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Objetivo 
Establecer las instrucciones de trabajo a seguir para gestionar de manera eficiente el 
registro de facturas en el Sistema Integrado manejado por la empresa. 
 
Alcance 
Lo indicado en el presente documento abarca desde la validación de que todas las facturas 
cumplan con los deberes formales, hasta la impresión de un juego de comprobantes de 
Retenciones de ISLR y del comprobante de IVA. 
 
Normas generales 

 Todas las facturas deben cumplir con los deberes formales establecidos por el SENIAT. 
Ver Anexo 1. 

 Las facturas solo podrán ser eliminadas previa autorización de los Especialistas de 
Contabilidad e Impuestos. 

 Una factura solo se puede eliminar si no está declarada ante el SENIAT, si la factura 
está declarada se debe anular con la nota de crédito emitida por el proveedor.  

 Todas las descripciones de los conceptos de gastos deben contener: el tipo de gasto, 
abreviatura de la  sucursal donde se incurra el gasto, en gastos de personal la inicial del 
nombre, seguido de su apellido. 
 

Definiciones 
No Aplica.  
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Descripción de Actividades 
 
Registro de facturas en Orbis 

 

 Seleccionar la sucursal donde se generó el gasto 
 

 
  
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 Seleccionar  Módulos/Cuentas por Pagar 
 

 
 

 



 

 
FACTURAS DE CUENTAS POR PAGAR: 

REGISTRO DE FACTURAS 
Gerencia de Administración 

 

 
CÓDIGO: ADM-AD-I-01 

REVISIÓN: 01 
FECHA: Junio 2016 

PÁGINA: 1 de 10 

 

Elaborado por:  
 
Analista de Desarrollo Organizacional 

Revisado por: 
 
Líder de Administración. 

Aprobado por:  
 
Gerente de Administración. 

 

 Seleccionar Procesos/Registros de documentos 
 

 
 
 

 Dar clic en “Proveedor” para desplegar la lista de proveedores. 
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 Seleccionar el proveedor y dar click en “Aceptar” y luego en “Incluir”. 
 

 
 

 

 Ingresar el número de factura, fecha de emisión y vencimiento. 
Nota: para los casos de las facturas que no apliquen Retenciones de IVA, des tildar la 
opción “Aplica Ret. IVA”. 

 Ingresar el número de Control de la Factura completando con ceros (0) hasta llenar 
el espacio completamente. Si es de máquina fiscal se colocará en el número de 
control el mismo número de factura. 

 Ingresar el monto total de la factura. 

 Validar que los montos de la Base Imponible y el IVA arrojados por el sistema 
automáticamente estén correctos. Cuando no aplique Retenciones de IVA, se debe 
borrar los datos de la Base Imponible, y el IVA se hará cero (0). 

 A las facturas de servicios se le practicará la Retención de ISLR según su 
clasificación.  

 Seleccionar la pestaña de “Retenciones”. 
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 Dar clic en “Ramo Impto”.  
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 Seleccionar el Ramo del Impuesto a aplicar y dar clic en “Aceptar”. 

 

 
 

 Dar clic en “Cód. Impto”. 
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 Seleccionar el concepto de Retención de ISLR que se va a aplicar, tomando en 

cuenta el tipo de servicio y si es persona Natural o Jurídica. 

 Dar clic en “Aceptar”. 

 

 
 

Nota: la base de ISLR se genera automáticamente, ésta se puede modificar si es variable 

la base sujeta a retención.  

 

 Dar clic en “Aceptar”. 
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 Seleccionar “Detalles”, para generar los asientos contables. 

 

Nota: se generaran todos los asientos contables asociados a ISLR e IVA y se deben 

registrar manualmente las cuentas de Gasto. 

 

 
 

 Se muestra el siguiente mensaje, dar clic en “Si”.  

 

 
Nota: en caso de volver a ingresar en la factura y no esta contabilizada aun pregunta si 

desea reemplazar los detallas contables, solo seleccionar “Si” en caso de modificar algún 

asiento contable. 
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 Presionar “Incluir” para registrar el gasto. 

 

 
 

 

 Ingresar la cuenta contable, el auxiliar contable, la descripción de la compra o los 

servicios adquiridos y el monto del gasto. 

 Dar clic en “Aceptar”. 

 

 
 

Nota: El detalle de la factura debe ser lo más explicativo y concreto posible.  
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 Validar que los asientos contables estén cuadrados y dar clic en “Aceptar”.  

 

 
 

Impresión del comprobante de Retención de ISLR 

 Si a la factura registrada se le aplicó Retención de ISLR, posicionarse en la factura, 

seleccionar Imprimir/Comprobante de Retenciones ISLR e imprimir dos 

comprobantes.        
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 Se muestra el comprobante de retención de ISLR. 

 

 

 
 

 

Nota:  

 Luego de estar impreso el comprobante de ISLR se debe “Pre-Contabilizar” el 

documento y en pantalla se debe verificar que las cuentas contables utilizadas sean 

las correctas, de lo contrario hacer las correcciones necesarias.  

 Si no hay correcciones, proceder a “Contabilizar”. 

 Para las empresas que “no” sean contribuyentes especiales, se debe pre-contabilizar 

y contabilizar diariamente antes de generar algún pago, de no hacerlo, al transferir 

la factura a la sucursal principal para la emisión del pago, el gasto no quedará 

contabilizado en la sucursal que corresponde.  

 

Pre contabilización de registro de cuentas por pagar  

 

 Ingresar en el módulo de cuentas por pagar. 

 Seleccionar Procesos/Pre-Contabilización.  
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 Verificar la fecha tope, referencia de la cuenta por pagar y el movimiento. 

 Dar clic en “Procesar”. 
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Contabilización de registro de cuentas por pagar  

 Seleccionar Procesos/Contabilización.  

 

 

 Verificar la fecha tope, referencia de la cuenta por pagar y el movimiento. 

 Dar clic en “Procesar”. 
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 Muestra el reporte de la contabilización de cuentas por pagar. 

Nota: el reporte que genera el sistema ORBIS se debe guardar en Formato PDF en la 

carpeta correspondiente a la empresa y sucursal, la ruta para hallar la carpeta es la 

siguiente: z:\Segramar\CONTABILIZACIONES 

 

 

 

 

 

Generación del Comprobante de IVA 

 Seleccionar Procesos/Generación de Comprobantes Ret. IVA. 
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 Dar clic en “Un Proveedor”. 

 Desplegar y seleccionar el código del proveedor. 

 Verificar la fecha tope y dar clic en “Procesar”. 

 

 
 

 Dar clic en “Si” en la pantalla de confirmación. 
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 Se muestra el comprobante de Retención de IVA.  

 
Nota: se puede generar un comprobante con un máximo de tres facturas de un mismo 

proveedor. 

Nota: Se imprimen de manera automática tres comprobantes, uno para el soporte de pago, 

otro para el departamento de Impuesto y uno para el proveedor. 

  

 

Eliminación de factura 

 

Al momento de eliminar una factura se debe tener en consideración lo siguiente: 

 Si la factura esta contabilizada el Analista de Administración de Cuentas debe enviar una 
solicitud vía correo electrónico al Especialista de Administración exponiendo el motivo por el 
cual se requiere la des contabilización.  

 El Especialista de Administración verifica que la factura no este declarada ante el SENIAT 
para solicitar su des contabilización y anulación del comprobante. 

 Posterior a estos pasos dar clic en “Eliminar” en el módulo de cuentas por pagar 

seleccionando la factura. 

 

 

 

 


