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INTRODUCCIÓN 

El presente manual tiene como finalidad mostrar el recorrido de la funcionalidad Solicitud de 

Pago. 

ACCESO AL SISTEMA 

1.​ Para acceder al sistema Profit Plus, presione el botón Profit Plus Administrativo  

 

2.​ Ingrese el nombre de usuario, contraseña y presione el botón Aceptar 
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3.​ El sistema muestra la ventana Empresa - Profit Plus Administrativo 

4.​ Presione clic en el campo Empresa 

 

5.​ Seleccione la opción requerida 

6.​ Presione el botón Aceptar 
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PANTALLA INICIAL 
7.​ Al ingresar al sistema se muestra en la parte superior, la barra de menú con las 

funcionalidades correspondientes al rol del usuario y en la parte inferior el usuario, 

empresa y sucursal. 

 

8.​ Presione la pestaña Compra y CxP, para visualizar las funcionalidades que lo conforman: 

Procesos y Reportes 
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PROCESOS 
Funcionalidad que permite gestionar una solicitud de pago 

9.​ En la barra de menú, presione la opción Plantilla 

 

10.​ En la ventana Plantilla de Compra, se muestran los botones y pestañas que la conforman 
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CREAR UNA SOLICITUD DE PAGO 

PLANTILLA DE COMPRAS 

11.​ Para crear una solicitud de pago, presione el botón Nuevo 
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PESTAÑA GENERAL 

12.​ El sistema llena por defecto los campos ubicados en la parte inferior de la ventana: 

●​ Fecha: Fecha y hora del día en curso 

●​ Venc.: Fecha de vencimiento 

●​ Proveedor: Código: 000002 y nombre del proveedor: OP IESA 

●​ Cod. pago: Código y nombre de la condición de pago 

●​ Moneda: Código y nombre de la moneda de pago, si es dólares, muestra la tasa 

de cambio oficial del día 

●​ Muestra activo el recuadro de verificación Nacional 

13.​ Haga clic en el campo Proveedor y presione la tecla F2 
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14.​ El sistema muestra la ventana Búsqueda asistida con la información y botones que la 

conforman 

●​ Buscar: A través de este campo, se realiza una búsqueda rápida 

●​ Lista de proveedores: Muestra las columnas con el código y descripción del 

proveedor 

●​ Opciones: Permite filtrar la búsqueda de acuerdo a la opción seleccionada 

●​ Búsqueda por: Permite filtrar la búsqueda por Código, Descripción o campo adicional 

15.​ Para buscar un proveedor, ingrese la descripción del proveedor en el campo Buscar 

16.​ Presione la tecla Enter 

 

 

 

 

 

Sistema Profit Plus - ADMINISTRATIVO 

Manual de Usuario - Solicitud de Pago 



 

 

17.​ Seleccione el proveedor y presione el botón Aceptar 

 

18.​ En el cuadro Detalles, haga clic en el campo Artículo y presione la tecla F2 
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19.​ Para buscar un artículo, ingrese la descripción del artículo en el campo Buscar 

20.​ Presione la tecla Enter 

 

21.​ Seleccione el artículo y presione el botón Aceptar 
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22.​ El sistema muestra el código y descripción del artículo seleccionado 

23.​ El sistema llena por defecto los campos Almacén, Unidad, IVA y %IVA 

24.​ Presione clic en el campo de la columna Comentario 

 

25.​ Ingrese una observación adicional en el campo Comentario 

Nota: Este campo debe llenarse siempre 

26.​ Presione el botón OK 
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27.​ Ingrese la cantidad del artículo solicitado, en el campo Cantidad 

28.​ Ingrese el precio del artículo, en el campo Costo Unitario 

 

29.​ El sistema muestra en la parte inferior los montos totales 
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30.​ Si desea adicionar otro artículo a la plantilla, presione el botón Agregar Renglón y repita 

los pasos del 18 al 28 

Nota: Se puede agregar el renglón antes o después de un renglón existente 

●​ Agregue tantos renglones sean requeridos 

●​ Si desea borrar un renglón, presione el botón Eliminar Renglón 

31.​ Para registrar los datos de la solicitud, presione clic en la pestaña Adicionales 

 

PESTAÑA ADICIONALES 

32.​ El sistema muestra los campos que la conforman 

33.​ Ingrese los datos de la orden de pago: Beneficiario y transferencia bancaria, en el campo 

Datos OP 

34.​ Ingrese el link de la carpeta con soportes del pago: Factura, cotización, Rif, entre otros, en 

el campo Link 

35.​ Ingrese el código de la localidad, en el campo Localidad 

36.​ Ingrese el código del producto, en el campo Producto 

 

 

 

Sistema Profit Plus - ADMINISTRATIVO 

Manual de Usuario - Solicitud de Pago 



 

 

37.​ Ingrese el código del centro de responsabilidad, en el campo Centro de responsabilidad 

38.​ Ingrese el número de la cuenta contable, en el campo Cuenta 

 

39.​ Verifique que toda la información esté completa 

40.​ Presione el botón Guardar 
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41.​ El sistema muestra mensaje de confirmación 

42.​ Presione el botón Aceptar 

 

43.​ El sistema asigna el número correlativo de la plantilla en el campo Número 
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REQUISICIÓN DE COMPRAS 

44.​ Una vez creada la plantilla de compra, presione el botón Requisición 

 

45.​ El sistema muestra la ventana Requisición de Compra 
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PESTAÑA GENERAL 

