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Guatemala, noviembre 2024
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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.
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1. Parametrosde busqueda
2. Descarga de Constancia de Retencion
3. Anulacion o Descarga
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3. DECLARACION JURADA
1. Parametrosde busqueda
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4. CONSULTA DECLARACION JURADA
1. Parametrosde busqueda
2. Cambio de estado en la Declaracion Jurada

3. Anexo Facturas Especiales
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INGRESO

Sistema Retenciones Web - ISR

Utilizando Factura Electrénica 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

f  SevicoaMideiwice  Admas  Cipecitecde  Codichom  Estadioficn Trbeliss

Acceode 2 tu Agencis Virtual

Sigue eﬁtos pasos para s
A .4 :

M A men

tu afiliacion al IVA

“Eai i -

1.1 Usuario: Debe ingresar en Agencia Virtual con RNIT_cddigo 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 opcion Retenciones
Web

c Retenciones Web ?  Retendones Web
Médulo Administrativo

Rentas de Trabajo

1.4. Menu Retenciones Web:

Se despliega el menu de opciones:

1. Consulta Constancias de Retencidn
Declaracion Jurada
3. Consulta Declaracion Jurada

g

Retencones Web

Consulta Constancias de Retencion

Dedaracon Jurada

Consulta Dedaracion Jurada

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

2. Consulta de Constancias de Retencion

El sistema identifica al Agente de Retencidn 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. Retencionesque Declara:
*  Opcional Simplificado Sobre Ingresos
* Rentas de Capital Inmobiliario
* Rentas de Capital Mobiliario
6. Tipo DescargaExcel:
e Detallado
Para realizar la busqueda de informacién de un contribuyente o nimero de constancia en especifico, por favor
ingrese la informacidn en las casillas:

hUNE

7. NITRetenido
8. Numerode Constancia
9. Buscar
PARAMETROS DE BUSQUEDA
Retenciones que declara: 1S3 i 1
Periododel * 01112021 | ﬁ 2 AT 3071172021 ﬁ 3 Estado  Todos n 4
NIT Retenido i 7 Numero de Constanda i 8 Retenciones que Declara: | Opoona Smpiificado Sobre Ingresos I ’ S
Tipo Descarga Excel:  Detallado 1 ' 6
9
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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 electronico para que la recepcidon del reporte, podras realizarlo seleccionando en el
menu Modulo Administrativo y seguidamente selecciona Registrar correo electrdénico.

DETALLE CONSTANCIAS
Paghis | de b

M T P fia ¥ usiabion Keata
Cornstanie

[STEY camadn Sare Aumero ¢ octurs latal # sctura I § Hesercion

Cantidad dc Canslesues Scicccanodas 1 . — TaAnbes QIREIN00 Q1230688 Quiedd
Phgwie L 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

Archivo Excel Constancias de Retencidn

Retenciones Web

Sistema Retenciones Web

Estmado Contribuyerte a Continuacdn se detally ef resultado de 0 sobctud >
—— ’ Descarga de Archivo
En ¢ siguenie ok poede Soscarga of archno generad), ol ool bene 1 dias dis %

ReEncia

MIATENte INfOrmaso | SIguencs | \/ No soy un robot
© K v ® & (0SS

R L TN

Srwetoresa v Arinboaciin Wpitarss S44 Qetivme b usiumete ¥ Descarga
To Av 530 Zoma B EOA0H Tarre SAT Guadeniale Snateraia, CA

e

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

| NTT
| ;{;2000091] ‘
mm—-

V

|
Nombre |
|
!
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2. CONSULTA DE CONSTANCIAS DE RETENCION

2.3 Anulacion o Descarga

El sistema muestra la informacidn 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 opcidn de Consulta de Constancias de Retencion puedes anular las constancias

seleccionadas, al confirmar la operacién, puedes dirigirte a las opciones de Categoria de Renta o Emision
Constancias de Retencidn para realizar el proceso nuevamente.

=  Descargar: descarga la constancia seleccionada en archivo PDF

DETALLE CONSTANCIAS
Pagina 1 de t

NIT Nombre Namerm da Concepto e Fecha — Nimmero Total Reala g =
Retenidc | Autorizacion | Rotencion  CORSERCA | Lo Estado Sene Factura  Factura  Impomible ‘otenden  Opciones

€25212028375 20211208 BARESAIESIG N-is C 027,353.90 C2¢. 55 Qr25s é -
3 - 20213338 ASEESASASNS  CACAIDAT I10712925% 00000 QR EES gi23.83 =
= — —r ST (Y] P— ¥ = : el
27 S 1E28000802 580 20211127 MoRESA ASNS S==Eass 15477582898 0325,003.00 Q2132123 21807 5
Cantidad de Constandias: 3 Totales: 0c.e0 Qo.00 Qo.00 X
Pigina 1de 1
Generar

