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IMPORTANTE

Antes de instalatOS SISTEMA S, deberd leer cuidadosamente los términos y condiciones de este contrato.
El hecho de solicitar la clave de activacionLd@¥s SISTEMAS convalida la total aceptacion de los términos
especificados en el presente contr&iao esta de acuerdo, tendraeiio a retractarse del contrato de dentro

de un plazo de siete (7) dias contados a partir activacit@8eSISTEMAS.

Contrato de Licencia de Uso y Garantia Limitad&dtema

Contrato de Plan de Asistencia y Servicios

Entre GALAC SOFTWARE Y EL CLIENTE mas adelante identificados, se ha resuelto suscribir el
presente contrato de Contrato de Licencia de Uso, Garantia LimitaSestdena y Plan de Asistencia y
Servicios el cual estara regido por los siguientes términos:

PRIMERA: DEFINICIONES: En el presate contrato, los términos utilizados tienen los siguientes
significados:

a) GALAC SOFTWARE, es Infotax, Informética Tributaria s.a., sociedad anénima inscrita en el
Registro Mercantil V de la Circunscripcion Judicial del Distrito Federal y del Estadoddir&ajo

el Numero 99, Tomo 118®to, domiciliada en Caracas, representada en este acto por su Director
Vicente Tinoco, venezolano, mayor de edad, de este domicilio y titular de la cédula de identidad N°
4.082.671GALAC SOFTWARE es titular de los derechale autor, conexos y similares, sobre los
sistema de computacién de marGailac Software

b) LICENCIA DE USO, tal como se usa en este contrato es el permiso que dE#bAC
SOFTWARE al CLIENTE para utilizar LOS SISTEMAS identificados en [aFACTURA
reladonada con este contrato.

c) EL SISTEMA o LOS SISTEMAS, tal como su usan en este contrato, significan los soportes
l6gicos de los computadores o software desarrollado&poAC SOFTWARE , o cuyos derechos
lo han cedido o licenciado sus autores.

d) SISTEMAMONOUSUARI O O COMPUTADOR | NDI VI DUAL, t ambi ®r

aloneo, significa que tanto |l a aplicaci-n como
solo puede ser ejecutada en el computador donde haya sido instalada. Admiten multiples
contribuyentes, compafiias o empresas.

€) SISTEMA MULTIUSUARIO BAJO REDES 14 COMPUTADORES Bajo esta modalidad la

base de datos puede estar instalada en un servidor y ser ejecutada bajo redes hasta por 4
computadores definidos previamente por la empresa. Bajo este esqueSI&TBMAS funcionan

bajo la base de datos MICROSOFT SQLSERVERPRESSde libre distribucion aunque se
recomienda dependiendo del volumen de datos y transacciones utilizar la base de datos
MICROSOFT SQLSERVERSTANDARD. . Admiten mudltiples contribuyentes, compafiias o
empresas.

f) SISTEMA MULTIUSUARIO BAJO REDES SIN LIMITE DE COMPUTADORES:Bajo esta
modalidad la aplicacién puede ser ejecutada bajo redes por tantos computadores como requiera la
empresa. Bajo este esquema3dsSTEMAS funcionan bajo la base de MICROSOFT SQLSERVER
STANDARD. Admiten mudltiples contribuyentes, cpafiias o empresas.

g) EL CLIENTE es la persona natural o juridica identificada erAC TURA emitida porGALAC
SOFTWARE que soporta la compra de ILCENCIA DE USO deLOS SISTEMAS, siempre y
cuando realice el acto dRegistrarse como usuario envww.galac.com".

h) EL USUARIO, es cualquier persona natural que utili€¢S SISTEMAS bajo la autorizacion o
consentimiento deL CLIENTE .

i) LAS MARCAS, tal como se usa en este contrato, significan los signos distintivos de productos o
servicios, de la exclusiva propiedad @ALAC SOFTWARE , y han sido solicitadas para registro
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en la Republica Bolivariana de Venezuela, o son usadasGpbAC SOFTWARE, medante
autorizacion de su titular.

i) LA GARANTIA LIMITADA , tal y como se usa en el presente contrato, significa las
obligaciones especiales que asuB®RLAC SOFTWARE frente alCIENTE de conformidad con
las clausulas de este contrato.

k) FACTURA, tal y como se usa en el presente contrato, significa el documento emitido por
GALAC SOFTWARE de acuerdo a la normativa legal vigente por las leyes de la Republica
Bolivariana de Venezuela para la emisién de facturas, donde cob®8rSISTEMAS adquiridc

porEL CLIENTE .

[) PLAN DE ASISTENCIA Y SERVICIO: Es el servicio mediante el cual se extiende por un (1)
afio la validez de la clausuQUINTA del presente contrato, siempre y cuaiitio CLIENTE
cancele el precio a tal efecto detern3®LAC SOFTWARE paraeste servicio.

m) La frase:"Registrarse como usuario enwww.galac.com'significa conectarse con la direccién
electrénicawww.galac.come indcar verazmente los datos que alli se solicitan en la seccion:
AREGI STROO

SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRATO:

La finalidad de este contrato que suscriben GALAC SOFTWARE y EL CLIENTE es determinar las
responsabilidades que asumen taBfdl AC SOFTWARE comoCIENT E para utilizarLOS SISTEMAS
objeto del presente contrato.

TERCERA: EL PRECIO
El precio pagado en la FACTURA objeto del presente contrato comprendelp@tdENTE :

1. EIl derecho, no exclusivo qu6ALAC SOFTWARE otorga aEL CLIENTE por medio del
presente contrato a utilizar EL O LGBSTEMAS en un computador personal o en un servidor de
redes.

2. La compraventa del empaque, CD O DVD que quedaran en poBerCelENTE .

3. La compraventa del material impreso que acompafia al productoaleduedard en poder @
CLIENTE sin que ello implique cesién de derechos intelectuales.

CUARTA: DURACION Y TERMINACION

Este contrato entrara en vigencia desde la fecha de la adquisicion que se indiqQUEA@TWURA y

continuara vigente por tiempo indeiflo, con excepcién de aquellas clausulas en donde se limiten algunas
garantias por un lapso definido de tiempo. Sin perjuicio de lo estipulado en el parrafo anterior, el término para
reposicion de ILICENCIA DE USO de LOS SISTEMAS con cargo aGALAC SOFTW ARE, estara

vigente hasta la fecha de vencimiento de la garantia. Las partes pueden dar por terminado el presente contrato
por mutuo consentimiento o mediante aviso escrito enviado por correo electrénico a la direcciones registradas
al momento de'Registrarse como usuario enwww.galac.com"por con lo menos treinta (30) dias, de
anticipacion a la fecha en que este contrato o alguna de sus clausulas deba ser terminado

QUINTA : GARANTIAS Y LIMITACIONES

GALAC SOFTWARE garantiza por un periodo de un (1) afio contado a partir de la emisién de la
FACTURA que soporta la adquisicion deWCENCIA DE USO de LOS SISTEMAS o del PLAN DE
ASISTENCIA'Y SERVICIOS que:

1. Suministrara aCLIENTE atencion telefonica o via-mail en forma limitada para aclarar dudas en
la utilizacion deSISTEMA.

2. Publicara en la pagina Webw~w.galac.cominformacion sobre las correcciones, cambios y nuevas
versiones que se produrcan LOS SISTEMAS y notificara alCLIENTE enviando un correo
electrénico a la direccion que indique al momento 'tRegistrarse como usuario en
www.galac.com'GALAC SOFTWARE no sera responsable en caso que por cualquier causa dicho
correo electrénico no haya podido ser entregado.
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3. Pondra a disposicion del. CLIENTE en la pagina Welwww.galac.contodas las mejoras que se

produzcan e OS SISTEMAS adquiridos, incluyendo el cantbde plataforma de ambiente DOS
al ambienteWINDOWS. Este servicio no tendra costo siempre y cuandolNTE lo obtenga
via Internet. GALAC SOFTWARE podra suministrar las nuevas versiones durante el lapso
especificado por otros medios y en este caL#ENTE se compromete a cancelar el precio que
establezcaGALAC SOFTWARE por este servicio, mas los gastos de envio o el servicio de
instalacion computado en horas técnicas de servicio segun sea eElaShlIENTE cancelara
estos servicios, de contado, laroportunidad de su prestacién. Cualquier servicio técnico asociado
con el mantenimiento de eswistemasera con costo a cargo d&. CLIENTE . GALAC
SOFTWARE facturard estos servicios en la oportunidad en que se produzcan.
Para obtener las mejorasldeS SISTEMAS, EL CLIENTE es responsable de:

a. Comunicarse via internet con el servicio en la pagina Wel.galac.com

b. Copiar las nuevas versiones de ISTEMASYy

c. Solicitar aGALAC SOFTWARE, en caso de ser necesario, las claves necesarias para

activar las nuevas versiones de SISTEMAS.

