SISTEMA RETENCIONES WEB UTILIZANDO
FEL COMO INSUMO PRINCIPAL

Manual de uso

Fondos Rotativos
Sector Publico

Contribuyendo por el pais que todos queremos




Sistema Retenciones Web, utilizando FEL como insumo principal. Fondo Rotativo — Sector Publico

Contenido
28 ARG @ T 4T 54 Y= o R 2
L 4T o= T 2
P2 Lo = 4Tl T3 =Y By o 3
Emision constancias de TEtEICION .. ...uiieeuu i ieeeeiieceaee e e erees e e e rnee e e e re e e e rrna eeern e e e e e s eeennnnneens 4
1. Identificacién del Agente de RetenCiOn......ccuuiviiiiiiiiiiiiiiiici e 4
2. Parametro busqueda de facturas del Régimen FEL y papel.......ccccccvveeiiiiiiiinnnnnniinnnnenns 4
3. Detalle de facturas para generar constancias de retencion ..........cceuerierrniniierninneenennn, 6
3.1 Registrar pago realizado con tarjeta de crédito 0 débito .........cvvuiiiiiiiiiiiriiiniinnns 7
3.1.1 Pago Total .....ooceeiiiiie i e 7
3.1.2 Pago Parcial ........ciiiiiiiiiii e 8
3.2 Generar constancias de retencién de forma individual..........cceeuuiiiiiiiiiiiieiiin 9
4. Descargar constancia de retenCiOm ........cuiiiiieiiiiiiiiiiciiir e 10
5. Constancia de retencién con una factura........ccceeeeeiiiiiiieiiiiincrr 11
6. Constancia de retencién que contiene mas de una factura ..........cccevvevniceincinenennnen, 11
Consulta constancias de TEtEICION ... ..ceruu i ieieeiieeeee e erree e e e ree e e e rre e e e re e e e rnnaeeern s erennnnsns 13
1. Identificacién del Agente de RetenCiOn:.......uciiiiieuiiiiiiiiin i e 13
2. Pardmetros de bUisquedal........ciiiruimuiiiiiiiiiiii e 13
3.  Exportar a EXcel, PDF Y ZIP.......ccccoiruuummummrnnnrrennrrnnirserrrsrrsssrsssssssssssssssss s ssessssssssssssns 15
4.  Archivode EXcel ..o 16
(ST N (151 E=Toi o3 o I LU0 =Y 1= 4 Toi 1o o =Y 16
5.1 Anulacién de constancia con una sola factura. ..........ccceeeriviiiiiiiii 17
5.2 Anulacién de constancia con mas de una factura .........cccveviieiiiniiinne 17
Declaracion JUTAA .....coivieeiiiriiiir e e e 18
1. Generacién de declaracion JUTA@ ......cceueeeeuiieeuiirenieeenieereaerereree s e s e s eesernsernnsernnns 18
2. Vista previa del formulario........cccceiiiiniiiiiiii e 20
3. Formulario €N PDF .........oociiiiiiiiiiaiciea e e ce e ee e e e s e e eaasseerm s e e rnnaaeern s eeennneeennnneeennnnn 21
4. Generacioén de otra declaracion jurada o rectificacion .........cceveeiiiiiiiii e 22
Consulta declaracion JUrada........ueuciiiieieiieiei e e e 23
1. Pantalla de INGTeS0 .....ccuuiiiiiuuiiiiiir e e e 24
2. Declaraciones pendientes de pago 0 PAgAA. . .cuuuuriiireiiiirinin e 24
Carga masiva facturas €N Papel .......cooiiiiiiiiiniiiiiiee e s 25
1.  Pardmetro de CAIga ... .ccciiiiiieuiiiiiiri i s e e s e e s 25
P2 2N o b T =T o= o r- 26
3. Anular carga (YeVersar I€GiIStIOS) .....ciuiiiiiiirriuuiiiir e re i e e 28

Superintendencia de Administracién Tributaria
Intendencia de Recaudacion

Departamento de Sistemas de Recaudacion
Pdgina 1 de 28



Sistema Retenciones Web, utilizando FEL como insumo principal. Fondo Rotativo — Sector Publico

Sistema Retenciones Web, utilizando la Factura
Electrénica en Linea -FEL- como insumo principal
para el Sector Publico - Fondo Rotativo.