. SAT-1911
CONSTANCIA DE RETENCION DE |
FoaT |

[~y s ISR Nimero de |

p 1 10287
Constancia sl

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

NIT del contribuyente Nombre, razén o denominacidn social del contribuyente

2551179 UNIVER SIDAD DE SAN CARLOS DE G.UATEMALA

Fecha de emisidn de |s constancia
Dia Mes Ao Serie ABO1
o7 12 2021 Nimero de factura 674

REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS

CONCEPTO RENTA IMFONIELE RETENCION
Subsidios Publicos Q42.374.11 Q2,366.10

TOTAL ' Q2.388.10

IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR

NIT 16603040 Contribuyente | SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Los documentos de soporte de la p

C ia de ratencion se ajustan a ia ley, parmanecearan en mi poder por el plazo legalments
esfableckio y [os exhibiré o presentaré a requenmiento de la SAT

La presente constancia de retencion, podra verificarla ingresando 3 su Agencia Virtual SAT en el sitio web:
https:/iportal sat.gob.gtl

Cantidad en letras;

Total: DOSMIL TRESCIENTOS SESENTA Y SEIS QUETZALES CON 13100
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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 Numero 10-2012 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Actualizacién Tributaria, prescribe que debe acompafiarse un anexo a la Declaracion 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 retencidnal generar el Reporte en Excel.

DETALLE DE CONSTANCIAS

Pagina 1 de 1
NIT | Ccantidad ‘ Fecha ;
[RE—— Nombre de Concepto \ Constancia Emision \ Estado \ Total Factura | Retencion |
L | Facturas Constancia \
S
200009109 Q%‘;‘Ajt’ég“' MENDES 1 Servicios Técnicos 1638020801680 20211127 IMPRESA/PAGADA Q22,321.43 Q1,116.07
= \
200009109 ~ ANA LUISA, MENDEZ 1 Preductos Terminados 1638307931196 20211120 IMPRESA/PAGADA Q14,082.75 Q704.69

MORALES
Cantidad de Constancias: 2

DAnina 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 Declaracidon Jurada del mes a seleccionar.

3.1 Parametros de busqueda

1. Tipode Retencion: ISR
2. Aifo: selecciona el periodo a generar DeclaraciénJurada.
3. Mes: selecciona el mes a generar DeclaracidonJurada
4. Clicenlaopcion: Aceptar
DECEARACTON MIRADA RETENCIONEN Wi N
TDENTIFICACION DEL AGENTE DX RETENCION
NIT 16693949 Contribuyente SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIDUTARIA
Usuario R16693949_16 Tipo de Agente de Retencion SECTOR PUBLICO
Sdigo:de 112000561001699 Unidad SAT-FRI-CSE
TENHIOOC A DEIZAKAR
1
Tow e Botanciony S0  +] 2
Ahe ' .
o, '”nr‘-l a2 .
S k!

3.2 Generar Declaracion Jurada

Si el periodo a consultar tiene datos registrados, el sistema mostrard el mensaje de confirmaciény habilitard el
botdn Generar Declaracién Jurada.

PERIODO A DECLARAR

Tipo de Retencion:
Afio

Mes

Generar Dedaracién Jurada

==
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3. DECLARACION JURADA

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

| DECLARAGUATE

Por favor escriba los caracteras
gque ves en Iz imagen:

(57728 ]

Puede escribir maydsculas
© mindgsculas

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.

[ e e i 120

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

ISR RETENCIONES SAT-1331 r———

Impues;g Sobre lz RentaL.' Retenciones efectuadas residentes y [ Noimero de Formulzrio ‘ SAT BOLETA DECLARAGUATE > sAT-zooo @

