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INTRODUCCION

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 boton Profit Plus Administrativo

2. Ingrese el nombre de usuario, contrasena y presione el boton Aceptar

B Autenticacidn - Profit Plus Administrativo - 9.0 X

Proflt Plus &

Sisterna de Gestion Empresarial

Usuario: 15699

PR |

Contrasefia:

e
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3. El sistema muestra la ventana Empresa - Profit Plus Administrativo

4. Presione clic en el campo Empresa

B Empresa - Profit Plus Administrativo - 2.0 X

¥, Profit Plus i3]

Sistema de Geastion Emprasarial

Empresa: |Empre.-sa Demo - ADMI V|

| Aceptar

Cancelar |

5. Seleccione la opcion requerida

6. Presione el boton Aceptar

8 Empresa - Profit Plus Admin

¥, Profit Plus i3]

Sistema de Geshion Empresarial

Empresa: | Empresa Demo - ADMI

resa Dema - ADMI

IFSA -PREIIFRA

|—| Instituto de Estudios Sueen'ures de Administracion
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PANTALLA INICIAL

7. Al ingresar al sistema se muestra en la parte superior, la barra de mend con las

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

empresa y sucursal.

& ooam - _ 5

Inventario ‘Compra y CxP
— B Ry — i Afsuarsal  Q Ubicacin Tablas > Precios y Costos ~
e . “d' - ~ ) @Mamacen 4 Tipo de Ajuste | Ajustes +  Articulos -
1 Traslado || % Automatico (| [5f Resultado EEGeneraddn || o rocedencia & Proveedor
Procesos  |Ajuste de Predos| | Inventario Fisico Compuesto Tablas.

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

Procesos y Reportes

Tablas
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ProcEsos

Funcionalidad que permite procesar una solicitud de pago

9. Una vez recibida la notificacion y solicitud de pago con estatus “Verificada Presupuesto”,

valide que toda la informacion esté completa

v M Notificacion de Solicitud de Pac - X 4

- X
&€ = € =% mailgoogl il /u/0/?0gbl#inbox/FMfcgzQbgIFMBNITnFpHbsPkBS:CwBIL a®x O ©
= M Gmail Q, Buscar correo = ® Ao (D @3 @'&-’:
m ' Redactar <« B © @ 8 0® @& ® D 1desaes ¢ > B
Mail
Notificacion de Solicitud de Pago (Verificada Presupuesto) - 0000000078  reckides < a @ o
ad & Recibidos 1
Chat 4 Destacados ° sisurr\a contable IESA 912 (hace 2 minutos) & -
parami -
o @ Pospuestos
Mot - Bg Traducir al espaiiol x 3
[ Borradores 4
v  Mas INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION
[ESA o
Etiquetas +
B CorreosEliana 3% W
B  Freshsales 2305 .
NOTIFICACISN DE SOLICITUD DE PAGO (VERIFICADA PRESUPUESTO): 0000000078 o
®  Némins
B Notificaciones SAIESA Fecha de Orden: 0610712025 Nro. Orden: 0000000078 o
®  Personal il Solicitante: Yudarky Amézquita Tasa: 94.80
O Rz Unidad: 13901 GERENCIA DE INFORMATICA +
B Pruebas Luis
Detalle de la Solicitud: Pablo Elecironica, C A Mogiicada el 07/07/2025.
Cédigo  Descripcion Detalle adicional ~ Cantidad  Precio Unitario (BS)  Precio Unitario (USD)  Total con IVA(BS)  Total con IVA (USD)
AC000243  TELEVISORSWART TV 56" 3 33,18084 350.00 115,459.32 1,218.00 >
10. En la barra de mend, presione la opcion Plantilla
oy OCCm - - x

Tnventario | Compra y CxP

F™® 23 orden Compra sk Nota Recepcign

comp —
Factra L - N i
FRDevolucén  {'gjProgramacién Pago & segmento @ Consuitar Orden Compra - Nota Recepdidn ~
Procesos. Tablas. Reportes.

