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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 Actualizacion Tributaria Decreto Numero 10-2012.

1.  MENU DE INGRESO
1.1 Usuario
1.2 Contrasenfa
1.3 Retenciones WEB
1.4 Menu Retenciones WEB

2. CONSULTA CONSTANCIAS DE RETENCION
2.1 Parametros de busqueda
2.2 Descarga de Constancia de Retencién

3. DECLARACION JURADA
3.1 Parametros de busqueda
3.2 Generar Declaraciéon Jurada

4. CONSULTA DECLARACION JURADA
1. Parametros de busqueda
2. Cambio de estado en la Declaracién Jurada
3. Anexo Facturas Especiales
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Sistema Retenciones Web - ISR
Utilizando Factura Electronica en Linea - FEL - como insumo principal para efectuar retenciones de:

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

@ sevicosTrbutaios  Adunas | Capacitacion | Contictanos | Estadisticas Trbutarias

Accede a tu Agencia Virtual

& 1234567

Agencia Virtual

onoce mas acerca de Agencia Virtual

INICIAR SESCN

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

1.2 Contraseiia: Debe de ingresar con la contrasefa asignada por la Administracion Tributaria.
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1.3 Retenciones WEB:

El agente retenedor debe de ingresar al menu de Aplicaciones y seleccionar la opcidn Retenciones Web

Accede a tu Agencia Virtual

2, R3447777_18

AgenCia Virtual Permisos delegados

R Conoce més acerca de Agencia Virtual

_/J INICIAR SESION

1.4. Menu Retenciones Web:

Se despliega el menu de opciones estando habilitadas para Tesoreria Nacional las siguientes:

1. Consulta Constancias de Retencidon
2. DeclaracionlJurada
3. Consulta Declaracién Jurada

o Retenciones Web > Retenciones Web Consulta Constanaas de Retencion
Médulo Administrativo Dedaracién Jurada
Consulta Declaracion Jurada

Dedaradén Jurada sin movimiento
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2. Consulta de Constancias de Retencion
El sistema identifica al agente de retencion y muestra los parametros de busqueda de facturas del régimen FEL.

2.1 Parametros de busqueda
1. NIT agente retenedor: Debe indicarse el NIT de la entidad que se desea realizar la 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

* Impresa/ Asignada

* Impresa/ Pagada
. NIT retenido
. Numero de constancia
. Cadigo de estado: Indicar el cédigo de estado que corresponde segun el NIT de agente retenedor.
. Retenciones que declara:

* Opcional Simplificado Sobre Ingresos

e Rentas de Capital Inmobiliario

* Rentas de Capital Mobiliario
10. Tipo descarga Excel:

* Detallado: Para realizar la busqueda de informacién de un contribuyente o nimero de constancia en
especifico, por favor ingrese informacion en las casillas:

U &b WN

O 00 N O

11. Buscar
PARAMETROS DE BUSQUEDA
NIT Agente [ __..,.
Retenedor | | 12752040 : 1
Retenciones que | _
declara: sk ' 2
Periodo del *  |01/03/2022 ﬁ 3 A+ [28/03/202 ﬁ 4 | cdtado Todos B 5 9
; — .
i Numero d i T Retenci 1 + - s
NIT Retenido | 6 C:ﬂstanci: 7 Codigo Estado | 1112000721832:18 Hcm;:;f:: | Opcional Simplificado Sobre Ingresos n
. e 10
Tipo Dese:::gla‘ Detallzdo '
. =,
=
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2.2 Descarga de Constancia de Retencion

El sistema enviard al correo electrénico 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. Asi mismo en pestaina Mddulo Administrativo puede
registrar correo electrdnico para recibir los reportes.

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

DETALLE CONSTANCIAS
Pégine 1 de 1 X

Constancia Imponible

T . oo | |
i Nombre Retenido A':::'f’m f:;‘ Concepto Retencion Constancia E=cha E'"".'a" CUR Estado Serie Namero Factura Total Factura Rem.a ‘ Hetencian Opcionas { %

ST Compras  Saruicio
o V-14-2200-52283817 Gravados, adquindas de 1636579219 10/33/2021 9 ANULAL -14 2 Q12,817.00
i Entidedes Erentes
Cantidad de Constancias Scicccionadas: 1 | Totales: | 013,817.00 012,336.61 |
Pégina 1 de 1

2
@
-
e
@
w
o
©

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

e ZIP
e PDF
*  Excel.

