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

ACCESO AL SISTEMA 
1.​ Para acceder al sistema Profit Plus, presione el botón Profit Plus Contabilidad 

 

2.​ Ingrese el nombre de usuario, contraseña y presione el botón Aceptar 
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3.​ El sistema muestra la ventana 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 que lo conforman: Procesos, Tablas y Reportes, correspondientes al 

rol del usuario y en la parte inferior el usuario, empresa y sucursal. 
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CREAR UNA LÍNEA DE ARTÍCULOS 

8.​ En la barra de menú, presione la opción Línea 

 

9.​ Para crear una línea, presione el botón Nuevo 
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10.​ Ingrese el el código o número de la línea, en el campo Código 

11.​ Ingrese el nombre de la línea, en el campo Descripción 

 

12.​ Presione el botón Guardar 
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13.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

14.​ Presione el botón Cerrar 
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CREAR UNA SUB-LÍNEA DE ARTÍCULOS 

15.​ En la barra de menú, presione la opción Sub-Línea 

 

16.​ Para crear una sub-línea, presione el botón Nuevo 
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17.​ Ingrese el código o número de la sub-línea, en el campo Código 

18.​ Ingrese el nombre de la sub-línea, en el campo Descripción 

 

19.​ Haga clic en el campo Línea y luego presione la tecla F2 
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20.​ Seleccione la línea requerida y presione el botón Aceptar 

 

21.​ Presione el botón Guardar 
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22.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

23.​ Presione el botón Cerrar 
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CREAR UNA CATEGORÍA DE ARTÍCULOS 

24.​ En la barra de menú, presione la opción Categoría 

 

25.​ Para crear una categoría, presione el botón Nuevo 
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26.​ Ingrese el código o número de la categoría, en el campo Código 

27.​ Ingrese el nombre de la categoría, en el campo Descripción 

 

28.​ Presione el botón Guardar 

 

29.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 
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30.​ Presione el botón Cerrar 
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CREAR ARTÍCULOS 

31.​ En la barra de menú, presione la opción Artículo 

 

32.​ Para crear un artículo, presione el botón Nuevo 
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33.​ Ingrese el código o número del artículo, en el campo Código 

34.​ Ingrese el nombre del artículo, en el campo Descripción 

 

35.​ Haga clic en el campo Tipo y seleccione la opción requerida 

Nota: Las opciones “Venta” y “Consumo” manejan inventario, la opción “Servicio” no 

maneja inventario 
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36.​ Haga clic en el campo Línea y presione la tecla F2 

 

37.​ 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 

●​ Código Cuenta: Muestra las columnas con el código y número de cuenta 

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

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

adicional 

 

  

Sistema Profit Plus - Administrativo 

Manual de Usuario - Contabilidad 



 

 

38.​ Seleccione la línea requerida y presione el botón Aceptar 

 

39.​ Haga clic en el campo Sub-Línea y presione la tecla F2 
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40.​ Seleccione la sub-línea requerida y presione el botón Aceptar  

 

41.​ Haga clic en el campo Categoría y presione la tecla F2 
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42.​ Seleccione la categoría requerida y presione el botón Aceptar 

 

43.​ Haga clic en el campo Color y presione la tecla F2 
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44.​ Seleccione el color requerido y presione el botón Aceptar 

 

45.​ Haga clic en el campo Ubicación y presione la tecla F2 
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46.​ Seleccione la ubicación requerida y presione el botón Aceptar 

 

47.​ Haga clic en el campo Procedencia y presione la tecla F2 
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48.​ Seleccione la procedencia requerida y presione el botón Aceptar 

 

49.​ Para asignar las cuentas contables, presione el botón Información Contable 
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PESTAÑA 01 - INVENTARIO 

50.​ Haga clic en el campo Cuenta Contable y presione la tecla F2 

 

51.​ Seleccione la cuenta contable requerida y presione el botón Aceptar 
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52.​ Haga clic en el campo Producto y presione la tecla F2 

 

53.​ Seleccione el producto requerido y presione el botón Aceptar 
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54.​ Haga clic en el primer campo del bloque Distribución por Centros de Costo y 

presione la tecla F2 

 

55.​ Seleccione el centro de costo requerido y presione el botón Aceptar 
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56.​ Ingrese el porcentaje de distribución, al centro de costo seleccionado  

