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Antes de empezar

ERP-EasyPlus es un sistema administrativo, contable y de CRM que funciona en la nube. Se usa desde el
navegador, sin instalar nada, con una suscripcion mensual. Estd pensado para contadores,
emprendedores, microempresas y pymes.

Qué cubre este manual. Cémo usar el sistema paso a paso: crear documentos, gestionar la
administracion, la contabilidad, el CRM, los reportes y los estados financieros. No explica principios
contables: asume que tu o tu contador ya sabéis qué cuenta usar en cada caso.

Como leerlo.

» Sies tu primera vez, lee primero Primeros pasos y Como se conecta todo. Con eso ya puedes emitir tu
primera factura.

» Después, ve directo al médulo que necesites.

» Los recuadros con Importante avisan de un paso obligatorio. Si te lo saltas, el documento o el reporte
saldra incompleto.

« Donde veas (Video), hay un tutorial en el canal de YouTube de ERP-EasyPlus, con mas de 16 videos de
iniciacion.
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Primeros pasos: el orden recomendado una vez hayas pasado
por configuracion

Este es el camino mas corto para emitir tu primera factura sin errores. Cada paso depende del anterior: si
cambias el orden, el sistema te pedira datos que auin no existen, sobre todo las cuentas contables.

Crea tu cuenta Configura

Registro y activacion Logo, firmas y numeracion
Cuentas contables Contactos

Productos, clientes y bancos Cliente o proveedor
Productos y servicios Primera venta

Precio, IVA y cuenta Presupuesto y factura
Registra el cobro Revisa

Pago de la factura Libro diario y reportes

1. Crea tu cuenta y activa el acceso. Entra en www.erp-easyplus.com y elige Crea tu cuenta. Recibiras
un enlace por correo. Alli indicas el nombre de la empresa, el pais y la fecha de cierre fiscal. El equipo
de soporte te da la bienvenida, confirma el pago y habilita tu licencia.

2. Revisa la configuracion. En Configuraciones sube tu logo, tus firmas y define como se numeran tus
documentos. Los datos de la empresa y el plan general contable ya vienen cargados.

3. Crea tus cuentas contables. En Contabilidad > Cuentas contables crea las cuentas de tus productos,
servicios, clientes, proveedores y bancos. Sin ellas no podras completar ningun documento.

4. Crea tus contactos. Cada contacto debe ser Cliente o Proveedor y llevar su cuenta contable en la
pestafa Contabilidad. Si es proveedor, indica si retiene el 100 % o el 75 % del IVA.

5. Crea tus productos y servicios. Nombre, descripcion, precio, IVA y la cuenta contable. Si tienes
muchos productos, puedes cargarlos con la plantilla de Excel.

6. Haz tu primera venta. Crea un presupuesto o directamente en factura de venta, apruébalo.
7. Registra el cobro de esa factura.

8. Comprueba el resultado. Mira el Libro diario, que se genera solo, y abre el reporte Libro de ventas o el
reporte de venta del seniat.
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Importante. Los pasos 3 y 4 son los que mas errores causan. Si un documento no te deja guardar o
un reporte sale vacio, empieza revisando que el contacto tenga su tipo y su cuenta contable.
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Como se conecta todo

Entender este flujo evita la mayoria de las dudas. En ERP-EasyPlus no registras dos veces: cuando
apruebas o pagas un documento, el sistema crea el asiento en el Libro diario y lo lleva a los reportes y a
los estados financieros.

Cada documento que apruebas genera su asiento contable solo

o directo, sin presupuesto

v
Presupuesto Factura de venta Cobro
se aprueba primero + retencion de IVA registro del pago
Libro diario Reportes
asiento automatico y estados
COMPRAS

Compra Pago ]
factura del proveedor retenciones de IVA e ISLFﬂ

VENTAS |

El presupuesto en divisas no se enlaza a la contabilidad.
Las notas de débito y de crédito también se registran solas en reportes y estados.

Flujo de documentos: ventas y compras hasta el libro diario

Por eso es obligatorio tener antes las cuentas contables y los contactos bien creados: el sistema las usa
para armar el asiento sin que tu lo hagas.
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Acceso y configuracion inicial

Acceder al sistema

ERP-EasyPlus es una aplicacion en la nube: se usa desde el navegador, sin instalar nada. Al contratar, los
datos base (empresa y plan general contable) ya vienen preconfigurados.

» Primera vez: entra en www.erp-easyplus.com y elige Crea tu cuenta. Completa los datos y abre el
enlace que llega a tu correo. Después indica el nombre de la empresa, la fecha de cierre fiscal y el
pais. Soporte confirma el pago y habilita tu acceso.

» Ya tienes cuenta: elige ¢ Ya tienes cuenta? / Iniciar sesion.

Importante. La fecha de cierre fiscal no se puede cambiar por tu cuenta. Si te equivocas, solicita el
cambio a soporte.

Configurar tus documentos

Antes de emitir nada, entra en Configuraciones y revisa tres cosas. Todas las pantallas de documentos
funcionan igual.

DONDE PARA QUE SIRVE

Documentos Definir la numeracién de cada tipo de documento. Por defecto el sistema viene
listo para empresas nuevas.

Plantilla Asociar tu logo a los documentos y elegir el formato de la hoja.

Firmas Crear y asociar la firma del responsable para que salga en los documentos.

En el canal de YouTube hay un video de personalizacion de documentos.
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GESTION EMPRESARIAL EN LANUBE

A Miguel Cicenia @&

Dashboard | Configuraciones | Documentos
& Dashboard

Configuraciones
#A  Usuarios m

B compaiiia Documentos
[E Contactos
[ Contabilidad Preferencias por documento
O productes
& Ventas y Compras Presupuesto Plantilla Modo de visualizacion
(B Servicios
General Items
@ Facturacin [ Documentos Factura de venta
Firma digital
@ Formas de pago Factura de compra General
Impuestos
—— £ Firmas digitales Pedidos de Venta Numeracion del documento
[ Plantillas
© CcRM Pedida de compra
Bantabiiiad Proforma Nombre *  Formato 3 Ultime nimero s Estatus © Acciones
£ Estados financieros Default BLYY]#484 [1]
Nota de Débito : el © Z
E Reportes

MNota de Crédito
B PGC ACTUALIZADO

Mota de Entrega
# Configuraciones
3 Videos de Iniciacion

. Empresas Afiliadas

Bl Inteligencia artificial

Configuraciones > Documentos: humeracion de cada tipo de documento.

