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IMPORTANTE

Antes de instalar LOS PROGRAMAS, debera leer cuidadosamente los términos y condiciones de este
contrato. El hecho de solicitar la clave de activacion de LOS PROGRAMAS convalida la total aceptacion de
los términos especificados en el presente contrato. Si no esta de acuerdo, tendrd derecho a retractarse del
contrato de dentro de un plazo de siete (7) dias contados a partir activacion de LOS PROGRAMAS.

Contrato de Licencia de Uso y Garantia Limitada de Programas
Contrato de Plan de Asistencia y Servicios

Entre GALAC SOFTWARE Y EL CLIENTE més adelante identificados, se ha resuelto suscribir el
presente contrato de Contrato de Licencia de Uso, Garantia Limitada de Programas y Plan de Asistencia y
Servicios el cual estara regido por los siguientes términos:

PRIMERA: DEFINICIONES: En el presente contrato, los términos utilizados tienen los siguientes
significados:

a) GALAC SOFTWARE, es Infotax, Informatica Tributaria s.a., sociedad anénima inscrita en el
Registro Mercantil V de la Circunscripcion Judicial del Distrito Federal y del Estado Miranda, bajo
el Namero 99, Tomo 118A-Qto, domiciliada en Caracas, representada en este acto por su Director
Vicente Tinoco, venezolano, mayor de edad, de este domicilio y titular de la cédula de identidad N°
4.082.671. GALAC SOFTWARE es titular de los derechos de autor, conexos y similares, sobre los
programas de computacion de marca Galac Software.

b) LICENCIA DE USO, tal como se usa en este contrato es el permiso que otorga GALAC
SOFTWARE al CLIENTE para utilizar LOS PROGRAMAS identificados en la FACTURA
relacionada con este contrato.

¢) EL PROGRAMA o LOS PROGRAMAS, tal como su usan en este contrato, significan los
soportes légicos de los computadores o software desarrollados por GALAC SOFTWARE, o cuyos
derechos lo han cedido o licenciado sus autores.

d) PROGRAMA MONOUSUARIO O COMPUTADOR INDIVIDUAL, también conocido como
“stand alone”, significa que tanto la aplicacién como la base de datos estan instaladas en un
computador y solo puede ser ejecutada en el computador donde haya sido instalada. Admiten
multiples contribuyentes, compafiias 0 empresas.

e) PROGRAMA MULTIUSUARIO BAJO REDES 1-4 COMPUTADORES: Bajo esta
modalidad la base de datos puede estar instalada en un servidor y ser ejecutada bajo redes
hasta por 4 computadores definidos previamente por la empresa. Bajo este esquema los
PROGRAMAS funcionan bajo la base de datos MICROSOFT SQLSERVER EXPRESS de
libre distribucion aunque se recomienda dependiendo del volumen de datos y transacciones
utilizar la base de datos MICROSOFT SQLSERVER STANDARD. . Admiten mdltiples
contribuyentes, compafiias 0 empresas.
f) PROGRAMA MULTIUSUARIO BAJO REDES SIN LIMITE DE COMPUTADORES:
Bajo esta modalidad la aplicacion puede ser ejecutada bajo redes por tantos computadores
como requiera la empresa. Bajo este esquema los PROGRAMAS funcionan bajo la base de
MICROSOFT SQLSERVER STANDARD. Admiten multiples contribuyentes, compafiias
0 empresas.

g) EL CLIENTE es la persona natural o juridica identificada en la FACTURA emitida por GALAC

SOFTWARE que soporta la compra de la LICENCIA DE USO de LOS PROGRAMAS, siempre
y cuando realice el acto de ""Registrarse como usuario en www.galac.com" .
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h) EL USUARIO, es cualquier persona natural que utilice LOS PROGRAMAS bajo la autorizacion
0 consentimiento de EL CLIENTE.

i) LAS MARCAS, tal como se usa en este contrato, significan los signos distintivos de productos o
servicios, de la exclusiva propiedad de GALAC SOFTWARE, y han sido solicitadas para registro
en la Replblica Bolivariana de Venezuela, o son usadas por GALAC SOFTWARE, mediante
autorizacion de su titular.

j) LA GARANTIA LIMITADA, tal y como se usa en el presente contrato, significa las
obligaciones especiales que asume GALAC SOFTWARE frente al CIENTE de conformidad con
las clausulas de este contrato.

k) FACTURA, tal y como se usa en el presente contrato, significa el documento emitido por
GALAC SOFTWARE de acuerdo a la normativa legal vigente por las leyes de la Republica
Bolivariana de Venezuela para la emision de facturas, donde consten LOS PROGRAMAS
adquiridos por EL CLIENTE.

) PLAN DE ASISTENCIA Y SERVICIO: Es el servicio mediante el cual se extiende por un (1)
afio la validez de la clausula QUINTA del presente contrato, siempre y cuando EL CLIENTE
cancele el precio a tal efecto determine GALAC SOFTWARE para este servicio.

m) La frase: ""Registrarse como usuario en www.galac.com" significa conectarse con la direccion
electronica www.galac.com e indicar verazmente los datos que alli se solicitan en la seccidn:
“REGISTRO”

SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRATO:

La finalidad de este contrato que suscriben GALAC SOFTWARE y EL CLIENTE es determinar las
responsabilidades que asumen tanto GALAC SOFTWARE como CIENTE para utilizar LOS
PROGRAMAS objeto del presente contrato.

TERCERA: EL PRECIO
El precio pagado en la FACTURA objeto del presente contrato comprende para EL CLIENTE:

1. El derecho, no exclusivo que GALAC SOFTWARE otorga a EL CLIENTE por medio del

presente contrato a utilizar EL O LOS PROGRAMAS en un computador personal o en un servidor

de redes.

La compraventa del empaque, CD O DVD que quedaran en poder de EL CLIENTE.

3. La compraventa del material impreso que acompafa al producto; el cual quedara en poder de EL
CLIENTE sin que ello implique cesion de derechos intelectuales.

CUARTA: DURACION Y TERMINACION

o

Este contrato entrard en vigencia desde la fecha de la adquisicion que se indique en la FACTURA vy
continuard vigente por tiempo indefinido, con excepcién de aquellas clausulas en donde se limiten algunas
garantias por un lapso definido de tiempo. Sin perjuicio de lo estipulado en el parrafo anterior, el término para
reposicion de la LICENCIA DE USO de LOS PROGRAMAS con cargo a GALAC SOFTWARE, estara
vigente hasta la fecha de vencimiento de la garantia. Las partes pueden dar por terminado el presente contrato
por mutuo consentimiento o mediante aviso escrito enviado por correo electrénico a la direcciones registradas
al momento de "Registrarse como usuario en www.galac.com™" por con lo menos treinta (30) dias, de
anticipacion a la fecha en que este contrato o alguna de sus clausulas deba ser terminado

QUINTA: GARANTIAS Y LIMITACIONES

GALAC SOFTWARE garantiza por un periodo de un (1) afio contado a partir de la emision de la
FACTURA que soporta la adquisicién de la LICENCIA DE USO de LOS PROGRAMAS o del PLAN DE
ASISTENCIA Y SERVICIOS que:

1. Suministrard al CLIENTE atencién telefénica o via e-mail en forma limitada para aclarar dudas en
la utilizacién del PROGRAMA.

2. Publicaré en la pagina Web www.galac.com informacidn sobre las correcciones, cambios y nuevas
versiones que se produzcan en LOS PROGRAMAS vy notificarad al CLIENTE enviando un correo
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electrénico a la direccion que indique al momento de 'Registrarse como usuario en
www.galac.com”. GALAC SOFTWARE no sera responsable en caso que por cualquier causa dicho
correo electrénico no haya podido ser entregado.

3. Pondra a disposicion de EL CLIENTE en la pagina Web www.galac.com todas las mejoras que se
produzcan en LOS PROGRAMAS adquiridos, incluyendo el cambio de plataforma de ambiente
DOS al ambiente WINDOWS. Este servicio no tendra costo siempre y cuando el CLIENTE lo
obtenga via Internet. GALAC SOFTWARE podra suministrar las nuevas versiones durante el lapso
especificado por otros medios y en este caso el CLIENTE se compromete a cancelar el precio que
establezca GALAC SOFTWARE por este servicio, mas los gastos de envio o el servicio de
instalacion computado en horas técnicas de servicio segun sea el caso. EL CLIENTE cancelara
estos servicios, de contado, en la oportunidad de su prestacion. Cualquier servicio técnico asociado
con el mantenimiento de este programa sera con costo a cargo de EL CLIENTE. GALAC
SOFTWARE facturard estos servicios en la oportunidad en que se produzcan.
Para obtener las mejoras de LOS PROGRAMAS, EL CLIENTE es responsable de:

a. Comunicarse via internet con el servicio en la pagina Web www.galac.com

b. Copiar las nuevas versiones de los PROGRAMAS y

c. Solicitar a GALAC SOFTWARE, en caso de ser necesario, las claves necesarias para
activar las nuevas versiones de sus PROGRAMAS.

SEXTA: EXCEPCIONES

Con excepcién de lo sefialado anteriormente, GALAC SOFTWARE, no ofrece garantias explicitas o
implicitas, ni asume responsabilidad alguna por cualquier dafio o perjuicio, de cualquier indole, que pueda
sufrir EL CLIENTE, incluyendo dafios y perjuicios o imposibilidad de utilizar este PROGRAMA. GALAC
SOFTWARE no serd responsable por los dafios y perjuicios ocasionados a EL CLIENTE a terceras
personas no autorizadas en virtud de las infracciones en contra de sus derechos patrimoniales sobre el
PROGRAMA vy por la contravencion de las estipulaciones del contrato de licencia. Asimismo GALAC
SOFTWARE no asume responsabilidad alguna y asi lo reconoce explicitamente y solidariamente EL
CLIENTE, por las infracciones, delitos, infracciones y delitos tributarios que pudieran cometer EL
CLIENTE y/lo SUS USUARIOS mediante el uso de este programa, en grado de autor o coautor. Esta
declaracion también se hace extensiva a los complices o encubridores de EL CLIENTE en las mencionadas
infracciones o delitos.

EL CLIENTE y GALAC SOFTWARE, manifiestan que conocen que este producto no estd normalizado
por entidades publicas gubernamentales o no gubernamentales y que en todo caso, la responsabilidad de
GALAC SOFTWARE, s6lo asciende al monto del valor pagado por CLIENTE al adquirir el programa.

En la maxima medida permitida por la legislacién aplicable, GALAC SOFTWARE renuncia a todas las
demas garantias, expresas o tacitas incluyendo entre otras, garantias implicitas de comercio e idoneidad para
un determinado fin con respecto al programa de computacion, asi como de los materiales escritos adjuntos al
mismo. La presente garantia limitada le concede a EL CLIENTE derechos legales especificos y podran
competirle otros que varian segun el estado o territorio.

En la medida m&xima permitida por la legislacion aplicable, GALAC SOFTWARE no se responsabilizaran
de dafios (incluyendo entre otros, dafios directos o indirectos por lesiones a las personas, lucro cesante,
interrupcién de actividad comercial, pérdida de informacion comercial o cualquier otra pérdida pecuniaria)
que derive del uso o incapacidad de usar el programa de computacion, incluso si GALAC SOFTWARE ha
sido informado de la posibilidad de dichos dafios. En cualquier caso, toda la responsabilidad de GALAC
SOFTWARE en virtud de cualquier estipulacion de este contrato de licencia se limitara a la cantidad
efectivamente pagada por EL CLIENTE por la licencia del PROGRAMA. De no acatar los lineamientos
estipulados el riesgo total en cuanto al rendimiento del programa de computacion, en caso de estar defectuoso,
EL CLIENTE (y no GALAC SOFTWARE) asumird el costo total de los servicios, reparaciones o
correcciones necesarios.

GALAC SOFTWARE no garantiza que las funciones contenidas en el programa de computacion pueden
satisfacer sus requisitos o que la operacién del programa de computacion sea de forma ininterrumpida o que
esté libre de errores, o que los defectos del programa de computacién seran corregidos.

SEPTIMA: COMPROMISOS DEL CLIENTE
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EL CLIENTE se compromete a:

1. "Registrarse como usuario en www.galac.com"a dentro de los treinta (30) dias continuos
siguientes a la fecha de compra indicada en la FACTURA de adquisicion de la LICENCIA DE
USO de LOS PROGRAMAS.

2. Revisar periédicamente la pdgina Web www.galac.com para estar informado sobre cambios y
mejoras que se produzcan en LOS PROGRAMAS.

3. Mantener actualizados sus datos en www.galac.com para que sea posible enviarle via correo
electronico informacion actualizada.

4. Revisar detalladamente los resultados de los calculos que realicen LOS PROGRAMAS e informar
inmediatamente a GALAC SOFTWARE vy a terceros que pudieran estar afectados sobre cualquier
diferencia en calculo, por criterios legales o de cualquier otra naturaleza. EL CLIENTE es el Gnico
responsable ante terceros por las consecuencias que pudiera tener la utilizacién de los resultados de
LOS PROGRAMAS ya que su responsabilidad revisarlos y validarlos antes de utilizarlos.

5. No permitir, ni efectuar copias de este programa o del manual de instrucciones, o del material
adicional recibido.

6. No ceder, expresa o tacitamente, el presente contrato, o la LICENCIA DE USO de LOS
PROGRAMAS o impresos que a se refieren; a no usar las MARCAS de los productos o servicios
relacionados con el contrato; siendo entendido que cualquier violacidn a lo anterior, daréd lugar al
ejercicio de las acciones penales, civiles o administrativas que consagre la ley en favor de GALAC
SOFTWARE.

7. Pagar cualquier servicio técnico asociado con el mantenimiento de LOS PROGRAMAS. GALAC
SOFTWARE facturard estos servicios en la oportunidad en que se produzcan.

8. Mantener en sus equipos licencias originales de los Sistemas Operativos, los cuales deben haber sido
adquiridos legalmente por EL CLIENTE sin que GALAC SOFTWARE, asuma responsabilidad
alguna por el funcionamiento de dicho sistema operativo ya bien sea en computadores personales ni
en Redes de computadores.

9. No permitir copias del programa o del material impreso que se acompafia, siendo solidariamente
responsable por los dafios y perjuicios que dicha conducta pueda ocasionar, y por cualquier clase de
reclamos judiciales o extrajudiciales y dafios que puedan llegar como resultado de la copia no
autorizada del programa o del material impreso que los acompafia, o del empaque del mismo, o de la
reventa no autorizada, y reembolsard a GALAC SOFTWARE, todas las sumas que esta sociedad
haya tenido que pagar en relacion con dichas reclamaciones o perjuicios, incluyendo honorarios de
abogado y costa del proceso o procesos, si hubiere lugar a ello.

El CLIENTE declara conocer el alcance de los términos y definiciones establecidos en la clausula
PRIMERA del presente contrato y manifiesta expresamente que al instalar, copiar, solicitar la activacion
permanente y/o de otra forma usar la LICENCIA DE USO de LOS PROGRAMAS esta de acuerdo en
quedar obligado por las clausulas de este contrato. En caso de no estar de acuerdo con los términos del
presente contrato, EL CLIENTE no puede usar o copiar el programa de computacion, y debe rapidamente
ponerse en contacto con GALAC SOFTWARE para obtener instrucciones sobre la devolucion de los
productos no utilizados y el reembolso del importe pagado.

OCTAVA: El CLIENTE puede solicitar el reintegro del dinero cancelado en la FACTURA que soporta la
adquisicion del PROGRAMA dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a su adquisicion siempre y
cuando manifieste por escrito su intencién, devuelva a GALAC SOFTWARE el original de la FACTURA 'y
demuestre a satisfaccion de GALAC SOFTWARE que LOS PROGRAMAS han sido desinstalados de sus
computadores. En caso afirmativo GALAC SOFTWARE procederé al reintegro del precio pagado por LOS
PROGRAMAS dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la recepcién de la notificacion

NOVENA: EIl presente contrato estd regido por la Leyes de la Republica Bolivariana de Venezuela y no
podra ser modificado por terceros, a menos que medie comunicacion escrita, suscrita por el representante
legal de GALAC SOFTWARE.

En Testimonio de lo anterior, EL CLIENTE firma este contrato en la Ciudad de Caracas en cuyos tribunales
se domicilia el presente contrato.

Pag.6 Manual de Usuario RET
18 de marzo de 2015


http://www.galac.com/
http://www.galac.com/
http://www.galac.com/
http://www.galac.com/

Gdlac

—-— SOFTWARE

Calidad y Documentacién

ANEXO AL CONTRATO DE LICENCIA DE USO
OPCION DE ARRENDAMIENTO

CON OPCION A COMPRA
PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO:

EL USUARIO ha optado por adquirir EL PROGRAMA de acuerdo a un plan de “Arrendamiento con opcion
a compra” detallado en la FACTURA. A través de este Plan EL PROGRAMA se puede adquirir con el
Gltimo pago realizado, conforme al contrato de licenciamiento que se firmara entre EL USUARIO y GALAC
SOFTWARE.