3 E . én - B e
(1] 8 - o S & &iTipo 925 Condicién Pago || Tablas Cotizadién Plantila General
o & z0na Devolucién

Fago g Cheque Devuelo | [5] Doc, Blectr, || Provesdor
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En la ventana Plantilla de Compra, se muestran los botones y pestanas que la conforman

1.
& Phntila de Compra - = x
. A S
=|44 PP EROO S0 B3
General
Eecha: |07/07/2025 12:58:00 p.m. ~| Venc.: 07/07/2025 -
Proyeedor: |V-15448439-2 | LILIANA TERESA FERREIRA NOLASCO |
Cond. page: |01 | conrano | Maneda: |UsD | DOLAR ESTADOUNIDENSE . saz0240000
ﬂazmﬁu| Macional
Detalles
Reng | i |. | Descripcién | Modelo | Amacén | Unidd | Cantidsd |Costol.. | %Desc | Monto...
B 1 152030903 - COSTOS DE HONORARIOS - STAT... ccs 011 1,00
4 il — »
e | * oo sont. [
[ avcos | [ nportr pesc: | of NG v
Reca || NG [ovos: | G
|

REVISAR UNA SoLiciTubp De PAco

PLANTILLA DE COMPRAS

12. Para ubicar una solicitud de pago, presione el botén Buscar

& Phntila de Compra - = x
5 h = 1
M rEROEEL GG
General
Eecha: 07/07/2025 12:58:00pm. ~| Venc: 07/07/2025 - |
Proveedor: |V-15448439-2 | LILIANA TERESA FERREIRA NOLASCO |
Cond. pago: |01 |conTapo | Moneda: |UsD | DOLAR ESTADOUNIDENSE . oaa0240000
ﬂﬂzmﬁu| | Nacional
Detalles
Reng | Artado . | Descripdién | Modelo | Amacén | Unidad | Cantidad |cCostoU.. | %Desc | Monto..
B 1 152030003 -+ COSTOS DE HONORARIOS - STAT. .. ccs o011 1,00
4 I
[152030903  [prueba
| atiados | | 1mportar
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13. Haga clic en el campo Documento y luego presione la tecla F2 para buscar la plantilla

requerida

B8 Blsqueda de documentos X

Documento

Aceptar Cancelar

14. El sistema muestra la ventana Blsqueda asistida con la informacion y botones que la

conforman

e Buscar: A través de este campo, se realiza una bldsqueda rapida
e Lista de plantillas: Muestra las columnas con el cédigo de la plantilla y proveedor

e Opciones: Permite filtrar la blisqueda de acuerdo a la opcidn seleccionada

BUsqueda por: Permite filtrar la basqueda por Codigo, Proveedor o campo adicional

15. Seleccione la plantilla y presione el boton Aceptar

Blsgueda Asistida
Buscar:
MNimero Proveedor | Fecha Monto | | -
0000000071 V-04090277-1 03072025 16.495,62
] 0000000072 V-100019556-2 03/07/2025 0,00
| ] 0000000073 V-10001958-2 03072025 10.997,08
] 0000000074 V-15420208-7 04/07/2025 31.891,53
] 0000000075 V-15420208-7 04/07/2025 27,492,770
] 0000000078 J-00155368-8 04/07/2025 75.979,55
| ] 0000000077 000002 06/07/2025 109,570,758
0000000073 J-00165368-8 06/07/2025 115.469,32 I
0000000079 000001 07f07/2025 0,00
| ] 0000000030 000001 07/07/2025 0,00
™ 0000000031 V-15448439-2 07f07/2025 131.964,94 E|
C v
Opdiones Blsqueda por: |m|
01.- Coindda al inicio Cadigo
02.- Coincida al final o Proveedor
@ 03.- Cualquier caracter e
04.- Busgueda progresiva ErmziEE | Caneslar |
1E-=z2ER Transparencia pantalla: a5 o
06.- Coinddenda fonética Registros encontrados: 78
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16. El sistema muestra el nimero de la planilla seleccionada

17. Presione el boton Aceptar

B Bisqueda de documentos

Documento | 0000000073

PestANA GENERAL

18. Verifique la informacion de la solicitud de pago consultada

INISTRATIVO

Solicitud de Pago

® Phntila de Compra - B X
44> Pk QED
General | Adicionales
Némero: Eecha: [06/07/2025 11:55:00am. | Venc.: [06/07/2025 -|
Prov. Rapido

