conHuTo

INSTRUCTIVO

ANULACION DE RETENCIONES

21-Agosto-2015

Version 1



. PROCEDIMIENTO

II. Titulo lll. Cédigo
IN-CO-PAO1
ANULACION DE RETENCIONES Fecha Ultima Version L
Version 1
21-Agosto-2015
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de O&M Jefe de Seg. Ind. y O&M, Contyleg, Gerente Nacional
Crédito y Cobranza Administrativo

Tabla de contenido

R O ] = TN 1 = 1 1Y/ 1
2 RESPONS ABLES. ... ot 1
3 PROCEDIMIENTO. ittt ettt et et et e et e e e s e e st e e e eneenaaaas 1
3.1 RECEPCION DE RETENCIONES. .. .ttuiittiettiitteetteistesstasesanssstnsessessnesstasessessssssniersessrnns 1
3.2 SOLICITUD DE ACEPTACION DE ANULACION DE RETENCIONES ....ccvvvnieiiiieeeeeiieeesevieeeeennnes 2

3.3 ELIMINAR UNA RETENCION ANULADA POR EL CLIENTE DE LOS REGISTROS DE CARTERA
LTS3 1 = ) SRR 2
4 ANEXOS Y FORMAT OS ittt e e et e et e e e e eaaaas 3
4.1 F N O L 3
4.2 O] YN 1O 1 N 3
5 CONTROL DE CAMBIOS . ... ettt e e e aaaas 3
2




. PROCEDIMIENTO

II. Titulo lll. Cédigo
IN-CO-PAO1
ANULACION DE RETENCIONES Fecha Ultima Version Version 1
21-Agosto-2015
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de O&M Jefe de Seg. Ind. y O&M, Contyleg, Gerente Nacional
Crédito y Cobranza Administrativo
1 OBJETIVO.

Brindar al personal de Conauto una guia detallada para la anulacién de retenciones
gue son ingresadas por el Departamento de Crédito y Cobranza.

2 RESPONSABLES.

El Departamento de Crédito y Cobranza y los Gerentes de Sucursales seran
responsables de cumplir y hacer cumplir las actividades establecidas en este
documento y solicitar la actualizacién a O&M en caso de que se presentaran.

El personal de Conauto es responsable de cumplir con el presente procedimiento

3 PROCEDIMIENTO.

3.1 Recepcibdn de retenciones

1. Las retenciones electrénicas seran receptadas a nivel nacional por el responsable
de ingresar dichos documentos mediante el correo
electrénico retencionelectronica@conauto.com.ec, Y luego las ingresara al sistema del
Swissystem y las retenciones manuales seran ingresadas por cada recaudador y/o
vendedor segun sea el caso. Previo al ingreso en el sistema se debera revisar lo
siguiente:

a) Fecha de caducidad,

b) No. de autorizacion,

¢) RUC de Conauto (0990018685001),

d) Razon social correcta (Conauto C.A.),

e) Numero de Factura correcto al que aplica la retencion; vy,
f) Calculos correctos de los porcentajes de retencion

2. En caso de detectar errores sea por el Departamento de Caja, por el cliente u otros
se deberé:

1. Si es retencién electronica, el responsable de ingresar dichos documentos
notificard al Departamento de Crédito y Cobranza quienes realizardn lo
siguiente:

a) Para los clientes de Guayaquil, el Departamento de Crédito y Cobranza
se comunicara con los clientes por medio de correo electrénico o via
telefonica.
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b) Para los clientes de otras ciudades, el jefe de cada sucursal distribuira a
los vendedores las retenciones erradas para que soliciten el cambio del
documento tributario.

2. Si es retencion manual, cada recaudador y/o vendedor debera solicitar al
cliente el cambio de la retencién errada previo al ingreso dentro del sistema.

3.2 Solicitud de aceptacion de anulacion de retenciones

Para los casos en que habiendo ingresado las retenciones en la cartera del cliente y se
requiere una anulacion se deberé:

1.

El Departamento de Crédito y Cobranza recibira via correo electrénico por parte del
cliente la “Solicitud de anulacién para documentos electronicos para produccion
(Anexo ). La persona designada en el Departamento de Crédito y Cobranza debera
verificar si la retencion fue o no ingresada al sistema.

La persona designada en el Departamento de Crédito y Cobranza remitira el
“Formulario de aceptacion de anulacion de comprobantes electrénicos SRI” (Anexo
Il) a la persona designada en Contyleg para que proceda a la aceptacion por parte
del SRI.

