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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 el Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Actualizacion Tributaria.

1. MENU DE INGRESO
1. Usuario
2. Contrasena
3. Retenciones WEB
4. Menu Retenciones WEB

2. CONSULTA CONSTANCIAS DE RETENCION
1. Parametros de busqueda

2. Descarga de Constancia de Retencion
3. Anulacion o Descarga
4. Anexo de Retenciones efectuadas

3. DECLARACION JURADA
1. Parametros de busqueda
2. Generar Declaracion Jurada
3. Rectificacion Declaracion Jurada

4. CONSULTA DECLARACION JURADA
1. Parametros de busqueda
2. Cambio de estado en la Declaraciéon Jurada

3. Anexo Facturas Especiales
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Sistema Retenciones Web - ISR

Utilizando Factura Electrdnica en Linea - FEL - como insumo principal para efectuar retenciones
y generacion de constancias de retencion por acreditamiento de rentas por:

v" Opcional Simplificado
v Rentas de Capital
v’ Facturas Especiales

1. Ingreso al Sistema

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

Accede a tu Agencia Virtual

& RI234567_1

Sigue estos pasos para

tu afiliacion al IVA

1.1 Usuario: Debe ingresar en Agencia Virtual con RNIT_cédigo de estado.

1.2 Contraseia: : Ingresa la contrasefia establecida.
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1. MENU DE INGRESO

1.3 Retenciones WEB:

El agente retenedor debera ingresar al menu de Agencia Virtual s y seleccionar la opcién Retenciones
Web

e Retenciones Web ?  Retendones Web
Médulo Administrativo

Rentas de Trabajo

1.4. Menu Retenciones Web:

Se despliega el menu de opciones:

1. Consulta Constancias de Retencion
2. Declaraciéon Jurada
3. Consulta Declaracion Jurada

Retencones Web

Consulta Constancias de Retencidn

Dedaracion Jurada

Consulta Dedaracion Jurada

NOTA: Las unidades ejecutoras centralizadas del sector publico emite las constancias de retenciones del ISR por
medio del sistema SIGES.

— Fsar
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2. CONSULTA DE CONSTANCIAS DE RETENCION

2. Consulta de Constancias de Retencion

El sistema identifica al Agente de Retencidén y muestra los pardmetros de busqueda las constancias que fueron generadas
desde SIGES por cada unidad ejecutora las cuales las puede visualizar en esta pantalla.

2.1 Parametros de busqueda

Retenciones que declara: ISR
Periodo del: se despliega el calendario para que seleccione la fecha inicial del periodo a consultar.
Periodo Al: se despliega el calendario para que seleccione la fecha final del periodo a consultar.
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 informacién de un contribuyente o nimero de constancia en especifico, por favor
ingrese la informacion en las casillas:
7. NIT Retenido

PWNPR

8. Numero de Constancia
9. Buscar
PARAMETROS DE BUSQUEDA
Retenciones que declara: .:IJZ i 1
Periodo ded * [ : u 2 Al ;_‘01_1_?0_2‘_ n 3 Eslado TEE'M_
NIT Retenido | I I 7 Numero de Constancia L . 8 Retenciones que Declara: | Opooaal Simplificado Scbre Ingresos
Tipo Descarga Excal: | Dtsllado
bl ousce |

l4
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2. CONSULTA DE CONSTANCIAS DE RETENCION

2.2 Descarga de Constancia de Retencion

El sistema enviara una notificacion a través del correo electrénico que se encuentre registrado en el Registro
Tributario Unificado del Agente de Retencidn, en la que podras realizar la descarga del Archivo ZIP, PDF o Excel. Si
deseas registrar otro correo electrénico para que la recepcién del reporte, podras realizarlo seleccionando en el
menu Modulo Administrativo y seguidamente selecciona Registrar correo electrénico.

DETALLE CONSTANCIAS
Fégine 1 de 1

Mitrssarss il Pl il

Aitarrrcia Gt Hetensinn Lanstamic acitameta [T Eniado S Wismeta Factrs st

Tt | Ectury

Tdohene | QAAELT.0D Ri%33562 |

Fégine | de 1

El sistema despliega una pantalla que muestra el detalle de las constancias emitidas en el periodo solicitado,
selecciona el nimero de constancia que desea descargar en:

= ZIP
= PDF
= Excel.