SEGUNDA: LOS PAGOS

Los pagos correspondientes al canon de arrendamiento especificados en la FACTURA deberén realizarse
dentro de los cinco (5) dias siguientes a su vencimiento sin que medie aviso de cobro, siendo responsabilidad
de EL USUARIO conocer las fechas de vencimiento de sus pagos y realizarlos oportunamente.

GALAC SOFTWARE se reserva el derecho de incluir un cargo por servicios de Bs 100 (cien bolivares con
00/100) por los cheques devueltos, adicionalmente a los demas montos y recursos a los que tiene derecho
conforme a las leyes aplicables.

EL USUARIO pagara a la Compafiia todos los costos en que ésta incurra para cobrarle cualquier monto
vencido, incluyendo costas judiciales y honorarios de abogados; sin embargo, si los cargos anteriormente
mencionados exceden la tasa que se aplique de acuerdo con la ley en vigor, dichos cobros se calcularan de
manera tal que no excedan la tasa legalmente permitida.

EL USUARIO reconoce, declara y acepta que el documento denominado FACTURA es prueba fehaciente y
suficiente de la relacién comercial y del convenio de “Arrendamiento con opcion a compra” y que esta
declaracion es suficiente para darle al documento el valor estipulado en el Cédigo de Comercio de la
Republica Bolivariana de Venezuela.

TERCERA: SUSPENSION DEL SERVICIO

En el caso de que no se haya satisfecho la obligacion dentro del periodo de tiempo establecido en la clausula
anterior, EL USUARIO autorizaa GALAC SOFTWARE a suspender la continuidad del servicio, y cualquier
perjuicio que por ese concepto resulte para con EL USUARIO seran de su cargo y cuenta, exonerando
GALAC SOFTWARE de cualquier accion, indemnizacién, pérdida, dafio, lucro cesante o dafio emergente.

CUARTA: TERMINACION DEL ARRENDAMIENTO
El convenio de “Arrendamiento con opcidon a compra” terminara por

1. Acuerdo mutuo de las partes, siempre y cuando, y previo a su terminacion, EL USUARIO satisfaga
la totalidad de los pagos que estén pendientes a la fecha de la terminacidn, los cargos y costos por
concepto de tramites administrativos y/o judiciales para el cobro de las obligaciones, los intereses y
tasas por mora.

2. Por no pago de EL USUARIO de dos o més cuotas, sin que medie previo el aviso que GALAC
SOFTWARE le remita un aviso sobre la suspension del servicio y terminacion del contrato de
“Arrendamiento con opciéon a compra”. No serd necesario que se constituya en mora a EL
USUARIO y/o que se haga requerimiento notarial o judicial para que la constitucién en mora de EL
USUARIO opere de pleno derecho y GALAC SOFTWARE esté autorizada para que haga uso de la
clausula de solucién de controversias establecida en este documento.

3. Por vencimiento del “Arrendamiento con opcidn a compra” siempre que se haya pagado y satisfecho
todas las obligaciones monetarias que estuvieren pendientes de pago.

4. Por terminacion del acuerdo de Licencia de Uso conforme a las formas de terminacién que se haya
especificado en el mismo, siempre y cuando se hayan satisfecho todas las obligaciones monetarias
que estuvieren pendientes de pago.
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QUINTA: El presente es una anexo al CONTRATO DE ADESION: LICENCIA DE USO Y GARANTIA
LIMITADA DE PROGRAMAS, contrato regido por la Leyes de la RepUblica de Bolivariana de Venezuela
y no podré ser modificado por terceros, incluyendo distribuidores, representantes de ventas o usuarios, a
menos que medie comunicacion escrita, suscrita por el representante legal de GALAC SOFTWARE.

En Testimonio de lo anterior, el USUARIO firma este anexo en la Ciudad de Caracas en cuyos tribunales se
domicilia el presente contrato.
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1. Introduccion

Bienvenidos al software de retenciones varias para el sistema operativo Windows®, el cual
también se conocera con las siglas WinRet.

Este programa ha sido elaborado por un equipo multidisciplinario de especialistas de
Informatica Galac y su disefio esta orientado para ofrecerle maxima rapidez y exactitud en
el procesamiento de las Retenciones, en la generacién de los comprobantes y en la
impresion de las planillas de declaracion.

El Manual del Usuario es una guia de consejos practicos que le permite obtener un mayor
rendimiento en el uso de su programa.

Recuerde registrarse ahora mismo en nuestra Pagina en Internet http://www.galac.com
El software es:

e Rapido y facil de usar: porque estd disefiado para brindarle mayor rapidez y
eficiencia en el procesamiento de sus datos.

e Muy amigable: las pantallas de entrada de datos han sido estudiadas para brindar a
los usuarios la mayor rapidez y exactitud en el desarrollo de sus tareas.

Cabe destacar que el manual esta dirigido exclusivamente a la orientacion funcional del
programa, es decir, los procedimientos a seguir en la utilizacion del mismo, constituyendo
una guia para crear y trabajar con la Retenciones y no hace referencia en lo absoluto a la a
la instruccion de la normativa legal del régimen de Retenciones Varias.
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2.

Caracteristicas del Programa

Entre algunas de las caracteristicas que contiene el WinRet se encuentran:

1.

w

~

Pag.12

Impresién de las planillas de Declaracion y pago tanto en borrador (hoja en blanco)
como sobre la planilla oficial.

Impresién de distintos tipos de informes tanto por impresora como por pantalla.
Permite colocar textos adicionales en el AR—CV y en el comprobante de retencion.
Calcula las planillas de declaracion redondeando los céntimos a cero decimales, tal
como lo establece el Cédigo Organico Tributario.

Emite la relacion anual (Forma RA-17) en diskette o0 en impresion ordenada por
mes calendario, totalizando en un solo renglén las retenciones y los pagos o abonos
en cuenta efectuados a un contribuyente.

Permite importar y exportar informacion de pagos y proveedores.

Nueva lista de impresoras, entre ellas la posibilidad de imprimir desde tinta.

Nuevo sistema de seguridad.

Manual de Usuario RET
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3. Configuracion

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

o

e

Zonfiguracion
reqional v de
idigma

Figura 1. lIcono Configuracion regional en el Panel de Control.

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

ri; Configuracion regional y de idiom. &J

Formatos |Uh\caciﬁn | Teclados & idiomas | Administrat\vn‘

Seleccione una entrada en la lista Formato para cambiar |a forma en que el
equipo muestra nimeros, monedas, fechas y horas,

Formato actual:

Espafiol (Venezuela) -
Ejemplos de como se muestran los datos con este formato:

Marnero: 123.456.789,00

honeda: Bs 123.456.789,00

Hora: 10:18:42 a.m.

Fecha corta: 22/03/2010

Fecha larga: lunes, 22 de marzo de 2010

Personalizar este formato..,

Para obtener formatos, teclados y herramientas adicionales, consulte el sitio
web de Microsoft,

Figura 2. Ventana Configuracién regional.

2

Luego haga clic en el boton “Personalizar este formato...” seguidamente seleccione la
pestafia “Numero” y alli verifique y modifique si son necesarios los valores de las
siguientes opciones:

Simbolo decimal: (Punto).
Numero de digitos decimales: 2 (dos).
Simbolo de separacion de miles: (coma).

Separador de listas: (coma).
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Personalizar la configuracid E
Miimeros | Moneda | Hora | Fecha

Ejermpla

Pasitiva:  123.456.769,00 Megativo:  -123.456,769,00

™~
1

Simbolo decimal:

MNimera de digitos decimales:
Simbolo de separacidn de miles:
MNimera de digitos en grupo:
Simbola de signo negativo:

Farmata de nirmero negative:

i

ZIEIE BE IR F
22| |E =
E 12| 1B &
% k.
= =
4 4 4 4 4 4 4 4 4 4

Mostrar ceros 3 la izquierda:
Separadar de listas:
Sisterna de medidas:
Digitas estandar:
Usar digitos nativos:

Haga clic en Restablecer para restaurar la configuracidn

predeterrninada del sisterna para ndreros, moneda, hora
y fecha,

a
=
]

=
=
@

Figura 3. Pestafia NUmeros.

Haga clic en la pestaiia Moneda y alli verifique y modifique si son necesarios los valores de

las siguientes opciones:

Simbolo de moneda: Bs. (bolivares).
Simbolo decimal: (Punto).

Ndmero de digitos decimales: 2 (dos).
Simbolo de separacion de miles: (coma).

NuUmero de digitos en grupos: 3 (tres).

*# Personalizar la configuracidn (S

‘ | mimeros | Moneda |Hora | Fecha |

Ejermplo

Positivo:  Bs 123,436,789,00 Megativo: B3 -123.456,784,00

Sirnbolo de moneda:

‘

Formato de moneda positivo:

Formato de moneda negativo:

Sirnbolo decimal:

Mirmero de digitos decimales:

Sitbolo de separacidn de miles:

. -] - o | [
' -
. | [
21+
4 4 4 4 4 4

Muamero de digitos en grupo: 123,436,789

a
&
i
[
x

Haga clic en Restablecer para restaurar la configuracion _
predeterminada del sistema para niimeras, moneda, hora

y fecha,

Figura 4. Pestafia Moneda de la ventana Configuracién regional.
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4.  Aspectos Generales

A continuacion se presenta toda la informacion necesaria para utilizar el programa. Lea esta
seccidén para conocer las caracteristicas generales de las ventanas y menus, ademas de
informacion que puede serle (til.

4.1 Nomenclatura

Cuando aparece Usuario = Insertar indica que debe acceder a las opciones indicadas,
desde la barra de mend.

Cuando el texto aparece entre “<” y “>” se refiere a una tecla que se encuentra en su
teclado. Por ejemplo <F6>, se refiere a la tecla que se encuentra en la parte superior de su
teclado identificada con “F6”.

En este manual significa lo mismo <Intro>, <Enter> y <.1>. En su teclado aparecen de una
forma u otra dependiendo de si estd en Espafiol o en Inglés.

4.2 Entrar al programa

Después de instalar el programa se cred automaticamente un acceso directo del programa,
para ejecutar el programa haga doble clic.

A continuacion obtendra la pantalla de presentacion del programa. Haga clic en el boton de
continuar para entrar al programa.

El programa le solicitard el nombre de usuario y la clave (password), coloque como nombre
de usuario: JEFE y como clave JEFE, mas adelante usted puede crear su usuario y clave

Entrada al Programa - DEM O

- SOFTWARE

Nombre del Usuario: |
Clave (password):

Continuar ] Salir |

Figura5. Ventana de ingreso al programa

1. Posteriormente el programa le solicitard que inserte el primer Agente de Retencion, y
luego entrara en la ventana de Parametros, en donde estos pueden ser configurados.

ADVERTENCIA (=230

El primer paso para utilizar el sistema es incluir al menos un Agente de
! % Retencian,

A continuacién se iniciard el proceso de Insertar un Agente de
Retencién.

Figura 6. Mensaje de advertencia.
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2. Si ya existe al menos un Agente de Retencion solo se le solicitara que escoja uno.

B3 Escoger Agente de Retencién @
Cadigo Nombre Empresa:
{0001 = |FEEE Buscar
Escoger | Salir |

Figura 7. Ventana “Escoger Agente de Retencion”

B3 - Parametros Ret - Modificar EI = @

Responsable Fizcal | Planillaz Declaracian ]

Agente de Retencidn General] Alicuotas del I.V.A.] Proveedor] Pagos I Retenciones I

Por nombr= 4

Forma De Escoger Agente de Retencidn

Agente de Retencidon al iniciar el sistema  |SEEasERNEI N = =T

Cperador Ultirria Modikicaciémn

| (5052012 = | Grabar Sali

Figura 8. Ventana de modificar Parametros.

3. Vaya al Capitulo Primeros Pasos en donde se le explica mejor tanto como los procesos
iniciales de insertar el primer Agente de Retencion y configurar los parametros, como
de qué forma comenzar a trabajar con todas la funcionalidades del programa.

4.3 Seguridad

El programa de contiene varias funcionalidades de seguridad, una de ellas es permitir que
cada uno de los usuarios del programa tenga una clave personal y un nivel de acceso
definido seglin sus funciones. También permite personalizar el acceso de los usuarios a los
diferentes Agentes de Retencion que se hayan definido en el sistema. Los niveles de acceso
son establecidos por el supervisor del programa.

El acceso de usuarios a manipular agentes de retencion, se realiza en la ventana de
insercion/modificacion de datos del Agente, posteriormente se explicard mejor en la
seccion de manipulacion de Agentes.

Usted puede acceder a la opcion de seguridad o configuracion de usuario, seleccionando del
<Menu Principal> el modulo Menus - Usuario/Parametros/Mantenimiento.

Luego escoja el mend Usuario = Insertar. Se mostrara la siguiente ventana.
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B3« Usuario - Insertar EI =] @
Mombre Completa [ Activa v
Mombre del Ll zuario ’7 Supervizar [
Cargo
Ment Principal ] Tablaz ] Mantenimiento]
Agente de Ret, Pagos Proveedar Plarillas Declaracian
[ Escoger I Consultar [ Consultar [~ Consultar
I~ Consultar I Insertar I~ Insertar [ Insertar
[~ Insertar I Modificar [ Modificar [ Modificar
[ Modificar [ Eliminar [ Eliminar [ Eliminar
[ Eliminar ™ Be-imprimir Comprobante | | [ Listar [~ Actualizar Datos de Pago
I Informes [™ Urificar proveed | [~ Re-mprimic
[ Boradar de Planilla
AR-CVY Relacidn &nual Forma 02
I~ Consultar I Forma Impresa [~ Consultar
[~ Inzertar [ Medio Magnético | | [ Insertar
[~ Modificar [~ Modificar
[~ Elimirar [ Elirniriar
[~ Bempririr [~ Bedmprimic
[ Generar Activa | Lesachva |

Grabar Salir

Figura 9. Ventana insertar usuarios

Nombre Completo ingrese en nombre completo del usuario que va a insertar.
Nombre del Usuario: indique el nombre del usuario.

Password: ingrese el password asignado para este usuario.

Es Supervisor: active si el usuario es supervisor.

Cargo: ingrese le cargo del usuario.

Para seleccionar el nivel de acceso para este usuario active los diferentes modulos en la
lista, para acelerar el proceso puede ayudarse con los botones ubicados en la parte derecha
de la lista. Una vez terminado el proceso de activacion de los modulos presione <F6> o el
boton Grabar.

4.4 Salir del Programa

Una vez concluidas las operaciones con el programa y estando posicionado en el Menu
Principal del mismo, escoger del menu principal la opcion G - Salir del Programa o
presionar Ctrl. Q.

El programa pedira confirmacién con relacion a la salida, enviando el siguiente mensaje:

Advertencia 23

. Desea salir del Programa?
|

Pulse [SI] para salir del Programa, [NO] para continuar con la gjecucion

Si | No |

Figura 10. Ventana de confirmacién para salir del programa.

Si presiona el boton “No” el programa le retornara al <Menua Principal>.
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Si por el contrario presiona el boton “Si” sale del programa y le envia al escritorio
(desktop) de Windows®.

4.5 Interfaz Grafica

Este término hace referencia a la parte superior de la pantalla del programa donde se
presenta una serie de opciones. Existen tres tipos de areas de menus en el Programa de
Retenciones, para cambiar a cada una de ellas solo debe acceder la ultima opcion de
cualquiera de ellas llamada Menus. El titulo de la ventana, ademas de identificar el
programa, identifica el drea de menu activo, y en la propia opcion Menus del drea de menu
se identifica el que estd activo porque posee una figura de checklist a su izquierda.

Retenciones - Menu Usuario / Pardmetros / Mantenimiento

G Parametros Ret Usuario Lote Importar/ Exportar Respaldar/Restaurar  Mends

ﬁ Retenciones

|8 SOFTWARE

Figura 11. Menu Principal

45.1 Herramientas graficas

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

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

Cadigo ||

Contacto |

Tel&fonos |

Figura 12. Ejemplos de cajas de Texto.

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

Tipo De Persona Juridica Domciliady

Juridica No Comiciliada
Natural Residente
Natural No Hesidente

Figura 13. Ejemplo de Lista desplegable.
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Lista de seleccion mdaltiple: Esta herramienta presenta una o varias opciones de las cuales se
pueden activar desde ninguna hasta todas.

Planillas Declaracion

[ Consultar

| Inzertar

[ Modificar

[ Eliminar

[ Actualizar Datos de Pago
[ Be-lmpririr

[ Borador de Planila

Figura 14. Ejemplo de Lista de seleccién multiple

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

" Impresora
" Archivo de Texto

Figura 15. Ejemplo de lista de seleccion simple.

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

Salir Grabar

Figura 16. Ejemplo de botones

Fichas y sus pestafias: En algunos casos la insercién, 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.

