SISTEMA RETENCIONES WEB UTILIZANDO
FEL COMO INSUMO PRINCIPAL

Manual de Uso
Usuarios Manuales

Sector publico
Entidades Centralizadas y Descentralizadas

Contribuyendo por ¢l pais que todos queremos




Sistema Retenciones Web, utilizando FEL como insumo principal, Usuarios Manuales — Sector Publico

Contenido
A28 R e L 4T =Y PP 2
L 4T =Y T 2
2. Retenciones Web .......cccoiiiiiiiiiiii 3
R T © | o o o’ 1 =Y N 3
Emisién Constancias de RetencCion ........ovvvuiiieiiiiieiniiiii s 4
1. Identificacién del Agente de RetencCiOn.......ccoouiieiiiiiii e 4
2. Paradmetro busqueda de facturas régimen FEL ...........ccooiiiiiiiiiiiiiiiceeee e 4
3. Detalle de facturas para generar constancias de retencién ........c..ccccevueveennnn. 6
3.1 Registrar pago realizado con tarjeta de crédito o débito.........ccoeeuivrnrinnnennn. 7
3.1.1 o T (o T o = 7
3.1.2 o T (oI 2 o = P 8
3.2  Generar constancias de retencion de forma individual..........ccceviveeiiinnnnnenn. 9
4. Descargar constancia de retenCiON ........cvuuiiireiiiriinir e 10
5. Constancia de retencién con una factura.......c..ccceeeviieiiiiiin 10
6. Constancia de retencién que contiene mas de una factura ........cccoovvviiiinnnnnns 11
Carga Masiva Facturas en Papel........cccooiiiiiiiiiiiniiiiii e 12
1. Par@metro de Carga....cooiiieuiiiriuriiriier s e e s s e 13
P N o] o e LR o= e - PP 13
3. Anular carga (Teversar Y€GiStrOS) ....ccurrureuierieriirarrnr e e e e e r e e r e e enas 15

Superintendencia de Administracién Tributaria
Intendencia de Recaudacion

Departamento de Sistemas de Recaudacion
P4gina 1 de 15



Sistema Retenciones Web, utilizando FEL como insumo principal, Usuarios Manuales — Sector Publico

Sistema Retenciones Web utilizando la Factura
Electrdénica en Linea -FEL- como insumo principal
para el Sector Publico -Usuarios Manuales

El presente manual es para uso de los usuarios manuales, se utilizan en el sistema de
Retenciones Web tinicamente para la generar constancias de retencién que se asocian
al usuario principal de la unidad compradora, estas emiten sus constancias de
retencién por medio de los sistemas de Contabilidad del Estado, reteniendo los
porcentajes que se describe a continuacion:

Porcentajes de retencién aplicables segun
régimen de afiliacién del Impuesto al Valor
Agregado -IVA- del proveedor sujeto de

Tipo de Agente de Retencién retencién

Especial de
Contribuyente
Agropecuario

Sector Publico 25% 5% 5%

Pequefio

Ceiael Contribuyente

Menu de ingreso

1. Ingreso.

Debera autenticarse en la Agencia Virtual. Debe dirigirse al portal SAT donde se
encuentra el menu de ingreso.

https://portal.sat.gob.qgt/portal/

# | GovceTries | ASaaw  Caastaciin

A Agencia Virtual

R123456.1

€
Mas infol rrnacrén) '
A Agendia Virtual
‘ i ]
== ari - . .Fn.. . saricea

1. Para ingresar, deberd utilizar el usuario que le ha sido proporcionado para el
uso de la herramienta RetenlVA2, si es Agente Retenedor activo. Si no posee
usuario debe ingresar con su NIT, esta opcién aplica unicamente para los
Agentes de Retencién establecidos en el primer parrafo del articulo 54 B del
Decreto Numero 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
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Impuesto al Valor Agregado, que llevan contabilidad completa y no han sido
calificados por la Administraciéon Tributaria como Agentes de Retencién, sin
embargo, actian como Agentes de Retencién cuando paguen, acreditan en
cuenta ingresos a contribuyentes inscritos en el Régimen Especial de
Contribuyente Agropecuario.