Debes seleccionar el link, llena lo requerido por el Captcha, posterior clic en Descargar y obtendra el archivo
en el formato solicitado

Archive Excel Constancias de Retencidn

Retenciones Web

Sistema Retenciones Web

Extimado Contrbayerte. a torbnuatdn ge defalls ef resoliado de S sobchnd. © > _ —
Descarga de Archivo

En o sigueanite’ ik posde descargy el achig gandrady, &l-cual bene T dias
WigEncia,

MERTNLE INfOrTAc0: | Siuenad | \/Nusoyumohol
@ 6w ® 6080

T s

- ¥ Descarga
T e B3 Saea T B A o RAT Gandatuls Shaberate, © A

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

| — |
'-'lizmunsﬂ ‘ Nombre ‘

>
e
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2. CONSULTA DE CONSTANCIAS DE RETENCION

2.3 Anulacioén o Descarga

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

= Anular: desde esta opcidn de Consulta de Constancias de Retencion puedes anular las constancias
seleccionadas, al confirmar la operacidn, puedes dirigirte a las opciones de Categoria de Renta o Emision
Constancias de Retencion para realizar el proceso nuevamente.
= Descargar: descarga la constancia seleccionada en archivo PDF
DETALLE CONSTANCIAS
Pagina 1 da 1
A e e e o o | S iine lsmic | e L ot e
| seesisy esEsemuonezar  EREN GILEETA MRRESASSIE Merd 00 WIIMOT GRS a B
A3rir Q000,50 QLIRSS
| 15470555 2 a7t
et e — S oG 00 G000
Phoina 1 de L
SAT-1911
657341- CONSTANCIA DE RETENCION DE )
o S T ISR Nemera de | -
Caonstancia il
EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUQ RETENCION A:
MIT del gontribuyents I Nombre, razén o idn sacial del
2551179 | UNIVER SIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Fecha de emisién de la constancia
Dia [ Mes I Afa Serie ABOT
o | 12 | 20t Nimero.de factura | 874
REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS
CONCEPTD REMTA IMFONIBLE RETENGIGN
Subsidios Plbcos Q4237411 02,388,108
TOTAL 22.388.18
IDEN‘I_'IFICA.C_I.ON D_EL ﬂGENTE R_E_TENEI_J_OR
NIT 1HEEIR4E Cortribuysnte | SUPERINTENDENCIA DE ADMINIETRACION TRIBUTARA
Los documentos de soparte de I3 presents constansia de ratencidn se ajustan a la ley. parmaneceran en mi poder por & plaze legalmente
establecids y lo= axhibind o presentsré a requenimients de la'GAT.
Lz presenta constancia de retencidn, podrd verificarla ingresando a su Agencia Virual SAT en & sitio web:
fittesillpodtalsat oob gl
Cantidad en letras:
Total: DOS MIL TRESCIENTOS SESENTA ¥ SEXS GUETZALE S CON 191100
oy GCSAT
- nE A Ti
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2. CONSULTA DE CONSTANCIAS DE RETENCION

2.4 Anexo de Retenciones efectuadas

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 48 del Decreto Niumero 10-2012 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Actualizacidn Tributaria, prescribe que debe acompaiiarse un anexo a la Declaracién Jurada que
indique los nombres y apellidos completos de cada uno de los contribuyentes residentes en el pais o con
establecimiento permanente, NUmero de Identificacion Tributaria, el valor de lo efectivamente acreditado o pagado y
el monto de la retencién. Por lo anterior, en el menu Consulta de Declaracion Jurada, al consultar la Declaracion
Jurada, podras visualizar en la opcidén Ver detalle dicho anexo. Asi mismo podras verificar este detalle en el menu
Consulta constancias de retencion al generar el Reporte en Excel.

DETALLE DE CONSTANCIAS
Pagina1ide1
NIT | Cantidad Fecha |
| | de | Loncepto Constancia Emisidn | Estado | Total Factura | Retencion
LB Facturas Constancia | | | |
200009103 i‘;;;fé‘;" HEMBES i Servicios TEnicos 1638020801680 20711127 IAPRESA/PAGADA Q22,321.43 QLLLEOT
200009109 m‘;:;—f;"' HENDRS 1 Froductas Tarminadas 1638307991196 2uz11130 IMPRESA/PAGADA 0Q14,082.75 Q70465
Cantidad de Constancias: 2 i | I I
Dinina 1 da 1
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3. DECLARACION JURADA

3. Declaracion Jurada

Al concluir con la asignacién de la categoria de renta y la emisidn de las constancias de retencion de las facturas que
correspondan, procederas a generar la Declaracion Jurada del mes a seleccionar.

3.1 Parametros de busqueda

1. Tipode Retencion:ISR
2. Ano: selecciona el periodo a generar Declaracion Jurada.
3. Mes: selecciona el mes a generar Declaracién Jurada
4. Clic enla opcion: Aceptar
[ DECLARACION WRADA RETENCIONES WED. -~ —
| IDENTIFICACIGN DEL AGENTE DE RETENCION
NIT 16693945 Contribuyente SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Ususario R16603040_16 Tipo de Agante de Ratancidn SECTOR PUBLICO
E"‘a‘:“:“ 112000561001659 umidad SAT-rRI-CSE
PERIODC A DECLABAR
Tipw du Ruban it ‘r B 1 B 2
Ao L B -
hes [bicEnzRs B

3.2 Generar Declaracion Jurada

Si el periodo a consultar tiene datos registrados, el sistema mostrara el mensaje de confirmacién y habilitara el
botdén Generar Declaracidn Jurada.