® Nueva plantilla

Q Previsualizar
Logo * Nombre

Membrete General

* Tamafio de hoja

@C’@?ﬁ l letter

RS Deseripeién

Tamafo del logo

Configuraciones > Plantilla: logo y formato de la hoja.
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Dashboard: resumen de la gestion con ventas y cobros totales, presupuestos y aprobados, facturacion
con y sin cobro, costos, gastos, proporcién de ventas mensuales y documentos pendientes. También

tiene notas y enlaces.

Usuarios: el sistema trae 6 usuarios por defecto y gestiona roles y permisos. Asi solo las personas
autorizadas ven la informacion y las funciones criticas.

%
Deshbogn Resumen General
Usuarios
Contactos ®
Productos BETA Ventas totales
Servicios 4.640,00
Andilsis de ventas

Facturacién

Impuestos Analisis y Tendencias
Néminas [ Presupuestos
CcRM

Cantabilidad

Estados financieros

Reportes

PGC ACTUALIZADO

Configuraciones

Auditoria

Videos de Iniciacién

Empresas Afliadas (867

Inteligencia artificial

~ Facturacin sin IVA

R Miguel Cicenia @

Cobros Pendientes

300,00

Monte pendiente

[ Presupuestos aprobados

[3 Facturacién Cobrada sin IVA

A

Dashboard: resumen de ventas, cobros, presupuestos y documentos pendientes.

Los médulos del sistema de un vistazo:

(

Dashboard
Resumen de tu gestion

Productos
Catalogo y stock

Impuestos
Consulta de impuestos

Contabilidad

Cuentas, libro diario y activos

Inteligencia artificial
BETA: analisis y gestiones

ERP-EasyPlus - www.erp-easyplus.com

(

Usuarios

Roles y permisos
Servicios

Catalogo de servicios
Nomina

Empleados y pagos
Estados financieros

Cuatro estados

Contactos
Clientes y proveedores

Facturacion
Presupuestos, facturas y notas

CRM

Oportunidades de venta

Reportes
SENIAT, retenciones e IGTF
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Contactos, productos y servicios

Contactos (clientes y proveedores)

1. En el menu principal toca Contactos. Veras la lista general.

2. Pulsa el boton azul para crear uno nuevo.

3. Elige si es Cliente o Proveedor. Es obligatorio.

Manual de Usuario - EI ABC de tu gestién empresarial

4. En la pestafa Contabilidad, asigna su cuenta contable. También es obligatorio.

5. Si es proveedor, indica si retiene el 100 % o el 75 % del IVA. Es obligatorio y se usa después para

generar el reporte de IVA retenido.

Con el icono del ojo abres la ficha del contacto y ves sus movimientos administrativos: es el acceso rapido

a todo lo que tienes con ese cliente o proveedor. (Video de Contactos)

Importante. Un contacto sin tipo o sin cuenta contable provoca errores al crear facturas y en los
reportes. Es obligatorio al crear el perfil de cliente o proveedor asociarlos a sus cuentas contables).

©

Dashbeard

Contactos

Contactos
Usuarios

Contactos.

Servicios Luis Garrica

Facturacién

Impuestos

Néminas

CRM

Contabilidad

Estados financiero

Reportes.

PGC ACTUALIZADO

Configuraciones

Videos de Iniciacién

Empresas Afiliadas

Inteligencia artifieial

ERP-EasyPlus - www.erp-easyplus.com

Prug 3
Luis Gar
Horma
P " CA
Comput

Miguel

Cliente ab@gmail.com

Correo electrénico

1582434545 +583434545

695621592

8385621592
+582126787878

1582126787878

4582123451111 +582123451111

Lista de contactos, con filtros de busqueda.

§ PedroSalas @

@
Is
)

@
Y

@
Is

@
I
)

€]
I

® ¢ (3)

)z > 10/psgina
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X Crear contacto
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2 Informacion fit Bancos & Preferencias [M contabilidad

* Nombre fiscal Nombre comercial
Identificacion fiscal Correo electrénico
Direccion
Pais Estado
Cadigo postal Sitio web
Tipo de Retencidn al Proveedor Persona Natural
[ 100% 75% J

o Elige si es Cliente o Proveedor.

e Si es proveedor, marca si retiene el 100 % o el 75 % del IVA.

e En la pestana Contabilidad, asigna su cuenta contable.

Crear un contacto.

Productos

1. Creas almaceén, precios de ventas, categorias, sub-categorias.

2. Entra en Producto y pulsa el botén azul.

" Tipo de contacto
| ?

Teléfono

Movil

Ciudad

3. Completa: nombre, descripcion, valor, IVA, precio total, codigos de fabricacidon y de barras, SKU, stock,

proveedor y costo, asocias su categoria, sub-categoria.

4. Con el icono del ojo ves la ficha del producto, la gestidon de stock y puedes modificarlo.

Carga masiva con Excel. Descarga la plantilla desde la pantalla de productos, complétala y subela. Los
datos que dependen del sistema (impuesto, total, nombre del proveedor, impuesto de compra) se

completan después dentro del sistema.

ERP-EasyPlus - www.erp-easyplus.com
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[ i | Productos
@ Dashboard
Productos
& Usuarios
E Contactos
Cadigo de fibrica Nombre SKU Stock Subtotal
O Pproductos
TUYKYSRUITIYTUIT Prueba de mercancia SDFGHDFHDEFHJDFYJ 180 100.000,00
@ Servicios
3453 1 535344 5 3.000,00
@ Facturacién
5434532452354245453 Camisa 3 5454152425345453475 w01z 2.000,90
B Impuestos
Camisa colores 10 3.000,00
& Néminas
cceecc111111i Boligrafos AAAAAAAAAAMAAALA 109 2.000,00
© CcRM
Bolgratia w0 1.000,00
B Contabilidad
Prusba 0 000

&  Estados financieros

B Reportes

B PGC ACTUALIZADO

@ Configuraciones

3 videos de Iniciacion

B Empresas Afiliadas

@

Inteligencia artificial

Lista de productos.