Una vez aceptada la anulacién en el portal del SRI, la persona designada en
Contyleg procedera a preparar el asiento de diario por la anulacién respectiva
siempre que dicha retencion esté ingresada a cartera. En el caso de que el
Departamento de Crédito y Cobranza haya rechazado la retencion por estar mal
emitida y no la ingres6 en el sistema, Contyleg no podra realizar A/D (asiento de
diario).

3.3 Eliminar una retencion anulada por el cliente de los registros de cartera

(Swissystem).

El Departamento de Crédito y Cobranza debe solicitar al Departamento de
Sistemas que desligue la retencidon electrénica ingresada, la misma que
esta aplicada a una factura determinada. (RPG-Recibos de cobros)
Luego se debe notificar a la persona designada en Contyleg para que proceda
mediante un asiento de diario (A/D) eliminar la retencién electronica que ha sido
desligada con el siguiente registro:

e DR 490 CLIENTES (CARTERA)

e CR 6590 CREDITO TRIBUTARIO - RET FUENTE

e CR 6610 CREDITO TRIBUTARIO - RET IVA
El Departamento de Crédito y Cobranza debe generar un DID (Documento Interno
de Débito) y remitirlo a la persona designada en Contyleg.
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4. Luego el responsable de ingresar las retenciones, podra registrar el nuevo
comprobante de retencion electronico como un registro normal de caja. (RPG-
Recibos de cobros)

5. En el caso de canje de una retenciébn manual, el Departamento de Crédito y
Cobranza podra ingresar a la opcion TRANSCRIPCION DE RETENCION para
efectuar el cambio del nimero de comprobante de retencién (que es lo Unico que
cambia). Esta operacion debe ser comunicada a la persona designada en Contyleg
para que contablemente elimine la retencion anterior y registre la nueva.

4 ANEXOS Y FORMATOS

4.1 ANEXOS
(\[o} Descripcion Cédigo
1 Solicitud de anulacion para
documentos electronicos para
produccion
2 Formulario de aceptacion de anulacién
de comprobantes electronicos SRI
4.2 FORMATOS
(\[o} Descripcion Cédigo
1 Formato RIDE Comprobante de N/A
retencion
2 Llenado de “Comprobantes de N/A
retencion”

5 CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Ubic. Informacion Antes Rev. | Aprob
pertinente del
cambio
3
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Anexo |

SOLICITUD DE ANULACION PARA DOCUMENTOS ELECTRONICOS PARA PRODUCCION

Quita, 12 de febrera dal 2015 o, de Solicltud: 298435080

CONAUTO CA.
Ne, [dentificacicn: 0990018685001

D mi consideracidn, me parmito informarle que ha recibido una solicitud de Anulacicn de Cormprobantes
electrdnicos pare la gjecucion en ambiente de PRODUCCION, comespondiente &l RUC 0981437983001
GRUNDENPLAST SA..

El comprobante con Mhimero de Autorizacidn  0602201509391300914370830012707544445 y Clave de
Acceso 0602201507099 143798300120010010000151270000000117 52 encuentra en estado PENDIENTE
DE ANULAR, hasta que contirme la soliciud de anulacién

El uso incerrento de los comprobantes de vents, retencidn y documentos complementarios Hmados
electrdnicamente por parte del centribuyente, constituye una nfraccién tributaria, la migna que serd
sancicnada conforme a las disposiciones legales vigentes,

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
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Anexo I

FORMULARIO DE ACEPTACION DE ANULACION COMPROBANTES ELECTRONICOS SRI

RESPONSABLE :LENNY TINOCO SANCHEZ CONAUTO GUAYAQUIL

INGRESO EN W SRTA. NATALIA GUERRERO

FECHA: 03/08/2015

TIPODE
RUC CORREO ELECTRONICO
LAVE DE ACCE: NO. AUTORIZACION NOMBRE DE LA EMPRESA
N COMPROB C CCESO 0. AUTORIZACIO| RECEPTOR 0 ES. RECEPTOR

ANTE
RANTL

RETENCION {14072015070991300821001200100200000206812345678| 16072015121850099130082100172797081j0991300821001/ AGROPRODUZCA S.A.. jcruz@agroproduzca.com.ec
RETENCION
RETENCION
RETENCION
RETENCION