! PERIODO A DECLARAR

Tipo de Retencion:
Ao

Mes

Ganerar Dedaracién Jurada

nE A T
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3. DECLARACION JURADA

Posterior a seleccionar Generar Declaracién Jurada, el sistema muestra en la parte inferior un Captcha ingresa los

caracteres solicitados y presiona continuar.

| DECL GUATE

x

Por favor escriba-los carscteres
qee ves enfa imagen:

57748

Pusdes sscrib maydsculzs
o minisculas

Se muestra el NUmero de 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 emall | Imprimer Formutano | Imprimic SAT-2000

En el banco precente la Boleta SAT-2000, con valon Nunca presente aste formudario.
HMantengz en cecreto & Nimero de Sooeso puss permite ver todoe & formulario.

ISR RETENCIONES

Releie 1

Irpussts Scbre la Rant. Astoroones dfertuadas modentis y
e residertes con =atableciietn Declaracian

fudmarn de dccece

286 559 894

3 de 4: Congelado

Aclaraciones

equnm pnndm mlmr acts formulare?
s 2 Tmouesmo 2obce e Aenta 2 concribuyantes que sealicen Actividades Licrabivaz: o Bien que
whes. 38 coma 3 quisnes gerelen Tentes el Cabale y 48 SapEE,

. % formudana. Aparacers @l botdn “Impamir S&T-2000°
. ‘wd’m 5": :’-l ZMC v segusio en un banca,

1, NIT DEL AGENYE DE RETENCION *

DIRECTION FINANTITRA TIFL MTRESTERRD F FIRENTAS PURLTCAS

2 PERLOCO DE TMPOSTCRIN *
e Al .

My’ wax v

£Que retenciones desze declarar?
Eljz una o mds anconss pars que ol farmulana le muserrs s caaillas que debe unlzsr
2e30n lo seleccicrade.

s:hre Actividades Lo

6. Retenclonss sobre Rentas da Canta

SAT-1331

Mimero de Formulers

10 333 236 410

Nimars da Continganoa
155 184 457 500 650 440

TOTAL A PACAR.

&) Los documantss ds s2pas 0@ f3 presents declararidn ss 3justan 3 ba lsy, srmanacsrdn &t m pedar por &l plam
legaimants astablecdn v loz axhibird o gressntare 2 sequermienta de l2 SAT.

B) Deciare y juro que |os datos corteridas en este formutans sen verdaderos ¥ que coresco ba pena cerresgondients
=l delita I‘]J

Enviar datos por email | Emprimic Formutario | Imprimir SAT-2000

Genere ur archive FOF de iz boleta SAT-2000, I'naml: ' pre=entels e ks yentanilly de un. banco recrudadar o por so.lr canal de banc slectranice:
Unilics papsl tamafa cema A2, fide, Tegsl u et da por Iz mancs 14 om = 2794 ¢

500214

SAT

BOLETA DECLARAGUATE

Adminigracion Trbutaria

Cidige oo tarmaianc.

SAT-2000

Ferma ')M\-MLS".C
Dolsma O e

P miecho de esia bolata

ety S i

o BATA3n
- HR PETERCIONES

Has dal ot DEL
FINAMZAS PUEICAS

Fochade mitedtn. . 280¥20z2

Remiran " A o e

Fims e cortrlturywnia o mpresentsale logl

s datos!

N o6 R ifado

10 333 597 330

Mibrasre e contigerca
6922 |44 466 300568 T30

Mzt a pager

Q5,922.14

Cuando s4 persenta en vertanitia cancara,
wilidy dricaments sor el mperte Imprssg por l
ek a2 il v o wca g |
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3. DECLARACION JURADA

3.3 Rectificacion Declaracion Jurada

La rectificacion es aplicable a un formulario en estado pagado, cuando se realizan los siguientes cambios:
=  Creacidén de nuevas constancias — Opcion Emisién Constancia de Retencion
Anulacién de constancias de retencién — Opcién Consulta Constancias de Retencion

Al realizar esta operacidn, el sistema muestra los siguientes mensajes:

= Existe una declaracién en Estado Pagado — Existen constancias disponibles
En la parte inferior con un Captcha muestra el ultimo formulario generado
= Habilita la opcidn: Rectificar Declaracion Jurada

Si rectifica una declaracion, el sistema generara un nuevo formulario SAT — 1331 en estado congelado con la multa

por rectificacidn incluida. Realiza nuevamente la impresiéon 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