 

57.​ Presione la pestaña 02 - Costos 
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PESTAÑA 02 - COSTOS 

58.​ Haga clic en el campo Cuenta Contable y presione la tecla F2 

 

59.​ Seleccione la cuenta contable requerida y presione el botón Aceptar 
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60.​ Haga clic en el campo Producto y presione la tecla F2 

 

61.​ Seleccione el producto requerido y presione el botón Aceptar 
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62.​ Haga clic en el primer campo del bloque Distribución por Centros de Costo y 

presione la tecla F2 

 

63.​ Seleccione el centro de costo requerido y presione el botón Aceptar 
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64.​ Ingrese el porcentaje de distribución, al centro de costo seleccionado  

 

65.​ Presione la pestaña 03 -  Ventas 
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PESTAÑA 03 - VENTAS 

66.​ Haga clic en el campo Cuenta Contable y presione la tecla F2 

 

67.​ Seleccione la cuenta contable requerida y presione el botón Aceptar 
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68.​ Haga clic en el campo Cuenta de Gastos y presione la tecla F2 

 

69.​ Seleccione la cuenta de gastos requerida y presione el botón Aceptar 
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70.​ Haga clic en el primer campo del bloque Distribución por Centros de Costo y 

presione la tecla F2 

 

71.​ Seleccione el centro de costo requerido y presione el botón Aceptar 
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72.​ Ingrese el porcentaje de distribución, al centro de costo seleccionado  

 

73.​ Presione el botón Aceptar 
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74.​ Presione el botón Guardar 

 

75.​ El sistema muestra la ventana Asignar Unidad 

76.​ Haga clic en el campo Unidad y presione la tecla F2 
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77.​ Seleccione la unidad requerida y presione el botón Aceptar 

 

78.​ Presione el botón Aceptar 
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79.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

80.​ Para cerrar la ventana, presione el botón Cerrar 
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CREAR UN CLIENTE (DONANTE) 

81.​ En la barra de menú, presione la pestaña Ventas y CxC 

 

82.​ En la barra de menú, presione la opción Cliente 
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83.​ Para crear un cliente, presione el botón Nuevo 

 

84.​ Ingrese el código o número del cliente, en el campo Código 

85.​ Ingrese el nombre del cliente, en el campo Nombre 
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86.​ Haga clic en el campo Tipo y luego presione la tecla F2 

 

87.​ Seleccione el tipo requerido y presione el botón Aceptar 
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88.​ Ingrese el número de cédula o Rif del cliente, en el campo RIF 

 

Pestaña General 

89.​ Haga clic en el campo Zona y luego presione la tecla F2 
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90.​ Seleccione la zona requerida y presione el botón Aceptar 

 

91.​ Haga clic en el campo Cta. Ingr/Egr y luego presione la tecla F2 
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92.​ Seleccione la cuenta requerida y presione el botón Aceptar 

 

93.​ Haga clic en el campo País y luego presione la tecla F2 
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94.​ Seleccione el país requerido y presione el botón Aceptar 

 

95.​ Haga clic en el campo Segmento y luego presione la tecla F2 
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96.​ Seleccione el segmento requerido y presione el botón Aceptar 

 

97.​ Haga clic en el campo Vendedor y luego presione la tecla F2 
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98.​ Seleccione el vendedor requerido y presione el botón Aceptar 

 

99.​ Ingrese el nombre de la ciudad, en el campo Ciudad 

100.​ Ingrese el número telefónico del cliente, en el campo Teléfono 

101.​ Ingrese el nombre de la persona contacto, en el campo Contacto 
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102.​ Ingrese el domicilio fiscal del cliente, en el campo Dirección 

 

103.​ Presione clic en la pestaña Crédito y Saldo 
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Pestaña Crédito y Saldo 

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

 

105.​ Seleccione la condición de pago requerida y presione el botón Aceptar 
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106.​ Ingrese una observación relevante, en el campo Comentario 

 

107.​ Presione clic en la pestaña Otros 
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Pestaña Otros  

108.​ Haga clic en el campo Tipo de persona y seleccione la opción requerida 

 

109.​ Haga clic en el campo Tabulador de ISLR y luego presione la tecla F2 
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110.​ Seleccione el tabulador de impuesto requerido y presione el botón Aceptar 