SEXTA: EXCEPCIONES

Con excepcidon de lo sefalado anteriorme@&LAC SOFTWARE, no ofrece garantias explicitas o
implicitas, ni asume responsabilidad alguna por cualquier dafio o perjuicio, de cualquier indole, que pueda
sufrir EL CLIENTE , incluyendo dafios y perjuicios o imposibilidad de utilizar &i&TEMA. GALAC
SOFTWARE no seraresponsable por los dafios y perjuicios ocasionad& &LIENTE a terceras
personas no autorizadas en virtud de las infracciones en contra de sus derechos patrimoniales sobre el
SISTEMA vy por la contravencién de las estipulaciones del contrato de licefssimismo GALAC
SOFTWARE no asume responsabilidad alguna y asi lo reconoce explicitamente y solidari@bente
CLIENTE, por las infracciones, delitos, infracciones y delitos tributarios que pudieran coBEieter
CLIENTE y/o SUS USUARIOS mediante el uso de tessistema en grado de autor o coautor. Esta
declaracién también se hace extensiva a los cémplices o encubrid@esCd¢éENTE en las mencionadas
infracciones o delitos.

EL CLIENTE y GALAC SOFTWARE , manifiestan que conocen que este producto no egtéalimwado
por entidades publicas gubernamentales o no gubernamentales y que en todo caso, la responsabilidad de
GALAC SOFTWARE , so6lo asciende al monto del valor pagado@OIENTE al adquirir elsistema

En la méxima medida permitida por la legislacion agille, GALAC SOFTWARE renuncia a todas las

demas garantias, expresas o tacitas incluyendo entre otras, garantias implicitas de comercio e idoneidad para
un determinado fin con respectosidtemade computacién, asi como de los materiales escritos adjahto

mismo. La presente garantia limitada le concedd &CLIENTE derechos legales especificos y podran
competirle otros que varian segun el estado o territorio.

En la medida maxima permitida por la legislacion aplicabkl AC SOFTWARE no se responsabilizaran

de dafios (incluyendo entre otros, dafios directos o indirectos por lesiones a las personas, lucro cesante,
interrupcién de actividad comercial, pérdida de informacion comercial o cualquier otra pérdida pecuniaria)
gue derive del ws 0 incapacidad de usar ktemade computacion, incluso SALAC SOFTWARE ha

sido informado de la posibilidad de dichos dafios. En cualquier caso, toda la responsabi{itsidAde
SOFTWARE en virtud de cualquier estipulacién de este contrato de licesgcibmitara a la cantidad
efectivamente pagada p&L CLIENTE por la licencia delSISTEMA. De no acatar los lineamientos
estipulados el riesgo total en cuanto al rendimientsidegmade computacion, en caso de estar defectuoso,

EL CLIENTE (y no GALAC SOFTWARE) asumird el costo total de los servicios, reparaciones o
correcciones necesarios.

GALAC SOFTWARE no garantiza que las funciones contenidas esisttmade computacion pueden
satisfacer sus requisitos o que la operaciosidegmade computaciénea de forma ininterrumpida o que esté
libre de errores, o que los defectossisiemade computacion seran corregidos.

SEPTIMA: COMPROMISOS DEL CLIE NTE
EL CLIENTE se compromete a:
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1. "Registrarse como usuario enwww.galac.coma dentro de los treinta (30) dias continuos
siguientes a la fecha de compra indicada eRAETURA de adquisicion de I&ICENCIA DE
USOdelLOS SISTEMAS.

2. Revisar periédicamente la pagina Welww.galac.compara estar informado sobre cambios y
mejoras que se produzcanlgdS SISTEMAS.

3. Mantener actualizados sus datos veww.galac.com para que sea posible enviarle via correo
electronico informacion actualizada

4. Revisar detalladamente los resultados de los calculos que rea@®RISISTEMAS e informar
inmediatamente &ALAC SOFTWARE vy a terceros que pudieran estar afectados sobre cualquier
diferencia en calculo, por criteriogyieles o de cualquier otra naturaleZa. CLIENTE es el Unico
responsable ante terceros por las consecuencias que pudiera tener la utilizacion de los resultados de
LOS SISTEMAS ya que su responsabilidad revisarlos y validarlos antes de utilizarlos.

5. No permiir, ni efectuar copias de estistemao del manual de instrucciones, o del material adicional
recibido.

6. No ceder, expresa o tacitamente, el presente contrato, LWCBNCIA DE USO de LOS
SISTEMAS o impresos que a se refieren; a no usatMaikRCAS de los productos o servicios
relacionados con el contrato; siendo entendido que cualquier violacién a lo anterior, dara lugar al
ejercicio de las acciones penales, civiles o administrativas que consagre la ley en G&bAG:
SOFTWARE.

7. Pagar cualquieresvicio técnico asociado con el mantenimientoL@S SISTEMAS. GALAC
SOFTWARE facturara estos servicios en la oportunidad en que se produzcan.

8. Mantener en sus equipos licencias originales de los Sistemas Operativos, los cuales deben haber sido
adquiridos égalmente poEL CLIENTE sin queGALAC SOFTWARE , asuma responsabilidad
alguna por el funcionamiento de dicho sistema operativo ya bien sea en computadores personales ni
en Redes de computadores.

9. No permitir copias debkistemao del material impreso que se&ompafia, siendo solidariamente
responsable por los dafios y perjuicios que dicha conducta pueda ocasionar, y por cualquier clase de
reclamos judiciales o extrajudiciales y dafios que puedan llegar como resultado de la copia no
autorizada desistemao delmaterial impreso que los acompanfa, o del empaque del mismo, o de la
reventa no autorizada, y reembolsar@AlAC SOFTWARE , todas las sumas que esta sociedad
haya tenido que pagar en relacién con dichas reclamaciones o perjuicios, incluyendo honorarios de
abogado y costa del proceso o procesos, si hubiere lugar a ello.

El CLIENTE declara conocer el alcance de los términos y definiciones establecidos en la clausula
PRIMERA del presente contrato y manifiesta expresamente que al instalar, copiar, solicitar la activacién
permanente y/o de otra forma usatIEENCIA DE USO delLOS SISTEMAS esta de acuerdo en quedar
obligado por las clausulas de este contrato. En caso de modessguerdo con los términos del presente
contrato,EL CLIENTE no puede usar o copiar @btemade computacion, y debe rapidamente ponerse en
contacto conGALAC SOFTWARE para obtener instrucciones sobre la devolucién de los productos no
utilizados y el eembolso del importe pagado.

OCTAVA : EICLIENTE puede solicitar el reintegro del dinero cancelado éPA@GTURA que soporta la
adquisicion deSISTEMA dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a su adquisicion siempre y
cuando manifieste poserito su intencion, devuelvaGALAC SOFTWARE el original de I&FACTURA y
demuestre a satisfaccion GALAC SOFTWARE que LOS SISTEMAS han sido desinstalados de sus
computadores. En caso afirmati@ALAC SOFTWARE procedera al reintegro del precio pagado lgos
SISTEMAS dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la recepcién de la notificacion

NOVENA: El presente contrato esta regido por la Leyes de la Republica Bolivariana de Venezuela y no
podra semodificado por terceros, a menos que medie comunicacidn escrita, suscrita por el representante
legal deGALAC SOFTWARE .

En Testimonio de lo anterioEL CLIENTE firma este contrato en la Ciudad de Caracas en cuyos tribunales
se domicilia el presente coato.
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ANEXO AL CONTRATO DE LICENCIA DE USO

OPCION DE ARRENDAMIENTO
CON OPCION A COMPRA
PRIMERA : OBJETO DEL CONTRATO:

EL USUARIO ha optado por adquirir ERISTEMAde acuerdo a un plan de #AArrenc
comprao detall ado wandelsie PRAABRBTERIAse puede adquiria con el Gltimo

pago realizado, conforme al contrato de licenciamiento que se firmara entre EL USUARIO y GALAC
SOFTWARE.

SEGUNDA: LOS PAGOS

Los pagos correspondientes al canon de arrendamiento especificadoBADTIARA deberan realizarse
dentro de los cinco (5) dias siguientes a su vencimiento sin que medie aviso de cobro, siendo responsabilidad
de EL USUARIO conocer las fechas de vencimiento de sus pagos y realizarlos oportunamente.

GALAC SOFTWARE se reservd derecho de incluir un cargo por servicios de Bs 100 (cien bolivares con
00/100) por los cheques devueltos, adicionalmente a los demas montos y recursos a los que tiene derecho
conforme a las leyes aplicables.

EL USUARIO pagard a la Compaifiia todos lost@®sn que ésta incurra para cobrarle cualquier monto
vencido, incluyendo costas judiciales y honorarios de abogados; sin embargo, si los cargos anteriormente
mencionados exceden la tasa que se aplique de acuerdo con la ley en vigor, dichos cobrdar&a delcu
manera tal que no excedan la tasa legalmente permitida.

