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Introducción 
 
 

Hoy en día las herramientas tecnológicas se han convertido en una de las razones 

fundamentales para que una empresa grande o pequeña pueda liderar en el mercado, 

una de ella es el buen manejo de la información, ya que estas son utilizadas diariamente 

para el manejo de sus datos y su alcance con el fin de automatizar los servicios y reducir 

los tiempos de espera mejorando la calidad de atenciones. 

 

Tal sentido se tuvo la iniciativa de crear un Software competitivo, agradable y de fácil 

manipulación para permitir automatizar los procesos no solo administrativo sino que 

controle adecuadamente las compras, ventas e inventario que conlleva una óptica o 

unidad oftalmológica. 

 

Es así como surge SIDOPE, software administrativo que vino a facilitar las actividades 

diarias de los negocios. Su objetivo principal es organizar, controlar pacientes, 

documentar los procesos de ingreso de mercancía y los movimientos que este contenga 

así como su despacho final, una venta efectiva y controlada generando una factura cien 

por ciento legal para el ente regulador de tributos financiero SENIAT.  
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Presentación 
 

SIDOPE Optical Soft, es un sistema diseñado para el control de pacientes, compras, 

ventas, inventario y facturación. A demás tienes módulos administrativos para el control 

de un negocio pequeño o grande.  

 

SIDOPE Optical Soft, cuenta con 8 módulos interno que son: Inventario, Compras, 

Ventas, Cuentas por cobrar, Cuentas por pagar, Bancos, Reportes y Utilitarios.  

 

SIDOPE Optical Soft, está diseñado para ser usado en plataforma Windows con 

AnyCPU, es decir, su diseño no limita el uso de arquitectura del procesador, funciona en 

32bits y 64bits orientado a objetos, su manejador de bases de datos es SQL SERVER 

(MSSQL) el servidor podría estar local y ahora con los grandes avances tecnológico 

puede estar en la Nube con Microsoft Azure o AWS Amazon Web Services. 

 

Para acceder al sistema le solicita usuario y contraseña: 

 

 

 

 

 

Presione <<Enter>> 
para listar usuarios o 

escriba código 

Vista inicial de Inntech 
Software administrativo 
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1.1.1 Consulta de Inventario: 
 

En este módulo nos enfocaremos en el inventario y tenemos como primero proceso las 
“Consultas del Inventario”. Nos muestra en tiempo real la disponibilidad de los productos 
así como su precio y fecha de vigencia. Nos facilita la búsqueda en tres filtros: Código 
Interno, descripción y Código de pieza.   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al presionar doble clic en algún producto del listado, obtendremos detalles del 

proveedor, almacén, marca, ubicación precio de ofertas y factor de ganancia. 
     

Composición del código  
de producto interno. 

   
 

1.2.1 Tipo de Producto: 
 

Proceso para crear, editar y eliminar grupo 
donde estarán almacenado los productos del 
inventario. En esta sección podremos configurar 
el tipo de mercancía usable para el sistema 
(Mercancía tangible o intangible), así como el 
porcentaje de descuento aplicable  y cantidad 
predeterminada para las ventas. Debemos tener 
presente si configuramos un almacén como 
mercancía intangible (Servicio), le estamos 

Selección de producto 
dependiendo del filtro 

de búsqueda 

Clic en la cabecera de 
la tabla para ordenar 

de forma Asc. o Desc. 

Doble Clic en fila de algún 
producto seleccionado para 

detalle 

           Tipo  
       Producto         Correlativo 

     
 

 
  1     0000001 
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indicando al sistema que podrá ser vendida sin importar su existencia y no podremos 
darle ingreso por compra.  

 
1.2.2 Marcas: 

 
Proceso para crear, editar y eliminar marcas para el inventario, de tener una 

clasificación de marcas podremos listar un inventario agrupar. Si presionamos <<Enter>>  
en el campo código antes de seleccionar un valor, nos listara todas las marcar ingresadas 
para ser editadas o eliminadas.    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.2.3 Productos: 
 

Proceso para crear, editar y eliminar productos del inventario. Al presionar <<Enter>>  
en los campo Código Proveedor, Tipo de Producto, código articulo y marca sin 
seleccionar un valor, nos listara los datos ingresados en BD y podremos seleccionar algún 
valor de interés. Importante solo podremos eliminar registro siempre y cuando el  producto 
este virgen, es decir, Que no tenga movimientos e incidencias en el inventario. Del mismo 
modo, solo podremos darle valor a un producto (Costo y Precio) solo cundo estemos 
creando.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Presione <<Enter>> 
para listar 

Presione <<Enter>> 
para listar 
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1.2.4 Depósitos: 

 
Proceso para crear, editar y eliminar espacios externos de nuestro almacén principal. 

De tener este tipo de configuración, podremos hacer traslado de mercancía para tener un 
mayor control de almacenaje ya que tendríamos un inventario físico más no podremos 
disponer de esta mercancía por el momento. Así tendremos reservas para contingencia 
de negocio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.2.5 Precio de venta: 
 

Proceso para Actualizar precio de venta. Se puede actualizar inmediatamente o en su 
defecto programar en un espacio de memoria y luego ser consultado para su ejecución. A 
su vez, podemos incrementar o disminuir un valor por lote indicando porcentaje.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Presione <<Enter>> 
para listar 

Presione <<Enter>> 
para listar 

Seleccionar Producto 
desde “X” hasta “Z” 
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1.3.1 Salidas: 
 

Proceso para realizar rebajas especiales en el inventario y traslado por depósitos de 
inventario o envíos entre tiendas. Algunas de estas rebajas  podrían ser por Obsequio o 
consumo interno. Si el motivo seleccionado es envío entre sucursal, el formulario le pedirá 
transportista y sucursal ambos campos son requeridos. Podrás consultar un documento 
antes registrado para ser analizado o anulado solo tipiando el número de documento de 
interés.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3.2 Ajustes: 
 

Proceso para realizar ajustes en el inventario dependiente del escenario presentado 
puedes quitar existencia del producto tipiando valores en negativo (-1) y para agregar 
tipiando valores positivos (1). Podremos reimprimir un documento ingresando al 
seleccionar el documento de interés. 

 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Presione <<Enter>> 
para listar 

Selección de 
documento a imprimir 



 

 

 

Módulo 1 Inventario 
Fecha: 05/12/2024. 

