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1. INGRESO AL SISTEMA

El presente manual esta dirigido a los agentes de retencion del Impuesto a la Confianza
Tributaria -ICT-, quienes conforme lo establecido en el articulo 9 del Decreto Numero 31-
2024 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para la Integracién del Sector
Productivo Primario y Agropecuario, deben retener el impuesto de las facturas especificas
emitidas a cuenta del vendedor y efectuar el pago correspondiente.

Consideraciones previo a realizar las gestiones:

1. Contar con Agencia Virtual.

2. NIT activo y actualizado.

3. Afiliado al Impuesto a la Confianza Tributaria en el Registro Tributario Unificado.

4. Emisor de la Factura Especifica desde el Régimen de Factura Electronica en Linea -
FEL-.

1.1 Ingreso

Debes dirigirte al portal SAT y autenticarte en la Agencia Virtual.

Para ello es necesario que dispongas de acceso a internet y mediante el uso de un
navegador por ejemplo: Google Chrome, Microsoft Edge.

1. Ingresa al portal web de la SAT: https://portal.sat.gob.gt/portal/
2. Selecciona la opcién Agencia Virtual

3. Ingresa tu usuario y contrasefia previamente establecidos para acceder a la Agencia
Virtual.

4. Presiona el boton “INICIAR SESION’.

** Nota: si eres agente retenedor del IVA (sector privado) debes ingresar utilizando tu
usuario RNIT del Sistema Retenciones Web.
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1. INGRESO AL SISTEMA -:

1.2 Retenciones Web

El sistema muestra el menu de opciones, debes seleccionar las siguientes:

1. Servicios Tributarios
2. Retenciones Web ICT

1.3 Opciones Retenciones Web ICT
Se mostraran las opciones siguientes:

a. Consulta Constancias de Retencion
b. Consulta Declaracion Jurada
c. Genera Declaracion Jurada

Consulta Constancias de Retencian
Consulta Dedaracion Jurada

Genera Declaracion Jurada
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2. CONSULTA DE CONSTANCIAS DE RETENCION

La opcion detalla las constancias de retencion que han sido emitidas conforme el :

complemento que se detalla en la factura especifica, en determinado periodo y en diferentes
estados. Al ingresar a esta opcién muestra la siguiente informacion:

2.1 ldentificacion del Agente de Retencidn:

Al ingresar a la consulta muestra los datos del agente retenedor, siendo los siguientes: NIT,
contribuyente, usuario, tipo de agente de retencion.

2.2 Parametros de busqueda:

El sistema despliega los campos que tienes que completar para realizar la busqueda de
constancias del Impuesto a la Confianza Tributaria -ICT- que hayan generado, siendo los
siguientes:

Retenciones Web c_-n{]m

e
CONSULTA CONSTANCIAS UE RETENCIGN
VDENTIFICACION DEL AGENTE DE REVENCION

HIT: 12345678 Cortriburysnis SIMON ABEL TAK

U waric: 12345678 Tipm de Agente de Bebemciin Agenke del Impumsio o ba €onfinncs Trbitaris

° Hatoncbones noe declirs | 10]

Periodo del [T/ 2025 [ = | ° Al [Teeranes o]

° Estado | Todas -
NIT hetenide | ° Niwmern de autori sc88n FEL Wegiman ICT | Facheas ssoe 7 itas =
Descaron Excel | Denallann o=

a. Retenciones que declara: muestra de forma automatica ICT.
b. Periodo del: establece la fecha inicial para del periodo de busqueda.
c. Al: establece la fecha final del periodo de busqueda.

PARAMETROS DE BUSQUEDA
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2. CONSULTA DE CONSTANCIAS DE RETENCION

d. Estado: el sistema muestra 4 tipos de estados los cuales podras seleccionar @

dependiendo del tipo de busqueda, siendo los siguientes:

e Todos: incluye una busqueda con todos los estados de las constancias.

e Impresa: la constancia generada aun no se encuentra incluida en una declaracion
jurada de retenciones.

e Impresal/Asignada: la constancia generada esta incluida en una declaracién jurada
de retenciones en estado “Congelado”.

e Impresa/Pagada: la constancia generada esta incluida en una declaracion jurada
de retenciones en estado “Presentado”.

