Administrativo: Retencion de IVA e ISLR
con imprenta digital

Instructivo



Administrativo

Este instructivo te guia paso a paso para activar y usar la conexion con el servicio de
imprenta digital en el sistema administrativo Galac, especificamente para el envio de
retenciones de IVA e ISLR. Aprenderés a configurar y sincronizar las cuentas por pagar
(CXP), mejorando la precision en los procesos tributarios y fortaleciendo la comunicacién
con tus proveedores.

Inicio
El servicio esta habilitado para las siguientes imprentas: The Factory, Unidigital y Novus

Activar imprenta digital

1. Paraactivar la imprenta digital desde el Administrativo Galac, ve a los parametros
administrativos y haz clic en "Activar Imprenta Digital".
B Software Administrativo

Parametros Administrativos

=Sl @ ~a

Modificar Consultar Activar
Imprerita Digital
Pardmetros Administrativos Parametros Administrativos

2. Se habilitara una ventana en la cual debes colocar la clave suministrada por Galac.

Autorizar gjecucion de proceso n

Usted acaba de solicitar la ejecucion del proceso:
"Activar Imprenta Digital"

Llame a Galac Software al (0212) 718.1811 e indique el serial que
aparece en la pantalla

Serial: 8543

Clave:

Continuar Salir

3. Ingrésalay haz clic en "Continuar".
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Llame a Galac Software al (0212) 718.1811 e indique el serial que
aparece en la pantalla

Serial: 8543

Clave:

Continuar Salir

Administrativo

En los siguientes pasos y para efecto de explicacién en este instructivo, se tendra como
ejemplo el servicio de imprenta digital con el proveedor "TheFactory”

4. Ahora se abrira otra ventana en la cual debes ingresar la url y los datos de acceso a
servicio de imprenta digital, haz clic en el bot6n "Probar Conexién".

Proveedor

Url

Usuario

Clave

Factura
Nota de Crédito
Nota de Débito

Fecha de Inicio de uso

05/02/2026

e e e e

The Factory HKA

El uso de Imprenta Digital NO es reversible y esta sujeto a la
Providencia Administrativa N° SNAT/2024/000102

ve/

Proba; Conexién|

Numeracion

Talonario 1

0000000001
0000000001
0000000001

Retencion de IVA e ISLR con imprenta digita

ara Imprenta Digital

[] Reajustar Talonarios de Factura

A partir de esta fecha, todos los documentos seran enviados a la imprenta digital. No se podran
emitir documentos fisicos posteriores a esta fecha.
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Administrativo

5. Sitodos los datos van bien se mostrara el siguiente mensaje:

ttoryhka.com.ve

A Informacién X

0 Activacion de Imprenta Digital

Conectado exitosamente a la Imprenta Digital TheFactoryHKA.

EAceptar ]

la imprenta digital. No se podran

6. Ahora haz clic en "Guardar".

Jrenta Digital

vos Parametros Administrativos

M Activacion de Imprenta Digital —

Activacion de Imprenta Digital

o (»

Guardar / Salir

Guardar ktivacién de Imprenta Digital
| Guardar

—crusoaemmprenta-wigral NO es reversible y esta sujeto a |i
Providencia Administrativa N° SNAT/2024/000102

Proveedor The Factory HKA
Url https://demoemisionv2.thefactoryhka.com.ve
Usuario

~
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®
@m Administrativo

7. Lee el mensaje que te envia el Administrativo Galac y haz clic en "Si" o en "No".

s reversible y esta sujeto a la
a N° SNAT/2024/000102

B Confirmacién X

sionv2.thefactoryhka. e Activacion de Imprenta Digital

Se ejecutara la activacion del uso de Imprenta Digital.

Esta configuracion no es reversible.
xién

ara Imprenta Digi

[] Reaj ‘i ‘

¢Desea continuar?