Página: 11 

 

Elaborado por:  Fecha de Aprobación:   

 Revisado por:  Aprobado por:   

 

Gerencia de Informática 

 

Documentación del Sistema Actual 

Sidope Optical Soft 
 

 

1.3.3 Almacén: 
 

Proceso para consultar los productos guardados en depósitos externos. Desde acá 
podremos reponer productos a nuestro inventario. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.4.1 Etiquetar: 
 

Proceso para identificar los productos del inventario, tengamos en cuenta, que existe 
tres salidas suministrada por sistema: Impresora estándar de Windows, las etiquetas 
aparecen sin código de barra, Impresora Zebra e Impresora Godex. Dependiendo de la 
presentación seleccionada las etiquetas aparecen con o sin precio. Se puede listar solo 

Al presionar no 
muestra el siguiente 

proceso para 
reposición 

Presione <<Enter>> 
para listar 
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los productos de una la entrada de mercancía para imprimir. Podremos alterar las 
cantidades de etiquetas que se deseen. 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.5.1 Libro de Inventario: 
 
Reporte de entradas y salidas exigido por el ente regulador de tributos fiscales, 

SENIAT. Es un libro legal de suma importancia y se alimenta de las operaciones 
mensuales de los módulos  de inventario, compra y venta y se actualiza por cada cierre 
fiscal. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Selección de entrada 
de mercancía 

Presione <<Enter>> 
para listar 
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Libro Generado por sistema inntech 
  
 

 
 
 
 
Nota.: Los saldo inicial de cada periodo seleccionado, proviene del saldo final del periodo 
anterior. Así mismo, el saldo final del periodo es nuestro inventario real al cierre de cada 
ejercicio. 
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2.1.1 Proveedor: 
 

En este módulo nos enfocaremos en compras y tenemos como primero proceso 
“Proveedor” para consultar editar y eliminar personas que nos provee mercancías.   
  
     Para validar la información ante del organismo regulador SENIAT, es importante el 
formato de Rif sin caracteres especial. Al presionar validar el sistema nos retornara al 
catch generado automáticamente por el portal del organismo donde validaremos el Rif del 
proveedor.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2.1 Mercancía: 
 

Proceso para dar ingreso de productos a nuestro inventario bien sea por: documento 
de: factura, guía o Nota. Importante los documento de nota y guía no se verán reflejado 
en la contabilidad por ende no aparece en el libro legal ni en los compromiso de pago, se 

Selección para listar 
proveedores  

Campo para validar Rif o 
Cedula formato V######## | 

J######### 

Catch, Return method GET 
: www.seniat.gob.ve,  
 
 

http://www.seniat.gob.ve/
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debe solicitar al proveedor factura legal para así alimentar el libro  y aplicar a créditos 
fiscales. Es un proceso multimoneda. Es interactivo con el usuario ya que cuenta con las 
funciones básicas de la aritmética facilitando cálculos a la hora de un ingreso. Por este 
proceso podremos crear producto, costo de venta y precio de venta.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2.2 Servicios: 
 

Proceso para dar ingreso de servicios a nuestro libro legal a diferencia de ingreso de 
mercancía, este solo aplica para moneda local (Bolívares) y se debe registrar el 
documento que apliquen al objeto de la empresa.  Facturas por concepto de gastos deben 
ser registrados por otros.  

.    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
2.2.3 Otros: 

Selección Divisa 

Campos requeridos 

 Tipo de entrada (Nota, Guía o 
factura)  

 Nro. de Documento. 

 Nro. de Orden de compra 

 Control del documento 

 Días de vencimiento 

Buscar documento 
ingresado 

Anular entrada 
(Aplica si es del día) 

Campos requeridos 

 Tipo de entrada (factura)  

 Nro. de Documento. 

 Nro. de Orden de compra 

 Control del documento 

 Días de vencimiento 

Buscar documento 
ingresado 

Anular entrada 
(Aplica si es del día) 

<<Enter>> Lista de 
proveedores 

<<Enter>> Lista de 
proveedores 

<<Acción>> Lista 
inventario. 
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Proceso para dar ingreso de facturas provenientes de gastos ejemplo: si el objeto de la 

empresa es piezas y partes automotriz y se requiere artículos de limpieza por este medio 
debe ser registrado el documento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.3.1 NC. Proveedor 
 

Proceso para dar ingreso a las notas de créditos emitidos por los proveedores, campos 
requeridos para ingresar el documento es: tipo de entrada (Compras de Mercancía, 
Servicios u Otras) nombre del Proveedor, número de factura. Al consultar nos retorna el 
monto de la factura afectada fecha de elaboración y de ingreso en Inntech. 

 
 
 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3.2 Dev. Proveedor 
 

<<Enter>> Lista de 
proveedores 
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Proceso para devolver mercancía a un proveedor, campos requeridos para consultar 
una Nota, Guía o Factura: primer parámetro Proveedor y segundo parámetro, número de 
entrada o de documento. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.4.1  Retención IVA: 

 
Proceso para generar automáticamente planillas de retención de IVA a proveedor. El 

sistema solo pide tres parámetros: 1 Proveedor, 2 tipos de entrada (Nota de crédito o 
débito o factura) y 3 Número de documento. En este proceso podremos editar la fecha de 
la factura por si se nos olvida colocar en los procesos de compras.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Planilla generada automáticamente: 

 
Luego de encontrar el 

documento, podremos listar 
los ítems de la misma para su 

devolución 
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2.4.2 Retención de ISLR: 
 

Proceso para generar automáticamente planillas de retención de Impuesto sobre la 
renta a proveedor. El sistema solo pide dos parámetros: 1 Proveedor, 2 Número de 
documento. En este proceso podremos editar la fecha de  factura por si se nos olvida 
colocar en los procesos de compras por servicios. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
2.5.1 Libro de compras: 
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Proceso para generar libro legal de compras exigido por el ente regulador de tributos 

fiscales, SENIAT. Cabe destacar, este libro es producto de las compras nacionales dentro 
del territorio de la República Bolivariana de Venezuela cualquier compra de importación 
deben ponerse en contacto con el contador para generar un libro extra donde se acentúe 
los gatos de aduana. Si la empresa no aplica para compras internacionales, este libro esta 
adecuado a la providencia administrativa. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Libro generado para su impresión  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Reporte fiscal por mes 
(Aplica para contribuyente 
ordinario) periodo mensual 

 

Periodo fiscal por días 
(Aplica para contribuyente 
especial) periodo quincenal 
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3.1.1 Vendedor: 
 

En este módulo nos enfocaremos en ventas y tenemos como primero proceso 
“Vendedor”: podremos consultar, editar y cambiar estatus de egresado a usuarios del 
sistema Inntech.   