 

111.​ Presione el botón Guardar 
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112.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

113.​ Presione el botón Cerrar 
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REGISTRAR UNA FACTURA DE VENTA (DOCUMENTO DE DONACIÓN) 

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

 

115.​ Para crear una factura de venta (Documento de Donación), presione el botón Nuevo 
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116.​ Haga clic en el campo Cliente (Donante) y luego presione la tecla F2 

 

117.​ Seleccione el cliente (donante) requerido y presione el botón Aceptar 
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118.​ Verifique que el sistema muestre los datos del cliente (donante) seleccionado 

119.​ El sistema muestra por defecto la información de los campos Cond. pago y 

Vendedor, en caso de ser requerido modifique la información 

120.​ Haga clic en el campo Transporte y luego presione la tecla F2 

 

121.​ Seleccione el código del transporte requerido y presione el botón Aceptar 

 

  

Sistema Profit Plus - Administrativo 

Manual de Usuario - Contabilidad 



 

 

122.​ Haga clic en el campo Moneda y luego presione la tecla F2 

 

123.​ Seleccione la moneda requerida y presione el botón Aceptar 
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124.​ Haga clic en el campo Artículo y luego presione la tecla F2 

 

125.​ Seleccione el artículo requerido y presione el botón Aceptar 
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126.​ Haga clic en el campo Almacén y luego presione la tecla F2 

 

127.​ Seleccione el almacén requerido y presione el botón Aceptar 
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128.​ Verifique  que el sistema muestre por defecto la información del campo Unidad 

129.​ Ingrese la cantidad de artículo, en el campo Cantidad 

130.​ Verifique que el sistema muestre por defecto la información del campo Tipo de 

Precio 

131.​ Ingrese el monto de la donación, en el campo Precio 
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132.​ Verifique que toda la información esté completa 

133.​ Presione el botón Guardar 

 

134.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 
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135.​ Verifique que el sistema asigne el número correlativo en el campo Número 

 

136.​ Para generar el recibo de donación, presione el botón Imprimir 
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137.​ Seleccione el formato requerido y presione el botón Aceptar 

 

138.​ El sistema muestra la vista preliminar del recibo de caja 

139.​ Verifique que se muestre correctamente los datos de la donación en el recibo de caja 

140.​ Para descargar el recibo de caja, presione el botón Exportar informe 
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141.​ Ingrese el nombre del recibo de caja, en el campo Nombre 

142.​ Seleccione el tipo de formato de exportación, en el campo Tipo 

 

143.​ Presione el botón Guardar 
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144.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

145.​ Presione el botón Cerrar 

 

146.​ Presione el botón Cerrar 
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CREAR UN PROVEEDOR 

147.​ En la barra de menú, presione la pestaña Compras y CxP 

 

148.​ En la barra de menú, presione la opción Proveedor 
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149.​ Para crear un proveedor, presione el botón Nuevo 

 

150.​ Ingrese el código o número del proveedor, en el campo Código 

151.​ Ingrese el nombre del proveedor, en el campo Nombre 
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152.​ Haga clic en el campo Tipo y luego presione la tecla F2 

 

153.​ Seleccione el tipo requerido y presione el botón Aceptar 
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154.​ Ingrese el número de cédula o Rif del proveedor, en el campo RIF  

 

Pestaña General 

155.​ Haga clic en el campo Zona y luego presione la tecla F2 
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156.​ Seleccione la zona requerida y presione el botón Aceptar 

 

157.​ Haga clic en el campo Cta. Ingr/Egr y luego presione la tecla F2 

 

 

  

Sistema Profit Plus - Administrativo 

Manual de Usuario - Contabilidad 



 

 

158.​ Seleccione la cuenta requerida y presione el botón Aceptar 

 

159.​ Haga clic en el campo País y luego presione la tecla F2 
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160.​ Seleccione el país requerido y presione el botón Aceptar 

 

161.​ Haga clic en el campo Segmento  y luego presione la tecla F2 
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162.​ Seleccione el segmento requerido y presione el botón Aceptar 

 

163.​ Ingrese el nombre de la ciudad, en el campo Ciudad 

164.​ Ingrese el número telefónico del proveedor, en el campo Teléfono 

165.​ Ingrese el nombre de la persona contacto, en el campo Contacto 
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166.​ Ingrese el domicilio fiscal del proveedor, en el campo Dirección 

