto :

Cadiga de Articulo Existencia en el Sistema Existencia Fizica Diferencia
b |47
52 -5.00 5,00
*

Ciperador. Thittrna Modticacion
[voonzalez I26/09/2023 =]

Salir

Consecutivo Conteo: Ingrese 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

23.1. Método de Costos

El costo promedio ponderado consiste en determinar un promedio, sumando los valores
existentes en el inventario con los valores de las nuevas entradas, para luego dividirlo
entre el nUmero de unidades existentes en el inventario incluyendo tanto los inicialmente
existentes, como los de la nueva compra. Con el costo promedio ponderado el usuario
cuenta con otra herramienta para la toma de decisiones, ya que con este método se le
suma valor agregado al inventario de su empresa.

23.1.1. Activar parametros de costo promedio ponderado

Para empezar a usar el costo promedio ponderado en el Sistema Administrativo, desde el
<Menu Principal> seleccione el médulo Menus — Usuario / Parametros, en la ventana que
se muestra haz clic en Modificar
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Software Administrativo

Parametros Administrativos

= [ &2

Modificar| Consultar

Pardmetros Administrativos

Parametros Administrativos

Parametros Contabilidad

:,"' Seguridad

Parametros Administrativos

Luego, haz clic en la seccidn 5. - Inventario Seguidamente clic en 5.3 Método de costos, el

sistema le mostrara la siguiente ventana:

5.3.- Método de costos

51~ Inventane

5.2- Mota EntradaySalida Metodo de Costen..

| 3.3 Metodo de costos

54-, Verificador de Precios

5.5, Produccign

Porzentaja Maxime de Gsetos Admisiblea ...

[ Uttimo Cast
Aenualizar Costos y Ajustar Precio de Aitculos en Cads Operacidn [

0.00]

Ingresa los pardmetros solicitados

5.3.- Método de costos

Método de Costeo.

Costo Promedio

ltirne "ot

Actualizar Costos y Ajustar Precio de Articulos en Cada Operacidn

Costo Promedio

FPorcentaje Maximo de Gastos Admisibles..........oooooooieiee
Fecha de Inicic de Uso del Método de Costo 21/03/2013
Fecha Contabilizacién de Costeo............. 21/03/2013

Comprobante Costo Detallado...................... O

oo

Datos Método de Costo Promedio

En método del Costeo: Escoge Costo Promedio.

Si escoge la opcidn “Costo Promedio” entonces debes activar los siguientes parametros:

Actualizar en cada operacion: active esta opcion si desea que se lleven a cabo de forma
automatica el célculo del costo promedio ponderado cada vez que se ejecuten
operaciones que impliquen recélculo del costo en los productos de inventario.
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Nota importante: La diferencia entre usar “Actualizar en cada operacion” del costo promedio o no usarlo, esta en que si
lo usa, cada vez que se ejecute una operacion que afecte el costo, el sistema actualizara el costo promedio ponderado en
la ventana Articulos, en caso contrario deberéa ir cuando usted lo desee a la opcion de calculo de costo para actualizarlos.

Fecha desde inicio de uso de método de costo: ingrese la fecha desde la cual va a aplicar
el método.

Desea que el Comprobante de Costo de venta sea detallado: active esta opcion si desea

visualizar el comprobante de costo en forma detallada, de lo contrario no la active.

Nota importante: Este parametro le permite generar sus comprobantes relacionados con inventario de forma detallada,
es decir que muestre un asiento por factura. De igual manera esto se explica en la parte contable de este instructivo.

H

Meodificar
Luego de insertar todos los parametros presione el botén para guardar los cambios.

El sistema le enviara el siguiente mensaje:

ADVERTENCIA *

Estimado usuario, debe ir al menud de compras, opcidn costo
& ! . promedio, para realizar la carga inicial de costos. Gracias.

23.1.2. Modificar las Reglas de Contabilizacién.

En reglas de contabilizacién se debe definir las reglas que se utilizara para la generacién
del “Comprobante Contable”.

Para ingresar las reglas de contabilizacidn para inventarios, desde el menu principal haz
clic en el médulo Mends - Contabilizar / Reglas de Contabilizacion luego haz clic en el
menu Reglas de Contabilizacion = Gestionar Reglas de Contabilizacidn, el sistema
mostrara la siguiente ventana.
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General

Cuentas por Cobrar

Cuentas por Pagar

Cobranza

Pagos

Factura

Movimiento Bancario

Impuestos a las Transacciones
Financieras

Anticipo

Inventario

Reglas de Contabilizacion de Inventario

Editar Inmediatamente el Comprobante Generado
Cuentas Inventario
DEBE HABER
Cuenta Costo De Verta 5.1.10.10.005
COSTO DE MERCANCIA \"ENDIDF|
Cuenta Inventario 1.1.20,10.010

INVENTARIO DE MERCANCIA

Tipo Contabilizacidn Inventario

Cada Documento

Agrupar Por Cuenta De Aticulo Inventario

Haz clic en Inventario

Ingresa el codigo de cuenta para:
Cuenta Costo De Venta en el DEBE
Cuenta Inventario en el HABER.
Tipo de Contabilizacién Inventario: Selecciona la opcién para el tipo de contabilizacién.

Agrupar Por Cuenta de Articulo: activa esta opcidn si requieres que el sistema tome la
regla de contabilizacién ingresada en la ventana “Articulos de Inventarios” pestaiia
“Estadisticas / Cuentas Contable / Otros” seccidn “Cuentas Contables” como se muestra en
la siguiente imagen:

B3+ Articulo de Inventario - Modificar

[Cédiga del Aticulo || Deseripeisn [ STATUS: VIGENTE |
[ ||sERVICIDDE CORTE :
[ Linea de Producta |[Tipo de Aticulo | [Alicunta [V ] [Tipo de Mercancia | |Grupos de Tallas » Colores |

LINE& DE PRODUCTO | [jicicr i, ] [simple

Estadisticas / Cuenta Contable / Otros. ] Precios en Moneda Extranjera ]

2| |4licucta General

Precios / Existencia

Estadisticas

Marca | |

01//1338 =4

CATEGORIA

Categaoria

Fecha de Yencimiento

Cuenta Contable de Ingresos

| Ingresa aqui el cédigo de la cuenta de
[FONDO FiO DE TRABAJD | Inventario (Balance General)

101603
500103

Ingresa aqui el cédigo de la cuenta de
Costos (Estado de Resultados)
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Una vez que haya activados los parametros realiza la carga inicial en el sistema, para ello
desde el <Menu Principal> activa el médulo Menu — Gestionar Compras

23.1.3.Realizar la Carga Inicial

En la ventana que se muestra haz clic en Carga Inicial, luego clic en el botén Insertar, el
sistema mostrard la ventana para agregar la carga inicial:

Carga knicia

Insertar Madifica Conciirar Buscar

Compra Nacions! [ Carga Inicial - Insertar = = ‘
I

Impartacidn B a

Orden De Compra Nacional Insertar Sabr

Crden De Compra Impartacion

Provesdor Rango de Articulos: [ Marca |
Categoria: CATEGORIA = I
|
Linea de Producto:  LINEA DE PRODUCTD Filtrar Busqueda |
Codiga Inventario Cantidad Costa I

Filtrar Articulos por:

Rango de Articulos, Linea de Producto, Marca y Categoria, activa el parametro por el cual
requieres realizar el filtro.

Después de seleccionar el criterio de busqueda presione el botdn Filtrar Busqueda.

23.1.4. Calcular Costo Promedio

Para calcular el costo promedio, desde el Menu Principal haz clic el médulo Inventario
luego seleccione el menu Articulo de Inventario = Calcular Costo, como se muestra en la
siguiente imagen
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Sisterna Integrado Administrative - Contabilidad - v8.90 < Mend Inventario =

G | Articulo de Inventario | Grupos de Tallasy Colores  Talla Color Almacen  Existencia Por Almacen  Nota de Entrada/Salida/A

Consultar

. Administrativo

Eliminar

Reincorporar Articulo

Desincorporar Articulo

Ajuste de Precios
Ajuste de Precio desde Archivo

Recalcular Existencia

Importar

Exportar

Insertar Articulos de Resumen Diario

Insertar Articulos por Porcentaje de Almacenaje
Modificar Serial

Modificar Rollo

Consultar Cortes

Ajustar Precios por Costos

Modificar Ubicacion

Liberar Reseryas
Caleular Costo

Plalis]daur=4

Ajuste de Gastos Admisibles
Informes Ley Costos

El sistema te muestra la ventana Calcular Costo, seleccione una opcién

. Uno
. Todos

Luego presione el botdn Calcular Costos, como se muestra en la siguiente imagen:

5 Articulo Inventario- Calcular Costos. = e =

Calcular Costos Todos|

LCalcular Costos | Salir

Al terminar el proceso el sistema te envia un mensaje de confirmacién como se muestra
en la siguiente imagen:

-

03 Artieyres ﬁ@ﬂ@

Calculal

| Culminé el calculo de costo de los Articulo de Inventario

NNl T[]
|
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Para visualizar el resultado del calculo del costo, haz clic en el menu Articulo de Inventario
-> Consultar en la ventana de articulo se visualiza lo calculado como se muestra en la
siguiente imagen:

23.1.5. Visualizar el Resultado del Calculo

B3+ Articule de Inventario - Consultar
[Cédign del Articula_|[ Descripeidn [ [ |

g *  [Edistercia

- 100,00

Linea de Producto Tipo de Articulo | [Blicuota [V | [Tipo de Mercanciﬁ | [Grupos de Tallas y Colores I