 
  
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

3.1.2 Clientes 
 
Proceso para crear, editar y eliminar clientes corporativo, si necesitamos generar 

ventas a crédito o por mayor, este proceso es el indicado, ya que, podremos configurar 
los atributos fiscales (Retención de IVA, ISLR, Denominación fiscal), así como su 
expediente comercial precio de oferta, límite y días de créditos.  

 
Por este mismo proceso, podremos generar ítems de factura automática 

correspondiente a un periodo ejemplo: Honorarios profesionales, al generar la venta a 
crédito el sistema concatena el ítems configurado + el periodo a facturar  (HONORARIOS 
PROFESIONALES CORRESPONDIENTE AL MES ENERO 2024). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sub proceso para 
configurar ítems de 
factura a crédito 
 

Campo para validar Cedula 
formato ########  
www.cne.gob.ve 

Method GET 
 
 

Campo para validar 
Rif formato 

J######### 
www.seniat.gob.ve 

 
Catch, Return 
Method GET 

: www.seniat.gob.ve, 
 
 

http://www.cne.gob.ve/
http://www.seniat.gob.ve/
http://www.seniat.gob.ve/
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Ítems factura a crédito 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2.1 Agenda 
 

Proceso para agendar pacientes a las consultas de Oftalmología, se puede agregar 
varios médicos o consultorios. Se debe ingresar antes a los pacientes y llamar por su 
número de historia para crear citas. Es un proceso independiente de SIDOPE por ende 
por acá no podrás generar ningún tipo de venta sin embargo los pacientes son importados 
y exportados directo de la BD de SIDOPE. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Crear paciente para primera historia. 
 
 Si el paciente ya es cliente de SIDOPE, se puede importar el registro para facilitar 
el ingreso de la persona. Caso contrario es obligatorio la inclusión del mismo. En este sub 
proceso podremos generar constancia de asistencia e control de citas 
 

Presione la 
acción para listar 

inventario  
 

Celda interactiva 
con las funciones 

básicas de la 
aritmética  

(+,-,*,/) 
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Reporte de control de cita médica 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Constancia de cita médica 
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3.2.2 Graduación del lente 
 

Proceso para crear datos optométricos para la elaboración de lente convencional o 
lente de contacto. Para realizar esta acción, el usuario deberá seleccionar la pestaña 
identificada como graduación lente convencional o graduación lente contacto. Se puede 
agregar, editar o eliminar un examen médico siempre y cuando el nivel de permisología se 
lo permita. El proceso no limita la cantidad de exámenes ingresado y lleva un historial de 
las veces que un paciente haya sido tratado.  

 
Para agregar un paciente, se debe indicar el tipo de persona seguido de su número de 

cédula presionando <<Enter>>  al realizar esta acción, estamos validando si el paciente 
existe o se debe dar un ingreso nuevo. De existir el paciente el sistema siempre nos 
arrojara el último examen registrado para lente convencional y lente de contacto.  

 
Luego de mostrar un paciente se puede, se puede realizar algunas de las siguientes 

acciones: 
 

 Ingreso nuevo examen presionando la acción de <<Nuevo>> o presionando la 
tecla <<F6>>   

 Consultar histórico de exámenes presionando la acción de <<Examen>> o 
presionando la tecla <<F7>>   

 Consultar, agregar, editar y eliminar algún familiar del paciente que haya sido 
tratado en la unidad presionando la acción de <<Cargas>> o presionando la 
tecla <<F9>>   

 
Lente convencional. 
 

En este sub proceso, registramos los test evaluativo del ojo para adaptarle un cristal 
oftálmico en una montura. SIDOPE, nos facilita la posibilidad de evitar errores en datos 
optométricos porque, nos da la transposición de los cilindros, Eje y distancia interpupilar. 
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Lente contacto. 
 

En este sub proceso, registramos los test evaluativo del ojo para adaptar un material  
gas permeable o lente blando dependiendo de la dioptría diagnosticada. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2.3 Facturar Orden de trabajo 
 

Proceso para emitir órdenes de trabajo para luego ser enviada al laboratorio para la 
elaboración del lente, a su vez, genera una venta que se cierra al momento de generar la 
factura, es decir, al momento de ser entregado el lente. 

 
Para la elaboración de la orden de trabajo, SIDOPE siempre nos trae el último examen 

ingresado así como el paciente padre, para modificar estos atributos, luego del llamado 
del paciente, podremos seleccionar una carga familiar para el cambio del beneficiario del 
examen a su vez seleccionar el examen de interés.  

 
El proceso es multimoneda por consiguiente, puedes generar una venta en Bolívares o 

Divisas. El sistema automáticamente hará la conversión a la tasa del BCV configurada 
previamente. Para seleccionar un cliente tipiamos cédula del paciente registrado en 
graduación del lente y presionamos <<Enter>> para su llamado.    

 
El documento legal final (Factura), tendrá siempre los datas fiscales que el paciente 

haya suministrado (Persona natural o jurídica) sin importar que la orden médica enviada  
al laboratorio sea distinto ejemplo (Nombre del paciente o nombre de carga familiar).  

 
Al generarse una orden medica el sistema nos pedirá un pago inicial configurable para 

la elaboración del trabajo en el laboratorio este pago será soportado dependiendo de la 
política de la empresa, puede generarse una Factura, Nota de Entrega o Guía de 
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despacho o en su defecto un control interno de abono. Cabe mencionar, que el único 
soporte fiscal, legal y que cumple con las regulaciones tributaria de crédito fiscal es la 
factura, así como el descuento del inventario importante para la declaración anual de 
ISLR. 

 
Tenga presente algo, en los cuadres diario de caja, el reporte Z siempre coincidirá con 

las ventas generadas en SIDOPE sin embargo los ingresos de caja pueden verse 
afectados por los pagos parciales que realicen los pacientes. Esto se debe a que las 
maquinas fiscales no permiten una elaboración de factura sin antes ser canceladas en su 
totalidad. 