EL USUARIO reconoce, declara y acepta que el documento denominado FACTURA es prueba fehaciente y
suficiente de | a relaci-n comercial y delueaestanveni o ¢
declaracién es suficiente para darle al documento el valor estipulado en el Codigo de Comercio de la
Republica Bolivariana de Venezuela.

TERCERA: SUSPENSION DEL SERVICIO

En el caso de que no se haya satisfecho la obligacion dentro del perigeloptedstablecido en la clausula
anterior, EL USUARIO autoriza a GALAC SOFTWARE a suspender la continuidad del servicio, y cualquier
perjuicio que por ese concepto resulte para con EL USUARIO seran de su cargo y cuenta, exonerando
GALAC SOFTWARE de cualger accion, indemnizacién, pérdida, dafo, lucro cesante o dafio emergente.

CUARTA: TERMINACION DEL ARRENDAMIENTO
ElI convenio de fAArrendamiento con opci-n a comprao te

1. Acuerdo mutuo de las partes, siempre y cuando, y previo a su termirielcitf§UARIO satisfaga
la totalidad de los pagos que estén pendientes a la fecha de la terminacién, los cargos y costos por
concepto de tramites administrativos y/o judiciales para el cobro de las obligaciones, los intereses y
tasas por mora.

2. Por no pagade EL USUARIO de dos o mas cuotas, sin que medie previo el aviso que GALAC
SOFTWARE le remita un aviso sobre la suspension del servicio y terminacion del contrato de
iArrendamiento con opci-n a comprabo. No ser § ne
USUARIO y/o que se haga requerimiento notarial o judicial para que la constitucién en mora de EL
USUARIO opere de pleno derecho y GALAC SOFTWARE esté autorizada para que haga uso de la
clausula de solucion de controversias establecida en este documento.

3. Por vencimiento del iArrendamiento con opci-n a ¢
todas las obligaciones monetarias que estuvieren pendientes de pago.

4. Por terminacion del acuerdo de Licencia de Uso conforme a las formas de terminagérhqye
especificado en el mismo, siempre y cuando se hayan satisfecho todas las obligaciones monetarias
que estuvieren pendientes de pago.
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QUINTA : El presente es una anexdC®DNTRATO DE ADESION: LICENCIA DE USO Y GARANTIA

LIMITADA DE SISTEMAS, contrato egido por la Leyes de la Republica de Bolivariana de Venezuela y

no podré ser modificado por terceros, incluyendo distribuidores, representantes de ventas o usuarios, a menos
gue medie comunicacién escrita, suscrita por el representante legal de GALAGVBRE.

En Testimonio de lo anterior, el USUARIO firma este anexo en la Ciudad de Caracas en cuyos tribunales se
domicilia el presente contrato.
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1. Introduccion

Bienvenidos aBistemade Impuesto al Valor Agregado para Windows® el cual también se
conocera con las siglas IVA Gélac.

Este sistemaha sido elaborado por un equipo multidisciplinario de especialistas de
Informética Galac y su disefio estaemtiado para ofrecerle maxima rapidez y exactitud en
el procesamientdel Impuesto al Valor Agregaddsi como también llevar los registros
contables derivados del IVA y del resto de las operaciones de su empresa.

El Manual del Usuario es una guia de copsgjracticos que le permite obtener un mayor
rendimiento en el uso de sistemay por ende la obtencién 6ptima de resultados

[ Recuerde registrarse ahora mismo en nuestra P4agina en Ihtgyratww.galac.com/ ]

El sistemees:

1 Rapido y facil de usar: porque esta disefiado para brindarle mayor rapidez y
eficiencia en el procesamiento de sus datos.
1 Muy amigable: las pantallas de entrada de datos han sido estudiadas para brindar a
los usuarios la mayor rapidez y ettag en el desarrollo de sus tareas.
Cabe destacar que el manual esta dirigido exclusivamente a la orientacion funcional del
sistema es decir, los procedimientos a seguir en la utilizacion del mismo y no hace
referencia en lo absoluto a la instruccion ldenormativa legal del Impuesto al Valor
Agregado (IVA).
El sistemaesta actualizado a la Gaceta N. 38.035 del 1 de Octubre de 2.004 Donde fue
publicada la providencia Administrativa N. 0474.

El moédulo del SUMAT esta actualizado a la Ordenanza sobre t€atienindustria y
Comercio del municipio Libertador, publicada en la Gaceta N. EXTRA-R7d8I 23 de
Diciembre de 1997 y que entr6 en vigencia el 28 de Diciembre de 1997.
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2.

Caracteristicas delSistema

Entre algunas de las caracteristicas que consisieena IVA Galacse encuentran:

1. Impresion de las planillas de Declaracion y pago tanto en borrador (hoja en blanco)
como sobre la planilla oficial.

2. Impresion de distintos tipos de informes tanto por impresora como por pantalla.

3. Permite colocar textoadicionales en el ARCV y en el comprobante de retencion
(solo para contribuyentes especiales).

4. Calcula las planillas de declaracién redondeando los céntimos a cero decimales, tal
como lo establece el Cédigo Organico Tributario.

5. Permite importar y exportanformacion de proveedores y clientes.

6. Nuevo sistema de seguridad.

7. Genera automaticamente los comprobantes contables tanto de compras como de
ventas.
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3. Configuracion.

El sistemalVA Galac, efectia operaciones de célculos, las cuales para su correcto
funcionamiento requieren que ciertas opciones de la configuracion regional de Windows®
se encuentren con los valores adecuados.

Para consultar y de ser necesario hacer los cambéys al el boton de inicio de
Windows® y seleccione la opci@onfiguraciéon A Panel de control y luego de la ventana
gue aparece haga doble clic en el icono Configuracion regional.

q Configuracion regional y
de idioma

Figura 1. Icono Configuracién Regional

En la ventana que aparece hagaclicerelag afa AUbi caci -ndo verifigq
Ubicaci -n Actual sea ARep¥%blica Bolivariana

;‘f Configuracién regional y de idioma @

| Formatos | Ubicacién | Teclados e idiomas | Administrativo

Cierto tipo de software, incluide Windows, puede proporcionar contenido
adicional para una ubicacién especifica. Algunos servicios proporcionan
informacién local, come las noticias y el tiempo.

Ubicacidn actual:

Repiiblica Bolivariana de Venezuela -

Vea también

Ubicacién predeterminada

Cancelar

Figura 2. Ventana Configuracion regional.

Luego haga clic en la pestafia Formatos y luego clic en el boton Configuracion Adicional
alli verifiqgue y modifique isson necesarios los valores de las siguientes opciones:

Simbolo decimal: Punto (.)

Ndmero de digitos decimales: 2 (dos).

Simbolo de separacién de miles: Coma (,)
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Separador de listas: Coma (,)
f‘? Personalizar formate @
Ejemplo
Positivo: 123.456.789,00 Negativo: -123.456.789,00
Simbolo decimal: . -
Nimero de digitos decimales: [2 V]
Simbolo de separacidn de miles: . -
Mimero de digitos en grupo: [18.456.?89 V]
Simbolo de signo negativo: - -
Formato de nimero negativo: [-1,1 ']
Maostrar ceros a la izquierda: [0,? ']
Separador de listas: J -
Sisterna de medida: [Métnco v]
Digitos estandar: [015’456?89 ']
Usar digitos nativos: [Nunca ']
Haga clic en Restablecer para restaurar la configuracién
predeterminada de nimeros, moneda, hora y fecha.
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar ]

Figura 3. Pestafia Namero.

Haga clic en la pestafia Moneda y alli vetiBgy modifique si son necesarios los valores de
las siguientes opciones:

Simbolo de moneda: Bs. (bolivares).

Simbolo decimal: Punto (.)

Ndmero de digitos decimales: 2 (dos)

Simbolo de separacion de miles: Coma (,)

NUmero de digitos en grupos: 3 (tres)
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!9 Personalizar formato @

| Nimeros | Moneda |Hora | Fecha |

Ejemplo

Positive:  Bs123.456.789,00 Negativo: Bs -123.456.789,00
Simbolo de moneda: Bs -
Formato de moneda positivo: [Bs 11 v]
Formate de moneda negativo: [Bs -11 v]
Simbolo decimak: . -
MNdmero de digitos decimales: [2 v]
Simbolo de separacion de miles: . -

MNdmero de digitos en grupo:

123.456.789 -

Haga clic en Restablecer para restaurar la configuracién

predeterminada del sistema para ndmeros, moneda, hora y Restablecer
fecha.

[ Aceptar H Cancelar H Aplicar

]

Figura 4. Pestafia Moneda.
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4. Aspectos Generales.

A continuacion se presenta toda la informacién necesaria para utiligstezhade VA

Galac. Lea esta seccion para conocer las caracteristicas generales de las ventanas y menus,
ademas de informacién que puede setile U

4.1 Nomenclatura.

Cuando un texto aparece escrito en este tipo de lefr&s un comando, tecla o texto que
aparece en su computador.