Servicios

1. Entra en Servicios y pulsa el boton azul.
2. Completa: nombre, descripcion, valor, IVA y precio total.

3. Con el icono del ojo ves la ficha del servicio.

En el canal de YouTube hay un video de Productos y Servicios.

ERP-EasyPlus - www.erp-easyplus.com

Impuesta

IVADEL 16

VA DEL 16

VADEL 16

IVADEL 16

IVADEL 16

IVADEL 16

WADEL 16

Manual de Usuario - EI ABC de tu gestién empresarial

Total

116.000,00

3.480,00

2.320,00

3.480,00

2.320,00

1.160,00

-]
u

Pedro Salas ©®

suscwcivo Il O w

Estatus

Active

Active

Active

Activo

Active

active

Activo

T Acciones

@ 2 ‘CTI
@ ¢

@ ¢

@

@

@

@ 2 (8)
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GESTION EMPRESARIAL EN LANUBE

@ ﬁ Pedro Salas @

Servicios
& Dashboard
Servicios Som
& Usuarios
[E Contactos Codigo *  Nombre Subtotal Impuesto Total Estatus Acciones
- Ve

O Productos EP Ejarcicia de prueba 20.000,00 WA DEL 16 23.200,00 Activa @ 2 uj
B Servicios HJ Henorarios Jose 1.000,00 VA DEL 18 1.160,00 Active ® 2 (yj)

. =
@ Facturacion HP Henararios profesionales 1.000,00 1A DEL 16 1.160,00 Activa ® 2 KGD

B Impuestos

R Noéminas

@ CRM

B Contabilidad

&  Estados financieros

E Reportes

B PGC ACTUALIZADO

@ Configuraciones

3 Videos de Iniciacion

%  Empresas Afiliadas

B Inteligencia artificial

Lista de servicios.

ERP-EasyPlus - www.erp-easyplus.com Pégina 11 de 32
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Facturacion

Todos los documentos de este modulo se manejan igual. Aprender uno es aprenderlos todos. (Video de
Facturacion)

Como funciona un documento

1. Ver la lista. Cada seccién muestra todos los documentos creados y tiene filtros para buscar.
2. Crear. Pulsa el botén azul y completa los datos que pide el sistema.

3. Opciones. Dentro del documento, el botdon Opciones permite anadir logo, firma del responsable,
descripcion larga de cabecera y descuentos.

4. Previsualizar. El boton Previsualizacion muestra el PDF antes de guardarlo solo en presupuestos,
presupuesto en divisas y los documentos fiscales solo muestran PDF al estar aprobados.

5. Aprobar. Con el icono del ojo entras al documento y lo apruebas o no. (Importante) Mientras no esté
aprobado, puedes modificarlo.

Importante. Antes de crear un documento, ten listas las cuentas contables de los productos,

servicios, clientes, proveedores y bancos. Si no existen, no podras seleccionarlas y el documento
no se registrara bien en contabilidad.

€ Crear factura @ Oc-innes Q Pre. mjw
— @ .

50021 10/03/2025 10/03/2025

2
imero de comprobante de retencion Cantidad Retenida

Tontral Pago en ddlares

Tasa de cambio Orden de compra Presupuesto Descuenta

o
Sustraendo Multicuenta Miimero de comprobante de retencién Fecha de comprobante de retencion

[ @) 10/03/2025

1V.A Retenido al Vendedor

{ ltem Cuenta a eion Cantidad Precio Impuestos Total

401010001 VENTAS ) 1 0,00 0,00 X

W Escancar productos |+ Afladic item

Elige el contacto (el cliente).

Anade el producto o servicio y su cuenta contable.
Opciones: logo, firma, descripcion larga y descuentos.
Previsualizacion: mira el PDF antes de guardar.

Guardar.

Crear una factura de venta. El resto de documentos funcionan igual.

ERP-EasyPlus - www.erp-easyplus.com Péagina 12 de 32
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X Vista previa

[Gs]) Q ~lw 1 det —  + Tamafioautomitico v BELT 2@ 601 »
O&*‘”@
PRESUPUESTO B250001

Cliente Final15
Cliente 17865432
Venezuela E: d Miranda (1060), Caracas,
PRESUPUESTO: 8250001 VE
Fecha: 28/12/2025
98765432

Esto es una prueba de texto en este campo
DESCRIPCION PRECIO UNIDADES SUBTOTAL
1 Camisa Bs1.000,00 2 B852,000,00

Esto es una prueba de texto en
este campo

SUB-TOTAL 852.000,00

BASE IMPONIBLE B52.000,00
EXCENTO IVA 850,00
VA 16% B85320,00

TOTAL 852.320,00

Previsualizacion del documento antes de guardarlo.

Diferencias entre documentos

DOCUMENTO

Presupuesto

Presupuesto en

dicisas

Factura de venta

Compra

Nota de entrega

Orden de entrega

Pedido de compra

ERP-EasyPlus - www.erp-easyplus.com

QUE LO DISTINGUE

Al aprobarlo se habilitan las 6rdenes, las facturas y las notas de entrega. No es
obligatorio: también puedes emitir la factura de venta directamente.

Funciona igual, pero no se enlaza a la contabilidad.

Genera el asiento contable. Aqui se registran la retencion recibida y el pago en
ddlares (IGTF).

Registra la factura del proveedor. En pagos por servicios se usa el sustraendo.

Se puede enviar al cliente por el Portal Cliente. Permite dar seguimiento: fecha
de envio, entrega y notas.

Se aprueba el documento, se aprueba el envio y se puede anadir un documento
de respaldo.