Verificar parametros del sistema para retener el IVA en cuentas
por pagar

8. Estando en la ventana de parametros administrativo, haz clic en "Modificar".

Parametros Administrativos

B @ *»

Madificar Consultar Activar
Imprenta Digital

Parametros Administrativos Parametros Administrativos

9. Ahora haz clicen "6 - CxP/Compras".
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1 - DatosGenerales

2 - Factura

3 - Cotizacién

4 - CXC/Cobranzas
5 - Inventario

6- C).Pﬂiompms
7 - Bancos :

8 - NotasDeEntrega

US3ar venias con UEDIto riscal

Imprimir Ventas con Débito Fi

Al activar este param
diferido se mostrarar
momento de su emi

AplicarIVAal 7 %,
Sustituir Alicuota (IVA7 %).......
Base de Calculo para Alicuota

Imprimir Mensaje de Aplicacic

Solo Aplica para Impresién Fisi

Administrativo

10. Seguidamente haz clic en "6.3. - Retencién IVA".

/0s -

Parametros Administrativos - Modificar
Modificar  Salir

6 - CxP/Compras 6.1.- Compras
6.1.- Compras \
6.2.- CxP / Prpveedor/ Pagos Generar CxP desde Compra.................. |

‘ 6.3.- Retencion VA Imprimir Orden de Compra al Insertar.... O
6.4.- Retencign1SLR Plantilla de Impresién Orden de Compra rpxOrdenDeCompraFormatoLibre
6.5.- Planilla de IVA (Forma 30) IVA es Costo en Compras.................... [l
6.6.- Imagenes para Comprobantes Imprimir Compra al Insertar................... O

Plantilla de Impresién Compra................ rpxCompra
I Camnrac - Numear
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Administrativo
11. En ;Dénde retener el IVA?, selecciona "CxP".
6.3.- Retencion IVA
En Donde Retener IVA No Retenida v
; : No Retenida
Primer Numero de Comprobante de Retencidn de IVA ... P
Forma de Reiniciar el Nimero de Comprobante Ret IVA................ Al Completar ,
Imprimir Comprobante De Ret IVA..............coooiioieeees
Ndmero de Copias Comprobante Retencién IVA.................c............. 1
Un Comprobante de Ret IVA por Hoja..........c.cccoooeieicieicieieicnne
Nombre Plantilla Comprobante de Ret IVA. ..o rpxComprobanteDeRetencionlVA IE
Generar NumComp de Ret IVA solo Si Porcentaje es Mayor A Cero
12. Coloca el primer nimero de comprobante de retencion de IVA.
6.3.- Retencién IVA
EnDonde ReteneriVA: o CxP v
Primer Nimero de Comprobante de Retencion de IVA ... l \ (_-l
Forma de Reiniciar el Nimero de Comprobante Ret IVA................. Al Completar v
Imprimir Comprobante De Ret IVA.............c.cc.oooioeiicceecee
Nimero de Copias Comprobante Retencién IVA................ccocoooe.... 1
Un Comprobante de Ret IVA por Hoja..........cooevoeeieeeececcee
Nombre Plantilla Comprobante de Ret IVA............o.coooooivieie. rpxComprobanteDeRetencionlVA III

Generar NumComp de Ret IVA solo Si Porcentaje es Mayor A Cero

13. Ya no es necesario modificar los parametros de impresion del comprobante de
retencion de IVA.
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Administrativo

En Donde Retener VA

Primer Nimero de Comprobante de Retencidn de IVA ...