El presente manual es para uso de los agentes de retencién clasificados como Sector
publico - Fondo Rotativo, los porcentajes a retener se describe a continuacién:

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

Tipo de Agente de Retencién retencién

Especial de
Contribuyente
Agropecuario

Pequefio

(LRl Contribuyente

Sector Pablico 25% 5% 5%

Menu de ingreso

1. Ingreso.

Debe dirigirse al portal SAT y autenticarse en la Agencia Virtual:

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

3 Declaracian Jurada Regonal
J de viajero electrénica
- (T

a. Paraingresar, debera utilizar el usuario que le ha sido proporcionado para el uso
de la herramienta RetenlVAZ2 si es Agente Retenedor activo. Si no posee usuario
debe ingresar con su NIT, ésta opcién aplica inicamente para los Agentes de
Retencidn establecidos en el primer parrafo del articulo 54 B del Decreto Numero
27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Impuesto al Valor
Agregado, que llevan contabilidad completa y no han sido calificados por la
Administracién Tributaria como Agentes de Retencidén, sin embargo, actian
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Sistema Retenciones Web, utilizando FEL como insumo principal. Fondo Rotativo — Sector Piblico

como Agentes de Retencién cuando paguen o acreditan en cuenta ingresos a
contribuyentes inscritos en el Régimen Especial de Contribuyente
Agropecuario.

b. Si es Agente Retenedor debera ingresar con el usuario y la contrasefia para el
uso de la herramienta RetenIVA2, de lo contrario utilice su contrasefia de agencia
virtual.

2. Retenciones Web

El sistema muestra las opciones en el menu de Aplicaciones, deberd seleccionar la
opcion:

e Retenciones Web.

e Adminestracion de Cuenta Retenciores Web

e Ratenoonas Web

Rentas de Trabajo

3. Opciones Retenciones Web:
Se despliega el menu de opciones para realizar el proceso de retencién:

Carga Masiva Facturas en Papel
Consulta Declaracién Jurada
Consulta constancias de retencién
Declaraciéon Jurada

Emisién constancias de retencién

o poyoe
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Sistema Retenciones Web, utilizando FEL como insumo principal. Fondo Rotativo — Sector Publico

X N Agencia Virtual

6 Retencones Web > Retenciones Web Categoria de Rentas

Médule Administrative Carga Masiva documentos en Papel

Rentas de Trabajo Consulta Dedaracion Jurada

Consulta constandas de retencion

Declaracion Jurada

Emision constancias de retencion

Emisién constancias de retencion

El sistema identifica el Agente de Retencién, asi mismo, muestra el parametro de
busqueda de facturas del Régimen de Factura Electrénica en Linea -FEL- y facturas de
papel (pre-impresas).

1. Identificacién del Agente de Retencidén

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 Retencion: La calidad de agente activado

2. Parametro busqueda de facturas del Régimen FEL y papel

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

El sistema le mostrara los siguientes campos:
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Retenciones Web

EMISION CONSTANCIAS DE RETENCION

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

NIT 123456 Contribuyente MINISTERIO RESPONSABLE
Usuario R123456_1 Tipo de Agente de Retencion SECTOR PUBLICO
Cédigo de 113000058000199 Unidad UNIDAD RESPONSABLE

estado

PARAMETRO BI]SQUED& DE FACTURAS
E

Emisién del: * 01/11/2022 mis.ic‘m Al: * 03/11/2022 Ret%"c'f"e? A VA J Cortinne. .
leclara: fecha emision

constancia

Régimen: GEN : E Tipo FEL ﬂ NIT retenido:
Documento:

i l;lumerq_ Serie de Numero de
utorizacion Factura: Factura:

Fel:

m

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

b. Emisioén 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 retencién del
Impuesto al Valor Agregado.