 

167.​ Presione clic en la pestaña Crédito y Saldo 
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Pestaña Crédito y Saldo 

168.​ Hacer clic en el campo Cond. de pago y luego presione la tecla F2 

 

169.​ Seleccione la condición de pago requerida y presione el botón Aceptar 
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170.​ Presione clic en la pestaña Otros 

 

Pestaña Otros  

171.​ Haga clic en el campo Tipo de persona y seleccione el tipo de persona requerida 
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172.​ Haga clic en el campo tabulador de ISLR y presione la tecla F2 

 

173.​ Seleccione el tabulador de impuesto requerido y presione el botón Aceptar 
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174.​ Presione el botón Guardar 

 

175.​ Presione el botón Aceptar 

 

 

  

Sistema Profit Plus - Administrativo 

Manual de Usuario - Contabilidad 



 

 

176.​ Presione el botón Cerrar 
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CREAR UN BANCO 

177.​ En la barra de menú, presione la pestaña Caja y Banco 

 

178.​ En la barra de menú, presione la opción Banco 

 

 

  

Sistema Profit Plus - Administrativo 

Manual de Usuario - Contabilidad 



 

 

179.​ Para crear un banco, presione el botón Nuevo 

 

180.​ Ingrese el código o número del banco, en el campo Código 

181.​ Ingrese el nombre del banco, en el campo Nombre 
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182.​ Presione el botón Guardar 

 

183.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 
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184.​ Presione el botón Cerrar 
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CREAR UNA CUENTA BANCARIA 

185.​ En la barra de menú, presione la opción Cuenta Bancaria 

 

186.​ Para crear una cuenta bancaria, presione el botón Nuevo 
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187.​ Ingrese el código o número del correlativo del banco, en el campo Código 

188.​ Ingrese el número de la cuenta bancaria, en el campo Número cuenta 

 

189.​ Haga clic en el campo Banco y luego presione la tecla F2 
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190.​ Seleccione el banco requerido y presione el botón Aceptar 

 

191.​ Haga clic en el campo Tipo cuenta y seleccione la opción requerida 
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Pestaña Sucursal 

192.​ Ingrese el nombre de la sucursal bancaria, en el campo Sucursal 

193.​ Ingrese el nombre del ejecutivo de la sucursal bancaria, en el campo Ejecutivo 

194.​ Ingrese la fecha previa a las operaciones, en el campo Fecha inicio 

 

195.​ Haga clic en el campo Moneda y luego presione la tecla F2 
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196.​ Seleccione la moneda requerida y presione el botón Aceptar 

 

197.​ Ingrese la dirección de la sucursal bancaria, en el campo Dirección 

198.​ Ingrese el número telefónico del ejecutivo, en el campo Teléfono 

199.​ Ingrese el correo electrónico del ejecutivo bancario, en el campo E-mail 
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200.​ Presione clic en la pestaña Saldos 

 

Pestaña Saldos 

201.​ Verifique los saldos cargados en el inicio de las las operaciones 

202.​ Para asignar la cuenta contable, presione el botón Información Contable 
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203.​ Haga clic en el campo Cuenta contable y luego presione la tecla F2 

 

204.​ Seleccione la cuenta contable requerida y presione el botón Aceptar 
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205.​ Presione el botón Aceptar 

 

206.​ Presione el botón Guardar 
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207.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

208.​ Presione el botón Cerrar 
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CREAR UNA CAJA 

209.​ En la barra de menú, presione la opción Caja 

 

210.​ Para crear una caja, presione el botón Nuevo 
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211.​ Ingrese el código o número de la caja, en el campo Código 

212.​ Ingrese el nombre de la caja, en el campo Descripción 

213.​ Ingrese la fecha de inicio de la caja, en el campo Fecha inicio 

 

214.​ Haga clic en el campo Moneda y luego presione la tecla F2 
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215.​ Seleccione la moneda requerida y presione el botón Aceptar 

 

216.​ Presione el botón Guardar 
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217.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

218.​ Presione el botón Cerrar 
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CREAR UN BENEFICIARIO 

219.​ En la barra de menú, presione la opción Beneficiario 

 

