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MANUAL DE USUARIO
SISTEMA DE RETENCIONES WEB - ISR

El presente manual de usuario es para dar soporte a los agentes de retencion del Impuesto Sobre
la Renta, segun lo establecido en la Ley de Actualizacidon Tributaria Decreto Numero 10-2012.

1. MENU DE INGRESO
1.1 Usuario
1.2 Contrasefia
1.3 Retenciones WEB
1.4 Menu Retenciones WEB
2. CATEGORIA DE RENTA
2.1 Parametros de busqueda
2.2 Reproceso FEL
2.3 Asignar Categoria de Renta
2.3.1 Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas
2.3.2 Rentas de Capital Inmobiliario
2.3.3 Rentas de Capital Mobiliario
2.4 Categoria de Renta y Conceptos de Retencién
3. EMISION CONSTANCIAS DE RETENCION
3.1 Parametros de busqueda
3.2 Emision Constancia de Retencién
3.3 Emision Constancia de Retencién Masiva
4., CONSULTA CONSTANCIAS DE RETENCION
4.1 Parametros de busqueda
4.2 Descarga de Constancia de Retencion
4.3 Anulacién o Descarga
4.4 Anexo de Retenciones efectuadas
4.5 Anexo de Facturas Especiales
4.6 Registro de Correo Electronico
5. DECLARACION JURADA
5.1 Parametros de busqueda
5.2 Generar Declaracion Jurada
5.3 Rectificacion Declaracion Jurada
6. CONSULTA DECLARACION JURADA
6.1 Parametros de busqueda
6.2 Cambio de estado en la Declaracion Jurada
7. CARGA MASIVA FACTURAS EN PAPEL
7.1 Archivo Excel para Carga Masiva
7.2 Parametros de Carga
7.3 Resultado de Carga Masiva
7.4 Parametros de Busqueda
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INGRESO

Sistema Retenciones Web - ISR

Es el sistema que utiliza la Factura Electrénica en Linea - FEL - como insumo principal para generar
retenciones de:

v" Opcional Simplificado
v" Rentas de Capital

v Facturas Especiales
1. Ingreso al Sistema

Debe autenticarse desde el Portal SAT en Agencia Virtual.
https://portal.sat.gob.gt/portal/

- Bervin Tileiin  Mlsssss G Cotarions

N Agencia Virtual

B il
- m Puedes realizar las —
= = Retenciones del ISR
b e —
RETENCIONES
© WERB #woiew @ Permisos delegados

CARENO BEN CONTRIBUYENTE

1.1 Usuario: debe ingresar con el Usuario de su Agencia Virtual, Aplicaciones, Retenciones WEB. Si es
Agente Retenedor del IVA debe ingresar con el mismo Usuario asighado para su ingreso al Sistema
Retenciones WEB donde puede seleccionar la opcidon de generar retenciones del IVA e ISR.

1.2 Contrasena: Debe ingresar con la contrasefia asignada por la Administracion Tributaria.

SUPERINTEMOENCIA DE ADMNISTRACION TREUTARA

Contribuyendo por el pais que todos queremos



1. MENU DE INGRESO

1.3 Retenciones WEB:

El agente retenedor con el usuario asignado (RNIT) debera ingresar al menu de Aplicaciones y seleccionar la
opcion Retenciones Web

G (3_47: / N Agencia Virtual

Usuario CUI-NIT 1234567

—>e RetencioneiWeb

Aplicaciones

« Retenciones Welr

1.4. Menu Retenciones Web:

Se despliega el menu de opciones para realizar el proceso de retencidn:

Categoria de Renta

Emisidon Constancias de Retencion
Consulta Constancias de Retencién
Declaracidn Jurada

Consulta Declaracion Jurada

Carga Masiva Facturas en Papel

|| Retenciones Web || Modulo Administrative
aEI Categona de Rentas

ok wNPRE

aE Emision Constancias de Retencion

= Consulta Constancias de Retencion

=1 Declaracion Jurada

= | Y

=1 Consulta Declaracion Jurada
= |

=| Carga Masiva Facturas en Papel

~—yrr

SUPERINTEMOENCIA DE ADMNISTRACION TREUTARA
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2. CATEGORIA DE RENTA

2. Categoria de Renta

Al ingresar a la pantalla de Asignacidon Categoria de Rentas, se despliega la identificacion del Agente de Retencidn. Asi
mismo, muestra el parametro de busqueda para visualizar las facturas del régimen FEL.

2.1 Parametros de busqueda

El sistema despliega los campos que debera completar para realizar la busqueda de FEL recibidas o facturas de papel
(pre impresas) en estado vigente.
Campos a completar:
= Periodo del
=  Periodo al
= NIT Retenido si desea realizar la busqueda de un NIT en especifico. De lo contrario puede dejarlo en
blanco.
= Estado de Asignacion de la categoria y concepto de renta
= Todos
= Sin Asignar
= Asignados
15I:__l;g_.i,ivo_r_la botdon Busqueda.

Trabajando juntos por una
Retenciones Web Cé BT

Bt ma o et i A T e T ama Abae
renavada y transparents

ASIGNACION CATEGORIA DE RENTAS RETENCION ISR

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACTION

16651949 Contribuyents TRIBUTARIA

RI16693949_16 Tipo de Agente de Retencidn SECTOR PUBLICO

Codigo Estado 112000561001699 Unilad Estado SAT FRI CSE

PARAMETROS DE DUSQUTDA

Periodo ol *

1 1 ado de arignacion

P Bhsqueda -'

El sistema despliega las facturas del régimen de FEL y facturas de papel (pre impresas)

DETALLE FACTURAS FEL
Pagina 1 de 1

i Nimero ‘
- NIT e e = Nimero constancia
|| i—'l Nombrea Cof;g:ade Renta cg::gégl:o ::jaé Ereg nE ::ia Seria de f—.:—gtt::a imR‘:]nr:iE;J[e Retencion de Opciones
o | — P factura P retencion
| ISR ‘
ANA LUISA, 7
| | =zoooosic MEWDEZ 0E07843A 986402154  Q15,785.00 Qo.o0 ©0.00 _}I
3 MORALES
| Cantidad de Facturas: 1 Total: | qQooo| qooo | oo | |

Pagina 1de 1

SUPERINTEMOENCIA DE ADMNISTRACION TREUTARA
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2. CATEGORIA DE RENTA

2.2 Reproceso de FEL

En caso de realizar retenciones de Rentas de Capital, del Régimen sobre Utilidades de Actividades Lucrativas y no se
visualice la factura, deberd Reprocesar la FEL y previo a realizar el proceso del documento debera verificar que no
exista constancia de retencidon de IVA e ISR emitidas las cuales deberan ser anuladas para realizar el reproceso deberd
seguir los siguientes pasos:

1. Nit Emisor: Se debera digitar el NIT del emisor de FEL
2. Serie Dte: Ingresar el nUmero de serie de la FEL
3.  Numero Dte: Ingresar el nimero de la FEL
4. Procesar FEL
PROCESAR FEL
1 2 3
Emisor: | | e | | Mot | 1

4 Procesar FEL

Se ingresan los datos del parametro de busqueda (2.1 )y el sistema despliega las facturas del régimen de FEL que
fueron procesadas

DETALLE FACTURAS FEL '

Pagina 1 de 1

N Y PR O [ U R R S

[ |ineaE [ T - - Nomero | constancia|

| | | —— Nombre | Cod;g: de | Renta Codlgg | {li;jtego:la | Serie de ' f;’gttal b Re"t.‘_"]l | Retenci6n| de | Opciones

