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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
Actualizacién Tributaria.

[P 1. MENU DE INGRESO
z 1. Usuario
2. Contrasena
3. Retenciones WEB
4. Menu Retenciones WEB
iz 2. CATEGORIA DE RENTA
- 1. Parametros de busqueda
2. Procesar FEL
3. Asignar Categoria de Renta
1. Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas
2.  Rentas de Capital Inmobiliario
3. Rentas de Capital Mobiliario
4. Categoria de Renta y Conceptos de Retencion
3. EMISION CONSTANCIAS DE RETENCION
1. Parametros de busqueda
2. Emision Constancia de Retencion
3. Emision Constancia de Retencion Masiva
4. CONSULTA CONSTANCIAS DE RETENCION
1. Parametros de busqueda
2. Descarga de Constancia de Retencion
3. Anulacion o Descarga
4. Anexo de Retenciones efectuadas
5. DECLARACION JURADA
1. Parametros de busqueda
2. Generar Declaracion Jurada
3. Rectificacion Declaracion Jurada
6. CONSULTA DECLARACION JURADA
1. Parametros de busqueda
2. Cambio de estado en la Declaraciéon Jurada
3. Anexo Facturas Especiales
7. CARGA MASIVA DOCUMENTOS EN PAPEL
1. Archivo Excel para Carga Masiva
2. Parémetros de Carga
3. Resultado de Carga Masiva
4. Parametros de Busqueda
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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

A SnicosTibwiaior A Cpachciin  Clcboos  Etadisticas Trdutaiss

Acoide & tu Ageacia Virtal

Agencia Virtual

Conexe mis acena de Ageaca Viriual

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

1.2 Contrasefia: Ingresa la contrasefia establecida.

— Fsar
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1. MENU DE INGRESO

1.3 Retenciones WEB:

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

X N Agencia Virtual

° Retenciones Web Retenaones Web
Méduio Administrative

Rentas de Trabajo

1.4. Menu Retenciones Web:

Tienes las siguientes opciones para realizar el proceso de retencién:

Categoria de Renta

Emisidn Constancias de Retencion
Consulta Constancias de Retencién
Declaracién Jurada

Consulta Declaracién Jurada

Carga Masiva documentos en Papel

o Uk wN e

Retencones Web

Categoria de Rentas

Emisién Constancias de Retencidn

Consulta Constandas de Retenaén

Dedaraadn Jurada

Consulta Declaraci6n Jurada

Carga Masiva Facturas en Papel

Contribuyendo por el pals que todos queremos :



2. CATEGORIA DE RENTA

2. Categoria de Renta

Al ingresar a la pantalla de Asignacidén 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 deberd completar para realizar la busqueda de Facturas
Electrénica recibidas, con 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
vacio.
= Estado de Asignacion de la categoria y concepto de renta
= Todos
= Sin Asignar
= Asignados
Presiona botén Busqueda.

Agencia Virtual

Retenciones Web

ASIGHACTON CATEGORIA BF RENTAS RETENCION TSR

GR OFL AGENTE OF

Contriburnte SUPLEINIEMUCNCU DL ADMINSTRACION THIBUTARIA

L 13335678
usuaric FIZORE_S Tin de Agente de Retencion SECTOR POBLICY
Comne Estad 113 A00230006090 Unidad Estado R DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA
PARAMETROS OE BUSQUEDA
Perindn dal © 0010000 n Perodoat*  [PRI12rE03 n
MIT ratande Estade e asignaciie) | Todes | - §

£ Basqueda '

El sistema despliega las facturas del régimen de FEL.

DETALLE FACTURAS FEL
 paginaidet
NIT e | it : t i Namers ;:xn";n
P17 Nomibire Coi:z;:“di' | Resita t:;:\;i?o r;:“:ag[;" Serie | la:l:ra |:l:;l|:‘l!6 ilanP;:iahll! Ratencitn re_m::jbn Dpciones !
| | | | i |
noons: oEn7aass 386407184 IS TES.00 feee Zo.an ]
Cantidad de Factoras: 1 | Tomal: Q0.00 a0.00 Q0.0 |
e i i gy W= WSSt IRt | el -
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2. CATEGORIA DE RENTA

2.2 Procesar FEL

Todas las facturas Electronicas que contengan la leyenda Sujeto a retencidon definitiva se visualizaran
automaticamente para la asignacién de la Categoria de Renta, no obstante, aquellas que contengan la leyenda
Sujeto a pagos trimestrales ISR y deban efectuarse la retencidon por Rentas de Capital, se utilizard la opcion de
Procesar FEL, que permitira visualizar el documento y asignar la categoria de renta.