220.​ Para crear un beneficiario, presione el botón Nuevo 
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221.​ Ingrese el código o número del beneficiario, en el campo Código 

222.​ Ingrese el nombre del beneficiario, en el campo Nombre 

223.​ Ingrese el número de cédula o Rif del cliente, en el campo RIF  

224.​ Ingrese el domicilio fiscal del beneficiario, en el campo Dirección 

225.​ Ingrese el número telefónico del beneficiario, en el campo Teléfono 
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226.​ Haga clic en el campo Tipo de persona y seleccione la opción requerida 

 

227.​ Haga clic en el campo Tabulador ISLR y luego presione la tecla F2 
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228.​ Seleccione el tabulador requerido y presione el botón Aceptar 

 

229.​ Presione el botón Guardar 
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230.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

231.​ Presione el botón Cerrar 
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CREAR UNA CUENTA DE INGRESO/EGRESO 

232.​ En la barra de menú, presione la opción Cuenta de I/E 

 

233.​ Para crear una cuenta de ingreso/egreso, presione el botón Nuevo 
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234.​ Ingrese el código o número de la cuenta de ingreso/egreso, en el campo Código 

235.​ Ingrese el nombre de la cuenta de ingreso/egreso, en el campo Nombre 

 

236.​ Presione el botón Guardar 
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237.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

238.​ Presione el botón Cerrar 
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REGISTRAR UNA FACTURA DE COMPRA 

239.​ En la barra de menú, presione la pestaña Compras y CxP 

 

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

 

 

  

Sistema Profit Plus - Administrativo 

Manual de Usuario - Contabilidad 



 

 

241.​ Para crear una factura de compra, presione el botón Nuevo 

 

242.​ Haga clic en el campo Proveedor y luego presione la tecla F2 
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243.​ Seleccione el proveedor requerido y presione el botón Aceptar 

 

244.​ Verifique que el sistema muestre los datos del proveedor seleccionado 

245.​ El sistema muestra por defecto la condición de pago, en el campo Cond. pago. En 

caso de ser requerido modifiquela 

246.​ Haga clic en el campo Moneda y luego presione la tecla F2 
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247.​ Seleccione el artículo requerido y presione el botón Aceptar 

 

248.​ Ingrese el número de la factura del proveedor, en el campo N° factura 

249.​ Ingrese el número de control, en el campo N° control 
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250.​ Haga clic en el campo Artículo y luego presione la tecla F2 

 

251.​ Seleccione el artículo requerido y presione el botón Aceptar 
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252.​ Haga clic en el campo Almacén y luego presione la tecla F2 

 

253.​ Seleccione el almacén requerido y presione el botón Aceptar 
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254.​ Verifique que el sistema muestre por defecto la información del campo Unidad 

255.​ Ingrese la cantidad de artículo, en el campo Cantidad 

256.​ Ingrese el precio del artículo, en el campo Precio 

 

257.​ Verifique que toda la información esté completa 

258.​ Presione clic en la pestaña Adicionales 
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Pestaña Adicionales 

259.​ Ingrese los datos del proveedor: beneficiario, cuenta bancaria, tipo de pago: En 

Bolívares o Dólares, en el campo Datos Proveedor 

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

otros, en el campo Link 

261.​ Ingrese el número y descripción de la localidad, en el campo Localidad 

262.​ Ingrese el número y descripción del producto, en el campo Producto 

263.​ Ingrese el número y descripción del centro de responsabilidad, en el campo Ctro 

Resp. 

264.​ Ingrese el número y descripción de la cuenta, en el campo Cuenta 
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265.​ Verifique que toda la información esté completa 

266.​ Presionar el botón Guardar 

 

267.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

268.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 
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269.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

270.​ Verifique que el sistema asigne el número correlativo en el campo Número 

271.​ Presione el botón Cerrar 
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CREAR MOVIMIENTOS DE CAJA 

272.​ En la barra de menú, presione la pestaña Caja y Banco 

 

273.​ En la barra de menú, presione la opción Movimiento Caja 
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274.​ Para crear un movimiento de caja, presione el botón Nuevo 

 

275.​ Haga clic en el campo Caja y luego presione la tecla F2 
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276.​ Seleccione la caja requerida y presionar el botón Aceptar 