‘ I !l | | renta | | concepto | e renta | | Eactura ‘ ura | imponible | retencion |

! | ! ! | ! ! | ! ! ! . ISR !
ANA LUISA,
2000091¢ MENDEZ 0BO7E49A 986402134  Q15,785.00 qo.oo Q0.00 _f_‘]
MORALES
Cantidad de Facturas: 1 | Total:  QO0.00 | QUD.OD Q0.00

Pagina 1de 1 '

— C-.-=*/‘7341'

SUPERINTEMOENCIA DE ADMNISTRACION TREUTARA
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2. CATEGORIA DE RENTA

2.3 Asignar Categoria de Renta

Seleccione una o mas facturas a las que desea asignar Categoria de Renta

R CATEGORIA DE RENTA | —_—
P jo def * 112031 e — gL2a21 a
1 REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS Uf . :
N1T retenido 1 1 ;‘ 5 .
s
DETALLE FACTURAS FEL
1 Pagine 1de 1
NIT Mamero de Renta -t

R | p— Mombre Cinfager 30 ronta Heonta Chdigo concoplo (2togura de renta Sarke facharn Total tacturn bk Wetenczm nestanca de ocicne<

redencaan 1SR

Cantiskad e F actiores: 1 Totul 21, 000.00 Q287057 Q13183

g 2

El sistema muestra las diferentes categorias de Rentas, debe seleccionar la que desee asignar y dar Clic en OK

CATEGORIA DE RENTA

1.REGIMEM OPCIOMNAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE H

1.REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS
2.RENTAS DE CAPITAL INMOBILIARIO
3.RENTAS DE CAPITAL MOBILIARIO

2.3.1 Régimen Opcional Simplificado sobre Ingresos de Actividades Lucrativas: al seleccionar esta

categoria, el sistema muestra en el menu 20 conceptos, debe seleccionar el concepto que desee asignar a la
factura seleccionada e indicar si esta seguro de el concepto seleccionado SI.

REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES

LUCRATIVAS REGIMEN OPCIONAL STMPLIFICADO SOARE INGRESOS DE ACTIVIDADES
LUCRATIVAS
8. Servidos Teonlcos - -
5 TElecomunicacionss 3 REAVIFNG. T SCREnS .
8.Servidos Bancarios, Segures y Financieros © Asignar Cat 9
7.Servidos Informaticos

§.Suministro de Energia Electrica v Agua

b
10.Arrendamiento ¥ Subarrendamiento de Blenes Muebles
11 Arrendamiente v Subarrendamiento de Blenes Inmuebles

12 Servicios Profesionales

13.Ceetas 3 ssistentes sventuales 3 Conseios y otros argancs Sirectivos

- Aleta

€Esta sequro de asignar concepto de renta 2 la(s) factura(s) sdecdomda(s)m m

Estatus:

Categoria de Renta asignada
exitosamente

Contribuyendo por el pais que todos queremos e



2. CATEGORIA DE RENTA

2.3.2 Rentas de Capital Inmobiliario: el sistema muestra la opcidén correspondiente al Arrendamiento y
Subarrendamiento de Bienes Inmuebles, presiona Asignar Categoria y posterior si esta seguro de la asignacion

selecciona SI.

CATEGORIA DE RENTA

| 2.RENTAS DE CAPITAL INMOBILIARIO -
. RENTAS DE CAPITAL INMOBILIARIO

1.REGIMEN OPCIOMAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS
1.Arrendamiento v Subarrendamientos de Bienes Inmuebles ’

2.RENTAS DE CAPITAL INMOBILIARIO |
3.RENTAS DE CAPITAL MOBILIARIO 1.Arrendamiento y Subarrendamientos de Bienes Inmuebles |

—

Alerta
¢Esta seguro de asignar concepto de renta a la(s) factura(s) selecdunada[s]?m )

Estatus: ]

Categoria de Renta asignada
exitosamente

2.3.3 Rentas de Capital Mobiliario: el sistema muestra la opcidn correspondiente al Arrendamiento y
Subarrendamiento de Bienes Muebles, presiona Asignar Categoria y posterior si esta seguro de la asignacién

selecciona SI.

CATEGORIA DE RENTA
RENTAS DE CAPITAL MOBILIARIO

3.RENTAS DE CAPITAL MOBILIARIO H - -

i 2.Arrendamiento v Subarrendamientos de Bienes Muebles H
1.REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS
2.RENTAS DE CAPITAL INMOBILIARIO

3.RENTAS DE CAPITAL MOBILIARIO |

Alerta
¢Esta sequro de asignar concepto de renta a la(s) factura(s) selecdunada[s]?m )

| 2.Arrendamiento y Subarrendamientos de Bienes Muebles |

Estatus: ]

Categoria de Renta asignada
exitosamente

NOTA: El sistema tiene la facilidad de buscar los documentos de un contribuyente en especifico, solo debe de ingresar

el NIT en la casilla

Y |
—> I| 2000091 | Nombre

. ’ SUPERINTEMOENCIA DE ADMNISTRACION TREUTARA
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2. CATEGORIA DE RENTA

2.4 Categoria de Renta y Conceptos de Retencion

Categoria No. | Conceptos de Renta Concepto No. Conceptos de retencion
REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE Compras o Servicios Gravados, adquiridos de Entidades
INGRESOS 1 Exentas
2 Materias Primas
3 Productos Terminados
Transporte de cargay de personas dentro o fuera del
4 territorio
5 Telecomunicaciones
6 Servicios Bancarios, Seguros y Financieros
7 Servicios Informaticos
8 Suministro de Energia Eléctricay Agua
9 Servicios Técnicos
10 Arrendamientoy Subarrendamiento de Bienes Muebles
1 Renta Imponible de Q0.01 a Q30,000.00 5% Renta
Imponible de Q30,000.01 en adelante 7% + 11 Arrendamientoy Subarrendamiento de Bienes Inmuebles
excedente de Q1,500.00 12 Servicios Profesionales
Dietas a asistentes eventuales a consejos y otros érganos
13 directivos
14 Espectaculos Publicos, Culturales y Deportivos
15 Subsidios Publicos
16 Subsidios Privados
17 Otros Bienes y/o Servicios
18 Peliculas Cinematograficas, TV y similares
19 Dietas
Otras Remuneraciones (Viaticos no comprobables,
20 comisiones, Gastos de Representacion)
RENTAS DE CAPITAL INMOBILIARIO No. Conceptos de retencion
2 Total, de factura dividido 1.12, se resta el 30% del Arrendamientoy Subarrendamientos de Bienes
gasto y se aplica el 10% 1 Inmuebles
Constitucion Cesién de Derechos o Facultades de Uso o
Base Imponible por el 10% 2 Goce de Bienes Inmuebles
RENTAS DE CAPITAL MOBILIARIO No. Conceptos de retencion
Intereses y Rentas de dinero o en especie provenientes de
1 créditos
2 Arrendamientoy Subarrendamientos de Bienes Muebles
Constitucion o Cesion de derechos, facultades de uso o
3 goce de bienes tangibles
3 Base Imponible por el 10%
Constitucion o Cesion de derechos, facultades de uso o
4 goce de bienes intangibles
5 Rentas derivadas de contratos de seguros
Rentas Vitalicias o temporales originadas de inversion de
6 capital
7 Rentas Originadas en donaciones condicionadas
Base imponible por el 5% 8 Distribucidn de dividendos, gananciasy utilidades

Contribuyendo por el pais que todos queremos
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3. EMISION CONSTANCIAS DE RETENCION

3. Emision Constancias de Retencion

El sistema identifica al Agente de Retencidn y muestra los parametros de busqueda de facturas del régimen FEL y facturas
de papel (pre impresas) que ya tienen asignada categoria y concepto de rentas.

