Administrativo - Insertar CxP por cuenta
de terceros

Instructivo



Administrativo

El manejo de cuentas por pagar por cuenta de terceros implica la delegacion de la
gestidn de las obligaciones financieras a un tercero especializado. Esta practica puede
proporcionar eficiencia, reduccion de costos y mejor control de los flujos de efectivo,
pero requiere una planificacion cuidadosa y acuerdos contractuales sélidos para
asegurar su éxito.

Inicio
Permiso de usuario

1. Para otorgarle permiso al usuario, ve a los parametros de seguridad, abre la ventana
seguridad, selecciona el usuario y haz clic en "Modificar".

M Software Administrativo

Usuario
% | .
+ E 2 2 @2
Cambiar Insertar "Mogdificar Consultar Buscar Desactivar Reiniciar Insertar Agre
Password Usuario Password Copia Usuario
Usuario Usuario

Nombre (Login) Nombre y Apellido Cargo
JEFE JEFE
operadorl

2. Ahora, haz clic en CxP y activa la opcién "Insertar CxP por Cuenta de Terceros".

@ CxP

Anular

Consultar

Eliminar

Exportar

Importar

Imprimir Comprobante de Ret. de [VA
Informes de Libros

Insertar

Insertar CxP Histéfica

Insertar CxP porCuenta d: Terceros
Modificar

Reimprimir Retenciones Municipales

RNERRRRJERRRREE

Reimprimir Comprobante CxP
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3. Seguidamente haz clic en "Modificar y Salir".

B Usuario - Modificar - X

Usuario - Modificar

R 8 8 =

Modificai  Salir Marcar Desmarcar Expandir Colapsar
y Salir Todo Todo Todo Todo
Nombre (Login) ~ Vgonzalez Activa

Nombre y Apellido victor

Cargo analista

Exnail analista@galac.com
Es Supervisor

Permisologia
"/ AL vEHuTUL

() Anticina Panadn

4. Ten en cuenta el mensaje y haz clic en "Aceptar”.

B Informacion X

e Atencion

Los cambios surtirdn efecto la proxima vez que Inicie Sesion en el Sistema.

’ 7Ace; tar

Insertar CxP por cuenta de tercero

5. Parainsertar una CxP por cuenta de tercero, ve a Menus - "CxP / Pagos / Proveedores /
Forma 30(IVA)".

Menus

Empresa
Dashboard

' Mantenimiento de Tablas

Usuarios / Pardmetros

Conversién / Respaldar / Lote
OPCIONES ADMINISTRATIVO

CxC [/ Cobranzas / Vendedor
| CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(/WA) J

Bancos
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6. Seguidamente, haz clic en "CxP - Insertar CxP por Cuenta de Terceros".

CxP | Anticipo Pago Relacién Anual ARCV Planilla Fon

Consultar

Insertar
Modificar
Eliminar

Anular

Informes

Informes Continuacién

Insertar CxP por Cuenta de Terceros
Re-Imprimir '
Imprimir Comprobante de Retencion LLV.A.

Insertar CxP Histérica

Actualizar Libro de Compras / Ret. LV.A. / Info L.G.T.F.
Informes de libros

Importar

Exportar

7. Ingresa los datos solicitados en esta ventana; la carga de datos es similar a la de cargar
una cuenta por pagar tradicional. Ingresa el nimero de la CxP.

'C x P - Insertar
TpoCxP [EBME~. |  UsarPefioSeie T Por Cancelar
Nimero | N’ Control |
Proveedor | :
Proveedor de Servicio Original I CxP a Cuenta de Terce:

Proveedor Original del Servicio. (A Nombre de quien va a salir la Retencién)
Fecha |25j11 /2025 ~ I Dias VYencimiento IU Vencimiento | 25/11/2025 ~| Moneda [\f ED IBolivar Cambio [_

Detalle | Ret. ISLR| Ret. Iva | Montos enBs|

- Datos del IVA

Aplica para Libro de Compras [V Célculo Especi
Fecha de Aplicacion m Monto Exento Bs. | 0
Tipo de Compra Intemas Tasa  Montos Gravables Bs. Montos IVA :

1600% | 0.00] |

800% | 0.00] |

Tipo de Transaccidn - 31.00% | 0.00] |
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8. Ahora ingresa el numero de control.