46.​ El sistema llena por defecto los campos ubicados en la parte superior de la ventana 

●​ Número: Número de la plantilla de compra 

●​ Status: Estatus de la planilla de compra 

●​ Fecha: Fecha de creación de la plantilla de compra 

●​ Ubicación: Número y nombre de la ubicación 

47.​ En el cuadro Detalles, muestra los artículos creados en la plantilla de compras 

48.​ Ingrese el correo electrónico de la persona que autoriza la requisición, en el campo 

Autorizado por 

49.​ Ingrese una descripción de la solicitud de pago, en el campo Descripción 

50.​ Ingrese el nombre de la persona que crea la requisición, en el campo Responsable 

51.​ Ingrese el correo electrónico de la persona que crea la requisición, en el campo Email 
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52.​ Para registrar la requisición de compras, presione el botón Guardar 

 

53.​ El sistema muestra mensaje de confirmación 

54.​ Presione el botón Aceptar 
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55.​ El sistema envía automáticamente vía email, la notificación de Solicitud de pago con 

estatus “Nueva”; al Solicitante, Autorizador de la unidad solicitante y Presupuesto 

(Verificador de la solicitud de pago) 

SOLICITANTE, AUTORIZADOR DE LA UNIDAD SOLICITANTE, PRESUPUESTO (VERIFICADOR DE LA 

SOLICITUD DE PAGO) 

56.​ Recibe vía email notificación y solicitud de pago creada 
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DESCARGAR UNA SOLICITUD DE PAGO 

57.​ Presione el botón Imprimir 

 

58.​ El sistema muestra la ventana de impresión 

59.​ Presione clic en el campo Reporte 
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60.​ El sistema despliega la lista de opciones de impresión de la requisición de compras 

61.​ Seleccione la opción requerida 

 

62.​ El sistema muestra los campos correspondientes a la opción seleccionada 

63.​ Ingrese el rango de número de la requisición a imprimir 

64.​ Presione el botón Aceptar 
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65.​ El sistema muestra la vista preliminar de la requisición de compras 

66.​ Para descargar la requisición de compras, presione el botón Exportar informe 

 

67.​ Ingrese el nombre de la solicitud de pago en el campo Nombre. Ejemplo: Solicitud de 

Pago - Pablo Electrónica 

68.​ Seleccione el tipo de formato de exportación, en el campo Tipo 
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69.​ Presione el botón Guardar 

 

70.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

 

 

 

 

Sistema Profit Plus - ADMINISTRATIVO 

Manual de Usuario - Solicitud de Pago 



 

 

71.​ Para cerrar la pantalla, presione el botón  

 

72.​ Para cerrar la ventana, presione el botón  
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MODIFICAR UNA SOLICITUD DE PAGO 

PLANTILLA DE COMPRAS 

73.​ Para modificar una solicitud de pago, presione el botón Buscar 

 

74.​ Haga clic en el campo Documento y luego presione la tecla F2 para buscar la plantilla 

requerida 
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75.​ El sistema muestra la ventana Búsqueda asistida con la información y botones que la 

conforman 

●​ Buscar: A través de este campo, se realiza una búsqueda rápida 

●​ Lista de plantillas: Muestra las columnas con el código de la plantilla y proveedor 

●​ Opciones: Permite filtrar la búsqueda de acuerdo a la opción seleccionada 

●​ Búsqueda por: Permite filtrar la búsqueda por Código, Proveedor o campo adicional 

76.​ Seleccione la plantilla y presione el botón Aceptar 
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77.​ El sistema muestra el número de la planilla seleccionada 

78.​ Presione el botón Aceptar 

 

79.​ Modifique la información requerida de las pestañas General y Adicionales, según sea el 

caso 

PESTAÑA GENERAL 

80.​ En el cuadro Detalles, modifique la cantidad del artículo solicitado, en el campo Cantidad 
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81.​ El sistema actualiza los montos totales 

 

82.​ Presione el botón Guardar 
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83.​ El sistema muestra mensaje de confirmación 

84.​ Presione el botón Aceptar 

 

REQUISICIÓN DE COMPRAS 

85.​ Una vez modificada la plantilla, presione el botón Requisición 
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86.​ El sistema muestra la ventana Requisición de Compra 

PESTAÑA GENERAL 

87.​ En caso de ser requerido, modifique la información de los campos Autorizado por,  

Descripción, Responsable o Email, según sea el caso  

88.​ Ingrese la fecha de modificación de la solicitud de pago,  en el campo Descripción 

Importante: Está información es obligatoria, para que el sistema envíe las notificaciones 

correspondientes 

 

 

 

 

 

Sistema Profit Plus - ADMINISTRATIVO 

Manual de Usuario - Solicitud de Pago 



 

 

89.​ Presione el botón Guardar 

 

90.​ El sistema muestra mensaje de confirmación 

91.​ Presione el botón Aceptar 

 

 

 

 

 

Sistema Profit Plus - ADMINISTRATIVO 

Manual de Usuario - Solicitud de Pago 



 

 

92.​ El sistema envía automáticamente vía email, la notificación de Solicitud de pago con 

estatus “Modificada”; al Solicitante, Autorizador de la unidad solicitante y Presupuesto 

(Verificador de la solicitud de pago) 

SOLICITANTE, AUTORIZADOR DE LA UNIDAD SOLICITANTE, PRESUPUESTO (VERIFICADOR DE LA 

SOLICITUD DE PAGO) 

93.​ Recibe vía email notificación y Solicitud de pago modificada 
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