3.1 Parametros de busqueda

Emision del: se despliega el calendario para que seleccione el dia Inicial del periodo a consultar.
Emision al: se despliega el calendario para que seleccione el dia Final del periodo a consultar.
Retenciones que declara: ISR
Retencion a Declarar:
*  Opcional Simplificado Sobre Ingresos
* Rentas de Capital Inmobiliario
* Rentas de Capital Mobiliario
* Facturas Especiales
5. Tipo Documento:
* FEL
* Papel
Para realizar la busqueda de informacidn de un contribuyente o factura en especifico, debe ingresar la informacion
en las casillas:

hWNPE

6. NIT Retenido

7. Numero de Autorizacion
8. Serie de Factura

9. Numero de Factura

10. Buscar

Trabajando juntos por una
Retenciones Web C ?‘f‘w

renovada y transparente

EMISION CONSTANCIAS DE RETENCION ISR

IDENTIFECACION DEL AGENTE DE RETENCION

v 1eraraes € semt 1w prate SUPTRINTENDUNCIA OF ADMINISTRACTON TRIDUTARIA
Usuaro NIGESI849_16 Twe de Agente de Retenasan SECTOR PUBLICO
Codigo de

+ 11200056 1001699 Urudad SAT PR CSE

PARAMETRO BUSQUEDA DE FACTURAS

1 2 3
Emision del; * 01709/2023 Emisién Al: * 10/12/202} [ o | “'“:,':('z'::_s Que 1SR B Habiitar genaracion
08 canstanta
o 4 | 5 6

Retenclon a declarar: Opcional Simpiificado ‘ Tipo Documento; FEL . NIT retenido:

Nimero ::'tpdzoclon Serie de Factura; { i Namero de Factura

7 8 9
10

— 65347'

SUPERINTEMOENCIA DE ADMNISTRACION TREUTARA
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3. EMISION CONSTANCIAS DE RETENCION

3.2 Emision Constancia de Retencion

Luego de realizar la busqueda el sistema desplegara la informacién de las facturas registradas, selecciona Habilitar
Generacion de Constancia y en el detalle puede seleccionar la factura, clic en Generar Retencion.

PARAMETRO BUSQUIDA OF FALTURAS

/]
LI
Gmivide dnt: * Emiuite Ak ¢ "‘;,_,"":?“" [ P
ds commtascla
etenciim ¢ declerar Tipss Documtmento: MIT eelitMe g i
—> Habilitar gensracion
Rimero. :‘:"u'(“ T Setle fo Facery Mienero de Factine ]

de constancia

DETALLE DEL PROVEEDOR Y SUS FACTURAS.

108« aginy 1 de |
=

Warstr Wetinle L s Wrmey bon Wibwser Asiarbio oy ~e "':',"""_' Pt Fvtere

LELEL 2 T Menta inprerdlie Sl

T e F oot ek ks o

Larattag dw Cartiew Seirvobonane ¢ Teral 250,000 00 QAL a2z e Q2,92% %

mmrs Generar retencion ‘

El sistema desplegara el detalle de la constancia generada, presiona el niumero de la constancia y esta se
descargara en formato PDF.

DESCARGAR CONSTANCIA
NIT ‘ CONSTANCIA FECHA EMISION CONSTANCIA
40515 1635155490255 10/09/2021

1de1 0 v

. | SAT-1911
CONSTANCIA DE RETENCION DE |
Fsar -

o Ty ISR Mimera de
Constancia

1838810287380

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

MIT del contribuyenta Mombre, razén o dencminecian social del contribuyents

2551 179 U;INERSII-];HD DE SAN CARLOS DE dliATE’d.RLﬂ
Fecha da emision de |a constancia

Dia Mes Afig Serie ABO1
or 12 2021 Mumero de factura 674

REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS

CONCEPTO RENTA IMPOMIBLE RETENCION
Subsidios Pubicos Q42.374.11 Q2.386.18
TOTAL ' Q2.398.18
IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR

RIT 18883840 Contribuyente | SUPERINTENDENCIA DE ADMINIBTRACION TRIBUTARA

Los documentos de soporie de |a presente constancia de mbgrvciﬁn 5e ajustan a la ley, permanecersn en mi poder por &l plazo legalmente
asfablecids ¥ los exhibiré o presentaré a requenmiento da la SAT

La presente constancia de retencidn, podrd verificarla ingresando a su Agencia Virual SAT en &l sitio web:
Dittes.ipedal st aob.gll

e
g

Cantidad en letras:

Total: DOSMIL TRESCIENTOS SESENTA ¥ SEIS GUETZALES CON 13100

Contribuyendo por el pais que todos queremos R S



3. EMISION CONSTANCIAS DE RETENCION

3.3 Emision de Constancias de Retencidon Masiva
Selecciona las facturas a las cuales le emitira la constancia de retencién y presiona Generar Retencion.

: NIT : o Nimero - Nimero Fecha Renta
u Nombre Retenido Concepto Retencion Autorizacién Serie Factura Factura Total Factura Crentie

Retencidn
CARLOS DAVID, QUEZADA : S 00000 SR i i _
LORENZANA Productos Terminados 52000-300-52281817 01/12/2021 §5,785.00 Q5,165.18
CARLOS DAVID, QUEZADA : S 00009 H T . i . _
LORENZANA Productos Terminados 52000-3 281817 01/12/2021 05,754.00 Q5,137.50
- -
%:g‘iﬁrﬂwmr EEZLS Productos Terminados 52000-303-52281817 303 011122021 0)5,788.00 0Q5,167.86
CARLOS DAVID, QUEZADA
LORENZANA

Productos Terminados 52000-3 281817 01f12/2021 5,785.00 Q5,165.18

Cantidad de Facturas Seleccionadas: 4 Total: Q23,112.00 Q20,635.72 Q1,031.79
100 v 1<« Pagina 1de 1 >

La pantalla muestra el detalle de las constancias emitidas, selecciona el nUmero de constancia que desea descargar en
PDF de la siguiente manera:

DESCARGAR CONSTANCIA
NIT CONSTANCIA Fi%r:llp:j'f:lifjllgﬂ
52281817 1638392369164 01/12/2021
52281817 1638392373312 01/12/2021
52281817 1638352374100 k 01/12/2021
52281817 1638392374878 01/12/2021

1detl 10 v

—> ey CONSTANCIA DE RETENCIONDE  SAT19
B e Ve ISR Nimerode | .00 ooazagn

Constancia

Constancia de Retencion de ISR
EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO HETENCI'@N A

MIT del contribuyenta Mombre, razén o dencminecian social del contribuyents
2551179 UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Fecha da emision de |a constancia
Dim Mes Ario Serie ABO1
or 12 2021 Mimero de factura 74

REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS
CONCEPTO RENTA IMPONIBLE RETENGION
Subsidios Pubiicos Q42.374.11 G2.088.10

TOTAL Q238818

IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR

NIT 16883840 Contribuyente | SUPERINTEMDENCIA DE ADMINISTRAGCION TRIBUTARLA

Los documentos de soporie de |a presente constancia de rabgnciﬁn 5e ajustan a la ley, permanecersn en mi poder por &l plazo legalmente
asfablecids ¥ los exhibiré o presentaré a requenmiento da la SAT

La presente constancia de retencidn, podrd verificarla ingresando a su Agencia Virual SAT en &l sitio web:
nmm 3

Cantidad en letras:

Total: DOSMIL TRESCIENTOS SESENTA ¥ SEIS GUETZALES CON 13100

SUPERINTEMOENCIA DE ADMNISTRACION TREUTARA
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4. CONSULTA DE CONSTANCIAS DE RETENCION

4. Consulta de Constancias de Retencion

El sistema identifica al Agente de Retencidon y muestra los parametros de busqueda de facturas del régimen FEL y
facturas de papel (pre impresas).

