SISTEMA RETENCIONES WEB, UTILIZANDO

FEL COMO INSUMO PRINCIPAL, REGIMEN
GENERAL, PEQUENO CONTRIBUYENTE Y

REGIMEN ESPECIAL DE CONTRIBUYENTE

AGROPECUARIO

Manual de uso

Usuarios manuales
Entidades centralizadas y descentralizadas

Sector publico

Contribuyendo por el pais que todos queremos

-
o
-
Si DEA CION TRIBUTARIA




Sistema Renciones Web, Régimen General, Pequefio Contribuyente y Régimen Especial de Contribuyente Agropecuario— Sector publico
Junio 2021

Contenido

Sistema Retenciones Web, utilizando FEL como insumo principal para el Régimen
General, Pequefio Contribuyente y Régimen Especial de Contribuyente

72X 103 o T=T 11 = o o TP 2
A=Y AR e L 4T =T R 2
L 4T =Y o 2

2. RetencCiones WED .. .ot e e 3

R T © J o o o3 1 =Y 3
Emisién Constancias de ReteNCION . ....ovuiieiiiiieei it e e e e e e e 4
1. Identificacion del agente de retenCiOn ........ceuuiieiuiiiiiiiciii e 4

2. Parametro busqueda de facturas régimen FEL ........cooiiiiiiiiiiiiiiiieeeeceee e 4
3. Generar constancias de retenCiON.....ccovviuiiiiiiniiii 5
4. Descargar constancia de TeteNCION ......cuoviuiiuiieiieiei e rrne e en e eee e e eeanas 8
5. Constancia de retencidn con 1 factura........cceeeviiviiiiiii 8
6. Constancia de retencion que contiene mas de una factura ........co.cceeeeuieenieennnns 9
Carga Masiva Facturas en Papel........ooo e 10
Pardmetro de Carga.....ciciuu i e e e e 10
BN ol 1 h o3 o LN O P 11

Superintendencia de Administracion Tributaria
Intendencia de Recaudacion

Departamento de Recaudacion Tributaria
P4gina 1 de 12



Sistema Renciones Web, Régimen General, Pequefio Contribuyente y Régimen Especial de Contribuyente Agropecuario— Sector publico
Junio 2021

Sistema Retenciones Web, utilizando FEL como insumo
principal para el Régimen General, Pequeiio Contribuyente y
Régimen Especial de Contribuyente Agropecuario.

Los usuarios manuales de RetenIVA, se utilizan en el sistema de Retenciones Web,
unicamente para la generar constancias de retencién que se asocian al usuario
principal de la unidad compradora, estas emiten sus constancias de retenciéon por
medio del sistema Siges.

Menu de ingreso
1. Ingreso.

Para ingresar a la herramienta, debera autenticarse en la Agencia Virtual. Podra
visualizar el menu de ingreso en el Portal SAT.

https://portal.sat.gob.gt/portal/

Q inwasatZigefauitasm X | @ Portal SAT | Superintendencia . X -+ - 0 —

< C {0 @& hues//pontalsatgob.gtiports w Ee o O :

C:—JW z -~ 3 @ D v f Q Buscar

SUIEARTEACENCIA OF ADWINSTRACION TRIOUTARIA

SATv | ConsultaNIT+~  Transparencia v Aduanas v Vehiculos v Capacitacion v Cultura Tributaria + Contacto

#QueédateEnCasa

N Agencia Virtual

Declaracion de Requisitos para ) R12345678
impuestos tramites

Permisos delegados

ACEPTAR

1. El agente de retencién ingresa con el usuario que inicialmente le
proporcionaron para su uso en la herramienta RetenlIVA 2.

2. El agente de retencién ingresa con la contrasefia que inicialmente le
proporcionaron para su uso en la herramienta RetenlIVA 2.
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2. Retenciones web

El sistema muestra las opciones y el agente retenedor debera ingresar al menu de
Aplicaciones.

Posteriormente, debera seleccionar la opcién:

e Retenciones Web.