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

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

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

e PEQ: para visualizar las facturas electréonicas 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 Electronica en Linea -FEL- o Papel.

f. NIT retenido: es un campo opcional, sila biisqueda se desea hacer por el NIT
del proveedor.

g. Numero autorizacion FEL: es un campo opcional, para la busqueda por el
numero de autorizaciéon de la factura electréonica en linea del proveedor.

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

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
facturas emitidas para el periodo seleccionado, se le indicard por medio de
mensaje en la pantalla de busqueda.

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

3. Detalle de facturas para generar constancias de retencién

El sistema muestra el detalle de facturas electréonicas 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

a)
b)
c)
d

9
h)

TALLF ROV Y SUS FACTURAS
E c a || e 1de1 H E i i k

Mecto
Retencion

Nimero
Factura

Nimero
Autorizaciin

Nombre Retenido Serie Fecha Factura = Total Factura  Importe Neto Retencion Opciones

3810870308

1505773178

CONTRIBUYENTE RESPONSABLE

CONTRIBUYENTE RESPONSABLE

CONTRIBUYENTE RESPONSABLE

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: numero 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 tinicamente
para régimen General), para el régimen Pequefio Contribuyente y Régimen
Especial de Contribuyente Agropecuario es el mismo monto total.

Afecto retencion: es el monto sujeto a retencién. Para el Régimen de Pequefio
Contribuyente y Régimen Especial de Contribuyente Agropecuario, enla casilla
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afecto a retencién mostrara el mismo valor que el de total factura, debido a que
la factura no incluye Impuesto al Valor Agregado.

j) Retencién: valor de retencién aplicado a la factura.

k) Opciones: muestra la opcién para el registro de los pagos de las compras o
servicios realizados con tarjeta de crédito o débito.

NOTA: el monto de retencién se deriva de la aplicacién del porcentaje segun el tipo de
Agente de Retenciédn y el régimen del proveedor, asi mismo se realiza la validacién 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 permite registrar el monto parcial o total que fue pagado con tarjeta de crédito
o débito.

3.1.1 Pago Total

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

Utilice esta opcion 51 realizé el pago de la factura, con tarjeta de cridito o débito

B DETALLE DE FACTURA.
Nimero

Nit Nombre Numero Autorizacion Serie Eatie Total Factura

19 CONTRIBUYENTE RESPONSABLE BECAF3%3-D6F2-4F10-E8A3-A29DABEEL12T BECAF333 3605204150 (10,000.00

BFORMA DE PAGO: | PAGO TOTAL | n
EMONTO:

E ACEPTAR © REGRESAR !

CONFIRMAR OPERACION

¢Esta seguro que la factura seleccionada fue pagada en su totalidad con
tarjeta de débito o crédito?

Con esta accion la factura va 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 NOomers 20-2006 vy
Articulo 23 del Acuerdo Gubernative Nimero 425-2006.

Monto Ingresado: Q10,000.00

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

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

Monto: la opcién no se muestra habilitada porque la seleccién de la forma
de pago es total.

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

Regresar: regresa a la pantalla de emisién de constancia de retenciéon.
SI: si esti seguro seleccione esta opcidén para registrar el pago total con
tarjeta de débito o crédito.

NO: al seleccionar esta opcidn, el sistema no hara ninguna accion.

3.1.2 Pago Parcial

Permite registrar el pago parcial efectuado con tarjeta de crédito, al realizar este
registro la factura estara disponible en la opcién de emisién de constancia de retenciéon
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.

DETALLE DE FACTURA.

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

Nit

19

CONTRIBUYENTE RESPON|
FOl

, P : Numero
MNombre Nimero Autorizacion Serie e Total Factura

BECAF393-DEF2-4F00-38A3-449DASEE1 127 BECAF399 606204167 Q10,000,800

E PAGO: |PAGO PARCIAL n
MONTO: |Ingrese el monto (0 - 10000

| o=

CONFIRMAR OPERACION

éEsta seguro que la factura seleccionada fue pagada parcialmente con
tarjeta de débito o crédito?