2. Si es Agente Retenedor deberd ingresar con la contrasefia asignada por la
Administracién Tributaria.

2. Retenciones web

El sistema muestra las opciones en el menu de aplicaciones, debera seleccionar la
opcién:

e Retenciones Web.

SAT | M Agencia virtual

Usuario CUT-NIT R123456_1

Cerrar Sesion

COMLINformacion og su usuaria

Aplicaciones

« Retenciones Web

3. Opciones

Se despliega el menu de opciones para realizar el proceso de retencién, del cual por
tener perfil de Usuario manual, dnicamente tendra acceso a utilizar las
siguientes opciones:

a. Emisioén constancias de retencion
b. Carga masiva facturas en papel

Superintendencia de Administracién Tributaria
Intendencia de Recaudacion

Departamento de Sistemas de Recaudacion
P4gina 3de 15



Sistema Retenciones Web, utilizando FEL como insumo principal, Usuarios Manuales — Sector Publico

s

Retenciones Web|| Modulo Administrativo II

Categoria de Rentas

Emision Constancias de Retencion

|| Declaracién Jurada

|| Consulta Declaracién Jurada

]

J :

J || Consulta Constancias de Retencién
J

J' :

I=

B

Emisién Constancias de Retenciéon

|| Carga Masiva Facturas en Papel

El sistema muestra la informacién del agente de retencién. Asi mismo, muestra el
parametro de busqueda de facturas del régimen de FEL y facturas de papel (pre-
impresas).

1. Identificacién del Agente de Retencion

El sistema muestra la informacién del Agente de Retencién, segun la calificacién que la
Administracién Tributaria le ha autorizado.

NIT: NIT del Agente Retenedor

Contribuyente: nombre o razén social del Agente Retenedor

Usuario: el usuario utilizado para ingresar

Tipo de Agente de Retenciodn: la calidad de Agente Activado

Cddigo de Estado: muestra el cédigo de estado asignado al Usuario
Manual

Unidad: muestra el nombre del Usuario Manual

2. Parametro busqueda de facturas régimen FEL

El sistema despliega los campos que debera completar para realizar una busqueda de
FEL recibidas, en estado vigente.
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Retenciones Web

EMISION CONSTANCIAS DE RETENCION

IDENTIFICACTON DEL AGENTE DE RETENCION

NIT 123456 Contribayente MINISTERID RESPONSABLE
Usuario 1234564 Tipo de Agente de Retencidn SECTOR POBLICO

Cddigo de estado 1100075000014 unidad UNIDAD RESPONSABLE

Emisidn dat; * Di/11/2022 " Emisitn Al: *

Régimen: n Tipo Documenta: FEL

Nimera ?::_UM-NU" H Serie de Factura: E«nnum de Factura:

PARAMETRO BUSQUEDA DE FACTURAS

Hetenciones que
!

NIT retenido:

El sistema le mostrara los siguientes campos:

a. Emision del: establece la fecha de inicio para del periodo de busqueda.

b. Emision al: establece la fecha final para el periodo de busqueda, esta fecha
es la que estd configurada para ser la fecha de la constancia de retenciéon del
Impuesto al Valor Agregado.

c. Retenciones que declara: esta opcion muestra los tipos de retenciones a
declarar, los cuales pueden ser del IVA o ISR, en este caso seleccionar IVA.

d. Régimen: en esta opcién se despliegan tres tipos de regimenes:

e GEN: para visualizar facturas electréonicas en linea de contribuyentes
que se encuentren inscritos en el Régimen General del Impuesto al
Valor Agregado.

e PEQ: para visualizar las facturas electrénicas en linea y de papel
(facturas pre-impresas) de contribuyentes que se encuentren inscritos
en el Régimen de Pequefio Contribuyente.

e AGR: para visualizar las facturas electrénicas en linea de proveedores
que se encuentren inscritos en el Régimen Especial de Contribuyente
Agropecuario.

e. Tipo documento: esta opciéon muestra los tipos de facturas a las cuales se les
puede emitir constancia de retencién del Impuesto al Valor Agregado, siendo
éstas Factura Electrénica en Linea -FEL- o Papel.

f. NIT retenido: es un campo opcional, si la busqueda se desea hacer por el NIT
del proveedor.

g. Numero autorizacion FEL: es un campo opcional, para la bisqueda por el
numero de autorizacién de la factura electrénica en linea del proveedor.

h. Serie de factura: es un campo opcional, para realizar la bisqueda por la serie
de factura del proveedor.

i. Numero de factura: es un campo opcional, para realizar la bisqueda por el
numero de factura del proveedor.

j. Buscar: al finalizar el ingreso de datos, debera seleccionar el botén buscar y
el sistema desplegara el detalle de facturas que le han sido emitidas. Si no hay
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3.

facturas emitidas para el periodo seleccionado, se lo indicard por medio de
mensaje.

