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INTRODUCCIÓN 
El presente manual tiene como finalidad mostrar el recorrido de la funcionalidad Compra. 

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. 

Funcionalidades que lo conforman: Procesos, Tablas y Reportes 

PROCESOS 
8.​ Funcionalidad que permite generar facturas parciales de cotizaciones de ventas 
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FACTURACIÓN PARCIAL DE COTIZACIONES DE VENTAS 

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

 

10.​ Para registrar una factura parcial, presione el botón Nuevo 
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PESTAÑA GENERAL 

11.​ Haga clic en el campo Cliente y luego presione la tecla F2 

 

12.​ 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 clientes: Muestra las columnas con el código del cliente, descripción y 

tipo 

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

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

adicional 
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13.​ Ingrese el nombre del cliente en el campo Buscar y luego presione la tecla Enter 

 

14.​ Seleccione el cliente y presione el botón Aceptar 
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15.​ El sistema muestra los datos del cliente seleccionado 

16.​ Haga clic en el campo Cond. pago y luego presione la tecla F2 

 

17.​ Seleccione la condición de pago y presione el botón Aceptar 
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18.​ Ingrese el detalle del servicio, en el campo Descripción. Ejemplo: 1ER PAGO 

ALQUILER DE ESPACIOS DIA 18/06/2025 

 

19.​ El sistema muestra para el tipo de moneda dólar, los campos de montos en color azul 

20.​ Actualice la tasa de cambio del día a dos (2) decimales. Ejemplo: 94,80 
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21.​ Haga clic en el campo Artículo y luego presione la tecla F2 

 

22.​ Ingrese el nombre del artículo en el campo Buscar y luego presione la tecla Enter 
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23.​ Seleccione la opción y presione el botón Aceptar 

 

24.​ El sistema llena por defecto los campos Almacén, Unidad y Tipo de Precio 

25.​ Ingrese la cantidad del artículo, en el campo Cantidad 

26.​ Ingrese el monto base imponible, del monto total abonado, en el campo Precio OM 
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27.​ Presione clic en el campo IVA 

 

28.​ Seleccione la opción Tasa General 

 

 

  

Sistema Profit Plus - Administrativo 

Manual de Usuario - Facturación Parcial de 
Cotizaciones de Ventas 



 

 

29.​ Presione clic en el botón del campo Comentario 

 

30.​ Ingrese el detalle del pago parcial 

 

31.​ Presione el botón OK 
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32.​ Para adicionar otro artículo, presione el botón Agregar Renglón y repita los pasos del 

21 al 31 

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 

33.​ Presione el botón Guardar 

 

34.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

 

  

Sistema Profit Plus - Administrativo 

Manual de Usuario - Facturación Parcial de 
Cotizaciones de Ventas 



 

 

35.​ El sistema asigna el número correlativo de la factura en el campo Número 

Nota: El correlativo de las facturas de cotizaciones de venta inician con la letra “E” 

 

36.​ Presione el botón Imprimir 
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37.​ El sistema muestra la ventana Formato para imprimir, con las opciones del formato a 

seleccionar y las opciones de impresión 

38.​ Seleccione la opción de formato requerida 

39.​ Presione el botón Aceptar 

 

40.​ El sistema muestra la vista preliminar de la factura 

41.​ Para imprimir la factura del pago parcial, presione el botón Imprimir 
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42.​ Verifique la información de la impresora 

43.​ Presione el botón Aceptar 

 

44.​ Se imprime la factura correspondiente 
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45.​ Para descargar la factura del pago parcial, presione el botón Exportar informe 

 

46.​ Ingrese el nombre de la factura, en el campo Nombre 

47.​ Seleccione el tipo de formato de exportación, en el campo Tipo 
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48.​ Presione el botón Guardar 

 

49.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 
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50.​ Para cerrar la pantalla, presione el botón  

 

51.​ Para cerrar la ventana, presione el botón Cerrar 
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52.​ Para cerrar la ventana, presione el botón  

 

53.​ Envía vía email la factura en formato PDF a la Coordinadora de Atención al Cliente y 

Logística y al Proveedor 

 

Observaciones 

●​ Zoraya Chapellín elabora en Excel, las cotizaciones de ventas con pagos parciales 

y las envía en formato PDF a Williams Suárez y Proveedor 

●​ El 90% de las cotizaciones de ventas, se procesan con pagos parciales 

●​ Todas las facturas de cotizaciones de ventas, se registran en dólares 

●​ Registra las facturas del proveedor, hasta que se complete el pago total de la 

cotización de ventas 

●​ El correlativo de las facturas de cotizaciones de venta inician con la letra “E” y son 

asignadas automáticamente por el sistema 

●​ El correlativo de número de control es asignado automáticamente por el sistema 
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