LIMEA DE PRODUCTO IMercancfa d |AI|’cuota General d |Simple LI

Categoria

CATEGORIA

| Estadisticas / Cuenta Contable / Otros I Precios en Moneda Extranjera I Existencia por Talla Color Serial o Grupo

r Precio

r Costo
[ Preciosin & ][ Precioconlvd | ZGanancia Erutd “hananca Lev Costos
Precio 1 198.21]| 2z | |% BEERE
Preci 2 0.00] | 0.0 | |% [ -fo0.0000] %
Preciod | o o | % o
Tecio A A - o 155,00
. % P
Precin 4 | 0.00] 0.0 | | [ 7o0.0000] %
Unidad de Yenta UMIDADES 2 Gastos Admisibles
UridadDevVertaSee. [ 0] [ oo
r Carnisidn
Excluir de las comisiones a
estearticulo...................... = ‘ Monta Comizsidn l:l Faorcentaje W
Cantidad minima Cantidad maxima Cantidad Reservada Dizponibilidad
0.00 0.00 0.00 100,00

Operador  Dltima Modificacién

Iprueha | YT _'I Grabar | Anterior Siguiente Salir

23.1.6. Informe Detallado

El sistema te ofrece el informe “Registro Detallado”, el cual expresa los costos de acuerdo
con el costo promedio ponderado, para visualizar este informe haz clic en el menu Articulo
de Inventario - Informes, el software le mostrara la siguiente ventana:
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B3+ Informes de Inventario EI = @

Fi

Aticulos de lrvertario Datos del Informe - Registro Detallado de Inventario de Articulos

Mavimients de [nventario

Selecionar Rangos de Cadigos de Articulo:
Wencimiento de Articulos ’7

Desde I Hasta I

Ganancia por Articulo
. . Mastrar Desincorporados v
Lizta de Precios

Hoja de Trabajo de Pedido

Articulos sin Venta
Fechas

Inicial|2?£08.-’2023 Vl
Final I2?£DS;’2D23 YI

Articulos por Debajo de la
Existencia Minima

Liztado de Articulos

e e Be Tie e He Te e Hie |

Articulos con reserva
Aticulos por R etirar
Impresidn de Cad de Barras
Inventario Permanente
Existencia por Articulo

Exiztencia por Mercancia en
Transito

Fegistro detallado de costos
Coztos Articulos Compuestos

Irweentario por Categoria

o Je Tie Tl TS Bie TR0 Te e B |

Dizponibilidad At iculo
Irventario

Impresora | Pantalla | Salir |

Ingresa el cddigo del articulo “Desde y Hasta” para obtener un rango, asi como la fechas
“Inicial y Final”, luego haz clic en Impresora o Pantalla.

23.1.7. Informe Costo promedio por Almacén

Para visualizar este informe haz clic en el menu Articulo de Inventario = Informes, el
sistema le mostrara la siguiente ventana:
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B+ Informes de Existencia y Otros EI@

Datos del Informe - Costo Promedio por Almacén

Eistencia por Articulo Almacén

Cantidad a lmpriric U007
Existencia Entre fechas . Cédiga

Existencia de Articuloz por o~
Almacen y Tipo de Articula

-

Existencia por Almacén

“

Fecha Cozto -
28/03/2001 ’m

LCosto por &lmacén

-

Motaz de E / S Entre Fechas

Tranzferencia
Tranzferencias entre Fechas

LContea Fizico

LContens Fisico entre Fechas

1 TS TS S B

Formato de Conteo Fizsico

-

Cozgto Promedio General

Mavimiento de Irnventario por e~
Almacen

Dizponibilidad Articulo ~
Itveentario por Almacen

Impresara | Pantalla | Salir |

Active la opcién “Costo Promedio por Almacén”, en Almacén escoge el almacén(es),
ingresa el cddigo, igualmente la fecha del costo luego escoge visualizar por pantalla o
imprimir.

23.1.8. Costo Promedio y Reglas de Contabilizacion

Al realizar una compra y estar utilizando el pardmetro “Actualizar en cada operacién”, el
sistema le ofrece la posibilidad de ajustar los precios de acuerdo con el nuevo costo
generado por la compra.

Para realizar el ajuste de precios, escoja el menu Articulos de Inventarios = Ajustar
precio por Costos el sistema te mostrara la siguiente ventana:
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B3 Ajuste de Precios Por Costos — O *

Selecionar Rangos de Cadigos de Articulos

Desde | Hasta |

Mivel De Precio Redondear Precio a

Todos j |Sin Redondear ﬂ

M argenes de Ganancia Formula Altema

Establecer Muevals] Margenfes] .................. r Uszar Formula Altema ............... r
targen = 1/[1-#Aumento/100]]
MNuevao Precio = costa * Margen

Ajustar ] 5 alir |

En esta ventana el sistema te permite ajustar por diferentes criterios, puedes ajustar por:

. Linea de producto
o Categoria
. Marca

Al activar las opciones lineas de producto o categoria en la lista de opciones escoge si es
“Una” o “Todas”

De igual manera si vas a filtrar por “Marca” entonces ingrese el nombre de esta.
Recuerde ingresar el Rango de productos introduciendo el cédigo “desde” y “hasta”.

Escoge también las opciones para:

. Nivel de Precio

J Redondear precio a

J El margen de Ganancia
o Formula Alterna

Una vez que haya ingresado los parametros, presione el botén Ajustar.
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24. Compras

24.1. Insertar Compra Nacional

A continuaciodn, se describe el proceso para insertar una orden de compra en el sistema
administrativo

Haz clic en Menus - Gestionar Compras, se mostrara la siguiente ventana:

Software Administrative

Compra Nacional

PLLE & B

Insertar [WModificar £ i Buscar Al Anular |Infarmes Ralmprim Insertar desde

Orden de Compra
Compra Nacional Compra Nacional
Importacién Buscar

Orden De Compra Nacional

. Numero i Fecha i Nombre Proveedor . Tipo De Distribucion -Siatus Compra
Orden De Compra mportacion
Proveedar
Seguidamente haz clic en Compra Nacional.
X , Insertar
Ahora haz clic en el botén
Compra Nacional - Insertar - X

Compra Nacicnal - Insertar

H B

Insertar  Salir

Datos Generales

Proveedor 0000000002 . Vigente

Almacén 258 ‘ Elalmacen ‘
Moneda Bolivar Cambio a Bs 1,0000
Costos Adicicnales a Distribuir  Manual Por Monto
Articulos | Costos Datos de la Compra
Cédigo Inventario |13 ‘ Total Gastos
Cantidad 30,00 precio Unitario 120,00 Totsl Renglones £.100,00
Monta Distribucion Total Compra £.100,00
+ x Comentarios
Producto Cantidad Precio Unitario Sub Total Monto de Distribucién Seguro Pagado *
(13 50,00 120,00 6.000,00 0,00 0,00

* Seguro Pagado: montos referenciales, no afectan el monto distribuido.
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En esta ventana se debe ingresar la informacién correspondiente a la compra nacional.
Seccidn de datos generales

Numero: Ingresa el nimero de la compra.

Fecha: Seleccion la fecha en la cual se va a emitir la compra.

Proveedor: Selecciona el proveedor al cual se le va a realizar la compra, puedes utilizar la
combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter)

Almacén: Mediante (Asterisco (*) + Enter) selecciona el almacén.

Moneda: Mediante la combinacidon de las teclas (asterisco (*) + Enter) permite seleccionar
el tipo de moneda en la cual se estd realizando la compra.

Cambio a Bs: Inserta la tasa de cambio del dia en la cual se estd realizando la compra
nacional, en el caso de ser en moneda extranjera.

Costos Adicionales a Distribuir: Selecciona la opcidn que requieras para tus compras
nacionales.

Pestana de Articulos

Presione (+) y puede seleccionar los articulos de inventario que desea ingresar en la orden
de compra.

Articules | Costos

13 |

Cddigo Inventario

Cantidad 5000 Precio Unitario 120,00

Manto Distribucion | DFDD

+ X

Producto Cantidad Precio Unitario Sub Total Mento de Distribucién Seguro Pagado *

13 50,00 120,00 £.000,00 0,00 0,00

* Segurc Pagado: mentos referenciales, no afectan el mento distribuido.

Caddigo inventario: Por medio de la combinacién de teclas (Asterisco (*) + Enter) podras
elegir el cddigo de inventario, el cual automaticamente traerd al sistema la descripcion del
articulo seleccionado.

Cantidad: En este campo se debe agregar la cantidad de articulos que se compraran.
Precio Unitario: En este campo se debe agregar valor del producto por unidad.

Pestana Costos
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Articulos  Costes

1312014

Mumero Cxp + | Monto

Proveedor | 0000DOUST |

Tipe De Costo Flate Intemacional v

Cxp Numero Codigo P i Nombre P di Monto Tipo De Costo
312914 |0000C0DCS T | 000 Fiete Internacional

Selecciona la cuenta por pagar CxP, selecciona el tipo de costo.

+

Insertar
Luego de ingresar todos los datos solicitados haz clic en el botdn

compra.

para guardar la

24.2. Insertar Compra por Importacion

A continuacion, se describe el proceso para insertar una compra por importacion en el
sistema administrativo.