Confirme fecha emisiéon constancia: al finalizar la busqueda de facturas
para retener el IVA, deberd presionar la opcién “Confirme fecha emisién
constancia”, el cual inhabilita los datos de fecha de emision, mostrando la
opcién para seleccionar las facturas a las que se desean emitir constancias de
retencién de forma individual o masiva.

Detalle de facturas para generar constancias de retencién

El sistema muestra el detalle de facturas electrénicas en linea o facturas en papel que
han sido emitidas al Agente de Retencién en el periodo de busqueda y otros
parametros seleccionados, mostrando los datos que acontinuacién se describen:

[+

NIT

)]
k)

DETALLE DEL PROVEEDOR Y SUS FACTURAS

Pl Ll [l e o) B[] L] [

Namero Nimero Afecto

Serie Fecha Factura | Total Factura  Importe Neto Rtencié
etencion

Nombre Retenido PSR Factura

Retenciin Opciones

CONTRIBUYENTE RESPONSABLE

O RSP Q7502150 056,388.84 08,138.65 06,430.83

Q16,4107 Q200883 Q160714

(Q18,200.89 Q18411 Q1,747.28

CONTRIBUYENTE RESPONSABL B -
150772023 (760,275.00 (678 81696

NIT: NIT del proveedor.

Nombre retenido: nombre o razén social del proveedor.

Numero autorizaciéon: numero de autorizacién de la factura.

Serie: serie de la factura.

Numero factura: nimero de la factura.

Fecha factura: fecha de emisién de la factura.

Total factura: monto total con que fue emitida la factura.

Importe neto: monto total sin el Impuesto al Valor Agregado (aplica
unicamente para régimen General), para el régimen Pequeiio Contribuyente y
Régimen Especial de Contribuyente Agropecuario es el mismo monto total.
Bfecto retencion: es el monto sujeto a retencién. Para el Régimen de Pequeftio
Contribuyente y Régimen Especial de Contribuyente Agropecuario, en la
casilla afecto a retencién mostrard el mismo valor que el de total factura,
debido a que la factura no incluye Impuesto al Valor Agregado.

Retencion: valor de retencién aplicado a la factura.

Opciones: muestra la opcién para el registro de los pagos de las compras o
servicios realizados con tarjeta de crédito o débito.
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NOTA: el monto de retencién se deriva de la aplicacién del porcentaje segun el tipo
de Agente de Retencion y el régimen del proveedor, asi mismo se realiza la validacion
de retencién entre agentes, montos minimos, montos exentos o no afectos. Si la factura
electrénica en linea fue emitida en moneda distinta a Quetzal (Q), el calculo de la
retencidn es a partir del monto en quetzales al tipo de cambio publicado por el Banco
de Guatemala con base a la fecha de certificacién de la factura.

3.1 Registrar pago realizado con tarjeta de crédito o débito

La opcién muestra como disponibles todas las facturas en pantalla que son sujetas a
retencién del IVA y permite registrar el monto parcial o total que fue pagado con
tarjeta de crédito y/o débito.

3.1.1 Pago Total

Permite registrar el pago total efectuado con tarjeta de crédito y/o débito, al realizar
este registro la factura ya no estara disponible en la opcién de emisién de constancia
de retencion del Impuesto al Valor Agregado, por lo que debera documentar la factura
con el voucher de la operacién realizada.

Utilice esta opcion 51 realizo el pago de la factura, con tarjeta de crédito o débito

B DETALLE DE FACTURA.