4.1 Parametros de busqueda

1. Retenciones que declara: ISR
2. Periodo del: se despliega el calendario para que seleccione la fecha inicial del periodo a consultar.
3. Periodo Al: se despliega el calendario para que seleccione la fecha final del periodo a consultar.
4. Estado:

* Todos

* Impresa

* Anulada

* Impresa / Asignada
* Impresa / Pagada
5. Retenciones que Declara:
*  Opcional Simplificado Sobre Ingresos
* Rentas de Capital Inmobiliario
* Rentas de Capital Mobiliario
6. Tipo Descarga Excel:
* Detallado
Para realizar la busqueda de informacion de un contribuyente o niumero de constancia en especifico, por
favor ingrese la informacion en las casillas:
7. NIT Retenido

8. Numero de Constancia
9. Buscar
PARAMETROS DE BUSQUEDA

Relencones gue declara: S l 1
Pesiodo del B al ﬁ 3 Estade [Todos E ¢
NIT Retenido 7 Naémero de Constanca 8 Retencones gue Dedlara: DO Samplficado Scbre Ingresos l 5
Tipo Descarga Bxcel: Det=liaco l 6

° =3

-

SUPERINTEMOENCIA DE ADMNISTRACION TREUTARA
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4. CONSULTA DE CONSTANCIAS DE RETENCION

4.2 Descarga de Constancia de Retencidn

El sistema enviara al correo electronico que se encuentre registrado en el RTU del contribuyente un aviso, por
medio del cual podra realizar la descarga del Archivo ZIP, PDF o Excel.

Debe seleccionar el Link, llena lo requerido por el Captcha, posterior clic en Descargar y obtendra el archivo en el
formato solicitado.

DETALLE CONSTANCIAS

Pigina 1 de 1
NIT

NI et ":"u:on: e Cemgnn Reteacin Constancis e o Estadn S Plmers Factur | Tonal Farturs l.::’:“.“ Netentn g winies

Comepacion

_ Cantidut de Cinatumesns Seteismnson: © Tutales: | QiLAL.00 Qiaaseat | gsiemsy |

Pagma L del

selecciona el nimero de constancia que desea descargar en:
= ZIP( Carpeta con constancias individuales)
=  PDF (Archivo unico digital)
= Excel (Anexo)

Archivo Excel Constancias de Retencion

Retenciones Web

Sistema Retenciones Web

Descarga de Archivo

Estmado Contnbuyerte a contnuacon se detalia ef resullado de su sobatud

En of siguente Ik poede descarga of archive generada, el cuat bene T dias ¢ h

Qenca \/ No soy un robot

reCAPTCHA
Privacidad - Términes
MAMONTe MIOrMAA0 | Hguanos !

© K ¥ @ © 1550

T k
e Er s AT Canwna oo Cosmeern an
mtomwia C A

- o Aan o
Fo Aw BIE Jore B L iAcun Sete TAT Chastumsns.

GSaT

e

NOTA: El sistema tiene la facilidad de buscar los documentos de un contribuyente en especifico, solo debe de ingresar
el NIT en la casilla

| | |
— |  NIT
| 1 |4
— Il 2000051 | ‘ Nombre ‘

SUPERINTEMOENCIA DE ADMNISTRACION TREUTARA

Contribuyendo por el pais que todos queremos



4. CONSULTA DE CONSTANCIAS DE RETENCION

4.3 Anulacion o Descarga

El sistema muestra la informacién detallada de las constancias de retencién emitidas segun los datos ingresados para
la busqueda y en la parte derecha muestra los botones de:

Anular: desde esta opcion de consulta puede anular las constancias seleccionadas, al realizar la anulacién

puede ir a la pantalla de Categoria de Renta o en Emisidn Constancias de Retencién para realizar el proceso
nuevamente.

= Descargar: descarga la constancia seleccionada en archivo PDF

DETALLE CONSTANCIAS

Pagine | de )
NI el Mkt o de Concoplo fwiha RINR Ttal tonta
ot enaidi Autonizocion Wt bnn Consiancie fmtare Entadn Rpcw fwctars Facturn | Imponitle | MOVencian | Opcinmes
i~y
CACATONN
LR eome
BTSN eETRMAN 3t S ot e I QGaaue s ey @wnn 9 .
._—_L—.L&:!I 2 ke : =\ % . t r e
LRI Y »
ETERA .z e n o . A T ' SRERA AR DRSS SATIININ 13 ’ : « RII
SERIDTINCEN — " ~ n
Cantiad do Comstanciav ) Totales Qo00 Q040 Qo.nn
Phgna | de )

: SAT-1911
CONSTANCIA DE RETENCION DE |
Fenr -

B T e ISR Mimero de

/ 1638010287380
Canstancia

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A

MIT dal contribuyenta Mambre, razdn o denominacidn social del contribuyents

2551179 UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Facha da emisidn de la constancia

Dia Mes Ario Serie ABO1

or 12 2021 Mimera da factura 874

REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS

COMCEFTO RENTA IMPOMIBLE RETENCION
Subsidios Publicos Q42.374.11 Q:2,388.19
TOTAL Qz,306.10
IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR

NIT 166803840 Contribuyente BUPERINTEMDEMCIA DE ADMIKIBTRACION TRIBUTARLA

Los documentos da soporte de |a presante ponstancia de ratencion se ajustan a ia lay, parmaneceran an mi poder por &l plazo legalmenta
astablecids v los exhibard o presentaré a requenimients de la SAT

La presents constancia de retencion, podrd verficarla ingresando a su Agencia Virual SAT en & sitio wab:

Cantidad en letras:

Total: DOSMIL TRESCIENTOS SEBENTA Y SE15 QUETZALES CON 13100

CQntribuyendo por e/ pal,s que todos queremos SUPERINTENOENCIA DE AOMMISTRACION TREUTARA




. CONSULTA DE CONSTANCIAS DE RETENCION

4.4 Anexo de Retenciones efectuadas

En el Articulo 48 del Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Actualizacion
Tributaria, establece que junto con la Declaracidén Jurada se debe acompafiar a la misma un anexo en el cual se
especifique que indique los nombres y apellidos completos de cada uno de los contribuyentes residentes en el pais
o con establecimiento permanente, Niumero de Identificacion Tributaria, el valor de lo efectivamente acreditado o
pagado y el monto de la retencidon. El anexo se puede descargar seleccionando el icono de Excel.