Mismo funcionamiento que la orden de entrega.
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Nota de débito / Hay que indicar si es de venta o de compra y colocar en el campo solicitado la
crédito factura afectada, para reflejar la factura afectada y hacer los cambios. Al
aprobarse, se registra sola en reportes y estados financieros.

Importante. Cuando hayas guardado los datos de una retencién o de un pago, no los edites
después: evitas errores en los reportes.

ERP-EasyPlus - www.erp-easyplus.com Pagina 14 de 32



@‘EBDF:ERA&%EH{% Manual de Usuario - EI ABC de tu gestién empresarial

Retenciones e impuestos

En Impuestos solo puedes consultar los impuestos que ya existen en el sistema. Las retenciones se
registran dentro de las facturas.

Retencion de IVA en una venta

1. Emite la factura de venta y registra su cobro.
2. En Factura de venta, abre la factura con el boton de editar.

3. Rellena los datos del comprobante de retencion y guarda.

Los datos aparecen solos en los reportes correspondientes.

0
t

sonda Mtcusnta imezode P secstaiia 9
[ @) ( 10/03/2025 J

0 Numero del comprobante de retencion.
o Fecha del comprobante de retencién.

e IVA retenido al vendedor.

Datos del comprobante de retencion en la factura de venta.

Retencion de IVA en una compra

Primero, en la ficha del proveedor, debe estar marcado si retiene el 100 % o el 75 %. El sistema registra la
retencion de dos maneras:

1. Al aprobar el pago. El sistema detecta si el proveedor es contribuyente especial u ordinario y aplica la
accion. Se generan el registro para el reporte TXT y el comprobante en PDF para el proveedor.
Después, abre la factura de compra y anota el monto de IVA retenido y la fecha de retencion.

2. Al pagar la factura. Se registran las cuentas contables asociadas y el asiento aparece en el libro diario
y en los estados financieros.
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Contacto Nim. documento Fecha Vencimienta

Proveedor €250001 10/03/2026 10/03/2025
Nimero de factura Pago en délares Tasa de cambio Descuento
0011 0,00 o

o plantilla de importacién Miim. expediente de importacién Numero declaracién de aduana

Fechade de aduana de | factura Multicuenta !

retencion 9
10/03/2025 00001 [ @) [
Fachads e cerencitn o
[ 10/03/202% 160

J

o Sustraendo (solo en pagos por servicios).
e Numero del comprobante de retencion.
e Fecha del comprobante de retencion.

° Monto de IVA retenido.

Factura de compra con los datos de la retencion.

ISLR y sustraendo (pagos por servicios)

1. Al registrar una factura de compra por un servicio, discrimina las cuentas contables segun el servicio.
2. Copia el sustraendo y el monto del ISLR en los campos del formulario de compra.

3. En Reportes encontraras el reporte de ISLR para exportar a XML y declararlo ante el SENIAT, y la copia
para el proveedor en PDF.

Importante. El sustraendo se calcula fuera de la plataforma, segun la tabla que uses. El sistema solo
guarda los valores que tu escribes.

Cantacto Nam. documento Fecha Vencimiento

Prueba Pro €250003 /0412025
Nimero de factura Pago en délares Tasa de cambio Descuento

PRUEBA SUSTRAENDO 0.00 e

10

Hamero Fecha Sduana Nimero de Multicuenta

pruzBA e

o Sustraendo, segun la tabla que uses.

e Monto de la operacion sobre la que se aplica el ISLR.

Factura de compra por un servicio: sustraendo y monto de la operacion del ISLR.

IGTF: pagos en moneda extranjera

Si una factura de venta se paga total o parcialmente en ddlares, anota el monto pagado en délares y la
tasa de cambio. Asi el documento muestra el pago discriminado.
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Importante. La factura debe estar en estatus pendiente (pendiente de aprobacion y de cobro)

cuando haces esto.

Contacto Nim, documento

1250021

Numere de Control Nimero de comprobante de retencién

ustraendo Multicuenta

o Monto pagado en délares.
e Tasa de cambio.

Fecha Vencimiento
10/03/2026 10/03/2025

Cantidad Retenida (

Presupuesto Descuento

Namero de comprobante de retencién Fecha de comprobante de retencién

Datos del pago en dolares en la factura de venta.

ERP-EasyPlus - www.erp-easyplus.com
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®

Nomina y empleados

Crear un empleado

1. Entra en Nomina > Empleados y pulsa el botén azul.
2. Completa el perfil del empleado y guarda.

3. Con el icono del ojo abres su ficha, que tiene tres pestanas: Resumen, Nomina y Contratos.

=]
@ g Pedrosalas @

Empleados
& Dashboard
Empleados Soom
R Usuarios
X Contactos Foto Nombre Estatus T Acciones
O Productos 3 Jesus Gabrial Active ® ¢ (o
SRS Marana M Active @ ¢2(0)
@ Facturacion
a Jose Activ @ ¢ (0
“ N
B Impuestos
Prueba & Activo ® 2
& Nominas
i Prueba 3 Activ ® 2
Empleados £ e o £
€ CRM Pedro Activo @) 2
B Contabilidad .
® ® 2/(5)
&  Estados financieros v )
l neras Aetivo e 2 (o)
B  Reportes \J)
Luis Activo e ¢i(o
[ PGC ACTUALIZADO £1\4)
@ Configuraciones (1) 2 > 10/pagina

O Videos de Iniciacion

B  Empresas Afiliadas

B Inteligencia artificial

Lista de empleados.
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(GESTION EMPRESARIALEN LANUBE

8 Pec "
@ § Pedrosalas @

Empleados

@ owbord [ odrcs 2 |
Modificar £
@« ddd
& Usuorios ‘4
IE Contactos Resumen  Néminas  Contratos

O Productos S ow

M Servicios

@ Factracién Fecha Salario Deducciones Extra Total Estatus Acciones
13/03/2024 1.000,00 0.0 0,00 950,00 Pagado @ 2 (0)
E Impuestos
—— 13/0312024 1.000,00 ) 0,00 950,00 Pagade e 2 ()
13/03/2024 1.000,00 0,00 0,00 250,00 Pagado @ £/(4)
Empleados =
05/0312024 1.000,00 ) 0,00 950,00 Pagado @ 2z (0)
Equipos
e 05/03f2024 1.000,00 ) 100,00 1.090,00 Pagada ® ¢ (8
€ CRM
H conabiidad osj0312024 1.000,00 0,00 930,00 Pagad @ 2(a

& Estados financieros

B Reportes

B PGC ACTUALIZADO
@ Configuraciones

D Videos de Iniciacin
B Empresas Afiliadas

B Inteligencia artificial

Ficha del empleado, con las pestanas Resumen, Nomina y Contratos.