= . ey 7 Niamero
Nit Nombre Nimero Auforizacion Serie e Total Factura
o CONTRIBUYENTE RESPONSABLE BECAF133-DEF2-4F00-BE42-A4SDABEEL127 BECAF33S 3605104160 Q10,000:00
E FORMA DE PAGD: | PAGO TOTAL l
MONTO: L

E ACEPTAR REGRESAR

CONFIRMAR OPERACION

éEsta sequro que la factura seleccionada fue pagada en su totalidad con
tarjeta de débito o crédito?

Caon esta accion |a factura ya no estara disponible en |a opcion de emision de constancias de

retencion del IVA, por lo que debera documentar la factura con el voucher para respaldar la

operacion realizada. Segin lo establecido en el articulo 2 v 4 del Decreto NUumerc 20-2006 v
Articulo 23 del Acuerdo Gubernativo Nimero 425-2006.

Monto Ingresado: Q10,000.00
o5 Wowo |l

b. Detalle de Factura: muestra el detalle de la factura (NIT, nombre, serie,
numero y total factura)

c. Forma de Pago: muestra las siguientes opciones: Pago Total o Pago
Parcial.
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d.

Monto: la opcion no se muestra habilitada porque la seleccion de la
forma de pago es total.

Aceptar: muestra el monto ingresado que se ha pagado con tarjeta de
crédito o débido.

f. Regresar: regresa a la pantalla de emisién de constancia de retencién.
. SI: si estd seguro seleccione esta opcioén para registrar el pago total con
tarjeta de débito o crédito.
h. NO: al seleccionar esta opcidn, el sistema no hara ninguna accién.

3.1.2 Pago Parcial

Permite registrar el pago parcial efectuado con tarjeta de crédito o débito, al
realizar este registro la factura estard disponible en la opcién de emisiéon de
constancia de retencién del Impuesto al Valor Agregado, con el valor que no
fue pagado con tarjeta, toda vez supere el monto minimo para retener el
Impuesto al Valor Agregado.

Utilice esta opcién SI realizé el pago de la factura, con tarjeta de crédito o débito

E DETALLE DE FACTURA.

: , P : Numero
Mit MNombre Nimero Autorizacion Serie Total Factura
Factura
19 CONTRIBUYENTE RESPONSABLE EBECAF3SS-DEF2-4F00-B8A8-449DABEE1I127 BECAF3%9 606204160 Q10.000.00

E FORMA DE PAGO: |PAGO PARCIAL n

MONTO: |Ingrese el monto (0 - 10000

[« o e

CONFIRMAR OPERACION

éEsta seguro que la factura seleccionada fue pagada parcialmente con

tarjeta de débito o crédito?

Con esta accion la factura estard disponible en la opcidn de emision de constancias de retencidn

del IVA con el valor que no fue pagado con tarjeta, toda vez supere el monto minimeo para retener
IVA: por el valor que si fue pagado con tarjeta deberd documentar la factura con el voucher para
respaldar la operacidn realizada. Segin lo establecido en el articulo 2 v 4 del Decreto NUmero 20-

2006 y Articulo 23 del Acuerdo Gubernativo Numero 425-2006.

Monto Ingresado: Q5,000.00

Bi-- No- B

a. Detalle de Factura: muestra el detalle de la factura.

b. Forma de Pago: muestra las siguientes opciones: Pago Total o Pago
Parcial.

c. Monto: muestra la opcién para agregar el monto pagado con tarjeta de
crédito o débido.

d. Aceptar: muestra el monto registrado que se ha pagado con tarjeta de
crédito o débido.

e. Regresar: regresa a la pantalla de emisién de constancia de retencién.
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f. SI: si estd seguro seleccione esta opcién para registrar el pago parcial
con tarjeta de débito o crédito.
g. NO: al seleccionar esta opcién, el sistema no hara ninguna accion.

Detalle proveedor y sus facturas: el sistema muestra la factura en la opcién de
emisién de constancias de retencién del IVA por el valor que no fue pagado con

tarjeta, toda vez supere el monto minimo a retener.

