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Guia de Adiestramiento Retenciones

Esta guia le ayudara a conocer el uso del programa de WinRet, resaltando la informacién y
los procedimientos mas usuales que utilizara en el programa.

Si es la primera vez que utiliza los programas de Gélac Software, revise el anexo A para
que conozca el uso de las teclas funcionales.

A continuacion se presentan los pasos a seguir para insertar los datos en el programa:

Configuracion

El programa WinRet, efectia operaciones de calculos, las cuales para su correcto
funcionamiento requieren que ciertas opciones de la configuracion regional de Windows se
encuentren con los valores adecuados.

Para consultar y de ser necesario hacer los cambios, vaya al el boton de inicio de Windows
y seleccione la opcion Configuracion - Panel de Control y luego de la ventana que aparece
haga doble clic en el icono Configuracién Regional.

Configuracian
regional v de
idioma

Figura 1 Icono Configuracion regional en el Panel de Control.

En la primera pestafia que aparece activada “Configuracion regional” verifique que el valor
sea “Espanol (Venezuela)”.

Configuracion regional y de idioma

Opciones regionales | |diomas | Opciones avanzadas
Estandares p formatos

Ezta opcidn afecta al formato que algunas aplicaciones dan a los
ntimeros, monedas, fechasz p horas.

Seleccione un elemento para que coincida con sus preferencias o haga
clic en Perzonalizar para elegir su propia configuracidn:

Espafial [Venezusla) i
Ejemplos

Mimero: 123.456,789.00

Maoneda: Bz 123.456.7859.00

Hora: 04:28:58 pm

Fecha corta: |43,91 /2006
Fechalarga: || unes, 13 de Moviembre de 2006

Figura 2 Ventana Configuracion regional.
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Luego haga clic en la pestafia “Numero” y alli verifique y modifique si son necesarios los
valores de las siguientes opciones:

Personalizar la configuracion regional

Himeros | Moreda | Hora | Fecha
Muestra
Positivo: | 123,456,789.00 Negative: |-123,456,789.00
Simbolo decimal: (.) punto

EONR 3 Nuamero de digitos decimales: 2 (dos).
Nimero de digitos decimales: |2 v Simbolo de separacién de miles: (,) coma
Simbola de separacion de mies: || v Separador de listas: (,) coma
Niimera de digitos en grupo: 123,456,789 -
Simbolo de signo negativo: - "
Formato de nimera negativo: -1 w
Mostiar ceros a la izquierda: 07 -
Separador de listas: . "
Siztema de medida: b étrico A

Figura 3 Pestafia Namero de la ventana Configuracion regional.

Haga clic en la pestafia Moneda y alli verifique y modifique si son necesarios los valores de
las siguientes opciones:

Personalizar la configuracion regional

Mimeros | Moneda | Hora | Fecha
Muestra
Simbolo de moneda: BsF. (bo”var fuerte)_ Positiva: | Bs 123,456,769.00 Megativa: |Bs -123,456,789.00
Simbolo decimal: (.) punto
NUmero de digitos decimales: 2 (dos). :'“ﬁ'”:e m: : ?11 -
, -, . . ormato de moneda posiivo: =1 hd
Simbolo de separacién de miles: (,) coma BN =
Ndmero de digitos en grupos: 3 (tres).
Simbolo decimal: . -
Muamero de digitos decimales: 2 £
Simbolo de separacion de miles: |, £
Mimero de digitos en grupo: 123,456,789 hd

Figura 4 Pestafia Moneda de la ventana Configuracion regional.
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Crear Agente de Retencidn

Vaya al menu de Agente de Retencidn y seleccione la opcion de Insertar e incluya una
compaiiia, la cual tendrd la siguiente informacion:

Nombre o Razdn Social, N° R.I.F., N° N.I.T., Tipo de Agente, Direccion, Ciudad, Estado,
Zona Postal, Teléfonos (hasta 3 con sus codigos de area), Numero de FAX.

Nota: Debe llenar todos los campos solicitados ya que esta informacion sera utilizada por
el software al momento de generar las planillas de declaracion.

Presiona <F6> para grabar o haga clic en el boton Grabar. A continuacion le aparecera la
ventana de parametros. Donde debera cambiar ciertos valores:

- Enla Ficha General cambie el Dia / Mes de Cierre Fiscal y coloque 30/ 12

- En la Ficha Responsable Fiscal indique: Nombre y Apellido, No R.1.F., Teléfono,
Direccion.

- En la ficha Planilla Declaracién, observe que los nombres de las planillas
corresponden al de las planillas vigentes para cada tipo de persona. Ver anexos de
planillas.

Insertar Proveedores

Vaya al menu Proveedor = Insertar e incluya los siguientes:

Nota importante: Después de haber creado un proveedor no se puede cambiar el tipo de
persona.

Nombre Proveedor Tipo de persona Retencién mas usual

ALQ-AD Alquiler de Inmuebles. Pago por

Administradora Danoral Juridica Domiciliada <
administradora

Publicidad Arte Neon, c.a. Juridica Domiciliada PUBLIC Publicidad y Propaganda excepto

Radio
Oficina de Contabilidad Juridica Domiciliada HONORA Honorarios Profesionales
Blancar, s.a.
Ricardo Garcia Natural Residente HONORA Honorarios Profesionales
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Insertar pagos

Para insertar los pagos realizados a los proveedores debe ir al mend Pago = Insertar e
indicar la informacion en la siguiente tabla:

Nota: Para calcular la base imponible sobre el monto total de la factura debe presionar la
tecla F5 una vez seleccionada la Alicuota haga clic en el boton Aplicar. Y recuerde hacer
clic en el boton Grabar o presionar la tecla F6 para guardar. Al insertar cada pago el
sistema le preguntara si desea imprimir el comprobante de retencién, haga clic en el boton