Haz clic en Menus = Gestionar Compras, se mostrara la siguiente ventana:

Software Administrative
Compra Nacional

Jo B B

Buscar & Anular |Infarmes Ralmprim Insertar desde
Orden de Compra

Compra Nacional

Importacién

Orden De Compra Nacional
Orden De Compra mportacion

Proveedar

Compra Nacional

Numero Fecha

Nombre Proveedor

Tipo De Distribucion Status Compra

Seguidamente haz clic en Importacion. Ahora haz clic en el botén

mostrara la siguiente ventana:
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[ Importacién - Insertar — x

Importacién - Insertar

H B

Insertar  Salir

Datos Generales

| ‘ Vigenie

Proveedor ‘

Almacén | | | |

Moneda Dolar .. | CambioaBs 35,0000

Costos Adicionales a Distribuir | Ninguno M

Articulos | Costos Datos de la Compra
+ Total Gastos

. . I -
Producto Cantidad Precio Unitario Sub Total Seguro Pagado Total Renglones

Total Compra

Comentarios

* Seguro Pagado: montos referenciales, no afectan el monto distribuide.

En esta ventana se debe ingresar la informacién correspondiente a la compra nacional.
Seccidn de datos generales

Numero: Ingresa el nimero de la compra.

Fecha: Seleccién la fecha en la cual se va a emitir la compra.

Proveedor: Selecciona el proveedor al cual se le va a realizar la compra, puedes utilizar la
combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter)

Almacén: Mediante (Asterisco (*) + Enter) selecciona el almacén.

Moneda: Mediante la combinacién de las teclas (asterisco (*) + Enter) permite seleccionar
el tipo de moneda en la cual se 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 opcidon que requieras para tus compras
nacionales.

Pestana de Articulos

Presione (+) y puede seleccionar los articulos de inventario que desea ingresar en la orden
de compra.
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Articulos | Costos

Cédigo Inventario |13 | |

Cantidad 000 Precio Unitario 120,00

Mento Distribucion

Producto Cantidad Precio Unitario Sub Total Monto de Distribucién Seguro Pagado ™

13 50,00 120,00 6.000,00) 0,00 0,00/

* Seguro Pagado: montos referenciales, no afectan el monto distribuido.

Cadigo inventario: Por medio de la combinacidn de teclas (Asterisco (*) + Enter) podras
elegir el cdédigo de inventario, el cual automaticamente traera al sistema la descripcion del
articulo seleccionado.

Cantidad: En este campo se debe agregar la cantidad de articulos que se compraran.
Precio Unitario: En este campo se debe agregar valor del producto por unidad.

Pestana Costos

Articulos  Costes

Mumero Cxp |312014 Monto

Proveedor | 0000DOUST

Tipe De Coate | Flate Intemacional v

Cxp Numero Codigo P i Nombre P di Monto Tipo De Costo

312914 0000000051 0.00 Fiete Internacional

Selecciona la cuenta por pagar CxP, selecciona el tipo de costo.

H

Insertar

Luego de ingresar todos los datos solicitados haz clic en el botdén 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

+ 2 X 859

Insertar Modificar Eliminar | Consultar Buscar
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A continuacion, se describe el proceso para insertar una orden de compra nacional en el
sistema administrativo.

24.3. Insertar Orden de Compra Nacional

Haz clic en Menus - Gestionar Compras, se mostrara la siguiente ventana:

[ Software Administrative
Compra Nacional

+ 5 X E,O____ 5 oe B

Insertar Modificar Eiminar  Cansultar Buscar = Informes Relmprimir  Insertar desce

Crden de Compra
Compra Nacional Compra Nacional
Importaacn sear

Orden De Compra Nacional

Nimero Fecha Nombre Proveedor Tipo De Distribucidn Status Compra
Crden De Compra Importadion | t%EY E Mangal Por Monst Veaas
Proveedor
. i . . , Insertar
Seguidamente haz clic en Orden de Compra Nacional. Ahora haz clic en el botén El
sistema mostrara la siguiente ventana:
Orden De Compra Nacional - Insertar — X

Orden De Compra Nacional - Insertar

H B

Insertar  Salir

Datos Generales

Namero 0C-0000000 Fecha  26/09/2023
Proveedor ‘ || |

Moneda Bolivar - | Cambioa Bs 1.0000

ondiioncadoPao [ o] contcionesde Envecs

Items Datos de la Orden de Compra
+ Total Renglones
Producto Descripcién Cantidad Precio Unitario Sub Total

Total Compra

Comentarios

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: Seleccion la fecha en la cual se va a emitir la compra.
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Proveedor: Selecciona el proveedor al cual se le va a realizar la compra, puedes utilizar la
combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter)

Moneda: Mediante la combinacidon de las teclas (asterisco (*) + Enter) permite seleccionar
el tipo de moneda en la cual se estd realizando la compra.

Cambio a Bs: Inserta la tasa de cambio del dia en la cual se estd realizando la compra
nacional, en el caso de ser en moneda extranjera.

Condiciones de Pago: Selecciona la opcion que requieras para tus ordenes de compras
nacionales.

Condiciones de Entrega: Ingresa una descripcién para las condiciones de entrega.
Pestafia de Articulos

Presione (+) y puede seleccionar los articulos de inventario que desea ingresar en la orden
de compra.

ltems
Cadigo Inventario 14

Cantidad 100,00 precio Unitario 30,00

Producto Descripcién Cantidad Precio Unitario Sub Total
15 [—— 100,00 80,00 £.000,00)
14 100,00 50,00| 5.000,00|

Cadigo inventario: Por medio de la combinacidn de teclas (Asterisco (*) + Enter) podras
elegir el cddigo de inventario, el cual automaticamente traera al sistema la descripcion del
articulo seleccionado.

Cantidad: En este campo se debe agregar la cantidad de articulos que se compraran.

Precio Unitario: En este campo se debe agregar valor del producto por unidad. Luego de

=

Insertar

ingresar todos los datos solicitados haz clic en el botén 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

+5 X &0

Insertar Modificar Eliminar = Consultar Buscar
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24.4. Insertar Orden de Compra por Importacion

A continuaciodn, se describe el proceso para insertar una orden de compra por importacién
en el sistema administrativo.

Haz clic en Menus - Gestionar Compras, se mostrara la siguiente ventana:

Software Administrativo

Orden de Compra Importacién

+ I g

Insertar Modificar Eliminar | Cons

Consultar Buscar | Relmprimir | Importar Orden
de Compra
Compra Nacional Orden De Compra Impertacion
Importacién Buscar
Orden De Compra Nacional
Naimero Fecha Nombre Proveedor

Status Orden De Co
Orden De Compra Importacion

Proveedor

+

Insertar
Seguidamente haz clic en Orden de Compra Importacion. Ahora haz clic en el botén
El sistema mostrarad la siguiente ventana:

Orden De Compra Importacion - Insertar

Orden De Compra Importacién - Insertar

H B8

Insertar  Salir

Datos Generales

Nimero oc- Fecha 26/09/2023
Proveedor | | |

Moneda Délar

Cambioa Bs 35,0000

Condiciones de Importacion | A Convenir v
Condicicnes de Pago ‘ ‘ Condiciones de Entreqa
Items Datos de la Orden de Compra
+ Total Renglones
Producto Descripcion Cantidad Precio Unitario Sub Total

Total Compra

Comentarios

En esta ventana se debe ingresar la informacion correspondiente a la orden de compra por
importacion.

Seccidn de datos generales
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Numero: Ingresa el nimero de la compra.

Fecha: Seleccion la fecha en la cual se va a emitir la compra.

Proveedor: Selecciona el proveedor al cual se le va a realizar la compra, puedes utilizar la
combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter)

Moneda: Mediante la combinacidn de las teclas (asterisco (*) + Enter) permite seleccionar
el tipo de moneda en la cual se esta realizando la compra.

Cambio a Bs: Inserta la tasa de cambio del dia en la cual se estd realizando la compra
nacional, en el caso de ser en moneda extranjera.

Condiciones de Pago: Selecciona la opcidn que requieras para tus ordenes de compras
nacionales.

Condiciones de Entrega: Ingresa una descripcion para las condiciones de entrega.
Pestafia de Articulos

Presione (+) y puede seleccionar los articulos de inventario que desea ingresar en la orden
de compra.

ltems

[14

Cédige Inventario

Cantidad | 10&00_ Precio Unitario 50,00
n ;
+ X
Producto Descripcién Cantidad Precio Unitario Sub Total
15 [F—— 100,00| 80,00 2.000,00|
14 100,00| 50,00| 5.000,00

Cadigo inventario: Por medio de la combinacidn de teclas (Asterisco (*) + Enter) podras
elegir el cddigo de inventario, el cual automaticamente traera al sistema la descripcion del
articulo seleccionado.

Cantidad: En este campo se debe agregar la cantidad de articulos que se compraran.

Precio Unitario: En este campo se debe agregar valor del producto por unidad. Luego de

=

Insertar

ingresar todos los datos solicitados haz clic en el botén para guardar la orden de
compra nacional.