 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

 
 
 
Emisión de Nota de entrega y Guía de despacho 
 
     Previo a una factura, el usuario podrá generar un documento de nota de entrega u guía 
de despacho y debe ser generado en papel de imprenta en formato libre para que cumpla 
con las regulaciones tributaria como lo establece la providencia administrativa 
SNAT/2011/00071 en su artículo 20, no obstante este documento es únicamente para 
amparar el traslado de bienes muebles que no representen ventas, no se verá reflejado 
en el libro legal (Libro de Venta), indispensable para las declaraciones de impuesto.  
 

     Dependiendo de la configuración aplicada por el proceso de configuración de 
impresora. Se puede desactivar o seleccionar una única salida, nota de entrega o guía de 
despacho. 
 
Selección de un cliente para la venta: 
 

<<Enter>> Llamado del 
paciente 

Celda “Precio” 
interactiva con las 

funciones básicas de 
la aritmética  

(+,-,*,/) 
Ejemplo para quitar 

IVA y dar precio 
redondo: 

10/1.16 al presionar 
<<Enter>> precio 
será sin IVA 8.62 

 
 

Clic en la acción para 
lista de inventario 

Selección de cargas 
familiar 

Selección de Examen 

Consulta de paciente Ingreso o editar 
clientes 
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     Puede darse el caso que deseamos realizar una venta sin tener registrado los datos 
optométrico, esto suele ocurrir por los operativos y necesitemos una factura global, para 
ellos debemos seleccionar previamente la cedula del responsable del operativo y 
seleccionar << Cliente >> o tecla F4 para el llamado del proceso ingreso de cliente. Tenga 
en cuenta que no se genera orden de laboratorio. 
 
Inclusión de cliente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Selección de producto para ventas 
 

Al listar el inventario, tendremos un campo filtro para ubicar el producto de interés, 
podremos encontrarlo por código del sistema, descripción o código del fabricante y para 
seleccionarlo presionamos doble clic en la fila encontrada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Switches: cedula 
Catch, Return method GET 

: www.cne.gob.ve 
Rif, Catch, Return method GET 

: www.seniat.gob.ve 
 
 

Filtro de búsqueda 

http://www.cne.gob.ve/
http://www.seniat.gob.ve/
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Presentación de pedido para factura 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Desglose de pago 
 

Proceso para clasificar los medios de pagos. Importante, acá podremos modificar el 
monto de pago siempre y cuando sea inferior a la venta con la finalidad de generar una 
factura parcial y así esperar una retención de IVA de algún cliente especial, tenga en 
cuenta que de no procesar los pagos correspondiente completamente el sistema dejara 
esta factura abierta y los productos del inventario aún estarán reservado y el cálculo de 
comisión para los vendedores no se reflejaran. Para el libro legal, la venta si se refleja  ya 
que al generar factura le estamos diciendo al sistema que la venta se efectuó 
satisfactoriamente.  

 
Los medios de pagos aplicables al sistema Inntech son: 

 
Efectivo: Moneda Bolívar, cono monetario emitido por el Banco Central de Venezuela. 
 
Cheque: Instrumento de pago suministrado por el banco en moneda Bolívar. 
 
Tarjeta Crédito o Débito.: Instrumento financiero electrónico con características de 
banda magnética o chip donde se alojan toda la información de la persona portadora en 
moneda Bolívar 
 
Transferencias y Depósitos: producto financiero para transacciones directa entre banco 
en moneda Bolívar.: 
 
Divisa. Único medio que acepta pagos diferentes a moneda local (Bolívar) puede ser 
Dólar o Euro. Si el cliente paga por un medio electrónico o transferencia del extranjero 
debemos indicar con la acción de ¨>¨  el distintivo bien sea: Tarjeta, Zelle, Transferencia, 

Código pieza 
 
 

Descripción pieza 

Cantidad  
 

Precio 

Expresión fiscal  
G – Gravable  
E – Exento 

 
 

Descuento 
 
 

Total 
 
 

Acción para desglose de pagos 
y generar factura  
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Bofa, Paypal, Payoneer, Airtm, Dash, Otros. Importante. Este es el medio de pago 
aplicable al IGTF. 
 
Notas de Crédito: Documento generado por mismo sistema Inntech procedente de algún 
beneficio a un cliente o devolución.  
 
Retenciones: Documento generado por el cliente final, debe cumplir con las regulaciones 
del SENIAT,    
 
 Si el contribuyente aplicable al sistema es especial, automáticamente aparece en el 
desglose de pago el importe del IGTF (Impuestos a las grandes transacciones 
financieras), siempre y cuando el medio de pago sea distinto a bolívares. Este impuesto 
así como el IVA deberá ser retenido al cliente para posterior pagárselo al ente regulador 
(SENIAT). 
 
 El documento final generado por sistema Inntech, es una factura electrónica o digital 
siempre y cuando el contribuyente este autorizado a la emisión de la misma.  
 
 Las maquinas fiscales que genera las facturas electrónica integrada en el sistema 
Inntech son:  
  

 Fabricante Desarrollos PNP: Todas las gama de impresoras fiscal 

 Fabricante Corporación ECRS.: Toda las gamas de impresoras fiscal. 

 Fabricante TheFactory.: Toda las gamas de impresoras fiscales.    
 

Este proceso está disponible siempre y cuando el usuario actualice previamente la tasa 
del BCV. La actualización de la tasa del día puede ser automáticamente desde el portal 
web www.bcv.org.ve o de forma manual si el sistema no cuenta con acceso a internet. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bcv.org.ve/
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La percepción del IGTF siempre será en Bs. 

Nota.: dependiendo de cómo se haya generado  el pedido bien sea moneda local o en 
divisa, la presentación del desglose será similar a la venta. Para este caso el pedido se 
generó en divisa  y automáticamente el sistema muestra el pago en dólar y el medio de 
pago es divisa mostrando el monto en bolívar por si el cliente cambia su medio de pago 

Medios de pago  
Acepta pagos mixtos  

Monto de Pago 
Se puede modificar a 

menor del importe 
venta  

Información del cliente  
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Modelo de factura digital en divisa 

 
 

 
 
 
 
 
Mercancía: 

 
 
 
 
 
 
 
 

Proceso para dar ingreso de productos a nuestro inventario bien sea por: documento 
de: factura, guía o Nota. Importante los documento de nota y guía no se verán reflejado 
en la contabilidad por ende no aparece en el libro legal ni en los compromiso de pago, se 
debe solicitar al proveedor factura legal para así alimentar el libro  y aplicar a créditos 
fiscales. Es un proceso multimoneda. Es interactivo con el usuario ya que cuenta con las 
funciones básicas de la aritmética facilitando cálculos a la hora de un ingreso. Por este 
proceso podremos crear producto, costo de venta y precio de venta.  Adicional, podremos 
ingresar mercancía partiendo de un archivo de Excel “xlsx” generando la plantilla directo 
desde el proceso de compras.  