DETALLE DEL PROVEEDOR Y SUS FACTURAS

100 « Pagina 1 de 1
it Nombre Retenido D Serie Sowmere Fecha Factura Total Factwra  Importe Meto Aiscto Retendon Opciones
2 Autarizacion Factura . : bl Retenciin i PE
19 SE064053 55 =
19 - -
1o X i -
Cantidad de Facturas Seleccionadas: Totak: Q0.00 Q0.00 Q0.00 00.00
100 ~ Pagina 1 de 1

3.2 Generar constancias de retencion de forma individual

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

PARAMETRO BUSQUEDA DE FACTURAS
E
Emisidn del: = Emisign Ali = Ratencinas qua Corfirma fecha
declara: emiziAn
constancia
Hagimen: Tipo Cocumenta: NLT rotenido:
nimarn Hiimara de
Autorizacisn Feli Foa iy By Facturs:
DETALLE DEL PROVEEDOR Y 5US FACTURAS
B 100 % Pagina 1 de1
NIT " Niimero "
Nombre Retenido MilsTiero Ao it Seria i Fechia Factiira Tutal Factura Tonpcte Heto Afecto Retencides Aetenciin
e CONTRIBUVENTE RESPONSASLE 4386 Q535714 QLIS
] CONTRIBUYENTE RESPONSABLE 33313 GrETs
5 CONTAIBUYENTE RESFONTABLE LoLss iEAB3E" QL
13 CONTRIBUVENTE RESPONSABLE =~ foof Bo-sPalsiiBe marms & 436 5,642.0
13 CONTHIBUVENTE RESFONAABLE C4800 AjE N
E 1% CONTREBUYENTE RESPONSABLE FE38 Qe.035TL
Cantidad de Facturas Seleccionadas: Tatal Q.00 Q.00
100 W Paging 1ds 1

a. Check box: cuando desee generar constancias de retencién, debera
seleccionar “Confirme fecha de emisiéon constancia” y seleccionar el check box
en el cuadro de las facturas a las cuales emitird las constancias, por lo que
automaticamente se activa la opcién “Generar Retencién” en la parte inferior de
la pantalla.

Nota: el sistema asigna como fecha de constancia la fecha asignada en el campo
Emisién al ingresado en la busqueda.
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b. Filtro: si necesita filtrar por el NIT de su proveedor puede hacerlo en este paso,
puede filtrar ingresando el NIT completo o algunos nimeros que posea el NIT.
c. Check box seleccionar todos: al marcar el check box en el cuadro
seleccionara todas las facturas que tenga en su pantalla, a las cuales se les
generara retencién.
d. Check box seleccién individual: si va a realizar retencién de forma individual
puede seleccionar las facturas que desee.
e. Generar retencion: cuando haya seleccionado las facturas que desea realizarle
retencion, seleccione el botén “Generar retencion”.
a) Si de la selecciéon realizada existen facturas de un mismo contribuyente,
el sistema le genera una sola retencion.
b) Si desea generar una retencioén para una sola factura debera seleccionar
de forma individual y posteriormente seleccionar el botén “Generar
Retencion”.

4. Descargar constancia de retencién

Al generar la constancia de retencién de forma individual se muestra el siguiente
cuadro con la o las constancias generadas. Para descargar las mismas debera realizar
lo siguiente:

a. Clic en el nimero de constancia: genera un archivo en PDF que se
descargara a su computadora, de la constancia de retencién realizada. Si tiene
varias constancias emitidas, debera realizar el mismo proceso para
descargarlas todas.

b. Cerrar: al finalizar el proceso, cierre la ventana.

DESCARGAR CONSTANCIA
NIT COMSTANCIA FECHA EMISION CONSTANCIA
19 16675555554 3i/10/2022

19 16675689652 31/10/2022

5. Constancia de retencién con una factura

El sistema genera la constancia de retencién con una factura, mostrando los datos de la
factura sujeta a retencién, tales como: cantidad de facturas, serie y numero de factura.
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Ny SAT-2229
GS AT CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA :
i e AR TROTAS Numero de | qq7 08005400

Constancia

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUQ RETENCION A:

NIT del contribuyente Nombre, razén o denominacién social del contribuyente
19 CONTRIBUYENTE RESPONSAELE
Fecha de emision de la constancia Cantidad de Facturas 1
Dia Mes Afio |Serie 093B6DBAE
3 10 2022 Mumero de Factura 2614970149

DETALLE DE CONSTANCIA

CONCEPTO TARIFA IMPORTE NETO DEL BIEN RETENCION

Productos No Agricclas o Servicios 15% Q15,298.18 Q275.37

TOTAL ' Q275.37

IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR
[NIT 123456 Contribuyente | MINISTERIO RESPONSABLE

| Tipo agente

' i6 ' i UNIDAD RESPONSABLE
s refariclin SECTORPUBLICO | Unidad

|Los documentos de soporte de la presente constancia de retencién se ajustan a la ley, permaneceran en mi
| poder por el plazo legalmente establecido y los exhibiré o presentaré a requerimiento de la SAT.