* Nota: las facturas especificas que se anulen desde FEL, no se visualizaran en el

sistema.

e. NIT retenido: campo opcional, para buscar constancias generadas ingresando el NIT
del proveedor.

f. Numero de autorizacién FEL: campo opcional, para buscar constancias generadas
ingresando el numero de autorizacion (32 digitos) del Documento Tributario Electrénico.

g. Régimen ICT: el sistema muestra el tipo de documento al cual le fue aplicada la
retencion “Facturas Especificas”.

h. Tipo de descarga Excel: el sistema muestra la opcion Detallado, generado el detalle
la informacién de las constancias seleccionadas.

i. Buscar: luego de finalizar el ingreso de los datos, deberas seleccionar la opcion
buscar y el sistema desplegara las constancias que han sido generadas, segun el
parametro de busqueda utilizado, si no hubiera constancias generadas para ese
periodo solicitado, le mostrara un mensaje en la pantalla.

Al seleccionar la opcion buscar, el Sistema le mostrara el detalle de constancias con la
siguiente informacion:

DET; CONSTAN
O 0 © 0.0 © 0 0 ©

WL o Namera de 1CT retenido por
% autorizacién Concepto Fecha factura Estado Serie Namero Factura Total factura facturas
Rectenido i =
FEl especilicas
JET- Fartura especifica
BE9D: sabre ventade 023/04/2025 IMPRESA/PAGADA, 5lB1s04B 1330890272 Q12500 qQLes
ADF1HB0052ET lienes

ATCTASD CONTRIRLYENTE
UHT

COMTRESUYENTE GBA44512-A0EL- Fartura especifica
qstarie ey 4501-085F- soibre venta do 06/ 04/2025 IMPRESA/PAGADE, SEBGIE12 2695707005 Q40,0030 600.00

754C19FBS9ES bienes
AR _ & = 8308300 ac- Faciurz espedifica °
st SONTRIUNENTE 4 5000 vanta dg 07/14/2025 IMPRESA/ASIGHADA B5585006 2604419241 28,000.00 Q120,00 n

&

TRES

biengs

Cantidad de constancias; 3 Tolales: 048,125.00 Q721 HESE—

Ny CSAT
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2. CONSULTA DE CONSTANCIAS DE RETENCION

a. NIT: NIT del retenido.

b. Nombre retenido: nombre del retenido.

c. Niumero de autorizacion FEL: mostrara los 32 caracteres alfanuméricos del
Documento Tributario Electrénico.

d. Concepto: muestra el concepto de la retencion, siendo en este caso Factura
Especifica sobre Venta de Bienes.

e. Fecha de la factura: muestra la fecha que emitié la factura.

Estado: el estado de la constancia, siendo los siguientes:

e Impresa: la constancia generada aun no se encuentra incluida en una declaracién
jurada de retenciones.

e Impresal/Asignada: la constancia generada esta incluida en una declaracién
jurada de retenciones en estado “Congelado”.

e Impresa/Pagada: la constancia generada esta incluida en una declaracion jurada
de retenciones en estado “Presentado”.

Serie: se muestra la serie asignada a la factura.

Numero factura: se muestra el nUmero asignado a la factura.

Total factura: monto total por el que fue emitida la factura.

ICT retenido en facturas especificas: es el valor de retencion generada y el cual

debera trasladar.

k. Generar: opcion disponible para la generacion del reporte de retenciones en formato
Excel.

=h
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3. GENERACION DE DECLARACION JURADA f -@

Esta opcidon permite generar el formulario de pago Facturas Especificas ICT Regimenes
Primario/Pecuario, formulario SAT-2540 ICT FACTURAS ESPECIFICAS.

3.1 Generacion de declaracion jurada

Para generar el formulario del mes que corresponda debes seleccionar las opciones
siguientes:

a. Tipo retencion: esta opcién muestra el tipo de formulario ICT de forma automatica.

b. Ano: seleccionar el afio que deseas declarar.

c. Mes: seleccionar el mes que deseas declarar.

d. Régimen: mostrara de forma automatica la opcién “ICT Facturas Especificas”

e. Aceptar: la opcidon aceptar activara los botones “Generar Declaracion Jurada” y
“‘Nueva Busqueda”.

