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MODULO: TRIBUTACIÓN 

OPCION: VENTAS 

OBJETIVO: 

Revisar las ventas generadas por la institución. 

PROCEDIMIENTO: 

Para la revisión de las Ventas realizaremos los siguientes pasos: 

1. En el menú principal del sistema damos un clic en el módulo de Tributación. 

  

2. En las opciones del módulo de Tributación nos ubicamos en Gestión y elegimos "Ventas". 

 

3. Una vez dentro de la opción nos encontramos con 3 pestañas Ventas mensuales, Información 

Factura, Importar Información ventas. 
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a. Ventas Mensuales: podemos filtrar por Año, por Mes y luego damos clic en el botón azul Buscar 

Información y se enlistarán los resultados con información con sus respectivas acciones que son 

Editar y Eliminar algún registro. 

El icono correspondiente a reporte de facturación nos da un detalle de las facturas realizadas en 

el mes que hayamos elegido. 

 

b. Información Factura: Se ingresa la información de la factura según los parámetros que nos piden. 

Entonces damos clic en el ícono + para crear un nuevo registro y luego damos clic en Aceptar.  

Información de Factura tiene cuatro secciones: Datos Venta Mensual, y Monto Base Imponible e 

IVA, Retención Factura, Forma de Pago. 

 

Se llenan todos los campos requeridos con la información correspondiente de la Venta que se está 

efectuando, se Guarda con el botón amarillo y luego con el ícono del visto se Emite el Asiento 

Contable. 

 

4. Importar información Ventas: Existe la posibilidad de cargar un archivo con el formato establecido 

para subir la información; entonces, se Selecciona el Archivo y se Carga la Información. 
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