Para que la Factura Electrdnica ingrese al sistema deberd ingresar los siguientes datos:

1. Nit Emisor: Se debera digitar el NIT del emisor de FEL
2. Serie Dte: Ingresar el nimero de serie de la FEL
3.  Numero Dte: Ingresar el numero de la FEL
4. Clic en Procesar FEL
| PROCESAR FEL
1 2 3
Nit Serie | | Nimero
Emisor: Dre: Dte:

4 Procesar FEL

Nota: es importante que previo a realizar el proceso del documento deberd verificar que no exista constancia de
retencién de IVA e ISR emitidas las cuales deberan ser anuladas.

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
i | | | mimero |
| NIT Codigo d codi Cat : | Namero ‘ Total it ! constancia|
= Nomibre | 191;1 b3 Renta o 'q? da ego:ln Serie | de | I'm?t: L en_M Retencion | de | Opciones
— | | | ren | concepto e renta il tura imponible |
| | | | | | | | | | | | ISR
AND LUTES, =
20000910 MENDEZ cEg7E4SA 986902154 | TI3.753.00 Qo.o0 Q0,00 _"]
MORALES.
Cantidad de Facturas: 1 |  total: | Qo.oo| go.00 oo.00 |
Pagina 1 de 1 |
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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

PARAMETROS DF AOSQIEDA

CATECORIA DE REMIA

reriodo del * 01117021 T pr'ron
[ [LFEGINEN CRCIONAL SIMFLIFIZACD S0sRE IheREsce 0 [ a
HIT retenido | S s T _'.
B oK
WL
DCTALLE FACTURAS FEL
1 Pagina 1 de 1
| il e Ji T mamers |

] _"N"H_I Mombre Cidigo di ronts Rents Cadiga concaple | Catwgoris do ronts Sarin g e Total tactara ainte W i ia dor pdones

| retcncion ISR |

Contidod de Facturme: 1 Tokal: 0300000 | 2E078.57 213333

Pagina 1 de 1

El sistema muestra las diferentes categorias de Rentas, debes seleccionar la que se asignara y clic en boton OK

CATEG DRfA DE RENTA

| 1.REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE n

1.REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRES0S 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, y asignaras el concepto que corresponda a la factura
seleccionada. Confirmaras la operacién seleccionando el botén SI.

REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES

LUCRATIVAS REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADD SORRE INGRESDS DE ACTIVIDADES
LUCRATIVAS

| &.Seracios Técnicos n

_E.Fé"e_c"’s_m_jz;azms . (9 5arvicior Tacnicos B

&.5ervidos Bancarles, Segures y Fnancleros

Senvicos Informdticos
{3 Eldctrica v Agua
miznke de Bisres Musble:

11. Arrasydarni v Subarrendamiento de Bianes Tnmuab

12, 5ervicins Profesionales

12, Diatas & asktentes aventuales & consejos y otros drganos directivos 4 Merta

iFsta sequro de asignar concepta de renta a la(s) factura(s) selacdunada[s} W J

Estaius:

Categoria de Renta asignada
exitosamente




2. CATEGORIA DE RENTA

2.3.2 Rentas de Capital Inmobiliario: el sistema muestra la opcién Arrendamiento y Subarrendamientos
de Bienes Inmuebles, presiona Asignar Categoria y finalmente confirma la asignacion de la categoria.

CATEGORIA DE RENTA

| 2,RENTAS DE CAPITAL INMOBILIARIO n

RENTAS DE CAPITAL INMOBILIARIO
1.REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESDCS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS n -

T o = | 1. Arrendamiento ¥ Subarrendamientos de Bienas Inmuebles '
2_RENTAS DE CAPITAL TNMOBILIARIO

3.RENTAS DE CAPITAL MOBILIARIO Lamendamiento ¥ Subarrendamientos de Bienes Tnmuebles

Rlerta
£Esta sequro de asignar concepto de renta a lafs) factura(s) seleccionada(s] m :

Estaius:

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 posteriormente confirma la operacién.