Con esta accion la factura estara disponible en la opcion de emision de constancias de retencion

del IVA con el valor gue no fue pagado con tarjeta, toda vez supere el monto minimo para retener
va; por el valor que si fue pagado con tarjeta deberd documentar la factura con &l voucher para
respaldar la operacion realizada. Segun lo establecido en el articulo 2 v 4 del Decreto Ndmero 20-

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

Monto Ingresado: Q5,000.00

Detalle de Factura: muestra el detalle de la factura.

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

Parcial.
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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.

f. SI: siestd seguro seleccione esta opcidén para registrar el pago parcial con
tarjeta de débito o crédito.

g. NO: al seleccionar esta opcién, el sistema no hari 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
NIT . Nimero s Niimero Afecto : :
Nombee Retenido Atiaciin Serie Factars Fecha Factora Total Factura Importe Neto Rebescida Retendion Dpciones

19 L’ =
-

19 =
i ® =
19 : —

Q0.00 Q0.00 00.00 Q0.00

3.2 Generar constancias de retencion de forma individual

La generacién de constancias de retencién se puede realizar de forma individual y de
forma masiva.

]

PARAMETRO BUSQUEDA DE FACTURAS

Emigion dels = Emisién Ali =

clara: smiskdn
comstanca
Ragiman: Tipa Dacumantal MIT retanide:
Numaro o Namaro de
Autorizacin Feli i i et Factura:
DETALLE DEL PROVEEDOR ¥ 5US FACTURAS
B T Fagina 1de 1
Lk & : Mimmers | - | :

Nombre Retanida Sara Fachia Factiies Total Facturs Tmporte Hets | Afecto Retendisn Rt

Factira

= CONTRIBUYENTE SESPONZARLE 44,642.06 Q335714 QLI
1% CONTRIBUTENTE RESFONSABLE
15 CONTRIBUYENTE RESFONSARE
It CONTRIBUTENTE RESPONTASLE
18 CONTRIBUTENTE RESPONIARLE
1% CONTRISUTENTE RESPONEASLE

Cantidad de Facturas Seloccime

Q0,00

B Pagina 1da 1

a. Check box “Confirme fecha de emision constancia”: cuando desee generar
constancias de retencién, deberd seleccionar “Confirme fecha de emisién
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Sistema Retenciones Web, utilizando FEL como insumo principal. Fondo Rotativo — Sector Publico

constancia” y check (clic) en el cuadro de las facturas a las cuales emitira las
constancias, por lo que automaticamente se activa la opciéon “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.

b. Filtro: sinecesita filtrar por el NIT de su proveedor puede hacerlo en este paso,
puede filtrarlo ingresando el NIT completo o algunos nimeros que posea el NIT.
c. Check box seleccionar todos: al marcar el check 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”.
e Si de la seleccién realizada existen facturas de un mismo contribuyente,
el sistema le genera una sola retencion.
e Sidesea generar una retencién 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 deberda 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 CONSTANCIA FECHA EMISION CONSTANCIA

31/10/2022

31/10/2022
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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 nimero de factura.

. SAT-2229
&S LET  CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA .
et et Numero de | | - cooocesan

Constancia

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

NIT del contribuyente MNombre, razén o denominacion social del contribuyente
19 CONTRIBUYENTE RESPONSABLE
Fecha de emision de la constancia Cantidad de Facturas 1
Dia Mes Afo |Serie 0936DBAE
31 10 2022 |Namero de Factura 2614970142

~ DETALLE DE CONSTANCIA

CONCEPTO TARIFA IMPORTE NETO DEL BIEN RETENCION

Sector Publico 25% Q44 642 86 Q1,339.29

TOTAL Q1,339.29

IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR

NIT 123456 Contribuyente MINISTERIO RESPONSABLE
Tipo agente : ;

UNIDAD RESPONSABLE
& retanaitr SECTOR PUBLICO Unidad

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

Cadigo 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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SAT-2229
CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA T
NOmero de | ... anaas8e7
Constancia