Cuando aparec€ontribuyente A Insertar indica que debe acceder a las opciones
indicadas, desde la barra de mend.

Cuando el texto aparece enfied y >0 se refiere a una tecla que se encuentra en su
teclado. Por ejempleF6>, se refiere a la tecla que se encuentra en la parte superior de su
teclado idestificada con i

Ejemplo:Agente de Retencidfes un menlxintro>, <F6>(las teclas)ret (es el comando que
se escribe para ingresarsgtema

En este manual significa lo mismntro>, <Enter>y <%2>. En su teclado aparecen de una

forma u otra dependiendo de si estad en Espafiol o en Inglés.

4.2 Entrar al Sistema

1. Despiés de instalar edistemase cre0 automaticamente un acceso directsidetma
llamado Iva, para ejecutar §ktemahaga doble clic eéal.

2. A continuacién obtendra la pantalla de presentaciosideE#maHaga clic en el botdn
de continuar para entrar sistema

3. El sistemale solicitard el Nombre del usuario y la Clave, coloque como nombre la
palabra JEFE y como clave JEFE, si usted no ha creado su clave de seguridad.

Entrada al Programa-DEM O

v o SRR = SO TWARE
~  Impuesto al Valor Agregado

r“‘ W,

g Nombre del Usuario: |
;ﬁ‘;,,.‘,'i—" Clave (password):

o

\ Continuar | ‘ Salir

--------

Figura 5. Ventana de ingreso de Nombre de Usuario y Clave.

4. Posteriormente alistemde solicitara que inserte el primer Contribuyente, y luego
entrara en la ventana de Pardmetros, en donde estos pueden ser configurados.
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ADVERTENCIA (==

El primer paso para utilizar el sistema es incluir al menos un
! Contribuyente.

A continuacion se iniciard el proceso de Insertar un Contribuyente.

Figura 6. Mensaje de advertencia.

5. Siya existe al menos un Contribuyente solo se le solicitara que escoja uno.

3 Escoger Contribuyente @

Codigo Nombre Corto:

Periodo:

01/01/2013 - 3172/2M3 - Escoger | Salir |

Figura7. Vent anae rit EGsocnotgr i buyent eo.

6. Vaya al Capituld®’rimeros Pasogn donde se le explica mejor tanto como los procesos
iniciales de insertar el primer Contribuyente y configurar los pardmetros, como de que
forma comenzar a trabajar con todas la funcionalidadessieha.

4.3 Seguridad.

El sistemdVA Galac contiene varias funcionalidades de seguridad, una de ellas es permitir
gue cada uno de los usuarios dstematenga una clave personal y un nivel de acceso
definido segun sus funciones. También permite personalizar el acceso de los usuarios a los
diferentes Contribuyentes que se hayan definido en el sistema. Los niveles de acceso son
establecidos por el supervistel sistema

Para entrar por primera vezsadtemautilice como usuario y clave la palabd&FE

Usted puede acceder la opcion de seguridad o configuracion de usuario, seleccionando del
menu principal la opcioMenus A Usuario / Parametros / Mantenimieno.

El acceso de usuarios a manipular Contribuyentes, se realiza en la ventana de insercion /
modificacion de datos del Contribuyente, posteriormente se explicard mejor en la seccion
de manipulacién de Contribuyentes.

4.4 Salir del sistema

Una vez concluidasas operaciones con sistemay estando posicionado en el Menu
Principal del mismo, escoger del menud principal la opeddm, Salir del Sistema 0
presionar Ctrl. Q.

El sistemgpedira confirmacion con relacién a la salida, enviando el siguiente mensaje:
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Advertencia 3

| ) 1 Desea salir del Programa?

Pulse [5I] para salir del Programa, [NO] para continuar con la gjecucidn

Si Ne |

Figura 8. Ventana de confirmacion para salir distema

Si presiona el botoNo, el sistema le retornara a la pantalla principal.

Si por el contrario presiona el bot8nsale del sistema y le envia al escritorio (desktop) de
Windows®.

4.5 Interface Grafica.
45.1 Areade nend

Este término hace referencia a la parte superior de la pantafistéehadonde se presenta

una serie de opciones. Existen tres tipos de areas de menuSistemlade Impuesto al

Valor Agregado para cambiar a cada una de ellas solo debe accedkiinia opcién de
cualquiera de ellas llamada Menustikllo de la ventana, ademas de identificasistema
identifica el area de mena activo, y en la propia opcion Menus del area de menu se
identifica el queestéactivo porque posee una figura de dtlist a su izquierda.

VA Contribuyentes Ordinarios - Mend Principal
G Contribuyente Compra Venta Proveedor Cliente Planilla Forma00030 Planilla Forma00030 2006 Forma 02 | Ments
Usuario / Parametros Iva / Pardmetros Contabilidad
% T IVA Respaldo / Importar-Exportar Iva
I
I sl el 0PCIONES DEL IVA
]

Tablas

QPCIONES DE CONTABILIDAD

Comprebantes / Cuentas / Balances / Informes / Pericde / Cerrar Periodo / Conciliacién
Activos Fijos / Pardmetros Activo Fijo / Grupo de Activos

Tipo Comprobante / Auxiliares / Centro de Costos

Importar-Exportar Datos / Lote

Ajuste por Inflacién

Impuesto sobre La Renta

Contabilizar / Cuenta / Reglas de Contabilizacién / Comprobante

Figura 9. Mena Principal

4.5.2 Herramientas graficas

El sistema IVA Géalac como la mayoria de las aplicaciones bajo Windows® tiene objetos
graficos que permiten realizar la operaciones basicas de manipulacion de datos. Entre estas
herramientasenemos las siguientes:

Caja e texto: Permite ingresar determinado tipo de dato, tanto de tipo texto como numero.

MHumero: |

Mo, Control Factura: |

Figura 10. Ejemplos de cajas de Texto.
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Lista desplegable:Estas listas ofrecen un niamero limitado de opciones de las cuales se
debe seleccionar al menos una de ellas.

Tipo De Persona Juridica Domciliada

Juridica No Comiciliada
Natural Residznte
MNatural No Hesidente

Figura 11.Ejemplo de Lista desplegable.

Lista de seleccion multiple:Esta herramienta presenta una o varias opciones de las cuales
se pueden activar desdmguna hasta todas.

Pauza antes de planilla de pago (zdlo impresion testa).. [

Uza Talonarnio ...........

Imprirnir céntimoz en planilla

<1 71 7

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

<l

Permitir Rif Repetido En Proveedor. ...

Figura 12.Ejemplo de Lista de seleccion multiple

Lista de seleccion simpleEsta lista de seleccion presenta dos o0 mas opciones de las cuales
se debe seleccionar solo una y siempre aparecera por defecto una de \ellda. acti

Trimestre

& Primero
(" Segundo
" Tercero

" Cuarto

Figura 13.Ejemplo de lista de seleccion simple.

Boton de accion especifica Estos botones ejecutan una acciéspecifica que
generalmente estan asociada a los datos presentados junto a ellos, es decir, si estamos en
una insercion de datos, lo botones pemditi guardar los datos ingresados o por el
contrario, salir de la ventana sin insertar la informacion.

Salir Grabar

Figura 14.Ejemplo de botones

Fichas y sus pestafia€En algunos casos la insercion, modificacion o consulta de datos se
presenta clasificada u ordenada en fichas a las cuales se accede haciendo clic en las
pestafias que asoman y las cuales dan nombre a estas fichas.
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General l Compafiia / Contabilidad | Compras / Ventaz | Fetenciones ]

Figura 15. Ejemplo de Fichas

Herramienta de fecha: Cuando el dato solicitado es de tipo fecha, aparece esta
herramienta, que permite seleccionar mas faciimente la fecha deseada. Si se desea
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) presione
(punto).

[21705/72003 =]
2]  Mayoz2003  _+|

4 5 B 7 8 9 10
11 12 12 14 15 16 17
18 19 20@D 2 23 24
25 26 27 28 28 30 A
1 2 3 4 5 & 7

1 oday: 21/Ub/U3

— 11

Figura 16.Ejemplo de Herramienta fecha

4.6 Manejo de médulos y opciones.

Los Médulos fundamentales dsistema que se encuentra en el area de menu del mend
principal son: GContribuyente, Compra, Venta, Proveedor, Cliente, Forma 02 y Mendus.

Para acceder a las Opciones que se despliegan de cada uno de los M6dulos o menus, haga
clic con el raton en el menu deseado y seleccione la opcidn, o presione la tecla <Alt.> + la
letra sibrayada del titulo del mend. También puede utilizar las teclas direccionales para
posicionarse en la opcion deseada y luego presionar la tecla <Intro>, y asi acceder,
automaticamente, la opcion.

Las teclas direccionales se encuentran identificadas erectadd por los siguientes
simbolosa A - ®y le permite moverse hacia la izquierda, derecha, arriba y abajo
respectivamente.