e om A P
Bt Taa i b A a e Do

nor con imisnto per Declaracion Supervtendenca dy ™ iD tancaa b
Nimero de Acceso jurada y pago mensuzl, 10 333 236 410 Admnmracdn Troutana Forma 2ID0.8AT-80C
286:555.804 3 de 4: C lad Ndmero de Contingencia —aeeea. 547
QR ongEiano 156 194 457 500 650 440
S Deciaacidn del contnbiyerte o rpresastasto egsl Ndmneo o= fomsaro
Aclaraciones G us st e tatn et 1 10333897 330
Conge. -1
| éQuiénes pueden utilizar este formulario? Nemtie :“R' I::LM:IWD
Quienes retengan el Impuesto sobre |z Rentz 2 contribuyentss que rezlicen Actividades Lucrativas, o bien gus [ ——— 1030 557 330
emitan Facturas Especizles, 25/ como 2 quisnes generen rantas del trabajo y d= capital Pododo de mposcdn  maco de 2022
MY et conrbuysee 15763840
| éComo se usa este formulario?
» Seleccione una o varias opciones si va a dedarar mas de un concepto de retencion. Nombw o eatn nockl dul con Buyunie DRECCDN FINANCIERA DEL MNSTERD OF PNusmer o¢ cortngerca
* Llene las casillas seleccionadas FINAAZAS PUBLICAS 5822 144 408 300 568 130
» Valide y congele este formulario. Anarecers &l boton "Imonmir SAT-2000% Focha de impresion AOYHT?
» Imprima dicho SAT-2000 y paguelo en un banco.
Reautvan EDAE000IDGECE! THECY 1624 E50E DAAB 24 CHE Mot 0 g00M
_———_—_—— Q5,922.14

1. AIT DEL ACENTE DE REFERCION *
oz 2 Cuando e praseni on vertanita barcara,

DIRECTION FINMIIERA DEL MINISTERSO DE FIRANZAS PUBLRAS Fiema def contritasenta © regresentanin begal vitkde dricamante por el inpene irpresd por e
MAFNa 'OPsacod en o favano o tsla hol

N T oMo misina o aut of b megran oda oo 10
3 PERICOO DE INPOSICESN *

1 @l paserder ocs Soiets of PRt pa VecH, Ml R4eG @ pago Se TuEa, , e morn, o
¥ES MESZD = Mt At (- W0 LDV Dte A, TR fm St TN 1T Covmtimtns AT D S 1T § S e WA ST i Fr | 5N 17 My
. — = AZA0000 A 00800 Livws AT P T
A =2 .

EQueé retenci desea decl ?
Elijz una o m3s opcionas parz que el formulzario le muastra |2z casillas que debe utilizar
segln lo seleccionado.

3., Retenciones sobre Actividades Lucrativas,
4, Retenciones sobre Facturas Espacizles.

5. Retenciones sobre Rentas del Trabzjo.

&, Retenciones sobre Rentas de Capital,

TOTAL & PACAR 541184 ‘

| &) Los cocumentos de soporte de |2 presente declaracion se 3justan 2 |z ley, permansceran en mi peder por &l plazo
| legalmentz establecido y los exhibiré o presentare 2 requerimisnto d= |z SAT

| B) Declaro y juro que los datos contenidos en este formulario son verdaderos y que conozco la pena correspondients
| 2l delito de perjuria.

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

Generz un archivo PDF de |z boleta SAT-2000, imprimalz y preséntelz en |z illz ¢2 un banco reczudador o por alguin canzl de banca electronica.
Utilice papef tamario carta, A4, oficio, lzgal u otro de por lo menos 21 cm x 27.94 cm

IMPRIMIR SAT-2000

Fsar
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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:
= Creacién de nuevas constancias— Opcidn Emision Constancia de Retencidn
Anulaciéon de constancias de retencidn — Opcidn Consulta Constancias de Retencidn

Al realizar esta operacion, el sistema muestra los siguientes mensajes:
= Existe una declaracion 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 declaracién, 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— 2000y la presenta a cualquier banco
del sistema.

PERIODO A DECLARAR

Tipo de Retencion:
Afio

Mes

Rectificar Declaraciéon Jurada

DECLARAGUATE

Histocial l taviar datos por email ! Enviar constancia | Tmpeimir Formudario | Tmpeimir constancia

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

FSar ISR RETENCIONES SAT-1331
o= Ralense &
bt o o 4 bt " s e
Impuesto Sobre 13 Renta, Ratencionas ofectyadas residentes vy Numero de Formulario
0o residectes con establecimiento permanente. Declaracidn
Nimaro de Acceso Jurada y pago mensual 10 333 236 612
115:863:275 fumero de Contingencia
4 de 4: Presentado

2 261 194 457 500 855 910

Si no desea rectificar el formulario, puede presionar

NOTA: en relacidn a la rectificacidon de alguna Declaracién Jurada generada por una unidad ejecutora comunicarse
con el Ministerio de Finanzas Publicas.

Y/

Contribuyendo por el pais que todos queremos
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3. DECLARACION JURADA

3.4 Liberar Declaracion Jurada

Permite liberar la Declaracién Jurada o la rectificacion generada, cuando no se realiz6 ninguna modificacion a
constancias de retencién, por lo que el usuario debe seleccionar el botdn de Liberar Declaracién Jurada o Liberar
Rectificacion cuando corresponda.