Archivo Excel Constancias de Retencion

Retenciones Web

Sistema Retenciones Web

E<tmado Cantnbayerte a comnmuacdn se detally of reauitado dé v solctud . -
Descarga de Archivo |

£n ¢ siguente ok nosde deccaron el acchive generady. of ool tene T dias o |
-

QENTN
™
MIIENTe NFOrmads | SIgUencs | v No soy un robot
' ; reCAPTCHA
@ “ , & @ :ls,& Privacidad - Témmincs

s S artal st i 0 Y v DBSCHI';III

wever Vs e JAL Coerne de Cotomain
Cowternia C A

PRI e AN
1o Av B33 Zura B L a0 Terre TAT Guidanals
e
s ST

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

i NIT
Mombre

! || 2000091 |
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2.3 Descarga

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

= Descargar: descarga la constancia seleccionada en archivo PDF.
DETALLE CONSTANCIAS
Pagina 1 de 1
NIE | Nambre Fecha | i | Nimero Tatal Renta -
L i Retenido Constancia | Eact i CUR Estade Serie Fact | Factura 1 ible | Retencion ‘ Opciones
[ 0000 R M 1647994875650 2270372022 IMPRESAJASIGNAl  2434EF42 3657363545 425.500.00 Q23,125.00 QL.156:25 n
[] 20000010t "‘_I'E“JF";" s 1648062835312 23/03/2022 119 IMPRESAASIGNAL  FEFIIFTE 1353793563 015,000.00 Q13,392.86 0669.61
| 000 1648061305524 230372022 119 IMBPRES A/ ASIGNA 43723477 2174863603 Q75, 140,00 Q&7 08929 04, 00825 n
. | Totales: Q0.00 | Qo.00 | Qo.00 |
Pagina 1 de 1

. SAT-1911
e CONSTANCIA DE RETENCION DE
=SAT |

[
. = = |SR NUmero de
c ook 1647994879650

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

NIT del contribuyente
200009109

Nombre, razdn o denominacion social del contribuyents
ANA LUISA, MENDEZ MORALES

Fecha de emisién de la constancia \

{ )

Dia Mes Afio Serie | 2434EF42
22 03 2022 Numero de factura 3687363945
REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS
CONCEPTO RENTA IMPONIBLE RETENCION
mzfmﬂwm Q23,125.00 1 Q1,156.25
TOTAL ‘ | Q1.156.25
IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR

NIT 15753840 Conmbuynnto DIRECCION FINANCIERA DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Los documentos de soporte de ka presente constancia de retencion se ajustan a ia ley, permaneceran en mi
poder por & plazo legaimente establecido y los exhibiré o presentaré a requenmiento de ka SAT,

La presente constancla de retencion, podra verficaria ingresando a su Agencia Virtual SAT en el
Ditpsiportal sat.geb gul

Cantidad en letras:
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2.4 Anexo de Retenciones efectuadas

En el Articulo 48 del Decreto Numero 10-2012 especifica que junto con la Declaracidn Jurada se debe acompaniar 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 Identificacidn Tributaria, el valor
de lo efectivamente acreditado o pagado y el monto de la retencién el cual se encuentra en el detalle de la
Declaraciéon Jurada, Detalle de Constancias. Asi mismo puede consultarse en el Reporte Detallado Consulta
Constancias de Retencion.

DETALLE DE CONSTANCIAS
Pagina 1 de 1
‘ ‘ ‘ ‘

NIT | Cantidad Fecha ‘ ; ‘
T Nombre de Concepto Constancia Emision Estado Total Factura | Retencion
N | Facturas Constancia .

