Carga de Retenciones

? Ingreso al sistema

-Para empezar, inicia el programa'H’eoIa en tu ordenador e ingresa el usuario y contraseia

proporcionado por tu técnico. "

Haz clic en Ingresar

-Una vez en la pantalla principal, selecciona el icono de Menu " en la parte superior izquierda.

- Ingresamos al médulo Reportes seqguidamente de la opcién ATS
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- Ingrese a la pestafia Herramientas y haga clic en el botén Subir Archivo TXT. A continuacién,
seleccione el archivo .txt previamente descargado desde el SRI, el cual debe contener las
retenciones pendientes de registrar.
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- Una vez cargado el archivo .txt, en el recuadro inferior se mostraran todas las retenciones
pendientes de registro. Este listado se genera mediante una comparacioén entre la informacion
contenida en el archivo descargado del SRl y las retenciones ya registradas en el sistema,
mostrando Unicamente aquellas que aun no existen en la base de datos.
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Posteriormente, haga clic en el botén Descargar XML's para descargar los archivos XML

correspondientes a las retenciones pendientes. Estos archivos seran utilizados para su posterior
registro dentro del sistema.
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- Una vez, descargados los XML, ingresamos al médulo Contabilidad, seguidamente de la opcién
Cartera

NEOLA

Inicis Server: 77777735215 | EQuipo: COORDMACION | Neolavz.0 *Activada® e/ e @@Q ﬁ

neola

Mantenimiento  ~

Manual

- Una vez ingresado al médulo de Cartera, seleccione la pestafia Herramientas -
Comprobantes Electronicos —» Importar Archivos - Retenciones Pendientes
Automatizado, esto especificamente cuando yo descargo los XML
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Estado Todas

Retencidn / Cllentes

Carrar Liguidacidn

Tipo Todos Retencién sin Factura | 0
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© Emisisn ench Camblar BI0% & Exento VA (Ventas) 0 \
| 16107720 Catalle Agancias 9
Desde H ATS « Exportaciones 9
Comprobantes Vencic ~ ATS - Formade Pago 0
Vendedor - ATS - Divigancos 0
Efecivo con Unificar Comprobantes a Borrador ] H
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N.do Créato W[) Con Conciliacién Tadetas 0
M. de Débito Con Regallas » 0
Depdsi... Con 0 [
0
0

CORPOR... 107327

Nota: Si después del proceso continlan apareciendo retenciones pendientes de registro, significa
gue no fue posible descargar sus archivos XML. Esto se debe a que el SRI Unicamente permite la
descarga de comprobantes con una antigiiedad méaxima de 30 dias.

- En este caso, volvemos al modulo ATS, haga clic en el botén Excel para generar y descargar un
listado con las retenciones pendientes de registro.
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- El archivo de Excel descargado contendra la informacién de todas las retenciones pendientes de
registro, incluyendo el numero de autorizacion. Este dato permitird realizar la bisqueda de cada
comprobante en el portal del SRI para descargar el correspondiente archivo XML.
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- Una vez descargados los archivos XML del SRI, regrese al médulo de Cartera. A continuacion,
ingrese a Herramientas - Comprobantes Electrénicos —» Importar Archivos.

Finalmente, seleccione la opcién correspondiente segun el tipo de retencién que vaya a registrar:
e Retencion Clientes: para importar retenciones emitidas por clientes.

o Retencion Sin Factura: para importar retenciones generadas por entidades emisoras de
tarjetas.
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REPORTE DE RETENCIONES

- Para visualizar el Reporte de Retenciones, ingrese al médulo ATS y seleccione la pestafa
Parte 1. A continuacion, filtre la informacién seleccionando el aho y el periodo (fecha) del reporte
que desea consultar.
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Porcentaje_MA Bl A VA
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- Posteriormente, ingrese a la pestafia Reporte Detallado. En la opcién Tipo de Reporte,
seleccione el reporte que desea generar de acuerdo con la informacién que requiera consultar.
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