DETALLE CONSTANCIAS

Pégina 1 de 1
NIY Noshen Nimern de Canceplo Tetha Nusesn Total rnta . .
Retonidn Autonizacion Retencion Constancia faciura Estado Serle faciura Factura Tmponitite Retancion ) Qpcenas
BIDI ESTERA A ":";;': 1833318236072 30211309 IMPRETA, ADIG wia 500 R37.598:00 Qa4 1L QU339 <o n
CACarDa)
TDOD-4080 Twrgcs -
LAITINENIL
TN LITEBAN.OIAZ G AT Téerseen 2 P INSELIA aJIT CAZAZUaL 20T G3.002.00 QAT Qixn - n
g —_— e a
E8A 2014 213127 SERL A FHAF s s " = n
Cantidad de Constancias: 3 Totales: QO.00 Q0,00 Qa.00
Pagina 1 de }
*** Ratenciones Web - Anexo de Constancias de Retenciones de ISRP**
NIT AGENTE RETENCION. 12345 NOMBRE AGENTE DE RE SUPERINTENDENCLA DE ADMINISTRACION TRISUTARIA USUARIO: R12345
PERIODO DEL 01/01/2022 AL 21/07/2022 SECTOR PRIVADO
ESTADO CONSTANCIAS:
TOTAL CONSTANCIAS: 2
NIT NOMBRE RETENEDOR ESTADO CONSTANCIA FECHA ADICION CONSTANCIA FECHA CON AGENTE RETUSUARIO  NIT NOMBRE NUMERO DE AUTORIZACION SERIE NUMERO FACTURA TOTALFACTURA  RENTA IMPONIBLE
12345 SUPERINTENDENCIA DE ADM ANULADA 10/02/2022 1644525777752 05/01/2022 INDIVIDUAL R12335 200003103 ANA LUISA, MENI OABAACEC-B8E3E-40D2-8E2D-BSADOA: DABAACEC 2386051282 134985.03 12052234
12345 SUPERINTENDENCIA DE ADM ANULADA 10/02/2022 1644525777230 05/01/2022 INDIVIDUAL R12345 200009109  ANA LUISA, MEN{ BE63A28A-7389-45C2-8852-D956E0C BE63A28A 1938376130 122156.05 109067.90

4.5 Anexo Facturas Especiales

En el Articulo 15 del Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Actualizacion
Tributaria, establece que junto con la Declaracidén Jurada se debe acompafiar a la misma un anexo en el cual se
especifique el nombre y apellido completos, domicilio fiscal y NUmero de Identificacién Tributaria o numero de
identificacidén personal de cada una de las personas a las que le emitio la factura especial, el concepto de la misma,

la renta acreditada o pagada y el monto de la retencién. El anexo se puede descargar seleccionando el icono de
Excel.

***® Retenciones Web - Anexo de Facturas Especiales de ISR ***

NIT AGENTE RETENCION: 12345 NOMBRE AGENTE DE RETENCION: SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA USUARIO R12345

PERIODO DEL 01/01/2022 AL 21/07/2022 SECTOR PRIVADO
| TIPO DOCUMENTO TRISUTARIO FACTURAS ESPECIALES TOTAL FACTURADO 3,100.00 TOTAL BASE IMPONIBLE 2,767.86

CANTIDAD FACTURAS ESPECIALES; 1 TOTAL RETENCION: 138.39

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION CONCEPTO NUMERO AUTORIZACION SERIE NUMERQ FACTURA FECHA FACTURA TOTAL FACTURA RENTA IMPONIBLE RETENCION
SUPERINTENDENCIA DE ACMINISTRACION TRIBUTARIA 12345 Facturas Especiales sobre prestacior 200090C3-6807-45D7-A285-DCI860FODOCA 200C90C3 1745308119 2022-02-03T716:00:24+00:00 150 13393 67

-

SUPERINTEMOENCIA DE ADMNISTRACION TREUTARA
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4. CONSULTA DE CONSTANCIAS DE RETENCION

4.6 Registro de correo electronico

Los reportes generados llegaran al correo electrénico registrado en la Agencia Virtual. Para registrar un correo
adicional debe ingresar a Mddulo Administrativo y seleccione la opcion Registrar correo electronico, nos desplegara
una pantalla para el registro del correo adicional.

e m—r— Retenciones Web

]9.] Tarjeta Agents

Registrar correo electronico
e

S o TrmutAnA

Registrar o modificar correo electronico en el
Sistema Retenciones Web

Estimado Agente de Retencion, es importante que registre su correo electréonico para recibir
notificaciones de procesos del Sistema de Retenciones Web, recuperar su contrasefna e informacion
importante relacionado con las Retenciones de IVA

Correo electronico registrado: ejemplosat@sat.gob.gt

Registrar Correo electronico:
(Ej’: nuevo@correc.com )

Usuario de RetenIVA: R4851573

novotas | Linplar

Confirmacién de registro de correo electrénico

Registro de correo electronico exitoso
° notificacionesrita@sat.gob.gt <notificacionesrita@sat.gob.gt>

& Aceptar . e

Para:

NCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Estimado Agente de Retencion

Tu correo electrénico: correo@sat.gob.gt, ha sido registrado exitosamente en el
Sistema de Retenciones Web.

Por medio de este correo recibira informacion de su interés relacionada con los

procesos del Sistema de Retenciones Web e informacion relacionada con las
Retenciones de IVA.

Saludos cordiales

RetenlVA

Mantente informado | Siguenos !

© R Y® & [155

O 84

https://portal.sat.gob.gt x

Superintendencia de Administracion Tributaria SAT, Gobierno de Guatemala.
7a. Av. 3-73, Zona 9, Edificio Torre SAT Guatemala, Guatemala, C.A.

Contribuyendo por &/ pals qu

Contribuyendo por el pais que todos queremos

— ESAT
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5. DECLARACION JURADA

5. Declaracion Jurada

El sistema identifica al Agente de Retencidon y muestra los parametros de busqueda de facturas del régimen FEL y
facturas de papel (pre impresas).

5.1 Parametros de busqueda

1. Tipo de Retencion: ISR

2. Aio: selecciona el periodo a consultar.
3. Mes: selecciona el mes a consultar.
Clic en la opcion: Aceptar

Trabajando juntos Ouy
Retenciones Web -V

renaovada y ransparente

DECLARACION JURADA RETENCIONES WEB

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

~iT [T RET Y Csetidto e ate SUPTRINTENDUNCIA OF ADMINISTRACTON TRIDUTARIA
Vauar NISESI84% _16 Twe de Agenic de Retonaran SECTOR FusLICO
Codigo de
estado 11200056 1001699 Uruded SAT FRLOse
PERIODC A DECLARAR
Trpo de Ratancion: | 129 B 2
Ado (11 | - )
Plex CORvabne
i C

5.2 Generar Declaracion Jurada

Si el periodo a consultar tiene datos registrados, el sistema mostrara el mensaje de confirmacion y habilitara el
botdn Generar Declaracion Jurada.

| PERIODO A DECLARAR |

Tipo de Retencion:
Afio

Mes

Generar Dedaracién Jurada

Contribuyendo por el pais que todos queremos L R S



5. DECLARACION JURADA

Posterior a seleccionar Generar Declaracidon Jurada, el sistema muestra en la parte inferior un Captcha ingresa los
caracteres solicitados y presiona continuar.

| DECLARAGUATE

x

Por favor escriba los caracteras
que vez en |z imagen:

[s772¢ ]

Puede escribir maydsculas
o mindsculas

Se muestra el formulario SAT — 1331, si los datos consignados son correctos puede imprimir la Boleta SAT 2000 y
presentarla en cualquier banco del sistema.

m Enviar datos por email | Imprimir Formulario | Imprimir SAT-2000

En el banco presente la Boleta SAT-2000, con valor. Nunca presente este formulario.
Mantenga en secreto el Mdmero de Acceso pues permite ver todo el formulario.