Proyeedor: [1-001658688 | PABLO ELECTRONICA C A |

Cond. page: (01 | conmano | Monega: [LsD péLaR EsTADOUNIDENSE [ ez
Desc solici ... | | Nadonal Conversién
Detalles
Reng | Artcdo  |. | Desaripcién | Modelo | Amacén | uUnidad | Cantidad |Costou... | %Desc | Monto...
B 1 ACDD0243 . -+ TELEVISOR SMART ccs 011 3,00

4

[acoo0243 | TELEVISOR SMART |

Articulos Importar

Anular
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19. Presione clic en la pestana Adicionales

& Phntila de Compra - = x
||
LR LA Q=0
m
Mimera: Eecha: [06/07/2025 11:55:00a.m. ~| Venc: [06/07/2025 -|
Proveedor: [1-00165868-8 |PAELO ELECTRONICA C A | Prov. Répido
Cond. pago: |01 conrano | Moneda: |UsD [péLaR EsTADOUNIDENSE | sdEnzAnnnn)
ﬂﬂzmﬁu| | Madonal Conversién
Detalles
Reng | Artado  |. | Descripdién | Modelo | Amacén | Unidad | Cantidad |cCostoU.. | %Desc | Monto..
> 1 ACO00243 - TELEVISOR SMART ccs o011 3,00
4 il e »
[acoon243 | TELEVISOR SMART | % Monto Subtotal: _
Artcudos Importar desc: 0 [N rv.a: I
M I
Anular
-

PeESTANA ADICIONALES

20. Verifique que los datos de la solicitud de pago estén correctos

& Phntila de Compra

A4 >k

Q=0

PABLO ELECTRONICA, C.A.

Datos OP: | 1 cTTE; 0105-00-0000-0000000000

R

FS Link | https://docs.google. com/document/d/11GfhRdvk3GgQxPesbniMw  «
SYSeAMpBogs 1JCwzeqvbIu
- -
Datos del Comprobante Contable

Localidad: |01 CARACAS

| CtoResp: | 13901 GERENCIA DE INFORMATICA

Producto: |1?01001 APOYO ADMINISTRATIVO

| Cuenta: 6600002 COMPRE EQUIPOS IT

Docum1 |

| Docum2 |

campo 7: |

| Campo 8: |
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& Phntila de Compra - = x
44> Pk =m0
: | | . @ ] 0
E‘ Adicionales
Datos OP- PABLO ELECTRONICA, C.A. - Link  https:/jdocs. google. com/document/d/IGfhRdvk3GqQxPesbn3M  «
~ | CTA CTTE: 0105-00-0000-0000000000 SYSeAMpBogs 1UCwzcqbIl
- -
Datos del Comprobante Contable
Localidad: |01 CARACAS | CtoResp: | 13301 GERENCIA DE INFORMATICA |
Producto: | 1701001 APOYO ADMINISTRATIVO | Cuenta: 6600002 COMPRE EQUIPOS IT |
Docum1 | | Docum2 | |
Campo 7 | | Campo 8! | |
22. Presione el boton Requisicion
& Phntila de Compra - = x
1 | QEO
4 4 P 4 —
General
Mtimero: Fecha: [05/07/2025 11:55:00a.m. ~| Venc.: [0/07/2025 ~|
Proyeedor: [1-00165868-8 |[PABLO ELECTRONICA C A | Frov. Répido
Cond. pago: |01 [[conrano | Moneda: |UsD [pLar EsTADOUNIDENSE |_
Desc solici ... | | Nacional Conversién
Detalles
| Descripddn | Modelo | Almacén | Unidad Cantidad Costo U... =% Desc Monto ...
> - TELEVISOR SMART ccs 011 3,00
4 il — »
[aconnz43 |[TELEVISOR SMART | % Monta subtotal: [
s NG  ova: R
Articulos Importar - D Bl
Anular
o
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RequisicioN DE COMPRAS

DESPROCESAR SOLICITUD DE PAGO

Nota: Si la informacion No esta completa, modifique el estatus de la solicitud de pago