€ toseritendencs e Admmayaciin Thatera - 7, GUATIMALA - 13 O00TI017 - Google Criome

§ prefaemismoedigl

FSar | M Agencia Virual

Usuario CUI-NIT R1245678

Aplicaciones

« Administracion de Cuenta

W . Retenciones Web

3. Opciones:

Se despliega el menu de opciones para realizar el proceso de retencién, del cual, por

tener perfil de Usuario manual, inicamente tendra acceso a utilizar las siguientes
opciones:

1. Emisién constancias de retencién
2. Carga Masiva Facturas en Papel
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& Menu de fa Agkcacian - v300TATA - Google Chrame = 0 e

& prefarm3.satgob.gtcuimeny menAicac Prombradpp =RemendonesCloudpliamada 2y

|| Retenciones Web

|| Declaracion Jurada

|| Consulta constancias de retencion
|| Emision constancias de retencion

|| Consulta Declaracion Jurada

nobh wWwN R
P ————

N

| Carga Masiva Facturas en Papel

et wevewe s et e =wnmrmiras esarsiars | RIBUTARIA

Emisidon Constancias de Retencidn

1. Identificacién del agente de retencién

Al ingresar a la consulta le muestra los datos del agente retenedor, siendo los
siguientes: NIT; Contribuyente, Usuario, Tipo de agente de retenciéon, Cédigo de
Estado y Unidad.

2. Pardmetro biUsqueda de facturas régimen FEL

El sistema despliega los campos que debera completar para realizar una bisqueda de
FEL recibidas o facturas de papel (pre-impresas), en estado vigente.

El sistema le mostrara los siguientes campos:

1. Emisién del: Establece el inicio para del periodo de busqueda.

2. Al: Establece el final para el periodo de busqueda, esta fecha es la que esta
configurada para ser la fecha de la constancia de retencién de IVA.

3. Régimen: Debe seleccionar régimen “AGR” para las retenciones de las
facturas, Régimen de Especial de Contribuyente Agropecuario y GEN Y PEQ
para las retenciones de facturas, Régimen General y Pequefio Contribuyente.

4. Tipo de documento: Debe seleccionar el tipo de documento Facturas FEL o en
papel.

5. NIT retenido: Es un campo opcional si la busqueda quiera hacerlo por NIT
emisor de FEL.

6. Buscar: Cuando haya ingresado los datos, deberd presionar “buscar” y el
sistema despliega las facturas, si no hubiera para ese periodo, le indicara por
medio de mensaje.
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@ Menu o ko Aplesadn - B0UT0I2011 - Google Chrome - O X

@ prefermd sat gobaticuiment Segurided dofope= 00200

NIT

Trabajando juntos por una ‘g

Retenciones Web G W

SUPERSTENDENCIA 0F ADMNIETIACICH TROUTASA

renovada y transparente

EMISION CONSTANCIAS DE RETENCION DE TVA

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

Contribuyente HOSPITAL NACIONAL DE AMATITLAN

Usuario 3 Tipo de Agenta de Retencidn SECTOR PUBLICO

Codigo de AR
5 f A

Unidacd HOSPITAL NACIONAL DE AMATITLAN

PARAMETRO BUSQUEDA DE FACTURAS REGIMEN FEL

ET:Ii?l‘\ 01103020 o AL * 317102020 4Es fecha de emision constancis?

Regimen: "oey v peg B o Tipo Documento: ' ° NIT retenido:
C—

s

3. Generar constancias de retencidn

Para generar constancias de retencién, puede realizarlo de forma masiva o
individidual. El sistema muestra el detalle de facturas que han sido emitidas al agente
de retencion, mostrando los datos que acontinuacién se describen:

a)
b)
c)
4
e)
)

9)
h)

)

)

NIT: NIT del proveedor o retenido.

Nombre: Nombre del proveedor o retenido

Numero Autorizacién: Numero de autorizacion de la FEL

Serie: Serie de la FEL o factura papel

Numero de Factura: Numero de la FEL o factura papel

Fecha Factura: Fecha de la FEL o factura papel

Total Factura: Monto total por el que fue emitido la FEL o factura papel

Importe Neto: Monto importe sin el IVA (aplica unicamente para régimen
general).

Afecto Retencién: Es el monto que esta sujeto a retencién. Para el régimen
Especial de Contribuyente Agropecuario, en la casilla Afecto Retencién tendra
el mismo valor que el de Total Factura, debido a que la factura no incluye IVA.
Retencién: Es el valor de retencién aplicado a la factura.