“NO”,
Fecha | N° de Cheque | .o Cod. Monto Original
Nombre Proveedor Pago | /Referencia N del Documento Retencién (Incluye IVA))
Administradora Danoral 31/01 1245 1245 ALQ-AD 230.00
Publicidad Arte Neén C.A. 31/01 1246 2000-1 PUBLIC 550.00
Ofic. de Contabilidad Blancar S.A. 02/02 1250 17478 HONORA 60.00
Ricardo Garcia 15/02 1256 12000 HONORA 50.00
Administradora Danoral 28/02 1270 1260 ALQ-AD
Publicidad Arte Neén C.A. 13/03 1275 2000-10 PUBLIC 550.00
Ofic. de Contabilidad Blancar S.A. 15/03 1276 17479 HONORA 100.00
Ricardo Garcia 31/03 1279 12010 HONORA 548.60
Administradora Danoral 06/05 2450 3000 ALQ-AD 550.00
Publicidad Arte Neén C.A. 13/05 2452 2000 PUBLIC 550.00
Ofic. de Contabilidad Blancar S.A. 15/05 2453 25256 HONORA 100.00
Ricardo Garcia 31/05 2454 SUELDO 780.60
Administradora Danoral 06/06 2455 25263 ALQ-AD 600.00
Ejercicio Préactico Retenciones Varias (WinRet) 5
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Generar Informes

Para pedir al software RET los informes, escoja el ment Pagos - Informes y seleccione

para ver por pantalla los informes de:

= Pagos entre fechas
o Proveedores a Imprimir: Todos
o Fechainicial: 01/01
o Fecha Final: 31/12
o Tipo de Persona: Todos(as)

» Retenciones
o Mes/Afio: 02 (afio: el utilizado en los pagos)
o Tipo de persona: Todos(as)

= Retenciones X Concepto
o Mes/Afio: 02 (afio: el utilizado en los pagos)
o Tipo de persona: Todos(as)
o Proveedores a Imprimir: Todos
o Cadigo de Retencion: HONORA

= Retenciones Mensuales X Tipo de Persona
o Mes/Afio: 02 (afio: el utilizado en los pagos)
o Tipo de persona: Todos(as)

= Totales de Pagos y Retenciones
o Proveedores a Imprimir: Todos
o Fechainicial: 01/01
o Fecha Final: 31/12
o Tipo de Persona: Todos(as)

= Inconsistencias en Pagos
o Mes/Afio: 02 (afio: el utilizado en los pagos)
o Tipo de persona: Todos(as)
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Generar las planillas

Luego de haber incluido los pagos vaya al mend Planilla Declaracion - Insertar yen la
ventana “Buscar Planilla Declaracion para insertar” ingrese los siguientes datos:

Mes / Afio: 07 (afio: el utilizado en los pagos)
Tipo de persona: Juridica Domiciliada.

Para grabar la planilla haga clic en el boton grabar o presione la tecla <F6> e indique luego
si desea 0 no imprimirla.

Generar los AR-CV

Luego de haber incluido los pagos y las planillas de declaracion vaya al meni ARCV 2>
Insertar y genere la planilla por proveedor. Si desea generar todos los AR—CV de los
proveedores existentes en la compafiia seleccione la opcion de meni ARCV - Generar, e
indigue alli el periodo o fecha. Luego realice la impresion de los mismos a través del
moédulo ARCV = Re-Imprimir.

Generar la Relacion Anual

La relacion anual se puede presentar en forma impresa o en medio magnético, (Ver Gaceta

Oficial No 36.406 para mayor informacion), para generarla vaya al menu Relacion Anual y
dependiendo de cual seré el medio de presentacién a utilizar seleccione = Forma Impresa
0 - Medio Magnético.

Segun sea la presentacion seleccionada aparecera una ventana diferente. Si usted seleccion6
la Forma Impresa, aparecera la siguiente ventana:

=¥ Ralacion Anual @
Dizpozitivo
' Pantalla
" Impresora
" Archivo de Texto
Datos del Informe
Mes / Afio Inicio [E Aeoe
Mes / Afio Final [ B
Imprimir Besumen W

Saltar Pagina al Cambiar Mes [

Imprinnir | Lancelar

Figura 5 Ventana de Relacién Anual (Forma impresa).
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En donde debe introducir la siguiente informacion:

Dispositivo

Seleccione si desea verlo en pantalla, por la impresora o guardarlo en un archivo de texto.
Recuerde que esta opcidn debe ser utilizada para los Agentes de Retencion que no superen
la cantidad de 20 contribuyentes a quienes estén obligados a retener. (Ver Articulo 4 de la
Gaceta Oficial No. —303.407). Si usted indic6 utilizar como dispositivo impresora, debe
colocar en la configuracion de las impresora que imprima de forma horizontal (apaisada), o
puede escoger formato TEXTO y leer el archivo por medio de una hoja de calculo (se
recomienda Excel) y asi podra imprimirlo apaisado.

Datos del Informe

Colocar el mes/afio inicio que el programa calculara el mes/afio final.
Haga clic en el botdn de imprimir, en caso contrario en el botdn cancelar.

Si usted selecciond el Medio Magnético, aparecera la siguiente ventana:

=¥ Ralacién Anual @
Dizpositiva
" Archivo XLS - RUTA:
* Bonador
D atos del Informe
Mes / Afio Inicio sz
Mes # Afio Final [ B

Generar | LCancelar |

Figura 6 Ventana de Relacion Anual (Medio Magnético).
En donde debe introducir la siguiente informacion:

Dispositivo
Seleccione Archivo XLS — Ruta o Borrador.

Datos del Informe

Colocar el mes/afio inicio que el programa calculara el mes/afio final.
Haga clic en el boton de Generar, en caso contrario en el boton cancelar
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Declaraciéon mensual en XML

Desde el menu principal escoja la opcién Panilla Declaracion - Declaracion Mensual
XML e inserte los siguientes valores para generar el archivo (xml) sueldo, salarios y otros.

Mes / Afio: 05-2009
Escoja la opcion “Salarios y Otras Retenciones”

Luego presione el boton Pantalla para visualizar el informe o el botén Generar el archivo

XML.

2% Planilla de Declaracidn y Pago - Generar

Mes / Afio L 2003

Archivo de Declaracion XML ]

Retenciones Par

Salarios y otras Retenciones.. *
Dividendos y Acciones........... .

Ganancias Fortuitas.............. C

Infarmes

Informacidn de Provesdomes.,

Fetenciones Agrupadas......... i

Ruta de Desting

I Heemplazar el Documento si Existe!

Operador  Ultima Modificacion

’7 ’—_| Generar

Pantalla

Salir

Figura 7 Ventana generar archivo XML
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Anexo A

Teclas de comandos comunes:

F2: utilizada en las operaciones de busqueda, permite ir al registro inmediato anterior al
actual.

