Administrativo: Manejo de control Gdlac
despacho

Este instructivo proporciona una vision integral del control y gestion de los procesos
de despacho, por lo que es esencial para cualquier persona involucrada en tareas
logisticas o administrativas. Describe pasos claros y estructurados para configurar,
modificar y generar controles de despacho, asegurando la eficiencia en las
operaciones. Siguiendo esta guia, los usuarios pueden optimizar sus procesos de
despacho, mejorar la precision en el cumplimiento de los pedidos y mejorar la
productividad.

Inicio
Parametros para control despacho

@ Para activar los parametros para control despacho, sigue los pasos enumerados.

1 En la ventana de parametros administrativos, haz clic en "Modificar".

Be Software Administrativo
Parametroz Administrativos

=

Modificar Consultar

Parametros Administrativos Parametros Administrativos


https://galac.com/

2  Hazclicen "3 - Cotizacion".

5 - Inventario

6 - CxPfCompras

8 - NotasDeEntrega

Usar Ventas con Debito Fiscal Diferido.

Impnmir Ventas con Debito Fiscal Difer

Al activar este parametro, lasy
diferido se mastraran en el lib
momento de su emisidn,

Aplicar WA al 7 %.......cceeiiinninininn
Sustituir Alicuota (VA 7 %),
Base de Calculo para Alicuota Especial

Imprimir Menzaje de Aplicacién del De

Solo Aplica para Impresion Fiscal|

3 Activa la opcién "Usa Control Despacho".

- 3.1.- Cotizacion

[ Plantilla de Impresion. ...

Imprimir Detalle de Productos Compuestos O

Usa Control Despacho ... O

rpxCotizacionFormatoLibre

Limpieza de Pedidos de Cotizacién por Emisién de Factura [

“alidar Articulos al Generar Factura desde Cotizacion....... ]

Campo Definible de Cod. Alterno de Articulo............... Ne Asignado he




4  Hazclic en "Modificar" para guardar los parametros.

B Parémetros Administrativos - Modificar
Parametros Administrativos
Parametros Administrativos - Modificar

B =

Modificar | Salir

3 - Cotizacidn 3.1.- Cotizacion

3.1.- Cotizacidn

Plantilla de Impresidn..................
3.2.- Nota de Débito / Crédito

Imprimir Detalle de Productos C
3.3.- Vendedor

UUza Control Despacho ...............

Insertar control despacho

@ Para insertar registros de control despacho, sigue los pasos enumerados.



5  Hazclic en "Control Despacho - Insertar".

G Factura Punto de Venta | Control Despacho | Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrate  G-Ventas Mends

Consultar

i g T
& Administrabi\

Eliminar

Anular
Generar Factura en Espera

Imprimir Orden de Despacho
Informes

En "NUmero de cotizacién", mediante la combinacién de teclas (Asterisco(*) +
Enter) ubica la cotizacion.

6

| Despacho  Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrate G-Ventas Menis

L
acC & Administrabivo

Hidnces Coaot

qu.m. ..I

184024202

I h —_ . _ 7]
180272025 r

Despacho | Datos de Cotizacion|




7  Selecciona la cotizacién y haz clic en "Escoger".

Cad. Cliente  |Mombre Cliente
aa/ Cliente 2
B00002 1840242025 0000000001 clientel

|_<Ii||Hegistm1 de 2 Llil

8 Haz clic en la pestafia "Datos de Cotizacién" para ver los articulos.

Al s m AUITHIIovVIauIvuo




Ingresa el cédigo del articulo y presiona la tecla "Enter" para agregar el articulo a
la lista del despacho.

s po .
& Administrativo
M

10 Ahora presiona la tecla "F5" para validar el articulo.

Por Procesi
C25-0000100001

Madificar Datos del Despacha |

—




@ Con el paso anterior podras agregar al despacho todos los articulos necesites.

11 Después de agregar todos los articulos haz clic en "Grabar".

Salir




12  Elige si requieres o no imprimir el comprobante.

Administrative

@ :Desea imprimir el comprobante asociado a esta operacion?

13  Sipresiona es "Si", se mostraré la siguiente ventana con el comprobante.

WindowsSA - RIF 152512525

Comprobante de Despacho
Emido e 18/02/2025a las 11:07.32 a. m.