Superintendencia de Administracién Tributaria
Intendencia de Recaudacion

Departamento de Recaudacion Tributaria
P4gina 5de 12



Sistema Renciones Web, Régimen General, Pequefio Contribuyente y Régimen Especial de Contribuyente Agropecuario— Sector publico
Junio 2021

| @ Merni de i3 Apkacidn - V3007072011 - Google Chrome N i
|

& pelam3satgob gt/ o/ Sequeidad dodog KZ0051 1285 =9ENB4762 73535 SBOFOSORFIATEN 111 FARa = Retencionesd xiec= 143990768 Wps/fsvepre it gob guetenhe/pages/py/emidon si

E"‘i!:él: 01/05/2021 Al: = [31/05/2021 (Es fecha de emisién constancia?
Régimen: ‘Gen'y peg . Tipo Documento: g . NIT retenidos
DETALLE DEL PROVEEDOR Y SUS FACTURAS
100 v Pagina 1 de 1
NIT Namero : Namero Fecha Total Importe Afecto .
Nombee Autorizacion Sexie Factura Factura Factura Neto Retencion Retevciio
o G 4A04 AAE -
. ASOCIACI DEMUMRES | o | ! ’ ‘ ’ . ’
O =00 0660 6 6 0 ¢
s Y WCROFS
£ 3 JCBOESED 2700627646 12/05/2021 1,000,000.00 0892,857.14 Q107,142.85 026,785.71
GUATEMALTECAS
5»_ = BA3BSR0Z 1254339782 13/05/2021 Q5.000.00 05,000.00 05,000.00 250.00
s 3875C68F  B67781538 13/05/2021 Q2,550.00 Q2,550.00 Q2,550.00 Q127.50
Cantidad de Facturas: 4 Total: Q Q Q

100 v ! Pagina 1 de 1

Para generar la retencién de forma individual realice los siguientes pasos:

1. Check box ;Es fecha de emisién de constancia?: Cuando este seguro que a
dichas facturas va generar retencién, agrega check al cuadrito y
automaticamente se activa la opciéon Generar Retencién en la parte inferior de
la pantalla.

2. Filtro: Si aun necesita filtrar por el NIT de su proveedor puede hacerlo en este
paso, puede filtrarlo ingresando el NIT completo o algunos numeros que posea
el NIT.

3. Check box seleccionar todos: Al marcar el check en el cuadrito seleccionara
todas las facturas que tenga en su pantalla, mismas que seran objeto de generar
retencion.

4. Check box seleccién individual: Si realiza retencién de forma individual puede
seleccionar las facturas que desee.

5. Generar retenciéon: Cuando haya seleccionado las facturas que desea realizarle
retencidn, click en el botdén para generar retencion.

a) Side la seleccion realizada existen facturas de un mismo contribuyente
el sistema le genera una sola retencion.

b) Se desea generar una retencién para una sola factura debera
seleccionar de forma individual y posterior generar la retencioén.
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1) Manu o I Apfcacicn - v3 00TOTI001 - Google Choms = O *
& prefarm3 sat gobgtiar

aSeguridad do?ooe=002005112&0ui=0E[BAT 673530 SEOFOSCEFOADEDT 1 1FARA = RetendonesCioud s =14 390058 A=

Eﬂ:Llilﬁl'I 01052021 L ° £Es facha de emisitn constancia?

Régimen: NIT retenida:

MDD | | i Pt ||| Total Sxchars iede

Factura | Tmporte Neto Htin Retencian

DETALLE DEL PROVEEDOR Y SUS FACTURAS
Qj 00 v Pagina 1 de 1 s E.
HNIT i =

4as40033 615401153 13/08{a021 85532400 o7a8, 28E4T Q8%,327.57 039,501.85

t JCHOESED  ZP00EZFES L/us/202L G2, 000,000.00 0E9Z,E37.13 107,192.85 g sl
GUATEMALTECAS

R s LSO F- TN -
— BANT-35FTIEARSADA

MTSCAAP- 3305 4RA2- S N . - - .
TR BT RRAAS FISCEEF  BETIEISIE 130512031 TE.550.00 Q255000 Q255000 Qiars9

2l 2.