Historiel | Emviar datos por email | Enviar constandia | Tmpeimir Formudario | Tmpeimir constancia

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

c:=/347' ISR RETENCIONES SAT-1331
Bt wm 4 Bom—— s s 14
IMPUESte SoBra 13 ReAts, Ratencsnes ofeCtuldas res:aentes y Numers da Farmulario
Gimaes ks TIORIAS ot Uiy Mo P 10 333 236 612
115863 275 e s o —

2261 194 457 500 B55 910

Si no desea rectificar el formulario, puede presionar

\

5 tevs asaunan |

NOTA: en relacion a la rectificacion de alguna Declaracion Jurada generada por una unidad ejecutora comunicarse

con el Ministerio de Finanzas Publicas. : 7
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4. CONSULTA DECLARACION JURADA

4. Consulta Declaracion Jurada

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

4.1 Parametros de busqueda

Tipo de Retencidén: ISR
Afio: selecciona el periodo a consultar.
Mes: selecciona el mes a consultar.
Estado:

= Pendiente de pago

=  Pagada
Clic en la opcién: Aceptar

pwnp

COMSULTA DECLARACIDONES JURADAS ¥ DETALLE DE L& DECLARACION JURADA

1DENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

NIT 16693945 Contribuyente SUPERINTENDENCLA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Usaario R1EE0Z040_16 Tipo de Agante de Ratancidn SECTOR PUBLICO
Codiga de I =,
estado 112000561001659 wridad SAT-FRI-CSEC
| BOSQUEDA

PERIONO A DFCLARAR

1 | Tipo de Retencion:

2 Afio

3 Mas

4 Estadn

MET NOMRRE | FRRMULARTO HODF AGCESO anke REMTA TMPONTRI F RETENCTON | TOTAL A PAGAR OPCIONES
| DECIARALION | |
1234367 DRI GUADALLPE 10333236210 28555533 " GI123.75 JL5619 2155.19 |
1acET AT, GUADALLIDE ANIAAFARNTE 20PN M 41 FRELT 0226118 Q2,251 .18 ]
4 REGRESAR

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

=  Ver formulario PDF: muestra en la pantalla el formulario presentado.

= Ver Detalle: muestra el detalle de las constancias y de facturas especiales asociadas a la Declaracion Jurada.

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

- sSaAr
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4. CONSULTA DECLARACION JURADA

4.2 Cambio de Estado de la Declaracion Jurada

Al realizar el pago de la Declaracién Jurada, puede demorar algunos minutos en actualizar el estado de las constancias
en el sistema Retenciones WEB, por lo que podras realizar lo siguiente:

1. Ingresa al menu Declaracién Jurada, selecciona el mes y afio de la Declaracién Jurada que has pagado y dar clic
en Aceptar. El sistema realizara la actualizacion de los registros y cambiara el estado de la constancia de

retencion de Impresa/asignada a Impresa/pagada. Puedes verificar este extremo en la pantalla de Consulta
Constancias de Retencion.

2. Esta accion también te permitird visualizar en la opcién del menu Consulta Declaraciones Juradas, al consultar el

mes y afio a verificar, podras verificar en el detalle de constancias con estado Impresa/pagada, asociadas a la
Declaracién Jurada pagada.

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

LSt
PERTODO A DECLARAR.
Tipo de Retenciont
Afio
Mas
Estado
: MO DE OLTIMA ; . 5 |
| NiT NOMEBRE FORMULARIC ACCESD | DECI.AMEI:éH MARCA DE CAIA MARCA DE CAJA RETENCION TOTAL PAGADO | OPCIONES
. 1851973 . GUADALPE, ESTTBAN DL CHAT . . . . . i G5, 525.50 . Qe s . B 5
| e —
a

4.3 Anexo Facturas Especiales

En el Articulo 15 del Decreto NUumero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Actualizacién
Tributaria, prescribe que debe acompaiiar a la Declaracién Jurada, un anexo en el cual se especifique el nombre y
apellido completos, domicilio fiscal y Numero de Identificacion Tributaria o nimero de identificacidon personal de
cada una de las personas a las que le emitié la factura especial, el concepto de la misma, la renta acreditada o
pagada y el monto de la retencioén, la cual se encuentra en el detalle de la Declaracién Jurada, Detalle de Facturas

Especiales.
DETALLE DE FACTURAS ESPECIALES
' Paginatde 1
5 g f..- -NI:I.rI-‘nE.r; | Renta T |
NIT Nombre Retenido Soria | = bt | Fecha Factura | Saginiids Retancidn
1551573 S.E TiZzP 22540502 0812 QaezRaT DidG A3

Cantidad de Facturas: | |
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