Cuando se esta modificando un registro permite grabar los cambio e inmediatamente ir al
registro anterior para también ser modificado.

F3: utilizada en las operaciones de busqueda, permite ir al registro inmediato siguiente al
actual.

Cuando se esta modificando un registro permite grabar los cambio e inmediatamente ir al
registro siguiente para también ser modificado.

F6: es la tecla funcional de la accion. Se utiliza para grabar un registro, eliminarlo,
imprimir un reporte y una vez que realiza cualquiera de estas acciones sale de la
subpantalla (volver a la pantalla anterior).

F7: le permite escoger, desde la pantalla principal, el Agente de Retencidn con el cual se
desea trabajar.

F10: permite el acceso al menu horizontal ubicado en la parte superior de la pantalla.

Teclas Especificas

Ctrl: ubicada en la parte inferior izquierda y derecha del teclado. Presionandola sola no
realiza ninglin proceso, pero conjuntamente con otra si.

Ejemplo:
Ctrl. + Q: permite salir del programa

Ctrl. + Home: en la opcion listar, coloca el cursor en la primera linea de la primera
pagina del listado.

Ctrl. + End: en la opcidn listar, coloca el cursor en la Gltima linea de la tltima
pagina del listado.

Ctrl. + C: copia un trozo de texto en un area de texto.

Ctrl. +V: pega un trozo de texto en un area de texto, previamente copiado o
cortado.

10 Ejercicio Practico Retenciones Varias (WinRet)
22 de Mayo de 2009



Gdlac

— BT ARe Calidad y Documentacion

Delete: suprimir, borrar.
End: (Fin).

e Enun campo: Coloca el cursor al final del texto 0 nimero que se esta
ingresando.

Home: (inicio).

e Enun campo: Coloca el cursor al inicio del texto o nimero gue se esta
ingresando.

Tab: avanza al siguiente campo cuando se estan insertando o modificando datos en una
subpantalla.

Shift Tab: retrocede al campo anterior cuando se estan insertando o modificando datos en
una subpantalla.

Esc: ubicada en la parte superior izquierda de su teclado, le permite salir de las ventanas y
del programa.

*: Permite realizar bldsquedas.

Opciones especiales

Su programa, cuenta con una serie de funciones especiales que sélo podran ser utilizadas
con una instruccion especifica.

Estas opciones son, por lo general, de uso reservado para el usuario del programa y su
acceso debe ser restringido, pues en algunos casos puede causar DANOS
IRREVERSIBLES a los datos registrados en el programa. Si desea utilizarlos comuniquese
con el Departamento de Soporte Técnico de Géalac Software.

Para tener acceso a las opciones especiales usted debe entrar al programa con clave de
acceso total, ir al mena de la letra G seleccione la opcién Activar Modo Avanzado, y haga
clic en el boton Aceptar.

& Retenciones - Meni Principal

G | Agente de Retencidn  Pago  Proveedo
AcercaDe

Gélac Software

Escoger Empresa F7
Escager Periodo

Contrato de Licencia de Usa
Activar Modo Avanzado

Trasladar Licencia

Configuracion de Impresion

salir del Programa Jaltixse}

Figura 8 Ment para activar las opciones especiales.
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Herramientas Graficas

El Programa como la mayoria de las aplicaciones bajo Windows tiene objetos graficos que
permiten realizar las operaciones bésicas de manipulacion de datos. Entre estas
herramientas tenemos las siguientes:

Caja e texto: Permite ingresar determinado tipo de dato, tanto de tipo texto como nimero.

Cadigo
Contacto

Teléfonos

Figura 9 Ejemplos de cajas de Texto.

Lista desplegable: Estas listas ofrecen un nimero limitado de opciones de las cuales se
debe seleccionar al menos una de ellas.

Tipo De Persona

Juridica Domciliada

Juridica Domciliada
Juridica No Comiciliada
Natural Residznte
Natural No Hesidente

Figura 10 Ejemplo de Lista desplegable.

Lista de seleccion multiple: Esta herramienta presenta una o varias opciones de las cuales
se pueden activar desde ninguna hasta todas.

Pagos

v Consultar

v Inzertar

v M odificar

v Eliririar

[v B e-irmprimir Comprobante
v Infarmes

Figura 11 Ejemplo de Lista de seleccion multiple

12
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Lista de seleccion simple: Esta lista de seleccion presenta dos 0 mas opciones de las cuales
se debe seleccionar solo una y siempre aparecera por defecto una de ellas activada.

" Impresora
" Archivo de Texto

Figura 12 Ejemplo de lista de seleccion simple.

Botdn de accién especifica: Estos botones ejecutan una accion especifica que
generalmente estan asociada a los datos presentados junto a ellos, es decir, si estamos en
una insercién de datos, lo botones permitiran guardar los datos ingresados o por el
contrario, salir de la ventana sin insertar la informacion.

Salir Grabar

Figura 13 Ejemplo de botones

Fichas y sus pestafias: En algunos casos la insercion, modificacion o consulta de datos se
presenta clasificada u ordenada en fichas a las cuales se accede haciendo clic en las
pestafias que asoman y las cuales dan nombre a estas fichas.

Responsable Fizcal | Planillaz Declaracion l

Agente de Retencion General] Alicuatas dell.\-".A.] Proveedol] Pagos] Retenciones l

Figura 14 Ejemplo de Fichas

Herramienta de fecha: Cuando el dato solicitado es de tipo fecha, aparece esta
herramienta, que permite seleccionar mas facilmente la fecha deseada. Si se desea
introducir los datos por teclado, solo se debe hacer clic la caja de texto y teclear la fecha.
Para moverse a cada uno de los datos que componen la fecha (dia, mes y afio) presione.
(Punto).

B/07/2007 =
| <1 Juliez007  »|

i1 2 3 4 85 B 7
18 3 10 11 12 13 14
15 16 17 18 13 20 21
2 3 BT E T .
23 30 3

=31 Today: 25/07/2007

Figura 15 Ejemplo de Herramienta fecha

Ejercicio Préactico Retenciones Varias (WinRet) 13
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Anexo B

Respaldar / Restaurar

Por efectuar un respaldo entendemos la operacion de trasladar los datos acumulados en su
disco duro durante la operacion del programa de WinRet a uno o varios disquetes,
dependiendo de la cantidad de informacion registrada en el programa.