CATEGORIA DE RENTA
f - RENTAS DE CAPITAL MOBILIARIO
[3.RENTAS DE CAPITAL MOBILIARID B ;
Z.hrre i v Subarrend de Bienes Musbles '
LREGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS

2.RENTAS DE CAPITAL INMOBILIARID
3.RENTAS DE CAPITAL MOBILLARIO T

> | # Amrendamientn y Subarendamientos de Bienes Muebles

Blerta

iEsta seguro de asignar concepte de renta a la(s) factura(s) seleccionada(s] m :

Categoria de Renta asignada
exitosamente

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

N | |
i Il ey Nombre

> |
> =

Contribuyendo por e/ pais que todos queremos : " :



2. CATEGORIA DE RENTA

2.4 Categoria de Renta y Conceptos de Retencion

Categoria No. | i b eptos de retenci
REGIMEN OPCIONALSIMPLIFICADO SOBRE Compras o Servicios Gravados, adquiridos de Entidades
INGRESOS Exentas

2 Materias Primas

3 Productos Terminados

a Transporte de carga y de personasdentro o fuera del
territorio

5 Telecomunicaciones

6 Servicios Bancarios, Seguros y Financieros

7 Servicios Informéticos

8 Suministro de Energia Eléctrica y Agua

9 Servicios Técnicos

10 Arrendamiento y Subarrendamiento de Bienes Muebles

1 Renta Imponible de Q0.01 a Q30,000.00 5% Renta 11 Arrendamiento y Subarrendamiento de Bienes Inmuebles
1 0,
Imponible de Q30,000.01 en adelante 7% + D) Servicios Profesionales
excedente de Q1,500.00 " " " .

13 Dietas a asistentes eventuales a consejos y otros érganos
directivos

14 Espectaculos Publicos, Culturalesy Deportivos

15 Subsidios Publicos

16 Subsidios Privados

17 Otros Bienes y/o Servicios

18 Peliculas Cinematograficas, TV y similares

19 Dietas
Otras Remuneraciones (Vidticos no comprobables,

20 L. aa
comisiones, Gastos de Representacion)

RENTAS DE CAPITAL INMOBILIARIO No. Conceptos de retencion

Arrendamiento y Subarrendamientos de Bienes

1
2 Total, de factura dividido 1.12, se resta el 30% del Inmuebles

gastoy se aplicael 10% Constitucion Cesion de Derechos o Facultades de Uso o

2 Goce de Bienes Inmuebles
RENTAS DE CAPITAL MOBILIARIO No. Conceptos de retencion
1 Intereses y Rentas de dinero o en especie provenientes de
créditos
2 Arrendamiento y Subarrendamientos de Bienes Muebles
Constitucion o Cesién de derechos, facultades de uso o
g goce de bienes tangibles
3 Base Imponible por el 10% Constitucion o Cesion de derechos, facultades de uso o
“ goce de bienes intangibles
5 Rentas derivadas de contratos de seguros
8 Rentas Vitalicias o temporales originadas de inversion de
capital
7 Rentas Originadas en donaciones condicionadas
Base imponible por el 5% 8 Distribucién de dividendos, gananciasy utilidades

— Fsar
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3. EMISION CONSTANCIAS DE RETENCION

3. Emision Constancias de Retencion

El sistema identifica al Agente de Retencidén y muestra los pardmetros de busqueda de facturas del régimen FEL 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 seleccionar el dia Final del periodo a consultar.
Retenciones que declara: ISR
Retencién a Declarar:
*  Opcional Simplificado Sobre Ingresos
* Rentas de Capital Inmobiliario
* Rentas de Capital Mobiliario
*  Facturas Especiales
5. Tipo Documento:
e FEL
*  Papel

PWNPE

Para realizar la busqueda de informacidn de un contribuyente o factura en especifico, debe ingresar la informacion
en los campos siguientes:

6. NIT Retenido

7. Numero de Autorizacion
8. Serie de Factura

9. Numero de Factura

10. Buscar

Trakajsndo juntos por unag

Retenciones Web GSaAT

rencwvadla y transparente

EMISION COMSTAMCIAS DE RETENCION ISR

nIT 16693949 Contribuyente SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Usuaria R1E60I0A0_16 Tipo de Agonta de Ratancidn SECTOR PUBLICO

iy g 112000561001699 unidad SAT-FRI-CSE
Usuario R1234567 Tipo de Agente de Retencion INDIVIDUAL

1 2 3
FARAMETRD BOSOUEDA DE FACTURAS
4 5 6 .
Emision del: + | 01:0_91202_1—“ Emision Al: * 10/12/2021 —n d":;:::: == LR n Hahilitar genaracion
e constancs
Retencion a declar Dprional Simplificado £ Tipe Documanto: FEL HIT retenido:
7 Pt P — .
Nimero .::It‘orizacinn | Serie de Factura: ] Mimers de Factura: [ |
10 ‘
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3. EMISION CONSTANCIAS DE RETENCION

3.2 Emision Constancia de Retencion

Luego de realizar la buisqueda, el sistema desplegara la informacion de las facturas categorizadas, selecciona Habilitar
Generacion de Constancia y la factura a la que le emitiras la constancia de retencién. Finalmente, clic en Generar retencion.