Forma de Reiniciar el Nimero de Comprobante Ret IVA................. 1 Al Compleiar v ‘

Imprimir Comprobante De Ret IVA

Nimero de Copias Comprobante Retencién VA,

Un Comprobante de Ret IVA por Hoja

e

Nombre Plantilla Comprobante de Ret VA,

£ N

17_,77,7,,,,h,7.j """ \
prComprobanteDeRetencmr?YA

LS

o >

Generar NumComp de Ret IVA solo Si Porcentaje es Mayor A Cero s

14. Ahora haz clic en "6.4. - Retencion de ISLR".

B =

Modificar  Salir

6.1.- Compras

6.3.- Retencion IVA
=

Parametros Administrativos - Modificar

6.2.- CxP / Proveedor / Pagos

| 6.4.- F;‘etencién:}SLR
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6.5.- Planilla de IVA (Forma 30)

6.6.- Imagenes para Comprobantes

6.3.- Retencion IVA

En Donde Retener IVA

Primer Nimero de Comprobante de Retencidén de IVA ...
Forma de Reiniciar el Nimero de Comprobante Ret IVA..........

Imprimir Comprobante De Ret IVA.

Ndmero de Copias Comprobante Retencién IVA........................

Un Comprobante de Ret IVA por Hoja

Nombre Plantilla Comprobante de Ret IVA
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Administrativo
15. Activa que "Usa Mddulo de Retenciones".
6.4.- Retencion ISLR
[
‘ Usa Médulo de Retenciones. ()
Dia )/ Mes de'Clerre Fiseal:: i i ususussmsms '1 12
Tomar en Cuenta Retenciones en Cero (0) en la Relacién Anual y los ARCV W
Dénde se Efectua la Retencion ISLR..........c.cooieciiecceces e No Retenida
Nimero de Copias del Comprobante Retencion............ccoooeveccicvcccnn. 2
Nombre Plantilla Comprobante de RetISRL ..........c..cccoocioieicccniccicnn rpxComprobanteDeRetencion
_Representante Legal
Nombre y Apellido..
Teléfono (Cédigo / Nimero)
16. En ;Ddnde se efectta la retencion de ISLR?, selecciona "CxP".
6.4.- Retencidn ISLR
Usa Médulo de Retenciones
Dia / Mes de Cierre Fiscal..............ooo. LS. %
Tomar en Cuenta Retenciones en Cero (0) en la Relacién Anual y los ARCV
Dénde se Efectua la Retencién ISLR..... ' No Retenida o
Numero de Copias del Comprobante Retencion.............c.oocooveeeeierceccenenn. 2: pRetenid_e L
' Nombre Plantilla Comprobante de Ret ISRL ... Pago = n
Rgpresentante Legal

Nombre y Apellido...............

Teléfono (Codigo / Numero)
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Administrativo

17. Ya no es necesario modificar los parametros de impresion del comprobante de
retencion de ISLR.

ISLR

stenciones............

e Fiscal 3 12|

Retenciones en Cero (0) en la Relacién Anual y los ARCV

la Retencion ISLR.........coooooovveeeeean CxP v

s del Comprobante Retencion...............ccocococeeecc =

Somprobante de Ret ISRL rpxComprobanteDeRetencion

Representante Legal

! Ndmero)

18. Haz clic en "Modificar" para guardar los cambios.

B Parametros Administrativos - Modificar
tivos
Parametros Administrativos - Modificar
| Modificar  Salir
6 - OxP/Compras 6.4.- Retencién ISLR
6.1.- Compras
6.2.- CxP / Proveedor / Pagos Usa Médulo de Retenciones
6.3.- Retencién IVA N e T T VT oo o s A S A A T
6.4.- Retencién ISLR Tomar en Cuenta Retenciones en Cero (0) en la Relacién Anual y los ARC
6.5.- Planilla de IVA (Forma 30) Dénde se Efectua la Retencién ISLR
6.6.- Imagenes para Comprobantes Numero de Copias del Comprobante Retencion...............ccccooeocieicieicccnne
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Administrativo

Verificar datos de proveedores

19. Para verificar los datos de proveedores, haz clic en "Menus - CxP /Pagos / Proveedores /
Forma 30(IVA)".

nte Caja Registradora Contrato G-Ventas | Menls

Empresa
Dashboard

AdminiSb‘ Mantenimiento de Tablas

Usuarios / Parametros

Conversién / Respaldar / Lote
OPCIONES ADMINISTRATIVO

CxC / Cobfanzas./ Vendedor
I CxP / Pagos / Proveedores / Forma 30(IVA)