Por recuperar un respaldo entendemos la operacion de trasladar los datos respaldados en
uno o varios disquetes al disco duro de su computador.

Es conveniente, para su seguridad, realizar periédicamente la operacion de Respaldar, ya
que es la inica manera de recuperar el trabajo efectuado en caso de que se presente una
pérdida de Informacion en su disco duro. Ademas se recomienda hacer respaldo en varios
juegos de disquetes, pues esto le garantiza que si uno falla o el respaldo es defectuoso,
siempre puede ir al respaldo anterior, o sea, puede realizar respaldos diarios y para ello
obtenga cinco disquetes, identificados de lunes a viernes.

Respaldar

Para realizar el proceso de Respaldo desde el <Menu Principal> seleccione el mddulo
Usuarios / Parametros / Mantenimiento

Forma-02 | Menus

Tablas
Usuario f Pardmetros | Mantenimiento I

Figura 16 Men( para cambio de mend.

Una vez ubicado en el mddulo de Usuario / Parametros / Mantenimiento escoja el menu
Respaldar / Restaurar - Respaldar.

@ Retenciones - Meni Usuario / Parametros / Mantenimiento
G Parametros Ret Usuario Lote Importar [ Exportar | Respaldarf/Restaurar | Menus

_I =

Figura 17 Opciones del Ment1 Respaldar / Restaurar.
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Luego el programa le mostrara la siguiente ventana Respaldar Base de Datos donde el
programa le pedira los siguientes datos:

= Respaldar Base de Datos (--- Modelo: Win NT/Me2000... (= |[B][X]

Cantidad de Empresas [ ey

Formato del Respaldo [Momal

Unidad de Respaldo | =i [IBM_PRELOAD] ﬂ

Directario de Respaldo

e

S ARCHIVOS DE PROGRAMA
A GALAC

[ Fondos

(27 Farmatos de Impresion
[ Repartes

[Z1 Tablas

Marnbre del Archiva | |
Futa del Respaldo | |

Grabar | Salir |

Figura 18 Ventana de Respaldar Base de Datos.

Cantidad de Compainiias: seleccione de las opciones desplegadas si usted desea realizar el
respaldo de:

e Todas las Empresas existentes en el programa.

e Una sola Empresa la cual serd, en la que se encuentra trabajando (ver en la parte
inferior izquierda de la pantalla, el nombre de la compafiia activa).

e Todas las Empresas (Indiv.), crea zips individuales por compafiia, en el directorio
que usted seleccione. El formato de los nombres de los archivos de respaldo
generados es: codigocompania_nombrecompania + mesdia

e Todas las Empresas (Compr. Texto), esta opcidn crea un Zip con todos los datos de
todas las empresas en un archivo de texto. Tanto el respaldo automatico como la
reestructuracion de la base de datos se hacen bajo este criterio.

Formato del respaldo: La opcion “Normal” genera el respaldo en formato binario y la
opcion XML generara el respaldo en formato texto.

Unidad de respaldo: indique en que unidad guardara el respaldo, puede hacerlo en
disquetes, en Zip, en CD o en un directorio del disco duro.

Directorio de Respaldo: indique es que directorio de la unidad que selecciono, quiere
realizar el respaldo.

Nombre del Archivo: el programa sugiere un nombre para el archivo, usted lo puede
modificar y colocar el nombre que desee.

Ejercicio Préactico Retenciones Varias (WinRet) 15
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Ruta del Respaldo: aqui aparece el camino donde se guarda el archivo del respaldo.

Nota: Es importante recordar el modelo de respaldo usado, pues debe ser consistente con el
modelo a usar en el proceso “Restaurar”, de lo contrario este ultimo fallara. El modelo de
respaldo se indica en la Configuracion del Respaldo (Menu G), opcion “Modelo del
Respaldo”, los valores disponibles son “Win 95/98” y “Win NT/Me/2000/XP”’.

Haga clic en el boton Grabar y debe esperar hasta que aparezca el siguiente mensaje:

ADVERTENCIA

! E El procesa de respaldo ha concluido con Exito

Mensaje de proceso exitoso.

Si usted selecciond respaldar todos los Agentes de Retencidn, el sistema luego le
preguntard si desea respaldar también los reportes.

\l) Desea respaldar los reportes?

5 ] % |

Figura 19 Mensaje de confirmacion para respaldar reportes.

Restaurar

Si tiene que recuperar la informacion de las Empresas (o Agentes de Retencion), debe
primero activar modo avanzado en el menu G, y luego desde el <Menu Principal>
seleccione el modulo Usuario / Parametros / Mantenimiento después escoja el menu

Respaldar / Restaurar - Restaurar

@& Retenciones - Mend Usuario / Parametros / Mantenimiento

G Parametros Ret Usuario Lote Importar [ Exportar | Respaldar/Restaurar

Respaldar

Restaurar
Restaurar Empresals) desde Respaldo Total

Figura 20 Opciones del Ment1 Respaldar / Restaurar.

El programa le mostrara la ventana Restaurar Base de Datos, donde el programa
automaticamente coloca la fecha, y el directorio donde se grabaron los respaldos. Si usted

realizo el respaldo en otra ruta podra modificarla.
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= Restaurar Base de Datos (--- Modelo: Win NT4e/2000... [ |[8][X]

Formato del Respaldo [y ~ Modelo del Respaldo
Unidad de Respaldo |t 10 S Aare| v
Directorio de Respaldo Archivos [*ZIP)
E3CA Hepor!esOriginaIesUQ?.ZlF' ~
£ ARCHIVOS DE PROGRAMA, ReportesRET_800.2ip 3
EYGALAC RET050726.2IP
RET0032621P
= RET050826.21P
(I Fondos A RET051121.2IP
(C Formatos de Impresion RETOB0126.ZIP N
(1 Reportes
[JRESTAURA

Ruta del Respaldo I

Grabar | Salir |

Figura 21 Opciones del Ment1 Respaldar / Restaurar.

NOTA: Recuerde que el modelo del respaldo a restaurar debe ser igual al que tenga
configurado el sistema en la Configuracion del Respaldo (Menu G), opcion “Modelo del
Respaldo”. De no ser igual el proceso de restauracion de respaldo fallara, en este caso ir
a la configuracion de respaldo y cambiar el tipo de “Modelo”.

Haga clic en Grabar e inmediatamente aparece el siguiente mensaje de confirmacion del
proceso restaurar.