Contrato y pago de salario

« Contrato: en la pestana Contratos, pulsa el simbolo azul para crearlo.

» Pago: en la pestana Nomina, pulsa el simbolo azul, completa los datos y guarda. Dentro del documento
registras el pago y puedes elegir Ver PDF para enviarlo al empleado como respaldo.

Fondo de pensiones

En la creacion de la ndmina, rellena el apartado de fondo de pensiones: la cuenta contable, el monto y el
porcentaje. Después, en Reportes, el reporte de Pensiones te da la visidon de tu gestion y se exporta a PDF
y Excel. (Video de Fondo de pensiones)

Equipos

En Equipos creas los equipos de la empresa con el botén azul, para asociarlos después a un empleado.

ERP-EasyPlus - www.erp-easyplus.com Péagina 19 de 32
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CRM y Portal Cliente

CRM

El CRM es un tablero de oportunidades en columnas, como un embudo de ventas.

» Crea una oportunidad con el boton correspondiente, en pocos pasos.
» Crea el embudo que mejor se adapte a tus metas con el simbolo de configuracion.
» Arrastra las tarjetas de una columna a otra segun avance la oportunidad.

» Al abrir una tarjeta puedes anexar documentos, crear notas y registrar eventos.

: § Pedrosalas @
i CRM
@ Dashboard X
Prueba Pagina Web Prueba Pagina Web + Oportunidad m E
A& Usuarios
E  Contactos Contacto Propuesta Necesidades y cambios Propuesta Aprobado
100,00 85 - 1 opts 100,00 $ - 1 opts
O Productos
Pa b Prueb:
& sanicios sos iNisse Ve G
100,00 Bs 100,008
@ Facturacion
B Impuestos
& Néminas
€ cRM

Contabilidad
&  Estados financieros
B Reportes

B PGC ACTUALIZADO
@ Configuraciones

B Videos de Iniciacion
% Empresas Afiliadas

E  Inteligencia artificial

Tablero del CRM: arrastra las tarjetas entre columnas.

Portal Cliente

El Portal Cliente es un espacio donde tu cliente ve, comenta y aprueba los documentos que le envias. Hay
dos formas de usarlo.

Desde el documento (envio al cliente)

1. Abre el documento que quieres enviar y usa el boton de envio.
2. En la pantalla de envio puedes mandar el documento y dejar un mensaje en el chat.
3. Al cliente le llega un correo. Con el boton azul entra al Portal Cliente.

4. Tras ver el documento, el cliente debe escribir un mensaje para poder aprobarlo. Esa accion queda
registrada como Chat en tu vista, asi sabes quién la hizo.

5. El cliente tiene un menu lateral con las secciones a las que puede acceder y un dashboard.
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GESTION EMPRESARIAL EN LANUBE

Desde el contacto (como licenciatario)

1. En Contactos, abre el cliente con el icono del ojo.
2. Pulsa el boton del Portal Cliente.

3. Verds toda la gestion de ese cliente ordenada, con un pequefo dashboard de ventas. (Video del Portal
Cliente)

@ A Cliente1 @

Portal | Facturas

Factura de venta - 1250093  #probada |:/

@ Dashboard

Facturas

[ Presupuestos m Q A 1| de1 — | 4+ Tamafiosutomitico -~ LT L2 @ |8 » petales
B Proformas Factura
1250093
B NotaDébito
Total
B Nota Crédito FACTURA 1250093 1.160,00
B Notade ent Fech
ota de entrega Cliente RectaFinal2 -
Cliente1 J11111111111 21/03/2025
J10101010101 Eslo es una prueba de lexto en este campo Miranda (1060),
Esto es una prueba de texto en este campo Miranda 1060 Caracas Caracas, VE
Venezuela Fecha: 21/03/2025
+582122233344 +582123454567 Aprobado
Comentarios
DESCRIPCION PRECIO UNIDADES SUBTOTAL
1 camisa B51.000,00 1 851.000,00 A Clantal 1/03m025
4 colores Aprobado por Aristides
2334
SUB-TOTAL B51.000,00 R Cliente1 21j032025
BASE IMPONIBLE Bs1.000,00 asygfweouyrgwouyuy
EXCENTO IVA Bs0.00 =8
IVA 16% Bs160,00
TOTAL Bs1.160,00
Mensaje
A
- P

Vista del cliente en el Portal Cliente, con el chat del documento.

@ © Miguel Cicenia @

ard | Contactes | Detalle del contacto

Cliente - Cliente

@ Dashboard

B Usuarios

Contact .
e, Resumen  Presupuestos  Fsctrasdeventa  Facturasdecompra  Pedidosdecompra  Ordenesdeentregs  Notasde entrega  Proformas  NotasdeDébito  Notasde Crédito  Notas

O Productos (573
Informacién
8 Senicios
@ Facturacion [ Datos del contacto

B ®

B Impuestos TT—
o] Presupuestos Facturacidn

& Néminas BETA
6.960,00 4.640,00
@® CRM (=]
B contabilidad »* Tendencia de ventas
g T
&  Estados financieros
B Reportes o
(B PGCACTUALIZADO
@ Configuraciones A Contacto de emergencia (c]
& Auditonia @ Hasta los mamentos no paseé contacto.
D Videos de Iniciacin
& Direcciones de envio @
B Empresas Afiliadas [oema
£ Hasta los momentos no posed direcciones,
& Inteligencia artificial
© Notas
@ Hasta los momentos no posed notas.
- 4