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

MNIT del contribuyents Mombre, razén o denominacion social del contribuyents

19 CONTRIBUYENTE RESPOMNSABLE

Fecha de emisidn de la conslancia Cantidad de Facluras [ 2

Dia | Mes | AR

3 10 2022

DETALLE DE CONSTANCIA
CONCEPTO TARIFA IMPORTE NETO DEL BIEN RETEMCION

Sactar Publico 25% Q145.089.28 04, 352.67
TOTAL 04,362,687

IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR
NIT 123456

Contribuyente MINISTERIO RESPONSABLE
Tipo agente SECTOR PUBLICO. | Unidad UNIDAD RESPONSABLE

de ralenciin

\Los documentos de soporte de |a presents constancia de retencidn se ajustan a ka ey, permanscerdn en mi
jpoder por el plazo legalmente estableckdo y los exhébiné o presentand a requerimiento de |a SAT.

Cadigo de o
& 5u Agencia Virtual BAT en al sitio wab:

1:La presants de , pedir verifi

Cantidad en letras:

Total: CUATRO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA ¥ DOS GUETZALES CON £7/1100

SAT-2229
(Jw CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA )
= = M d
cﬁmﬂci: 1668180448807

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

NIT del nmﬁﬁhuwnla
19

MNombre, razen o denominacion social del contribuyents
CONTRIBUYENTE RESFONSABLE

DETALLE DE RETENCIONES
Relanciones efectuadas par: Bacior Piblics
Serie Facra Facha Tarfls Impome Resercidn Tartta mpone Rstarcan Tarfla mpome Raaencatin |
ASETENCH SABETOSAE Tt o oan mnlli (.Y | o 00 Onn0| 25w OisaE '-l. 01,504 88
catasart moumaM0 | mom| on o oon| o4 oo oo 2w aintmt e
T(;ﬁ.i_ - [ Q0.00 DD.DD“ B 0‘1.352.6?‘_
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Sistema Retenciones Web, utilizando FEL como insumo principal. Fondo Rotativo — Sector Publico

Consulta constancias de retencién

La opcién de consulta de constancias de retencién detalla las constancias de retencién
que han sido emitidas en determinado periodo y en diferentes estados. Al ingresar a
esta opcioén le muestra la siguiente informacién:

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 Retencioén, cédigo de
estado y unidad.

2. Parametros de busqueda:

El sistema despliega los campos que debera completar para realizar la busqueda
de constancias de retencién del Impuesto al Valor Agregado que hayan
generado, siendo los siguientes:

Retenciones Web é/SAT

p——————T——r

CONSULTA CONSTANCIAS DE RETENCION

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

NIT 123456 Contribuyente MINISTERIO RESPONSABLE
Usuario R123456_1 Tipo de Agente de Retencion SECTOR PUBLICO

Codigo de

c,t.,.?o 113000058000199 Unidad UNIDAD RESPONSABLE

PARAMETROS DE BUSQUEDA

Retenciones que VA E
declara: 7 .
Periodo del *  [27/10/2022 u A [31/10/2022 GE Estado | Todos BE
Namero de ani dos
NIT Retenido = Coniiaiitia m Réegimen del TVA Todos 'E
Tipo Descarga

e (G o]
=

a. Retenciones que declara: esta opcion muestra los tipos de retenciones
emitidas, los cuales pueden ser del IVA o ISR, en este caso seleccionar IVA.
b. Periodo del: establece la fecha inicial para del periodo de busqueda.
c. Al: establece la fecha final del periodo de busqueda.
d. Estado: el sistema le muestra 5 tipos de estados los cuales podra 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
declaracién jurada de retenciones del IVA.
e Anulada: la constancia se encuentra en estado anulada.
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Sistema Retenciones Web, utilizando FEL como insumo principal. Fondo Rotativo — Sector Publico

e Impresa/Asignada: la constancia generada estd incluida en una
declaracién jurada de retenciones del IVA en estado “Congelado”.

e Impresa/Pagada: la constancia generada estd incluida en una
declaracién jurada de retenciones del IVA, en estado “Presentado”

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

f. Numero de constancia: campo opcional, para buscar constancias generadas
ingresando el nimero de la constancia.

