Descripcidn Procesos de
Facturas

Ventas > Facturacion > Facturas de Clientes

Esta pagina describe los procesos clave del médulo de facturacién, enfocandose en cdmo los
usuarios pueden realizar consultas, emitir facturas, gestionar su estado y generar reportes. La
informacidén estd organizada de manera secuencial y practica para facilitar su comprensién y uso.

1. Consultas vy Filtros

En esta seccién, los usuarios pueden realizar busquedas especificas de facturas utilizando filtros
avanzados. Esto permite localizar facturas de manera rapida y eficiente.

Filtros Disponibles:
image.png

e Filtro "Texto numérico": Busca coincidencias en ID / niumero de factura.

e Filtro "Estatus": Filtra facturas segun su estado (Iniciada, Entregada, Anulada).

e Filtro "Cliente": Filtra facturas por nombre de Cliente. Es un filtro inteligente que sugiere
coincidencias al escribir.

e Filtro "Canal": Filtra facturas segun el tipo de canal de clientes (previamente
configurados para el modelo de negocio) (mayorista, minorista, etc.).

e Filtro "Vendedor": Filtra facturas asociadas a un vendedor asignado en especifico.

e Filtro "Pedidos" y "Notas de Entrega": Filtra facturas asociadas a un # pedido o #
nota de entrega especifica.

e Filtro "Productos": Filtra facturas que contengan productos especificos.

e Filtro de Fechas: Filtra facturas emitidas en un rango de fechas especifico. Fecha de
inicio dd/mm/aaaa hasta Fecha final dd/mm/aaaa

Combinacién de Filtros:

Los usuarios pueden aplicar varios filtros simultaneamente para refinar las bdsquedas.
Por ejemplo, buscar facturas de un cliente especifico en un rango de fechas y con un estatus
determinado.
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Contadores de Montos:
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e En la parte superior de la vista, se muestran contadores que indican:
o Estatus de Cobro: Pendiente, Pagada, Pagada Parcialmente.
o Numero de Facturas: Cantidad de facturas en cada estatus.
o Monto Total: Suma total de las facturas en cada estatus (en bolivares o en
ddlares).

Listado de Facturas:
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e El resultado de la bdsqueda se muestra en una tabla con informacién resumida de las
facturas, incluyendo:

NUmero de factura.

Cliente.

Fecha de emisién.

Monto total.

Estatus.

e Acciones Disponibles:

o Descarga individual: Descargar una a una las factura en formato PDF para
impresién o visualizacién.

o Editar: Una vez emitida la factura solo se podra cambiar de estatus (Entregada o
Anulada). Se podra modificar la factura solo si esta en estatus Iniciada. Al cambiar a
los estatus: Entregada o Anulada no podra modificarse excepto que el usuario tenga
el permiso de Administrador general fe facturas.

o

o

o

o

o

Una vez que las facturas sean emitidas, los datos de la factura, datos de
cobranza, productos o montos no podran ser modificados, solo podra ser
actualizada de Estatus segun la condicién anterior.

2. Emision de Facturas
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En esta seccién, los usuarios pueden hacer click en el botén "Crear" y emitir facturas de
dos maneras:

e Facturas simples: Cuando provienen de un pedido o nota de entrega especifica.
o Facturas de origen miltiple: Cuando se facturan varias notas de entrega de un mismo
cliente.
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Campos Clave en la Emision de Facturas:

General:

o Fecha de emision.

o Estatus.

o Cliente.

o Pedido o nota de entrega asociada.
Datos del Cliente:

o Nombre.

o RIF.

o Direccién.

o Teléfono.

e Datos de Cobranza:

o Método de pago.

o Tasa de cambio BCV.

o Impuestos aplicados.

Productos y Totales:

o Listado de productos facturados.
o Subtotal, descuentos, IVA y total.

2.1. Facturas Simples
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e Descripcidon: Emisién de una factura asociada a un pedido o nota de entrega
especifica.
e Proceso:

Datos Generales

1. Seleccionar el cliente principal o cliente sucursal dependiendo sea el caso.
2. Indicar el Pedido o nota de entrega existente al que estard asociada la factura.
3. Verificar los campos requeridos:

o Fecha de emisiéon: Esta la genera el sistema por defecto el dia que se este
emitiendo la factura.
o Estatus de facturacién: Por defecto, "Iniciada".
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Datos del Cliente

e Datos del cliente: Nombre, RIF, direccidon de facturacion, teléfono.