C‘/]SA"' ISR RETENCIONES SAT-1331

Release 1
[ r————r—

Impussto Sobre |z Rentz, Retenciones sfectuzdas residentes v

'd biesiy i Nimero de Formularic Conno ¢ lemuws Dagont
no residentes con establecimients permanents. Dedlaracidn S
e e e gEablecimierts permar 10 333 236 410 AT BOLETA DECLARAGUATE SAT-2000
285 550 894 = o
3 de 4: C lad Mimero de Contingencia Suzerniendena de via o hanca
e 4: Congelado 156 194 457 500 650 440 Adereatracion Trtutans Forma 2000.8AT.5CC
G (5] A338973
Aclaraciones o
oul e - Numeeo de formidanto
£Quiénes pueden utilizar este formulario? Por mredio de esla boleta presenio o fanmedens Benodo an of sistema Declaruguate con 0t daice: 10 333 597 330
Quienes retengan el Impuesto sobre |z Rentz 2 contribuyentes que rezlicen Actividades Lucrativas, o bien que
emitan Facturas Especizles, asi como a quisnss genersn rentas del trabajo v de capital, Coago SAT- 1331
Nonirs 18R RETENCIONES
&Como se usa este formulario? Nomeo W0 333 307 330
» Seleccions unz o varizs opciones si va a declzrar mas de un concepto de retenddn. Perfodo do amposcin. . mao de 2022
* Llens |zs casillas seleccionadas NIT oo contrivuyenie. 15753840
= Vzlide y congele este formulario. Aparecera el botdn "Imprimir SAT-2000" Nimen dw conmgencia
+ Imprima dicho SAT-2000 v paguels en un banco. Nombee © razin social del coobuperme: DIRECCION FINANCIERA DEL MINSSTERD DE
FINANZAS PUBLICAS 5022 144 456 300 588 730
- Facha de mpresin. 28032022
- Resumnen. GDAEDDEIDNECH 1 TEECH AMBEDEDAABRASOFECEE Monlo a

1. NIT DEL AGERTE DE RETEMCION *

1576284 Q5.922.14

QUIRTCCION 7 IKRNCIONA DEL MINISTER2O DF § INAMZAS PURLICRS

Cuando se proveis an vortanile bancena
Farra del contrituyenie O reprosentane logal VB0 dticrants por of Engerie knjreds pot M
AU FOSITAdora en ol reversa S0 suls hoge

2. FERIODO DE IMPOSICION *

MES MsR20 v Facha masma an gue ol Benco aosptacd ests bolelx 12042022
S o presaniint exla bolelh of IAuRslo yi vencid, sl sl i Jag0 Oe muls Foaresed, yiC SOra i CONMBIPOHSS

Proomanon OUC Ws B! S M ZM004 De Te 2017 Cowwmtee G202017 Dn Focta 20017 E Pa 4 ASCC 1OBS De Factu 10OV 1T Aot de

o nn v Assous
LU A SRR | b SARCL, § b 138

£Qué retenciones desea declarar?

Elija una o mas opciones para que el formulario le muestre |z= casillas que debe utilizar
segin lo selecdionado.

3. Retzncionss sabre Actividades Lucrativas,
4, Retenciones scbre Facturas Especiales.
5. Retenciones scbre Rentas del Trabzjo.

£, Retenciones scbre Rentas de Capital.

TOTAL & PRGER 50014

A) Los documentos de seporte de |a presente declaracidén se ajustan a la ley, permanecerdn en mi peder per el plazo
legalmente establecide v los exhibiré o presentaré 2 requerimients de |z SAT.

B} Daclaro y jurc que los dates centenidos en este formulario son verdaderos y que conozco la pena correspondiente
2l delito de perjurio.

m Enviar datos por email | Imprimir Formulario | Imprimir SAT-2000

Genere un archive POF de la boleta SAT-2000, imprimzlz v preséntzlz en |z ventanillz de un banco recaudader o por algdn canal de banca el=crdnica.
Utilice papel tamafio carta, A4, oficia, legal u otro d= por lo menos 21 cm x 27.94 cm

IMPRIMIR SAT-2000

SUPERINTEMOENCIA DE ADMNISTRACION TREUTARA
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5. DECLARACION JURADA

5.3 Rectificacion Declaracion Jurada

La rectificacion es aplicable a un formulario en estado pagado, cuando se realizan los siguiente cambios:
= (Creacidn de nuevas constancias — Opcién Emisién Constancia de Retencién
=  Anulacion de constancias de retencidon — Opcidon Consulta Constancias de Retencidn

Al realizarse este tipo de transacciones, el sistema muestra los siguientes mensajes:

= Existe una declaracidn en Estado Pagado — Existen constancias disponibles

= Enla parte inferior con un Captcha muestra el ultimo formulario generado

= Habilita la opcion: Rectificar Declaracion Jurada
Si rectifica una declaracion, el sistema generara un nuevo formulario SAT — 1331 en estado congelado con la multa
por rectificacion incluida. Realiza nuevamente la impresion de la boleta SAT — 2000 y la presenta a cualquier banco
del sistema.

PERIODO A DECLARAR

Tipo de Retencion:
Aiio

Mes

Rectificar Declaracién Jurada

DECLARAGUATE

Histocial ] taviar datos por email i Enviar constancia | Tmpeimir Formudario | Impeimic constancia

En el banco presente ko Boleta SAT-2000, con valor, Nunca presente este formulario.
Mantenga en secreto el NOmero de Acceso pues permite ver todo el formulario,

=</,
GSAT ISR RETENCIONES SAT-1331
et . - So— - - — Rosase &
Impuesto Sobra (3 Renta, Ratencionas ofectuadas residentes y Numeds de Formulario
Hmero de Acceso R o vt e 10 333 236 612

115863 275

fumero de Contingencia

4 de 4: Presentado 2 261 194 457 500 855 910

Si no desea rectificar el formulario, puede presionar —\L

¢ Nueva Blasqueda :
Contribuyendo por el pais que todos queremos

— 65341'
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6. CONSULTA DECLARACION JURADA

6. Consulta Declaracion Jurada

El sistema identifica al Agente de Retencidn y muestra los parametros de busqueda de las declaraciones juradas
presentadas.

6.1 Parametros de busqueda

Tipo de Retencion: ISR
Aio: selecciona el periodo a consultar.
Mes: selecciona el mes a consultar.
Estado:

= Pendiente de pago

= Pagada
Clic en la opcion: Aceptar

BWNPR

Retenziones Web { Maduls Administrative.