BAZIIECE pris i LAv el Fa000.00 Q500000 Qs5400.00 L=l

Pagina 1 de 1

Para generar las retenciones de forma masiva:

1. Emisién masiva: Esta opcién le permitird generar todas las constancias que se
muestran en la pantalla, sin seleccionar el check box de seleccién multiple o
individual.

a) Side la seleccién realizada existen facturas de un mismo contribuyente el
sistema le genera una sola retencién.

| @ Menu ot e Asicacen - 2007072011 - Google Clrare = o %

!"yesllf'" 01/05/2021 Al: = [31/05/2021 &Es fecha de emisién constancia?

Régimen: 'Gry v pEQ Tipo Documanta: [rm: NIT retenido:

DETALLE DEL PROVEEDOR Y SUS FACTURAS
100 ~ 1K € Pagina 1 de 1 > o

Namero Serie Numero Fecha Importe Afecto
Autorizacién Factura Factura Factura Neto Retenciéon

PO A i b e AAGQ0D13-24AE-
L 40C0-9FFo- 4A940032 013401152 12/03/2021 Q8935,324.00 Q79939643 093,927.57 Q23,961.8%
63FAL2053728
£ i — JCBOESED-ANFS-
C 4EBE 9733 2CDDESED 2700627646 12/05/2021 Q1,002,000.00 Q892,657.14 Q107,142.86 Q6,785.71
GUATENALTECAS BCFAA12553DE
s o st BASRSEOZ-C1H-
48C6-8602-
39F7AEBBSBDA
IB7SCOBF-3369-
N2 9ETE

Retencién

BAJ89802 13234339782 13/05/2021 Q5,000 .00 Q5,000.00 05,000.00 Q250.00

~

S 3IB75C68F 867781538 13/05/2021 Q2,550.00 Q2,550.00 Q2,550.00 Q127.50
OCCBESA0SDSA

Cantidad de Facturas: 4 Total: | Q Q Q
EooUY| L« Pigina 1de 1
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4. Descargar constancia de retencién

Cuando se genera la constancia de retencién le muestra el siguiente cuadro con la, o
las constancias generadas. Para descargar las mismas debera realizar lo siguiente:

1. Click en el nimero de constancia: Le genera un archivo en pdf que se
descargara a su computadora, el cual comprende la constancia de retencién
realizada. Si tiene varias constancias emitidas, realice el proceso hasta

descargarlas todas.

2. Al finalizar el proceso, cierre la ventana.

NIT

Bt

DESCARGAR CONSTANCIA
FECHA EMISION
CONS EATICT A CONSTANCIA
o 1621457481582 31/05/2021
idel 0 v

5. Constancia de retencién con 1 factura

El sistema genera la constancia de retencién con 1 factura, mostrando los datos de la
factura sujeta a retencion tales como: Cantidad de facturas, serie y niimero de factura.

SAT-2229
CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA
Numerode | .o 50457518
Constancia

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

NIT de! contribuyente

Fecha de emision de ia constancia

Nombre, razén o denominacion social del contribuyente
ASOCIACION CIVIL DE MUJERES LA ESTANCIA

Cantidad de Facturas 1

Dia Mes Ano Serie D93ES596
31 10 2020 Namero de Factura 3062120448
DETALLE DE CONSTANCIA
CONCEPTO TARIFA IMPORTE NETO DEL BIEN RETENCION
Sector POblico 25% Q14451429 04,335.43
TOTAL Q4,33543
IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR

NIT e Contribuyente | HOSPITAL NACIONAL DE AMATITLAN
Tipo agente SECTORPUBLICO | Unidad HOSPITAL NACIONAL DE AMATITLAN

de retencion

Los documentos de soporte do la presente constancia de retencion se sjustan a la ley, permanecerdn en mi
poder por el plazo legalmente establecido y 10s oxhibiré o presentard a requerimiento de &a SAT

Codigo de verificacion o
a su Agencia Victual SAT en el sitio web

Cantidad en letras

Total:

La presente constancia de relencidn, podrd verificaria
hipsiponal setoob ot

CUATRO MIL TRESCIENTOS TREINTA Y CINCO QUETZALES CON 4V100
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6. Constancia de retencidn que contiene mds de una factura

El sistema muestra una constancia con mas de una factura, mostrando la cantidad de
facturas incluidas en la misma y mostrando el detalle de las facturas que fueron sujetas
a retencién.