L3 . . e 2
1) 5e ha seleccionado la opcion de restaurar todas las Empresas. Este proceso sobreescribird la base de datos actual.

Esté sequro de que desea continuar?

Figura 22 Mensaje de confirmacion del proceso restaurar.

Una vez terminado el proceso de restaurar respaldo el programa debe cerrar para garantizar
la consistencia de los datos, por tanto aparece el siguiente mensaje:

ADVERTENCIA

'j PARA GARANTIZAR LA COMSISTEMCIA DE LA BASE DE DATOS, EL SISTEMA SE CERRARA ¥ USTED DEEERA ENTRAR
.

MNUEMAMENTE,

Figura 23 Mensaje de advertencia.
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Nota: Si el respaldo es de un solo Agente de Retencion, el programa mostrara el siguiente
mensaje:

ADVERTENCIA

{"? La Empresa: Enpresa dz Prueba 1 existe =n la basz de datos.
Desee sustituir a informecién conla que se encuenca en el iespaldo?

__Nol

Figura 24 Mensaje de advertencia.

Restaurar Empresa desde Respaldo Total

Si tiene que recuperar la informacion de una Empresas especifica, debe primero activar
modo avanzado en el menl G, y luego desde el mdédulo Usuario / Parametros /
Mantenimiento escoja el menu: Respaldar / Restaurar = Restaurar Empresa desde
Respaldo Total el programa le mostrara la siguiente ventana:

= Restaurar Empresa (--- Modelo: Win NT/Me/2000/XPVista -... g@@

Unidad:

Diirectorio: Archivos [FZIP):
= A | |[Reporte:RET_811.zip
£YARCHIVDS DE PROGRaM: | |RETO7DS08.ZIP
R BALAC RETOFO725.2IP

RETTotald70725.21F

|1 Fondos
[Z3 Formatos de Impresion -

Futa Completa: |E: WARCHWVOS DE PROGRAMANGALACNRET

Llenar Lista de Emprezas dezde el Zip |

Opciones del Proceso : v Sabreescribir Sin Preguntar [~ Maostrar Mensajes

| Salir

Figura 25 Ventana Restaurar Empresa.

De esta ventana seleccionara el directorio y el archivo de respaldo correspondiente.

Nota: Esta opcidn solo funciona con los archivos .Zip generados desde el programa con la
opcion Todas Las Empresas (Compr. Texto) y permite seleccionar una o varias empresas
especificas para ser restauradas desde el archivo.

Por defecto el respaldo se crea en el directorio del programa y es identificado con el
nombre del programa (por ejemplo, RET), la palabra TotalComp, seguida de la fecha en
que se realizo el respaldo en formato MMDD, por ejemplo RETTotalComp0113, es un
respaldo total del sistema RET realizado el 13 de enero.

18 Ejercicio Practico Retenciones Varias (WinRet)
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Una vez que seleccione el archivo, debe hacer clic en el boton “Llenar lista de empresas
desde el Zip”, lo cual, listard todas las empresas que contiene el respaldo y le permitira
seleccionar las que desee restaurar, haciendo clic en el cuadro a la izquierda del nombre.

w. Restaurar Empresa [--- Modelo: Win NT/Mef2000/XPVista -... Q@E|

Unidad: | = = [IBM_PRELDAD] j

Diirectaorio: Archivos [*ZIP):

[ [ # | |[PeportesRET_811.zip
CHSACHIVOS DE PROGRAM: | |BETOV0502.AP
ERGALAC

RETTotal070725.21P

[ Fondos
[_ Formatos de Imprezion a

Ruta Completa: |E:\AF|EHIVDS DE PROGRAMANGALACVRETARETOFO725.ZIP

(et teris i e Erinrasas dede B Zin ] (~ Marcar Todas ¢ Desmarcar Todas
0007: brbnb
Opciones del Proceso [v Sobreescnbir Sin Preguntar [ Mostrar Mensajes
Bestaurar | S alir

Figura 26 Ventana Restaurar Empresa.

Puede seleccionar todas las compaiiias listadas haciendo clic en la opcion “Marcar Todas”
o por el contrario deseleccionarlas todas haciendo clic en “Desmarcar todas”.

También aparecen las “Opciones del Proceso”. Si se activa “Sobrescribir sin preguntar” al
momento de restaurar si existe una empresa con el mismo nombre no advertira y
sobrescribira los datos de esta empresa. Si se activa la opcion “Mostrar Mensajes” el
programa le informara sobre el resultado del proceso.

Seleccione de la ventana “Restaurar Empresa” las compafiias que va a restaurar y haga clic

en el boton “Restaurar”. Una vez que el programa finalice el proceso, le avisara con un
mensaje de advertencia.

Nota: Tanto el respaldo que el sistema realiza automaticamente como la
reestructuracion (Access 6 MSDE/SQL Server) de la base de datos crea un Zip
siguiendo el criterio del Tipo de Respaldo: Todas las empresas (Compr. Texto).
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Anexo B. Planillas