Trabajando juntos por una
Retenciones Web C?LW

TP 1 E O A B Aabene § T RA e T AU T AR

rencovada y transparente

CONSULTA DECLARACTONES JURADAS Y DETALLE DE LA DECLARACION JURADA

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

SUPEFRINTENDENCIA DEF ADMINISTRACTON TRIDUTARIA

NIT 166099949 Contribuyante
Usuario RIGG91949 16 Tipo de Agente de Retenclon SECTOR PUBLICO
Codigo da 112000561001699 Unidad BAT-IFRI-CSP
estado
BUSQUEDA
PERIODO A DECLARAR
Tipo de Retencion:
Aho
Mes
Estado
WIT NOMBRE FORMULARIO NO DE ACCESO A ‘ RENTA TMPONIILE RETENCION TOTAL A PAGAR OPCIONES
DECLARACION |
127 DAZ, GUADALYPE 1033336410 28633%a% N Q3,3133.7% Q.15 Qi1 |
1234567 D2 GUADALLSE 10233238026 22083300 N Q41,765.:61 Qz2,261.19 Q2,261.19 B
O REGRESAR

El sistema muestra el resultado de la busqueda con la informacién de los formularios del mes seleccionado y muestra 2

Opciones:
=  Ver formulario PDF muestra una pantalla con un Captcha que al ingresarlo muestra el formulario presentado
= \er Detalle muestra el detallle de las constancias y de facturas especiales

Si existen rectificaciones aparecen cada una de ellas con las opciones de visualizacién del formulario que se encuentra

vigente.

CQntribuyendo por e/ pal,s que todos queremos SUPERINTENOENCIA DE AOMMISTRACION TREUTARA



6. CONSULTA DECLARACION JURADA

6.2 Cambio de Estado de la Declaracion Jurada

Para cambiar el estado de las constancias de Impresa/Asignada a Impresa/pagada, y por consiguiente el estado de la

declaracién jurada de pendiente de pago a pagada, debe realizar lo siguiente:

1. Ingresar a la pantalla de Declaracion Jurada Retenciones web, como si fuera a generar otra declaracion,
seleccionar el mes y afio y dar clic en Aceptar, esto realizard la actualizacién de los registros y cambiara el estado de
la constancia de retencidén de impresa/asignada a impresa/pagada, que puede verificar en la pantalla de consulta

constancias de retencion.

2. Esta accidon también le permitird visualizar la declaracién jurada en la pantalla de consulta declaraciones juradas

y detalle de la declaracién jurada, en la opcién pagada.

Lo anterior permitira que el sujeto de retencidn pueda consultar y visualizar sus constancias de retencidn recibidas

desde su agencia virtual.

BUSQUEDA

PERIODO A DECLARAR
Tipo de Retencion:
Ano
Mes

Estado

nf I I T & l
NIT [ NOMBRE | FORMULARIO | NOTE i A

1
ACCESC | DECrARacron|  MARCADECAA |

4951573 GUADALUPE, ESTEBAN DE DIAZ 10333452032 28253734 5 D1520220231000011 01520220321000011

|
MARCA DE CAIA :

. | | |
RETENCION : TOTAL PAGADO : OPCIONES
W =

Q169,449.68 Q165,445.65

Contribuyendo por el pais que todos queremos
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7. CARGA MASIVA DOCUMENTOS EN PAPEL

7. Carga Masiva Documentos en Papel

El sistema identifica al Agente de Retencidn y muestra los parametros de busqueda de facturas del Régimen FEL y
documentos de papel (Pre impresos) lo cual permite consultar las cargas masivas realizadas.

7.1 Archivo Excel para Carga Masiva

La carga masiva para Opcional Simplificado, Rentas de Capital y Facturas Especiales en Papel. Se realizara a través
de un Archivo Excel conteniendo las siguientes columnas:

NIT Proveedor

Concepto de la

Concepto de

Serie Factura

Numero Factura

Fecha Factura

Total Facturao

Renta Retencion Documento
GENERAL GENERAL GENERAL GENERAL GENERAL GENERAL NUMERO
Sin decimales Sin decimales Sin decimales Sin decimales Sin decimales Sin decimales 2 decimales

NIT del proveedor

Asigne la renta de
acuerdo a la Tabla

Asigne la retencion de
acuerdo a la Tabla de

Serie de Factura

Numero de Factura

Fecha de Factura o

Monto total de la factura.
Para Rentas de Capital

sin guién o Documento o Documento Documento .
de Valores Valores Ingrese Renta Imponible
29532760 15 AB 100 05/06/2022 8000.00
4951573 1 RECIBO 052022 10/06/2022 3115479.00
MIT del Concepto Fecha Serie MNamero Total Mombres Identificacion Codigo de Domicilio
Emisor de Factura Factura Factura Factura v Identificacicon
Retencion Apellidos
GEMERAL GEMERAL GEMERAL GEMERAL GEMERAL NUMERD GEMERAL GEMERAL GEMERAL GEMERAL
5in 5in Sin Sin 5in 2 Sin 5in decimales Sin decimales Sin decimales
decimales decimales decimales decimales decimales decimales decimales
MNIT del Concepto Fecha de Serie de Mameros Monto MNombre Identificacidn: NIT=1, DPI=2, Direccion de
emisor de 1= Bien Factura Factura de total de de la NIT, DPI, Pasaporte=3, la persona a
la Factura 2= Servicio Especial Especial Factura la Factura persocna a Pasaporte, Partida de quien se le
Especial Especial Especial quien se Partida de Macimiento=4 emitio
le emitic Macimiento Factura
Factura Especial, calle,
Especial avenida,
namero de
casa, zona,
municipgio,
departamento
24643397 28/06/2022 A 2000 1000.00 Andrea 24528390101 3 7 Avenida 3-
Rocio 73 zona 9
Estrada Guatemala
Paz Guatemala

Previo a realizar la carga del archivo se debera eliminar las filas de titulos. Los formatos para realizar la carga masiva
puede descargarlos en el siguiente link:

https://portal.sat.gob.gt/portal/biblioteca-en-linea-sat/software/sistema-retenciones-web-isr/

En el apartado de:

Formato de Carga documentos en papel Descargar

Seleccionar la opcion Descargar.  _}

Contribuyendo por el pais que todos queremos :
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7. CARGA MASIVA DOCUMENTOS EN PAPEL

En caso de Dietas

En el caso de dietas, las cuales son canceladas con recibos se debera llenar en el archivo de carga en la casilla de
Serie Factura con la palabra RECIBO para que el sistema reconozca que se trata de este tipo de retencidon y en
numero factura indicar el nimero de documento.

Conceptode la Concepto de Total Facturao

NIT Proveedor ., Serie Factura Nidmero Factura Fecha Factura
Renta Retencion Documento

28619293 1 13 RECIBO 14 25/12/2021 4000.00

En caso de Rentas de Capital

En el caso de rentas de capital mobiliario e inmobiliario, las cuales son canceladas con recibos u otros documentos
distintos a factura, se debera llenar en el archivo de carga en la casilla de Serie Factura con RECIBO, en numero
factura indicar el numero de documento o asignar un correlativo interno que no debe incluir signos vy letras.