PAARMEIRG DUSUELA DL TACIYRAS

" . Lt - etenchines ome
EwitsBli Ewitsiint 41 et
Hntrmcica o derlnrr Tipn Oocumente: BT rrdnmdn:
AR Serederncum | imere d= Tartwn:

TETALLE DEL PROVEEOR ¥ 515 FACTUIAS
mns L Mglnadded

Atmem
acir

ik Bstambiin Pt Aeataribias i Secln

Fatat: | L 00 U

=4 Habilitar generacion
de constancia

P Factarn Tokel Factucn | - Homnlo Tl Fusdan i

SLSEEUD

El sistema desplegara el detalle de la constancia generada, presiona el nimero de la constancia y esta se

descargara en formato PDF.

DESCARGAR CONSTANCIA
NIT i CONSTANCIA FECHA EMISION CO NSTANCIA
49515 1639155490255 10/09/2021

1de1 0 v

Gy SONSTANCIA DE RETENCIONDE  SAT9M
' Y ISR Mo de | oy oo

Congtancia

EL SUSCRITQ AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

MIT dal confribuyama HNambre, razdn o derominacian sacisl del conirbuysnts
2051178 | UNIVER SIDAD DE 50N CARLOS DE GUATEMALA

Fechn da emisdn de la sonstencis
Dis | Mes | Ade Sere [ #B01
or 12 2001 Humarn da factura B4

HEGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRES0S DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS
CONCEPTO RENTA IMFONIBLE RETENGION

Subsicios Plbicos Q4237411 Q30019

ToTAL ' | 2238810

IDENTIFICACION DEL AZENTE RETENEDOR

NIT 10022649 Conbribuyente | SUPDRINTENDENCIA DE ADAARIETIRACION TRICLTARA

Loz dossmentios de saporie de |a presents censtsacia de rebencidn se agwstan ala lay, permianeceran en mi poder por &l plazs legalments
biect ¥ s extubre o e ek SAT

La p de reencidn podid 2 5u Agendia Virua SAT en el silo webo

Cantidad an letras;

Total: DOSML TREMCIENTOS 35 IENTA ¥ SF15 QUETZALER CON 11900




3. EMISION CONSTANCIAS DE RETENCION

3.3 Emision de Constancias de Retencion Masiva

Selecciona las facturas a las cuales le emitira la constancia de retencidn y presiona Generar Retencion.

| nii | i |
B~ Nombre Retenido Cancepto Retencitn M Serie Humcio ESchs Total Factura Routs

AuFarizacion S0 ractura Factara impongble | REfencidn

Productos Terminztos

Productos Terminados

Productos Terminades

Productn: Terminados

Totol: | Q23,112.00 | Q20,635.72 | 01,031.79

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

DESCARGAR CONSTANCIA |

v CONSTANCIA s st
52251817 1638750365164 01/12/2021
52281817 1630392373342 01/12/2031
52281817 15333923741.00. 01/12/2021
01/12/2021

52281817 1638392374378

1ee1 @ 100V i

»* Cerrar

> CONSTANCIA DE RETENCION DE  SAT-1911
ISR A -

Conatancia
Constancia de Retencidon de ISR '
EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A

MIT dal roatriuyania HNambre, razdn o derominacian sacisl del conirbuysnts
2051178 | UNIVER SIDAD DE 50N CARLOS DE GUATEMALA

Fechn da emisdn de la sonstencis
Dis | Mes | Ade Sere #B01
or 12 2001 Humarn da factura B4

HEGINEN OPCIONAL SIMPLIFIGADO SOBRE INGRESDS DF ACTIVIDADES LUCRATIVAS
CONCEFRTO RENTA INPONISLE RETENGION
Subsichos Plbboss Q4237411 Q230019
TOTAL ) | Q238810
IDENTIFICACION DEL AZENTE RETENEDOR

NIT 10022649 Conbribuyente | SUPDRINTENDENCIA DE ADAARIETIRACION TRICLTARA

Loz dossmentios de saporie de |a presents censtsacia de rebencidn se agwstan ala lay, permianeceran en mi poder por &l plazs legalments
esiabiectio ¥ b exhibeé o presentacé a requenmierta de ls SAT

La p de reancidn, podid 2 5u Agendia Vitua 3AT an UM\E

Cantidad an letras;

Total: DOSML TREMCIENTOS 35 IENTA ¥ SF15 QUETZALER CON 11900
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4. CONSULTA DE CONSTANCIAS DE RETENCION

4. Consulta de Constancias de Retencion

El sistema identifica al Agente de Retencidn y muestra los parametros de busqueda de facturas emitidas a través del
régimen FEL.