 
 

 
Modelo de factura electrónica 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Este documento tiene configurable dos líneas opcionales para ser administradas por la empresa 
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Modelo opcional Nota de Entrega o Guía de despacho  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.2.4 Facturar venta directa 
 

 Proceso para emiten las ventas directas al contado. Si un cliente adquiere un producto 

terminado (Lentes Correctivo, Líquidos, Misceláneo otros), se genera de inmediato el 

comprobante (Factura), a diferencia de las órdenes que primero genera una nota de 

entrega, guía de despacho o control interno 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Generador automático 
de factura 

Dependiendo de la configuración, este 
documento cambia a Guía de 
despacho 

Este documento tiene configurable dos líneas opcionales para ser administradas por la empresa 

<<Enter>> Llamado de 
clientes 
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3.2.5 Presupuesto 
 
Proceso para ofrecer productos a persona natural y persona jurídica. El proceso es 

multimoneda por consiguiente, puedes generar un presupuesto en Bolívares o Divisas. El 
sistema automáticamente hará la conversión a la tasa del BCV configurada previamente. 
Para agregar cliente nuevos o ya incluido con anterioridad, presionamos <<Enter>> en el 
campo código y nos lista el maestro de clientes. 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

3.3.1 Notas de Crédito y Débito 
 

Proceso para corregir facturas y garantizar que los clientes paguen lo correcto. La 
principal diferencia entre ambas es que la nota de crédito es un egreso para la empresa, 
mientras que la nota de débito es un ingreso. 
 
Motivos Notas de crédito: 
 

 Cliente cambia de decisión/cancela diferencia: Se genera cuando el cliente por 
indecisión solicita un producto y luego decide llevarse otro de mayor costo. Deja 
crédito abierto en sistema.  

 Reintegro de dinero: Se genera cuando el cliente decide no adquirir el producto y 
la empresa decide devolverle su dinero. Nota. Para consumir esta nota de crédito 
se debe ir al proceso de Reintegro de dinero en el módulo de cuentas por cobrar. 

 Devolución por garantía: Se genera cuando un producto esta defectuoso y se 
cambia por otro deja crédito abierto en sistema. 

 Error en procedimiento: Se genera cuando el usuario factura algo por error. Deja 
crédito abierto en sistema. 

 Anula Documento: Se genera cuando un cliente desiste de una venta. Este 
proceso solo aplica para el mismo día de la venta. Reversa los pagos y no deja 
crédito abierto en sistema. 

 Anula Último pago: Se genera cuando por error se procesa un pago indebido, 
puede ser por usuario o cliente. Solo aplica para el mismo día no deja crédito 
abierto y el pedido vuelve a estar pendiente para facturarlo.    
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Motivos Notas de débito: 
 

 Incremento: Se genera para ajustar el monto de una factura. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3.2 Notas de Crédito Abonos 
 

Proceso similar a Notas de créditos pero a documentos no facturados. Esto aplicas 
parta ventas a crédito donde el cliente realiza varios pagos en distintos días  

 

 
 

3.4.1 Histórico de Ventas 
 

Proceso para consultar por pantallas las ventas generadas en un periodo de tiempo. 
Podernos ubicar una venta por cliente o por número de factura.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selección de factura 

Motivo de ND o NC 

Tipo de documento 
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Detalles de factura 
 Se visualizan los ítems de una factura y podremos reimprimir copia del documento. 
 
Detalles de pagos 
 Se visualizan las formas de pagos a la factura. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3.4.2 Comisión 
 

Proceso para consultar las ventas por vendedor mostrando comisión generada por 
dicha venta en un periodo de tiempo. 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Detalle de una venta Detalle de pagos 
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3.5.1 Libro de ventas: 
 

Proceso para generar libro legal de ventas exigido por el ente regulador de tributos 
fiscales, SENIAT. Cabe destacar, este libro es producto de las ventas nacionales dentro 
del territorio de la República Bolivariana de Venezuela cualquier venta de exportación 
deben ponerse en contacto con el contador para generar un libro extra donde se acentúe 
los gatos de aduana. Si la empresa no aplica para ventas internacionales, este libro esta 
adecuado a la providencia administrativa. 

 
 
.    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Libro generado para su impresión  
 
 

Reporte fiscal por mes 
(Aplica para contribuyente 
ordinario) periodo mensual 

 

Periodo fiscal por días 
(Aplica para contribuyente 
especial) periodo quincenal 
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4.1.1 Estado de cuenta 
 

 
En este módulo nos enfocaremos en los ingresos de dinero y como primer proceso 

tenemos Estado de cuenta, para así visualizar los compromisos de pagos y las deudas 
pendiente por cobrar.  

 
Dependienta de la transacción de venta elaborada, el sistema agrupa los pedidos de 

las siguientes maneras:  
 

 Pagos pendiente: Al generar una venta directa y esta se guarda, aparece el pago 
en este grupo para realizarle su factura. 

 Ordenes pendiente por factura: Todas las ventas que han tenido pagos parciales 
aparecen en esta transacción para realizar su factura.  

 Facturas abierta sin entregar: En este grupo las transacciones están a la espera 
de una planilla de retención de IVA. 

 Facturas a créditos: son todas las ventas efectuadas a crédito, podremos emitir 
estados de cuentas de cliente. 

 Notas de crédito: son todas las notas de crédito generadas en el sistema. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Grupo de 
transacciones 

Monto de Venta Deuda por cobrar 

Estado de cuenta Detalle de venta Detalle de pagos Desglose de pago 
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4.2.1 Tasa cambiaria 
 

 
Proceso para actualizar el tipo de mesa de cambio para las transacciones del sistema. 

Existe dos formas de hacer el cambio: por el banco central de Venezuela (BCV) de forma 
automática o manual.  
   