 

277.​ Verifique que el sistema llene la información de los campos Moneda y Tasa 

278.​ Haga clic en el campo Tipo de mov. y seleccione el tipo de movimiento (Ingreso o 

Egreso) requerido 
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279.​ Haga clic en el campo Cta. Ingr./Egr. y luego presione la tecla F2 

 

280.​ Seleccione la cuenta de ingreso o egreso requerida y presionar el botón Aceptar  
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281.​ Ingrese el monto del movimiento, en el campo Monto 

282.​ Ingrese la descripción del movimiento, en el campo Descripción 

 

283.​ Presione el botón Guardar 
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284.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

285.​ Verifique que el sistema asigne el número correlativo del movimiento de caja 

286.​ Presione el botón Saldo 
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287.​ Verifique el saldo en caja, de acuerdo al movimiento creado 

288.​ Presione el botón Cerrar 

 

289.​ Presione el botón Imprimir 
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290.​ Seleccione el formato a imprimir y presione el botón Aceptar 

 

291.​ Verifique que el sistema muestre en pantalla el comprobante de ingreso y/o egreso 

de caja 

292.​ Para descargar el comprobante, presione el botón Exportar informe 
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293.​ Ingrese el nombre del comprobante, en el campo Nombre 

294.​ Seleccione el tipo de formato de exportación, en el campo Tipo 

 

295.​ Presione el botón Guardar 
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296.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

297.​ Presione el botón Cerrar 
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298.​ Presione el botón Cancelar 

 

299.​ Presione el botón Cerrar 
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CREAR MOVIMIENTOS DE BANCO 

300.​ En la barra de menú, presione la pestaña Caja y Banco 

 

301.​ En la barra de menú, presione la opción Movimiento Banco 
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302.​ Para crear un movimiento de banco, presione el botón Nuevo 

 

303.​ Haga clic en el campo Cuenta y luego presione la tecla F2 
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304.​ Seleccione la cuenta requerida y presione el botón Aceptar 

 

305.​ Verifique que el sistema llene la información de los campos Banco, Moneda y Tasa 

306.​ Haga clic en el campo Tipo de mov. y seleccione el tipo de movimiento requerido 
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307.​ Ingrese el número del documento, en el campo N° Doc. 

308.​ Ingrese el monto del movimiento, en el campo Monto 

 

309.​ Haga clic en el campo Cta. Ingr./Egr. y luego presione la tecla F2 
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310.​ Seleccione la cuenta de ingreso o egreso requerida y presione el botón Aceptar 

 

311.​ Ingrese la descripción del movimiento, en el campo Descripción 
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312.​ Presione el botón Guardar 

 

313.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 
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314.​ Verifique que el sistema asigne el número correlativo del movimiento de banco 

315.​ Presione el botón Saldo 

 

316.​ Verifique el saldo en banco, de acuerdo al movimiento creado 

317.​ Presione el botón Aceptar 
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318.​ Presione el botón Imprimir 

 

319.​ Seleccione el formato a imprimir y presione el botón Aceptar 
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320.​ Verifique que el sistema muestre en pantalla el comprobante de ingreso o egreso de 

banco 

321.​ Para descargar el comprobante, presione el botón Exportar informe 

 

322.​ Ingrese el nombre del comprobante, en el campo Nombre 

323.​ Seleccione el tipo de formato de exportación, en el campo Tipo 
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324.​ Presione el botón Guardar 

 

325.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 
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326.​ Presione el botón Cerrar 

 

327.​ Presione el botón Cancelar 
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328.​ Presione el botón Cerrar 
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REGISTRAR TRANSFERENCIAS ENTRE CUENTAS 

329.​ En la barra de menú, presione la pestaña Caja y Banco 

 

330.​ En la barra de menú, presione la opción Transf. Cuentas 
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331.​ Para registrar transferencias entre cuentas, presione el botón Nuevo 

 

332.​ Ingrese la descripción de la transferencia, en el campo Descripción 

333.​ Ingrese el monto de la transferencia, en el campo Monto 
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Cuenta Origen 

334.​ Haga clic en el campo Cuenta y luego presione la tecla F2 

 

335.​ Seleccione  la cuenta requerida y presione el botón Aceptar 
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336.​ Haga clic en el campo Cta. I/E y luego presione la tecla F2 