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

En los médulos u opciones del menu princi@intribuyente, Compra, Venta, Proveedor,
Clientey Forma02 aparecen entre otras, las opciones Consultar, Insertar, Modificar, Listar,
y Eliminar, las cuales permiten manipular estos conceptos, fundamentalesanejo del
sistemaEn la préxima seccidon del manual estas opciones se explican mas ampliamente.
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Proveedor | Cliente

Consultar

Insertar
Modificar
Elirninar

Informes

Figura 17.Ejemplo de opciones de menu.

Otra forma de acceder a las opciones de cada menu es presionando la tecla resaltada. Por
ejemplo, sidesea insertar datos, indiferentemente de la opcién en que se encuentra ubicado,
presione la letra | (letra resaltada) y automaticamentastmaprocedera o, utilice las

teclas direccionales y, una vez ubicado, presione la<éuia> .

A continuaciérse detalla el uso de cada opcion:

M Consultar:

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

ADVERTENCIA =

! Mo se encontraron Clientes con estas caracteristicas

Figura 18.Ejemplo de mensaje de advertencia de consulta.

Y Insertar:

Esta opcion es la que permite la inclusion y registro de todos los dasistelela

El sistemapresenta de forma automética 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). Para
pasar de un campo al siguiente presione <Intro> 0 haga clic en el préximo caamaoiry p

al campo anterior presione <Shift> + <Tab>. Una vez que haya colocado todos los datos
presione la tecla <F6> para grabarlos o haga clic en el boton grabar.

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

Nota: Cuando decimos "grabar" significa que el sistema almacena la informacién
base de datos

IVA Galac para Contribuyentes Ordinarios Pag22
20de octubrede 2a.7



Gdlac

—-— SOFTWARE

Calidad y Documentacién

1 Modificar:

Para ralizar una modificacion de datos contenidos esisgEma ubiquese y seleccione el
registro a modificar, de forma analoga a la opcion Consultar. Es imprescindible que
presione la tecla <Intro> o haga doble clic para tener accésouaa 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. Cusa@dinalizado,
presione la teclaF6> para grabar o haga clic en el boton Grabar, paradgualichos
cambios c<Esc>en caso contrario.

f Eliminar:

Para ejecutar esta opcidon ubiquese y seleccione el registro a eliminar (de forma analoga a la
opcion Modificar), una vez que lo tenga ubicado presione la tecla <Intro> para tener acceso
al, y luego & tecla <F6> para eliminarlo. Elstemasolicita la confirmacion del proceso,
enviando el siguiente mensaje:

\!{) Esta segura de querer borrar este Proveedor

1] | o |

Figura 19.Ejemplo de mensaje de confirmacion.

Al responder afirmativamente, sistemaprocedera.

Nota: Una vez eliminada la informacidn no puede ser recuperada pues al eliminar, borra |
informacion del disco donde previamente se habia grabado.

4.7 Mensaje de ayuda.

El mensaje de ayuda consiste en un comunicado de forma escrita que se presenta
ocasionalmente en pantalla, con la finalidad de advertir y orientar sobre la accion a ejecutar.

4.8 Menu G.

Este menu contiene, de forma general, informaciénsigéma asi comoopciones de
configuracion:

1 Acercade...

Presenta una pantalla que muestra informacion general sodfisteghade VA Galac, su
version, fecha de ultima actualizacion y serial.

1 Galac Software.

Muestra informacién de la Empresa que cresistemala cualesta dedicada al desarrollo
e implantacion dsistema computarizados, fundamentalmente en el area fiscal, financiera,
administrativa y contable.

9 Escoger Empresa.
A través de esta opcién Ud. puede cambiar el Contribuyente con el cual esta trabajando.
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1 Esamger Periodo.

A través de esta opcién Ud. puede cambiar el Periodo con el cual esta trabajando.
1 Contrato de Licencia de Uso.

Le muestra eContrato de Licencia de Uso y Garantia LimitadaSistema.
1 Activar Modo Avanzado.

Esta opcion muestra en los merapriones que de uso muy delicado, sol para usuarios
avanzados. La incorrecta utilizacién de cualquiera de estas opciones puede causar dafios
irreversibles en las bases de datos.

Es recomendable que antes de utilizar esta opcién se comunique con el ESupmide

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).

1 Trasladar Licencia.

Este proceso elimina la proteccion de este computador para que la misma sea colocada en
otro computador.

9 Configuracion de Impresion.
Impresion Gréfica
Esta configuracién aplica a todos aquellos reporte en modo grafico. Esta configuracion
contiendas siguientes fichas:
1 Pestaina&onfiguracion General.

A través de esta pestafia es posible optimizar sus impresiones. Ademas, en caso de
existir en su sistema operativo una impresora predeterminada, mostrara el nombre
de la misma.

IVA Galac para Contribuyentes Ordinarios Pag24
20de octubrede 2a.7



—-— SOFTWARE

Calidad y Documentacién

== Configuracion de Impresion para Reportes de Modo Gréfico

1
lii | Impresitn Gréfica

Configuraciones Generzles ‘ Margenss G | | Margenss E I | Pardmetros de Sesién |

I Impresion Texto (DOS) Parametros de Impresion Grafica

Impresora Predeterminada: Wsvr04\HP LaserJet P1505n (Desarrollo)

Impresisn Gréfica
Especificar calidad de impresion =

Calidad de impresion | Borrador
Optimizar para impresidn 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 -

Tamafio de fuente para nombre de compafia 13 « |

Nombre de Equipo:

Ult. Mod. - Operador

GERZ013 - JEFE Modificar | Salir |

Figura 20.Ventana de configuracidie impresion.

Especificar calidad de impresion si se activa esta opcion es posible configurar el
siguiente par8metro |l amado fiCali dad de |

Calidad de impresién Los valores disponibles para configurar son: Borrador, Alta,
Baja y Normal. Lo gal le indica a la impresora la calidad grafica de los reportes.

Optimizar para Impresion en Matriz de Punto: Activar esta opcién permitira
mejorar la calidad de la impresion en aquellas impresoras de tipo matriz de punto, lo
cual en algunos casos es necesactivar para emitir reportes legibles.

Escoger Impresora al imprimir: Al activar esta opcion, cada vez que se mande a
imprimir cualquier informe gréfico, el sistema abrira la ventana de Windows®
Al mprimiro Donde puede presataamsar , entre otr

Imprimir Fecha de Emisién: active si desea que en los informes se indique la
fecha y hora de emision en que fue impreso.

Imprimir nimero de pagina: active si desea que las hojas de los informes sean
numeradas.

¢En cuales documentos imprimirel RIF?: Permite indicar que se imprimar el
namero de RIF en todos los documentos o solo en los documentos que la ley exige.

Tamarfo fuente para nombre compafiapermite indicar el tamafio de la fuente
para el nombre de la compafiia en los informes, las opciones son 8 (Si el nombre de
la compafiia sea muy grande y no se muestra completo), 10, 12, 13y 14.

1 PestanaleMargenes GeneralegMargenes Generales del Usuario Aplicable al Actual).
Esta opcion le permite configurar los mérgenes al imptosireportes que emite el

sistema (excepto planillas y formatos especiales). Es muy util cuando se requiere
ajustar los margenes en impreso@ge tiene un area de impresion reducida, lo cual
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hace que los informes salgan incompletos o recortados en la parte superior 0
izquierda. También es de utilidad cuando los reportes se imprimen en papel con
membrete 0 se van a empastar lo cual requierdagidormacion se empiece a
imprimir mas abajo o mas a la derecha.

Margenes Menor o Iguala | 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 camb@dase aplica al
Actual o.

AfUsuari o

E Configuracion de | ion para Rep de Modo Gréfico
Isi | Impresién Grafica
| Configuraciones Generales | Ma | Margenes E Parametros de Sesion
l Impresion Texto (DOS) Margenes Generales a usar en este Equipo
Equipo: YAXPASAH
Margenes Generales
lzquierdo | [0.500 % | Los Repories que utilizan Margenes Generales,
tomardn la configuracion que usted aqui asigne al
Superior 0.750 |~ | momento de prepararse para Mostrar 6 Imprimir.
* | Esta configuracién sélo aplica para este computador.
Derecho 0250 %
Inferior 0500 3
Todas las medidas estdn expresadas en pulgadas
MNombre de Equipo:
YAXPASAH
Uk Mod. - Operador
oscar | [_sain_|

Figura 21.Ficha Margenes Generales.

1 PestafiaMargenes EspecialegMargenes Especiales Aplicables a los Reportes).

Esta opcién le permite configurar los margetesu impresora local para la planilla
Forma00030. Debe habermsmitido al menos una vez para que aparezca en la lista.