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA 07 e 0 ~
R FORMA PJ-D 00013 F=2007 N* OO2n3L0s
PARA ENTERAR ES DE IMPUESTOS 12 MES Y ANO DE PAGO O ABONO EN CUENTA
1WA Y ——— SOBRE LA RENTA EFECTUADAS A PERSONAS
SERIC0 MOONA INTEGRADO DE ADWNITRACION ADUANERA Y TRRUTARIA JURIDICAS Y COMUNIDADES o
Adscrito al Ministerso del Poder Populr para ls Finanzas DOMICILIADAS EN EL PAIS
1- INFORMACION DEL AGENTE DE RETENCION
O3NOMBRES / RAZON SOCIAL 0L e RIF
IL- PERSONAS JURIDICAS Y COMUNIDADES DOMICILIADAS
NUMERO DE PAGO O o chicmo
DE ABONO M CUENTA PAGADO O ABONADO EN CUENTA (100%) (Sin decimales) 0
s Numeral  Literal - Concepto]
Num. 1 Lt 8. Actividades profesionales no mercanties - Honorarios profesionales
125 s 126 004 5 127 00*
. . 3 3 . . . . . ’
Num. 2 Lit. A - Comisiones Mercantiles - por i3 Venta de Bienes Inmuebies
165 5 166 004 5 167 00?
& -~ . 2 - 5 A b : ’
Num. 2 Lit. B - Comisiones Mercantiies - Otras distintas 3 Remuneraciones Accesorias a Sueidos
175 S 17 00t 5 177 00°
. a A & ’ S s . 5 F-
Num. 3 Lit. C - Intereses de Capitales tomados en Préstamos - Pagados por personas Juridicas a otra persona o comunidad
25 s 26 oot| 5 | 002
A \ 5 : 2 3 s A H -
Num. 9 Lt 1 - Ganandias Fortultas - Juegos y Apuestas % Facha de Pago
385 5 386 00t 34 387 00°
. . ’ & & ® ’
Num, 9 Lt 2 - Ganancias fortutas otertas, Hipddromos y il - -
375 L 004 16 7 00°
5 . ’
Num 10 - Premios pagados a propietarios de animaes de carrera
395 5 3 00* 5 | 003
. . ’ '
Num. 11 - Pagos a Emoresas Contratistas y Subcontratistas
a5 5 416 00* 2 a7 00?
foum. 12 - Alquiler de Bienes Inmuebes. 4
435 s 4% 04| 5 |e 00?
X - & 3 . ‘
Num. 13 - Arendamiento de Bienes Mucbies £
455 s a5 ot| 5 | 00?
! A s 2 3 . ’
Num. 14 - Tarjetas de Crédito o Consumo !
5 s 7% 00t| 5 |»m 003
Num. 14 - Consumo de gasolina en estaciones de sericios £
485 S 486 00" 1 487 00?
! & 5 A . i 5 : H ’
Num. 15 - Gasto de Transporte por Fletes
525 5 5% 00 3 | 00°
4 A b, H 3 . . b
Num. 16 - Pago a Comedores y Agentes de Seguro
545 5 s o0t| 5 | 00®
" ! 3 . ’ i s 5 . v
Num. 17 - Pago por Reparacién de Bienes y Atencién Hospitalaria de Asegurados hechas por Empresas de Seguros
515 5 516 00* 5 517 00?
A A A - : H . . P
Num. 18 - Adauisicién de Fondos de Comercio
535 5 5% 00* 5 537 00?
& . 3 7 i . . 8 ;
S| tum 19 servicos de pubtcidad y Propagands y espaces para tai
g 555 5 s o0t| 5 |sw 00®
i i i S 7 : : 3 : b,
n Num. 19 - Pagados a Emisoras de Radio exchusivamente
: 565 s s 00 3 567 00?
. 5 1 - i A 3 3 ’
@ | Num 20 - Enatenacidn Acciones - Boisa de Valores
g s 5 6% 00* 1 677 00?
| 5 A b & 3 A A P
2 Num. 21 - Enajenacin Acciones - De Sociedades de Comerdio
ol E23 5 7% 00" 5 | 00°
o { . : ). : 2 . 4 .
]
§ TOTAL IMPUESTO RETENIDO 50 00°
i i i -

REPUBLICABOLIVARIANA DE VENEZUELA PuNILLA DE PA ||IH" Inll ||II| |||" IHII II|| |II|
S E N *01307 *

| WA W —ET— R B
| 7 ) — RMA

SEVO0 MAOONA INTEGRADO DX ADMNSTEAOON ADUANEA Y TRIUTARA
Popular

- . i O1N® RIF (REGISTRO DE INFORMACION FISCAL )
—_— SAPELLIDOS Y NOMBRES - NOMBRE O RAZON SOCIAL g &
;o o PERIODO DE PAGO 23 FORMA DE PAGO MONTO N 85,

~ — DESDE

g =- ; i gecmof { ! J o

Y =0 reguece =

w =o  HASTA . . . 1§ :
_— o0 e vewabe T MANURIODE CUBNTAS MONTO TOTAL A PAGAR EN Bs.
E* 301010111  IMPUESTO SOBRE LA RENTA PERSONA JURIDICA « ! i ] 00

Figura 27 Planilla de Persona Juridica Domiciliada.
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FORMA PJ-ND 00014
PARA ENTERAR RETENCIONES DE IMPUESTO
SOBRE LA RENTA E A PERSONAS

JURIDICAS Y COMUNIDADES NO
DOMICILIADAS EN EL PAIS

“E=aveenT N0008 44

ISHESVMDEFASOOAIONO!NCUENTA

01 e RIF ) 1

Num. 2 Lt. A - Comisiones Mercantiles - Venta de Bienes Inmuebles

REPUBLICA B!

ARIANA DE VENEZUELA
. WD rriE S

B Sl e
SEN WA W m—r—
57wy
= SHRVIO0 NAGONAL INTEGIADO DE ADINISTRACION ADUMERA Y TUBUTARA
« ‘Adscrito al Ministerio del Poder Popular para las Finanzas
E— %
=
£ SAPELLIDOS Y NOMBRES - NOMBRE O RAZON SOCIAL
)
] PERIODO DE PAGO
§ —_— “DEJS
~ =c 3 3
A =
- ==.. * HASTA
—_—