Codigo de verificacion o autenticacion:La presente constancia de retencién, podra verificarla

|a su Agencia Virtual SAT en el sitio web: https://portal. sat.gob.gt/

Cantidad en letras:

| Total: MIL TRESCIENTOS TREINTA'Y NUEVE QUETZALES CON 29/100

6. Constancia de retencién que contiene mas 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.
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(——"7m1' CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA

A== Numero de

SAT-2229

1668180448857

Constancia

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

MNIT del contribuyanbs Mombre, razdn o denominacikon social del contribuyante
19 CONTRIBUYENTE RESPONSABLE
Fecha de amision de la constancia Cantidad da Facturas
Dia Mes Ao
31 10 2022

DETALLE DE CONSTAMNCIA

CONCEPTO TARIFA IMPCRTE MNETO DEL BIEN RETEMCION
Sector Publico 25% Q145 085 28
TOTAL
IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR
NIT 123456 Caniribuyente MINISTERIO RESPONSABLE
TR A gt SECTOR PUBLICO | Unidad UMIDAD RESPONSABLE

de retancian

Los documentos de soporte de |a presente constancia de retenceén se slustan a ka loy, parmanscandn an mi
poder por el plazo lagalmente establecido y los axhibing o presentard a requerimento de 1 SAT.

Codigo de werificacion o autenticacién: La presents constancia de retencion, podrs venficana
& 50 Agencis Virtusl SAT en el sitio web! W 14 |

Cantidad en letras:

Total: cuATRO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y DOS QUETZALES CON E7/100

CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA

Mimers de

Constancia

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

MNIT dal contribuyante Noembre, razdn o denominacidn social del conbribuyents
19 COMNTRIBUYENTE RESFONSABLE

DETALLE DE RETENCIONES

Ratanciones efectuadas par:

Serke Fartura Faaha Tarfls mpome Retarciain Tartta EpoE Rt i Tarfla
AGSTERlHE SARH gSatE Tltracedoy o Gla0 Ox 00 s = T doa M
caFmar Er— wmoen| ow oo oaon| m oo cong| 2w

"I'OTA.L - - - Q0.00 I i - Qo000 I

Carga Masiva Facturas en Papel

Esciior Publico

338 45 e

[T R

Q4 35267

4 352 67

SAT-2229

1668180448807

Raseraatin

1,000 58

a8 21

Q4 352 67

Esta opcién se utilizard para generar constancias de retencién 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.
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Sistema Retenciones Web, utilizando FEL como insumo principal, Usuarios Manuales — Sector Publico

1. Parametro de Carga

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

a. Tipo retencion: esta opciéon muestra el tipo de formulario de declaracién
jurada de Retenciones Web que se desea generar, los cuales pueden ser IVA e
ISR, en este caso seleccionar IVA.

b. Tipo archivo: establece el tipo de archivo al que se realizard carga masiva.

c. Subir archivo: el archivo deberd cumplir con los parametros establecidos y
deberd estar grabado en formato CSV (delimitado por comas). Al subir el
archivo le habilitara la opcién cargar.

d. Cargar: al momento de visualizarse el archivo debera seleccionar la opcién
cargar.

e. Cancelar: al seleccionar esta opcién el sistema no realiza ninguna accién.

f. Periodo del: establece el inicio del periodo de busqueda.

g. Al: establece el final del periodo de busqueda.

Nota: las fechas que asigne corresponden al dia en que realiz6é la carga, no tiene
relacién con las fechas de las facturas contenidas en el archivo cargado.

h. Estado: muestra el estado de la carga (todos, revertidos, error en reversién,
procesado, en cola, en cola reversién y error de procesamiento).

i. Consultar registros: muestra el detalle de facturas cargadas para generarles
constancias de retencion.