' CxP - Insertar
Tipa C+P |Factura vl Usar Prefijo Seiie I EORCANCHlaK
Nimero 8754 N* Contral | {
Proveedor l A
Proveedor de Servicio Original I CxP a Cuenta de Tercen

Proveedor Original del Servicio. [A Nombre de quien va a salir la Retencién)

Fecha |25,4'11 12025 vI Dias Yencimiento IU Vencimienlolzs;n /2025 vl Moneda I‘J‘ED IBoIivat Cambio[_

Detalle | Ret. 1SR | Ret. 1va | Montos enBs|
- Datos del IVA

Aplica para Libro de Compras [V Célculo Especiz
Fecha de Aplicacién m Monto Exento Bs. I o)
Tipo de Compra S Tasa Montos Gravables Bs. Montos IVA B

16.00% | 000 |

800% | 0.00] |

Tipo de Transaccion n00% | 0,00 |

9. Ingresa el proveedor; puedes escribir un "asterisco y presiona la tecla Enter" para
buscar el proveedor en una lista.

[CX P inaertar
Tipo CxP IFactuta _v_l Usar Prefiio Serie - Bolivar Por Cancelar
Nimero [g764 = . N° Control |4563
Proveedor l L J
Proveedor de Servicio Orignal” I CxP a Cuenta de Tercerc

Proveedor Original del Servicio. [A Nombre de quien va a salir la Retencidn)
Fecha |25;11 /2025 ~ l Dias Yencimiento ID Vencimiento | 25/11/2025 ~| Moneda ]\.fED ]Bolivar Cambio l

Detalle I Ret. ISLHI Ret. VA I Montos en Bs’

~ Datos del IVA
Aplica para Libro de Compras v Célculo Especial
Fecha de Aplicacion m Monto Exento Bs. | 0,0
Tipo de Compra (=N Tasa Montos Gravables Bs. Montos IVA Bs|
1800% | 0,00 |
800% | 0.00] [
Tipo de Transaceion 3.00% | 0.00] |
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10. Selecciona el proveedor y haz clic en "Escoger”.

Tipo CxP IFactura L] Usar Prefiio Serie W
MNimero  |a754 N° Control 4563
Pl oms Escoger Proveedor
P
Escoger Proveedor
1 Q
Escoger | Buscar
Cédigo Nombre Proveedor R
0000000001 | 13

11. De igual manera, para seleccionar el proveedor de servicio original, escribe un
"asterisco y presiona la tecla Enter". En la ventana que se muestra, selecciona el

proveedor y haz clic en "Escoger".

Tipo CxP ]Factura L] Usar Prefijo Serie [

Nimero |3?54

N* Control {4563

Pl M Escoger Proveedor

P
Escoger Proveedor

1 Q

tscoger’  Buscar

Cédigo Nombre Proveedor

0000000001
0000000002
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12. Ingresa el monto exento.

NoLunuun prous
I CxP a Cuenta de Terceros |
LCA.
ervicio. [A Nombre de quien va a salir la Retencién)
miento lU Wencimiento |25/11/2025 ~| Moneda [VED |Bolivar Cambio | 1,0000
ntos en le
| Eé'[éuﬁe.g_ special
11/2025 = Monto Exento Bs. | z | 0.0
£ Tasa Montos Gravables Bs. Montos W&~ Bs.
16.00% | 0.00] | |
800% | 0.00] | |
3.00% | 0,00 | |
ucible vI
D~ ~ ~
13. Ingresa el monto gravable para 16%.
riginal del Servicio. [A Nombre de quien va a salir la Retencién)
Dias Yencimiento ][] Vencimiento [25/11/2025 ~| Moneda [VED [Bolivar Cambio | 1.0000

et. [Va | Montos en le

ampras [V Célcula Especiall
[25/1172025 =] Monto Exento Bs. | 24UU|
18.00% | | 000 | |

800% | 000 | |

01 Registro) 3.00% | 0.00] | |

Bs. 0.00 0.00
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14. Haz clic en "Grabar".