Los Datos del Cliente se autocompletan al seleccionar el Nombre del Cliente.
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Datos de Cobranza
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El usuario deberd indicar la Tasa de cambio del dia de emisidén de la factura.

e Los datos: Convenio de pago, Método de pago, Lista de Precio se completaran con los
indicados en la Nota de Entrega o Pedido seleccionado previamente.

e Los campos: Tasa de Cambio, Impuesto, Estatus de pago, deben ser indicados y
verificados por el usuario. Ademas puede colocar como campo adicional no requerido una
"Fecha estimada y Monto estimado de Pago" para la factura a emitirse.

Productos a Facturarse

e Productos a facturar: Estos productos se enlistan segin como se hayan emitido en el
Pedido o Nota de Entrega seleccionada previamente.

e Se mostraran las cantidades y subtotales de productos a ser facturados.

e Podran ser eliminados los productos que no se deseen incluir en la factura haciendo click
en el icono de Papelera.

e El suich en color azul indicara cuando haya un nuevo precio actualizado posterior a la
emision del Pedido o Nota de Entrega, lo que da la posibilidad al usuario de actualizar
ese producto para ser facturado a el nuevo precio existente en el sistema.

Podra ordenar la visualizacién del listado por: Nombre, Cédigo de producto, Cantidad,
Precio, Descuentos, Monto subtotal para una mejor verificacién.
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Totalizaciéon de la Factura

e Montos (subtotal, descuentos, IVA, total). Esto se mostraran en ambas monedas tanto en
bolivares como en délares.

Luego de haber comprobado los datos del cliente, los datos de cobranza, los productos a
facturar yla totalizacién de la facturada, hacer click en el botéon Crear para emitir la
factura.

Una vez emitida, impresa y entregada, los datos de la factura no podran ser modificados. En
caso de algun error, esta debe ser anulada y se procedera a emitir una nueva factura.

2.2. Facturas de Origen Multiple
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-
Origenes muiiltiples.

e Descripcion: Emisién de una factura que agrupa varias notas de entrega de un mismo
cliente o de sus sucursales.
e Casos de uso: Se puede utilizar en los siguientes modelos de facturacién a clientes
o Se utiliza sobre todo en caso de facturar cortes de venta de Clientes registrados bajo
el Convenio: A consignacion.
o Facturacién centralizada a partir de lo entregado a distintas sucursales de un mismo
Cliente

Datos generales

1. Se selecciona el Cliente o la sucursal. En el caso de que sea seleccionada una sucursal.
Debera indicarse si se tomaran en cuenta.

e Registros unicos: Al seleccionar registros Unicos se esta indicando que solo se va a
hacer una busqueda de los productos a indicar en las Notas de Entrega
exclusivamente de la sucursal del cliente. Esto para los casos en los que se quiera
hacer una facturaciéon en base a lo que se entrego exclusivamente a una sucursal de
cliente en especifico.

e Registros totales: Al seleccionar registros totales se esta indicando que se va a
hacer una blUsqueda de productos a indicar en todas las Notas de Entrega existentes
tanto del Cliente principal como de la sucursal del cliente.

2. Debe indicarse Lista de precios a utilizar ara emitir la factura y la tasa de cambio del dia
de emisién de la factura.

Asignacion de Productos

e Se seleccionan los productos y se indican las cantidades a ser facturadas.
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Distribucién y asignacién sugerida

e El sistema realiza una blUsqueda inteligente en las notas de entrega de el cliente o su
sucursal, para el caso que aplique, sea en los registros Unicos del cliente o sucursal
seleccionada o en los registros totales del cliente.

e Luego asigna las cantidades a facturar en las notas de entrega desde las mas antiguas a
las mas recientes, de esta forma garantizar que sobre lo entregado no quede nada con
fecha de emisién antigua sin ser facturado.
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Una vez confirmadas las cantidades de productos distribuidas en notas de entrega a ser
facturadas, hacer click en el botén "Asignar".