Recuerda que puedes modificar, eliminar, consultar y buscar érdenes de compra por
importacién, mediante los siguientes botones en la barra superior.
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Orden de Compra Importacién

+E X &0

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar

24.5. Importar Orden de Compra por Importacion

. X ’ Importar Orden X
Para importar orden de compras puedes hacerlo mediante el botén = d=Cempra ' g] sistema

mostrara la siguiente ventana:

Instalar Importar Orden de Compra - X

Importar Orden de Compra

= >

Importar Instalar - Salir

DATOS GENERALES

Tipo de Separacion: Tab v

MNombre File Exportacion

En esta ventana, escoge el tipo de separador, ubica el archivo con la informacidn a

Importar

importar y finalmente haz clic en
24.6. Re-Imprimir Orden de Compra por Importacion

el
=
Relmprimir

Para importar orden de compras puedes hacerlo mediante el botén el sistema
mostrard la siguiente ventana:
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Orden De Compra Importacién - Re-lmprimir

Orden De Compra Importacién - Re-Imprimir

H B8

Re-Imprimir  Salir

Datos Generales
Nimero Oc- 01 Fecha
Proveedor 0000000008 i
Meneda Délar Cambio a Bs Condiciones de Importacisn A Convenir
Condiciones de Pago  # Convenir Condiciones de Entreaa
Items Datos de la Orden de Compra
Codigo Inventario | Total Renglones 475
Cantidad 100,00 precio Unitario 100,00 Total Compra
Cantidad Recibida Comentarios
Producto Descripcién Cantidad Precio Unitario Sub Total Cantidad Recibida
17 TASA 150,00 250,00 37.500,00 0,00

Ult. Mod.: vgonzalez 26/09/2023

H

Re-Imprimir
En esta ventana, verifica los datos de la orden de compra luego haz clic en el botdn

24.7. Importar Orden de Compra Nacional

i’j|

. X , Importar Orden
Para importar orden de compras puedes hacerlo mediante el botén ' deCompra

mostrara la siguiente ventana:

el sistema

Instalar Importar Orden de Compra

Importar Orden de Compra

= [

Importar Instalar  Salir

ENERALES

Tipo de Separacion: Tab

MNombre File Exportacion
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En esta ventana, escoge el tipo de separador, ubica el archivo con la informacidn a

i’j|

Importar

importar y finalmente haz clic en

24.8. Re-Imprimir Orden de Compra Nacional

=

. . , Relmprimir
Para importar orden de compras puedes hacerlo mediante el botén

el sistema
mostrard la siguiente ventana:

Orden De Compra Nacional - Re-Imprimir

Orden De Compra Macional - Re-lmprimir

H B

Re-lmprimir  Salir

Datos Generales

Proveedor 0000000006
Moneda Bolivar Cambic a Bs 1,0000
Condiciones de Pago  # Convenit Cendiciones de Entreaa
Itemns | Datos de la Orden de Compra
Godiga Itventario |15 S enliones 13.000,00
Cantidad 10000 Precio Unitario | 80,00 Total Compra 13.000,00
Cantidad Recibida Comentarios
| Producto Descripcion Cantidad Precio Unitario Sub Total Cantidad Recibida
T4

Ult. Mod.: vgonzalez 26/08/2023

H

Re-Imprimir
En esta ventana, verifica los datos de la orden de compra luego haz clic en el botdn
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25. 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 software administrativo.

Importante: Tenga en cuenta que para poder utilizar esta mejora en sus sitema administrativo SAW,
debe contar con un servicio de base de datos "SQL Server 2008" o posterior.

25.1. Crear una cuenta para caja chica

Para ello vaya al mdédulo Menus — Bancos Seguidamente haz clic en el menu Cuenta
Bancaria = Gestionar Cuenta Bancaria

[ Buscar Cuenta Bancaria

Cuenta Bancaria

+ 5 X &L B B

Insertar Modificar Eliminar  Consultar Buscar  Recalcular  Informes

Cadigo Status Nombre de la Cuenta N® de Cuenta Bancaria Salde
| 005 |Activo | - (Corriente 0.00

il Active | B |Corriente 12.83

02 |Active | |Carriente 0.00

4 4 Pigina 1 | del b M

+

Insertar

Ahora haz clic en el botdn
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Cuenta Bancaria - Insertar — >

Cuenta Bancaria - Insertar

H B

Insertar  Salir

Datos de la Cuenta Bancaria Datos del Banco

Cédigo D Es Caja Chica O Cdédigo del Banco I:l

Status Active i Nombre del Banco

N2 de Cuenta | | Nombre de la Sucursal

Nombre | | Otros

Tipo Corriente > Saldo Disponible | 0.00|

Mombre Moneda VED Bolivar Cuenta Contable | |

MNombre Plantilla Cheque

rpxChequeGenerico |I|

En Datos de la Cuenta Bancaria
Ingresa el cddigo 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.

H

Insertar

Después de ingresar todos los datos haz clic en el botdn
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25.2. 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 haz clic en el menti Movimiento Bancario > Insertar

B3 - Movimiento Bancario - Insertar EI =] IEI
Fecha Moviri 09/10/2023 = Generado F'or: BEolivar

D atos del Movimiento l

Datos de la Cuenta Bancaria

Cuenta Bancaria: |03 |F

:*"Dcnedc‘; Actualde [vED  [Bolivar Carnbio a Bs 1,0000
& Luenta:
Salda Disponible: 150,00

Datos del Concepto Bancario

Cédign Concepto: |AE1 |

Tipo Conceptao: m . Generar LG.T.F. [T Alicuata 0,00 %
Datos de la Transaccid

MfDocumento:  [112 Manta: |—25UUU

Descripcidn: Mavimienta de pruebasd

Operador T, Modificaciin

[vgonzalez [ogitoieoza -] Grabar Saln

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 cédigo del concepto y selecciona el tipo de
concepto

Datos de la Transaccion: Ingresa el nUmero 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 botén Grabar

25.3. Configurar las Reglas de Contabilizacion
(Solo si la empresa usa contabilidad)

Para poder trabajar con el médulo de caja chica tenemos que configurar las reglas de
contabilizacién. Para ello haz clic en el mdédulo Mends — Contabilizar / Reglas de
Contabilizacién. Seguidamente hacemos clic en el menu Reglas de Contabilizacion 2>
Gestionar Reglas de Contabilizacion
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Buscar Reglas de Contabilizacién

- X
Reglas de Contabilizacién
= &
Medificar  Censultar
Administrar | Consultas
Buscar FeRE 2

4 4 Pigina 1 | ded ) ¥

s

=]
. / Meodificar ; . .
Ahora haz clic en el botdén Se mostrara la siguiente ventana:

Reglas de Contabilizacién - Modificar

Reglas de Contabilizacién - Modificar

H H B8

Madificar Modificar ~ Salir

y Salir
Acciones
General Reglas de Contabilizacién de Caja Chica
Editar Inmediatamente &l Comprobante Generado D
Cuentas por Cobrar C del Comprobante C ble de Caja Chica
DEBE HABER
Cuentas por Pagar
g < Cuenta Gastos || | |
Cobranza
CxP Proveedor 2.1.01.01.001
CUENTAS POR PAGAR. PROVEEDC
Pagos
IVA Crédito Fiscal 1.1.03.02.001
BT VA CREDITO FISCAL
Cuerta de Banco Caja Chica | |
Movimiento Bancario
Anticipo [ERE D
DEBE HABER
Inventario Cuenta d= Banco Caja Chica | |
Solicitud de Pago Cuenta de Banco | |
Caja Chi
Transferencia en_tre Cuentas Mostrar Desglosado
Bancarias
Produccion

Ult. Mod.: vagonzalez 27/09/2023

Haz clic en el botdn Caja Chica.
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Aqui debemos configurar a todas las cuentas contables que se le asignen a los gastos y a las
reposiciones de caja chica.

En la secciéon Cuentas del Comprobante Contable de Caja Chica, mediante la combinacién
de teclas (Asterisco (*) + Enter) escoge el codigo de cuenta para “Cuenta de Banco Caja
Chica”

De igual manera en la seccion Reposicion y mediante (Asterisco (*) + Enter) escoge el codigo
de cuenta para “Cuenta de Banco Caja Chica”

Y finalmente escoja el cdédigo de cuenta para la “Cuenta de Banco” esta cuenta es con la cual
se reponen los gastos.

k=

Modifi_car
Presione clic en el boton = ¥=ir

25.4. Insertar una reposicion de caja chica.

Una vez ya configurada las reglas de contabilizacién, hacemos las reposiciones.

Nota: Recuerde que las reposiciones puede hacerlas semanal, quincenal o mensual segln usted lo
requiera

Para ello haz clic en el médulo Menus — Reposicion de Caja Chica. Luego clic en el menu
Reposicion de Caja Chica = Gestionar Reposicion de Caja Chica. El sistema mostrard la
siguiente ventana.

[# Buscar Reposicién de Caja Chica - X
Reposicion de Caja Chica
+ L B
Insertar Buscar | Informes
Bu FoRE
MNimero Fecha de Apertura Caja Chica Mombre Caja Chica Estado

4 4 Pagina |1 ded ) M

+

Insertar

Haz clic en el botén Se mostrard la siguiente ventana:
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Reposicién de Caja Chica - Insertar — x
Reposicién de Caja Chica - Insertar
H
Ll
Namero eadervenis B0 -
Caja Chica 2585 Descripcidn
Facturas
Mimero del Documento | 8389 Miimero de Gontrol I:l Fecha 09/10/2023 [i3] Aplica para Libro de Compras O
Cadigo del Proveedor 00000DD00S ‘ —— - ‘ Aplica IVA Alicuota Especial
Monto Exento 15.230,00 Monto Gravable VA (16.00%) 0,00 Monto Retencisn
Monto Gravable (0,00) % 000 1A (0,00) % 000 Monto Gravable (0,00) % 0.00 A (0,00) %
Observaciones
+ X
N° Documento N° Control Fecha Proveedor Monto Exento Monto Gravable Monto IVA Monto Retencién Monto Total ‘Generado
16569 08/10/2023 L 15.230,00 0,00 0,00 0,00 15.230,00 Rendicién
< >
S— ——
o Grmae
Total Retencidn
Saldo 15230,00

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 ingrese una descripcion.

En la seccion Factura

Numero del Documento: Ingresa el niUmero 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.