4.1 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,
completa los siguientes campos:
7. NIT Retenido

PWNPR

8. Numero de Constancia
9. Buscar
PARAMETROS DE BUSQUEDA

Retenciones que declara: | ISR i 1
peododel = [zl 2 CRECEE N Estado [T -
NIT Retenido ’__ I 7 Numero de Constancia L . 8 Retenciones que Declara: | Opooaal Simplificado Scbre Ingresos ___-l- 5
Tipo Descarga Excal: | Dtsllado .- 6

bl ousce |
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4. CONSULTA DE CONSTANCIAS DE RETENCION

4.2 Descarga de Constancia de Retencidn

El sistema enviard 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 recepcidon del reporte, podras realizarlo seleccionando en el meni Modulo
Administrativo y seguidamente selecciona Registrar correo electrénico.

DETALLE CONSTANCIAS
Fégine 1 de 1

L ey Wetunsinn " > ? Gl

Fégine | de 1

El sistema despliega una pantalla que muestra el detalle de las constancias emitidas en el periodo solicitado, selecciona el
ndmero 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

Sislema Retenciones Web

Estrmado Contribuyerte. a tonbnuacidn te detally of resuliado de 50 soboind

v

En e sigieante ik posds deccarpa el achive penerady, al-cual bene 1 dias dx et i Archive
WOENT

HAISRGNTE Infearerad | Sigusnes | \/ Mo soy unobot

@ 6w ® & [ss50

o B 0

e e AR Vet ] (ot g st
Ta. A B0 T B Bl B AT Casabmeals, Cointeratn, T,
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4. CONSULTA DE CONSTANCIAS DE RETENCION

4. 3 Anulacién 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 opcion de Consulta de Constancias de Retencidn 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 CONSTANCLAS |

Pagina 1 de 1 |
NIT B ine Mimsmde | Conespin = Feirha > M ere Takil CEETE | =
_— s e g Constancia | i Estadn sane Esctura | Eactura  lmpemble| MeteRCION | Opciones

| 0zLEEDs INORERASEIE. Meld
Hatasi
| MIRESR/SING  SEFFRAFS
Phgina 1 de L

CONSTANCIA DE RETENCION DE |

Fsar i

e

SAT-1911

Nemera de |

3 7
Constancia 1838010287380

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUG RETENCION A:

MIT dal contribuyenta Mambre, razén o inecidn sacial del

2ms117s | UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE

Fecha de emisidn de s constancis
Dia Mes Afn Serie
o7 12 2021 Nimero de factura

GUATEMALA

ABOT
a74

REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE AGTIVIDADES LUCRATIVAS

CONCEPTD RENTA IMFONIELE RETENCIGN
Subsidios Pibbcos Q42,3741 Q2,368.10
TOTAL - | Q238818
IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR
NIT 1HEEIR4E Cortribuysnte | SUPERINTENDENCIA DE ADMINIETRACION TRIBUTARA

Los documentos de soporte de la presente ponstancia de refencion se ajustan a la ley. pe-maneo;«:'n an mi poder por &l plazo legalmente
T

establecids y lo= axhibind o presentaré a requenimients de is’

Lz presente constancia de retencion, podrd verificarla ingresando a su Agencia Virtual SAT en & sitio wab:
fftgs. gl sat pob.al

Cantidad en letras!

Total: 00SMIL TRESCIENTOS SESENTA ¥ SE15 GUETZALES CON 131100

Contribuyendo por e/ pais que todos queremos




4. CONSULTA DE CONSTANCIAS DE RETENCION

4.4 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 Identificacidn 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 opcion Ver detalle dicho anexo. Asi mismo podras verificar este detalle en el menu
Consulta constancias de retencién al generar el Reporte en Excel.