Dashboard del Portal Cliente.
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(GESTION EMPRESARIALEN LANUBE

Contabilidad, estados financieros y reportes

Cuentas contables

En Contabilidad > Cuentas contables pulsa el boton azul. En Tipo eliges el grupo de cuentas y en Nombre
escribes la denominacién que prefieras. El sistema genera el cédigo de forma automatica y correlativa.
(Video de Cuentas contables)

@ § PedroSalas @

1 | Cuentas contables

& Dashboard
Cuentas contables S w
& Usuarios
& conmsctos Mombre Cuenta Tipo Estatus Acciones
O eroduct casns 101010001 10101 setive 2o
roductos
@ Servicios BANCOS 101020001 10102 Activo 2 (0
¢ Facturacién [ ] BANCOS Banesco 101020010001 10102001 Active 28
0 linpusstos & CUENTAS POR COBRAR Prucba 2 101030010 10108 Aetive 2. (a
& Nominas Y CUENTAS POR COBRAR Luis garnica 101030009 10103 Activo 2z (
€ CcRM Pedro Marquaz, C.A: 101030008 10103 Activo 2
B Contabilidad [ ] Migue! C, C,a, 101030007 10103 Activ 2 (a
Cuentas contables CUENTAS POR COBRAR Jose Abastida 101030006 10103 Activo 2
Libro diarie CUENTAS FOR COBRAR Ale 101030005 10103 Activo 2]
Cuadro de cuentas [ ] CUENTAS POR COBRAR Miguel2 101030004 10103 Activo 2 (o
Actives [z 3 as 8 > 10/pagina

4  Estados financierc

B Reportes

@ PGC ACTUALIZADO

@ Configuraciones

O videos de Iniciacion

& Empresas Afiliadas

B Inteligencia artificial

Lista de cuentas contables.
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GESTION EMPRESARIAL EN LANUBE

Libro diario

‘ Cuenta

Saldo incial

0,00

Nueva cuenta

*Tigo

Crear una cuenta: nombre, tipo y color.

Manual de Usuario - EI ABC de tu gestiéon empresarial

Muestra todos los asientos. La mayoria se crean solos con los movimientos administrativos y contables. Si
necesitas uno propio, pulsalo con el botdn de crear asiento manual.

8 Servicios

@ Facturacién

impusstos

A Nominas (mema

i

® CRM

B Comabilidad
Cuentas contables
Libre diario
Cuadro de cuentas
Activos

do  Estados financieros

©=

Reportes.

PGC ACTUALIZADO
@ Configuraciones
& Auditoria

D Videos de Iniciacién

B Empresas Afiladas (BETA |

r il

Dashboard / Libre diario

Libro diario

Asiento

ERP-EasyPlus - www.erp-easyplus.com

2011212025

201272025

201272025

2001212025

201272025

241212025

2411212025

281122025

2811212025

281212025

o

Descripcion

€250002. Proweedor
(Proveedor), 2011212025

€250002. Proveedor
(Pravoedor), 2611212025

VA DEL 18 Proveedor
201122025

€250002 Proveedor
20122025

250002 Proveedor
20122025

1250001, Cllente (Clente).
2822025

1250001, Glente (Clenie),
2812205

1250003, Chenta (Clienia),
282025

1250003, Gherta (Clienic),
28122025

1250003, Chente (Clinie).
28122025

Nmerode factura  Documento . Nombre de cuenta <
N de factuea compra ©250002 Bances banesco
‘Cuenias por pagar
N de factura compra C250002 los pro
10 o foctum compra cason0z Iva vt tacai
N de factura compra. c250002 (Costo de ventas camisa
‘Cuentas por pagar
N de factura compra. C250007 13 pion
1250001 Bancos.
1250001 Cuentas por cobrar cliente
1250003 Bances banesco
1250003 Cuentas por cobrar cliente
Retenciones de iva (ret
oy clene)
ttodessnems < (@2 3 4 5 6 > 10rpagina

Cuenta

* 101020010001

* 201010010001

* 101060020001

= 501010002

« 201010010001

* 101020001

* 101030001

* 101020010001

* 101030001

= 101060010001

Libro diario con los asientos automaticos.

0111212025

28.323,00

- 311202026

Haber

200,00

§ Miguel Cicenia @

Balance

118000

700.00

700,00

Accicnes
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(GESTION EMPRESARIALEN LANUBE

Cuadro de cuentas y Plan General Contable

« Cuadro de cuentas: muestra las cuentas del libro diario organizadas por grupos contables.

« Plan General Contable actualizado: muestra todas las cuentas en uso y se exporta a PDF y Excel.

@ A Miguel Cicenia @&
v/

Dashboard | Cuadro de cuentas
@& Dashboard

Cuadro de cuentas 01/01/2025 31/12/2025 m
A Usuarios
& Contactos Cuenta Nombre Debe Haber Acciones
O Productes 101020010002 Bancos bbwa ® B
B Servicios * 101030001 Cuentas por cobrar clientel °) (@
¢ Facturacién * 101030001 Cuentas por cobrar cliente1 ® B
Impuestos = 201030010001 Iva debito fiscal ® 8
A Néminas ® 401010002 Ventas camisa @ @
© CRM * 101020010001 Bancos banesco @ 8
E  Contabilidad 201040010002 Nomina por pagar miguel ® B
Cuentas contables 201040010002 Nemina per pagar miguel ® 8
Libro diario ® 20103005 Islr empleados ® 8
Cuadro de cuentas 60104010002 Sueldos empleados miguel ® 8
Activos (23 a5 70 > |10/ pagina

&  Estados financiero

B Reportes

Cuadro de cuentas.

Activos

Cuando creas una factura de compra asociada a una cuenta de activos, también aparece en Contabilidad
> Activos.

1. Abre el detalle de la operacion.
2. Asocia las cuentas de amortizacion o depreciacion y de gasto, que creaste antes.
3. El sistema genera una lista programada de movimientos.