NIT Proveedor CEEERIE Concept-o’de Serie Factura [Numero Factura Fecha Factura VL] G
Renta Retencion Documento
28619293 3 8 RECIBO 142314 02/06/2022 4000
34564545 2 1 RECIBO 246518 12/06/2022 6000

7.2 Parametro de Carga

1. Tipo de Retencién: ISR
2. Tipo Archivo:
= Papel
= Factura Especial
3. Subir Archivo: Selecciona Archivo Excel .csv (Delimitado por comas)
4. Cargar: se habilita posterior a subir el archivo
5. Cancelar: si desea cancelar la carga

. RetendionesCloud | | R4:
iclones Web | Médulo Administrativo |

Trabajando juntos por ucnag
Retenciones Web (= W

renovada y transparente

| CARGA MASIVA DE RETENCION DE ISR

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION |

PNIY 16693949 Contribuyante SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
L Usuario R16693949 16 Tipo do Agenta de Ruetencion SECTOR PUBLICO
Cédigo de 112000561001699 Unidad SAT-FRI-CSE

astado

‘ PARAMETROS DE CARGA

Tipo Retencién: [1gg ' 1 3 4 5
TS
Tipo Archivo: (Papel ] . 2 Cargar Archivo:
\ MASIVO-OSRC2.csv 38 Bytes ﬁ

Factura Especial
|

‘ PARAMETROS DE BUSQUEDA \

SUPERINTEMOENCIA DE ADMNISTRACION TREUTARA
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Si el archivo cumple con el tipo de documento CSV (Delimitado por comas) y no contiene errores. El sistema muestra el
mensaje siguiente:

Trabajando juntos por
Exito
Se cargo: CargaMasiva2.csv
Correctamente

7.3 Resultado de Carga

Al correo electrdnico registrado en el RTU Digital, llegara un aviso indicando la cantidad de documentos procesados
(Archivo de Carga) y no procesados (Archivo de Errores). Selecciona el link del archivo que desee visualizar, mostrara un
Captcha y posterior realiza la descarga en archivo Excel.

—— Archivo de carga

SurerinTEnoenciA 0 AosinisTeacon TemyTasma

Sistema Retenciones Web

Estimado contribuyente SIMON ABEL TAX a continuacion se detalla el i
resultado de la carga para el periodo Diciembre 2021 de Retencion de ISR: REte nciones We b

El archivo fue procesado con exito. e
Nit Agenle: _987654 X Descarga de Archivo

Archivo subido: Archivo de carga

Documentos procesados: 2

Documentos no procesados: 0 \/ N bot ™
Documentos totales: 2 OSN30 reCAPTCHA
Privacdad - Térmncs
Mantente informado | Siguenos !
escarga
By S (0150
https://portal.sat.gob.gt r
Superintendencia de Administracion Tributaria SAT, Gobierno de Guatemala
7a Av. 3-73. Zona 9, Edificio Torre SAT Guatemala, Guatemala, C A
[/
FAIN™ B A S CargaMasivaLES.csv_1639160102 - Microsoft Excel — O X
|
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista (A e o BB 2R
ﬁ‘ # Calibri i1 v = E!;! = General |\ | A S=Insetar~ X v 47~
8=y . N X S~ Ay EEE=EHE B 9% 5 % Etiminar ~ [§] 48~
Pegar  , | ... 2 E sthos | .y
-l e | O A S | P~ 00 >0 ~ | [EFormato~ 2~
Portapapeles 1« Fuente " Alineacion G| Numero 15| ‘ Celdas Maodificar
112 v (8 A v
1 11234567,1,9,A,31,1/12/2021,3000 =
2 ‘ 1234567,1,6,A,32,2/12/2021,4000
3 4
4 +
4 4 » ¥ | cargaMasiva.csv_1234567 / ¥J = ' KN i |
Listo | |Em e o0

Contribuyendo por el pais que todos queremos R S




7. CARGA MASIVA DOCUMENTOS EN PAPEL

7.4 Parametros de Busqueda
El sistema identifica al Agente de Retencidn y muestra los parametros de busqueda de facturas en papel (Pre impresos).

. Tipo de Retencién: ISR
Periodo del: el sistema muestra por default el primer dia del mes actual
Al: muestra la fecha del dia.
. Estado:
= Todos: despliega el total de archivos cargados en sus diferentes estados.
= Revertidos: los archivos que fueron objeto de reversion.
= Error en reversion: los archivos que no fueron revertidos.
* Procesado: despliega los archivos que fueron procesados con éxito.
= En Cola: despliega los archivos que se encuentran pendientes de validacion.
= En Cola Reversion: despliega los archivos que se encuentran pendientes de reversion.
= Error de Procesamiento: los archivos que contienen los errores.
Presiona la opcion: Consultar Registros

S WNR

PARAMETROS DE CARGA
Tipo Retencion: o . 1
Tipe Archivo: [ - Cargar Archivo: m
PARAMETROS DE BUSQUEDA
Periodo del: *  01/12/2021 | = ) A+ 1371272028 B3 s Estado: | Todos | - It
Revertidos
Error en reversion
v 1 Procesads
Archivos Cargados | ene
- n cold
100 ¥ Pagina 1 de 1 1 En cola reversion
Facho Carga Estado Carga Procesadas No procesados Revertidos Mo revertidos Totales Archivo Carga .‘ Error de procesamiento 'rshu Opclones

W20 Frocetssn 1 s ] J 8
1 = M
Srocesace 2 : i omwritali.ce
Frocesedo 3 : 1 cerilall.cy

Srocesedo 2 2 . CogaMen el or ~

-~ 2 3 argahian v 2357
Cantidad do Archivos: &
e - Pagina 1 de 1

Con los archivos cargados se pueden realizar las siguientes opciones:
1. Descargar: en formato Excel el archivo de carga o el archivo de errores.

Archivos Cargados
108 v Péagina 1de 1
Fecha Estado No No Archive Archive
c Carga Procesados i Revertidos o 4 Totales Archivo Carga E R == Opciones
127202 esadk 2 2 MASIVD-0SRCI3.csv £32383725.cs

Cantidad de Archivos: 1

& vesvoosrcizc.oy € Mostrar todo

SUPERINTEMOENCIA DE ADMNISTRACION TREUTARA




7. CARGA MASIVA DOCUMENTOS EN PAPEL

2. Anular: del lado derecho en la columna de opciones se muestra el botén Anular se utilizara cuando el usuario
necesite realizar una reversién al archivo cargado previamente.

PARAMETROS DE BUSQUEDA

Periodo dek: * 01122021 A+ (151272021 [ | Estade:  Todos B

2 Consultar registros

Archivos Cargados
00 - Pagina 1 de 1
Focha Carga £stado Carga Procesados No procesados Revertidos No revertidos Totales Archrive Carga Archive Ervores Archivo Ravession Opchones
.......... 3 3 . PUTL TSI S TN INTIEREN D oav >

nogerlanioad Cry IATIRRIE LT O 16297632040

- B

El sistema envia un mensaje si esta seguro de realizar la anulacidn, presiona Sl; se mostrara un mensaje de inicio de
la reversion.

Canmtidad e Archivos: 6
i v Pagina 1 de 1

Exito
Anular

Se inicia reversion de archivo de
éDesea descartar el archive CargaMasiva2.csv? carga

4

En la consulta de Archivos Cargados se reflejara la anulacién en Estado Revertido y al correo electrénico registrado
en el RTU Digital llegara la notificacidon

Retenciones Web

Pescarga de Archive

Fecha Carga | Estado Carga

\/ No soy un rotol
16/12/2021 Procesado

. Sistema Retenciones Web
16/12/2021 Revertido
¥ Descarge

Estimado Contribuyente  Simon Tax a continuacion se detalla el resultado
de reversion del archivo de carga de ISR para el periodo Diciembre 2021

El archivo fue revertido con exito.
Nit Agente: 987654
Archivo subido: Archivo de carga

Documentos revertidos: 2
Documentos no revertidos: 3
Documentos totales: 5

Mantente Informado | Siguenos !
© EHY® (150
nitps.//portal.sat. gob.gt S

Superintendencia de Adminstracidn Tribulars SAT, Gobierno de Guatemals
7a Ay, 3-73, Zona 9, Edificio Torre SAT Guatemale, Guatemala, CA,
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