Responzable Fiscal | Flanillas Declaracian l

Agente de Retencidn General] Alicuotas dell.\n‘..-’-‘«.] Prnveedor] F'agos] Retenciones

Figura 17. 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.
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2572007 -]

| <]  Julioz007  _»|

H1 2 3 4 5 8 7
89 10 1 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
2023 UTE T oW
29 30 A

o Today: 25/07/2007

Figura 18. Ejemplo de Herramienta fecha

4.6 Manejo de mddulos y opciones

Los Mdédulos fundamentales del programa, que se encuentra en el area de menu del menu
principal son: G, Agente de Retencion, Pago, Proveedor, Planilla Declaracion, ARCV,
Relacion Anual, Forma 02 y Mens.

Para acceder a las Opciones que se despliegan de cada uno de los Médulos 0 mends, haga
clic con el raton en el menu deseado y seleccione la opcion, o presione la tecla <Alt.> + la
letra subrayada del titulo del mend. También puede utilizar las teclas direccionales para
posicionarse en la opcion deseada y luego presionar la tecla <Intro>, y asi acceder,
automaticamente, la opcion.

Las teclas direccionales se encuentran identificadas en su teclado por los siguientes
simbolos € > T | y le permite moverse hacia la izquierda, derecha, arriba y abajo
respectivamente.

Al pasar de un Modulo a otro, usted podra apreciar las diferentes opciones que ofrece cada
uno de ellos. Por ejemplo:

En los modulos u opciones del mend principal: Agente de Retencion, Pago, Proveedor,
Planilla Declaracién, ARCV y Forma-02 aparecen entre otras, las opciones Consultar,
Insertar, Modificar, Listar, y Eliminar, las cuales permiten manipular estos conceptos,
fundamentales en el manejo del programa. En la préxima seccién del manual estas opciones
se explican mas ampliamente.

USuano | LOTE  JMPOITar / exp

Cambiar Password

A KW |

Insertar

Consultar /

- Modificar
Eliminar
Activar

Desactivar

Reiniciar Password

Figura 19. Ejemplo de opciones de mend.

Otra forma de acceder a las opciones de cada menu es presionando la tecla resaltada. Por
ejemplo, si desea insertar datos, indiferentemente de la opcion en que se encuentra ubicado,
presione la letra | (letra resaltada) y automaticamente el programa procedera o, utilice las
teclas direccionales y, una vez ubicado, presione la tecla <Intro>.
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A continuacion se detalla el uso de cada opcion:
Consultar

El proceso de consulta esta presente en todos los modulos de entrada de datos. La consulta
conduce a un dato especifico, para consultar escoja el menu deseado luego seleccione el
submenu consultar ejemplo:

Agente de Retencion -2 Consultar

Ingrese el cddigo o nimero de busqueda y presione el boton Grabar

Usted puede guiarse facilmente hasta obtener la informacion deseada.

Insertar

Esta opcion es la que permite la inclusion y registro de todos los datos del programa.

Para incluir usted debe de escoger el menl deseado luego seleccione el submend Insertar
ejemplo:

Agente de Retencion = Insertar

El programa presenta de forma automatica la pantalla solicitada, con todos los campos
vacios o con el valor por defecto (por Ej. las fechas aparecen con la fecha del dia actual).
Para pasar de un campo al siguiente presione <Intro> o haga clic en el préximo campo y
para ir al campo anterior presione <Shift> + <Tab>. Una vez que haya colocado todos los
datos presione la tecla <F6> para grabarlos o haga clic en el boton Grabar.

Este proceso se efectuara tantas veces como registros se desee incluir.

Nota: Cuando decimos grabar significa que el programa almacena la informacion en el disco duro.
Modificar

Para realizar una modificacion de datos contenidos en el programa, escoja el menu deseado
luego seleccione el submenu “Modificar” ejemplo

Agente de Retencion = Modificar

En la ventana que se muestra ingrese el c6digo o nimero luego presione el boton Buscar
una vez ubicado el registro realice los respectivos cambios. Cuando haya finalizado,
presione la tecla <F6> para grabar o haga clic en el boton Grabar, para guardar dichos
cambios o en caso contrario la tecla <Esc>

Eliminar

Para ejecutar esta opcion desde el <Menu Principal> active el modo avanzado G 2
Activar Modo Avanzado luego seleccione el menl deseado seguidamente escoja el
submenu Eliminar en la siguiente ventana que se muestra presione click en el boton
Buscar seleccione el registro a eliminar una vez que lo tenga ubicado presione el boton
Eliminar para acceder a él y luego la tecla <F6> para eliminarlo.

El programa solicita la confirmacion del proceso, enviando el siguiente mensaje
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Ret 29

IZO] Estd seguro de querer borrar este Usuario

Si | No |

Figura 20. Ejemplo de mensaje de confirmacion.

Al responder afirmativamente, el programa procedera.

Nota: Una vez eliminada la informacién no puede ser recuperada pues al eliminar, borra la informacion del disco donde
previamente se habia grabado.

4.7 Descripcion del Menu G

Este menu contiene, de forma general, informacién del programa, asi como opciones de
configuracion:

4.7.1 Acercade...

Presenta una pantalla que muestra informacion general sobre el programa de WinRet, su
version, fecha de tltima actualizacion y serial.

4.7.2 Gélac Software

Muestra informacion de la Empresa que cre6 el programa, la cual esta dedicada al
desarrollo e implantacion de programas computarizados, fundamentalmente en el area
fiscal, financiera, administrativa y contable.

4.7.3 Escoger Empresa

A través de esta opcion Ud. puede cambiar el Agente de Retencion con el cual esta
trabajando.

4.7.4 Contrato de Licencia de Uso
Le muestra el Contrato de Licencia de Uso y Garantia Limitada de Programas.
4.7.5 Activar Modo Avanzado

Esta opciéon muestra en los menus opciones que de uso muy delicado, sol para usuarios
avanzados. La incorrecta utilizacion de cualquiera de estas opciones puede causar dafos
irreversibles en las bases de datos.

Es recomendable que antes de utilizar esta opcion se comunique con el Centro de Soporte
de Informatica Gélac a fin de asesorarse apropiadamente. De igual manera, es apropiado
que al momento de usar cualquiera de las opciones se encuentre presente alguien con
conocimientos técnicos o el supervisor de la red (si es el caso).

4.7.6 Administre su Licencia

Este proceso elimina la proteccion de este computador para que la misma sea colocada en
otro computador.
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4.7.7 Configuracion de Impresion

En el mena de Configuracion de impresion encontrara diferentes opciones para optimizar y
personalizar a sus necesidades las opciones de impresion. Estas opciones estan clasificadas
en dos grandes grupos: Impresion Grafica e Impresion Texto

Impresion grafica

Esta configuracion aplica a todos aquellos reporte en modo grafico. Esta configuracion
contiene las siguientes pestafas:

Pestafia Impresora (Parametros de Impresion Grafica).

A través de la ficha de “Parametros de Impresion”, es posible optimizar sus impresiones.
Ademas, en caso de existir en su sistema operativo una impresora predeterminada, mostrara
el nombre de la misma.

3 Configuracién General para Impresion de Reportes - Modificar EI@

Configuracion de Impresion para Reportes de Modo Grafico

Impresora l Heportes} targenes Generales ] I drgenes Especiales]
Impresion Grafica Parametroz de Impresidn Grafica
lmpresors Prede@iminada: YsviD44HP | asesl et P1505n0 [Desamallo]
Especificar Calidad de Tmpresng
Impresion Texto (DOS) i .

Calidad de Impresidn [Boiradsad
Optimizar para lmpresidn en Matriz de Puntas v
Escaoger Imprezora al imprimir r

E zta configuracidn no aplica para la impresidn rapida

Operador Ultirria Modific acidn

BRI Impririr Prueba Grabar

Figura 21. Ventana de configuracién de impresion.
Especificar calidad de impresion: si se activa esta opcion es posible configurar el
siguiente parametro llamado “Calidad de la impresion”.

Calidad de impresion: Los valores disponibles para configurar son: Borrador, Alta, Baja y
Normal. Lo cual le indica a la impresora la calidad grafica de los reportes.

Optimizar para Impresion en Matriz de Punto: Activar esta opcion permitira mejorar la
calidad de la impresion en aquellas impresoras de tipo matriz de punto, lo cual en algunos
casos es necesario activar para emitir reportes legibles.

Escoger Impresora al imprimir: Al activar esta opcion, cada vez que se mande a imprimir
cualquier informe grafico, el sistema abrira la ventana de Windows® “Imprimir” Donde
puede indicar, entre otras cosas, la impresora a usar.

Pestaria Reportes (Parametros de Encabezados de los Reportes).

Imprimir Fecha de Emision: active si desea que en los informes se indique la fecha y hora
de emisidn en que fue impreso.

Imprimir Nro. de Pagina: active si desea que las hojas de los informes sean numeradas.
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Tamarfio fuente para nombre compafia: permite indicar el tamafio de la fuente para el
nombre de la compafiia en los informes, las opciones son 8 (Si el nombre de la compafiia
sea muy grande y no se muestra completo), 10, 12, 13 y 14.

En cuales Documentos Imprimir RIF: Permite indicar que se imprimar el nimero de RIF
en todos los documentos o solo en los documentos que la ley exige.

3 Configuracion General para Impresion de Reportes - Modificar E@

Configuracion de Impresion para Reportes de Modo Grafico
Preferencias

*aram oz
Impresion Grafica
Irnprinnir Fecha de Emizsidn i
Impririr Mo Pagina v

Impresion Texto (DOS)

I Margenes Generales ] targenes Especwa\es}

Cperador Ultima Modificacién

IES0LE Imprimir Prueba Grabar Salir

Figura 22. Ficha de Reportes.

Pestafia Margenes Generales (Margenes Generales del Usuario Aplicable al Actual).

Esta opcién le permite configurar los margenes al imprimir los reportes que emite el
sistema (excepto planillas y formatos especiales). Es muy util cuando se requiere ajustar los
margenes en impresoras, que tiene un area de impresién reducida, lo cual hace que los
informes salgan incompletos o recortados en la parte superior o izquierda. También es de
utilidad cuando los reportes se imprimen en papel con membrete o se van a empastar lo
cual requiere que la informacidn se empiece a imprimir mas abajo o mas a la derecha.

Madrgenes Menor o Igual a Mayor o Igual a
Izquierdo 1 0,1250
Superior 1 0,1250
Derecho 0,5000 0,0000
Inferior 1 0,1250

Cada usuario tiene su propia configuracion, es decir, al cambiarlo solo se aplica al “Usuario
Actual”.
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53 Cenfiguracién General para Impresién de Reportes - Madificar E@
Configuracion de Impresion para Reportes de Modo Grafico
Preferencias
Impresara ] Reportes | Margen Mérgenes Especwa\es}
Impresién Grafica g rales Isuario Aplicables
§| . 0500 Loz Reportes que utilizan Margenes Generales, tomaran la
I l2quierda [pulgadas) configuracidn que usted aqui asigne al momenta de prepararse para
= 2 N tostrar & Imprimir.
IR LS Sz 0750 {irdgads) E sta configuracin sola aplica al usuario que la haya ingresado, en
Derecha 0,260 [pulgadas) este caso usted.
Inferiar 0,500 fpralgadas)
Operador Ultima Moditicacién
TEI0BZ003 Irnprimir Prueba Grabar Salir

Figura 23. Ficha Margenes Generales.

Pestafia Margenes Especiales (Margenes Especiales Aplicables a los Reportes).

Esta opcion le permite configurar los margenes de su impresora local para la planilla
Forma00030. Debe haberse emitido al menos una vez para que aparezca en la lista.

En esta ventana le apareceran los siguientes datos:

Nombre del Reporte: Mostrara el nombre del reporte o, en nuestro caso, el de la planilla a
las que se le estd modificando la configuracion de los margenes.

5 Configuracion General para Impresion de Reportes - Modificar E@

Configuracion de Impresion para Repaortes de Modo Grafico
Preferencias

Imprasura] Hepurles] Méargenes Generales | Mérgenes Especwa\esé]

Impresion Grafica

Mombre del Reporte | | Buscar

Impresion Texto (DOS)

La configuracidn de b argenes Especiales le permite para el Reporte
que seleccione, asignar las propiedades de Margenes, Orientacion de
Pégina v Tamafio del Papel que usted considers necesarnias para la
comrecta impresidn en su impresora.

Las modificaciones aqui realizadas aplicarén para el reparte, lo cual
significa que todos los usuarios que accesen al sistema también lo
imprimiran con la configuracion que usted haya designado.

Operador Ultivna Modificacién
0L Imprimir Prueba Grabar Salir

Figura 24. Ficha Margenes Especiales.
Al buscar y seleccionar un reporte aparece la ventana de modificar Margenes de los
Reportes, donde se pueden editar los siguientes datos:
Margenes

Usar este Margen Superior, Izquierdo, Inferior o Derecho: Con estas opciones usted
indicara si quiere que el formato especial o planilla se imprima con margenes diferentes a
los previamente configurados. El programa solo utilizara los margenes que estan activados

es decir que tengan marcada la opcion v . Acepta valores entre 0 pulgadas y 50. Siempre
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se recomienda modificar inicamente los margenes superior e inferior, pues son los que
pueden requerir ajustes al momento de imprimir las planillas. No se garantiza un adecuado
funcionamiento en todas las impresoras. Le recomendamos hacer pruebas antes de imprimir
su planilla en original.

Papel

Esta seccion, en el programa Retenciones, no debe ser modificada. Mantenga los valores
por defecto de lo contrario podra dafiar la impresion de su planilla.

3 Margenes de los Reportes - Modificar @
Mombre Del Reparte
Plarilla de Declaracidn PNNE Normal

<l

<l
X}
[}

{zar exte Margen SuDeniof Uszar esta Drientacidn

~

<l

Usar este Margen lzquierdo
Usar este Margen Inferiar Usar Tamafio de Papel Cata ¥ Lsar este Ancho del Papel [

Uzar este Alta del Papel r 11,00

<l

Usar este Margen Derecho

Operadar Ul badif.

JEFE 05./05/2009 Beestablecer | Grabar | | | Salir |

Todas los valores de medidas representan pulgadas.

Figura 25. Ventana de Margenes Especiales.
Con el boton Restablecer usted puede volver a los valores que el programa trae por defecto
en esta ventana.
Impresion Texto

Esta configuracion aplica a todos aquellos reporte en modo Texto que van directo a la
impresora, como son todas las planillas disponibles en el sistema. Esta configuracion
contiene las siguientes fichas:

Pestafia Escoger Impresora (Cambiar de Impresora Actual).
Nombre del Equipo: Muestra el nombre del PC donde esta corriendo el programa.
Nombre de la Impresora: lista las impresoras disponibles en el PC.

Modelo de la Impresora: permite indicar al programa el modelo de impresora que
utilizara. Coloque un asterisco y presione la tecla Enter, y el programa le mostrara la lista
de modelos de impresoras que permite manejar. Seleccione la que mas se adecue a la
impresora que selecciono.

Aplica para: muestra los modelos de impresoras para los que también aplica la
configuracion.

Pag.26 Manual de Usuario RET
18 de marzo de 2015



Gdlac

L e S Calidad y Documentacion

3 Configuracién General para Impresién de Reportes - Madificar EI@
Configuracion de Impresion para Reportes de Modo Texto (DOS)

Preferencias

Mombre del Equipa réEPASAH

Maombre de la Impresora

CLEELL TR L) Madelo de Impresara

Aplica para

Loz cddigos de impresidn del modelo de imprezora que usted seleccione en este apartado zerdn log utlizados por este equipo
cada vez que ge vaya a imprimir una planila o cualguier abo infarme con extensidn 10" que se haya distribuida junta can su
ejecutable

Operador Ultirma Moditicacién

OGI0B/2013 Grabar Salr

Figura 26. Ventana de Escoger Impresora.

Pestafia Ver Impresora Actual (Informacion de la Impresora Actual).
Esta ficha s6lo muestra los datos de la impresora seleccionada, en caso de tenerla.

3. Configuracian General para Impresion de Reportes - Modificar EI@
Configuracion de Impresion para Reportes de Modo Texto (DOS)

Preferencias
Escoger Impresora : l Modelos de\mpresoras] \nformaciénAdiciDnaI]

Infarmacidn de la |

Impresion Grafica i . . ) .
Madelo de Impresara Aiin no ze ha seleccionado la impresora que usard este equipa.

Aplica Para ‘ ‘

Impresion Texto (DOS)

Irnpirirnir Prueba
Irnprimir Reglas
Operador Ultitna Moditicacitn
OG0B0 13 Gabar | sar |

Ventana de Ver Impresora Actual (seleccionada / no seleccionada)
Pestafia de Modelos de Impresora (Modelos de Impresoras Disponibles).

Esta ficha mostrara los codigos o configuracion de impresion por cada modelo de
impresora disponible en el programa. Se debe tener especial cuidado al modificar o insertar,
se recomiendo que solo el personal técnico especializado haga cambios siempre con el
manual de la impresora a mano.