Ingrese 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.

H

Insertar

Finalmente presione clic en el botén
De esta manera se agregan las reposiciones de caja chica al sistema.
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25.5.

Si necesita agregar mas gastos a una reposicidén que todavia no ha sido cerrada, haz clic en

el menu Reposicion de Caja Chica 2>

Gdlac

Agregar mas gastos a una reposicion

Gestionar Reposicion de Caja Chica. Se mostrara la

siguiente ventana con todas las reposiciones que estdn disponibles con status “en proceso”.

Buscar Reposicién de Caja Chica — x

Reposicion de Caja Chica

+ = X & L E

E=dl Q ;

Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar  Informes

B O w
Nimero Fecha de Apertura Caja Chica MNombre Caja Chica Estado

000000000 09/10/2023 2585 Para Caja Chica En Proceso

4 4 Pagina |1 del b M

Selecciona la reposicion que requieras modificar y haz clic en el botén

la ventana “Modificar reposicion”

Mod‘ificar ,
Se mostrara

Reposicién de Caja Chica - Modificar

Reposicion de Caja Chica - Modificar

H H &8

Modificar Modificar  Salir
y Salir

0000000001 Fecha de Apertura

Namero 09/10/2023
Caja Chica 2583 - Para Caja Chica Descripcidn
Facturas

Nimere del Documento Nimere de Centrel | 123

Estado [ EnProcesa

primera reposicin

09/10/2023

5l
O |
X

Fecha Aplica para Libro de Compras

Cédigo del Proveedor 0000000002 ‘

‘ Aplica VA Alicucta Especial

Monto Exento 1.500,00 Monto Gravable

Monto Gravable (0,00) % 000 A (0.00) %

Observacicnes

N° Documento N° Control Fecha Proveedor
1258 123 09/10/2023

Observaciones

Ult, Mod.: vgonzalez 09/10/2023

0,00 1yA (16,00%) 000 Monto Retsncién

L0 Manto Gravable (0.00) % 000 va (0.00) %

Monto Total
1.500,00

Monto Retencion
0,00

Monto Gravable
0,00

Monto IVA
0,00

Monto Exento Generado

1.500,00 Rendicion

Total Exento 1500.00
Total Gravable

Total IVA

Total Retencidn

Salde 1500.00

il

Haz clic el botdn verde + x
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Y se habilitardn los campos para que puedas agregar mas gastos a la reposicion que esta

modificando.

N Documento N° Control Fecha Proveedor Monto Exento Monto Gravable Monto IVA Monto Retencién Monto Total Generado |
1258 123 09/10/2023  |SERVICIOS ISCAR, CA [1.500,00 10,00 0,00 10,00 1.500,00 Rendicién
2 09/10/2023 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Rendicién

=

Medificar
Ingrese los datos solicitados y presione clic en el boton = ¥

En la siguiente imagen se puede apreciar una reposicién con varios gastos cargados.

Facturas

Nimero del Documants | 1498 | Mumero d Cantrel (5787 | Fecha C AR {5 Aplica pars Libro de Comprae 0

Cédigo del Proveedor 0C000C00 3 - i o

| Aplica WA Alfcucts Especial

Manto Exerlo . 230300 Maato Gravable I 209 1 (16,00%) 9% Monta Retencén 0,00
Manto Gravable (0.00) % 00 A 10.00) % 2 Morto Gravable (0,001 % 000 1vA (0.00) %

Chbeenacionse
= X

|| W* Documento N° Comtrol

Monto Retencidn Moo Total

25.6. 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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Reposicidn de Caja Chica - Cerrar - X
Reposicion de Caja Chica - Cerrar
&
Salir
MNumero Fecha de Apertura Estado | En Proceso
Caja Chica | | Descripcion
Facturas | Cierre
Fecha de Cierre 09/10/2023
Cuenta Bancaria para Reposicidn | | | |
Nimero de Cheque | |
Eeneficiario | |
Obseraciones Total Exento | 0.00 |
Total Gravable | 0.00 |
Total IVA | 0.00 |
Total Retencidn | 0.00 |
Saldo | 0.00 |

Ult. Mod.:  09/10/2023

En numero, haz clic en los tres puntos [...] se abrird la siguiente ventana

Escoger Reposicion de Caja Chica — m} X
Esceger Reposicidn de Caja Chica Q
Escoger  Buscar

Bu. L -
Niimero Fecha de Apertura Caja Chica Nombre Caja Chica Saldo Estado
0000000002 09/10/2023 12585 Para Caja Chica 0,00 En Proceso
4 4 Pagina 1 del b )

El sistema le mostrara las reposiciones con estatus “En Proceso”. Seleccione la reposicion

gue desee cerrar y haz clic en el botén
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Reposicién de Caja Chica - Cerrar

Reposicion de Caja Chica - Cerrar

H
=8
Acciones
Nimero 0000000002 .. | Fechade Apertura
Caja Chica 385
Facturas | Cierre
Fecha de Cierre 09/10/2023
Cuenta Bancaria para Reposicion |05 |CAJA CHICA
Nimero de Cheque 52569
Beneficiario Pedro Perez
Observaciones Total Exento
Total Gravable
Total Retencién 0.00
Saldo 15230.00

Ult. Mod.: vgonzalez 09/10/2023

Ingrese el cddigo de cuenta para la reposicién, la fecha de cierre, el nimero de cheque y el
nombre del beneficiario.

H

Cerra

r
Seguidamente presione clic en el botdn El sistema le mostrara el siguiente mensaje:

Informacién e

o Informacion

La Reposicion Numero 0000000001 se cerrd comectamente

Nota: Recuerde que; no deben existir facturas con fecha posterior a la fecha de cierre de igual manera
recuerde que; la fecha de cierre no puede ser menor a la fecha de apertura

Al momento de cerrar una reposicion el sistema genera un comprobante contable si la
empresa usa contabilidad.

De igual manera el sistema le preguntard si desea imprimir el comprobante de cierre, haz
clic en “Si” y se mostrara el siguiente documento:
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A 0el pr

=* Usuario Prugha =

= eintigieta mil sesenta con 0001 =

AGUA BLANGA, 12 de Marzo 203 \ Datos del
cheque

NO ENDOSAELE

empresa siglas del comprobante - RIF J888555222
Comprobante De Reposicidn de Caja Chica

19 7 243
Wimero coonooont 2 Fecha 18073
Csja Chica (o) csjachica
Credque aMNombre oe UsusHoPruska
Dzoiodion Eobuekss o regosen
Cueria Bancaria OO0 A8 PRIPG IPAL Barco BIAMCO GENER T
b del Chequs SERAES Moreds de b Documertos YEF Datos de
Wiarda del < hegque 060,00 Comprobante
A

Facturas
W' Documenio MotitoGravable MoritoF xerto Morto VA Monto Total
05 0,00 1.500,00 200 1.7a000
4000 0,00 25 000,00 Eafu] =.250,00

Fatal Factm a=Pagadas S0, 50 50,4 [ EATTTY

becho Por Bivizar Por Luvobac Por he! il Becibida Pov

De esta manera queda cerrada una reposicién en el médulo de caja chica

Como podemos ver en el cierre de una reposicion se imprime un cheque y un
comprobante.

Tenga en cuenta las siguientes reglas de negocios:

e Una cuenta bancaria que estd marcada como “Caja Chica”, al modificarla, ésta no
podra ser desmarcada si posee algin movimiento bancario de cierre de reposiciéon
de caja chica asociado.

e Al realizar el cierre de reposicion de caja chica, la fecha de aplicacidn del libro de
compras para las cuentas por pagar (CxP) involucradas, sera la fecha del cierre de
reposicion.

25.7. Reimprimir Cheque o Comprobante

En caso de que requiera volver a imprimir un cheque o un comprobante, puede hacerlo
mediante el menu Reposicion de Caja Chica = Reimprimir Comprobante. El sistema le
mostrara la ventana siguiente:
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Reposicion de Caja Chica - Re-Imprimir
Reposicion de Caja Chica - Re-Imprimir

H B

Re-Imprimir  Salir

Numero 0000000001 Fecha de Apertura
Caja Chica Para Caja Chica Descripcidn
Facturas

. 2 . 23
Numero del Documento | Nimero de Control | 123

primera reposicin

Fecha

Cddigo del Proveedor

Monto Exento 1.500.00 Monto Gravable
Monto Gravable (0,00) % 0.00 va (0.00) %

Observaciones

N° Documento N° Control Fecha Proveedor
1258 123 09/10/2023 | ¥&
2789 ars7 09/10/2023

Observaciones

Ult, Mod.: vgonzalez 09/10/2023

0.00) A (16,00%)

0001 Manto Gravable (0,00) %

Monto Exento Monto Gravable
1.500,00 0,00
2.500,00 000

Monto IVA
0,00
0,00

Estado

Aplica para Libro de Compras
Aplica IVA Alicuota Especial

Monto Retencidn

IVA (0,00) %

Cerrada

Monto Retencién  Monto Total Generado
0,00 1.500,00 Rendicisn
000 2.500,00 Rendicisn

Total Exento

Total Gravable

Total IVA

Total Retencidn

4000.00

Saldo

4000.00

Ll

Seleccione la “Reposicion” luego haz clic en el botén

el detalle para imprimir:

Manual de Usuario
10/10/2023

P4g. 361

H

Re-lmprimir

se mostrara un borrador con




Gdlac

**4.000,00™*

T

*** Cuatro mil con 00/100 ==

MARACAIBO, 09 de Octubre 2023

NO ENDOSABLE

e L T L L R R
Comprobante De Reposicion de Caja Chica

9 10 2023

Nimero 0000000001 Fecha 02010523
Caja Chica (2585) Para Caja Chica

Chegue a Nombre de tesir

Descripcién primera reposicin

Cuenta Bancaria (258) CChica Banco BANESCO

N®del Chegue 545454 Moneda de los Documentos  Bs

Monto del Cheque 4.000,00

Facturas |

N* Documento MontoGravable MontoExento Monto VA Monto Retencion Monto Total
258 0,00 1.500,00 0,00 0,00 1.500,00
7898 0,00 2.500,00 0,00 0,00 2.500,00

TotaiFacturas Pagadas 5,60 A 00,60 (X1} 1,00 0,60
Hecho Por Revisado Por Aprobado Por Contabilizado Recibido Por

25.8. Anular una Reposicion de Caja Chica

Nota: Recuerda que para realizar la anulacion, el usuario también debe tener permisos para
insertar "Movimientos Bancarios" y para eliminar cuentas por pagar (CXP).