g. Régimen del IVA: el sistema le muestra los tipos de regimenes los cuales podra
seleccionar dependiendo del tipo de bisqueda; siendo estos los siguientes:

e Todos: al seleccionar esta opciéon, el sistema muestra todas las
constancias en los diferentes regimenes en que han sido generadas.

e Pequeiio Contribuyente: al seleccionar esta opcién, el sistema muestra
las constancias que han sido generadas al régimen de Pequefio
Contribuyente.

e General: al seleccionar esta opcidn, el sistema muestra las constancias
que han sido generadas al régimen General.

e Agropecuario: al seleccionar esta opcién, el sistema muestra las
constancias que han sido generadas al Régimen Especial de
Contribuyente Agropecuario.

h. Tipo de descarga Excel: el sistema muestra las siguientes opciones:

e Consolidado: genera la informacién resumida de las constancias
seleccionadas.

e Detallado: genera a detalle la informacién de las constancias
seleccionadas.

i. Buscar: luego de finalizar el ingreso de los datos, debera seleccionar la opcién
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 opcién buscar, el sistema le mostrara el detalle de constancias con la
siguiente informacién:

oM oEeoNalaRnsF=-n N0 mOm oMo

Fecha
Total Importe Afectn
o £
Conceplo Constancia Emisidn urR Estade Fretors Meto Retenon

Canstancia

Nombre Cantidad

Relenido de Facluras Retencidn Dpiones

1= CONTRIBLVENTE
g RESPOMSABLE

GEMERAL 1667558395490 311002022 IMPRESA Q50.000.00 O 4,542.86

=)
2
:

CONTRIBUYENTE

SESPONSAELE GENERAL 1EETEESERAI0T Arf10f2022 IMERESA Q45.000.00 Qen17ET Q4.BTLRT 53,307 38

CONTRIBUVENTE T e —
RESPOMNSAELE < " 1 Q1
15 FONTHOURIE Q8000000 GED.II7 5,642,866 Q241071
AESPONSABLE
Q o a {23
P

-
i

Cantidad de Constancias: 4

Pagina 1 de 1
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NIT: NIT del proveedor.

Nombre retenido: nombre o razén social del proveedor.

Cantidad de facturas: mostrarad la cantidad de facturas incluidas en la
constancia de retencion.

Concepto: muestra el concepto de la retencién, siendo éstos “General,
Pequeiio Contribuyente y Agropecuario”.

Constancia: niimero de constancias generado por el sistema.

Fecha de emision constancia: la fecha que le fue asignada a la
constancia.

CUR: Comprobante Unico de Registro (aplica inicamente para usuarios
de unidades ejecutoras).

Estado: el estado de la constancia.

Total factura: monto total por el que fue emitido la factura electrénica en
linea.

Importe neto: monto importe sin el Impuesto al Valor Agregado. (aplica
unicamente para el régimen General)

Afecto retenciéon: monto que estd sujeto retencién. Para el Régimen
Especial de Contribuyente Agropecuario, el monto total factura es el
mismo monto que el Afecto Retencién, debido que la factura no incluye
Impuesto al Valor Agregado.

Retencion: es el valor de retencién generado en la constancia.

m. Opciones: el sistema mostrara las siguientes opciones:

e Anular (estd opcién anula la retencién seleccionada)
¢ Descarga PDF.

3. Exportar a Excel, PDF Y ZIP.

La consulta muestra la opcién de exportar a Excel, PDF o archivo ZIP de las constancias
que muestra el detalle de busqueda.

Importe Afecto

o Retencion Opciones
Neto Retencion £
Q44,642,865 §5,357.14 91,333.23 8
Q40,178.57 04.821,43 Q1.205.36 =] &
Q8%,285.71 Q10,714.29 Q2,578.57 W
qQ80,357.14 09,642,86 qQ2.410.71 e ?
Q Q Q
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Sistema Retenciones Web, utilizando FEL como insumo principal. Fondo Rotativo — Sector Publico

a. Reporte de Excel podra realizarlo de la siguiente forma:

Check box seleccionar todos: al marcar el check en el cuadro
seleccionara todas las constancias que tenga en su pantalla, mismas que
seran incluidas en el reporte con formato Excel.