En esta ventana le apareceran los siguientes datos:

Nombre del Reporte Mostrara el nombre del reporte o, en nuestro caso, el de la
planilla a las que se le estd modificando la configuracion de lagenmes.
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= Configuracidn de Impresidn para Rep de Modo Gréfico
Ui} Impresicn Grafica
| Configuraciones Genersles | Margenes Generales | Ma Especi Parametros de Sesidn
! l Impresicn Texto (DOS) | | Margenes Especiales Aplicables a los Reportes
Nombre del Reporte | Buscar ‘
La configuracién de Margenes Especiales le permite para el Reporte que seleccione, asignar las
propiedades de Margenes, Orientacian de Pagina y Tamaiio del Papel que usted considere necesarias
para la correcta impresion en su impresara.
Las modificaciones aqui realizadas aplicaran para el reporte, lo cual significa que todos los usuarios que
accesen al sistema también lo imprimirén con la configuracién que usted haya designado.
Nombre de Equipo:
YAXPASAH
Uk Mag, - Operador
vossesr | [ oo |

Figura 22.Ficha Margenes Especiales.

Al buscar y seleccionar un reporte aparece la ventana de modificar Margenes de los
Reportes, donde se pueden editar los siguientes datos:

Margenes

Usar este Margen Superior, Izquierdo, Inferior o Derecho Con esta®pciones
usted indicara si quiere que el formato especial o planilla se imprima con margenes
diferentes a los previamente configurados. El sistema solo utilizar4 los margenes

gue estan activados es decir que tengan marcada la .',7. _idkcepta valores entre

0 pulgadas y 50. Siempre se recomienda modificar Unicamente los margenes
superior e inferior, pues son los que pueden requerir ajustes al momento de imprimir
las planillas. No se garantiza un adecuado funcionamiento en todas las impresoras.
Le recomendamasacer pruebas antes de imprimir su planilla en original.

A Papel

Esta seccion, en el sistema IVA Galac, no debe ser modificada. Mantenga los
valores por defecto de lo contrario podra dafiar la impresion de su planilla.
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Nombre del Reporte | Catdlogo de Cuentas

Margenes Papel

Asignar Orientacion [F Vertical
Horizontal

Usa este Margen Superior [¥] 0.500

) . LR
Meeete Maiomn Faiecio M| /01500 Usar Tamafio de Papel Carta Y] o cste Ancho del Papel 8.500

Usa este Margen Inferior  [¥]  1.000

4r 4 O 0

Usar este Alto del Papel 11.000
Usa este Margen Derecho (V] 1.000
Uk Mod. - Operador

05052008 - SUPERVISOR Reestableoer| [Modiﬁcar] [ Salir

Figura 23.Ventana de Margenes Especiales.

Con @ botén Restablecerusted puede volver a los valores queistematrae por
defecto en esta ventana.

1 PestafiaParametros de Impresion

En esta ventana le aparecerdn los siguientes datos: Mostrar trazos del reporte,
Mostrar reportes siempre por pantallavpstrar SQL en el reporte. Active los
paradmetros que mas le resulten.

Configuracién de Impresidn - Modificar

- C =

- presién para Rep de Modo Gréfico
il Impresidn Gréfica

Configuracicnes Generales | Margenes Generales | Margenes Especiales | Pardmetros de Sesidn

He I Impresidn Texto (DOS) Pardmetros de Sesisn

[] Mostrar Traza de Reportes
[] Mostrar Reportes siempre por Pantalla

[] Mostrar 3QL en el Reporte

Los pardmetros de sesidn, son valores que permanecen activos dnicamente para el usuario actual v se
deshabilitan automaticamente cuando usied sale de |a aplicacion.

Nombre de Equipo:
YAXPASAH

Ult. Mod. - Operador

Figura 24.Ventana Parametros de Sesion.

Impresion Texto

Esta configuracion aplica a todos aquellos reporte en modo Texto que van directo a la
impresora, como son todas las planillas disponilelesel sistema. Esta configuracion
contiene las siguientes fichas:
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9 Pestafd&scoger Impresora(Cambiar de Impresora Actual).
Nombre de la Impresora Lista las impresoras disponibles en el PC.

Modelo de la Impresora permite indicar al sistema el modelo depmesora que
utilizara. Coloque un asterisco y presione la tecla Enter, y el sistema le mostrara la
lista de modelos de impresoras que permite manejar. Seleccione la que mas se
adecue a la impresora que seleccioné.

Aplica para: muestra los modelos de impoeas para los que también aplica la
configuracion.

Configuracién de Impresion - Modificar mEE
- Configuracion de Impresion para Rep de Modo Texto (DOS)
o) I Impresion Gréfica
g Escoger Impresora | Modelos de Impresoras | Infermacién Adicional |
i 2o
‘15 | Impresidn Texto (DOS) Cambiar de Impresora Actual
Nombre de la Impresora WsvrD4\HP LaserJet P1505n (Desarrollo) —
Modelo de Impresora
Aplica para las impresoras:
Los codigos de impresion del modelo de impresora que usted seleccione en este apartado seran los
utilizados por este equipo cada vez que se vaya a imprimir una planilla o cualquier otro informe con
extension ".ID" que se haya distribuido junto con su ejecutable.
MNombre de Equipo:
Y AXPASA
Uit Mod. - Operador
Vedicar | [ _sor_|

Figura 25.Ventana de Escoger Impresora.

1 PestafiaModelos de Impresora(Modelos de Impresoras Disponibles).

Esta ficha mostrara los cédigos o configuracion de impresiéon por cada modelo de
impresora disponible en sistema. Se debe tener especial cuidado al modificar o
insertar, se recomiendo que solo el personal técnico especializado haga cambios
siempre con el manual de la impresora a mano.

Las opciones de Insertar, Modificar, Eliminar e Instalar sélo estan didp®ren
Modo Avanzado (menG A Activar Modo Avanzado).
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— Ci 16n de 10n para Rep de Modo Texto (DOS)

9!

Modelos de Informacién Adicional

Modelos de Impresoras Disponibles

En este apartado usted puede consultar los Modelos de Impresoras con los cuales trabaja el sistema
actual

Los Modelos existentes, en general no son Modificables, si requiere configurar los cddigos de impresion
para un modelo de impresora no presente en esta lista, seleccione el Modelo llamado "ZZ-01 Generico
Modificable’. Debe tener a manc el manual de la impresora para gue pueda ingresar correctamente los
cédigos de impresidn que la misma utiliza, ya que de ellos depende Iz efectiva impresién de los informes

Para tener acceso a todas |as opciones debe Activar Modo Avanzado.

Nembre de Equipo: o Modticar || & Restablecer

YAXPASAH

Ut Mod. - Opersdor

Figura 26.Ventana de Modelos de Impresoras.

1 Pestafiainformacion Adicional (Informes disponibles).

Muestra los informes disponibles en el sistema para impresion en modo texto
(directo a la impresora).

Tips de impresion imprime una lista de consejos y observaciones para configurar
algunos de modelos de impresora disponibles en el sistema.

Configuraciin de Impresion - Modificar ==

— G 16n de 10n para R

P = b

de Modo Texio (DOS)

s | Impresién Gréfica

| Escoger Impresora | Modelos delmpresnrasl

Impresidn Texto (DOS) Informes Dispenibles

‘BORRSUM2

FORMO0030 FO3 Grafibond
FORMO0030 FO3 Clivenca
FORMO0030 FO4 Grafibond
FORMO0030 FO5 Grafibond

FORMOZ FO2 GraficasAlejandrina
FORMO02 F03 Grafibond

FORMOZ F2008 Graficheck

FORMO2 H2000 Manpa

FORMO0Z2 H2001 ABCFormasY Sistemas
FORMO02 H94 FormasFederal

FORMO02 HO5 ABCFormas'Y Sistemas
FORMOZ HI96 Manpa

FORMO02 H96 Sinldentificacion
FORMOZ H97 GraficasAlejandrina
FORMO02 HO7 Sinldentificacion
FORMOZ H98 GraficasAlejandrina
FORMO2 HI9 GraficasAlejandrina N

m

Imprimir Pagina de Prueba Imprimir Reglas

Tips de | 5
Mombre de Equipo: l ips de Impresion
YAXPASAH

Uit Mod. - Operador

Figura 27.Ventana de Informacién Adicional.
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1 Configuracion de Respaldo.

El sistema IVAGalac permite ser configurado de forma gaelice periédicamente
respaldo de los datos. Para hacer los cambios necesarios de acuerdo a sus necesidades
active modo avanzado desde al m&nUA Activar Modo Avanzado y acepte el

mensaje de advertencia. Luego vaya de nuevo al n@&m Configuracion de
Respaldoy en la ventana que aparece modifique las siguientes opciones:

Modelo del Respaldo:per mi t e el egir entre el Model o 1
Model o AWin 95/ 980. El val or por defecto
recomienda mantenerlo asi, puesst e model o funciona tan

NT/ Me/ 2000/ XPo, como para Win 95/ 98.

Respaldar Autométicamente la Base de DatoSi esta activa el sistema hara respaldo
automatico de toda la informacién ingresada al sistema.

