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Inicio 

Insertar facturar 

1. Haz clic en "Factura - Insertar" 

 

2. Escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter" para abrir una lista de clientes. 

 

3. En la ventana que se muestra selecciona el cliente y presiona en "Escoger". 
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4. Escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter" para abrir una lista de artículos. 

 

5. Selecciona el artículo y presiona en "Escoger". 

 



 
Administrativo 

04/03/2026  Pág.3 
Informe de artículos tipo lote y fecha de vencimiento 

6. Ingresa la cantidad de artículos a facturar. 

 

7. Agrega una observación si lo amerita. 

 

8. Escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter" para abrir una lista de vendedores. 
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9. Selecciona el vendedor y presiona en "Escoger". 

 

10. En esta sección podrás ver los montos de la factura. 

 

11. Haz clic en "Grabar" para guardar la factura. 
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12. Cierra la ventana en "Salir". 

 

Emitir factura 

13. Para emitir la factura agregada en los pasos anteriores, haz clic en "Factura - Emitir". 

 

 

14. Haz clic en "Buscar". 
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15. En la ventana que aparece ubica la factura y presiona en "Emitir" 

 

16. En la ventana que se muestra, verifica que sea la factura y presiona en "Emitir" 

 

17. Seguidamente, confirma la emisión en el botón "Sí". 
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18. Ingresa el numero de la factura 

 

19. Luego, haz clic en "Emitir". 
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20. Verifica los datos del número de control y haz clic en "Continuar Emisión". 

 

21. Lee el mensaje y haz clic en "Continuar". 

 

 

22. Si la factura se imprimió satisfactoriamente, haz clic en "Finalizó Correctamente" 
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23. Aquí se muestra un ejemplo de la factura insertada y emitida en los pasos 

anteriores. 

 

24. Continuación de la factura de ejemplo. 
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Ver informes de lote de inventario 

25. Para ver los informes, haz clic en "Menús - Inventario". 

 

26. Haz clic en "Lote de Inventario - Gestionar Lote de Inventario". 

 

27. Selecciona el artículo y haz clic en "Informes". 

 

28. Para ver el informe "Movimientos de Lote de Inventario", haz clic en la opción 

señalada. 
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29. Escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter", para mostrar un listado de artículos. 

 

30. Selecciona, por ejemplo, "Pastillas001" y haz clic en "Escoger". 
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31. Escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter", para mostrar un listado de lotes. 

 

32. Selecciona el lote y haz clic en "Escoger". 
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33. Ahora haz clic en "Pantalla". 

 

34. Se mostrará el informe "Movimiento de lotes de inventario". 
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35. Ahora selecciona el informe "Existencia de Lote de Inventario por Almacén" 

 

36. Escribe un "asterisco y presiona la tecla Enter", para mostrar un listado de artículos. 
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37. Click "Pastillas001" 

 

38. Selecciona el artículo, por ejemplo, "Pastillas001" y presiona en "Escoger". 
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39. Ahora haz clic en "Pantalla". 

 

40. Se muestra el informe "Existencia de lote de inventario por almacén". 
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41. Ahora haz clic en "Artículos Vencidos". 

 

42. Puedes escoger la cantidad de artículos a imprimir: todos los artículos, un artículo o 

una "línea de producto". 
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43. Ahora haz clic en "Pantalla" 

 

44. Un escenario que puede suceder es que no tenga artículos vencidos en el inventario, 

en tal caso, el Administrativo Gálac mostrará el mensaje que se muestra en la 

imagen. Haz clic en "Aceptar" para continuar. 
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45. Otro informe disponible es "Artículo próximo a vencer", para verlo, haz clic en la 

opción señalada. 

 

46. Ingresa la cantidad de días para vencerse el artículo. 
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47. Ahora haz clic en "Pantalla". 

 

48. Se mostrará el informe "Artículos próximos a vencer" 
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49. Cierra la ventana de informes haciendo clic en "Salir". 

 

Con los pasos descritos anteriormente podrás facturar y ver informes de artículos de 

tipo "lotes y fecha de vencimiento". 

Fin 