Las opciones de Insertar, Modificar, Eliminar e Instalar s6lo estan disponibles en Modo
Avanzado (Menu G => Activar Modo Avanzado).
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53 Cenfiguracién General para Impresién de Reportes - Madificar

Preferencias

Impresion Grafica

Impresion Texto (DOS)

Escaoger Impresara 1 Yer Impresora Actual | ] Infarmacidn Adicional]

En este apartado usted puede consultar los Modelos de Impresoias con los cuales trabaja

el sistemna actual

Las Modelos existentes, en general no son Modificables, si requiere configurar los codigos
de impresidn para un modelo de impresora no presente en esta lista, seleccione el Modela
llamado Z2-01 Generico Modificable’. Debe tener a mano el manual de la imprezora para
que pueda ingresar conectamente los cddigos de impresidn que la misma wiliza, va que de
elloz depende la efectiva impresion de los informes:

Para tener acceso a todas laz opeiones debe Activar Moda Avanzada.

Conifiguracion de Impresion para Reportes de Modo Texto (DOS)

E=% NoR ===

Conzultar

e |
i P |
b |

Operador Ultima Moditicacién

TEIOBI2013

Grabar Salir

Figura 27. Ventana de Modelos de Impresoras.

Ficha de Informacion Adicional (Informes disponibles).

Muestra los informes disponibles en el programa para impresion en modo texto (directo a la

impresora).

Tips de impresion: imprime una lista de consejos y observaciones para configurar algunos

de modelos de impresora disponibles en el programa.

53 Cenfiguracién General para Impresién de Reportes - Madificar

Preferencias

Impresion Grafica

Escoger Impresara 1 Wer Impresora Actual ] Modelos de Impresoras | Infomacion Adicional:

Conifiguracion de Impresion para Reportes de Modo Texto (DOS)

E=% NoR ===

FORMOZ FO2 Graficasblejandrina
FORMOZ FO2 Grafibond
FORMOZ F2008 Graficheck

1 I anpa
FORMOZ H2001 ABCFomasSistermnas
FORMOZ H34 FormasFederal
FORMOZ HI5 ABCFormas Sistemnaz
FORMOZ HIE Manpa
FORMOZ HIE Sinldentificacion
FORMO2 HI? Graficasdlejandrina
FORMOZ2 HY7 Sinldentificacion

FORMOZ H3S Graficastlejandring

Impresion Texto (DOS)

m

Tipz de Impresidn

Operador Ultima Moditicacién

Grabar | Salir |

TEIOBI2013

Figura 28. Ventana de Informacion Adicional.
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4.7.8 Configuracion de Respaldo

El software WINRET permite ser configurado de forma que realice periédicamente
respaldo de los datos. Para hacer los cambios necesarios de acuerdo a sus necesidades
desde el <Menu Principal> active el mend G - Activar Modo Avanzado y acepte el
mensaje de advertencia. Luego vaya de nuevo al ment G - Configuracion de Respaldo y
en la ventana que aparece modifique las siguientes opciones:

Modelo del Respaldo: permite elegir entre el Modelo “Win NT/Me/2000/XP” o el Modelo
“Win 95/98”. El valor por defecto es Modelo “Win NT/Me/2000/XP”, se recomienda
mantenerlo asi, pues este modelo funciona tanto para “Win NT/Me/2000/XP”’, como para
Win 95/98.

Respaldar Automaticamente la Base de Datos: Si esta activa el sistema hara respaldo
automatico de toda la informacidn ingresada al sistema.

Ejecutar Respaldo cada __ Dias: En este pardmetro se indica cada cuantos dias se
realizara el respaldo automatico.

Ruta del respaldo automatico. Puede seleccionar cualquier directorio disponible en su PC
(incluyendo unidades logicas).

=¥ Configuracion del Respaldo - Modificar

Modelo Del Respalda lWin NT/Me/2000/<P _'_I

Respaldar Automéaticamente La Base De Datos v

Ejecutar Respaldo cada D Dials)

Ruta para el Respaldo Automético [y 4]

Operador Ultima Moditicacion

I _I Grabar Salir

Figura 29. Ventana de Informacion Adicional.

4.7.9 Salir del Programa

Esta opcion le permite salir del programa.
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4.8 Copiar y Pegar

El software WINRET tiene las facilidades del ambiente Windows®. Por lo tanto en
cualquier campo numérico o alfanumérico Ud. puede marcar el texto, presionar el boton
derecho del Mouse y tendra acceso a las opciones de deshacer (undo), cortar (cut), copiar
(copy), pegar (paste), borrar (delete) y seleccionar todo (select all).

Carkar
Copiar
Peqar
Eliminar

Figura 30. Opciones de manejo de texto en campos alfanuméricos.

Estas opciones tienen la facilidad de copiar informacion de un campo a otro tal y como UD.
estd acostumbrado a hacerlo con otros programas.

4.9 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 otro medio de almacenamiento
(PEN DRIVE, CD Unidad de Red, etc.), dependiendo de sus necesidades y de los
dispositivos de almacenamiento que disponga.

Por recuperar un respaldo entendemos la operacion de trasladar los datos respaldados a
su base de datos de trabajo.

Es conveniente, para su seguridad, realizar periddicamente la operacién de Respaldar, ya
que es la Unica manera de recuperar el trabajo efectuado en caso de que se presente una
pérdida de Informacion en su disco duro. Ademas se recomienda hacer méas de un respaldo
y en mas de un medio de almacenamiento, 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.
Usted puede configurar su respaldo automatico, (en Menu G -> Configuracion de
Respaldo) de forma que se realice con la periodicidad que requiera y en el dispositivo que
usted indique, el cual se recomienda que no sea el mismo directorio de trabajo (mismo PC).
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4.9.1 Respaldar

Para realizar el proceso de Respaldo desde el <Menua Principal> seleccione el médulo
Menus - Usuarios / Parametros / Mantenimiento. Luego escoja el menu Respaldar /
Restaurar - Respaldar.

Luego el sistema le mostrara la siguiente ventana Respaldar Base de Datos donde el
programa le pedira los siguientes datos:

B3 Respaldar Base de Datos (-~ Modelo: Win NT/Me/2000/XP... [ = || @ |[=£34]

Cartidad d= Empresas |y ey e e

esas [Compr. Texta]
Formato del Respaldo [Mamal

Unidad de Respaldo | =" j

Directorio de Rezpaldo
Ry A
ZAPROGRAM FILES [¥86)
(A GALAC L
3
(L Esquemas
(C Fondos

(L Farmatos de Imprasion

[0 Logs =
Hombre del Archivo | |
Futa del Respaldo | |

Grabar Salir

Figura 31. Ventana de Respaldar Base de Datos.

Cantidad de Compaifiias: 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 Zip individuales por compafiia, en el
directorio que usted seleccione. El formato de los nombres de los archivos de
respaldo generados es: codigocompania_nombrecompania + mes dia

e Todas las Empresas (Compr. Texto), esta opcion 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 generaré el respaldo en formato texto.

Unidad de respaldo: indique en que unidad guardard 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.
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Nombre del Archivo: el programa sugiere un nombre para el archivo, usted lo puede
modificar y colocar el nombre que desee.

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:

B3 Respaldar Base de Datos (--- Modelo: Win NT/Me/2000/%P... | = || & || 28 |

Cantidad de Empresas |Todas Las Empresas [Compr. Texta) j

Formato del Respalde [Nomal -

ADVERTENCIA (=]

l i, El proceso de respaldo ha concluido con Exite

Aceptar

[ TFormatos de Impresion ‘

[ Logs

Mombre del Archive [RETT otalCompr] 30606 |
Ruta del Respaldo  [CAPROGRAM FILES (<88 MGALACAAE TYAET T otalCompr1]

Creando el ZIP. .. Salir

Figura 32. Mensaje de proceso exitoso.

Si usted selecciond respaldar todo el Agente de Retencidn, el sistema luego le preguntara si
desea respaldar también los reportes.

\l‘) Desea respaldar los reportes?

5 ] e |

Figura 33. Mensaje de confirmacion para respaldar reportes.

4.9.2 Restaurar

Si tiene que recuperar la informacién de las Empresas (o Agentes de Retencion), escoja el
menu Respaldar / Restaurar - Restaurar

El programa le mostrard 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 podrd modificarla.
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elo: Win NT/Me/2000/%P... [ = |[ = |[=5]

[ Restaurar Base de Datos (--- M,

L
mato del Respaldo  [pyomal
Modelo del
Respaldo
p—
Directaria de Respaldo Archivos [*ZIF)
= | |ReportesRET_873.zp
Y PROGRAM FILES [+25) || |RET13080B.ZIP
EYGALAC _ || [RET1E01BZIP
o | [RETTotalCompr1 30806.21P
[ Esquemas | 4
(C Fondos
[Z Formatos de Impresion
[ Logs =

Fiuta del Respaido  [CAFROGRAM FILES [<EENGALACNRET |

Grabar Salir

Figura 34. Opciones del Menl 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.

. 7 . e,
1 Se ha seleccionado la opcion de restaurar todas las Empresas. Este proceso sobreescribira la base de datos actual.
> Esta sequro de que desea continuar?

5 ] % |

Figura 35. 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 CONSISTENCIA DE LA BASE DE DATOS, EL SISTEMA SE CERRARA ¥ USTED DEBERA ENTRAR
.

MUEYAMEMTE.

Figura 36. Mensaje de advertencia.

Nota: Si el respaldo es de un solo Agente de Retencion, el programa mostrara el siguiente mensaje:

ADVERTENCIA

o 5
? La Empresa: Enpresa dz Prueba 1 existe 2n la basz de dates.
Desee sustituir a informecidn conla que se encuenza en el iespaldo?

]

Figura 37. Mensaje de advertencia.
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4.9.3 Restaurar empresa desde respaldo total

Si tiene que recuperar la informacion de una Empresa especifica, desde el <Menu
Principal> active el menid G - Activar Modo Avanzado, y luego desde el mddulo
Menus - Usuario/Parametros/Mantenimiento escoja el menu: Respaldar/Restaurar =
Restaurar Empresa desde Respaldo Total el programa le mostrara la siguiente ventana:

I3 Restaurar Empresa (-~ Modelo: Win NT/Me/2000/XP/Vista —) = || = |[w23]
et =c K
Directario: Archivos (*ZIP]:
: « | |ReportesRET_873.zip
Y PROGRAM FILES [<8E) [ [RET130806.2ZIF
= £| |RET1S50318.2IF
RETTotalCompr1 3080621
[C7 Esquemas
[ Fondos .

Ruta Completa: |C:\PHDGHAM FILES [<BENGALACVRET

Llenar Lista de Empresas desde el Zip |

Opciones del Procesa : [v Sobreescribir Sin Preguntar [ Mostrar Mensajes

Salir

Figura 38. Ventana Restaurar Empresa.

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

Nota: Esta opcion 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.

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.
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3 Restaurar Empresa (--- Modelo: Win NT/Me/2000/XP/Vista ---) EI@
Uridad: | =13 j
Directario: Archivos (*ZIP):

: FeportesRET_873.zp
Y PROGRAM FILES [+95) RET130806.ZIP

Y GALAC

m. | »

| Esquemas
(2] Fondas o

Ruta Completa: |C.\PF|DGF|AM FILES [<86GALACNRE TSRET TotalCompr 30806.21F

" Marcar Tadas ¢ Desmarcar Todas

Opciones del Proceso : Iv Sobreescribir Sin Preguntar [ Mostrar Mensajes

Bestaurar Salir

Figura 39. 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 advertird y
sobrescribira los datos de esta empresa. Si se activa la opcion “Mostrar Mensajes” el
programa le informaré sobre el resultado del proceso.

Seleccione de la ventana “Restaurar Empresa” las compaiiias 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).

4.10 Teclas de acceso rapido

El programa hace uso de las teclas especificas y funcionales. Todas estan indicadas
adicionalmente en las pantallas y menus del programa:

4.10.1 Teclas de funciones
F2: utilizada en las busquedas, para ir al registro inmediato anterior al actual.

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

F6: es la tecla funcional de la accidn. 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).
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F7: le permite escoger, desde la pantalla principal, el Agente de Retencién con el cual se
desea trabajar.

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

4.10.2 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 opcidn listar, coloca el cursor en la primera linea de la primera
pagina del listado.

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

Ctrl. + C: copia un trozo de texto en un &rea de texto.

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

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

(*) + Enter: Permite realizar busquedas.
Delete: suprimir, borrar.
End: (Fin).
e En un campo: Coloca el cursor al final del texto o ndmero que se estd
ingresando.
Home: (inicio).
e En un campo: Coloca el cursor al inicio del texto o nimero que se estd
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.

4.11 Opciones Avanzadas

Su programa, cuenta con una serie de funciones especiales que sélo podran ser utilizadas
con una instruccién 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 Informatica Galac

P&g.36 Manual de Usuario RET
18 de marzo de 2015



Gdlac

—-— SOFTWARE

Calidad y Documentacién

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

E‘ Parametros Ret  Usuario  Lake Ir

Acerca De

Galac Software

Escoger Empresa F?
Escoger Periodo

Contrata de Licencia de Uso

Activar Modo Avangado

Trasladar Licencia

Configuracion de Impresian

3alir del Programa Chrl+0

Figura 40. Menu para activar las opciones especiales.

Luego haga clic en el el meni G> Opciones Avanzadas. El sistema le mostrara la siguiente
ventana en la cual debe seguir las instrucciones que aparecen

3 Validar clave especial EI@

Usted acaba de solicitar Paramet, Ezpeciales.
LLame a Galac Software al [0212]) 208.3811 e indigue el serial

que aparece en la pantalla

Serial: 9255

Clawve: |:|

Grabar | Salir |

Figura 41. Ventana para activar las opciones avanzadas.

Manual de Usuario Pag.37
18 de marzo de 2015



Gdlac

-_— SOFTWARE

Calidad y Documentacién

5. Primeros Pasos

En este capitulo del manual le presentaremos una guia que le ira llevando de la mano a fin
de que usted comience a trabajar de inmediato con su programa de Retenciones bajo
Windows®.

En general usted utilizara el sistema WinRet de la siguiente manera: Empleando el médulo
de Pago, el usuario puede incluir las retenciones diarias que se le aplican a cada proveedor,
emitiendo los comprobantes de retencién donde consta el monto pagado y la cantidad
retenida. Con el médulo de Planilla Declaracion usted tiene la posibilidad de imprimir los
formularios mensuales de la declaracion y pago del impuesto retenido, los cuales deben ser
presentados dentro de los diez (10) dias habiles del mes siguiente.

Con el médulo ARCV puede imprimir el comprobante de retencién por cada proveedor y
con el médulo de Relacion Anual puede presentar la relacion por mes calendario del
impuesto retenido, que debe entregar en las oficinas de la Administracion Tributaria.

51 Ciclo Basico
Para que empiece a trabajar con el programa de WinRet debe seguir los siguientes pasos:

Pag.38

Crear y Escoger
Empresa

—

Personalizar el
Programa

Generar Planillas

Generar ARCV

—)

Insertar
Proveedores

Insertar Pagos e
Imprimir
Comprobantes de
Retencion

Relaciéon Anual
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5.2 Crear un Agente de Retencién

Una caracteristica importante del programa de WinRet es que permite al usuario trabajar
con tantos Agentes de Retencidén o empresa como desee. Para crear un agente de retencion,
desde el <Menu Principal> click en el meni Agente de Retencion -> Insertar, el
software le mostrara la siguiente ventana.

F3.- Agente de Retencion - Insertar @
Cédigo jooo]
Hombre |
Mimero R_1LF.
Miamero N_I.T.
Tipo de Agente
Datos Generales l Otroz Datos ] Seguridad ]
Direceidn: Teléfonos:
Ciudad: | Namero de FAX:
Estado:
Pais: |wE [venszuela
Zona Postal:
Operador Oie. Mod.
TEFE 203~ Grabar Sair

Figura 42. Ventana insertar agente de retencion.
El software automaticamente le coloca el cddigo a la Empresa o Agente de Retencion que
este insertando, el cual usted puede cambiar

Nombre: introduzca la razon social (nombre) del agente de retencion. EI programa permite
un maximo de 35 caracteres.

Numero RIF y NUumero NIT: indique el nimero de RIF y de NIT.
Tipo de Agente: seleccione si el Agente de Retencidn es del tipo

e Juridica
e Natural
e Entidad Publica

En las siguientes 3 pestafas:
Pestaria Datos Generales

] Otras Datos | Seguridad

Direccidon: Teléfonos: ’_ ’—
,_ ,—
,_ ,—

ey | Namero de FAX: ’7 ’7

Estado: ’7

Pais: |VE \Venezuela

Zona Postal: ’7

Figura 43. Pestafia datos generales.
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Direccion: indique la direccion exacta del domicilio fiscal del agente de retencion.
Ciudad: indique la ciudad o lugar donde se encuentra su domicilio fiscal.

Estado: indique el Estado del domicilio fiscal del agente de retencion.

Zona postal: indique la zona postal de su domicilio fiscal.

Teléfonos: indique el numero de teléfono de su domicilio fiscal. Esta opcion permite afiadir
3 teléfonos al Agente de Retencion.

NuUmeros de Fax: indique el nimero de fax de su domicilio fiscal.
Pestafia Otros Datos

D atos Generales ] Seguridad 1

Hombre de Organismo Piblico: |

Codigo de Organizmo Publico:

Figura 44. Ficha de Otros Datos del Agente de Retencion.