23. Presione el boton Desprocesar Requisicion

) Requisicidn de Compra x
15 K<)
J General ‘
Nimere: | oooooo07a Statust |procesado - Fecha: |06/07/2025 -
Ubicadidn: 299 ALMACEN VIRTUAL SERVICIOS Responsable: | Yudarky Amezquita
Autorizado por:  |yudarky.amezquita @iesa.edu.ve Email: | yudarky.amezquita @iesa.edu.ve
Desipddn: | pablo Electronica, C.A. Modificada el 07/07/2025. - Teléfono:
Direccidn: -
b -
Detalles
Reng Articulo Descripcidn Unidad Cantidad Satisface Status Fecha Requerida Fecha Re
> 1 ACDDD243 TELEVISOR SMART 011 3,00000 S1 Procesado 06,/07/2025 06/07/20:

1] il »

| Procesar Rengldn | IDesDrooesar Requisiciénl

24. El sistema muestra mensaje de confirmacion

25. Presione el boton Aceptar

Profit Plus Administrativo - 9.0 ot

o 5e ha desprocesado correctamente,
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26. El sistema desbloquea la informacion de campos y renglones, cambia el estatus
“Procesado” a “Sin Procesar”, en la columna Status y muestra el botén Procesar

Requisicion

27. Haga clic en el campo Satisface

Q Requisicion de Compra x
. —
‘ ﬁ Q =
J General |
Numere: 3000000078 Status: |Sin procesar - Fecha: |08/07/2025 -
Ubicacién: 999 ALMACEN VIRTUAL SERVICIOS Responsable: icién|
Autorizade por: | yudarky.amezquita @iesa.edu.ve Email: | yudarky.amezquita @iesa.edu.ve
Descripcidn: | pablo Electronica, C.A. Modificada el 07/07/2025, Teléfono:
Direccién: -
- v
Detales
Reng Articulo Descripcidn Unidad Cantidad | Satisface Status Fecha Requerida FechaRe
> 1 AC000243 TELEVISOR. SMART 011 3,00000 ISI Sin procesar 06/07/2025 06,/07/20:)
4 il »
| Procesar Renglén | | Procesar Requisicién

28. Seleccione la opcién No

Q Requisicion de Compra x
. —
A &
J General |
Namere:  |goo0000078 Status: |5in procesar - Fecha: |08/07/2025 -
Ubicacion: | 939 ALMACEN VIRTUAL SERVICIOS Responsable: |icién
Autorizado por: | yudarky.amezquita @iesa.edu.ve Email: | yudarky. amezquita @iesa.edu.ve
Descripdidn: | pablo Electronica, C.A. Modificada el 07/07/2025, & Teléfono:
Direccién: -
- -
Detalles
Reng Articulo Descripcidn Unidad Cantidad | Satisface ‘ Status | Fecha Requerida FechaRe
il 1 ACD00243 TELEVISOR SMART 011 3,00000 51 ~ 1 5in procesar 06/07/2025 06/07/20:
I Satisface |i
'NO I
L il £ »
| Procesar Rengldn | | Procesar Requisicidn
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29. Presione el botén Guardar

[A) Reuulsicio’n de Compra X
General ‘
Numere:  |noooooo07a Status: |Sin procesar - Fecha: |06/07/2025 -
Ubicacidn: 999 ALMACEN VIRTUAL SERVICIOS Responsable: |icdn
Autorizado por: | yudarky.amezquita @iesa.edu.ve Email: | yudarky.amezquita @iesa.edu.ve
Descripddn: | pablo Electronica, C.A, Modificada el 07/07/2025. - Teléfono:
Direccidn: -
- -
Detalles
Reng Articulo Descripcién Unidad Cantidad Satisface Status Fecha Requerida Fecha Re
I 1 ACO00243 TELEVISOR SMART 011 3,00000 ND 06/07/2025 06/07/20%
L il »
| Procesar Renglén | | Procesar Requisicén

30. Elsistema muestra mensaje de confirmacion

31. Presione el boton Aceptar

Profit Plus Administrativo - 9.0 o

o Se ha guardado la informacion satisfactoriamente,
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32. Presione el botén Cerrar