Bancos

Inventario
Gestionar Compras
Reposicion de Caja Chica
Gestionar Produccion
Importar / Exportar
‘QPCIONES DE CONTABILIDAD

Comprobantes / Cuentas / Balances / Periodo

20. Ahora haz clic en "Proveedor - Gestionar Proveedor".

I

Proveedor | CxP-Anticipo Pago Relaciéon Anual ARCV Planilla Forma 00030 Mends

I Gestionar Proveedor |

Informes

Informes Cor;tinuacién dminiSbr abi ‘

Unificar
Informes de libros

Importar
Exportar

Corregir proveedores con Codigo de Retencion distinto al Tipo de Persona
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21. Selecciona el proveedor y haz clic en "Consultar".

M Administrativo

Administrativo

P Buscar Proveedor

Proveedor

+B8 X BQ

Insertar Modificar Eliminar = Cuonsultar Buscar

Cédigo Nombre Proveedor

|Proveedor 2

R.LE.

23

22. Verifica que "email, teléfono y direccion” estén registrado en la ficha del proveedor,

ahora estos son datos obligatorios.

Soooon | NeRIF 12

| Nombre Porveedor 1
N° N.LT. 1

Contacto / Pago / Retenciones | Informacion Contable
Datos de Contacto

Contacto  /os¢
E -mail proveedor1@gmail.com
Teléfonos  2VE3E

Ne Fax

Direccion | Av Caracas
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Pago
Usar Beneficiario al Imprimir

Beneficiario

Numero Cuenta Bancaria

Datos de Retencién ISLR

Tipo De Persona Jurid

Cédigo Retencién Usual
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Administrativo

23. Cierra la ventana del proveedor.

@
&" Administrabivo

B Buscar Proveedo
Proveedo B Proveedor - Consultar
+ Proveedor - Consultar
Insertar M [*
Agv. Salip
Salir (Esc)
Salir de la ventana sin guardar los Tipo De Proveedor NACION
DULLOO cambios.
000000000 N-KIF Validar RIF en |a Web
| Nombre Porveedor 1
N°N.LT. ‘
Insertar una cuenta por pagar (CxP) que retenga IVA e ISLR
24. Para insertar una cuenta por pagar (CxP) haz clic en "CxP - Insertar”.
G Proveedor | CxP | Anticipo Pago Relacion Anual ARCV Planilla Forma 00030 Mends
Consultar
[ Inserar |
Administrabi
Eliminar ’ ’ "
Anular
Informes

Informes Continuacion

Insertar CxP por Cuenta de Terceros

Re-Imprimir

Sincronizar Comprobantes de Retencion Imprenta Digital
Insertar CxP Historica

Actualizar Libro de Compras / Ret. LV.A. / Info L.G.T.F.
Informes de libros

Importar

Exportar

Corregir CxP Status y Monto Abonado
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Administrativo

25. Agrega el nimero de la CxP, el proveedor, el nimero de control entre otros datos.

' CxP - Insertar

Tipo C4P (R,

{ 3

- Usar Prefijo Serie ]

Por Cancelar

Nimero | |

N* Control I

Proveedor |

Fecha |06/03/2025 'I Dl’asVencimiento'D Vencimiento | 06/08/2025 ~

~ Datos del IVA

Fecha de Aplicacion

Tipo de Compra

Tipo de Transaccidn

Aplica para Libro de Compras [V

[06/08/2025 =]