PLANILLA DE PAGO
PARA ABONAR A LA CUENTA DEL TESORO NACIONAL
FORMA 00014

) FORMA DE PAGO

EFECTIVO

SRRt

165 5 166 004 5 167 00*
Num. 2 LI B - Comisiones Mercanties - Distintas 3 Remuneraciones Accesarias @ Sueidos / & 3 :
175 5 s 004 5 77 00°
Mum. 3 Ut 8 - Intereses de préstamo - Pagados a Franceras g % 7 4
25 5 26 00t | 495 | 00°
Num, 8.- Primas de Seguros y Re-Aseguros : : & : !
355 5 356 004 10 357 003
\ L 4 A ] ; { : 7
Num. 9 Lit. 1 - Ganancias Fortuitas - Juegos y Apuestas 6 recha de page s
385 5 386 00* 34 387 00°
’ : ’ B
Num. 91L& 2 - Ganancias fortuitas - Premios de Loterias e Hipédromos * racha de Pago -
s 5 3% 004 16 7 00?
Num. 10..- Premios pagados a Propletarios de Animales de Carrera ' 2 : %
395 5 3% 00* 5 397 00°
Num. 13 - Arrendamiento de Bienes Muebles % % £ X . 4
455 5 as6 004 5 457 00°
Num. 14 - Tarjetas de Crédito o Consumo = 2 4 & F /.
s 5 4% 00+ 5 o 00
Num. 18 - Adauisicién de Fondos de Comerco 3 & ' : f
535 5 5% ot| 5 |sw 00?
Num. 19.- Servicios de Pubicidad y Propaganda y Espacios para tal fin 3 % S : f=
555 s s 0t| 5 |sw 00
Num. 20 Ensjenacién de accones - Bolsa de Valores d % & 2 % 4
75 s &% 00t| 1 |en 00°
Num. 21 .- Enajenacidn de Acciones - Sodedades de Comercio 5 * £ ' 2 {
75 s 7% ot| 5 | 00°
B.- ACUMULATIVO: 15% Hasta 2000 (UT) 2% Entre 2000 (UT) Hasta 3000 (UT) 34 % Lo que Exceda a 3000 (UT) & ' ” !
Tum. 1 Ut A Actividades Profesionales no mercanties - Honorarios Profesionales
115 5 16 00* | Nror2 | w7 00?
N, 3Lt A - tomados en péstarmos - Invertidos en a s Renta : ' e ; o
215 5 26 00% | Nro.2 | 217 00®
i L 4 F, & ; L r
Num, 3LKC - BT T
25 5 2% 00* m -r 00*
Num. 4 - Pagos a Agencias de Noticas Internacionales 2 ' 2 - d
261 9 262 W. I‘m 263 w7
Num. 5 - Pagos de Transporte constituidos por Fletes 3 ) % 4 £
565 5 56 00t | Tactts | 57 e
Num 6 - Exhibicidn de Peliculas para el Cine o la Televisién v i 5 3 g
s s 00t | narita | 57, 00?
Num. 7 L. 1 - Regalles, Asistencia Técnica y Servicos Te - Recalias y derds x loa: : s i 3 : 4
g™ 5 36 i i { { oot Nro3 [ v 3 ot
g‘ Nom. 71, 2 - Reqalias, Asitencia Técnica v Servicios Tecnolbaicos - Honorarios v Paqos por Asistencis Técnica L
@[ s 5 ms 00* | Nro.2 | 327 003
: Num. 7 L. 3 - Regalins, Asstenca Ténic y Servicios Tecnokialcos - Sevics Tecnokos usados en o Pas & L . Y '
@ | 335 H 5 336 00* | Nro.2 | 337 00°
g Num. 1 - Pagados a Emoresas Contratistas 0 Subcontratitas 3 . £ : 3 % %
‘é as s a6 | o0t o] ] i { 00
Num. 12 Alqusr de Bienes Inmuebles
g s s 4% 004 | rorien | 4 003
:__ F TOTAL IMPUESTO RETENIDO 50 000 ]

T

O1N® RIF (REGISTRO DE INFORMACION FISCAL)

MONTO EN Bs.:

Figura 28 Planilla de Persona Juridica No Domiciliada.
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ND" FORMA PN-R 00011 "k -2007 N 00051313
| WA W E——— PARA ENTERAR RETENCIONES DE IMPUESTOS
SOBRE LA RENTA EFECTUADAS A PERSONAS
N e o v NATURALES RESIDENTES EN EL PAIS 15 MES Y ANO DE PAGO O ABONO EN CUENT#
- pEL
03 NOMBRE / RAZON SOCIAL

ONeRIF - -

I

MONTO DEL IMPUESTO RETENIDO (Sin decimales)

Num. 1Lt B - Actividades profesionales no mercantiies - Honorarios Profesicnsies de persanas de ibre eferciclo.

12 9 2 008
Num. 1 Ut C - Actividades profesionales no mﬂ(‘m\’\lﬁit de Jinetes, vele’m'avus. PTEDHVW‘L Entrenadores & K

1 s 1 008
Num. 1 Ut D~ Actividades profesionaes no ml' Pagados por CEWV.DS de Salud e [“Sﬂh"!of\?s MMDW?‘S no mercantiles.

141 9 1 00®
Num. 2 Ut A - Comisiones mercantiles - por is venta dc’k\ﬁ Inmuebles 3 2 2 £

161 9 162 008
Num. 2Lt 8 - rtses - Orras distintas o ccesorias & suekdos 5 i

71 9 12 008
Num. 3 U C - Intereses » Capiales tomados en préstaros - pagados por Fersonas Jurdicas 3 ora persana o comunidad <

£ s m 00®
tum, 10 - Premios pagados a Propietarios de Aimeles e Carrera y 2 4

91 s m 00®
Mum 11 Pagos a Empresas Contratistas 0 Sub-contratistas ¥ t t :

- ’ a2 00®
Num, 12 - Alguler de Bienes Inmuebles 3 2 ¥ 3 g

a s 00®
Num. 13 - Arrendamiento de Bienes Mucbies f 4 > t A

451 9 a2 00®
Num, 15 - Gastos de Transporte por Fietes ¢ E ; g £

s s 00®
Num. 16 - Pagos a Corredores y Agentes de Seguros. % % > £

a0 ° 00®
Num. 17 .- Pagos por Reparacién, Bienes y Atencidn Hospitalaria de Asegurados Hechos por Empresas de Seguros et

s11 9 sz 00®
Num. 18 - Adquisicién de Fondos de Comerclo = 2 2 i

531, 9 s 00®
Num, 19 - Servicos de Publicidad y Propaganda y Espacios a i fin 5 i 4

551 9 5% 00®

i { : . h

Num. 9 Ut. 1 - Ganancias Fortuitas - Juegos y Apuestas mmﬁ” =

Y ’ W 008

4 H 3 3 :

Num. 9.t 2 - Gananxias fortuas - Promios do Loterias, Hipbdromos  Facha de Page =

7 s m 00®
Num. 14 - Tarjetas de Crédito 0 Consumo : = ¢ ' §

n s m 00®
Num. 14 - Consumo de Gasoling en Estaciones de Servico 3 : g ¢
6+ 9 w2 00®
Num 20 - Enatenacidn Acciones - Bolsa de Valores 4 > : 4
04 6 &5 005

Num. 21 - Ensfenacién Acciones - De Sociedades de Comercio
75 5 726

Sueldos."Satarios v Otros simiares
601 9 &2

16

133

163

173

233

393

413

433

523

3

533

473

603

TOTAL IMPUESTO RETENIDO 90

REPUBLICA BO

ARIANA DE VENEZUELA

1 'A‘I-
== SRR
=" Y )
. SERVII0 NACIONAL INTEGRADO DF ADMI ADUANERA Y
J— Adscrito al Ministerio del Poder Popular para las Finanzas
= RIF: G-20000303-0
F—
=
| —
—t WAPELLIDOS Y NOMBRES - NOMBRE O RAZON SOCIAL
5 =. ELLI 01
-1 —— EIERCICIO GRAVABLE
N =0 i
' ==| = DESDE
L »_Q - -
=O
1 HASTA
*
R * PLAN UNICO DE CUENTAS

PLANILLA DE PAG

LA CUENTA DEL TESORO NACIONAL

FORMA 00011

*x 01107 %

OLNe RIF (REGISTRO DE INFORMACION FISCAL )

HONTO TOTAL A PAGAR EN Bs.