Nimeno C25-0000100001 Fecha
Cotizacion Cliente Nombre Apertura  Fecha Ciemre Estado Observaciones
C25-00001 0000000002 Cliente 2 1802725 1802725 Por Procesar
Empaque C25-0000100001-0001
Cédigo Descripeion Cantidad
m Manzanas 1,00

03 Peras O 1,00

Modificar un despacho



@ Para modificar un registro de control despacho, sigue los pasos enumerados:

14  Haz clic en "Control Despacho - Modificar".

G Factura Punto deVenta | Control Despacho | Cotizacion Cliente  Caja Registradora Contrato  G-Ventas  Mends

Consultar

Insertar . e

B Administratiy

Eliminar

Anular
Generar Factura en Espera

Imprimir Orden de Despacho

Informes




15 Hazclic en "Buscar".

tura Punto deVenta Control Despacho Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrate  G-Ventas  Mends

:ar Control Despacho para Modificar EI L= @
ra l| Murnero Cotizacidn I
1 de Apertura l )

E iTust[as] vi

Buzcar Salir l

<F4> Hace la busqueda de los registros con la caracteristica indicada

@ Esta ventana le permite agregar nuevos articulos, si lo que requieres es modificar
el numero de empaque o eliminar articulos, entonces haz clic en el botén
Modificar Datos del Despacho ubicado en la parte derecha de la ventana.
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16  Podras modificar la informacién del despacho.

i C25-0000100001
 looooognz Cliente 2
|1ex02x2025 -| |1ex02x2025 -|

Despacho | Datos de Eotlzaménl Modificar Datos del De
e ) |

Cadigo Descripcion Cantidad| Mro Empaque
01 ik anzanas "00|C25-0000100001-000

03 1.00 C25-0000100001-0001

=
=]
=

17 También podrés "Modificar Datos del Despacho".

I Por Procesar
C25-0000100001

HnﬁwD@mﬂn |
p—
Y [EVEeT] s [oeenerer]
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18 Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar”.

Peras 1.00 C25-00001 00001 -

Usuario Supervisor Aprobado.

0 Usted &5 un usuario supervisor por lo tanto puede continuar

=

modificando &l Despacho.

19 Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar".

Tas 1,00 C25-00007 00001 -00C

ADVERTEMNCIA

Usted puede eliminar un reglon, seleccionando el registro y
presionando la tecla suprimir, Igualmente, puede indicar el
nro. de despacho a generar. Presione nuevamente este
botdn, para continuar con el ingreso de registros.
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20 Sirequieres modificar el nimero del empaque, haz clic en "Si".

Descrpcian Cantidad| Mro Empaque

Peraz 1,00 C25-00007 00

Administrativo

@ :Desea modificar el Mimero de Empaque?

(o) |n]

21 Podras modificar y hacer clic en "Aceptar".

Dezcrpoian Cantidad| Mro Emps:
; 1.0 0
Peras 1,00 C25-0000

Mumero de Comprobante Fiscal - Modificar

Por fervor. indique el nuevo Mimero de Empagque de
este despacho, solo fiene que colocar los dltimos

nameros.

Aceptar I

Eliminar control despacho
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@ Para eliminar un registro de control despacho, sigue los pasos enumerados.

22 Hazclic en "Control Despacho - Eliminar".

Sistema Integrade Administrativo - Contabilidad - +.30.0 < Mend Principal =

G Factura Punto deVenta | Control Despachcr| Cotizacion Cliente  Caja Registradora Contrato  G-Ventas  Mends

Consultar

Insertar ae
& § Administratiy

Eliminar

Anular
Generar Factura en Espera

Imprimir Orden de Despacho

Informes




23 Hazclic en "Buscar".

i Factura Punto deVenta Control Despache Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrato G-Ventas Mends

Hurmero || Mumero Cotizacion [

Fecha de Apertura I
Estado Todos(as) =

24  En el siguiente mensaje haz clic en "Si".

Administrativo

@ Esta seguro de querer borrar este Control Despacho

Generar factura en espera
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@ Para generar factura en espera asociada a un control despacho, sigue los pasos
enumerados.

25 Para generar facturas en espera, haz clic en "Control Despacho - Generar Factura
en Espera".

G Factura

Punto de Venta

&

Control Despacho | Cotizacion Cliente Caja Registradora Contrato G-Ventas Menis

Consultar
In=zertar
Modificar
Eliminar

Anular

Generar Factura en Espera

Imprimir Orden de Despacho
Informes

J..