SAT-2229

(;——/‘7SA1' CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA :

[ ————Trry MNimero de
Constancia DS 2620506500

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUG RETENCION A:

NIT del coniribuyente Nombre, razdn o denominacién social del contribuyenie
1T ASOCIACION CIVIL DE MUJERES LA ESTANCIA

Fecha de emisidn de la constancia -C.u'rr.'rdaddeiam.ras | 2

Dia | Mes Afa | | Sere

31 10 2020 ' Nimero de factura

DETALLE DE CONSTANCIA
COMCEPTO TARIEA ‘ IMPORTE NETC DEL BIEN RETENCION

Pequelio contribuyente 5% s | Q2635858 a1317.3|
TOTAL | Q1317.03|

IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR

NIT 12345678 Contribuyente 1A~ T T o mommm—o— —ose—op
Tooagenls | miciosisos Unidad

de retencion

Los documentos de soporte de |la presente consiancia de retencion se ajusian a [a ley, permanesceran en mi poder por & plazo |
iegaimente establecido v los exhibing o presentare a requenmienio de la SAT.

Cédigo de verificacion o autenticacidn:  La presente constancia de retencedn, podrd verficara mgresando 3 su Agencia Vinual SAT en 2!
sito web: httpeliporial sat gob of
Cantidad an |etras:

Total: ML TRESCIENTOS DIECISIETE QUETZALES CON 331100

2 SAT-2229
ng’- CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA )

B eanin b Pai maans T Numero de
Constancia 1804262086506

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

| NIT del contribuyente Nombre, razén o denominacion social del contrbuyente
R e ASOCIACION CIVIL DE MUJERES LA ESTANCIA
7 DETALLE DE RETENCIONES
SERIE [ FacTura | rFEcha | TARFA y IMPORTE RETENCION
| rvmane 2004 | 20102020 =% | Q12.080.00 oeoaﬁo
| et 2081 | omoo | s | Q1427856 Q71393
| TOTAL Q1.317.63|
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Carga Masiva Facturas en Papel

Esta opcién se utilizard para generar constancias de retenciéon del IVA a facturas en
papel, por medio de carga masiva. El agente de retencién debera tener registrado un
correo electrénico en la Agencia Virtual para poder recibir la notificacién por la
generacién de carga masiva.

Pardmetro de Carga

El sistema le mostrara las siguientes opciones para realizar la carga masiva, siendo
estas las siguientes:

1. Subir archivo: El archivo deberd cumplir con los parametros establecidos y
deberad estar grabado en formato csv (delimitado por comas). Al subir el
archivo le habilitara la opcién Cargar.

2. Cargar: Al momento de visualizarse el archivo deberd seleccionar la opcién
cargar.

3. Cancelar: Al seleccionar esta opcién el sistema no realiza ninguna accién para
cargar el archivo subido y no se visualiza en pantalla.

4. Periodo del: Establece el inicio del periodo de busqueda.

Al: Establece el periodo de final de la busqueda.

Estado: Muestra el estado de la carga; todos, revertidos, error de reversion,

procesado, en cola, en cola de reversién, error de procesamiento.

7. Consultar registros: Muestra el detalle de facturas cargadas para generarles
constancias de retencién.

S

© Masrus 0% le ApRCAO0N + VA.0LTOT2011 - Googie Chinres - o x

& peefarm3 sat gobgt/nuimenu/Segundad do?ope=002005112 &0u =B104ATD A SAY DEHIADD0 10CB 98 = RetencionesCicud fre= 14400007 Zurl=hitpse/ve dresat gl ot reteniva/pages/miv/cagaMasiva st 2

Trabajando untos por Ew
Retenciones Web =SaT

T W—————r —-——

renovada y transparente
CARGA MASIVA DE RETENCION DE IVA

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION
NIT Contribuyente HOSPITAL NACIONAL DE AMATITLAN

Usuario < Tipo de Agente de Retencion SECTOR PUBLICO

° ° ° PARAMETROS DE CARGA
Subir archive

Tipo Archivo: o,

+

PARAMETROS DF BUSQUEDA

Periodo del: * 0370572021
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Archivo de Carga

La estructura del archivo debe contener los siguientes campos:

Nit retenido: Debera consignarse el NIT del emisor de la factura.