 

337.​ Seleccione la cuenta de egreso transitoria y presione el botón Aceptar 
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338.​ Verifique que el sistema llene la información de los campos Banco, Moneda y Tasa 

339.​ Ingrese la fecha de la transferencia, en el campo Fecha 

340.​ Ingrese el número de la referencia bancaria, en el campo N° Documento 

 

Cuenta Destino 

341.​ Haga clic en el campo Cuenta y luego presione la tecla F2 
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342.​ Seleccione  la cuenta requerida y presione el botón Aceptar 

 

343.​ Haga clic en el campo Cta. I/E y luego presione la tecla F2 
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344.​ Seleccione la cuenta de ingreso transitoria y presione el botón Aceptar 

 

345.​ Verificar que el sistema llene la información de los campos Banco, Moneda y Tasa 

346.​ Ingrese la fecha de la transferencia, en el campo Fecha 

347.​ Ingrese el número de la referencia bancaria, en el campo N° Documento 
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Comisión 

348.​ Ingrese el monto de la comisión, en el campo Monto Comisión 

 

349.​ Haga clic en el campo Cta. I/E y luego presione la tecla F2 
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350.​ Seleccione la cuenta de ingreso o egreso y presione el botón Aceptar 

 

351.​ Ingrese el número de la referencia bancaria, en el campo N° Documento 
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352.​ Presione el botón Guardar 

 

353.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 
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354.​ Presione el botón Procesar 

 

355.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 
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356.​ El sistema genera dos movimientos de banco: uno de salida y uno de entrada y la 

nota de débito que corresponde a la comisión 

357.​ El sistema muestra en los campos Mov. Ban. Gen. el número correlativo de los 

movimientos de banco de egreso, ingreso y comisión 

 

358.​ Presione el botón Cerrar 
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REGISTRAR UNA ORDEN DE PAGO 

359.​ En la barra de menú, presione la pestaña Caja y Banco 

 

360.​ En la barra de menú, presione la opción  Orden Pago 
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361.​ Para registrar una orden de pago, presione el botón Nuevo 

 

362.​ Ingrese clic en el campo Beneficiario y luego presione la tecla F2 
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363.​ Seleccione el beneficiario requerido y presione el botón Aceptar 

 

364.​ Ingrese la descripción del pago, en el campo Descripción 
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365.​ Haga clic en el campo Forma pago y seleccione la forma de pago requerida 

 

366.​ Haga clic en el campo Cuenta y luego presione la tecla F2 
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367.​ Seleccione la cuenta requerida y presione el botón Aceptar 

 

368.​ Ingrese la fecha del pago, en el campo Fecha pago 

369.​ Ingrese el número de la referencia bancaria, en el campo N° Doc. 
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370.​ Haga clic en el campo Cta.Ingr./Egr. y luego presione la tecla F2 

 

371.​ Seleccione la cuenta requerida y presione el botón Aceptar 
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372.​ Ingrese el monto del pago, en el campo Debe 

 

373.​ Presione el botón Guardar 
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374.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

375.​ Presione el botón Pagar 
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376.​ El sistema procesa el pago 

377.​ El sistema bloquea toda la información de la ventana y muestra el botón Reversar 

378.​ Presione el botón Cerrar 
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REGISTRAR CONCILIACIÓN BANCARIA MANUAL 

379.​ En la barra de menú, presione la pestaña Caja y Banco 

 

380.​ En la barra de menú, presione la opción Manual 
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381.​ Haga clic en el campo Cuenta y luego presionar la tecla F2 

 

382.​ Seleccione la cuenta requerida y presione el botón Aceptar 
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383.​ El sistema muestra el mes y año. En caso de ser requerido modifique estos datos 

384.​ Presione el botón Conciliar todos 

 

385.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Sí 

 

386.​ Presione el botón Cerrar 
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REGISTRAR Y/O ACTUALIZAR EL SUSTRAENDO EN EL TABULADOR DE ISLR 

387.​ En la barra de menú, presione la pestaña Tributario 

 

388.​ En la barra de menú, presione la opción ISLR Tabulador 
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389.​ Presione el botón Buscar 

 

390.​ Haga clic en el campo Documento y luego presionar la tecla F2 
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391.​ Seleccione el tabulador de impuesto requerido 