DETALLE DE CONSTANCIAS |

Pdgina 1 de 1 i

NIT | Cantidad | | Facha i | |
| Nombre | de | Concepio Constancia | Emision | Estado | Total Factura Retencicn
L | Facturas | | Constancia | |
200009103 i‘;;tigs RN 1 Senicios Tecnicos 1638020501680 20211127 IMPRESA/PAGADA Q2z,311.43 G1,116.07
200009105 ANA NSRS MENDES: 1 Productes Terminadas 1638207291196 20211130 IMPRESA/PAGADA Q14,093.75 Q704.69

MORALES
Cantidad de Constancias: 2 i ' | |

Dinina 1 Ada 1

Contribuyendo por e/ pais que todos queremos



5. DECLARACION JURADA

5. Declaracion Jurada

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

5.1 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.
Clic en la opcién: Aceptar

DECL JURADA RET WEE

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

NIT 16693949 Contribuyente SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Usuario R16603040_16 Tipe de Agaite de Ratancidn SECTOR PUBLICO
Codiga de =

pis i 3 112000561001699 unidad SAT-FRI-CSE

PERIODE & DECLAFAR

e da Batncns 5 M - 2

5.2 Generar Declaracion Jurada

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

| PERIODO A DECLARAR

Tipo de Retencion:
Ao

Mes

Ganerar Dedaracién Jurada

Contribuyendo por e/ pais que todos queremos | : " :




5. 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

ety S i
P medho de esia boleta

o BATA3n
- HR PETERCIONES
87330

. ez da 2002
ASTEIH40

Pedode
T del nenlwv;w

Has dal ot DEL
FINAMZAS PUEICAS

Fochade mitedtn. . 280¥20z2
Remiran i A o

Fims e cortrlturywnia o mpresentsale logl

s datos!

Cidige oo tarmaianc.

> SAT-2000

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

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 |

Fosha mesima en que ¢l banca seegant asn Coloia: T2TA/I0IL

P e I P N

Sllmmmmuqummwvmcn sy ek ! e chy ok, ke, i o, o caiTmpends.

V000N DN Ui &S Faby 120

e s TEOSTNTE F

e o
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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 siguientes cambios:
=  Creacidén de nuevas constancias — Opcion Emisién Constancia de Retencion
= Anulacion de constancias de retencidon — Opcidn Consulta Constancias de Retencidn

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:
Afio

Mes

Rectificar Declaracién Jurada |

DECLARAGUATE

Historiad | Esvine dates per emall | Envinr constamcin | Tnspeisir Fomvatack | Tmpeia constencis

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.

Cf/ﬂr ISR RETENCIONES 5A'|:_-133 1

Impueste Sobrn 3 Rents, Renencicnas sPectubdns resienes ¥ A P

ibdemaros de Becess 0 residentes :c-\Ie:’:.:‘blle:—;!’-;::':“b::ﬂ::en!e. Creclaracion 10 333 236 61

Henss AT de 4: Presentad Hidmeno de Contingensia
4oek o 2261 194 457 500 BS5 910

Si no desea rectificar el formulario, puede presionar

\4

¢ Nueva Blsqueda : ’
Contribuyendo por e/ pais que todos queremos

— sSaAr




6. CONSULTA DECLARACION JURADA

6. Consulta Declaracion Jurada

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

6.1 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

Tipo de Retencion:

2 Ao

3 Mas

4 Estadn

MET NOMRRE | FRRMULARTO HODF AGCESO anke REMTA TMPONTRI F RETENCTON | TOTAL A PAGAR OPCIONES
| DECIARALION | |
1234367 DRI GUADALLPE 10333236210 28555533 " JL5619 2155.19 |
acET 2z, GUAnALLRE 10913738076 FD0RAEN M 226118 Q7.381.18 ]
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

Contribuyendo por el pals que todos queremos



6. CONSULTA DECLARACION JURADA

6.2 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
desde su agencia virtual

LSt
PERTODO A DECLARAR.
Tipo do Ratenciant
Afio
Mas
Estado
| | i PO DE UL TiMa : 2 5 |
| NiT NOMEBRE FORMULARIC ACCESD | DECI.AMEI:éH MARCA DE CAIA MARCA DE CAJA RETENCION TOTAL PAGADO | OPCIONES
1851973 GUADALPE, ESTTBAN DL CHAT . 163350 . . . i G5, 525.50 . Qe s . B 5
| e —
a

6.3 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 Nimero de Identificacién 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 retencidn, la cual se encuentra en el detalle de la Declaracién Jurada, Detalle de Facturas

Especiales.
DETALLE DE FACTURAS ESPECIALES
: Pagina 1 de 1
NIT Nambre Reteriido sene | ’F‘l:;'t‘:: | Fecha Factura | h::’n?ﬂg Retancidn
1551573 108.E 2P 22540502 E—— 012 - G€C2s= DG

Cantidad de Facturas: | | : | |




7. CARGA MASIVA DOCUMENTOS EN PAPEL

7. Carga Masiva Documentos en Papel

La carga masiva es utilizada para efectuar la retencidn y la generacidén de constancias de retencion a aquellas rentas que no
cuentan con facturas, como por ejemplo pago efectuado por dietas y de dividendos.