Retenciones Web G—"-/ZSA"'

Semrpnm | ERENGA U e ——

DECLARACION JURADA RETENCIONES WEB

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

NIT: 12345678 Contribuyente SIMON ABEL TAX

Usuario: 12345678 Tipo de Agente de Retencion Agente del Impuesto a la Confianza Tributaria

PERIODO A DECLARAR

° Tipoe de Retencion ICT -

Afio 2025

Mes Abril

° Regimen ICT Facturas Especificas.

Tendras las siguientes opciones para generar el formulario:

a. Generar declaracion jurada: en esta opcion el sistema generar el formulario SAT-2540
ICT FACTURAS ESPECIFICAS.
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3. GENERACION DE DECLARACION JURADA A .@

b. Nueva busqueda: muestra nuevamente los parametros de busqueda del formulario
a generar.

Tipo de Retancion
Ao
Mes

Regimen

3.2 Vista previa del formulario

El sistema genera el recibo de pago SAT-2540 y muestra la siguiente informacion:

a. Historial: muestra el historial del formulario generado.

b. Enviar datos por email: el Sistema puede enviar los datos del formulario al correo
electrénico indicado.

c. Imprimir formulario: muestra la opcion de imprimir el formulario en formato PDF.

d. Imprimir SAT-2000: muestra la opcidén de generar e imprimir la boleta SAT-2000,
para su presentacion en ventanillas del banco.

Vistoriil | Enviar datos por email | Trapeimic Foenvilars | Tmprimie SAT-2000

En @ hanca presante (s Bolats SAT-2000, eon vakar Nunes presents ashe farrmularis.
Mantenga en secretn el Nimero de Accesn pues parmite ver toda el farmularia,

SAT ICT FACTURAS ESPECIFICAS SAT-2540

Suwfiandencia de sadrrisigracd n Tibytara edaanm |

E E i Y pr Feumers de Formularis
Recibo de pa: acturas Especificas ICT imenes Prmano W Pecuano
" Reg 10 363 615 291

Flume s de Brosso
705 236 £15

Himero de Cortingenca
Rede d: Congalado 2897 584 575 400 517 230

I NIT [HEL CONTRIBUYEMTE *
12345678

CLA: SO0942 200 2201 SINICN ABEL TAX

2. PEREODG OF TMPOSICION ©
Mes  ApAll -

Afig | 30E5 -

3. TMPUESTO RETERID}
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3. GENERACION DE DECLARACION JURADA ’

3.3 Formulario en PDF

El Sistema genera el formulario en formato PDF, para archivar electrénicamente o impresion.

3.4 Generacion de otra declaracion jurada o rectificaciéon de la declaracién jurada ya
presentada

La generacion de otra declaracién o rectificacion es aplicable a un formulario en estado
congelado o presentado cuando se realiza alguno de los siguientes cambios:

a) Creacion de nuevas constancias retenciones
b) Anulacion de documentos objeto de retencion
c) Liberacion de la declaracion jurada

Cuando hayas realizado algunas de las modificaciones anteriores visualizaras la pantalla
siguiente:

Tipo de Retencion
Aiio
Mes

Regimen

Rectificar Dedaracién Jurada Nueva Bisqueda

a. Mensaje: existe una declaraciéon en estado congelado o pagado (dependiendo del estado
en el que se encuentre el formulario). Existen constancias disponibles.

b. Vista previa: muestra la vista previa del ultimo formulario generado.

c. Rectificar o generar declaracion jurada: al seleccionar esta opcion, se genera un nuevo
formulario.

d. Nueva busqueda: permite realizar nueva consulta, en caso se detecte que la
declaracion seleccionada no es la que deseamos generar o rectificar.

Nota: si ya existe una declaracion jurada generada y/o presentada, le mostrara la opcién
generar declaracion jurada o rectificar declaracién jurada segun corresponda.

oy CGSAT

SUFERMTEHDERCIA BF ANMINIETRAZIIA TRIBUTARS

Contribuyendo por el pais gue todos queremas




3. GENERACION DE DECLARACION JURADA f -@

3.5 Liberar declaracién jurada

La opcion se mostrara cuando existe un formulario o rectificacién en Estado Congelado y no
se han realizado cambios en las constancias incluidas en esta, debera utilizarse unicamente
en aquellos casos que el usuario desee realizar cambios a las retenciones de los
documentos asociados a esta, como, por ejemplo: anular una factura especifica emitida.

