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»Instructivo IE.

Facturacion a Empleados

Creacion y publicacion de factura para descuento por nomina

1. Objetivo

Estandarizar la creacion, revision y publicacion de la factura, dejando evidencia clara de los campos criticos que
deben validarse antes de confirmar el documento.

2. Resumen del proceso

Este instructivo aplica a la emisidon de una factura a empleado. El flujo operativo parte del registro disponible en
“Aviso para pedido de venta” y finaliza cuando la factura queda publicada en Odoo.

Campo critico Tratamiento en este caso

Destinatario Empleado de la empresa.

Tipo de Comprobante (B) Consumo.

Tipo de Ingreso 01 - Ingresos por Operaciones (No Financieros).
Referencia Factura Para ser Dec. por Nomina.

Referencia de Pago Para ser Dec. por Nomina.

Diario / Moneda Factura Clientes / DOP.
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Secuencia

. Abrir Aviso para pedido de venta.

. Seleccionar la orden del empleado y validar la proforma.

. Crear una factura regular.

. Revisar el borrador de factura.

. Completar los campos fiscales y las referencias para némina.
. Guardar el documento.

. Confirmar la factura.
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. Verificar que quede publicada y con nimero asignado.

Regla de control: No confirmar la factura hasta validar cliente/empleado, tipo de comprobante, tipo de ingreso, fecha, diario,

moneda, lineas, impuestos, total y referencias correspondientes.

PASO 1. Ubicar el aviso para pedido de venta

Ingresar a Odoo y abrir la vista “Aviso para pedido de venta”.
Identificar la tarjeta correspondiente al empleado que recibira la factura.
Verificar el monto y la referencia de la orden antes de abrirla.

Aviso para pedido de venta [~ =

Smeenlyzoea Dot Estward  ROSS0000 | LAGUNA GOLF CLUB NG

[ tesona patinoneret } : O rmr=xxs

Vista de Aviso para pedido de venta con el registro del empleado.
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PASO 2. Revisar la orden y la proforma

Abrir la orden del empleado.

Revisar el nombre, direccion, condiciones de pago, lineas de producto, cantidades, precios, impuestos y total.
Abrir o visualizar la factura pro-forma adjunta y comprobar que coincida con la informacion de la orden.
Cuando la informacion esté correcta, continuar con la creacion de la factura.

Control: La factura final debe basarse en la informacién ya aprobada en la orden/proforma; no modifique cantidades o
importes sin autorizacion.

v O ocdoolipp1s - NS TURBO PACK S X | O edoopp1$ - 01533 x 4+

= [ ] x
portal.ad/web®id=1534&menu_id=2408 a8imodel=sale.order&view_type=for

Aviso para pedido de venta / S015

Simprmie o A
ENVIARFACTURA PROFORMA  ENVIARPORCORREQ ELECTRONICO  CANCELAR  CREARTAREA . ‘
‘Semanas para FullSet
Direccidn de factura
Anticipo Proveedor
Direccién ce entr
R Porciento de Antic:po (Proveecor) 000
Wtiol Monto a Antcipar (Proveedor) ADS0.00
Anticipo Cliente
Porciento de Anticipo (Cllente)
Monto a Anticipar (Clete)
Liness celpedido | Otranformacién | Operacid s Aims otas nterna
Producto Descripcién Not Cantidad  Entregado fatrado UM Preciounidad  impuestos Desc:s subtotal 1
10¢ 0.00 Unidad 7797 ROS677.97 B
Cantidad de Productos: 11
Baselmponible: RS 677.97

ITBIS: RDS 12203
Total:  RDS 800.00

Orden del empleado y factura pro-forma utilizada como soporte.
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PASO 3. Crear la factura regular

Hacer clic en “CREAR FACTURA”.
En la ventana “Crear facturas”, seleccionar “Factura regular”.
Hacer clic en “CREAR Y VER FACTURA” para abrir inmediatamente el borrador generado.

v 0 odooApp1$ - NS TURBO PACK SR X ) edoaApp1$ - 501533 x | 4 = o X

LQAN = @ - Qow

& C O ntps//portalad/websid=1534&men:
Crear facturas
Factura regular
© Depdsito (porcentale)

) Depdstto (canticad ffa)

Canticad el Depdsito  0.00 s

NI TN CREARFACTURA  CANCELAR

Ventana de creacion de factura regular.
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PASO 4. Revisar el borrador de factura

Confirmar que el documento se encuentre en estado BORRADOR.
Validar que el empleado aparezca correctamente como cliente.