4. En la fecha definida, valida cada movimiento con el check. Se emite el asiento contable
automaticamente.

Importante. Al validar la depreciacion o la amortizacion, el sistema avisa de que el paso es
irreversible. Una vez aprobado, el movimiento queda marcado con un check rojo.

Estados financieros

Hay cuatro: Mayor analitico, Balance de comprobacion, Estado de ganancias y pérdidas y Balance
general. Todos tienen filtro por periodo fiscal y por fechas, y exportan a PDF y Excel. (Video de Estados
financieros)
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(GESTION EMPRESARIALEN LANUBE

®

©

@ Dashboard

+ | Mayor analitico

Mayor analitico
B Usuarios
@ Contactos
cédige Asiento Linea Focha Dacumento

O Preductos (TN

50103
8 Senicios

501030016001

@ Facracién

501030020001
B impuestos
A Néminas BETA
© CRM

6

B Contabilidad 601

60103
&  Estados financieros

601030001
Mayor analitico

108
Balance de comprobacion Lt

60104010001
Estado de ganancias y pérdidas.
Balance general 80104040001
B Reportes o
PGC ACTUALIZADO 810000001

@ Configuraciones
& Avditoria
O Videos de Iniciacion

A Empresas Afiliadas [BeT4

Manual de Usuario - EI ABC de tu gestién empresarial

@ Miguel Cicenia @

2025/12 - 2026/12 Exportar PDF | Exportar XLSX 0102026 31122026 S Ocultar asientos de cierre
Descripeién Salda inicial Debe Haber Saldo actual
‘TOTAL DE 501010002 | COSTO DE VENTAS camisa 0,00 0,00 0,00 0,00

DESCUENTOS ¥ DEVOLUCIONES EN COMPRAS

* DESCUENTOS EN COMPRAS 0,00
‘TOTAL DE 501030010001 | DESCUENTOS EN COMPRAS 0,00 0,00 0,00 0,00
DEVOLUCIONES EN COMPRAS 0,00
TOTAL DE 501030020001 | DEVOLUCIONES EN COMPRAS. 0,00 0.00 0,00 0,00
TOTAL DE 501 | GOSTO DE VENTAS 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTAL DE 5 | COSTOS 0,00 0,00 0,00 0,00
GasTOS

GASTOS DE ABMINISTRACION

1eTF
o 1GTF 0,00
TOTAL DE 801030001 | IGTF 0,00 0,00 0,00 0,00

SUELDOS, SALARIOS Y CONTRATOS

SUELDOS EMPLEADDS 0,00
‘TOTAL DE 60104010007 | SUELDOS EMPLEADOS. 0,00 0,00 0,00 0,00
BONO DE AUMENTACION 0,00
‘TOTAL DE 60104040001 | BONO DE ALIMENTACION 0.00 0,00 0,00 0,00

GASTOS DE IMPUESTOS PARAFISCALES

IMPUESTO PARA PENSIONES 0% 0,00
‘TOTAL DE 601050080001 | IMPUESTO PARA PENSIONES 9% 0.00 0,00 0,00 0,00
TOTAL DE 601 | GASTOS DE ADMINISTRACION 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTAL DE 6 | GASTOS. 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTAL GENERAL 0,00 0,00 0,00 0,00

Mayor analitico, con exportacion a PDF y Excel.

Reportes

REPORTE

Estado de cuenta de cliente y de proveedor
Libro de ventas y libro de compras SENIAT
Listado de IVA retenido

Retenciones de IVA

Retenciones de ISLR

Fondo de pensiones

IGTF

Comprobante de retencion de empleados
Resumen de compra y venta

Formato de factura

Formato de orden de pedidos

ERP-EasyPlus - www.erp-easyplus.com

NOTAS

Exporta a PDF y Excel

Exporta a PDF y Excel

Exporta a PDF y Excel

Exporta a PDF y TXT para subirlo al portal del SENIAT.

Exporta a XML para declararlo.

Exporta a PDF y Excel

Exporta a PDF y Excel

Exporta a PDF

Exporta a PDF y Excel

Exporta a PDF

Exporta a PDF
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®

Manual de Usuario - EI ABC de tu gestién empresarial

Todos los reportes se exportan con los filtros por fecha puedes consultar también ejercicios anteriores.

1| Retenciones de IVA

Retenciones de IVA

Namero de RIF del Agente de

o Periodo Impositive
Documento Retencion
vRzsoats sararenan e

o Filtro por fechas.

e Exportar a PDF.

Tipo de Operacién

c

Tipo de documento  RIF de Proveedor

1910767676

e Exportar a TXT, para subirlo al portal del SENIAT.

° Ver el comprobante en PDF para el proveedor.

ERP-EasyPlus - www.erp-easyplus.com

Himera de
Documento

.

Nimero de Control

000-5

Reporte de retenciones de IVA.

Nimero del

==

3112/2025 )

Nimero de

Nimero de
documento Comprobante de

% Expediente
afectado Retencion
o 2025020000019 o

Accioner

9
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(GESTION EMPRESARIALEN LANUBE

®

Inteligencia artificial (BETA)

ERP-EasyPlus incluye una inteligencia artificial integrada al sistema. Esta en fase BETA: ya puedes
usarla, y seguird mejorando.

[ Contactos N 9 @
4. Asistente [(8era| # 2.000 créditos i= Mis conversaciones

1 Productos
3 Servicios

@ Facturacion
E]  Impuestos 'o

A Néminas BETA Hola, Miguel. (En qué te ayudo?

Pregintame por s venlas, tus cobros o lu

inventario. También te guio paso a paso por la

® CRM

plataforma. 9
B Contabilidad

£Cuanto vend! este mes?

&% Eslados financieros £Quién me debe?

B Reportes £Qué produclos estan por agotarse?

B PGCACTUALIZADO £G6mo hago una factura de venta?

@ Configuraciones

¢ Videos de Iniciacion

% Empresas Afiliadas | BETA i-.l [ e

(E Inteligencia artificial J

v1.37

Entrada «Inteligencia artificial» del menu lateral.
Créditos disponibles para consultar al asistente.
Preguntas sugeridas: haz clic en una para empezar.
Escribe aqui tu pregunta o solicitud.