Check box seleccion individual: permite marcar las constancias que
necesite en el reporte con formato Excel.

Generar Excel: al tener seleccionadas todas las constancias o a eleccién
individual, seleccione ‘“Generar Excel”; el sistema envia
automaticamente un enlace para descargar el archivo de Excel al correo
electrénico registrado en el sistema, el cual tiene 7 dias de vigencia para
realizar la descarga.

b. Generar PDFT: al seleccionar “Generar PDF”, el sistema envia automaticamente
un enlace para descargar el archivo PDF al correo electrénico registrado en el
sistema, el cual tiene 7 dias de vigencia para realizar la descarga.

C. enerar : al seleccionar “Generar , el sistema envia automaticamente un
G ZIP: al sel “G ZIP”, el sist t t t

enlace

para descargar el archivo ZIP al correo electrénico registrado en el

sistema, el cual tiene 7 dias de vigencia para realizar la descarga.

4. Archivo de Excel

El sistema le despliega un archivo de Excel con la informacién de las constancias que
han sido generadas de acuerdo con el parametro de busqueda utilizado (consolidado o
detallado).

MIT AGENT 123456

t] E F G H | ‘| K L M N L] B a R s T

Bb - CONSULTA COMNSTANCIAS DE RETENCION DE VA =**

NOMBRE s CONTRIBL USUARIO: R123456_1

)
4 |PERIDDO [ 26/10/202 AL 31fi0fz022

5 ESTADOCt

6 TOTALCO

PR R oe

B

S NIT RETEN NOMBHE IESTADO C CANTIDAL CONCEPTI FECHA AD CONSTAN FECHA EMCUR USUARIO TIPC USUCODIGC ESTADO UNIDAD - NIT NOMBRE TOTAL FAIIMPORTE | AFECTO Ri TOTAL RETENCION
10 132456 MINISTERIIMPRESA 1 GENERAL 04/11/201 166759895 3110/2022 133456 SECTOR Pt 113000056000193 FONDO Rt 13 mmmm:moc.u:- W642.86 53574 133929

123456 MINISTERIIMPRESA
12345 INISTERIIMPRESA
123456 MINISTERIIMPRESA

AL 07/11/200166786488 31/10/2022 i 11300005800019% FONDO R( 19 CONTRIBLA5000.00 4017857 482143 '1205.36
1 GENERAL 0411/ 66759890 ayf10/2023 1 11300005800019% FONDO Re 13 conTRIBLI00000.00 528571 1071429 eTasT
1 GENERAL 07/11/202 16670548E 31/10/2002 123456 SECTOR P4 11300005800019% FONDO RE 19 CONTRIBLB0000.00 BOI5T.14 964286 241071

5. Anulacidén de retenciones

La anulacién de retenciones aplica para cualquier estado asignado en la constancia, se
utiliza para la generacién de una declaracién jurada o una rectificacién.

Si la constancia se encuentra en estado “Impresa”, no tendrd efecto en ninguna
declaracién. Sila constancia se encuentra en estado “Impresa/Asignada”’, generara una
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Sistema Retenciones Web, utilizando FEL como insumo principal. Fondo Rotativo — Sector Publico

declaracién jurada en estado ‘“congelado” y si se encuentra en estado
“Impresa/Pagada”, afectara una declaracion en estado “presentado”.

5.1 Anulacién de constancia con una sola factura.

Para anular una constancia que contenga una sola factura, debera realizar lo siguiente:
a. Seleccionar el icono rojo que contiene guion blanco para anular.
El sistema le mostrara el mensaje de alerta para confirmar la anulacién.

b. SI: si estd seguro, seleccione esta opcién y el sistema asignara estado anulado a
la constancia seleccionada.

c. NO: al seleccionar esta opcidn, el sistema no realizard ninguna accion.