Retenciones Web

CARGA MASIVA DF RETENCION

IBENTIFICACION DEL AGENTE DF RETENCION
NIT 133456 Contribusyente MANISTERID RESPOMSABLE
Usuarin RIZ3456_1 Agente de Retencidn SECTOR PUBLICO

Ccadign fstado 2110007500001 Umithad Estade UHIDAD RESPONSABLE

H PARAMETROS DE CARGA
[ . E E E
oo archtvr n arar rchin: R

PARAMETROS DE BOSQUED
Pariedo dok: * [ 01/112002 E] arr [y Estado:  [Todes
O Conswitar reglstros n

2. Archivo de carga

La estructura del archivo debe contener los siguientes campos:

a. NIT retenido: NIT del emisor de la factura en papel (sin guiones).
b. Serie: serie de la factura en papel.
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Sistema Retenciones Web, utilizando FEL como insumo principal, Usuarios Manuales — Sector Publico

Ndmero de factura: numero de la factura en papel.

Fecha de factura: fecha de la factura en papel en formato dd/mm/aaaa.

Total factura: monto total de la factura, en formato general.

Monto agricola: monto del valor por bienes agricolas o pecuarios en formato
general (aplica para agentes de retencién calificados como exportadores).

g. Monto exento u otros impuestos: monto exento o impuestos especificos segtin
corresponda, por ejemplo: timbre de prensa, impuesto a la distribucién de
petréleo, hospedaje, bomberos, etc. (formato general)

=0 o0

Nota: los valores que se informen en las columnas 5, 6 y 7, deben ir en formato
general, no debe ir separado por comas.

Previo a guardar el archivo deberd verificar en configuracién regional de su
computador que el separador de listas se encuentre con coma (,).

El archivo debe guardarse en formato CSV (delimitado por comas). No debe contener
encabezado.

NUMERO MONTO EXENTO

ez pe EoMDT mom o womo  MOomes
RETENIDO FACTURA IMPUESTOS
19 A 123 31/10/2022 40040 40040
19 A 124 31/10/2022 26400 13200
19 A 125 31/10/2022 33019.96 15000
19 A 126 31/10/2022 34800 7050

Luego de finalizar la carga el sistema muestra un mensaje con el resultado de la carga
del archivo.

FSaT

Bmen i TEwancia (R Anad ik rasos TEIUTS

Sistema Retenciones Web

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

El archivo fue procesado con exito.
Mit Agente: 123456

Archivo subido: Archivo de carga
Archivo respuesta: Archivo de errores errores

Documentos procesados: 0
Documentos no procesados: 4 |E|

Documentos totales: 4

Mantente informado | Siguenos !
E v 2 & [1350
hrtpss/ /portal sat gob.gt x

Superintendencia de Administracidn Tributaria SAT, Gobierno de Guatemala.
By 3-FZ, Tona 9, Edificic Torro SAT Guatemala, Guatsmala, CUAL

- pais que Fogos QUersmas
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Sistema Retenciones Web, utilizando FEL como insumo principal, Usuarios Manuales — Sector Publico

a. Archivo de errores: al seleccionar “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.

Nota: la opcién de carga masiva para documentos en papel es unicamente para
cargar las facturas al sistema, para emitir las retenciones a dichas facturas debera
ingresar en el menud “Emisiéon constancias de retencién”.

3. Anular carga (reversar registros)

Para anular una carga masiva, se encuentra la opcién de reversar los registros
cargados. El icono se encuentra ubicado en la columna de “Opciones”.

Archivos Cargados
100 = Pagina 1 de 1

Vecha Corga tatado Carge trocesados tia procesados Hevertidas Ha revertides tatales Archivo Carga

s Dpeie
Cantidad de Archivos: 2 E

100, * Pagina 1 de 1

a. Anular: esta opcién permite reversar los registros que no han sido incluidos
en una constancia. Si desea reversar los que estan vinculados con una
constancia, primero debe anular la constancia para proceder con la
reversion.

Nota: esta opcién se puede ejecutar una sola vez, por lo tanto, debe estar seguro de
los registros disponibles. El sistema solo reversa facturas que no tienen constancia de
retencién emitida.
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