Ejecutar Respaldo cada __ DiasEn este pa@metro se indica cada cuantos dias se
realizara el respaldo automatico.

Ruta del respaldo automatico Puede seleccionar cualquier directorio disponible en su
pc (incluyendo unidades logicas).

£3.- Configuracién del Respaldo - Modificar =R B=R <)

[odin NT Me/2000 5P Aista  ~ |

Modelo Del Respalda

Respaldar Autornaticarnente La Base De Datod W

Ejecutar Respalda cada Dials)

FRuta para el Respaldo Automético CPROGRAM FILES PBENGALACHWA, .

Chperador Uitima Moditic acidn

Figura 28.Ventana de Configuracion del Respaldo.

1 Salir del Sistema
Esta opcion le permite salir dektema
1 Opciones Avanzadas.

Esta ventana permite habilitar opciones especiales que deben ser realizadas por usuarios
expertos bajo supervision de un soportista de Géalac Software, pues para activarla
requerira una clave espial suministrada por Galac a fin de llevar un registro de
procesos que realizara en sus datos.

IVA Galac para Contribuyentes Ordinarios Pag31
20 de octubre de 2017



Gdlac

-_— SOFTWARE

Calidad y Documentacién

4.9 Copiary Pegar.

El sistemalVA Galac tiene las facilidades del ambiente Windows®. Por lo tanto en
cualquier campo numeérico o alfanumérico Ud. puede maictaxto, presionar el botén
derecho del Mouse y tendrd acceso a las opciones de deshacer (undo), cortar (cut), copiar
(copy), pegar (paste), borrar (delete) y seleccionar todo (select all).

Carkar
Copiar
Pegar
Elirninar

Figura 29. Opciones de manejo de texto en camptsameéricos.

Estas opciones tienen la facilidad de copiar informacion de un campo a otro tal y como Ud.
esta acostumbrado a hacerlo con osiseema.

4.10 Teclas de Acceso Rapido.

El sistema hace uso de las teclas especificas y funcionales. Todasindstadas
adicionalmente en las pantallas y menus del sistema.

4.10.1 Teclas de Funciones

Tecla Funcién

Utilizada en las operaciones de bldsqueda, permite ir al registro inmediato anterior al actual. Cu;
F2 esta modificando un registro permite grabar los cambio e inmediatamente ir al registro anterior |
también ser modificado.

Utiizada en las operaciones de busqueda, permite ir al registro inmediato siguiente al actual. Ci
F3 esta modificando un registro permite grabar los cambio e inmediatamente ir al registro siguiente
también ser modificado.

Esla teclafuncionalde la accion.Se utiiza paragrabarun registro,eliminarlo,imprimir unreportey una
vez que realiza cualquiera de estas acciones sale de la subpantalla (volver a la pantalla anterid
F7 Le permite escoger, desde la pantalla principal, el Agente de Retencion con el cual se desea t
F10 Permite el acceso al menl horizontal ubicado en la parte superior de la pantalla.

F6
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4.10.2 Teclas Especificas.

Teclas Funcién
Control (Ctrl)
Ctrl + Q [Permite salir del programa
Ctrl + Inici{En la opcidn listar, coloca el cursor en la primera linea de la primera pagina del listado.
Ctrl + Fin |En la opcidn listar, coloca el cursor en la Uttima linea de la Ultima pagina 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 @
Delete Suprimir, Borrar

Fin En un campo: Coloca el cursor al final del texto 0 nimero que se esta ingresando.

Inicio En un campo: Coloca el cursor al inicio del texto o niUmero que se esta ingresando.
Tab Avanza al siguiente campo cuando se estan insertando o modificando datos en una sub

Shift + Tab Retrocede al campo anterior cuando se estan insertando o modificando datos en una s

4.11 Opciones Especiales.

Su sistema, cuenta con una serie de funciones especiales que so6lo podran ser utilizadas con
una instruccion especifica.

Estasopciones 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 Depadamento
Soporte Técnico de Informatica Galac.

Para tener acceso a las opciones especiales usted debe entrar al sistema con clave de acceso
total, ir al mena de la letr& A Activar Modo Avanzado, y haga clic en el botdn
Aceptar.

WA Contribuyentes Ordinarios - Menu Principal
E| LContribuyente Compra Venta Proveedor Cliente Plapilla Formas

Acerca De
Galac Software T IVA
Escoger Empresa F7 _j.l

Escoger Periodo ]

Activar Modo Avanzado

Administre su Licencia...

Configuracion de Impresién

Salir del Programna Ctrl+Q

Figura 30.Menu para activar las opcionespeciales.

4.12 Respaldar / Restaurar.

Por efectuar un respaldentendemos la operacion de trasladar los datos acumulados en su
disco duro durante la operacion detemade WINIVA a otro medio de almacenamiento
(disquetes, CD Unidad de Red, etc.), depertthete sus necesidades y de los dispositivos
de almacenamiento que disponga.

Porrecuperar un respaldentendemos la operacion de trasladar los datos respaldados a su
base de datos de trabajo.Es conveniente, para su seguridad, realizar periddicamente la
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operacion de Respaldar, ya que es la Unica manera de recuperar el trabajo efectuado en caso
de que se presente una pérdida de Informacién en su disco duro. Ademas se recomienda
hacer mas de un respaldo y en mas de un medio de almacenamiento, puesaemsttiza g

gue si uno falla o el respaldo es defectuoso, siempre puede ir al respaldo anterior, 0 sea,
puede realizar respaldos diarios y para ello obtenga cinco disquetes, identificados de lunes a
viernes. Usted puede configurar su respaldo automaticoséeeron deConfiguracion de
Respaldd de forma que se realice con la periodicidad que requiera y en el dispositivo que
usted indique, el cual se reciemda que no sea el mismo directorio de trabajo (mismo PC).

4.12.1 Respaldar.

Para realizar el proceso dRespaldovaya al<Menu Principal> seleccione el médulo
Respaldo / Importar-Exportar Iva. Una vez ubicado en el menu Bespaldo / Importar
I Exportar Iva sekccione la opciérRespaldar / RestaurarA Respaldar.

Aparecerda la ventana de Respaldar Base de Datos donde el sistema le pedira los siguientes
datos:

[, Respaldar Base de Datos (- Modelo: Win NT/Me/2000/%P... | = || & |[z£3]

Cantidad de Empresas — [[TeEn

npi
Formata del Respaldn [omal -

Uridad de Respaldo [ e: |
Directonio de Respaldo
| FROGRAM FILES [+88]
Y GALAC
ST -
acor
[ Fondos
(L Formatos de Impresion
Logs -
MNambre del Archiva ‘ |
Fiuta del Respaldo ‘C.\PHDGHAM FILES [<BEMGALACANS |
Grabar Salir

Figura 31.Ventana de Respaldar Base de Datos.

Cantidad de Compafiias:seleccione de las opciones desplegadas si usted desea realizar el
respaldo de:

i Todas las Empresas existentes en el sistema.

1 Una sola Empresa, la cual sera, en la que se encuentra trabajando (ver en la parte
inferior izquierda de la pantalla, el nombrel@eompaniia activa).

1 Todas las Empresas (Indiv.), crea Zip individuales por compafiia, en el directorio
gue usted seleccione. El formato de los nombres de los archivos de respaldo
generados es: codigocompania_nombrecompania + mes dia

1 Todas las Empresas (Cpm Texto), esta opcion crea un Zip con todos los datos de
todas las empresas en un archivo de texto. Tanto el respaldo automético como la
reestructuracion de la base de datos se hacen bajo este criterio.
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Formato del respaldo:La opci -n fANormal 06 genera el
opcion XML generara el respaldo en formato texto.

Unidad de respaldo: indique en que unidad guardard el respaldo, puede hacerlo en
disquetes, en Zip, en CD o en un directorio del disco duro.

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

Nombre del Archivo: el sistema sugiere un nombre para el archivo, usted lo puede
modificar y colocar el nombre que desee.

Ruta del Respaldo:aqui apagce el camino donde sera guardado el archivo del respaldo.

NOTA: Es importante recordar el modelo de respaldo usado, pues debe ser consistente con el modelo a use
proceso fiRestauraro, de | o contrario este ultimo

Respaldo (Men% G), opci-n fiModelo del Respaldoo,
NT/ Me/ 2000/ XPo.

Haga clic en el botoGrabar y debe esperar hasta que aparezca el siguiente mensaje:

B4 Respaldar Base de Datos (--- Modelo: Win NT/Me/2000/%XP.. | = || & || 22 |

Cantidad de Empresas  [Todas Las Empresas (Comor. Testa] |

Fomato del Respalde  Womal

ADVERTENCIA 3]

I . El proceso de respalde ha concluido con Bxto

[ TFormatos de Tmpresion |

[ Logs

Mormbie del Archivo - [[VAT otalCompr! 30805 |
Fiuta del Flespalda  [C:\PROGRAM FILES [<S6RGALAC A |

Creando el ZIP... Salir

Figura 32.Mensaje de proceso exitoso.