200009109 :’“c‘)‘;;‘:ég“' HENDEZ 1 Servicies Técnicos 1638020801680 20211127 IMPRESA/PAGADA Q22,321.42 Q1,116.07
200009109  ANA LUISA, MENDEZ 1 Productos Terminados 1638307991156 20211120 IMPRESA/PAGADA Q14,092.75 Q704.69

MORALES
‘ Cantidad de Constancias: 2 ‘ l i \

‘ DAnina 1 da 1
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El sistema identifica al agente de retencidn y muestra las declaraciones juradas generadas por las unidades
ejecutoras para que Tesoreria Nacional realice el pago.

3. Declaracion Jurada

3.1 Parametros de busqueda

Tipo de Retencion: ISR

Aio: selecciona el periodo a consultar.

Mes: selecciona el mes a consultar.

Estado: seleccione el estado de la declaracidn jurada pendiente de pago o pagada.

NIT agente retenedor: indicar el NIT de la unidad ejecutora que se desea obtener informacion.
Cddigo de estado: indicar el codigo de estado del NIT agente retenedor ingresado.

Clic en la opcidn: Aceptar.

NOUHAWNER

DECLARACION JURADA RETENCIONES WEE

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

NIT 3378381 Contribuyente TESORERIA NACTONAL
Usuario TESORERIA Tipo de Agente de Retencidn Sector Publico
DECLARACION JURADA DE RETENCIONES MASIVA
PERIODO A DECLARAR
Retenciones que declara ISR _ﬁ
Afio | 2023 _'
Hes (ko510 -
Estado | Pendiente de pago ﬂ
NIT Agente Retenedor L
Codigo Estado: | . |
Aceptar

3.2 Pago Declaracion Jurada

Al seleccionar una o todas las declaraciones juradas generadas por las unidades ejecutoras y que estén en
estado pendiente de pago se habilita el boton PAGAR y una vez se efectle el pago cambia al estado del
formulario a pagado.

NIT NOMBRE CODIGO ESTADO | FORMULARIO AP::?:ED;) ESTADO BASE IMPONIBLE RETENCION TOTAL A PAGAR |

] 15753840 SHRNCCHON SUSANCIERS Ont MY Dx 111300072183218 10333557330 639721061 Q103,607.15 Q5,922.14

FINANZAS PUBLICAS

| Totales Q5,922.14

ﬁ

Para generar el Reporte de declaraciones pagadas selecciona las declaraciones juradas y da clic en Generar Excel
el cual llegara al correo electrénico registrado.
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Para poder descargar la declaracion jurada, se selecciona el botdn de PDF, el sistema muestra en la parte inferior un
Captcha ingresa los caracteres solicitados y presiona continuar.

| DECLARAGUATE

Por favor escriba los caracteres
que ves en la imagen:

(57742 |

Pusde escribir mayisculas
o mingsculas

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

En el banco presente la Boleta SAT-2000, con valor. Hunca presente este formularic.
Mantenga an secrato ol Nomero de Acceso pues permite vor tedo el formulario.

| G/-“/SCT ISR RETENCIONES SAT-1331

I R i et Newase 1

Impuesto Sobre fa Renu Ratenciones efectusdas Nass de Ml
residentes y
no residentes Con SsTabieomEnts permanen(e. 10 353 150
Mirmero de Acceso “D“"“‘:“ = 409
754 557 713 cainrd St | '

Numers de Contingenca

4 de 4. Presentado 2 256 704 539 100
951 110

Aclaraciones

iQuidnee pusden utilizar eets farmularie?
Quisnes recengan el Impuesto sobre la Rena a contrbuyentes cue reaicen Actividades Lucrativas, o bien oue
emian Facurzs Especialis, asi commo a quienss generen rentas del irabajo y de capital,

| LCémie se usa este formulario?

[ = ZSelecciene una o varias i o va o del mis de un pio de
s Uens a2 casillps sslaccinnadas
*  Valide y coagele aste formisdario. Aparecerd e dotdn “Imprime SAT-2000".
* Imprims dicho SAT-2000 ¢ pagusio #n un banc.