Nombre organismo publico: escriba el nombre del organismo publico.
Cddigo organismo publico: indigue el namero de cddigo del organismo publico.

Pestafia Seguridad

Dator Generales | Otroz Datos

Usuarios con acceso a la Compahia:

admin
w| JEFE

vagg
vgonzalez

Figura 45. Ficha de Seguridad del Agente de Retencion.
Usuarios con acceso al Agente de Retencidn: esta opcion permite indicar que usuarios
tendrén acceso al Agente de Retencidn que se esta insertando.

Haga clic en el boton Grabar si desea guardar los datos del Agente de Retencidn en caso
contrario haga clic en el bot6n Salir.

Una vez que inserte el agente de retencién le aparecera la ventana, de advertencia donde le
indica que se personalizaran los parametros del agente de retencién:
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ADVERTENCIA (mE3a)

A continuacién serdn pedidos los valores de los pardmetros para
I . personalizar el Agente de Retencidn insertado.

Figura 46. Ventana de advertencia.

Haga clic en “Aceptar” y se le mostraré la ventana de parametro:

B3+ Pardmetros Ret - Modificar EI = @

Responsable Fizcal | Planilaz Declaracion }

Agente de Retencidn General] Alicuotas del I.V.A.] F‘rnveedorl Pagos ] Retenciones ]

Forma De Escoger Agente de Retencidn

Agente de Retencidn al iniciar el sistema

Operador  Ultima Modificacién

,7 ,Wl Grabar | Salir |

Figura 47. Ventana de Parametros del Agente de Retencion.

Donde podra configurar los parametros para el agente de retencion recién insertado.
Encontrara que algunos estan inactivos, esto se debe a que son parametros que afectan a
todos los Agentes de Retencion existentes en el programa, por ello usted solo tendra acceso
a modificar los que afecten al que usted acaba de insertar. Si hace clic en el boton el
programa le mostrara un mensaje con esta misma informacion.

Parametros

i Algunos de los campos bloqueados son generales v afectan a todos los Agentes de Retencidn.
) Para modificarlos dirijase a Parametros-> Modificar.

Figura 48. Mensaje de informacion.

5.3 Escoger agente de retencion
Para escoger un agente de retencion siga los siguientes pasos:

Desde la barra inferior de la pantalla principal haga clic en el boton Escoger o presione la
tecla <F7>y aparecera la siguiente ventana:
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3 Escoger Agente de Retencién @
Cadigo Nombre Empresa:
a3 bl E riioresa de pruebal Buscar

Escoger | Salir |

Figura 49. Ventana Escoger Agente de Retencién.

Indique el nombre del agente de retencion con el cual usted va a trabajar o escriba la
combinacidn de teclas (Asterisco (*) + Enter) para que el software le muestre la lista de
todos los existentes. Seleccione el agente de retencion deseado presione <Enter> o haga
clic sobre ella 'y haga clic en el botén Escoger.

54 Insertar pagos

Este mddulo tiene por objetivo llevar un control del Auxiliar de la Retenciones de Impuesto
efectuadas por el Agente de Retencion a sus proveedores. En este modulo usted podra
introducir los datos de los pagos efectuados para cancelar las compras del Agente de
Retencion y de esta manera calcular y acumular la Retencion de Impuesto aplicable a cada
Proveedor. Ademas puede emitir los comprobantes de retencion, los cuéles exige la Ley
(segun articulo 24 de la gaceta Oficial publicada el 27/6/96), donde se exige la entrega de
un comprobante a los contribuyentes por cada retencion que se realice, indicando en el
mismo el monto de lo pagado o abonado y la cantidad retenida.

Para insertar los pagos del agente de retencion, desde el <Menu Principal> seleccione el
menu Pago = Insertar, el programa le mostrara siguiente ventana

E5 + Ret Pago - Insertar EI = @
Datos
Proveedar | [ Buolivar
Fecha Paga 311241938 - Meséafio de splicacian | 12 /[ 1398
M® de Cheque/F eferencia MNE Comprobante 1
Detalle ]
M? Del Documento | M2 De Control Cédiga Retencidn % Ret tanta Original| Manto Base Impanible Manto Retencion| Tipa De Operacidn
#
Fie-Calcular Fe-Calcular Calcular Sin D'DE" D'DE” D'Dq
Paga Retencidn lva
Total Pagadostbanado
Operador Oie. Mod.
JEFE 3121992 Grabar Sali

Figura 50. Insertar pago

Indique la siguiente informacion solicitada:

Proveedor: indique el proveedor al que le va a incluir el pago. Si el proveedor no existe
debe ir al menu de proveedor seleccionar la opcién insertar y grabarlo.
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Tipo de persona: es colocado automaticamente por el software, esta informacion es
tomada de los datos del proveedor.

N° de RIF: es colocado autométicamente por el software, esta informacion es tomada de
los datos del proveedor.

Fecha de pago: indique la fecha en que se efectu6 el pago.

Mes/Afio aplicacion: escribe el mes y afio de aplicacion de la compra para efectos de su
declaracion de retencion, o sea, si usted tiene un documento con fecha 12/04/2003, ésta
aplicara en el mes 04 y el afio 2003 y aparecera en la declaracion de ese mes, en caso
contrario, usted podra indicar el mes al que desea aplicarla. Si un documento no llegé a
tiempo para poderlo incluir en una declaracién de retencion y pago (por ejemplo: se realiza
una compra a un proveedor en un lugar lejano y la factura llega un mes después de la fecha
de compra), entonces debe ingresar en el campo mes/afio aplicacion, el mes y el afio en que
realmente esa retencion fue entregada.

N° de cheque/referencia: escriba el numero de referencia del cheque con el cual realizé la
cancelacion del pago o abono en cuenta.

N° Comprobante de Egreso: es un nimero dad automéaticamente por el sistema al pago a
incluir.

Pestafia Detalle

]

M2 Del Documento | N2 De Contral Cadigo Retencidn % Ret. tdonto Original| Monto Base Imponible tonto Retencion| Tipo De Operacidn
*

| ] 0.4
Total Pagado/dbonado

Calcular Sin
lva

Fe-Calcular

Re-Calcular
Paga A

Retencidn

Figura 51. Detalle de pago

N° del documento: indique el nimero del documento (factura) a insertar.

Codigo Retencion: el programa le presentara automéaticamente el codigo de retencion
usual cargado en la ficha del proveedor.

Si usted desea cambiar el concepto de retencion, borre este codigo con la ayuda de la tecla
Supr o Delete, y presione INTRO.

Seleccione de la tabla, el tipo de retencion que aplicara para que el programa le calcule
automaticamente el monto de la retencion.

Monto Original: indique el monto total de la factura (incluya el Impuesto a las Ventas).
Base imponible: indique el monto de los totales sujetos a retencion.

Por ejemplo: una factura de Bs. 550.000 por honorarios profesionales en el cual su
proveedor le incluyé 75.862,07 de IVA al 16 %, la base imponible derecho a retencion
seria: 474.137,93.

Manual de Usuario P&ag.43
18 de marzo de 2015



Gdlac

— Sl Calidad y Documentacién

Monto Retencidn: es calculado por el programa de acuerdo a la tabla y tipo de retencion.

En caso de que el monto calculado por el programa no concuerde con el del documento
insertado usted puede indicar el monto.

Haga clic en el boton “Re-calcular Pago” si ha realizado cambios manuales en los montos
de retencién y desea que el programa lo vuelva a calcular automéaticamente.

Haga clic en el boton “Re-calcular Retencién” si desea que los montos insertados en el
campo de retencion sean calculados nuevamente en el caso de que usted lo considere
necesario.

Haga clic en el botén “Calcular sin IVA” si desea que en el campo de “Monto Base
Imponible” aparezca el monto de la factura sin el impuesto al valor agregado.

Total Pagado / abonado: es calculado en base a la informacién de las facturas incluidas
dentro de la matriz de facturas. Usted puede cancelar hasta diez (10) facturas con un mismo
cheque a un proveedor.

Nota: Recuerde que puede consultar, modificar y eliminar pagos mediante el menu Pagos

55 Acumulados

El programa de retenciones varias le permite trabajar con la forma de acumulados para
personas juridicas no domiciliadas, segun lo establecido en el decreto 1344 de la Gaceta
Oficial n. —5075 de fecha 27 de Junio de 1.996

Ejemplo:
ler pago: indiquemos que el tipo de servicio es Servicio Tecnoldgico usados en el Pais
por Bs. 50.000,00.

Para calcular la base imponible del monto se le aplica el 50% segun lo establecido en el
Articulo 42 de la Ley de I.S.L.R.

Base Imponible: 25.000,00 en U.T. de Bs. 46,00 es 543,47 U.T... El monto de la Unidad
Tributaria debe variar a medida que cambie.

Se revisa la tabla de tarifa No—2 y se determina que para 543,47 U.T. el porcentaje aplicado
es el 15% con un sustraendo de 0,00 Estos nos daria que el monto retenido en este primer
pago es de Bs. 3.750,00.

2do pago: indiguemos que realizamos otro servicio de Servicio Tecnoldgico usados en el
Pais por Bs. 44.000.000,00. Como estamos indicando que se esta trabajando con
acumulados, se suman el servicio 1y el nuevo:

ler pago Bs. 50.000.000,00 + 2do pago Bs. 44.000.000,00 = Bs. 94.000.000,00

Sobre el monto obtenido se aplica el 50% para calcular la base imponible: Bs.47.000.000,
00

Se divide la base imponible por la U.T. vigente (Bs. 19.400,00) = 2422,68 U.T. Se revisa
la tabla de tarifa No-2 y se determina que para el porcentaje aplicado es el 22% con un
sustraendo de 140 U.T.
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Estos nos daria un sub—total de: Bs. 9.742.480,00 (Bs. 47.000.000,00 * 22% - (140 * Bs.
19.400,00) = Bs. 7.624.000,00)

El monto calculado se debe restar al primer pago efectuado, o sea,

(Bs. 7.624.000, 00 — Bs. 3.750.000, 00 = Bs. 3.874.000, 00) Bs. 9.742.480, 00— Bs.
3.750.000, 00 = Bs. 40.533.992, 00

Y el monto retenido en este segundo pago seria Bs. 39.783.992,00 (Bs. 3.874.000,00)

3er pago: se le realiza al mismo proveedor una retencion por el mismo concepto
nuevamente, el monto total es de Bs. 120.000.000,00 Se suma los montos de los pagos 1, 2
y 3 respectivamente y quedaria: 120.000.000,00 + 44.000.000,00 + 810.000,00 =
164.810.000,00 (... y quedaria: Bs. 50.000.000,00 + Bs. 44.000.000,00 + Bs.
120.000.000,00 = Bs. 214.000.000,00)

Sobre el monto obtenido se aplica el 30% (50%) para calcular la base imponible:
49.443.000,00 (Bs. 107.000.000,00)

Se divide la base imponible por la U.T. vigente (7.400) = 6681,48 (... vigente (Bs.
19.400,00) = Bs. 5.515,46) Se revisa la tabla de tarifa No—2 y se determina que para
6681,48 (5.515,46) el porcentaje aplicado es el 34% con un sustraendo de 3.700.000,00
(500 U.T.) (... de 9.700.000,00 (500 U.T.))

Estos nos daria un sub—total de: 13.110.620,00 (Bs. 170.000.000,00 * 34% - (500 * Bs.
19.400,00) = Bs. 26.680.000,00)

El monto calculado se debe restar al primero y segundo pago efectuado, o sea,
13.110.620,00 — 1.874.000,00- 810.000,00 = 10.426.620,00 (... 0 sea, Bs. 26.680.000,00 —
Bs. 3.750.000,00 — Bs. 3.874.000,00 = Bs. 19.056.000,00) Y el monto retenido en este
segundo pago seria Bs. 10.426.620,00 (... seria Bs. 19.056.000,00) EIl procedimiento
anteriormente explicado, debe realizarse, cada vez que se realice un pago y este
corresponda al ejercicio fiscal. El proceso de acumulacion se realiza para las personas a las
cuales se les realiza retencion segun tarifa No-2, porque el contribuyente al obtener
mayores ingresos debe cancelar mas impuesto.

5.6 Re-Imprimir Ret

Usted, después de insertar un pago, puede emitir el comprobante de retencion, que puede
ser solicitado por impresora o pantalla inmediatamente después de hacer click en el boton
Grabar, o directamente por el mend de Pagos = Re-imprimir Ret. De hacerlo por esta
opcidn el sistema le mostrara la siguiente ventana.

£3 - Buscar Pago para Relmprimir Ret. EI = @
M® del Cheque/Ref. || Mombre Provesdar |

M® Comprob. de Egreso | Cadigo del Lote |

Fecha Pago

Cédiga del Proveedar |

Buscar | Salir

Figura 52. Buscar pago para Reimprimir Ret.

Presione El boton Buscar en la siguiente ventana ubique el pago que desee re-imprimir
luego presione el boton Reimprimir Ret como se muestra a continuacion.
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o.7

B9+ Ret Pago - Relmprimir Ret.

Froveedor |I]IJIJIJ'I

Tipo de Persona uridica Domiciliada

|prnveednr de prueba

N*deR.LF.

Fecha Pago m Mes/dfio de Aplicacidn m JIW
M2 de Cheque/Refersncia IW M2 Comprobarte ,1—
Detalle:
M® Del Diocumenta | M2 Die Control Cédigo Retencidn % Ret tdonta Original| kfonto Bage Imponible tonto Retencion| Tipo De Operacidn
b |58
SZD,DE” SZD,DE” 10,4E|
Tatal Pagadosdbonada

Opecador Ot Mod

JEFE DE/02! 2013

Fielmprimir Fiet. |

| Sl ‘

Figura 53. Ventana reimprimir Retencién de Pago.

Informes

Adicionalmente el programa le permitira solicitar informes detallados de los pagos
efectuados a uno o varios proveedores entre dos fechas, por impresora o pantalla. Si sélo
necesita un informe resumido de los pagos emitidos solicite el informe de totales.

El informe de pagos puede solicitarlos segin su necesidad, o sea, por mes/afio, por
conceptos de retencion o por ambos de un proveedor en especifico o de todos segun el tipo
de persona.

Los informes son: Pagos entre fechas, Retenciones por mes, Retenciones por concepto,
Retenciones Mensuales por tipo de persona, Totales de Pagos y Retenciones, y Recalculo
de Pagos.

Para solicitar los informes desde el <Menu Principal> seleccione el meni Pagos -2
Informes el programa le mostrara la siguiente ventana.

3+ Informes de Pago

Betenciones ..

Tatales de Pagos v

Impresora |

Retenciones ...

Retenciones por Concepto . €

Fetenciones Mensuales par -
Tipo de Persona ...

Inconsistencias en Pagos ... O

Pantalla

Datos del Informe - Pagos entre fechas

Fechas
Iricial |01/412/2008 -

Final |30/12/2008 _~

Provesdor

Cantidad a Imprimit |Uno »

=l

Mambre | |

Salit |

Figura 54. Ventanas de Informes de Pago.

Escoja el informe que desee visualizar o imprimir ingrese los parametros requeridos luego
presione el boton Pantalla o Impresora.
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Nota: Recuerde que usted también puede consultar modificar o eliminar pagos a través del men Pagos, las siguientes
opciones del ment Pagos las puede visualizar solo si activa el modo avanzado de sus sistema, para ello escoja el menu

G - Activar modo Avanzado

5.8 Inicializar el nimero de comprobante de retencion

Si desea iniciar el nimero para los comprobantes de retencion, desde el <Menu Principal>
haga cli en el mend G - Activar Modo Avanzado, el sistema mostrara la siguiente

ventana

Modo Avanzado @

Usted ha activade el mode avanzade.

Esta opcidn le permitira tener acceso a opciones de los menis que
pueden medificar su informacion de forma irreversible.

Es conveniente realizar un respaldo antes de utilizar dichas opciones,

Figura 55. Ventanas activar modo avanzado

Seguidamente escoja el mend Pagos = Iniciar Numero de Comprobante de RET, el
sistema la mostrara la siguiente ventana

B+ Historico Numero - Insertar EI [=] @

Fecha Cambio /41241998

Mombre Operador

|vagg |

Grabar | Salir |

Figura 56. Ventanas reiniciar namero de comprobante de RET.

Ingrese el nimero de reinicio verifique su usuario y fecha luego presione el bot6n Grabar.

5.9 Re-iniciar numero de comprobante de retencién a cero (0)
De igual manera si dese reiniciar el nimero de comprobante en cero (0) entonces desde el
<Menu Principal> haga cli en el menid G - Activar Modo Avanzado, el sistema

mostrard la siguiente ventana
Modo Avanzado @

Usted ha activade el mode avanzade.