22

Figura 29 Planilla de Persona Natural Residente.
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H-97 ) No. 069574 FORMA PN-NR

REPUBLICA DE VENEZUELA > PARA ENTERAR RETENCIONES DE IMPUESTO
MINISTERIO DE HACIENDA SOBRE LA RENTA EFECTUADAS A PERSONAS
S E N' e NATURALES NO RESIDENTES ENEL PAIS
T Ee— PARA USO DE LA ADMINISTRACION
et ETIQUETA E MES | A0 )
: tﬁES Y ANO DEL PAGO O ABONO EN CUENTA: @ J

I. - PERSONAS NATURALES NO RESIDENTES

DETERMINACION DEL IMPUESTO RETENER

CONCEPTOS SUJETOS A RETENCION

LITERALES

NUMERO DE PAGADO O o
PAGOS O AGADO O ABONAD 3
O ABONOS EN EN CUENTA (100%) MONTO DEL IMPUESTO RETENIDO

ARTICULO &
NUMERALES

1| | ACTIVIDADES PROFESIONALES NO MERCANTILES:
A | HONORARIOS PROFESIONALES 1 9112 8 f2o.e%f 113 7
¢ | o JINETES, VETERINARIOS, PREPARADORES © ENTRENADORES [ 131 9132 8 20,65 133 7
3 PAGADOS POR CENTROS DE SALUD E INSTITUCIONES PROFESIONA- P
| D ]LES NO MERCANTILES Uadl) 9142 8 [20,6%] 143 7
2|, | COMISIONES MERCANTILES:
POR LA VENTA DE BIENES INMUEBLES 161 9|62 8| 20% | 163 7
8 | OTRAS DISTINTAS A REMUNERACIONES ACCESORIAS A SUELDOS| 171 o 172 8| 20%] 173 7
3| |INTERESES DE CAPITALES TOMADOS EN PRESTAMO:
INVERTIDOS EN LA PRODUCCION DE LA RENTA 21 9212 8 |2,2% 213 7
PAGADOS POR PERSONAS JURIDICAS A OTRAS PERSONAS O
C | COMUNIDADES 231 9 (232 8| 20% | 233 7
Q| [8] |ExiBicioN DE PELICULAS PARA EL CINE O LA TELEVISION [271 o272 8 |asx| 273 7
gl | REGALIAS, ASISTENCIA TECNICA Y SERVICIOS TECNOLOGICOS:
N T | REGALIAS Y DEMAS PARTICIPACIONES ANALOGAS an 9|32 8 fes.2%f 913 7
3
o 2 | HONORARIOS Y PAGOS POR ASISTENCIA TECNICA 321 9322 8 |1o.2%f 523 7
= 3| SERVICIOS TECNOLOGICOS USADOS EN ELPAIS a31 9332 8| 17%] 233 7
‘&’ 9| | GANACIAS FORTUITAS FECHA DE PAGO (16) pIA MES
w 1 |JUEGOS Y APUESTAS 381 9| 382 8| 34| 383 7
S 2 | PREMIOS DE LOTERIAS, HIPODROMOS Y OTROS SIMILARES | 371 o|ar2 8] 1ex] 373 7
2‘ 10| PREMIOS PAGADOS A PROPIETARIOS DE ANIMALES DE CARRERA | 391 9| 392 8 | 34% ] 393 7
| |11| |pacos A EMPRESAS CONTRATISTAS O SUBCONTRATISTAS | 411 9| 412 8|20 ] 413 7
12| |ALQUILER DE BIENES INMUEBLES 431 9| 432 8 | 20% | 433 7
13| | ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES 451 9| 4s2 8| 20% | 453 7
14| |TARUETAS DE crEDITO O cONSUMO 471 9472 8| asx| 473 7
18] | ADQUISICION DE FONDOS DE COMERCIO 531 9 s32 8| aux | 533 7
20| | ENAJENACION DE ACCIONES -BOLSA DE VALORES 7 9712 8] 1% | 713 7
» SUELDOS, SALARIOS Y OTROS SIMILARES 801 9| s02 8 | aex | 603 7
\_ TOTAL IMPUESTO RETENIDO 90 )
II. - INFORMACION DEL AGENTE DE RETENCION
73) S1 ACTUA PARA EL SECTOR PUBLICO INDIQUE EL NOMBRE DEL ORGANISMO: CODIGO DEL ORGANISMO:
<
o
@ [ (@ DIRECCION FISCAL DEL AGENTE DE RETENCION: 0%) ZONAPOSTAL: | (09) TELEFONO:
=
o
w
g\ J
<
-l
REPUBLICA DE VENEZUELA PLANILLA DE PAGO H - 97 (07) No. 0 0 6 9 5 7 {
MINISTERIO DE HACIENDA —
T — FORMA
- N Imse———
o A = s— PARA ABONAR A LA CUENTA
R— DEL TESORO NACIONAL
@ APELLIDOS Y NOMBRES - NOMBRE O RAZON SOCIAL Y SIGLAS:
e
9] - PORCION FECHADEPAGO )
E: TIPO DE PAGO (UTILICE UNA PLANILLA POR CADA TIPO) S FORNA NS DE RO LUIOACON — . s @ - BTN
G |reTencion [X]  AUTOLIQUIDACION D LIQUIDACION [:[ 888I 12 ml H 97 (@) No. : )
o € J
<
2z
) ® CODIGO No. MONTO EN Bs.
T
“‘r‘ 301030108
P ©® PERIODO DE PAGO
E MES EFECTIVO~ BONOS:
3 Bs. Bs.
% CIUDAD O LUGAR: ]FIHMA DEL PAGADOR:
= 4
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