Serie: Debera consignarse la serie de la factura.

Numero de factura: debera consignarse el numero de la factura.

Fecha de factura: Deberd consignarse la fecha de la factura en formato

dd/mm/aaaa.

Total Factura: Debera consignar el monto total de la factura, en formato general.

6. Monto Agricola: Debera consignar el monto del valor por bienes agricolas en
formato general (aplica para agentes de retencién calificados como
exportadores habituales).

7. Otros impuestos: Debera consignar el monto del valor de impuestos

especificos, por ejemplo, timbre de prensa, impuesto a la distribuciéon de

petréleo, hospedaje, bomberos. (formato general)

Ll N

o

Nota: Los valores que se informen en las columnas 5, 6 y 7, deben ir en formato
general, no debe separar las cifras con comas.

El archivo debe guardarse en formato CSV (delimitado por comas); y no debe
contener encabezado (el formato que se muestra es para fines ilustrativos de la
informacién que debe contener el archivo de carga).

numercFactura fechaFactura totalFactura montoAgricola otroslmpuestos

2

3 B1B32 EXFOTROS-4 100  17/10/2020 65751.7

4 BES06 EXPOTROS-4 52 16/10/2020 33363.95 33363.95

5 141925 EXPOTROS-4 73 20/10/2020 11513.45 10000

] 149489 EXPOTROS-4 BO 1/10/2020 45381.57 5000
7 172065 EXPOTROS-4 91 21/10/2020 4480 3265.25
] 217468 EXPOTROS-4 111 28/10/2020 4200

9 779849 EXPOTROS-4 112 3/10/2020 2520

10 779849 EXPOTROS-4 113 9/10,/2020 15230.41

11 779849 EXPOTROS-4 114 6/10/2020 17378.08 17378.08

12 779849 EXPOTROS-4 115 6/10/2020 3700

13 779849 EXPOTROS-4 116 17/10/2020 36000

14 779849 EXPOTROS-4 117, 31/10/2020 26000 26000

15 779849 EXPOTROS-4 118 24/10/2020 26000

18 779849 EXPOTROS-4 119 3/10/2020 4523.33

17 779849 EXPOTROS-4 120 5,/10/2020 4523.33 4000

18 779849 EXPOTROS-4 121 4/10/2020 4523.33 4000

19 779849 EXPOTROS-4 122 3/10/2020 15052.8

20 779849 EXPOTROS-4 123 30/10/2020 6000

21 779849 EXPOTROS-4 124 30/10/2020 2525
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Sistema Renciones Web, Régimen General, Pequefio Contribuyente y Régimen Especial de Contribuyente Agropecuario— Sector publico
Junio 2021

Luego de finalizar la carga el sistema envia un mensaje al correo electrénico
registrado en RTU con el resultado de la carga del archivo.

Notificacion ID:350be573-5cc5-41ed-9434-34621c1fc75a

notificacionesreteniva@sat.gob.gt
Sab 7/11/2020 17:05

Para: Cordova Zecefia, Watter Anibal

Sistema Retenciones Web

Estimado Confribuyente, a continuacion se detalla el resultado de la carga de su
archivo:

El archivo fue procesado con exito.
Nit Agente 12345678

Archivo subido: Archivo de carga
Archivo respuesta: Archivo de errores
Documentos procesados: 635
Documentos no procesados: 145
Documentos totales: 840

Mantente informado i Siguenos !
© K v 2 & (1550
hrtps://poral.sat.gob.gt »

Superintendencia de Administraceon Tributaria SAT, Gobierno de Guatemala
7a. Av. 3-73. Zona 9, Edificio Torre SAT Guatemnala, Guatemala, CA.

a. Archivo de errores: Al dar click en “Archivo de errores”, puede descargar los
errores en formato de Excel.

b. Resultado de la carga: Informa al usuario el resultado del proceso de carga de
facturas.
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