Si usted seleccion6 respaldar todos los Contribuyentes, el sistema luegouletgréegi
desea respaldar también los reportes.

Figura 33.Mensaje de confirmacion para respaldar reportes.
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4.12.2 Restaurar

Si tiene que recuperar la informacion lds Contribuyentedebe primero activar modo
avanzado en el menu G, y desde escoja la ofptédpaldar / Restaurar A Restaurar.

Aparecera la ventana de Restaurar Base de Datos, donde el sistematicamente coloca
la fecha, y el directorio donde se grabaron los respaldos. Si usted realiz6 el respaldo en otra
ruta podra modificarla.

~>- Modelo: Win NT/Me/2000/%P... | = || = |[=3]

3. Restaurar Base de Datos

Gto del Respaldo [jgral

Modelo del

Respaldo Uridad de Respaldo [~

Directorio de Respaldo Archivos [*Z1P)
[ « | [va130808 2IP
EPROGRAM FILES [85) [WAT otalComprl 30806 ZIP
Y GALAC
T I = || s DOCOMPANIASHODELOSNVA
Lacor Reoeed Zip.di
[ Fondos
(L Formatos de Impresion
[ Logs -
Fiuta del Respalda |
Grabar Salir

Figura 34.Ventana Respaldar Base de Datos.

NOTA: Recuerde que el modelo del respaldo a restaurar debe ser igual al que tenga configurado el sistema ¢
Configuraci-n del Respaldo (Men% G), opci-n fMod
respaldo fallarg8, en este caso ir a |la configura

Haga clic enGrabar e inmediatamente aparece el siguiente mensaje de confirmacion del
proceso restaurar.

- . Lo
1 Se ha seleccionadao la opcion de restaurar todas las Empresas. Este proceso sobreescribira la base de datos actual.
Estd sequro de que desea continuar?

I

Figura 35.Mensaje de confirmacion del proceso restaurar.

Una vez terminado el proceso de restawrapaldo el sistema debe cerrar para garantizar la
consistencia de los datos, por tanto aparece el siguiente mensaje:
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ADVERTENCIA [

! El proceso ha concluido.

. Sele sugiere salir del sistema y volver a entrar para garantizar la
consistencia de la Empresa Actual,

Figura 36. Mensaje de advertencia.

Nota: Si el respaldo es de una sola Empresa, el programa mostrara el siguiente mensaje:

ADVERTENCIA
L«"?)' El aroceso actual va a modificar (si existe) el nonbre de la Empresa: Contribuyente 1 para pocer grabar en la base de
da:os el respaldo escogido por usted.
Desea contnuar con el proceso?

Figura 37.Mensaje de advertencia.

Si se confirmo el mensaje anterior, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

ADVERTENCIA
.,/i Por medidas Je sequridad para sus datos se modficd el ncmbre de a Empresa local & RESPA_DO DE Contribusente 1
84 Une vez que haya confimado que los datos del respaldo se grabaron bien, cebe dirigrse al menu Empresa v eliminar la
mocificada.

Figura 38.Mensaje de advertencia.

4.12.3 Restaurar Empresa desde Respaldo Total.

Si tiene que recuperar la informaciéon de una Empresas especifica, debe primero activar
modo avanzado en el menu G, y luego desde el mddetnis A Respaldo / Importar-

exportar lva dirijase ala opcibnRespaldar / RestaurarA Restaurar Empresa desde
Respaldo Total

[ Restaurar Empresa (--- Modelo: Win NT/Me/2000/XP/Vista —-) | = || =) |[m3]
Uridad: SRR -

Directorio: Aichivos [ ZIP]:
: » | |IW&130806.21P
3 PROGRAM FILES [86) 14T otalComprl 30806 2P
EGALAC = | [IMATotalCompr! 30806_V-183.2IP
Reporteslvia,_169.zip
RESPALDOCOMPANIASMODELOSIVA ZIP
Lacor xoeed Zp.dl

(L Fondos =

Fiuta Completa: [C\PROGAAM FILES (<BENGALACUVA

Llenar Lizta de Empresas desde el Zip ‘

Opciones del Procesa [v Sobreescribir Sin Preguntar [ Mostrar Mensajes

Salir

Figura 39.Ventana Restaurar Empresa.
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De esta ventana seleccionara el directorio y el archivo de respaldo correspondiente.

Nota: Esta opcién solo funciona con los archivos .Zip generados desde el sistema con la opcion Todas Las |
(Compr. Texto) y permite seleccionar una o varias empresa especifica para ser restaurada desde el archivo.

Por defecto el respaldo se crea en el directorio del sistemalgregicado con el nombre

del sistema (por ejemplo, IVA), la palabra TotalComp, seguida de la fecha en que se realiz6
el respaldo en formato MMDD, por ejemplo IVATotalComp0113, es un respaldo total del
sistema IVA realizado el 13 de enero.

Unavezqueseteci one el archivo, debe hacer <clic el
desde el Zi po, l o cual, l i star8 todas | as e
seleccionar las que desee restaurar, haciendo clic en el cuadro a la izquierda del nombre.
5. Restaurar Empresa (--- Modelo: Win NT/Me/2000/XP/Vista ---) EI@

Unidad: |Qc: j

Directorio: Aichivos [ ZIP]:

e = IW . ' I 30E08.Z1F

SPROCRAMPILES (58) || ctaCompr 0008 169217

Reportesiva_169.zip
RESPALDOCOMPANIASMODELDSIVAZIP
Lacor sioeed Zp.di

[ Fondos .

" Marcar Todas Desmarcar Todas

Opciones del Proceso [w Sobreescribir Sin Preguntar [~ Mostrar Menzajes

Restaurar Salir

Figura 40.Ventana Restaurar Empresa.

Puede seleccionar todas | as compafYf?2as |istad
o por el contrario deseleccionarlas todas ha
Tambi ®n aparecen | as fAOpcimmescrdiedi rPrwicre sproe
momento de restaurar si existe una empresa con el mismo nombre no advertird y
sobrescribirg8 | os datos de esta empresa. Si
sistema le informara sobre el resultado del proceso.

Seleccionale | a ventana fARestaurar Empresao | a cor
el bot - n ARestauraro. Una vez que el Si st ema

de advertencia.

Nota: Tanto el respaldo que el sistema realiza automaticamente como la reestructuracion (Access 6 MSDE/S(
de la base de datos crea un Zip siguiendo el criterio del Tipo de Respaldo: Todas las empresas (Compr. Text
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5. Primeros Pasos.

En este capitulo del manual le presentaremos una guia que le ira llevando de la mano a fin
de que usted comience a trabajar de inmediato ceisteunade IVA bajo Windows®.

En general usted utilizara el sistema IVA Galac de la siguiente manera: Para cada
contribuyente, si posee mas de uno, el usuario debe incluir los clientes y proveedores a
guienes le vende y compra, y luego insertara las compras y ventas que estos generen. Con
el modulo de Forma 02 usted tiene la posibilidad de imprimir los formulaeosuales de

la declaracion y pago del impuesto.

Ademas con el moédulo Forma 02 destemade IVA Galac usted tiene la opcién de
formular e imprimir la planilla de Pago o Forma 02 de manera independiente y
directamente en el formulario.

5.1 Ciclo Basico.
Parague empiece a trabajar corsedtemade IVA Géalac debe seguir los siguientes pasos:

Insertar

Crear y escoger el Personalizar el
- X Proveedores y
contribuyente Sistema :
Clientes

S s <: Insertar Compras
y Ventas

Solicitar Informes
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5.2 Ambiente de Sistemas Integrados.

Una caracteristica importante detstemaVA Galac es que trabaja en forma integrada con

el sistemade conabilidad. Esta integracion permite utilizar las funcionalidad tanto del
sistema IVA Galaccomo las de WinCont. Para cambiar del ambiente de IVA al de
Contabilidad o viceversa solo tiene que acceder desde la barra de menu las opciones que
correspondan a da ambiente.

Opciones del menf
para el sistema IVA.

Opciones del menu
para el sistema
Contabilidad.

Figura 41.Menus para cambiar de ambiente.

En cada ambiente el fondo de pantallasigemacambiard, para mayor ayuda visual.

Figura 42.Ventanas detistemaen cada ambiente (IVA y Contabilidad).

El ambiente principatistemaes IVA Gaélac, por tanto, las operaciones (compra, venta, etc.)
realizadas en IVA generan comprobantes contables, pero no viceversa. En este manual se
manejaran basicamente los aspecwds\Uh y de integracion entre ambos ambientes. Para
mayores detalles de Contabilidad consulte en el manual de WinCont.

Ademas elsistemapermite generar automaticamente los comprobantes contables de
compras, ventas, y generar los comprobantes mensualesrdetgnp y comprobantes de
retenciones en compras y ventas.
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