Al presionar el botén Liberar Declaracion Jurada el sistema mostrara el mensaje de Alerta,
con las opciones siguientes:

a. Sl: cuando te encuentres seguro, selecciona esta opcién y el sistema liberara la
declaracion jurada y las constancias incluidas en la misma.

b. NO: al seleccionar esta opcion, el sistema no realizara ninguna accion.

Nota: una vez liberada la Declaraciéon Jurada el usuario debera generar una nueva
declaracion Jurada para pago, pues la anterior perdera sus efectos.

Tipo de Retencion ICT n
afio [2025 E
Mes | Febrero -
Regimen ICT Facturas Especificas. -
Liberar Declaracién Jurada Nueva Biisqueda
Tipo de Retencion ICT
ALERTA! =
Ao [202 B
¢Esta seguro de liberar la Declaracion Jurada? Esta a &
punto de liberar la Declaracion Jurada vy la(s)
Mes |Feb Cconstancia(s)incluida(s) en la misma, si continda -
debera generar otra Declaracion Jurada b
-
Regimen IcT n n -

Liberar Deciaracién Jurada
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3. CONSULTA DE DECLARACION JURADA

El menu de consulta declaracion jurada, muestra los formularios generados por el usuario
ya sea que esté en estado “congelado” o “pagado”.

3.1 Pantalla de ingreso

A continuacion, se muestran los datos que debes seleccionar para realizar la consulta:

- Ze
Retenciones Web €~V &
CONSULTA DECLARACIONES JURADAS ¥ DETALLE DE LA DECLARACION JURADA
IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCIGN
NIT 12245678 Contribuyente SINON ABELTAK
Wsuario 12345678 Tipo de Agente de Retencion Agente del Impuesto o la Confianza Tributaria

BUSQUEDA

PERIODO A DECLARAR

° Tipo de Retenclon: 10T n

stado | Pendiente de pago B

[ dossear

a. Tipo de retencion: se mostrara de forma automatica ICT.

b. Ano: seleccionar afio de la declaracion a consultar.

c. Mes: seleccionar el mes de la declaracion a consultar.

d. Régimen: se mostrara de forma automatica ICT Facturas Especificas.

e. Estado: muestra las opciones en las que puede encontrarse el formulario, siendo

éstas:
e Pendiente de pago
e Pagada

f. Aceptar: al presionar muestra los datos de la consulta.
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3. CONSULTA DE DECLARACION JURADA

()

3.2 Declaraciones pendientes de pago o pagada.

Los formularios que se muestren en esta consulta incluiran los formularios que haya
generado el usuario conforme el estado seleccionado.

Mostrando el resultado de la busqueda con las opciones siguientes:

BUSQUEDA

PERIODO A DECLARAR

Régimen

© 0 © 00 o 9 °© oo

" TET RETEMITO PR
Ll ELH FuieHUL LD WO BEACENSD | DI CLARACTON HALCA BF CAIA FALCTURAS FACIURAS TR TAL BAGADO OPCIONES
ESPECIFICAS ESPECIFICAS

1iasezn Sl Ak 0363641058 1340854 N 936202508087 1368174000408 8892 Quezzsssn Gasase Grassss B =
Totales: Q143,265.50 Q2,148.99 Q2,148.99

NIT: se muestra el NIT del agente de retencion.
Nombre: se identifica al agente por nombre o razén social.
Formulario: numero de formulario asignado.
No. de acceso: cddigo asignado al formulario, con el cual podra consultar desde la
herramienta Declaraguate.
e. Ultima declaracion: indicara que, si corresponde o no la ultima declaracion
generada para el periodo seleccionado, siendo S: Siy N: No
f. Marca de caja: numero asignado al concluir el pago del formulario.
g. Monto total de facturas especificas: se mostrara la sumatoria total de las facturas
objeto de retencion.
h. ICT retenido a facturas especificas: corresponde al total del ICT retenido.
i. Total Pagado: se muestra el monto total pagado en declaracion.
j- Opciones: visualizara las siguientes:
* Descargar PDF: mostrara el formulario para guardar electrénicamente o
impresion.
* Ver detalle: muestra el detalle de las constancias asociadas al formulario.
k) Regresar: mostrara la pantalla de ingreso para nueva busqueda.

eouoTo
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Gracias por utilizar
nuestros servicios web

ST

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Guatemala, abril de 2025.
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