Esta opcién le permitira tener acceso a opciones de los menis que
pueden medificar su informacién de forma irreversible,

Es conveniente realizar un respaldo antes de utilizar dichas opciones,

Figura 57. Ventanas activar modo avanzado

Luego escoja la opcion Pagos - Re-iniciar Numero Comprobantes de RET a Cero el
sistema ejecutara un proceso interno que al finalizar le mostrara el siguiente mensaje:
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ADVERTENCIA (=23
El proceso de Reiniciar el Mdmere de comprobante de RET a Cero a
! . Finalizado

Figura 58. Ventanas reiniciar numero de comprobante de RET en cero.

5.10 Re-Calcular retenciones en pagos

Si desea recalcular las retenciones en pagos desde el <Menu Principal> haga cli en el
menu G - Activar Modo Avanzado, el sistema mostrara la siguiente ventana

Modo Avanzado @

Usted ha activade el mode avanzade.

Esta opcidn le permitira tener acceso a opciones de los menis que
pueden medificar su informacion de forma irreversible.

Es conveniente realizar un respaldo antes de utilizar dichas opciones,

Figura 59. Ventanas activar modo avanzado

Luego escoja el menu Pagos - Recalcular Retenciones en Pagos, el sistema le mostrara
la siguiente ventana

3 Re-Calcular Retenciones en Pagos @

Fechas
Inicial |28/03/2001 ~

Final |28/03/2001 -

Presione el botdn para ejecutar el proceso

Figura 60. Ventanas recalcular Retenciones en Pagos.

Revise la fecha inicial y final luego presione el boton Ejecutar Re-Calculo

5.11 Insertar Proveedor

El software WinRet maneja tantos proveedores como sean necesarios. Estos seran incluidos
desde el <Menu Principal> seleccionando el mend Proveedor > Insertar el programa le
mostrara la siguiente ventana:
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B3+ Proveedor - Insertar @
Diatos del Proveedor
Cédigo 2z Mambre |
Contacto |

M*R.LF. WEMLLT

Telsfonos | Fax |

Direccidn

Emal |
Diatos de Retencidn |SLR

Tipo de Persona |Jurid\ca Domiciliada j
Fietencion Usual | | |
Operador UK. Modificacion

uagg 21998 Grabar Salir

Figura 61. Ventana Insertar Proveedor.

Los datos solicitados en la ventana son los siguientes:
Seccion Datos del Proveedor

Cadigo: el programa sugiere un namero, pero usted lo puede modificar.
Nombre: indique el nombre o razén social del proveedor.

Contacto: nombre de la persona con que se relaciona la empresa.

No R.L.F.: coloque el numero de R.I.LF. Y de N.1.T. del proveedor.
Inserte los Teléfonos, Fax, la Direccion y el E-mail.

Seccion Datos de Retencion ISLR
Tipo de persona: indique si el proveedor es persona:

Juridica Domiciliada
Juridica No Domiciliada
Natural Residente
Natural No Residente.

Retencion usual: presione la tecla “Enter” y el software le mostrara la tabla de retencion
segun el tipo de persona, seleccione con la ayuda de las teclas direccionales o el mouse la
retencion mas usual del agente de retencidn y haga clic en el botdn Escoger.

Haga clic en el boton Grabar para guardar la informacién sino haga clic en el botdn salir.

Nota: Recuerde que usted también puede consultar modificar o eliminar proveedores a través del men(
Proweedores
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5.12 Listar Proveedores

Si desea visualizar un listado con sus proveedores registrados en el sistema escoja la opcion
Proveedores - Listar el sistema le mostrara un informe similar al siguiente.

CONSORCIO -RIF
Listado de Proveedores
Emitido el 22/04/2009 a las 11:52:13 a.m.
Codigo: o Céd.Ret.Usual:  HONORA,
Hombre: Contacto:
N* RIF: Telf
H* HIT: Direccion COMJUNTS RESIDEMCIAL EL
Tipo de Persona Matural Residente Fax:
e-mail:
Cédigo: 00002 Cod.Ret.Usual:  CONTRA
Hombre: MACD C.A Contacto: ROY MEMDEZ
H° RIF: Telf:
H° HIT: Direccion CALLE LAS

UMICENTRO
Tipo de Persona Juridica Domiciliads Fax:
e-mail:

Figura 62. Informe de Proveedores.

5.13 Correccion para proveedores que estan ocultos.
A partir de la version 8.55 se incluyo la siguiente mejora:

La misma consiste en un proceso que corrige aquellos proveedores que estan ocultos,
debido a que el “Tipo de persona” no corresponde con el “Codigo de retencion”.

En otras palabras es un proceso automatico el cual permite corregir en el software los
proveedores que se encuentran ocultos, aquellos que no aparecen al momento de hacer una
operacion. Luego de ejecutar este proceso los proveedores estaran disponibles y visibles en
el sistema y usted podrd modificarlos.

A continuacion le explicamos cémo llevarlo a cabo:
1. Desde el <Menu Principal> active el ment G = Activar Modo Avanzado

2. Después de activar el Modo Avanzado, click en el menl Proveedor = Corregir
proveedores con Cadigo de Retencion distinto al Tipo de Persona, como se
muestra en la siguiente imagen

3. Espere mientras termina el proceso, al terminar el software le envia el siguiente
mensaje

EXITO

“0‘ Proceso Finalizado

|

Figura 63. Mensaje finalizacion del proceso.

4. Listo al terminar de ejecutar este proceso los proveedores estaran disponibles y
visibles en el sistema y usted podra modificarlos.
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6. Planilla de Declaracion

Segun art. 21 de la Gaceta del 27/6/96, los impuestos retenidos durante un mes deberan ser
entregados en las oficinas receptoras de fondos nacionales dentro de los tres primeros dias
habiles del mes siguiente, empleando para esto la Planilla Forma—13.

Con el programa de retenciones usted tiene la opcién de formular e imprimir la planilla de
Declaracion para personas naturales residentes, no residentes, juridicas domiciliadas y no
domiciliadas, directamente en la planilla o en hojas blancas (borrador).

Para formular la planilla, desde el <Menu Principal> escoja el menu Planillas

Declaracion = Insertar y ejecute los siguientes pasos:

1. Indique el mesy afio de aplicacion que desea generar.

2. Seleccione el tipo de persona:
Natural residente

No residente

Juridica domiciliada

Luego haga click en el boton Buscar, como se muestra en la siguiente ventana

No domiciliada, segun el tipo de planilla a calcular con el programa.

B3 - Buscar Planilla Declaracién para Insertar
1338

|Juridica Domiciiada ~|

Mes £ AFio

Tipo De Persona

= = =)

Buscar | Salir

Figura 64. Ventanas de insertar Planilla Declaracién.

El programa le mostrara de manera automatica los datos de los nimeros de pagos por

concepto, el monto pagado o abonado y el monto del impuesto retenido que se encuentran
entre el mes y afio de aplicacion indicados anteriormente.

B3+ Planilla de Declaracion y Pago = || B fER
— Bolivar Wiejo
Mes / Afio ﬂ Ganancias Fortuitas - Fecha de Pago
Tipo De Persona uridica Domiciliada Dia ! Mes g2 =
Planilla T [Dratos del Pago T Archiva de Declaracidn XML
Descripeion de Concepto MEPagos | Pagado o Abonado[100%] | Monto Impuesto Retenido -
» 0
POR LAYWENTA DE BIEMES INMUEBLES 0 0,00 0.00
OTRAS DISTINTAS & REMUNERACIONES 0 0,00 0.00
PAGADDS POR PERSOMAS JURIDICAS A 0 0,00 0.00
JUEGOS ¥ APUESTAS 0 0,00 0.00
PREMIOS DE LOTERIAS. HIPODROMOS v i} 0.00 0.00
PREMIOS PAGADOS A PROPIETARIOS DE 0 0,00 0.00
PAGOS A EMPRESAS COMNTRATISTAS v 0 0,00 0.00
ALOUILER DE BIEMES INMUEBLES 0 0,00 0.00
ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES 0 0,00 0.00
TARJETAS DE CREDITO O CONSUMO 0 000 o.oof _
Becalcular | E‘ | i} Dq | D.Dq
Operador  Dltrna Modificaciin
333 0121998 Grabar | Anterior | Siguiente | Salir |

Figura 65. Ventanas de insercién de Planilla Declaracion y Pago.
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3. Si usted desea re—calcular los montos que se encuentran en la planilla, haga clic en
el botdn recalcular. EI programa le permitira realizar modificaciones en los campos
en el caso de que se considere necesario.

4. Haga clic en el Boton Grabar para que el programa almacene el formulario.
Seguidamente le aparecerd el siguiente mensaje:

5. Si desea imprimir la planilla haga clic en el botdn Si o Yes, y el programa le
mostrard esta ventana:

El programa permite dos formas para la impresion de las planillas.

5 =
Imprimir Planilla de Declaracion y Pago

Tipo de Persona }Jun’dica Domiciiada |

Mes / Afio del Pago  [12/1938

Modo de Impresidn

&+ |mpresion Grafica ¢ Impresidn Texto

Modelo [wPIDT3F02

Imprezion Invertido .
Impresién normal lﬁ

Irnprimir a POF [

Figura 66. Ventanas de imprimir planilla de declaracion y pago

Ingrese los siguientes datos:

e Tipo de Persona
e Mes/Afio del Pago
e Modo de impresion (grafica o texto)

Impresion Gréfica

Impresion Invertido: si tiene una impresora de puntos que tenga bandeja en la parte
inferior de la impresora puede insertar la planilla invertida 90 grados e imprimira la
informacion al revés, esto le facilitara que la planilla de autoliquidacién no se arrugue.

Impresion Normal: coloque la planilla de forma convencional y mande a imprimir.

Imprimir a PDF: Guardara la planilla en un archivo con formato PDF, el cual podré leerse
0 imprimirse posteriormente.

Impresion de Texto
Nota: (este tipo de impresion NO aplica para Persona Natural no Residente).

En caso de aplicar esta impresion para este tipo de persona, el programa la mostrara el
siguiente mensaje.

ADYERTENCIA

1 Las planilas de este kipo de persona estan en construccion
LI

Figura 67. Aviso de Advertencia
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Después de escoger alguna de las dos haga clic en el botén de Aceptar en caso contrario
que no desee imprimir haga clic en el boton de Cancelar, y luego puede entrar por la
opcion de re—imprimir en el modulo de planilla declaracion.

Recuerde que también puede consultar, modificar y eliminar Planillas mediante el menu
Planilla Declaracion

6.1 Actualizar Datos de Pago

La opcion Actualizar Datos de Pago permite indicarle al sistema que usted ha pagado la
planilla de declaracion y cuando lo hizo, ya que aunque existe la posibilidad de indicar al
momento de incluir la planilla, éste puede realizarse después. Esta opcion le permite
modificar los montos de pagos, indicar la fecha en que se realizo este pago y el banco.

Para incluir los datos del pago, desde el <Menu Principal> seleccione el mend Planillas
Declaracion -> Actualizar Datos de Pago el sistema le mostrara una ventana indique el
Mes /Afio de aplicacion y el tipo de persona presione el boton Buscar como se muestra a
continuacion.

£3 - Buscar Planilla Declaracion para Actualizar EI = @
Mes / &Fi0 |
Tipo De Persona |Todos[as] j

Buscar | Salir

Figura 68. Buscar planilla de pago para actualizar

Luego escoja la planilla de declaracion y presione el botdén Actualizar o doble click en ella,
el sistema le mostrara la siguiente ventana:

Gélac | (] Retenciones

[ SOFTWARE

£+ Planilla de Declaracion y Pago - Actualizar EI = @
Mes 7 Afio 12/1938
Tipo De Persona uridica Domiciliada Dia / Mes [gip2 —
B3+ Buscar Planilla Declaracién
Mes £ Afio i Planila T Datos del Pago ]
Tipo De Persona Todog
N2 de Planilla |
Ciudad Cancelada I
Monto en Bonos 0.00
Mes Afi
13 12 Monto en Efectivo 0.00
Monto en Cheque 0.00
Monto Toal
Monto en lanila
Operador  Ultima Modificaciin
) 180302015 Actualizar ‘ Salir
ﬂﬂ Fegistro 1 de 1 Aﬂ Actualizar Imprimmir Lista

Figura 69. Pestaia “Datos del Pago”.
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Presione click en la pestafia Datos de Pago, en la cual debe incluir la siguiente informacion:

N° planilla: indique el namero de planilla a la cual corresponden los datos.

Ciudad: sitio donde la est4 cancelando.

Cancelada: indique si la planilla fue cancelada. En caso afirmativo el sistema le solicitara:
Monto en Bonos: indique el monto en bolivares a cancelar en bonos.

Monto en Efectivo: indique el monto en bolivares a cancelar en efectivo.

Monto Total: el programa le mostrara el total a pagar por el agente de retencion.

Monto Planilla: el programa le mostrard automaticamente el monto cancelado por el agente
de retencion en la planilla de declaracion.

Haga clic en el boton Actualizar.

6.2 Re-Imprimir Planilla

Para reimprimir una planilla escoja el menud Planillas Declaracion = Re-Imprimir
Planilla el sistema le mostrara la siguiente ventana. Ingrese el mes y afio de aplicacion y
Presione el boton Buscar.

£3 + Buscar Planilla Declaracion para Re-Imprimir EI = @
Mes / &Fi0 |
Tipo De Persona |Todos[as] j
Buscar | Salir

Figura 70. Ventana buscar planillas.

El sistema le mostrara la siguiente ventana. Luego escoja la planilla de declaracion y
presione el botén Re-Imprimir o doble click en ella, el sistema le mostrara la siguiente
ventana:

Gélac | (] Retenciones

C SOFTWARE

B Buscar Planilla Declaracion para Re-Imprimir =N =N
Mes / difio a
Tipo De Persona |TDdUs[as] ﬂ
£+ Planilla de Declaracién y Pago - Re-Imprimir EI = @
Baolivar Viejo
e 2| Mes 7 aRo 12/1938
» 12 Tipo De Persona uridica Domiciliada Dia / Mes [z =
Pianiila 1
Descripcion de Concepto N®Pagos  |Pagado o Abonado[100%] | Monto Impuesto Retenido -
» HOWORARIOS PROFESIONALES

POR L& VENTA DE BIENES INMUEBLES o 0.00 0.00
OTRAS DISTINTAS A REMUNERACIONES 1] 0.oo 0,00
PAGADOS POR PERSOMAS JURIDICAS A 1) 0,00 000
JUEGOS ¥ APLESTAS 0 0.oo 0,00
PREMIOS DE LOTERIAS, HIPODROMOS Y il 0.00 0,00
PREMIOS PAGADOS & PROPIETARIOS DE a 0.00 0.00
PAGOS & EMPRESAS CONTRATISTAS Y 1] 0.00 0,00
ALOUILER DE BIEMES INMUEBLES o 0.00 0.00
ARREMDAMIENTO DE BIEMES MUEBLES 1] 0.oo 0,00
TARJETAS DE CREDITO O CONSUMO 1) 0,00 000 ﬂ

ﬂ— Becalcular ‘ | E“ D,DEH D,Dq

Operador  Dltina Modificacion
ug 1032015 Re-mprimir | | | Salir |
Figura 71. Ventana planillas disponibles.
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Seleccione la planilla de declaracion y presione el boton Re-Imprimir

6.3 Borrador de Planilla

Para obtener un borrador de una planilla desde el <Menu Principal> escoja el mend
Planillas Declaracion -> Borrador de planilla el sistema le mostrara la siguiente
ventana. Ingrese el mes y afio de aplicacién y presione el boton Buscar.

E3 - Buscar Planilla Declaracién para Borrador EI [E] @
Mesz / &fia
Tipa De Persona |Tndns[as] j
Buscar | Salir |

Figura 72. Ventana buscar planillas para borrador.

Luego escoja la planilla de declaracion y presione el boton Re-Imprimir o doble click en
ella, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

Gélac | (i Retenciones

[ SOFTWARE

5 Buscar Planilla Declaracion para Borrador o || E ]| 28
Mes / Ao a
Tipo De Persona |Tudus[as] |

£5.+ Planilla de Declaracién y Pago - Borrador

Mes [ Afio

Mes Afil Tipo De Persona Diapihics W
4 12
lanil 1
Descripcion de Concepto N®Pagos  |Pagado o Abonado[100%] | Monto Impuesto Retenido -
» HONORARIDS PROFESIONALES
POR L& VENTA DE BIENES INMUEBLES 0 0,00 0,00
OTRAS DISTINTAS A REMUNERACIONES 1] 0.00 0,00
PAGADOS POR PERSONAS JURIDICAS A 0 0.oo 000
JUEGDS v APUESTAS 0 0,00 0,00
PREMIOS DE LOTERIAS, HIPODROMOS Y 1] 0.00 0,00
PREMIOS PAGADOS A PROPIETARIOS DE 0 0.oo 0.00
PAGOS & EMPRESAS CONTRATISTAS Y 0 0,00 0,00
ALQUILER DE BIEMES INMUEBLES 0 0,00 0,00
ARRENDAMIENTO DE BIEMES MUEBLES 0 0.oo 0.00
TARJETAS DE CREDITO O CONSUMOD 0 000 0,00 j
BRecalcular 0,0 0,0
ol < - | ]
Operador  Dltina Moditicacion
T | Bonadr | | | s |

Figura 73. Ventana Planillas disponibles.