 

392.​ Presione el botón Aceptar 
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393.​ Registre el sustraendo en los conceptos presentes en la tabla, según corresponda 

 

394.​ Presione el botón Guardar 
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395.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

396.​ Presione el botón Cerrar 
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REGISTRAR Y/O ACTUALIZAR EL VALOR DEL IGTF (IMPUESTO A LAS GRANDES 

TRANSACCIONES FINANCIERAS) 

397.​ En la barra de menú, presione la pestaña Tributario 

 

398.​ En la barra de menú, presione la opción  % Adicional 
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399.​ Presione el botón Buscar 

 

400.​ Haga clic en el campo Código Impuesto y luego presionar la tecla F2 
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401.​ Seleccione el impuesto requerido 

 

402.​ Presione el botón Aceptar 
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403.​ Presione el botón Valor 

 

404.​ Ingrese el porcentaje de impuesto, en el campo Valor 

405.​ Ingrese la fecha de vigencia de la alícuota, en el campo Fecha  
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406.​ Presione el botón Guardar 

 

407.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 
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408.​ El sistema muestra en el bloque Detalles, el valor y fecha del impuesto regostrado 

409.​ Presione el botón Cerrar 

 

410.​ Presione el botón Cerrar 
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REGISTRAR Y/O ACTUALIZAR LA TASA DE LA MONEDA EXTRANJERA 

411.​ En la barra de menú, presione la pestaña Tributario 

 

412.​ En la barra de menú, presione la opción  Moneda 
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413.​ Presione el botón Buscar 

 

414.​ Haga clic en el campo Código Moneda y presione la tecla F2 
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415.​ Seleccione el tipo de moneda requerida y presione el botón Aceptar 

 

416.​ Presione el botón Aceptar 
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417.​ Presione el botón Tasas 

 

418.​ Ingrese la tasa de venta del día, en el campo Tasa Venta 

419.​ Ingrese la tasa de compra del día, en el campo Tasa Compra 

420.​ Ingrese la fecha de vigencia de la tasa, en el campo Fecha 
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421.​ Presione el botón Guardar 

 

422.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 
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423.​ El sistema muestra en la tabla, el valor de compra y venta; y la fecha de la tasa 

registrada 

424.​ Presionar el botón Cerrar 

 

425.​ Presionar el botón Cerrar 
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REGISTRAR LA UNIDAD TRIBUTARIA 

426.​ En la barra de menú, presione la pestaña Tributario 

 

427.​ En la barra de menú, presione la opción U.T Unidad Tributaria 
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428.​ Para registrar una unidad tributaria, presione el botón Nuevo 

 

429.​ Ingrese la fecha de registro de la unidad tributaria, en el campo Fecha 

430.​ Ingrese la fecha de en la cual se publico la unidad tributaria, en el campo Fecha 

publicación 

431.​ Ingrese el número de la gaceta en la cual se publico la unidad tributaria, en el campo 

Gaceta oficial 

432.​ Ingrese el valor de la unidad tributaria, en el campo Valor 
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433.​ Presione el botón Guardar 

 

434.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 

 

435.​ Presione el botón Cerrar 

Importante: Este proceso está asociado al reporte del impuesto municipal 
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EXTRAER DATOS 

436.​ En la barra de menú, presione la pestaña Tributario 

 

437.​ En la barra de menú, presione la opción Extraer Datos 
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438.​ Haga clic en el campo Configuración de extracción y luego presione la tecla F2 

 

439.​ Seleccione  la opción requerida y presione el botón Aceptar 
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440.​ En caso de ser requerido, ingrese los datos correspondientes a la opción 

seleccionada 

441.​ Presione el botón Generar 
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442.​ Verifique la ruta donde se guardará el archivo 

443.​ Presione el botón Guardar 

 

444.​ Para confirmar mensaje, presione el botón Aceptar 
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445.​ Verifique que el archivo extraído muestre los datos correctos 

446.​ Presione el botón Historial de Generación 

 

447.​ Verifique que el sistema muestre las extracciones realizadas 

448.​ Presione el botón Salir 

 

  

Sistema Profit Plus - Administrativo 

Manual de Usuario - Contabilidad 



 

 

449.​ Presione el botón Cerrar 
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