$4

1. NIT DEL AGENTE DE RETENCION +
6628400
HOSPITAL NACIONAL DE AMATITLAN

2. PERIODO DE IMPOSICION *
MES  MARZO ~
ARD 2024 v
;IQ-‘ retenciones desea declarar?
Elifs una o més opciones pars gee el fermulari le muestre [as casilas gue debe utilizar
S8g0n lo sslecsonade.

3. Retescicnes sobre Actividedes Lutrativas,

4. Rateacicnies sobre Fadiuras Espedales,
hige salg. W20 e PN ormeudano= 113531 S0M0ABpNoACCeso=TB4BETT 13 s

v -
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Al seleccionar Ver Detalle el sistema muestra una ventana donde puede revisarse el detalle de constancias y facturas
especiales incluidas en la Declaracién Jurada que se selecciond.

5

DECLARACION JURADA

Himero de Declarscidn 10353150409
T —— e —
EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:
NTT del contribuyents Nombre, razén o denaminacian social del contribuyente
3378381 TESORERTA NACIONAL
‘ DETALLE DE CONSTANCIAS ‘
| Pagina 1 de 1 \
NTT : e

‘l'—'} ‘ Nombre C?:.t;:r: ge Concepto Constancia Fe‘._.c hex E"f;: - Estado Total Factura Retencion

SBE3544 &’;g:ﬁ”ﬁ:ﬁs‘? 1 Otros Sienes yfo Servicios 1710448653524 20240314 IMPRESA/PAGADA 022,32 1.43 01.11807

JBB3644 w%ﬁgﬁ:ﬁaﬁe 1 Otros Bieres v/'o Servicos 1710334226134 0240313 IMPRESA/PAGADA Q7.14288 Q337,14

sBaTEH 23;‘2‘”&”@?6%5 1 Gtros Bienes o S=ricios 1710528202588 20240315 IMPRESARAGATIA Qn.ozaT Qac1.7s

5883544 t’fﬁ"ﬁ‘giﬁ'ﬁ:‘ﬁ;ﬁc 1 Gtros Sieres yin Saricios 1710536454854 20240313 IMPRESAIPAGADA 01.62232 qagLTo
| Cantidad de Constancias: 3 | \
‘ Pagina 1 de 1 ‘

DETALLE DE FACTURAS ESPECIALES
Pagina 1 de 1
NIT Nembre Retenido Concapto Hetencion Numero Autorizacion Sorie | ::meo Fecha Factura Estado Retencion Total Factura Renta Imponibla Retancion

No Existen Registros...
| cantitad de Facturas: | | | | | \
| Pagina 1 de 1 \
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4. Consulta Declaracion Jurada

A

El sistema identifica al agente retencidn y muestra los pardmetros de busqueda de las declaraciones juradas

presentadas.

4.1 Parametros de busqueda

1. Tipo de Retencion: ISR.

2. Aio: selecciona el periodo a consultar.
3. Mes: selecciona el mes a consultar.

4. Estado:
= Pendiente de pago
= Pagada

5. NIT agente retenedor: indicar cual es el NIT del agente

Clic en la opcidn: Aceptar

renovada y transparente

CONSULTA DECLARACIONES JURADAS Y DETALLE DE LA DECLARACION JURADA

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

NIT 3378381 Contribuyente TESORERIA NACIONAL
Usuario TESORERIA Tipo de Agente de Retencidn Sector Publico
BUSQUEDA
PERIODO A DECLARAR
Tipo de Retencion: 1
Ao 2
Mes
3
Estado 4
NIT Agente Retenedor 5
NIT | NOMBRE FORMULARIO NO DE ACCESO | GLTIMA & | RENTA IMPONIBLE RETENCION TOTAL A PAGAR } OPCIONES
53640 ok 10333557330 639721081 s Q103,607.15 Q592214 Qs.922.14 B &

El sistema muestra el resultado de |la busqueda con la informacion 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.
= Ver Detalle muestra el detalle de las constancias y facturas especiales.
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Contribuyendo juntos por Guatemala

e

Correo electronico: retencionespublico@sat.gob.gt
oo
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