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Objetivo 
Establecer las instrucciones de trabajo a seguir para gestionar de manera eficiente las 
contabilizaciones y transferencias al módulo  de Contabilidad en el Sistema Integrado 
manejado por la empresa, con el fin de garantizar una información veraz y oportuna. 
 
Alcance 
Lo indicado en el presente procedimiento abarca desde ingresar al módulo de contabilidad 
en el sistema Orbis, hasta ejecutar el registro de la cuenta transferida en contabilidad. 
 
Normas generales 

 Todos los módulos deben estar contabilizados por sucursal. 
 
Descripción de Actividades 
 
1. Verificación de  las contabilizaciones:  
 

 Ingresar al sistema Orbis y seleccionar la pestaña Módulos/Contabilidad. 
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 Ingresar en Tablas/Transferencias. 
 

 
 

 

 Seleccionar  la pestaña Mantenimiento de transferencias contables, escoger el 
módulo a contabilizar y dar clic en “Aceptar”. 
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 Seleccionar el movimiento a transferir. 
 

 
 
 
2. Transferencia al módulo de contabilidad 
 

 Ingresar en el módulo Procesos/Comprobantes/Mantenimiento. 
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 Indicar el mes y año de las contabilizaciones a transferir y dar clic en “Incluir”. 
 

 
 

 

 Indicar el concepto de las contabilizaciones a transferir y dar clic en “Importar” 
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 Verificar la transferencia al módulo de Contabilidad y dar clic en “Salir”. 
 

Nota: el asterisco indica que se ha realizado la importación de la cuenta al módulo de 
contabilidad. 

 

  
 

 Registrar la transferencia realizada en los módulos del sistema que corresponda y 
dar click en “Aceptar”. 
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 Dar doble clic sobre la cuenta transferida para ejecutar el Registro en el módulo de 
contabilidad y dar clic en “Procesar”. 

 

 
 

 