Revisar las lineas de factura, cuenta de ventas, etiquetas analiticas, cantidad, precio, impuesto y subtotal.
Verificar que el diario sea “Factura Clientes” y la moneda DOP.

Control: Si el cliente, importe o lineas no corresponden con la orden, detener el proceso antes de confirmar.

v odoolipp1s - NS TURBO PACK SR X | ) odooApp1$ - Borras

C O htps//portalad/websid=1

Pecidos  Productos

= Compra

Aviso para pedido de venta / S01533 / Borrador de factura (* 184466

m VISTAPREVIA  CANCELAR

Factura de cliente

Borrador

Cliente

Tipo de Comprobante
Tipo de Ingreso
Direccidn de entrega
Referencia Factura
Referencia de pago
Modo de pago

Banco destinatario
Origen

Asociar OUT

Lineas defactura | Apuntes contables
Producto

8024 |
N

Etiquet.

Enviar mensaie
Jimenez Zarzuela Daityn Estivard - (2 Fechadefactura
Fecha de vencimiento 15Dias 2
Diario Factura Cientes

-2 e DOP .@
n

(8) Consumo o o)
ingresos por Operaciones (No Financierosie Facturas de Venta Adicional
Jimenez Zarzuela Datyn Estiward ' Factura Adicionales
Adqutos % ADJUNTOS
rma
Cuenta analitica  Etiquetas analitic..  Cantidad  UdM Precio  Impuestos Subtotal
100 Unidad 797 RDS677.97 B
Cantidad de Productos: 1
Base imponible: ROS 677,97
meis: RD$122.03

Poner una nota

- o X

g - Do

® €' X ATADISTRBUCIONES ) Zayas, Katnerine Lisbeth

OPianificar actividad  EActividades OB @&

» Cancel acthvities

» Done activities

Borrador de factura generado desde la orden.
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PASO 5. Completar los datos fiscales y de némina

En “Tipo de Comprobante”, seleccionar “(B) Consumo”.

En “Tipo de Ingreso”, mantener “01 - Ingresos por Operaciones (No Financieros)”.

Registrar la fecha de factura que corresponda al dia de emision.
En “Referencia Factura”, escribir “Para ser Dec. por Nomina”.
En “Referencia de pago”, escribir “Para ser Dec. por Nomina”.

Revisar el plazo de pago y confirmar que la factura conserve el diario “Factura Clientes” y la moneda DOP.

Control: La referencia de ndmina permite diferenciar estas facturas de una venta ordinaria a cliente comercial.

v O odoolpp!s - NS TURBO PACKSH X Q) cdocApp1$ - Borrador de factur

C O nitps//pontalad

i Compra Peddos  Productos

Aviso para pedido de venta / S01533 / Borrador de factura (* 184466

“ m DESCARTAR

VISTAPREVIA CANCELAR

Factura de cllente

Borrador

Cliente

Tipo de Comrobante
Tipo de Ingreso
Direccidn de entrega
Referencia Factura
Referencia de pago
Modo de pago

Banco destinatario
Origen

Asociar OUT

Jimenez Zarzuela Daidyn Estiward

(8) Consumo

#  Fechade factura

Fecha de vencimiento

01 - Ingresos por Operaciones (No Financierasis

Jimenez Zarzvela Datyn Estiward
Para ser Dec. por Nomina

Para ser Dec. por Nomina

Lineasdefactura ~ Apuntescontables  Otralnformacidn | DG

Producto  Etiqueta

Facturas de Venta Adicional
Factura Adicionales

Adjuntos

Cuenta analitica  Etiquetas analitc.