Para anular una reposicion haz clic en el menu Reposicion de Caja Chica = Anular el
sistema mostrara la siguiente ventana:
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Reposicidn de Caja Chica - Anular - X

Reposicion de Caja Chica - Anular

H B

Anular  Salir

MNuimero 0000000001 Fecha de Apertura Estade | Cerrada

primera reposicin

Caja Chica = | Para Caja Chica Descripcién

Facturas | Cierre | Anulacion

Fecha de Anulacién  09/10/2023 ﬁ;‘

Observacionas Total Exento | 4000.00 |
Total Gravable | 0.00 |

Total IVA | 0.00 |

Total Retencién | 0.00 |

Saldo | 4000,00 |

Ult. Mod.: vgonzalez 0%/10/2023

En el campo Numero, haz clic en los tres puntos [...] y selecciona la reposicion 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 habilitara una nueva pestafa Ilamada

Facturas | Cierre | Anulacién

.y Fecha de Anulacién  09/10/2023 ﬁa . . . .z
anulacién, presiona clic y se mostrara la fecha de anulacion, el

sistema por defecto coloca la fecha de cierre, sin embargo, se puede cambiar esta fecha.

=

Anular

Verifica los datos de la reposicion y presiona clic en el botdn el sistema le envia el
siguiente mensaje:

Informacian x

0 Informacion

La Reposicion Namero 0000000001 se anuld correctamente

Haz clic en el botdn Aceptar para continuar.
Tenga en cuenta que, al momento de anular una reposicion pasa lo siguiente:

e Se eliminan las cuentas por pagar (CxP) que se registraron en el cierre de la
reposicion.

e Se generan los movimientos bancarios de reverso, anulando la reposicién.

e Sjusa contabilidad se genera un comprobante contable de reverso.
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25.9.

Nota: Solo se pueden eliminar las reposiciones con status “en proceso"

Gdlac

Eliminar una Reposicion

Para eliminar una reposicion dirijase al menu Reposicién de Caja Chica = Gestionar
Reposicidn de Caja Chica. El sistema le mostrara la siguiente ventana:

Buscar Reposicidn de Caja Chica - X
Reposicion de Caja Chica
+ 5 X & L
Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar | Informes
Busca FORR 4
Mimero Fecha de Apertura Caja Chica Mombre Caja Chica Estado
0000000001 09/10/2023 2585 Para Caja Chica Anulada
4 4 Pégina |1 del b M
. .7 . . . . . 7 Ellmlnar
Escoge la reposicién que requieras eliminar, luego haz clic o clic en el botén Se

mostrara la siguiente ventana:

Reposicién de Caja Chica - Eliminar

Reposicion de Caja Chica - Eliminar

X|B

Eliminar | Salir

[
I *

Nimero Focha de Aperra Euodo [EnProces
Caja Chica 2585 Descripeion
Facturas
Nimero del Documento | 8989 Niimero de Control | 238962 Fecha [ Aplica para Libro de Compras
Cédigo del Proveedor | 0000000008 ‘ Aplica IVA Alicuota Especial
Monto Exento 15.230.00 Monto Gravable 0 VA (16.00%) 0 Monto Retencién
Mento Gravable (0.00) % 0.2/ Monto Gravable (0.00) % 0.0 1vA (0.00) %
Obsenaciones
N° Documento N° Control Fecha Proveedor Mento Exente Monto Gravable ~ Monte IVA Monto Retencion ~ Monto Total Generado
16569 258062 091072023 |b 15.230,00 0,00 0,00 0,00 15.230,00 Rendicién
Otseneciones S
ol Gemable
Total Retencidn
Saldo 15230,00
Ult. Mod.: vgonzalez 09/10/2023
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Eliminar

Presione clic en el botén El sistema te mostrara el siguiente mensaje:

Confirmacion *
Q Eliminar Reposicion de Caja Chica

;Esta seguro que desea eliminar este registro?

Haz clic en el boton “Si”

De esta manera usted puede eliminar una reposicion de caja chica.
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25.10. Informes de Caja Chica

El sistema cuenta con el informe “Reposicién de Caja Chica entre fechas”. Para visualizarlo
haz clic en el menu Reposicion de Caja Chica 2 Gestionar Reposicion de Caja Chica. Se

mostrard la siguiente ventana:

Buscar Reposicién de Caja Chica - x
Reposicion de Caja Chica
+ X & L &
E=d Q L
Insertar Modificar Eliminar ~ Consultar Buscar  Informes
2w

m

Nimero Fecha de Apertura Caja Chica Mombre Caja Chica Estado
0000000001 09/10/2023 2585 Para Caja Chica Anulada
4 4 Pagina |1 del § M

f|

Informes
Selecciona haz clic en el botdn El sistema mostrara la siguiente ventana:

Informes de Reposicién de Caja Chica — s
Acciones
- =
& = G @ B8
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

(@) Reposiciones de Caja Chica Entre Reposiciones de Caja Chica Entre Fechas

Fechas
09/09/2023

Fecha Inicial

Fecha Final 09/10/2023
Caja Chica

Cantidad a Imprimir Uno ~

Caja Chica 2583

Para Caja Chica

lUna Pagina Por Caja Chica

Ingresa los pardmetros del informe, escoge la caja chica, luego haz clic en el botdn Pantalla,
PDF o Excel para visualizarlo. Se mostrara el siguiente informe:
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Paga
st ianeiiirthee Waeets il edlTiile | 4 oene e
Reposiciones de Caja Chica Entre Fechas

del DH0%2023 al 09/ 10/2023

Emido = 08M0E023 s 0118 pm
Caja Chica 2585
Mombre Cajz Chica  PsraCsajaChica
Aperium  Clerre N Reposicidn  Descripcion Estatus H® Chegque Ohservaciin Monio de la Reposicidn
DBCaT 08/10/23  0O00CO0OCD2 En Praceso 16.230,00
09023 08'10/23 0000000001 primerareposicin Anulada 545454 0,00

Total de Reposiciones Caja Chica 15.230,0C

25.11. Informes relacionados con el mdédulo de caja chica
25.11.1. a. Libro de Compras

Para ello haz clic en el médulo Menus — CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30 (IVA).
Luego clic en el mend CxP = Informe de Libros.

B3 Libros De Ventas/Compras IEI

Infarmes d tas Mes/Afo Aplicacidon |1U / |2023

Libra de Wentas Clientes Farmales. ... [
Libro de Yentas ..., [
Informe de Yentas ... [

Informes Yarios de Compras

Libro de Compra Clientes Formales...... o
iLibra de Campras...........o @
Informe de Comprag............o.ooooooeee [ Moztrar Laz Ret iones Por Separad |
Mostrar Informe De Promateo..._......._.______. . r
‘ Emitir Resumen: W ‘
‘ Nombre Archivo: [CAPROGRAM FILES [<BENGALACKS AW Archivoshs\AD ‘
‘ Tamanio de papel: IExtla Oficio - 81/2214" LI ‘
‘ Titulos en: & Horizantal  Yertical ‘
Exportar a»L5 | Imnprimir | Abrir Ubicacidn | Salir |

Ingrese el mes y aino de aplicacion, luego presione clic en el botédn Exportar a XLS
Se mostrara un archivo semejante al de la siguiente imagen:
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Lo oo
2o
" Sin operacicnes comerciaies " "
25.11.2. b. Informe Analisis de cuentas por pagar histéricas

Para verlo haz clic en el menu Proveedor = Informes. Luego clic en la opcidn Analisis CxP
Historico

5 Informes De CxP - O X

Datos del Informe - Analisis Historico CxP
Fechas ——
Irigial |09A10/2023 =
Final |08/10/2023 =

Froveedores a lmpriric IUno - l

Mombre |

Informe

Libro de Compraz
Ret I en CuP

Moneda IEn toneda Original ;I

Informes de Pr
Estado de Cuenta

Histdrico de Proveedaor

Listado de Proveedores

Proveedores sin Movimientos ............ o

Impresora | Pantalla | Salir |

Selecciona la Fecha Inicial y la Fecha Final. En la lista Proveedores, escoja Todos.
Luego haz clic en el botéon Pantalla. Se mostrard un informe similar al de la siguiente
imagen.