) Requisicidn de Cormpra x
General
Nimero: |gooooooo7a Status: |5in procesar - Fecha: |08/07/2025 -
Ubicacidn: 939 ALMACEM VIRTUAL SERVICIOS Responsable: |icién
Autorizado por:  yudarky.amezquita @iesa.edu.ve Email: | yudarky.amezquita @iesa. edu. ve
Descripcidn: | Pabla Electronica, C.A. Modificada el 07/07/2025. - Teléfono:
Direccidn: e
- -
Detalles
Reng Articulo Descripddn Unidad Cantidad Satisface Status Fecha Requerida Fecha Re
> 1 ACDD0243 TELEVISOR SMART 011 3,00000 NO - Sin procesar 06/07/2025 06/07/20:
4 il =| »
| Procesar Rengldn | | Procesar Requisicion
33. Elsistema desbloquea la informacion de campos y renglones
34. Presione el boton Cerrar
®d Phntilz de Compra - =%
H h | ', ,
= ) @
General | Adicionales
Mimero: 0000000078 Fecha: 06/07/2025 11:55:00a.m. - | \Wenc.: 06072025 -
Proyeedor: |J-00165868-8 | PABLO ELECTRONICA C A
Cond. pago: 01 CONTADO Moneda: USD DOLAR ESTADOUNIDENSE 9450240000
Desc solici... Madonal
Detalles

Reng Articulo | . | Descripcidn Modelo Almacén Unidad Cantidad Costo U... %o Desc Monto ...
1 AC000243 ==+ TELEVISOR SMART CCS 011 3,00

[»

4 il .| »

AC000243 TELEVISOR SMART % Monto Subtotal: © LBE0O0

‘ | Importar Desc,: 1]

| Articulos

35. Envia via email motivo de rechazo de la solicitud de pago al Solicitante, Autorizador de la

unidad solicitante y Presupuesto (Verificador de la solicitud de pago)
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ANULAR UNA SOLICITUD DE PAGO

Nota: Este proceso se ejecuta, cuando la Gerencia de Contabilidad lo considere necesario

y/o reciba notificaciones de las diferentes unidades IESA, solicitando la anulacion de una

solicitud de pago

36. Para anular la solicitud de pago, presione el boton Anular
& Plntila de Compra - = X
5 h —
4P P EROO=D B RE4
General | Adicionales
Mimero: 0000000077 Fecha: |06/07/2025 11:30:00a.m. ~| Venc.: 06/07/2025 -
Proveedor: 000002 OF IESA
Cond. page: 01 CONTADO Moneda: |USD DOLAR ESTADOUNIDENSE 9480240000
Desc solici ... Madional
Detalles
Reng Articulo | . | Descripcidn Maodela Almacén Unidad Cantidad Costo U... % Desc Monto ...
> 1 110100203 =+ COSTOS DE HOMORARIOS - MAES... CCS 011 1,00
4 il | »
110100203 pago costos o Monto Subtotal: m
| Articulos | | Importar - 0 Bl
—y—

37. El sistema muestra mensaje de confirmacion

38. Presione el botén Si

Profit Plus Administrativo - 9.0

| Al anular este registro estara anulando la requisicion ndmera
J QOOO0000TY. :Desea continuar?
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39. El sistema muestra mensaje de confirmacion

40. Presione el botdn Si

Profit Plus Administrativo - 9.0

0 ;Desea anular este registro?

41. El sistema anula la solicitud de pago y le asigna la etiqueta “Anulado

@ Plantila de Compra - = X
L ELAJN @ 0
General | Adicionales
Ndmero: (0000000077 Fecha: |06/07/2025 11:30:00a.m. ~| Venc.: |06/07/2025 =~
Proyeedor: (000002 OP [ESA Prov. Rapido
Cond. paga: 01 CONTADO Moneda: S0 DOLAR ESTADOUNIDENSE . 540240000
Desc Solici .. Madonal
Detalles
Reng Articulo | . | Descripcidn Modelo Almacén Unidad Cantidad Costo U... =% Desc Monto ...
> 1 110100203 ==+ COSTOS DE HONORARIOS - MAES... CCS 011 1,00
4 I - >
110100203 | pago costos % Monto subtotal: [ G000l
Articulos Importar sc.: |0 LV.AL:
Anulado

42. Envia via email motivo de anulacion de la solicitud de pago a la unidad solicitante y

Presupuesto (Verificador de la solicitud de pago)
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