Productos a Facturarse

e Productos a facturar: Estos productos se enlistan segun como se hayan asignado en el

paso previo.
e Se mostraran las cantidades y subtotales de productos a ser facturados.
e Podran ser eliminados los productos que no se deseen incluir en la factura haciendo click

en el icono de Papelera.

e El suich en color azul indicara cuando haya un nuevo precio actualizado posterior a la
emision del Pedido o Nota de Entrega, lo que da la posibilidad al usuario de actualizar
ese producto para ser facturado a el nuevo precio existente en el sistema.

Totalizacién de la Factura

e Montos (subtotal, descuentos, IVA, total). Esto se mostraran en ambas monedas tanto en
bolivares como en délares.

Luego de haber comprobado los datos del cliente, los datos de cobranza, los productos a
facturar yla totalizacién de la facturada, hacer click en el botéon Crear para emitir la
factura.

Una vez emitida, impresa y entregada, los datos de la factura no podrdn ser modificados. En
caso de algun error, esta debe ser anulada y se procedera a emitir una nueva factura.

3. Gestion de Facturas

En esta seccidn, los usuarios pueden gestionar las facturas emitidas, incluyendo la edicién,
actualizacion de estatus y descarga.
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3.1. Edicidon de Facturas

Para editar una factura hacer clic en el icono de acciones image.png se desplegara la
ventada de Editar factura.

e Descripcion: Modificar una factura existente (solo si el estatus lo permite).
e Casos de Uso:

o Corregir errores en los datos del cliente o productos.

o Aplicar descuentos adicionales.
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e Consideraciones:
o Las facturas solo son editables si su estatus lo permite (por ejemplo, "Iniciada").

Una vez emitida, impresa y entregada, los datos de la factura no podran ser modificados. En
caso de algun error, esta debe ser anulada y se procedera a emitir una nueva factura.

3.2. Actualizacion de Estatus

Para actualizar estatus de forma masiva, seleccionar varias facturas y hacer click en
selector de Editar estatus se actualizaran todos los estatus de facturacion de las facturas
seleccionadas.

e Descripcion: Actualizar el estatus de una factura (por ejemplo, cambiar de "Iniciada" a
"Pagada").

e Casos de Uso:
o Registrar la entrega de una factura.
o Anular una factura por devolucién o error.

3.3. Descarga de Facturas

e Descripcion: Descargar facturas en formato PDF para impresién o envio al cliente.
e Opciones:
o Descarga individual: Descargar una factura especifica.

o Para descargar una factura hacer click en el icono de acciones image.png se
desplegara la ventada de Formato de descarga.

o Descarga masiva: Descargar varias facturas seleccionadas en un solo archivo ZIP.

o Para descargar facturas de forma masiva, seleccionar varias facturas y

hacer click en iconoimage.png se descargaran todas las facturas
seleccionadas.

4. Exportacion y Reportes

En esta seccién, los usuarios pueden exportar datos y generar reportes para facilitar la gestion
financiera y contable.

4.1. Exportacion de Datos

e Descripcion: Exportar el listado de facturas a un archivo de Excel.
e Casos de Uso:
o Compartir informacién con el departamento contable.
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o Realizar andlisis financieros externos.

4.2. Generacion de Reportes

e Descripcion: Generar reportes detallados o resumidos sobre las facturas emitidas.
e Tipos de Reportes:

o Libro de Ventas: Reporte mensual de todas las facturas emitidas, requerido para
presentar ante el SENIAT.

o Reporte de Facturas en formato general: Detalle de las facturas emitidas con
una segmentacion especifica en un periodo especifico utilizando los filtros.

o Reporte de Facturas en formato con detalle de producto: Detalle de los
productos facturados en un periodo especifico.

5. Consideraciones Finales

e Precision de los Datos: Verifique que los datos del cliente, productos y montos sean
correctos antes de emitir una factura.

e Trazabilidad: Todas las facturas emitidas quedan registradas en el sistema, permitiendo
su consulta y auditoria en cualquier momento.

Conclusion

Esta nueva estructura organiza los procesos de facturacién de manera secuencial y clara,
permitiendo a los usuarios entender y utilizar el médulo de facturacién de manera eficiente. Desde
la consulta y emisién de facturas hasta la gestién y generacién de reportes, esta documentacion
proporciona una guia completa para optimizar el uso del sistema.
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