Escoja la planilla que desee visualizar en borrador y presione el botén Borrador.

6.4 Declaracion Mensual en XML

Para obtener el archivo en formato (.XML) exigido para la declaracion mensual, desde el
<Menu Principal> escoja el menu Planillas Declaracion - Declaracion Mensual
XML el sistema le mostrara la siguiente ventana.
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B3+ Planilla de Declaracién y Pago - Generar

Mes / Afio 03

Archivo de Declaracion XML ]

(== | =]

Fetenciones Par

Salarios y obras Retenciones..

Dividendos y Acciones........... lﬁ

Ganancias Fortuitas....

Felacion Informativa

Salarins y otras Retenciones.. A
Y [~ Reemplazar el Documento si Existe

Infarmes

Informacian de Provesdores., Fiuta de Destina

Retenciones Agrupadas......... & |

]

Operador  Dltina Modificaciin |

180302015 Generar

Pantalla |

Salir

Figura 74. Ventana generar archivo XML.

Ingrese el mes y afio de aplicacion
En la seccidn Archivo de Declaracion XML

Escoja la opcion que desee generar:
e Salarios y otras Retenciones.
e Dividendos y Acciones.
e Ganancias Fortuitas

En la seccion Relacion Informativa
e Salarios y otras Retenciones.

En la seccién Informes

Escoja la opcion que desee generar:

e Informacién de Proveedores
e Retenciones Agrupadas

Reemplazar el Documento si Existe: si existe un archivo ya guardado en la ruta que usted

indica y desea que sea remplazado entonces active esta opcion
Ruta de Destino: Escoja la ruta donde se guardara el archivo

Si desea generar el archivo (xml) presione el botén Generar, si desea visualizar el archivo

entonces presione el boton Pantalla
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7. Comprobante de Retenciones Varias

En este mddulo usted tiene la opcion de imprimir el formulario AR—CV, comprobante de
retencién emitido por el Agente de retencion al Proveedor.

Para emitir el formulario de AR-CV, desde el <Menu Principal> escoja el menit AR-CV
-> Insertar, el programa le mostrard la siguiente ventana.

£+ ARCV Input (23]

Nombre del Proveedor: |DDUD1 |prueba

Periodo  [Mes / ffio)
Desde: |[E/1997 -+
Hasta: (11419398

Grabar | Salir |

Figura 75. Ventana de Insertar AR-CV.

En la cual indique la informacion solicitada:

Nombre del Proveedor: mediante el uso de las combinacion de teclas (asterisco (*) +
Enter) ingrese el nombre del proveedor al cual se le generaran los AR-CV.

Seccién Periodo (Mes / Afio)

Desde: indique la fecha de inicio del periodo desde el cual el programa realizara los
calculos. La fecha desde debe ser la fecha de inicio del ejercicio fiscal del proveedor.

Hasta: La fecha final sera calculada por el sistema (1 afio), tomando como referencia la
fecha de inicio.

Presione click en el botén Grabar
El sistema le mostrara la siguiente ventana:

£3- ARCV - Insertar o B (==
Bolivar

Froveedor: |UUDUZ |||'“‘3'iD | R.LF. | |

Perindn del | 0141241397 | al | 3041141938
Mes Pagado/tbonado Base Imponible Impuesta Retenido

b Enero

Febrero 000 0,00 0,00
Marza 000 0,00 0,00
Abril 0.00 0,00 0,00
b ayo 000 0,00 0,00
Junio 0.00 0.00 0.00
Julio 0.00 0.00 0.00
Agosta 0.00 0.00 0.00
Septiembre 0.00 0.00 0.00
Octubre 000 0,00 0,00
Moviembre 000 0,00 0,00
Diciembre 0.00 0,00 0,00
Calcular | D,Dq | U,Dq | D,Dq
Operador Fecha Ot Modit.

vg 1503 2005 Grabar Salir

Figura 76. Ventana de Insertar AR-CV.

Si cambié algn monto manualmente y desea colocar los montos originales haga clic en el
botdn Calcular. Haga clic en el boton Grabar
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A continuacion el programa le preguntard si desea imprimir el comprobante de retenciones
varias AR-CV.

Ret 3

I.-" . ".I Esta seguro de querer imprimir el comprobante de Retenciones varias
W AR-CV 7 (S/N).

Si | No

Figura 77. Mensaje de sistema

Si usted no quiere imprimir al momento de generar el comprobante, luego puede entrar por
la opcion de Re—imprimir el comprobante de retenciones varias para un proveedor, todos o
varios de los existentes.

Nota: Recuerde que también puede consultar, modificar y eliminar AR-CV mediante el meni AR-CV

7.1 Re-Imprimir ARCV

Para reimprimir un ARCV escoja el meni ARCV - Re-Imprimir el sistema le mostrara
la siguiente ventana, ingrese la fecha desde y hasta o el nombre o cddigo del proveedor
luego presione el boton Buscar.

I G Retenciones

[ SOFTWARE
B3+ Buscar ARCV para Re-Imprimir | [ = ee )
+ ARCV - Re-Imprimi = |
Fecha Desde = Sl R EI @
Rt Salivar
echa Hasta
Proveedor:  [U0001 | fitonio Taret | RoF [v1125252525
Cédiga del Proveedar
Periodo del | 011241937 | al | 3041141998 |
Mambre Provesdar ’—
Mes Pagado/Abonado Base Imponible Impuesto Retenido
Diciembr
Fecha Desde |FechaHasta | Cad. del Proveedor L4\ ICETE
NGGEGE 0 - Enero 000 0,00 000
Febrero 0.00 0.00 0,00
Marza 000 0,00 000
Abril 0,00 0,00 0.00
Mayo 0,00 0,00 0,00
Junio oo n.on oo
Julio 0,00 0.00 000
Agosta 0.00 0.00 0,00
Septiembre 0.00 0.00 0,00
Octubre 0o 000 000
Noviembre 0,00 0,00 0,00
[ oo 00| G|
Operador Fecha Ot Modit. = -
“ 032015 LDl Sl
9 T T
ﬂﬂ Fiegistra 1 de 1 Aﬂ FRie-Imprimir Imprimir Lista

Figura 78. Ventana re-imprimir ARCV

Luego escoja el ARCV vy presione el botdn Re-Imprimir o doble click en él, el sistema le
mostrara la siguiente ventana:
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Escoja el ARCV que desee Re-Imprimir y presione el boton con el mismo nombre.

7.2

Generar ARCV

Si usted quiere generar los AR—CV, pertenecientes a todos o varios proveedores del Agente
de Retencion en un rango de fechas, desde el <Menu Principal> seleccione el menu
ARCV - Generar. El programa le mostrara la siguiente ventana:

B3« ARCV - Generar

Generacion de los ARCY del Agente de Retencidn
galac

X

Periodo  [Mes / Afio]

Desde  [02 [2014
[ [zo18

Hasta

Filtrar por

P d con Movimientos._._. [ Apatirde g Movimientos

Cantidad a Generar [IEEE =

Froveedor Desde | |

Froveedor Hasta | |

Generar |

Salir

Figura 79. Ventana generar AR-CV

En esta ventana usted debera indicar los siguientes datos:

Desde: fecha inicial del periodo a generar.
Hasta: fecha final del periodo a generar, es colocada por el sistema automéaticamente, y no

puede ser modificada.

Proveedores con Movimientos: Active esta opcion e ingrese a partir de cuantos
movimientos desea generar.
Cantidad a Generar: Debe indicar si va a generar los AR-CV de Todos los proveedores, 0
de Varios Proveedores, en el periodo indicado. Si escoge la opcidn “Varios” entonces debe
indicar los datos de proveedor “desde — hasta”

Seguidamente presione el botén “Generar”
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8. Relacidon de Retenciones

El programa WinRet le permite generar la “Relacion de Retenciones” que sustituye a la
“Relacion Anual de Retenciones”, segin la Providencia Administrativa N° 0299 publicada
en Gaceta Oficial N°39.079 de fecha 12 de diciembre de 2008.

Todos los Agentes de Retencion tienen la obligacion de presentar a la relacion de
retenciones ante la oficina de la Administracion Tributaria, ordenada por mes calendario, a
partir del (1er) mes del inicio de su ejercicio fiscal y asi sucesivamente hasta el Gltimo mes
de cierre de su ejercicio fiscal.

Usted podra solicitar la presentacion de la relacion en diskettes (discos flexibles) o en
forma impresa. Para solicitarlos desde el <Menu Principal> escoja el mend Relacion
anual = Forma impresa 6 Medio Magnético (Diskettes).

Si usted selecciono6 la presentacion en medio magnético, debe colocar en su unidad de
diskette A ¢ B, segun corresponda, un disco de 3.5” (3/5 pulgada), con formato FAT
(sistema operativo Microsoft Windows®, Windows 98®, Windows 2000® o Windows
XP®) e indique si desea anexar el resumen de la informacidn suministrada. (Ver Articulo 3
de la Gaceta Oficial No—-303.407)

A continuacion le mostramos la opcion de Forma Impresa.

Desde el <Menu Principal> haga clic en el ment Relacién Anual = Forma Impresa.
El sistema le mostrara la siguiente ventana

B3 - Relacién Anual @
' Pantalla
" Impresora
" Archivo de Texto
Mes / Afio Inicio EAfrar
Mes / Afio Final Y
Imprimir Resumen W
Saltar Pagina al Cambiar Mes r
Incluir Pagos con Hetenciones en Cero W
Irnprirnir | LCancelar

Figura 80. Ventana de Relacion Anual (Forma impresa)

Introducir la informacion que se pide:
Dispositivo
Seleccione si desea verlo en pantalla, por la impresora o0 guardarlo en un archivo de texto.

Recuerde que esta opcidn debe ser utilizada para los Agentes de Retencidn que no superen
la cantidad de 20 contribuyentes a quienes estén obligados a retener. (Ver Articulo 4 de la
Gaceta Oficial N0.—303.407). Si usted indico 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.
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Datos del Informe.

Colocar el mes/afio inicio que el programa calculara el mes/afio final.
Haga clic en el boton de Imprimir, en caso contrario en el boton Cancelar.

A continuacion le mostramos la opciéon de Medio Magnético

Desde el <Menu Principal> haga clic en el ment Relacion Anual = Medio Magnético
El sistema le mostrara la siguiente ventana

B3 Relacion Anual @
" Archivo XLS - RUTA:
*+ Borador
Mes 7 Afio Inicio LI
Mes / Afio Final [04 Jo[rass

Incluir Pagos con Retenciones en Cero v

Generar | Lancelar

Figura 81. Ventana de Relacion Anual (Medio Magnético).

Indique la informacion que le pide la ventana:

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 botdn de Generar, en caso contrario en el botén Cancelar
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9. Forma02

Con el programa de Retenciones Varias usted tiene la opcion de formular e imprimir la
planilla de Pago o Forma 02 de manera independiente y directamente en el formulario.

Para emitir la planilla, desde el <Menu Principal> seleccione el menti Forma-02 -
Insertar. El programa le mostraré la siguiente ventana:

B3+ Formal?2 - Insertar E = @
Fecha: |ElA12/19938 =

Monto a Pagar en Bolivar Yiejo
Monto a Pagar: 0,00

Tributo

Himero de Forma ’7 Desde: m

N® Senal/Liquidacién | Hasta: m

Fecha de Declaracién [31/12/1998 = | Ciudad o Lugar: |

peshe | s
Efectivo: oo

Codigo N™ 301030107 Certificados: 0.00

Descripcion: [IMPUESTO SOBRE LA RENTA PERSONAJURIDI | Cheque Gerencia: non

Bonos DPN: 0.00
Dparadar Uhtia Modificacién

rag3 31121398 Grabar Salir

Figura 82. Ventana de insertar Forma02.

Indique la siguiente informacion solicitada:

Fecha: indique el dia, mes y afio de generacion de la planilla.
Seccion Datos de la Declaracion o Liquidacion
Tributo: ingrese el valor para el tributo.
Tipo de pago: indique al software si va a realizar el pago de:
e Autoliguidacién
e Retencion
e Liquidacion.
Numero de forma: indique el nimero de la forma utilizada para la Declaracion Form30.
No.serial / liquidacién: indique el nimero de serial de la Forma 30.
Fecha de declaracion: indique la fecha de cancelacion de la porcion.
Porcion Numero.: indique cual es el namero de la porcién a cancelar.
Fecha pago/plazo en dias: indique la fecha o el plazo en dias establecidos para la
cancelacion de las porciones.

Cddigo Clasificador

Cadigo N°: el software le colocara automaticamente el nimero del clasificador de ingresos
del agente de retencion el cual se encuentra en la ficha del mismo (Ver Primeros Pasos =
Insertar Agente de Retencion).

Descripcion: el programa lo trae automaticamente y depende del nimero del cddigo
clasificador de ingresos.
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Monto a Pagar en Bolivares

Monto a Pagar: Indique el monto a pagar en la planilla

Periodo de Pago

Coloque la Fecha Desde y Fecha hasta que corresponda al periodo a cancelar.
Coloque la Ciudad Lugar donde se realizara la cancelacion del pago

Forma de Pago

Indique cuanto cancelara en efectivo, bonos o certificados.

Haga clic en el boton de Grabar, en caso contrario haga clic en el boton de Salir.

Nota: Recuerde que también puede consultar, modificar y eliminar Formas 02 mediante el mend Forma 02
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10. Actualizacion de las Tablas

El programa de WINRET trabaja con las siguientes tablas: Tabla Retencién, Planillas Ret,
Ciudad, Tarifa N° 2, Valor U.T. Bancos, Pais, moneda, Moneda Local los cuales son de
mucha utilidad para los usuarios del programa.

10.1 Tabla Retencion

El programa le muestra un listado donde se establecen las actividades que son objetos de
retencion, determinando los porcentajes que se van a retener, dependiendo este porcentaje
de la naturaleza del proveedor.

Las tablas son presentadas en el sistema, llevando un cédigo y una numeracion que le
permite referirse a la tabla presentada en el articulo 9, adicionando el concepto de
retencion, el monto de pago minimo sobre el cual se pueden realizar las retenciones, y el
porcentaje aplicado a la base imponible derecho a retencién.

10.1.1 Consultar Tabla de Retencién

Para consultar las tablas desde el <Menu Principal> escoja el modulo Tablas luego
seleccione el menu Tabla Retencion - Consultar, si desea realizar alguna modificacién
seleccione la opcion de modificar.

B3 Buscar Tabla Retencién para Consultar EI [E] @

Tipo De Persona |T0dos[as] j Para pagos mapores

Cdd. Retencidn Acumula para PIND [Todas(as) Sushiaendo

Descripeion [ Ordenado Por Tipo de Persona -

% Baze Impanible % Retencidn Euscar Salr |
Tipa De Persona | Codigo Tipo De Pago % Baze Imponible| % Retencidn

» ACCION
RID ADQUIS  Adquisicidn de Fondos de Comercio 100,00 5.00
PJD ALDAD  Alguiler inmuebles. Pago por Administradora 100,00 5.00
RID ALOUIL  Alguiler de inmuebles. Pago directo Propietario 100,00 5.00
RID APUEST  Loterias e Hipddromos 100.00 16.00
FID ARREMD  Amendamiento de Bienes Muebles 100,00 5.00
FID BOLSA Enajenacién de Acciones Bolza de Valores 100,00 1.00
FID COMISI Comisiones por laYenta Bienes Inmuebles 100,00 5.00
PJD COMTRA  Pagos a Empresas Conlratistas 100,00 2.00
RID GAMAMC  Juegos y Apuestas 100,00 34.00
FID HOMMAM  Honorarios Profesionales Mancomunados No Mercanti 10,00 5.00
FID HOMORA  Haonorarios Profesionales 100,00 5.00
FID INTERE  Intereses Capitales tomados en préstamo 100,00 5.00
FID MORET Ma aplica retencién 0.00 0.00
PID OTRAS Otras Comisiones dist. accesorias Suelda 100,00 5.00
Mﬂ Fegstro 1 de 113 Aﬂ LConsultar Imnprimnir Lista

Figura 83. Consultar Tabla de Retencién

10.1.2 Modificar Tabla de Retencién

Para modificar la tabla de retencion haga clic en el mend Tabla Retencion = Modificar.
El sistema le mostrara la siguiente ventana:
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5+ Buscar Tabla Retencion para Modificar EE@
Tipo De Persona [[rres - Para pagos mapores I—
Céd. Retencidn ’— Acumula para PJIND ’W‘ Sustraenda I—
Diescripeidn | Ordenada Por Tipo de Persona -
% Base Imponible ’— % Retencidn | & Tabla Retencion - Modificar EIE@

Buoltar

Tipo de Persona uridica Domicilada
Codigo de Retencion  [CORIS]

D escripcion |Cumisiunes por la*enta Bienes Inmuebles
# Base Imponible 100,00
Porcentaje de retencion 5,00

Para pagos mayores de 25,00
Sustraendo 000

Acumuls Para PAND. [T

TR

Anterior | Siguiente | Salir

Figura 84. Modificar Tabla de Retencion

Haga las modificaciones que requiera luego haga clic en el boton Grabar

10.2 Planillas Ret

Le permite consultar las casillas de cada una de las planillas por tipo de persona. Para
consultar las Planillas RET, active el modo avanzado G = Activar Modo Avanzado luego
desde el mddulo Tablas escoja el mend Panillas Ret = Consultar el sistema le mostrara
la siguiente ventana.