800% | 0,00 | |

Tipo de Transaccion 31,00 % l IJ,DIJ] I |
Crédito Fiscal IDeducible = I

Bs. 400,00 64,00

Observaciones Total CxP Bs. = 2.864.00

Monto Abonado Bs. - 0.00

Resta por Pagar Bs. = 2.864.00

Operador  Olt. Modificacion

[vaemeatez  [2zimifz0zs - | _QrabalyPagat' Grabar | Sali

15. Si estas de acuerdo en imprimir el comprobante de retencién, activa esta opcidon
"Generar Comprobantes de CxP".

o e P T e e 1 1 e J Tt mm praes e ——emem gy

| Ret. IWa I Montos en Bs]

: del IVA - 1

para Libro de Cor La | Célculo Especiall
e B Generar Comprobantes de CxP X =

de Aplicacidn 2.400,00

= Compra

Indique los comprobantes que desea Generar s IVA Bs.

Comprobantes Disponibles: :]
=z Transaccién |
|V lfaprimir Comprobante de Retencidn de VA

1 Fiscal
64,00
Salir
siones Total CxP Bs. = 2.864.00
bdanta Ahanada |- PO nnn
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16. Seguidamente haz clic en "Aceptar”.

os del IVA -

za para Libro de Cor s : ”; Célculo Especial

I B9 Generar Comprobantes de CxP
1a de Aplicacidén

de Compra Indique los comprobantes que desea Generar

Comprobantes Disponibles:

de Transaccidn

v Imprimir Comprobante de Retencidn de IV

lito Fiscal
64,00
= Salir
‘aciones T-snlLum Bs. = 2.864.00
ot JlPresione[F'G]'Para.ucﬂgzinuar B: = 0.00
Resta por Pagar Bs. = 2.864,00

ador_ DIt Moditicacién i ;

Comprobante de cuentas por pagar CxP

17. De manera inmediata, el Administrativo Galac te muestra una vista previa del
comprobante de cuentas por pagar (CxP); siguiendo con el ejemplo anterior, a
continuacion, puedes ver el comprobante de cuentas por pagar (CxP).

Aqui se puede ver el comprobante generado por el administrativo Galac.
Si la empresa retiene ISLR, se imprime el comprobante a nombre del proveedor original
del servicio, como se muestra en el siguiente ejemplo:
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VA Art. 11. "La administracion Tributaria podra designar como responsables del pago del impuesto, en calidad de agentes de retencién a quienes por sus funcio
jvidades privadas intervengan en operaciones gravadas con elimpuesto establecido en este Decreto con Rango, Valory Fuerza de Ley”)

CARACAS N° Comprobante 20251100000003
25-11-2025 PeriodoFiscal Afio: 2025 /Mes: 11
DATOS DEL AGENTE DE RETENCION DATOS DEL BENEFICIARIO
le Nevada SA Nombre COTECNICA LA BONANZA, CA.
n Social o Razon Social
1545423325 N° R.LF. J305268742
“ N® N.L.T. 009188967
on Calle Nevada Direccion AV.FRANCISCO DE MIRANDA EDF.PARQUE C!
1S0OFIC.10
jos Teléfonos 2851733

DATOS DE LARETENCION

COMPRAS INTERNA
IMPORTACIONES

Totalde la
N°Nota N°®Nota Tipo de N°Fact. Facturao Nota Sin derecho a %
aDoc. N°Factura N°Control Débito Credito Transaccion Afectada de Debito Crédito Base Imponible Alic.
N°®Comprobante % Ret
12025 8754 4583 01Registro 288400 240000 400,00 18,00
00000002 7200
288400 240000 400,00

P te se emite segln lo establecido en el A rticulo N* 16 de la Providencia A dministrativa N° SNA /2025000054 de feci:a 02 de ;ulio de 2025, Publicada Gaceta Oficial
2025

Fin
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