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

4.2.2 Ingreso del Día 
 
Proceso para generar reporte resumido de los ingresos de dinero. Este reporte agrupa 

los medios de pago totalizando los montos de cada transacción. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tipo de 
moneda 

Tipeo manual 
de Tasa 

Actualización 
automática Tasa 

Catch, Return 
Method GET 

 www.seniat.gob.ve, 
 
 

Selección rango 
del día 

http://www.seniat.gob.ve/
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Reporte generado en resumen de ingreso 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2.3 Detalle de ingreso 
 

Proceso para generar reportes detallado de algún método de pago. A diferencia del 
resumen de ingreso, este muestra un solo grupo detallando cada venta elaborada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selección rango 
del día 

Selección medio 
de pago 
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Reporte generado en resumen de ingreso 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.3.1 Cierre de día. 
 

Proceso para generar cortes diarios. Al realizar esta acción, el sistema calcula 
comisión de vendedores, inhabilita proceso de tesorería y nos da análisis de las 
transacciones con ingreso de dinero y resumen de venta para cuadre de reporte Z si 
aplica este. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Reporte de venta 

Selección de día  
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Al concluir un cierre, el sistema nos da el primer análisis que serían las ventas del día, 

para las empresa operarias del sistema inntech que tengan configurada una impresora 
fiscal, este reporte  debe coincidir con el reporte Z.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Reporte de ingreso 
 
El segundo análisis es el reporte de ingreso nos muestra un resumen de todos los 

medios de pagos aplicados en las transacciones así como  un detalle de todos los 
pedidos al final del reporte nos detalla el cuadro de comisión por vendedor. 
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4.3.2 Cierre de mes. 
 
Proceso para realizar un corte financiero en un lapso de tiempo a un mes con la 

finalidad de preparar estadísticas de ventas y compras a su vez construir el libro legal de 
inventario. Al concluir el proceso nos generan dos reportes uno seria el resumen de venta 
este reporte nos ayuda para las declaraciones de alcaldía porque nos das el monto bruto 
de las ventas y un segundo reporte que será los ingresos del mes.  
 
 
     Reporte de venta mensual  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Reporte de ingreso mensual  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Selección período 
impositivo 
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4.4.1 Reintegro de dinero 
 

Proceso para devolver en su totalidad o parcial el importe pagado de dinero a un 
cliente por una equivocada venta. Para que el proceso se cumpla se necesita una nota de 
crédito generada por sistema. 

 
Las modalidades de venta son: Efectivo, divisa, depósito o cheque. De reintegrar en 

efectivo o divisa, se verá reflejado en la caja del día para el cuadre diario. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.4.2 Devolución de pedido. 
   
Procedimiento para desincorporar pedidos por si un cliente cambia de decisión antes 

de ser facturado. Para que proceso se ejecute, se necesita el número de orden. 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selección Nota 

Orden + <<Enter>>  
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4.4.3 Dev. Nota de Entrega. 
 
Proceso para convertir una nota de entrega a factura  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.4.4 Dev. Venta Dirtecta. 
 
Proceso para deshacer transacciones de ventas directas generadas sin facturas que 

por error se efectúo, solo aplica cuando el sistema está configurado para operar con 
maquina fiscal  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Orden + <<Enter>>  
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5.1.1 Envíos a laboratorio 
 

Proceso para controlar los envíos de órdenes de trabajo para su elaboración. No 
podrás realizar dos envíos simultáneos, ejemplo: si tiene un lote de trabajos a enviar y 
deseas balancear los registros de envío en dos laboratorios, primero deberás cerrar uno 
para poder comenzar a registrar las órdenes con el otro. 

 
Al presionar la acción de <<Registrar / Enviar >> el sistema te advertirá si deseas un 

cierre de envío, de presionar no podrás seguir enviando trabajos con el envío actual  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1.2 Recepción de laboratorios 
 
Proceso para recibir las ordenes de los laboratorios.  
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5.1.1 Estado de cuenta 
 

En este módulo nos enfocaremos en las cuentas por pagar y como primer proceso 
tenemos Estado de cuenta, para así visualizar los compromisos de pagos hacia los 
proveedores. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2.1 Concepto de pagos 
 

Proceso para configurar los conceptos de pagos usados en el proceso de compras por 
otras. Dependiendo de la factura generada por un proveedor su estructura de costo puede 
ser fijo o variable. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selección de 
grupo 

Filtro de 
búsqueda 

Acción detalle 
de factura 

Acción detalle 
de pago 

Acción listado de 
estado de cuenta 

Proceso Órdenes de 
pago 
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5.2.2 Concepto de gastos 
 
Proceso para configurar los conceptos de gastos usados en el proceso de gastos. 

Dependiendo de la factura generada por un proveedor su estructura puede ser fijo o 
variable 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

5.2.3 Gastos 
 

Proceso para reportar gastos menores en la empresa, dependiendo de la forma de 
pago, los montos se verán reflejado en el cuadre del día.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Presione <<Enter>> 
para localizar un id 

anterior 



 

 

 

Módulo 5 Cuentas por Pagar 
Fecha: 05/12/2024. 

Página: 47 

 

Elaborado por: Fecha de Aprobación:   

 Revisado por:  Aprobado por:   

 

Gerencia de Informática 

 

Documentación del Sistema Actual 

Sidope Optical Soft 

 

5.2.4 Orden de Pago 
 

Proceso para generar órdenes de pago a proveedores. Al validar una transacción, 
inntech crea una planilla de egreso donde es requerida firma de satisfacción del 
proveedor. Si la modalidad de pago es por cheque, se debe tener configurado 
previamente el instrumento financiero en Inntech, caso contrario, no podrás realizar pago.  
Si es por depósito o transferencia se debe ejecutar primero el pago por el banco, ya que, 
es necesario el número de transacción aprobativa. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Planilla de pago 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Importe del pago, caso que 
el importe sea parcial, 

modifique a menor monto 
de la factura presione 

<<Enter>> para validar 

Información cheque.  
Si el beneficiario es distinto 
al proveedor, desmarque el 
Check y escriba el nombre 

del nuevo beneficiario. 