Ol JlolulHlwIN -

=
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FORMATO RIDE COMPROBANTE DE RETENCION
-
RUC: 1792107865001

ACTUR@y

Disponible

a partir del 24 de febrero

COMPROBANTE DE RETENCION
No. 001-001-000000009

NUMERO DE AUTORIZACION
2310201412201017921078650010114006576

FECHA ¥ HORA DE A ]
p N AUTORIZACION 2014-10-23T12:20:10.301-05:00
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
AMBIENTE: PRUEBAS
SRI
EMISION:  NORMAL
Direccian  SALINAS Y SANTIAGO
Malriz: CLAVE DE ACCESO
Contribuyente Especial Nro 12345
[ 08LIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD a )\ z31020140717621078650011001001000000008 1234567815 )
Razén Social / Nombres y Apellidos: SERVICIO DE RENTAS INTERMNAS Identificacién: 1760013210001
Fecha Emision: 231012014
Comprobante Nimero | Fecha Emision E,"fi:;::" B“;’Eﬁ:ﬂmﬂ““ IMPUESTO F;‘lrl‘::;‘;j: Valor Retenido
NOTA DE DERITO 231”"”23"5‘37 20102014 1002014 20 VA 300 6.00
NOTA DE DEBITO 231001123455? 200102014 102014 8000 VA 100.0 2000.00
NOTA DE DEBITO 221”“1123"53? 2001002014 1072014 34 RENTA 8.0 272
NOTA DE DEBITO gg1m112345&? 200102014 102014 25 RENTA 20 0.50

Informacion Adicional

Direccion
[Teléfono

Email

Salinas N17-203 y Santiago Edificio
1700774774

sri.ad(@sri.gob.ec
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COMPROBANTES DE RETENCIONES MANUALES

COMPROBANTE DE RETENCION

Normbre Comercial (si vonsta en el RUC)

Razdn Sacial emisor

emisor [cuando corresponda)

Identificacion sujeto pasive retenido

COMPUVISION abe

EQUIPOS DE COMPUTACION ABC

RULC 1790182345001 -

(OMPROBANTE DE

NO. 004- 003 - 123456789 -

Direccidm Matriz: Paez W11-31 y Ramares Divalos

Direccidm Smeursal: Caroa Marena y Sacre

AUT. SRI: I 1234567890 ___

TECHADE MITCREAOON: 01 - B4 00

1- Srlesk Carlss Enrigus AVILL Canses
RUCILL  7ouzesdse-r
DIRECCN:

Salingg 1 Sotinng
1) )

01/ Agesd

[Tpocmmrnbanll de veata: Factora

[Nu. de compechant de veats: 001-001- 123456788 _ _ _]_

RUC emisor

Hercidofiscal e s O S . Valor retenido
Valor defatransaccion_____.__.___. AU I U B I IO Porcentaje aplicado
Impuestosobreelquese ______.__.] IO I SRR '
efectua la retencion . d
ALIDE AR 51 EAAFRNT HASTA 1 - 8- 11 s e B o peee B Datas de Jnirr_rprenra
. L o e
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: Crgetak oo st it
1 Copia Roete e eeacdn
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L e a
COMPROBANTE DE RETENCION
-
R.U.C. [ 1790182345001
COMWVIS IN ch COMPROBANTE DE RETENCION
EQUIPOS DE COMPUTACION ABC NO. 004- 003 - 123456789
Direccidn Matriz: Paer N22-531 y Ramirer Davalos AUT' SRl: I 1234567890 A
Direccidn Sucursal: Garcia Marena y Sucre FECHA DI AUTORLIACKON: O1 - OF - 2010
Sr(es): cavies Ewy i:‘l;re Avilés cavvases FECHA EMISION: o1/ Asests / 2010
RUC/CI £ PO D S [ Tipo de cc nte de venta: Facturs ]
DIRECCION: Salinas | Santiage [ Mo, de co ante de venta: 007-001-123456789 ]
- ~
=e = - - .
p=] o4 A 1 o4
. - - - ) A
VALIDO PARA SU EMISION HASTA O - 08 - 2011 Canters Anged Bolivar Mora / Imprenta Bolevar
HIUC, 1 FCURTBAAIION 7 e, Mrkoigacsies 1234
I@A [ —————
Copin Agemte oe revescisn
rd
e ]
b m En cas de ESPECIAL No. 1234 .
: N casn de estar obiigado a llevar :
B o T e e S T T s S e T e i R -]
H REQUISITOS DF LLENADD — H
. REGUISITOS PREIMPRE 0% — H
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