- Adminisbtrabi\
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26 Hazclic en "Buscar".

G Factura PuntodeVenta Control Despacho Cotizacion Cliente  Caja Registradora Contrato  G-Ventas Mends

Mairmara: ||

LIZCar | S alir

27 Enlaventana que se muestra, haz clic en "Generar Factura".

"y

L

" endedar

% Eﬂgigua I Snkerior Siguiente S alip

e

17



28 Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar”.

ADVERTENCIA

generar 1 Factura.

=

@ Para el Control Despacho Numero: C25-0000100001, Sevaa

ite S alir

29 Lee el mensaje y haz clic en "Aceptar".

ADVERTENCIA

Tatal rend
Dezcuenl A 5e ha generado la factura: B-000000001,

Baze impd A,
v hceowr |
Total F b

S alip |

Imprimir orden de despacho
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Para imprimir una orden de despacho, haz clic en "Control Despacho - Imprimir
30 0
Orden de Despacho".

G Factura Punto deVenta | Control Despacho | Cotizacion Cliente  Caja Registradora Contrato  G-Ventas  Mends

Conzultar

i ae
& Administrabi\

Eliminar

Anular

Generar Factura en Espera

Imprimir Orden de Despacho |

Informes

31 Hazclic en "Buscar" para ubicar la orden de despacho que requieras imprimir.

G Factura PuntodeVenta Control Despacho Cotizacion Cliente  Caja Registradora Contrato  G-Ventas Mends

I-EEL- Buscar Factura para Imprimir Mota de Entrega @1
MNurmena: ||7 L=
Fecha: 1— J ’ ‘
Cligfte: |
Vendedor: |
Status: Emitida -

Tipa: |Fau:tura J
T alanaric: ]TDst[as] ‘j
Buzcar S alir




Comprobante de despacho

32 Paraver el comprobante de despachos, haz clic en "Control Despacho - Informes"

G Factura

Punto de Venta

&

Control Despache | Cotizacion Cliente  Caja Registradora Contrato  G-Ventas  Mends

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Anular

Generar Factura en Espera

Imprimir Orden de Despacho

Informes

Administrabin
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33 Selecciona la opcién "Impresién de comprobante de despacho" y haz clic en
"Pantalla".

B3 Informes de Control de Despacho

| mpresion de comprobante de &
despacho

Listado de Despachos ... r

Mimero |

CRasda

Cantidad a Impoma [Todos

Pantalla

Salir

34 Se mostrara la ventana con el comprobante de la operacion.

WindowsSA - RIF 152512525

Comprobante de Despacho
Emifdo el 1802/2025a las 11:11:22 a. m.

Numero C25-00001 00001 Fecha
Cotizacién Cliente Nombre Apertura  Fecha Cierre Estado
C25-00001 0000000002 Cliente 2 1802725 18/02725 Procesada
Empaque C25-0000100001-0001
Cadigo Descripcion Cantidad
M Manzanas 1,00
03 Peras 1,00

Listado de despachos

Observaciones
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35 Hazclic en "Listado de Despachos", luego haz clic en "Pantalla"

B Informes de Control de Despacho = O >

Imprezion de comprobante de ~
ClESPACHIE ousssasnanasnsbasnsanss

~ Cliente

|Listada de Despachos ... | & Cantidad 2 Imprima | Todos :"’

Fecha
Inicial (1820272005 = Estatus Taodosz|as) -

Final [18/0252025 -

Pantalla | Salir ‘

36 Se mostrara la ventana con el listado de despachos.

WindowsSA - RIF 152512525
Listado de Despachos

Emifcdo o 180220252 las 11:11: 3 a. m.

Estatus Procesada Fecha Fecha
Nimero Coftizacion  Codigo Nombre Cliente Apertura  Cierre Observaciones
C25-0000100001 C25-00001 0000000002 Chante 2 180225 180225
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Fin

El médulo de "Control Despacho" dentro del sistema administrativo ofrece una
serie de ventajas que van desde la optimizacidn de procesos y la mejora en la
satisfaccion del cliente hasta la reduccion de costos operativos y la capacidad de
analisis para una mejora continua. Esto ayuda a la empresa a mantener una
cadena de suministro eficiente y competitiva.
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