Datos iniciales para 
planilla de pago 

Rebajas en impuesto 
Se debe configurar 
desde el proceso de 

Proveedor 

Información importe 
de factura 

Método de pagos 

Selección pago por 
cheque  

Pegue el cheque en 
esta área y vuelva a 

introducir planilla para 
impresión del cheque 
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5.3.1 Txt Proveedor (IVA) 
 

Proceso para generar archivo plano (Archivo de texto .txt), con información resumida 
de las facturas de compras procesadas en Inntech, con la finalidad de subir la información 
al portal del ente regulador de tributos SENIAT y procesar la declaración. 

 
Importante: para evitar errores de carga del archivo al portal tenga en cuenta lo 

siguiente: 
 

 El formato de todo los Rif debe ser J#########, no debe poseer carácter especial.  

 Se debe validar previamente por el portal, información del contribuyente así como su 
alícuota de retención y estar bien configurado por inntech. 

 Siempre cuadre los montos de la factura con la carga realizada en inntech. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Ubicación del archivo.  
 

El archivo se localiza en la raíz de Inntech y toma como nombre el periodo 
seleccionado.  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Ruta local donde se 
aloja el archivo 
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5.3.2 Resumen IVA 
 

Proceso para listar información cargada en el archivo plano (Archivo de texto .txt). Este 
listado es importante ya que el ente regulador lo solicita adicional es de utilidad para 
detectar errores en el portal. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
5.3.3 Resumen ISLR 
 

Proceso para listar información de factura de servicios cargada por Inntech, donde 
muestran las retenciones aplicada de la misma. 
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6.1.1 Bancos 
 

En este módulo nos enfocaremos en bancos y como primer proceso, tenemos la 
configuración de instituciones financiera a operar en Inntech como medios de pagos.  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.2 Cuentas bancaria 
 

Proceso para configurar instrumento financiera a operar en Inntech. Para agregar 
chequera, se debe ingresar uno a uno los cheques en la columna “Nro.Cheque” 
automáticamente el sistema lo activa para ser procesado por una orden de pago. De 
haberse emitido un cheque, aparece el beneficiario la fecha y el monto. 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Presione 
<<Enter>> para 

buscar 

Si el campo está 
vacío, Presione 
<<Enter>> para 

buscar 
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6.1.3 Tarjetas 
 
Proceso para configurar medios de pago aplicable en las cuentas por cobrar. Los 

porcentajes de retenciones e impuestos, debe ser indicado por la institución financiera de 
la empresa. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

6.1.4 Formato de cheque 
 

Proceso para configurar cheque. Para realizar esta acción, de debe seleccionar 
previamente el banco el sistema traerá una configuración predeterminada sin embargo 
para ser alterada, selecciones los objetos del recuadro presionando clic, en el lado 
derecho tenemos las acciones parámetros X y Y  donde podremos darle movimiento al 
objeto de selección. También es configurable el tamaño de la fuente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Presione <<Enter>> 
para localizar tarjetas 

Presione <<Enter>> 
para localizar bancos 
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6.2.1 Transacciones 
 

Proceso para realizar ajuste contable para la conciliación del periodo impositivo. Tenga 
en cuenta lo siguiente: un crédito se convierte en un egreso y un debito se convierte en un 
ingreso para los libros. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2.2 Conciliación bancaria 
 

Proceso contable que compara los registros de una empresa con los movimientos de 
su cuenta bancaria. Su objetivo es garantizar la precisión de la información financiera y 
detectar errores. 

 
Transacción en tránsito. 
 

Al concluir un periodo impositivo, se puede dar el caso que una transacción no se 
refleje en los libros del banco y este se traslade al siguiente periodo, tal sentido, se debe 
indicar al sistema de dicha transacción para excluirla de la conciliación marcando el check 
de “Transacción en tránsito”.  
 
Conciliación definitiva. 
 
 Luego de verificar los movimientos del banco en comparación con los libros y que 
todo este cuadrado, se le debe indicar al sistema el cierre del periodo para garantizar que 
la información quede asentada y no pueda ser manipulada esta acción se hace con la 
tecla [F12] este proceso es irreversible.   
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6.2.3 Operaciones con Cheque 
 

Proceso para consultar y anular un número de cheque girado a algún beneficiario.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2.4 Relación de cheque 
 

Lista los cheques emitidos en un periodo de tiempo. 
 
 

Clic para marcar 
transacción en 

tránsito.  Seleccione la 
fila de interés  
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6.2.5 Relación de transferencia  
 

Lista las transferencias emitidas en un periodo de tiempo. 
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En este módulo nos enfocaremos en la documentación que muestra la situación 

financiera de la empresa, ya que, es una herramienta básica para la toma de decisión 
comercial.  

 
7.1.1 Reporte X 
 

Informe independiente del sistema, solo aplica para empresa que tenga configurada 
una impresora fiscal y se genera para verificar los movimientos de venta del día o para 
realizar un cambio de cajero. 

 

7.1.2 Reporte Z 
 
Informe independiente del sistema, solo aplica para empresa que tenga configurada 

una impresora fiscal y se genera para realizar cierres diarios y saber montos por ventas 
realizadas en el día. 

 

7.1.3 Análisis del IGTF 
 
Informe para visualizar las ventas generadas con pagos en divisa para la declaración y 

pago al ente regulador de tributos SENIAT. 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

7.2.1 Listado de producto 
 

Informe detallado del inventario actual. Se puedo generar de forma ordenada por 
código de sistema o descripción. 
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7.2.2 Movimiento del inventario 
 
Informe detallado de las entradas y salida de un producto. Este reporte es sumamente 

importante, ya que, podremos detectar alguna falla en nuestro inventario causado por 
usuario o sistema. Para detectar fallas, el analista siempre debe comparar la existencia 
del producto con el total del movimiento  

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En el movimiento de “Kit de tiempo Orinoco” analizamos que todo está correcto, cuadra 

la existencia del producto con el total del movimiento. 
 



 

 

 

Módulo 7 Reportes 
Fecha: 05/12/2024. 

Página: 58 

 

Elaborado por: Fecha de Aprobación:   

 Revisado por:  Aprobado por:   

 

Gerencia de Informática 

 

Documentación del Sistema Actual 

Sidope Optical Soft 

 

 

7.2.3 Articulo reservado 
 
Informe para visualizar los productos del inventario bajo estatus de apartado por una 

venta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.2.4 Listado de entrada 
 

Informe para visualizar los ingresos de mercancía en sistema. 
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7.2.5 Ajuste y salida 
 

En este proceso se listan dos informes: Ajuste, reporte para visualizar todas las 
correcciones ejecutadas en nuestros libros. Salidas, reporte para visualizar rebajas del 
inventario por algún imprevisto. 