Al realizar estas operaciones, el sistema muestra los siguientes mensajes:

3.4.1 Liberacionde la Declaracion Jurada Pendiente de pago.
= Existe una declaracién en estado Congelado.
= Enla parte inferior con un Captcha muestra el ultimo formulario generado.
= Habilita la opcidn: Liberar Declaracion Jurada.

3.4.2 Liberacion de la rectificacion de la Declaracion Jurada.
= Existe una rectificacion en estado Congelada.
= Enla parte inferior con un Captcha muestra el ultimo formulario generado.
= Habilita la opcidn: Liberar Rectificacion.

Si libera la Declaracion Jurada o la rectificacidon, debera generar un nuevo formulario SAT — 1331 en estado congelado.
Realiza nuevamente la impresion de la boleta SAT— 2000 y la presenta a cualquier banco del sistema.

PERIODO A DECLARAR
-
Tipo de Retencion: | 15K ‘
Aflo | 2024 .

Mes | FEBRERD -

Remanente a compensar

Chcepar | berar ecaracion wrsos D

ALERTA

é{Esta seguro de liberar la Declaracion Jurada?
Esta a punto de liberar la Declaracion Jurada y la(s) constancia(s) incluida(s) en la misma, si contin(a debera generar otra Declaracién Jurada.

05100

PERIODO A DECLARAR
a .
Tipo de Retencion: ISR .
Afo | 2024 '

Mes |FEBRERO ‘

Remanente a compensar

-~y
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4. CONSULTA DECLARACION JURADA

4. Consulta Declaracion Jurada

El sistema identifica al Agente de Retencién y muestra los pardmetros de busqueda de las declaraciones juradas
presentadas.

4.1 Parametros de busqueda

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

= Pendiente de pago

= Pagada
Clicen la opcidn: Aceptar

PWNPE

CONSULTA DECLARACIONES JURADAS Y DETALLE DE LA DECLARACION JURADA

TOENTIFICACION DEL AGENTE UE RETENCION

NIT 16693949 Contribuyente SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIDUTARIA
Usuario R16693949_16 Tipo de Agente de Retencion SECTOR PUBLICO
cédigo de 112000561001699 Unidad SAT-FRI-CSE
astado
BosQUEDA

PERIODO A DFCILARAR

1 Tipo de Ketenclon;

2 Ao
3 Mes
4 Catedo
NIT NOMBRE FORMIN ARIC NO DF ACCESO PLTIMA RENTA TMPONTILE RETENCION TOTAL A PAGAR OPCIONES
: DECLAKACION |
134897 DRZ, NADALUME 10332236410 pErAss—-l) N G3.11)3% Q13819 9155.1% L
88 DWAZ. CUADALUME 1NANN2AR008 )08 0N " Qi) TRE S n2.35 19 13, 9%1.10 | ]

El sistema muestra el resultado de la busqueda con la informacidn 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 asociadasa la Declaracién Jurada.

Si existen rectificaciones aparecen cada una de ellas con las opciones de visualizacion del formulario que se encuentra
vigente.
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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 Declaracion Jurada, selecciona el mes y ano de la Declaracidon Jurada que has pagado y dar clic
en Aceptar. El sistema realizard la actualizacion de los registros y cambiard 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 accidon también te permitira visualizar en la opcidn 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 retencidn pueda consultar y visualizar sus constancias de retencion recibidas

BUSQUEDA
PERIODO A DECLARAR
Tipo de Retencion:
Afo
Mes

Estado

NO DE ULTIMA

NIT NOMBRE FORMULARIO ACCESO DECLARACION MARCA DE CAJA MARCA DE CAJA RETENCION TOTAL PAGADO OPCIONES

1851573 GUADALUPE, ESTEBAN DE DIAZ 10333452032 928253734 s 01520220221000011 01520220221000011 Q169,449.68 Q169,445.68 b -

4.3 Anexo Facturas Especiales

En el Articulo 15 del Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Actualizacidon
Tributaria, prescribe que debe acompafar a la Declaracion Jurada, un anexo en el cual se especifique el nombre y
apellido completos, domicilio fiscal y Numero de Identificacién Tributaria o nimero de identificacion 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 retencidn, la cual se encuentra en el detalle de la Declaracién Jurada, Detalle de Facturas

Especiales.
DETALLE DE FACTURAS ESPECIALES
Paginaidel
‘ s ‘ I Numero 3 |  Ndmero Estado Renta &
NIT Nombre Retenido Concepto Retencion Autorizacion Setie Fadhing Fecha Factura Retdccios Total Factura el Retencion
1551573 J0SUE TTZEP Ao P ACIRERIEY | SRS 22416902 103330014 08/11/202 IMPRESA/PAGADA 10,000:00 08,928.57 Q44.43
Cantidad de Facturas:
Paginaldel
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