Este informe muestra todas las reposiciones y cuentas por pagar CxP generadas por cada
proveedor.
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empresa sighas del comprobante- RIF J888555222 Pég. 1

Andlisis de Cuentas por Pagar Histérico
Del 01/06:2013 al 301062013

Proveador 0000000001 proveedor

NMoneda Bolivar

MOTA: Latasade cambio esla tasa original deldis que se efectud la operaciin,
Cuentas por Pagar

Tipo n Fecha Vencto. Status Monto Original Moo Actual

Saldo hicial 0,00 0,00

Factura el 200613 006N Cancelado E.E00,00 0,00
£500,00

Factura op21 06T 065 Cancelada 5.240,00 0,00
3:240,00

Factura op23 200613 006N Cancelado 4.300,00 0,00
4:300,00

Factura op24 206N 3 2MEMN3 Cancelado B600,00 ooo
£500,00

Factura documentol W0EMS 20BN Cancelado S5.600,00 0,00
2500,00

Factura cxpls 00BN 00BN Cancelado 3240,00 0,00
3.240,00

Factura opl? 06T 065 Cancelada 5.240,00 0,00
3:240,00

Factura epld pratin]=1y e 00BN Cancelado 4.240,00 0,00
4240,00

Total 40.060,00 o.0o0

Saldo Inicial + Total 40.060,00 000

Reposiciones deCaja Chica

Tipo n Fecha Status Monto Cheque Monto Actual

Saldo icial 0,0d

Reposicidn 00000001 206N 3 CERRADA E.600,00
Factura =l E.500,00

Reposicidn moooooo0z2 206N 3 CERRADA §.600,00
Factura documentodt 8.600,00

Reposicidn 00000003 206N 3 CERRADA 3.240,00
Factura =k 224000

Reposicidn mnoooaa04 AN0EM 3 CERRADA 3.240,00
Factura opl? 3.240,00

Reposicidn m0000000s AM0EM3 CERRADA 4.240,00
Factura 19 4.240,00

Reposicidn 00000006 20BN 3 CERRADA 3.240,00
Factura cxp2 324000

Reposicidn 00000007 200613 CERRADA 4.300,00
Fachura Lo 2s AS0000

Reposicidn m000o000s 206N 3 CERRADA £.600,00
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26.

Gdlac

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 produccién

Actualizar articulos en Inventario
Anular orden de trabajo
Finalizar produccidn

Cerrar orden de trabajo

26.1. Cargar articulos en inventario

Lo primero que debes hacer para trabajar con el médulo de produccion es cargar los
articulos al inventario de tu empresa. Para ello haz clic en el médulo Menu - Inventario, en
la siguiente ventana haces clic en el menu Articulo de Inventario = Insertar
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B3+ Articulo Inventario - Insertar IEI
[Eddign del Articuln || Descripeidn | STATUS: VIGENTE
- - ‘
Linea de Producta [Tipo de Articuln | [Alicunta [va ] [Tipo de Mercancia | |Grupos de Tallas » Colores I
LINEA DE PRODUCTO | [Mercancia | [licuota General =] [simple ~|
Cateqoria
CATEGORIA
Precios / Costos | Estadisticas / Cuenta Contable / Otros ] Precios en Moneda Extranjera ] Existencia por Talla Color Serial o Grupo ]
[ Preciosin ¥4 || Precio conlva | [EGanancia Br;Jta
Precio 1 1000 | 11600 | 000 [ oo%
Precio 2 80,00 | g2.60] | 0,00 % [ om%
Fresio 3 | 0 DDH a DD| | a DD‘% o Costo Promedio
' ' 0% | [ om T
. % g
Preciod | 0.00) | 0.0d] | 0,00 %
Unidad de Yenta UNIDADES % Gastos Admisibles
Unidad De Verta Sec. . o0
Excluir de las comisiones a
este articulo.. ... . I | Monta Comisidn Forcentaje [v
Cantidad minima Cantidad marima Cantidad R eservada Disponibilidad
10,00 150) 0.00] 0.00]

Operador Dltira Modificaciin

vgmzalez | 09/10/2023 (e Sal

En la ventana que se muestra, ingresa la informacién del articulo en los campos: cdodigo,
descripcidn, linea de producto, tipo de mercancia, alicuota del IVA, el tipo de mercancia, el
precio sin iva, costo de Ultima compra, la unidad de venta, cantidad minima y cantidad
maxima, luego clic en el botén Grabar.

Nota: Aqui es muy importante que agregues la mayor cantidad posible de articulos al
inventario para tener mas detalles al momento de generar una orden de produccién.

26.2. Agregar existencia de articulos

Para agregar la existencia a un articulo, desde el mismo médulo de inventario ve al menu
Nota de Entrada/Salida/Auto-Consumos/Retiros = Insertar
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B3 - Mota de Entrada/Salida - Insertar

Mumero Documento: | 00007

Fecha: |09/10/2023 hd

Tipa de Operacidn: |Entrada de Inventario j

Cliente: |OFICINA

Cadign Almacén: |258

|El aimacen

Comentarics:

Cadiga Articula
2889

258

25236

52548

Produccidn de mesones

Cantidad
50,00
250,00
100,00
50,00
100,00

Operadar Ube W o dificacidn

[ostovanas - |

Grabar

Tipo de operacién: Escoge Entrada de Inventario.

Salir

[vaonzalez

Fecha: Selecciona la fecha en la que estas creando la entrada.

Cliente: Selecciona el cliente.

Cadigo de Almacén: Selecciona el almacén.

Comentario: Agrega un comentario alusivo a la nota de entrada y salida que estas creando

Cadigo Articulo: Mediante la combinacion de teclas (asterisco (*) + enter) selecciona el
articulo y le asignas la existencia.

Finalmente haz clic en el botén Grabar para guardar los cambios.

26.3.

Para crear una lista de materiales debes ir al médulo de produccion, para ello haz clic en
Menus = Gestionar Produccion

Insertar Lista de Materiales

Software Administrative

Lista de Materiales

T o

Insertar |V Buscar

Informes

Lista de Materiales
[

Orden de Produccion Buscar

‘ Lista de Materiales

Fecha de Creacion  Codigo Nombre

4

. . . . . , Inzertar
Haz clic en Lista de Materiales, seguidamente haz clic en el botén

mostrara la siguiente ventana:

el sistema
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Lista de Materiales - Insertar - X

Lista de Materiales - Insertar

H B

Insertar  Salir
Fecha de Creacidn
Cédigo o0

Nembre Mesones

Cédigo Articulo a Producir MEOQDT

Meson de madera

Articulos/Servicios

Cédigo Ariculo | 963

Pegamento
Cantidad 1,00000000
Cédigo Articulo Descripcién Cantidad

25236 abrazadera 10,00000000
2889 tablon 1,00000000
62548 barniz 1,00000000
6369 liston 4,00000000
963 Pegamento 1,00000000

En esta ventana ingresa el cédigo y nombre del articulo a producir
Codigo Articulo a Producir: Selecciona el articulo a producir.

En la pestafia Articulos/Servicios, agrega todos los materiales que necesites.

H

nserta

Finalmente presionas clic en el botén e para guardar la lista de materiales.
26.4. Informe de lista de materiales

Para ver un informe de las listas de materiales cargadas en el sistema, haz clic en el botén
Informes
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Software Administrativo

Lista de Materiales

+ 5 X & L=

Insertar Maodificar Eliminar =~ Consultar Buscar Informes

| Lista de Materiales | Lista de Materiales

Orden de Produccion BL

uscar

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Informes de Lista de Materiales — X
Acciones
I —
2 5 & [x]
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

Lista de Materiales de Inventario a Producir

(@ Lizta de Matenales de Tnventario a
Producir

Cantidad a Imprimir Todos ~

Codigo Inventario a Preducir

Cantidad a Producir 1,00

Ingresa los parametros del informe, luego haz clic en el botén Pantalla, PDF o Excel para
visualizarlo. Si haces clic en Pantalla, se mostrard el siguiente informe:
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Pag.1
BTty Wt TRy aditele | 8
Lista de Materiales de Inventario a Producir
Emitido el 0811072023 alas 01112 p. m.
Inventario a Producir: MEQO1 - Meson de madera Cantidad a Producir: 1,00
001 - Mesones
Costo Cantidad a
Articulo Cantida Unitario Reservan Costo Total Existencia
25236 - abrazadera 10,00000000 70,0000 10,00 700,0000 90.0000
258 - clavos 30,00000000 20,0000 30,00 600,0000 220.0000
2889- tablon 1,00000000 200,0000 1,00 200,0000 49.0000
62545 - barniz 1,00000000 80,0000 1,00 80,0000 49.0000
8369 - liston 4 00000000 0,0000 4,00 0,0000 96.0000
963 - Pegamento 1,00000000 180,0000 1,00 180,0000 99.0000
2568- Mano de obra 10,00000000 40,0000 10,00 A00,0000 -10.0000
Total Costo Producién—aw

26.5. Orden de Produccion

¢Como insertar una orden de produccion?

Software Administrativo

COrden de Produccion

T o

Insertar |Modificar Eliminar | Consultar Buscar | Informes niciar Anular Cerrar

Lista de Materiales Orden de Produccion

QOrden de Produccion ‘ Buscar

Codigo de Orden Descripcidn

En la ventana que se muestra, haz clic en el botén Orden de Produccién

+

Insertar
Luego haz clic en el botén se abrira la ventana Orden de Produccién.

Manual de Usuario Pag. 375
10/10/2023




Gdlac

Orden de Produccién - Insertar — x

Orden de Produccion - Insertar

H 8 T

Insertar  Salir  Editar
Detalle

Ingresada
Costo de los materiales en Bolivares

Fecha de Creacidn

Gédige de Orden 0000DODC0DO000T

Descripcidn Fabricar meson

258

Cédigo de Almacén Producto Terminado | El almacen |

258

Cédigo de Almacén Materiales | El almacen |

Articulo a Producir

o0

Lista de Materiales | Mesones |

Inventario a Producir | MEODT |

Meson de madera
Cantidad a Preducir 1,00

Obsernacidn

Descripcion: Ingresa una descripcién clara sobre la orden de produccidn.