 
      
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

7.3.1 Detalle de ventas 
 

En este proceso se generan dos listado de ventas: Costo de venta, muestra las ventas 
mensuales con su valor de costo y detalle de ventas por tipo de transacción, muestra los 
movimientos de los productos vendido. 
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7.3.2 Comisiones 
 

Lista demostrativo de las ventas efectuadas por vendedor, caso que aplique porcentaje 
de comisión, se totalizar la ganancia del usuario dependiendo de la alícuota configurada 
previamente. Este informe puede ser resumido o detallado y se alimenta de los cierres 
diarios.  
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7.3.3 Cuentas por cobrar 
 

Listado de estado de cuenta de clientes que posean compromiso de pago con la 
empresa.   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.3.4 Ordenes Desincorporada 
 

Listado para evidenciar los pedidos eliminados del sistema cuando no se realizó una 
venta. 
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8.1.1 Respaldos 
 

En este módulo nos enfocaremos en seguridad, configuración y mantenimiento del 
sistema y como primer proceso tenemos respaldos para realizar copias de seguridad de 
las bases de datos por cualquier imprevisto poder recuperar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.1.2 Configuración del sistema 
 
Proceso para configurar parámetros iniciales del sistema. En este proceso podremos 

alterar correlativos de documentos propios del sistema, dirección fiscal, teléfonos de 
contacto, administrar  respaldos automático en una nube, formatos de facturas en formato 
libre, notas de entrega, presupuesto y recibos de abonos. 
 
Configuración de correlativos  
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Configuración 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Backup 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elimina la 
administración del 

sistema 

Importa la 
administración desde la 

licencia de uso 

Caso que la 
administración sea 
distinto al uso de 

licencia 

Muestra el logo de la 
empresa 

administradora. Se 
carga desde el equipo 

local 
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Formato de factura y notas de entrega 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Formato notas entrega | Presupuesto | Abonos  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.1.3 Impresoras 
 
Proceso para configurar impresoras fiscales, y de Windows. De aplicar una impresora 

de la casa del fabricante Thefactory, podremos reimprimir reportes Z y facturas. 
  
 
 

Aplica solo a 
formatos de 

formas libres. 
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8.2.1 Perfil de usuario 
 

Proceso para dar acceso a los distintos usurarios operarios del sistema Inntech. Para 
que aparezca un usuario se debe incluir el usuario en el proceso de vendedor. Para poder 
incluir, modificar y eliminar registros en los procesos de cada módulo recuerde activar los 
Check en la permisologia. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Presione para 
establecer 

conexión y obtener 
el serial  

Presione <<Enter>> 
para listar 

Nivel de 
permisología 

Seleccione el objeto 
luego presione clic 

aquí para pasarlo a la 
derecha y otorgar 

acceso 

Seleccione el objeto 
luego presione clic 

aquí para pasarlo a la 
izquierda y restringir 

acceso 
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8.2.2 Cambio de clave 
 
Proceso para cambiar clave de usuario. El sistema le pide clave anterior para validar 

que sea el mismo usuario que necesite restablecer su contraseña de acceso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.2.3 Cargos de usuario 
 

Proceso para configurar cargos de empleado a su vez para configurar valor porcentual 
de comisión por ventas. 

  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Presione <<Enter>> 
para listar 
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8.3.1 Ajustes reservado 
 
Proceso de reindexado de las cantidades apartada por ventas. De existir algún error 

del sistema producto de una devolución de venta es indispensable realizar esta acción 
para corregirlo. 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.3.2 Mantenimiento Arch. Temporal 
 

Proceso de reindexado de tablas temporales por Spool de impresión. De existir algún 
error en listados, es indispensable realizar esta acción para corregirlo. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Presione <<Clic>> 
para iniciar el proceso 

Presione <<Clic>> 
para iniciar el proceso 
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8.4.1 Registro de asistencia 
 

Proceso para registrar jornadas de trabajo a los distintos empleado. Si presionamos la 
tecla F12 en el inicio de sistema Inntech aparece el proceso automáticamente. Al colocar 
el código de empleado presionamos la tecla Enter, automáticamente se registra la hora de 
llegada al volver acceder y volver a presionar Enter registra una segunda hora. Tenemos 
cuatro horas que conforma el día de trabajo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.4.2 Consulta de asistencia 
 

Informe para mostrar el control de la jornada de trabajo por cada empleado totalizando 
su rendimiento. 
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Glosario de sub procesos 

 
 

 

 
Acción para cerrar la ventana del proceso abierto 

 

 
Acción para restablecer la ventana del proceso abierto 

 

 
Acción para guardar y editar registros en bases de datos 

 

 
Acción para eliminar registros en bases de datos 

 

 
Acción para seleccionar un grupo de registros. 

 

 
Acción para actualizar registros. 

 

 
Acción para dejar en memoria registros para luego actualizar 

 

 
Acción para visualizar programa y seleccionarlo. 

 

 
Acción para cambiar el estado de un registro y dejarlo inactivo 

 

 
Acción para imprimir registros en base de datos 

 

 
Acción para actualizar registros. 

 

 
Acción para devolver mercancía de un depósito a nuestro inventario. 

 

 
Acción para limpiar la ventana del proceso abierto. 

 

 
Acción para listar registros de una base de datos  

 

 
Acción para desechar registros de una base de datos. 

 

 
Acción para registrar un proveedor. 

 

 
Acción para buscar una factura de un proveedor. 

 

 
Acción para crear un archivo de Excel  

 

 
Acción para importar registro desde un archivo de Excel 
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Documentación del Sistema Actual 

Sidope Optical Soft 

 

 

 
Acción para actualizar e imprimir 

 

 
Acción para precargar producto a ser facturados a crédito  

 

 
Acción para guardar, procesar medios de pagos y generar factura 

 

 
Acción para consulta de inventario. 

 

 
Acción para consultar presupuesto. 

 

 
Acción para actualizar e imprimir devoluciones. 

 

 
Acción para agrupar registros y consultarlos  

 

 
Acción para consultar productos en una venta  

 

 
Acción para consultar medios de pagos en una venta 

 

 
Acción para consultar por pantalla estados de cuentas de cliente 

 