7.1 Archivo Excel para Carga Masiva

La carga masiva para Opcional Simplificado, Rentas de Capital se realiza a través de un Archivo Excel conteniendo las
siguientes columnas:

NIT Proveedor Categoria de Renta Concepto de Renta Fecha Documento Total Documento

GENERAL GENERAL GENERAL GENERAL GENERAL FECHA NUMERO
Sin decimales Sin decimales Sin decimales Sin decimales Sin decimales FECHA 2 decimales
Asigna la categoria Asigna conceptode | Colocar la palabra | Colocar la palabra Monto total para Rentas de
NIT del proveedor . . Fecha de i
. -, de acuerdo ala acuerdoala RECIBO o dejar la| RECIBO o dejar la Capital Ingrese Renta
sin guién . R Documento .
Tabla de Valores Tabla de Valores casilla en blanco casilla en blanco Imponible
237484379 1 19 RECIBO 100 03/09/2023 8000.00
49518873 2 1 dejar casilla en blanco dejar casilla en blanco 10/09/2023 311579.00

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 Documento con la palabra RECIBO y agregar el numero de documento. A continuacién, se ejemplifica lo antes

indicado:
28619293 ‘ 1 ‘ 13 RECIBO 150923 15/09/2023 4000.00

Contribuyendo por e/ pais que todos queremos



7. CARGA MASIVA DOCUMENTOS EN PAPEL

En caso de Dividendos

En el caso de dividendos, los cuales son cancelados con recibos se debera llenar en el archivo de carga en la casilla
de Serie Factura con la palabra RECIBO o dejar en blanco, en numero factura indicar el nimero de documento o
dejar en blanco para que el sistema reconozca que se trata de este tipo de retencion.

Concepto de la Concepto de
Renta Retencion

Numero Factura

NIT Proveedor Serie Factura

28747777

Total Facturao

Fecha Factura
Documento

15/09/2023 5000.00

7.2 Parametro de Carga

1. Tipo de Retencidén: ISR
2. Tipo Archivo:
= Papel
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

Retenciones Web

| CARGA MASIVA DE RETENCION DE 158

Trabajando juntos por una
V- v M

T T T V——— T ——r—y

renavada v transparente

| IDENTIFICACTON DEL AGENTE DE RETENCTON

NIT 16693949 Contribuyenta SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Usuario R16693949_16 Tipo de Agente de Retencion SECTOR PUBLICO
Codigo d= i e
estado 112000561001699 Unidad SAT-FRI-CSE
PARAMETROS DE CARGA
Tipo Retencifin:  [7g ‘ 1 3 5
[ + subwe archivo | 7 Cargar | & Cancelar |
Tipo Archivo: | pzpal ’ 2 Cargar Archive:
o ] RSN =

Facture Especial

PARAMETROS DE BUSQUEDA

Si el archivo cumple con el tipo de documento CSV (Delimitado por comas) y no contiene errores. El sistema muestra el

mensaje siguiente:

Exito

Se cargo: CargaMasivaz.csy
Comectamente

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

7.3 Resultado de Carga

Al correo electrénico registrado en el Registro Tributario Unificado, recepcionaras una notificacién en donde se detalla el
resultado del archivo cargado, en donde mostrard la cantidad de documentos procesados (registros exitosos) y documentos

no procesados (registros con errores).

Selecciona el link del archivo a visualizar, mostrarad un Captchay posterior realiza la descarga en archivo Excel.

Sistema Retenciones Web

Esfimade contribuyente DIAZ, OUADALUPE a confinuacion se detalla el
resultado de la carga para el periodo Diciembre 2021 de Retencion de ISR:

El archivo fue procesado con exito.
Nit Agente: 1234567

Archivo subido: Archive de carga
Documentos procesados: 2
Documentos no procesados: 0
Documentos totales: 2

Mantente informado | Siguenos !