NENES

Tasa

26. Ingresa el monto exento.

Por Cancelar |

16.00% |
800% |
31.00% |

Asociado a Caja Chic
N* Reposicidn l_

Cambio |—

Moneda [VED |Bolivar

Detalle | Ret. v | Montos enBs| Ret 1S.LR.| Info. LG.T.F. | Imprenta Digial

Célculo Espe
B [
Bs. Montos IVA
0.00] |
0.00] |
0.00] |

Monto Exento

Montos Gravables

0 |06/08/2025 | Moneda |VED |Bolivar Cambio | 1,0000
% I Imprenta Digitall
Céleulo Fspeciai |
Monto Exento Bs. | \ U,UD}‘
Tasa  Montos Gravables Bs. Montos IVA .
1600% | 0.00] | 0.00)
800% | 0.00] | 0.,00]
3.00% | 0.00] | 0.00)
Bs. n nn nnn
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Administrativo

27. Ingresa los montos gravables.

o s o |

lias Vencimientolu Yencimiento | 06/08/2025 ~| Moneda l\/ED lBolivat Cambio] 1,0000

senBs| Ret IS.LR.| Info. LG.T.F. | Imprenta Digital|

ES Célculo E_speciall
[06/08/2025 =] Monto Exento Bs. | 2501
1600% | 7 oo 00g

800% | oo | 0,00

01 Registrol 31,00 % I - U,U[]I I U,UUI

Bs. 0.00 0,00

28. Si lo requieres puedes agregar una observacion para la CxP.

1600% | 400,00 |
800% | 0,00] | C
Tipo de Transaccidn 31.00% | 0,00] | C

Crédito Fiscal IDeducibIe 'l
Bs. 400,00 64
Observaciones = Total CsP Bs. = 2.964
7 N Monto &bonado Bs. - a
"‘ Resta por Pagar Bs. = 2.964

Operador_ Ut Modificacion —

[vaomzstez — [oenatzozs | Grabar y Pagar I Grabar | Sa
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Administrativo

29. Después de completar toda la informacion en la ventana, haz clic en "Grabar" para

guardarla.
800% | 0.00] | 0.00]
0 de Transaccion = 31,00 % l U,UEI] l U,UU]
idito Fiscal IDeducible = I
Bs. 400,00 64.00
rvaciones Total CxP Bs. = 2.964.00
Monto &bonado Bs. - 0.00

Resta por Pagar Bs..= 2.964.00

erador  Ult. Moditicacién /
alez IGE,'I'JS,'2025 v I Grabar y Pagar | Grabar Sali |

30. Se guardara la CxP y se mostrara la pantalla para generar los comprobantes, en donde
debes marcar: "Enviar Comprobante de Retencién de ISLR a Imprenta Digital" y luego
haz clic en "Aceptar”.

el Comprobantes Disponibles: 0,00

v Imprimir Comprobante de Cuenta por Pagar

v Enviar Comprobante de Retencidn de ISLR a Imprenta Digital )

64.00

otales

rencia:

i

Sali I 2.964.00
iy 0.00

yS ) BT 2.964.00
[Presione [F6] para continuar!

Dlt. Modificacién
0E/08/2025 ~ [ Grabar y Pagar | Grabar | Salir |
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Administrativo

Podras verificar en el portal de la imprenta digital que ya est4 guardado el comprobante de

retencion y enviado al proveedor.

Enviar comprobantes de retencidon a la imprenta digital en otro

momento

Al momento de insertar una CxP puedes elegir si enviar o no el comprobante a la imprenta
digital, si escoges hacerlo mas adelante te mostramos como hacerlo:

31. Haz clic en "Menu - CxP - Sincronizar Comprobantes de Retencién Imprenta Digital".

G Proveedor | CxP | Anticipo Pago Relacion Anual ARCV Planilla Forma 00030 Mends

Consultar
Insertar
Modificar
Eliminar
Anular
Informes

Informes Continuacién
Insertar CxP por Cuenta de Terceros

Re-Imprimir

Administrabiy

Sinc onizar Comprobantes de Retencién Imprenta Digital

Insertar CxP Historica

Informes de libros

Importar

Exportar

32. Busca la cuenta por pagar CxP.

G Proveedor CxP Anticipo Pago Relaciéon Anual

Actualizar Libro de Compras / Ret. LV.A. / Info .G.T.F.