B3+ Buscar Plantillas Ret para Consultar o] @ (=)
Codigo | Literal |
Tipo De Perzona |Tndns[ag] ﬂ Descripcidn |
Articulo |
e | Buscar | Salir
Cddigo | Tipo De Persona Articulo| Mumeral | Literal | Descripcion
| SRR M stural Residente MO APLICA RETENCION
11002 Matural Residerte 1 B HOMORARIOS PROFESIONALES DE PERSOMAS DE LIBRE EJE
11003 Matural Residerte 1 [ DE JINETES. VETERINARIOS. PREPARADORES O ENTRENAD

Figura 85. Consultar Planilla de Retencion

10.3 Ciudad

Le permite consultar las ciudades del pais que vienen pre cargadas, si desea insertar una
ciudad escoja el ment Ciudad = Insertar el sistema le solicitara el nombre de la ciudad
que desee ingresar, luego presione el boton Grabar

B+ Ciudad - Insertar [==3a]

Mombre de la Ciudad: |

Grabar Salir

Figura 86. Insertar Ciudad

Nota: Recuerde que también puede consultar y eliminar ciudad mediante el menu Ciudad
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10.4 Tarifa N° 2

Para listar, insertar o modificar los niveles de renta (tarifa No—2) para personas naturales
residentes vaya al médulo Tablas luego escoja el ment de Tarifa N°2 = Insertar,
ingrese la “UT Desde” y “UT Hasta”, el porcentaje asi como el sustraendo luego presione

el boton Grabar.

B3 - Tarifa N° 2 - Insertar EI [E] @

U. T. Desde o
U. T. Hasta ’UUU—
Porcentaje ’UUU—
Sustraendo ’EII]I]—

Grabar Salir

Figura 87. Insertar Tarifa N° 2

El programa le permitira realizar la busqueda de las tarifas segin la ley de impuesto. Los
niveles de renta dependeran del rango establecido entre las Unidades Tributarias.

Nota: Recuerde que también puede consultar y modificar valores para la UT

10.5 Valor U.T.

Para insertar el valor de la Unidad Tributaria vigente a la fecha, seleccione el menu Valor UT =
Insertar, indique la fecha en la cual empezara a ser vigente el valor de la nueva unidad tributaria y
el monto de la misma, luego presione Grabar

B Valor U.T. - Insertar EI = @
Fecha de Vigencia [g]12/1998 = Montode laU. T.  [pnp
Grabar Salir

Figura 88. Insertar Valor U.T.

Nota: De igual manera usted puede consultar, modificar y eliminar registros mediante el ment Valor UT

10.6 Bancos

Para incluir los distintos bancos en los cuales se realizan la cancelacion de las planillas de retencion,
vaya al menu Bancos = Insertar, donde se le solicitara el codigo y nombre del banco,
luego presione el boton Grabar.

B - Banco - Insertar EI =] @
Cédiga: [3
Maombre: |
(Operadar tirna Moadificacién .
vaga -3z Grahar Salir

Figura 89. Insertar Banco

Nota: De igual manera usted puede consultar, modificar y eliminar registros mediante el ment Bancos
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10.7 Pais
10.7.1 Consultar Paises

El sistema le permite consultar e instalar la tabla paises pre cargadas en su sistema para
consultar la tabla de paises escoja el menu Pais - Consultar el sistema le mostrara la
siguiente ventana, presionando el boton Grabar obtendra una lista de todos los paises

precargados.

B3+ Buscar Pais para Consultar

Cadigo |
Nombre |

Buscar

= = s

Salir

Cddi... | Nombre

AE Enmiratos Arabes Unidos
AF Afganistin
AL Antigua y Barbuda

Figura 90. Consultar Paises precargados

10.7.2 Instalar Pais

Al hacer clic en el menl Pais - Instalar Pais. Se activara un proceso el cual instala una

lista de paises de forma automaética en el sistema.

10.8 Moneda
10.8.1 Consultar Monedas

El sistema de igual manera le permite consultar e instalar la tabla para monedas pre
cargadas en su sistema para consultar la tabla de monedas escoja el ment Moneda =
Consultar el sistema le mostrara la siguiente ventana, presionando el boton Grabar

obtendra una lista de todas las monedas precargadas.

E3 - Buscar Moneda para Consultar

Cédiga |

Mombre

Simbolo

Céadiga
»AED
AFM
ALL
AMD

Buscar

= o =<3

Salir

Mombre
Afgani afgano Af

Lek albano L
Diram armenio

Figura 91. Consultar monedas precargadas

10.8.2 Instalar Monedas

Al hacer clic en el meni Moneda = Instalar Moneda. Se activara un proceso el cual
instala una lista de paises de forma automatica en el sistema.
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10.9 Instalar Moneda Local

10.9.1 Consultar Moneda Local

El sistema de igual manera le permite consultar e instalar la tabla para monedas pre
cargadas en su sistema para consultar la tabla de monedas escoja el menu Moneda Local 2>
Consultar el sistema le mostrara la siguiente ventana, presionando el botén Grabar
obtendra una lista de todas las monedas precargadas.

E3 - Buscar Moneda Local para Consultar \EI =] @
Cidd Pals [
Cad Moneda |

Buscar Salir

Cod Pais  |C4d Moneda Céd Moneda A... |Factar Conv... | Mum Decim... |Vigencia Desde ‘igencia Hasta
MIEC

FE FEM FEM 1.0000 2 014mAa00n 06/06/2073
WE YEB WEB 1.0000 2 014500 aAMzse007
WE VEF WEB oo 2 0140/2005 06/06/2073

Figura 92. Consultar moneda locales precargadas

10.9.2 Instalar Moneda Local

Al hacer clic en el ment Moneda Local = Instalar. Se activara un proceso el cual instala
una lista de paises de forma automatica en el sistema.
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11. Eliminar del sistema WINRET un Agente de
Retencion

El proceso de eliminar un Agente de Retencion es irreversible, debe seguir los siguientes
datos:

1. Ubiquese en el menu principal y active la opcion de G - Modo Avanzado
Dirijase al menu de Agente de Retencién - Eliminar

2. Dentro de esta opcion usted debe indicar a su programa cémo quiere que realice la
busqueda: Codigo, Nombre, No. de R.1.F, de N.I.T o Tipo de Contribuyente. O presione
el botén Buscar el sistema le mostrara una lista con los agentes de retencion existentes
en el sistema.

E3 - Buscar Agente de Retencion para Eliminar \EI =] @

Cidign Tipa de Contribuyente [T ados(as) -

Marnbre:

|

|
H*RLLF. | Ordenado Par Cédigo -
M MLT. [

Buscar | Salir |

Figura 93. Ventana de Busqueda de Agente de Retencién a eliminar.

3. En la siguiente ventana seleccione el agente que desee eliminar luego presiones el boton
Eliminar, el sistema le mostrara la siguiente ventana.

B3+ Agente de Retencidn - Eliminar 3
Cadigo 0a0t
Nombre |galac
N noar I
d ADVERTENCIA 23

'.6.' Usted ha escegide la opcidn de eliminar un Agente de Retencidn,

\ ' Esta opcidn borra los datos del Agente de Retencidn y, ademds,
tambi€n borra sus registros asociados, es decir, también seran borradas
los Pagos, Proveedores, etc, —

CUIDADO I, Este proceso es irreversible. 5i decide continuar, no podra
recuperar los datos del Agente de Retencién. —

Ci SUGERENCIA: Es recomendable que antes de continuar con el proceso —
de borrade, realice un respaldo de sus datos, como dnica forma de de
Eg recuperarlos en caso de falla o error,
P4
b ;Estd sequro de querer borrar este Agente de Retencion?
Zq
o Si | MNo |
’_JE}'E E alir |

Figura 94. Ventana de Busqueda de Agente de Retencion a eliminar.

4. Si desea continuar con el proceso, Haga clic en el boton Si de lo contrario haga clic en
el botén No para salir.

5. Esrecomendable que antes de continuar con el proceso de borrado, realice el respaldo
de sus datos, como Unica forma de recuperarlos en caso de falla o error. (\Ver Aspectos
generales = Respaldar / Restaurar).
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12. Trasladar/Convertir Datos de Ret (DOS) a
WINRET
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13. Personalizar su sistema WINRET

Las tablas de pardmetros del sistema contienen datos de suma importancia que usted
necesita conocer antes de emprender cualquier calculo. Para revisarlos desde el <Menu
Principal> escoja el médulo Menus — Usuarios/Parametros/Mantenimiento. Luego click
en el mend Parametros Ret = Modificar si desea cambiar los parametros de:

Agente de Retencion
General

Informes

Proveedor

Pagos

Retenciones
Importacién

Lotes

Responsable Fiscal
Planilla Declaracion.

Verifique los valores alli presentes. Si desea cambiar alguno de ellos utilice la opcion de
modificar. Cambie los valores y luego haga clic en el botén grabar. Los pardmetros aplican
para todas las Agentes de Retencidn por igual ingresadas en el programa.

Para una mayor comprension del contenido de los Parametros del Sistema, explicaremos
cada uno de los campos que lo componen a continuacion:

Pestafia Agente de Retencion
£5 - Parametros Ret - Modificar = =n ==

Importacidn £ Lotes | Responsable Fiscal ] Planillaz Declaracidn

Agente de Retencidn General] Alicuotas del I.V.A.] Proveedor | Pagos ] Retenciones ]

Forma De Escoger Agente de Retencidn

Agente de Retencidn al iniciar el sistema

Operador  Ultima Modificacién

,7 ,Wl Grabar | Salir

Figura 95. Ventana parametros de retenciones

Forma de escoger Agente de Retencion: seleccione si usted desea escoger el Agente por
nombre o por codigo.

Agente de Retencidn al iniciar el sistema: escoger un Agente al entrar o escoger el Gltimo
Agente usado, son las dos opciones que puede seleccionar si tiene mas de un Agente
cargado en el programa.
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Pestafia General

B3 - Parametros Ret - Maodificar

Importacidn / Lates ] Responzable Fiscal ] Flanilaz Declaracién

Agente de Retencidn  General ] Alicuotas del I.V.A.] Proveedor | Pagos ] Retenciones ]

[ /Jos

Dia / Mes de Cierre Fiscal

Operador  Ultina Moditicasién

15MG/2012

Grabar |

Salir

Figura 96. Pestafia General

Dia / Mes de Cierre Fiscal: coloque el dia de cierre del periodo fiscal.

Pestana Alicuotas |.V.A.

B3 - Parametros Ret - Modificar

Importacidn / Lotes | Respons eclaracian

Proveedor Pagos] Hetencwones]

Agente de Retencidn | General

Alicuotas | ¥ A

General 12,00
Reducida a.00
General + Adicional 22,00

E=RECR =3

Operadoi Ultima Modificasién

16M06/2012

Grabar |

Salir

Figura 97. Pestafia Alicuotas I.V.A.

Alicuota General, Alicuota Reducida y Alicuota General + Adicional: colocar las tasas
correspondientes al porcentaje del IVA actual.

Pestafia Proveedor

Pag.72

Manual de Usuario RET
18 de marzo de 2015



Gdlac

—-— SOFTWARE

Calidad y Documentacién

B3 - Parametros Ret - Modificar

f= = ]

n|

Importacidn £ Lotes | Responsable Fiscal ] Planillaz D
] Pagos ] Retenciones ]

Agente de Retencidn General] Allcuotas del WA

Usar Cadigo Proveedor En Pantalla v

Operadoi Ultima Modificacién

,7 ,Wl Grabar | Salir

Figura 98. Pestafia Proveedor

Usar codigo Proveedor en pantalla: activelo si desea clasificar o identificar los
proveedores por cédigo.

Pestafia Pagos

B3 - Parametros Ret - Maodificar

Importacién / Lates | Aesponsable Fiscal ] Flanilaz Declaracién I

Agente de Retencian General] Alicuotas del I.V.A.] Proveedor  Pagos l Hetencwones]

Campo Extra 1 “

Campo Extra 2 ‘

Campo Extra 3 ‘

Preguntar recalculo en Pago I~
Acumular por Cadigo Retencion PIND [

Efectuar recalculo en Pagos I

Operador  Ultirna Modiicasién

N T Gaha 2l

Figura 99. Pestaria Pagos

Campo Extra 1, Campo Extra 2, Campo Extra 3: utilicelos si desea agregar informacion
adicional que necesita guardar que no aparece en la pantalla. Ej.: Necesita saber qué
departamento viene el Comprobante puede insertar ese campo y al insertar cada pago
aparecera el campo para que incluya el nombre del Departamento.

Preguntar recélculo en Pago: activelo si desea que el programa al grabar un pago le
pregunte si desea recalcular los montos.

Acumular por codigo Retencién PIND: Activelo se desea que se acumulen por cédigo de
retencion los pagos realizados a las personas juridicas domiciliadas (ver acumulados)
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Pestafia Retenciones

£5 - Parametros Ret - Modificar o] @ |[==)
Importacién / Lates | Responsable Fiscal ] Flanilaz Declaracién
Agente de Retencidn General] Allcuotas del I.V.A.] Proveedor | Pagos  Retenciones 1
ir C b de R r
Mum. copias comprobante de retencidn B
Plantilla de Impresidn |lprnmprnhanteDeFlelenclnn J
Primer Nimero Comp. Retencidn il

Operador  Ultina Moditicasién

Grabar Salir

15MG/2012

Figura 100. Pestafia Retenciones
Imprimir Comprobantes de Retencidn: si activa esta opcion, al momento de insertar un
pago, preguntara si quiere imprimir el comprobante de retencidn para ese pago.
Num. Copias comprobantes de retencion: coloque el nimero de copias que necesite.

Plantilla de Impresion: Debe seleccionar el archivo que tiene el modelo de comprobante
de retencidn, el que esta por defecto es rpxComprobanteDeRetencion.

Pestafia Importacion / Lotes

E=RECR =3

B3 - Parametros Ret - Modificar

Agente de Helancién] Genela\] Alicuotas del \.V.A.] Pluveedurl Pagos l Retenciones }

Importacidn / Lotes l Fesponsable Fizcal I Flanilas Declaracidn ]

Mivel de ¥alidacion al Importar

Campo Extra ‘

HOMORA

Limpiar RIF de Caracteres no Vilidos -
al Importar/Convertir

Cad. de Ret. por omisidn o error

Operadoi Ultima Modificasién

16M06/2012

Grabar | Salir

Figura 101. Pestafia Importacién / Lotes

Esta opcion esta activa Gnicamente en modo avanzado.

Nivel de validacion al importar: Establece el nivel del proceso de importacién. Si este es
Alto, primero valida todos los proveedores y luego los pagos. El nivel Medio importa todos
los pagos segun vayan apareciendo. Mientras el nivel Bajo importa todos los pagos incluso
con errores si estos sucedieran

Campo Extra: utilicelos si desea agregar informacion adicional que necesita guardar que
no aparece en la pantalla.
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Limpiar RIF de Caracteres no validos al Importar / Convertir: si esta opcion esta
activa se elimina todos aquellos caracteres que no son validos en el RIF.

Pestaria Responsable Fiscal

£5 - Parametros Ret - Modificar o] @ |[==)

Agente de Hetancién] Genela\] Alicuotas del \.V.A.] Ploveedorl Pagos l Retenciones }

Importacion / Lotes Fiesponsable Fiscal ] Planillaz Declaracion ]

Hombie y Apellido |

N2 R.LF. — Teléfono [ [

Direccion

Operador  Ultina Moditicasién

,7 ,Wl Grabar | Salir

Figura 102. Pestafia Responsable Fiscal

Insertar Nombre y Apellido, N° R.1.F., Teléfono y Direccion del Responsable Fiscal.
Planilla Declaracion

£5 - Pardmetros Ret - Modificar o] @ |3

Agente de Helancién] Genela\] Alicuotas del \.V.A.] Pluveedurl Pagos l Retenciones }

Importacidn / Lotes 1 Respansable Fizcal  Planilas Declaracian

P.N.R

P.N.N.R [1p#PNNR12H.97

PID [ipPID 3F-02

Lol bl

P.L.N.D. |ipPLINDI 4F-012

(BT &0l r Seleccionar Impresora [
Planilla Mensual P

Operadoi Ultima Modificasién

[ [Eweaz Grabar Sali

Figura 103. Pestafia Planilla Declaracién

Aqui se debe seleccionar el modelo de planilla con que se va a imprimir la informacion
P.N.R. (Persona Natural Residente), P.N.N.R. (Persona Natural No Residente), P.J.D.
(Persona Juridica Domiciliada), P.J.N.D. (Persona Natural No Domiciliada).
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