Mis conversaciones: vuelve a consultas anteriores.

Pantalla completa del asistente, desde el menu Inteligencia artificial.
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GESTION EMPRESARIAL EN LA NUBE
(1]
+. Q Miguel Cicenia

EXPORTAR A PDF
0}
4, Asistente (BETA )| # 2.000 créditos = 01 X

(

®

1 e

Hola, Miguel. ¢ En qué te ayudo?
Preglntame por tus ventas, tus cobros o tu
Ent inventario. También te guio paso a paso por la
plataforma.

Q@

¢ Cuanto vendi este mes?

| ¢Quién me debe?

¢, Qué productos estan por agotarse?

¢,Como hago una factura de venta?

©

El asistente puede equivocarse. Verifica los datos importantes.

~ ~

o Boton del asistente, siempre a mano en la barra superior.
e Créditos disponibles.

e Preguntas sugeridas.

0 Campo para escribir tu pregunta.

El asistente también se abre como panel flotante desde cualquier pantalla, con el botén de destellos
de la barra superior.
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(GESTION EMPRESARIALEN LANUBE

®

4+, Asistente (sETa ‘ # 1.994 créditos ﬂ = Mis conversaciones
*
Creame un analisis financiero de mi empresa

Este mes llevas 0 bf en ventas.

* Conlos datos disponibles al 7 de noviembre de 2026:
- Saldo en bancos: 54.347,75

- Caja: 0

- Gastos registrados: 6.839

- Costos registrados: 0

- Pagos pendientes: 8.439,552

- Ingresos y otros movimientos: 0

El estado de resultados del 1 al 7 de noviembre no muestra movimientos contables; por eso no permite determinar una
ganancia o pérdida para ese periodo. La tasa de cobro registrada es practicamente 100 %.

[ Creame un analisis financiero de mi empresa en pdf

"gqui tienes el andlisis financiero en PDF, con los saldos e indicadores disponibles y el resultado del 1 al 7 de noviembre de 2026.

t analisi de-l 2026-11-07.pdf L, Descargar
PDF - 48 KB

0 Tu solicitud, escrita con tus propias palabras.
e El asistente responde con un archivo PDF listo.
e Descargar el anlisis.

o Los créditos disminuyen segun el uso.

Ejemplo real: un andlisis financiero de la empresa, que el asistente también entrega en PDF.

Para qué sirve

Analizar y pedir reportes. Puedes pedirle reportes financieros, contables o de cualquier otro tipo. Por
ejemplo:

» Andlisis de ventas.
« Proyecciones de ventas.

» Reportes financieros y contables.

Apoyarte en gestiones. Ademas de analizar, puedes pedirle que haga gestiones por ti, como:

« Crear una nomina.

« Solicitar informacién del sistema.

Importante. Al estar en BETA, revisa siempre los resultados antes de usarlos para una decision o
una declaracién.
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Cierre fiscal, seguridad y auditoria

Periodo y cierre fiscal

La fecha de cierre fiscal se define al crear la empresa y no puedes cambiarla por tu cuenta: hay que
pedirlo a soporte.

El dia del cierre, segundos antes de la medianoche, el sistema hace automaticamente los asientos de
cierre y crea el periodo fiscal siguiente. Los reportes y estados financieros se actualizan solos. Ademas se
habilita un boton rojo de ajuste de asientos, que se desactiva a los 90 dias, el plazo legal para ajustar
asientos antes de la declaracion.

Puedes seguir consultando los ejercicios anteriores con los filtros por fecha de los estados financieros y
reportes.

Seguridad y respaldo

ERP-EasyPlus protege la infraestructura con medidas fisicas, operativas y de software:

» Segregacion de permisos.
« Cifrado de los datos almacenados y en transito.

» Deteccion y mitigacién de ataques DDoS y de inyeccion SQL, limite de peticiones por IP y listas de IP
permitidas y bloqueadas.

» Actualizaciones automaticas.

» Copias de seguridad automaticas cada hora.
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Errores frecuentes y glosario

Si algo no sale como esperabas

SINTOMA

No puedo completar un
documento

Un reporte sale vacio o
incompleto

El reporte de IVA retenido no se
genera

El pago en ddlares (IGTF) no
aparece en la factura

El cliente no puede aprobar un
documento

Quiero cambiar la fecha de cierre

fiscal

No encuentro un asiento

REVISA ESTO

Que existan las cuentas contables de los productos, servicios,
clientes, proveedores y bancos.

Que el contacto tenga su tipo (cliente o proveedor) y su cuenta
contable.

Que el proveedor tenga marcado el 100 % o el 75 %, y que hayas
anotado el monto retenido y la fecha en la factura de compra.

Que la factura siga en estatus pendiente al anotar el monto en
dolares y la tasa.

Debe escribir antes un mensaje en el Portal Cliente.

Solicita el cambio a soporte. No se puede hacer desde el sistema.

Los asientos automaticos estan en el Libro diario. El presupuesto
en divisas no genera ninguno.

Glosario
TERMINO SIGNIFICADO
ERP Sistema que reune la administracion, la contabilidad y la gestién de una
empresa en un solo lugar.
SaaS / nube Software que usas desde el navegador, sin instalarlo, con suscripcion.

Licenciatario

Asiento contable

Periodo fiscal

ERP-EasyPlus - www.erp-easyplus.com

La empresa o persona que contrata el sistema.

Registro de un movimiento en el Libro diario. Casi todos se crean solos.

El ejercicio de la empresa, que empieza y termina en la fecha de cierre fiscal.
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STION EMPRESARIAL EN LANUBE

Sustraendo Valor que se resta al calcular la retencién de ISLR en pagos por servicios. Se
calcula fuera del sistema.

IGTF Impuesto a las Grandes Transacciones Financieras, que aplica a pagos en
moneda extranjera.

Presupuesto en Antes se llamaba proforma. Documento previo a la factura que no genera
divisas asiento contable.
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