@ EY® (1550

o der A
https://portalsat.gob.gt S

Superntendencia de Administracion Tributaria SAT, Gebierno de Guatemala.
Ta. M. 373, Zora B, Edificio Torre SAT Guatemala, Guatemala, CA.

Contrbuyends

Autoguardado [

> Archivo de carga

/

Retenciones Web

Descarga de Archivo

\/ Mo soy un robot

= Cargadeprueba.cav..

Sil Estrada, Dlga Lilianz m

Archivo  Inigo  Insertar  Disposicon de pagn Fonmulas | Datos  Rewsar Vista | Ayuda | ©

JQuE ds

8
il

|';'|:| & WA =, a5 [Ef Formatn candicional = | il ) %
e [ 5z Dar fol O C bls ~
| e - | e | Avmmscion | Nomen | o= mimsscomatie= | So | g | 0l
. | - - - [ Estilos de celda~ = =

Partapapele Exttias | | ideas

o1 b

: A | | £ D | E | F | G |

] 25852400 3 g | 2670872022  157894.74

2

=l

4 4

=

Carga.csv_32 ] | [¥]




7. CARGA MASIVA DOCUMENTOS EN PAPEL

7.4 Parametros de Busqueda
El sistema identifica al Agente de Retencion y muestra los parametros de busqueda de los documentos.

. Tipode Retencion: 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 opcién: Consultar Registros

MARAMETROS OF CARGA

Tipo Retenchin: (o - 1
Tipo Archivn. PR + <uhis orchivo |
PARAMETROS DF BOSOUEDA
Pariodn del:*  |[D3/12/2021 = 2 Ak [1riiziEsar 3 Estado: | Todos B 4
'~ Consultar ragistros this
- = | Erior 2n ceversidn
— Wroedesado —
Archivos Cargados v ek
AN e 4 Reyimaidel (3 0 Encola seversibn
esades | Mg d | ' o severtidas Totales Ertcr = procesamienty fisiin | cpvionss
o 1 TR —
o : % )
o !
z = L

: Lasarnentn
Cantidad do Archives & |

ETTETE Bagina 1 da 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
[wme| e Paging 1 de1 31
Fechs Estadn ) Mo Ho | — archivo | Archiva | 2
carg v Procesados % tas Revertilas | Lo e | Tolzles E i Dprioaes. |
DijE2I02: Droosiads o 2 153828372 F cay.
Cantidad de Archivos: 1 | | |
o - :
B masnvocseEe. s € Uorizickads

Contribuyendo por e/ pais que todos queremos



7. CARGA MASIVA DOCUMENTOS EN PAPEL

2. Anular: del lado derecho, en la columna de opciones se muestra el botdn Anular, que tendra la funcion de
revertir al archivo cargado previamente.

PARAMETROS DE BOSUEDN

Pericdo del: = [02/12/2021 B8 AL [ 1 - | Estado: | Tecas B
corcot s
Archivos Cargados
AOHESE] ek Pagina 1de 1
Estade Carga Mo procavsdos. | Rovertides | - otsles | Archive Carge Opcionos

L]

4

Cantidad de Archives: §
| 00~ W & Paginaldel

El sistema te mostrard un mensaje para que confirmes la solicitud, posteriormente mostrara un mensaje en el
que se iniciara con el proceso de reversion.

Exito
Anular
- Se inicia reversion de archive de
éDesea descartar el archivo CargaMasiva2.csv? | carga

.«é

En la consulta de Archivos Cargados, se reflejard la anulacion en Estado Carga Revertido y recibiras la notificacion
al correo electrénico registrado en el Registro Tributario Unificado Digital.

Retenciones Web

A4

Fecha Carga | Estado Carga Descarga de Archivo

16121021 Procesado

5137051 Sistema Retenciones Web s

Estimado Confribuyente DIAZ GUADALUFE 2 continuacion se detalla el resultado
de reversian del archivo de carga de ISR para el penodo Diciembre 2021

El archivo fue reveriida con exito.

Mit Agente:1234567

Archive subido” Archivo de carga

Archive de respussla por reversion. Archive respuesta
Documentos revertidos: 2

Documantos no reveridos: 3

Documentas totales: §

Mantente infarmade | Siguenos !
© RY® 050

PURE//portal sat.gobigt o

nasde Tributars SAT. G
To, A, 373, Zonin 3, Erlificia Tarre SAT Guaknals, Dusbreda, DA,




Manual de Usuario
Unidad Ejecutora
Descentralizada

Sector Publico

Guatemala, marzo 2024

SuUPERINTENDENGIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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