Correair CxP Status v Monto Abonado

Planilla Forma 00030 Mends

=

£3 - Buscar CxP para Validar

N

Ndmero || Fecha | Fecha de Cancelacién

Tipo De CxP ITodos[as] _v_I Observaciones |

talus ITodos[as] —v—J Ordenado Por INI':r.‘.c.'n LI

Nombre Proveedor |

Consecutivo [ Buscar I Salir |
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Administrativo

33. Selecciona la CxP y haz clic en "Validar".

Nombre Proveedor FechadeC...
Por Cancelar Pro 2

Por Cancelar 0000000002 Proveedor 2 06/08/2025

|_<I i"FiegistrM de 2 i Valid: Imnprimir Lista I

IPresione click, para proceder a Validar el registro seleccionado]

34. En la ventana que se muestra verifica los valores y haz clic en "Sincronizar".

2 Fiscal lDeducibIe -]

Bs. 320,00 51,20
ciones Total CxP Bs. = 2.371.20
Monta Abonado Bs:. - 0.00

Resta por Pagar Bs e 2.371.20

for Okt Modificacién

: |oeinsi2025 Bnterior Siguiente Salir
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Administrativo

35. Si el comprobante esta en el servicio de imprenta digital, el Administrativo Galac te

mostrara el siguiente mensaje:

de Transaccién

I— ]

16,00 %
8.00%

a4 000

Imprenta Digital

lito Fiscal
e, 51.20
| Aceﬁ,tar I
‘aciones Total CxP Bs. = 2.371.20
Monto Abonado Bs. 0.00
Resta por Pagar Bsiii= 2.371.20
ador DIt Moditicacién
lez |ne.-os.'2025 v[ Sincronizar | Siguiente Salir

Consultar comprobantes en imprenta digital

36. Otra forma de validar si el comprobante fue enviado, es haciendo clic en la pestaia
"Imprenta Digital" de la ventana CxP.

Zonsultar

P IFa::lura

_L' Usar Prefijo

{2121

Bolivar Por Cancelar |

N* Control I

for |Proveedor 2

& ido & Caja Chica B

N* Reposicién I

06/08/2025 ~ Dfas\.fencimienl-jl "v’encimient-::IUB/[|8/2025 ] Moneda I‘JED IBuzllivar

le | Ret. 1va | Montos enBs| Ret 1S.LR.| Info. LG.TF. | I

os del IVA

capara Librod

o

aa de Aplicacion

1 de Compra

1 de Transaccidn
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Je Compras

V

67082025 ]

01 Registro) v

Tasa
16,00 %
8,00%

31,00 %

ta Digital|

Cambio | 1,001

@er Comprobante Contable

Calculo Especial

Monto Exento Bs. |

Montos Gravables Bs.

Montos IVA
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Administrativo

37. Podras ver en la pestafia “Imprenta Digital” que los comprobantes fueron enviados.

Nimero  [2121 N* Control | Asociado a Caja Chica =
Proveedor an:uveedor 2 N° Reposicidn [—
Fecha |06/08/2025 ~ Dias Vencimiento l_ Yencimiento W Moneda ]\.fE D |E:c-|i"-.-'ar Cambio ] 1.0000
Detalle| Ret IvA | Montos enBs| Ret 1S.LR.| Info. LG.TF.  Imprenta Digital | Ver Comprobante Contable|

-Datos del Comprobante de |. S.L.R. ————— Datos del Comprobante de |.¥. A.

N* Control Comprobante  00000000000000000000 N* Control Comprobante  00000000000000000000

Proveedor ImprentaD.  No Aplica Ve < ,»,.,,'\“ Proveedor Imprenta D, No Aplica

Status Comprobante Enviado : ’?J Status Comprobante Enviado

\ /

-Motivo de Anulacion .

Con los pasos descritos anteriormente, podras enviar la "retencién del IVA" e "ISLR" al
servicio de imprenta digital.

Fin
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