Codigo de almacén del producto terminado: Selecciona el cédigo de almacén del
producto terminado.

Codigo de almacén de materiales: Selecciona el cédigo de almacén de materiales.
Seccion Articulo a producir

Lista de materiales: Selecciona la lista de materiales.

Cantidad: Ingresa la cantidad a producir.

Observacion: También puedes agregar una observacién referente a la orden de
produccién.

+

Inserta

|
Al finalizar haz clic en para guardar la orden de produccién.

26.6. Detalle de Orden de Produccion

Te recomendamos verificar los detalles de la orden de produccion, para ello selecciona la

Mod.iﬁcar
orden de produccidn, luego haz clic en el botén
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W Sofraars Adminisrathm

Orden de Praduccsn

X E L8 5

Insertanf Modficar|Biminar | Consultar Buscar | Informes Iniciar Arufzr  Cemm

Lista de Materiales Orelen de Produccién

[ Orden de Produccidn - Madificar e H
Drden de Produccion Buscar

Orden de Producridn - Madificar

Cadigo de Orden  Descripeion H L—_J E =]
UOOOGINGG0T Fabries meson Modificsr Modificar  Salid  Editar
Eabiicar silla i Salir Detalie
csione

Ingresada
Gt de loa mtenales an Befares
Fecha da Craacén
Cielign de Orden Posooccocmoccat |
Drecription Fabricar mescn |
Cidige de Almacsn Froducts Terminade | 232 - | El almacan |
Cadign de Almacén Masriales 5k w| [ simaen |
Articulo » Producir |
Lista de Malerisles  |001 J | | Mescnes |

st

[Meson de maders

Gantidad 3 Broducr | 1.5
Observaciin

une orden de produccion pare mesen

I, Mo vgonzalez 05/10/2023

fl

Editar
Luego haz clic en el botén peslie: Se mostrara la siguiente ventana:

Orden De Produccion Detalle Articulo - Modificar

Orden De Produccion Detalle Articulo - Medificar

=

Grabar

Acciones
Articulos/Servicios
Codigo 25236

‘abrazadera ‘

Cantidad Original 10, Cantidad Reservada Inventario 10,00

Cantidad Original  Cantidad Reservada Inventario Existencia

258 clavos 30,00000000| 30,00 250,00
2889 tablen 1,00000000| 1,00 50,00
62548 barniz 1,00000000| 1,00 50,00
6369 liston 4,00000000 4,00 100,00|
963 Pegamento 1,00000000 1,00 100,00
2569 Mano de obra 10,00000000| 10,00 0,00

Orden de Produccién Detalle Articulo — Modificar, alli puedes reservar la cantidad de cada

=

Grabar
articulo asociado a la orden de produccidn, al terminar haz clic en el botdén para
guardar los cambios.
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26.7. 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.

Modificar Si
Insertada Eliminar Si
Consultar Si
Iniciar Si
Modificar No
Eliminar No
Iniciada Consultar Si
Cerrar Si
Anular Si
Modificar No
Eliminar No
Consultar Si
Cerrada Cerrar No
Iniciar No
Anular No

26.8. Iniciar Orden de Produccion

f|

Iniciar

Para iniciar una orden de produccidn, selecciona la orden y haz clic en el botén Se
mostrara la siguiente ventana:
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Orden de Produccién - Iniciar — =
Orden de Produccian - Iniciar
H B E
Iniciar ~ Salir ~ Wer
Detalle
Iniciada

Costo de los materiales en Bolivares

Fecha de Inicio 09/10/2023 Fecha de Creacién

1

Cadigo de Orden

Descripcién

Cadigo de Almacén Producto Terminado 238 | El almacen |
Cddigo de Almacén Materiales 238 | El almacen |
Articulo a Producir

Lista de Materiales 001 | Mesones |

Inventaric a Producir | MEOOT |

Meson de madera

1,00

Cantidad a Producir

Observacién

una orden de preduccion para meson

Ult, Mod.: vgonzalez 09/10/2023

En esta ventana ingresa la fecha en la que se comenzard la produccién, puedes editar el

H

Iniciar

detalle y finalmente haz clic en el botén

26.9. Anular Orden de Produccion

Ej

Anular

Para anular una orden de produccidn selecciona la orden y haz clic en el botdn se
mostrard la siguiente ventana:
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Fecha de Inicio
Cédigo de Orden

Descripcion

Cédigo de Almacén Producto Terminado
Codigo de Almacén Materiales
Fecha de Anulacidn

Motivo de Anulacidn

Articulo a Producir

Lista de Materiales 001

Orden de Produccién - Anular — x
Orden de Produccion - Anular
H|B =
Anular | Salir Ver
Detalle
Anulada

Costo de los materiales en Bolivares

Fecha de Creacidn

| El almacen |

258
258 | El almacen |
08/10/2023

| Mesones

Inventaric a Producir | MEODT

Meson de madera
Cantidad a Producir

Obsernvacidn

una orden de produccion para mesen

Ult. Mad.: vgonzalez 09/10/2023

1,00

En la ventana que se muestra ingresa el motivo de la anulacién, puedes editar el detalle y

=

Anular

finalmente clic en el botdn

26.10. Cerrar Orden de Produccion

E

Cerrar

Para cerrar una orden de produccién selecciona la orden y haz clic en el botén se

mostrara la siguiente ventana:
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Orden de Produccién - Cerrar — x

Orden de Produccién - Cerrar

H B =

Cerrar  5alir Ver

Detalle
Acciones
Cerrada
Costo de los materiales en Bolivares
Fecha de Inicio Fecha de Creacidn
Cédigo de Orden 0000000000000
Descripeién Fabricar meson
Cédigo de Almacén Producto Terminado 258 | El almacen |
Cdadigo de Almacén Materiales 258 | El almacen |
Fecha de Finalizacién 09/10/2023
Articulo a Producir
Lista de Materiales  °71 | Mesones |
Inventario a Producir | MEQOA |
|Meson de madera |
Cantidad a Producir 1,00 Cantidad Producida 1.00

Observacion

una orden de produccion para meson

Ult, Mod.: vgonzalez 09/10/2023

En la ventana que se muestra puedes editar el detalle de la orden de produccién, haciendo

Editar
clic en el botén petalle en [a siguiente ventana:

Orden De Produccion Detalle Articulo - Cerrar

Orden De Produccien Detalle Articulo - Cerrar

&=

Grabar

Acciones

Articulos/Servicios
e

‘clavos

30,00

Cantidad Criginal ‘Cantidad Reservada Inventario

Cantidad Consumida B 80; |

Codigo Descripcién Cantidad Original  Cantidad Reservada Inventario Cantidad Consumida Existencia

2889 tablon 1,00000000) 1,00 1,00| 49,00

62548 barniz 1,00000000| 1,00 1,00| 49,00

6369 liston 4,00000000| 4,00 4,00 96,00/

963 Pegamento 1,00000000| 1,00 1,00| 99,00,

2569 Mano de obra 10,00000000| 10,00 10,00 -10,00|
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=

Grabar
debes agregar lo consumido realmente por cada articulo, luego haces clic en el botdn

=

Cerrar

para guardar los cambios y finalmente clic en el botén

26.11. Informes de Orden de Produccion

Para ver los informes disponibles en orden de produccién, haz clic en Orden de

i’j|

Informes
Produccién, ahora selecciona la Orden de Produccién, haz clic en el botdn se
mostrara la siguiente ventana:
Informes de Crden de Produccian — *
Acciones
-] o =
e 5 i B
Impresora Pantalla PDF  Excel Salir
Reportes Condiciones para el Informe

() Costos de Materiales o Servicios PreCierre Orden de Produccién

utilizados en Preduccion de Inventario

() Costo Produccién de Inventario Entre Generar Por g v
Fechas 0000000000002
Orden
() Detalle de Costo de Produccién
(Cerrada) Fecha Inicial |
@1 PreCigrre Orden de Praducdian 7 Fecha Final |

() Produccién por Estatus entre Fechas

() Requisicion de Materiales

Informes de Orden Produccidn, selecciona el informe que desees consultar luego puedes
hacer clic en el botdn Pantalla para consultarlo, también puedes escoger las opciones de
PDF o Excel.

Por ejemplo, escoge el informe “PreCierre Orden de Produccién” y haz clic en el botén

E

Pantalla

se mostrara el siguiente informe:
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e et i sl | 8
PreCierre Orden de Produccion

Emitido el O3 1V2023 alas 0%:51 a. m.

Orden:  000000000000002 FeheEmay e

Inventario a Producir MEOD1 - Meson de madera Fecha de Cierre I:
Estimada Real

Cantidad a Producir 5.{){)[)0| | Almacen 258 -Elalmacen

Materiales/Servicios a Utilizar

Cantidad Reservada Cantidad Consumo
Articulo/Servicio Almacen de Inventario Real
25236 - abrazadera 258 - Elzimacen 50,0000
258 - clavos 258 - Elalmacen 150,000C
2389-tablon 258 - Elalmacen 5,0000
62548 - barniz 258 - Elaimacen 5,0000/
6365 - liston 25 - Elslmacen 20,0000
883- Pegamento 258 - El aimacen 5,0000)
2889 -Mano deobra 258 - Elsimacen 50,0000
Observacion

Firma Responsable
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