V)
15Dias
Factura Clentes - 4 e DOP
a
 ADJUNTOS
Cantidad  UdM Precio  Impuestos

Cantidad e Productos:

Base imponible:
Bs:

= a X

o @ - ow

™ €' X  ATADISTRIBUCIONES ) Zoyas, Kathorine Lisbeth
1 ¢

20 v Siguiendo

Enviarmensaie  Pooerunanota  OPianificaractividad  WActividades OB/ B EEG

» Cancel acthvities

» Done activities

Hoy

00 ¢16800 3 partir de: SO1533

Campos utilizados para identificar la factura como descuento por némina.
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PASO 6. Guardar y validar el documento

Hacer clic en “GUARDAR’.

Comprobar que los datos ingresados permanezcan registrados.

Revisar nuevamente el total de la factura y el soporte adjunto antes de publicar.
Si se requiere, utilizar “VISTA PREVIA” para revisar el formato del documento.

] - o X
ve_id=894&model=a tmovedview_type=form % w8 e Don

® ' X ATADISTRBUCIONES 2) Zoyas, Katnerine Lisbeth

v Q) odoolipp1s - NS TURBO PACK S X | ) odaohpp1$ - Borrador

C O htps//portalad/web®id=18446¢

B Compra Peddos Productos

Aviso para pedido de venta / 01533 / Borrador de factura

- DESCARTAR "M o< >
[“conrinun [RUSNRNPRRSESPRR o115 A DIGTALZACKN B - o

Factura de cliente

Borrador
Cliente Jimenez Zarzuela Dadyn Estiward « (# Fechade factura 20/08/2026
Fecha de vencimiento. 15Dias 2
e Diano Factura Clentes - (2 e DOP ey
040 .
Tipo de Comprobante (8) Consumo - [0 ]
Tipo de Ingreso 01 - Ingresos por Operaciones (No Financleros| . Facturas de Venta Adicional
Direccién de entrega Jimenez Zarzvela Daiyn Estiward Factura Adiionales
Referencia Factura Para ser Dec. por Nomina Adjuntos S A RGOS
Referencia de pago Para ser Dec. por Nomina
Modo de pago
Banco destinatario
Origen
Asociar OUT
Lineas de factura Apunts ™ utax
Cuenta Cuenta analitica  Etiquetas analiticas Cantidad  UdM Precio  Impuestos Subtotal
lack, 110) 41010100 Ventas de Bienes T LINDEBER 1.00 Unidades 67797 Veris RS67797 B

Cantidad de Productos: 1
Base imponibe: ROS 677.97
meis: RD$ 1220

Total:  RDS 800.00 -

Factura guardada en borrador con la proforma visible como soporte.
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PASO 7. Confirmar y publicar la factura

Hacer clic en “CONFIRMAR”.

Esperar a que Odoo procese el documento y cambie el estado de BORRADOR a PUBLICADO.
Verificar que el sistema asigne un numero de factura.

Confirmar que la referencia “Para ser Dec. por Nomina” continue visible en el documento.

Control: Una vez publicada, cualquier correccion debe seguir el procedimiento contable autorizado; no se debe alterar
informalmente el documento.

v Q) odooApp1$ - NS TURBO PACK S X O

P | 4 = a x
C O hups//portalad/websid=184466&meny_id=240&cids=4&act 1&active_id=894&model=account movedview_type=form / P @ L - Dow

i Compra FPeddos  Productos ® €' X AUADISTRBUCIONES Z) Zayas, Katherine Lisbeth

Aviso para pedido de venta / S01533 / INV/202 Para ser Dec. por Nom

- CREAR & mprmie o Accidn M o< >

VISTAPREVIA  ARADIR FACTURARECTIFICATIVA  AGREGARNOTADEBITO  CANCELARASIENTO  RESTABLECER A BORRADOR mA '

Coenta Cuentaanaitica Etiquetas analiticas  Cantidad  UdM Precio  impuestos Subtotal |
110) 41010100 Ventas de Bienes JLINDE 1.00 Unidade 797 $ 677
Cantidad de Productos: 1
Base imponible RDS 677.97
meis: D312

Totat  RDS 800.00
Venta adicionak R0$0.00

Coste totak

Margen Bruto:
Costes Logisticos:
Costes Logistcos (%)

Beneficios  Terceros:

Importe adeudado:  RD$ 800.00

RE-COMPUTE

Factura de empleado publicada y numerada.

Elaborado por \ Revisado por Aprobado por
Juan Luis Paulino Pendiente Pendiente
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