PARAMETROS DE BUSQUEDA

Retanchones que
dacirs | 2

Porisda del = 31202022 8 A+ [p3liizan (o] Estads | oeo [-]
NIT Retenide | Mimero de Constancis ) Régimen del VA | Tacor B
Tipa Descargs Excel .
Aralar |
| iEstd segure de anular le constancia seleccioneda?
- |
e e | X3 I3 i e
Homirs Retenids T Concepts Constands | = — Totalfacturn | Imparte Heto sty

CONTRISUYINTE

[ X
RESFONMABLE

5.2 Anulacién de constancia con mas de una factura

Para anular una constancia que contenga mas de una factura, deberd realizar lo
siguiente:

a. Check box seleccionar todos: al marcar el check en el cuadro seleccionara
todas las facturas que estan incluidas en la constancia, esta accién anulara toda la
retencién, presionando el botén “Anular constancia”.

b. Check box seleccidon individual: si desea eliminar una o mas facturas incluidas
en la constancia, debera seleccionar las que desee excluir, esta acciéon hard que
las facturas que no seleccione se genere una nueva constancia de forma
automatica al presionar el botén “Generar nueva constancia”.

c. Botén anular constancia: el sistema guardara la acciéon realizada, mostrando el
mensaje de confirmacién con las opciones SI o NO.

d. Salir: si no esti seguro de anular, presione la opcién “salir” y el sistema
regresara a la pantalla de consulta.

Superintendencia de Administracién Tributaria
Intendencia de Recaudacion

Departamento de Sistemas de Recaudacion
P4gina 17 de 28

Retencian H
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Retenciones Web

CONSTANCIA DE RETENCION DEL IVA

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION Az
NIT del conirbuyante Kombee, razdn o denomiracién secial del contrizuventa

12 CONTRIBUYENTE RESPCNSABLE

DETALLE DE LA CONSTANCIA
Anular

Serie Faiturs Facha Taridla imparte Nalo Retencion

144 oy, s= O3 52D DEias
TOTAL 1]

B EIIB

El sistema le mostrara el mensaje de alerta para confirmar la anulacién.

e. SI: si estd seguro, seleccione esta opcidn y el sistema asignara estado anulado a
la constancia seleccionada.

f. NO: al seleccionar esta opcidn, el sistema no realizard ninguna accién.

Anular

iEsta seguro de anular la constancia seleccionada?

Blc= Wox (@

Declaracién jurada

Para generar la declaraciéon jurada y pago mensual de retenciones efectuadas de
acuerdo al régimen que se le hayan practicado las retenciones del Impuesto al Valor
Agregado, siendo éstos: Regimenes General y Pequeiio Contribuyente, formulario SAT-
2340 DECLARACION JURADA DE RETENCIONES DEL IVA y Régimen Especial de
Contribuyente Agropecuario, formulario SAT-2320 IVA  RETENCIONES
AGROPECUARIO.

1. Generacion de declaracién jurada

Para generar la declaracion jurada del mes debe realizar los siguientes pasos:

a. Tipo retencion: esta opcion 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. Aiio: seleccionar el afio que desea declarar.

c. Mes: seleccionar el mes que desea declarar.
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d. Régimen: IVA retenciones Régimen General y Pequeifio Contribuyente (SAT-
2340) e IVA retenciones Agropecuario (SAT-2320), segun las retenciones del IVA
que procede a realizar el pago.

e. Compensacion fiscal: casilla habilitada para los Agentes de Retencién
calificados como exportadores, para consignar el monto que se compensara por
retenciones del Impuesto al Valor Agregado.

f. Aceptar: la opcién aceptar activara los botones “Generar Declaraciéon Jurada” y
“Nueva Busqueda”, mostrando la siguiente pantalla:

Retenciones Web

CONSULTA CONSTANCIAS DE RETENCION

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

NIT 123456 Contribuyente MINISTERIO RESPONSABLE
Usuario R123456_1 Tipo de Agente de Retencidn SECTOR PUBLICO

Cédigo de

e;’t;ﬂo 113000058000199 Unidad UNIDAD RESPONSABLE

PERIODO A DECLARAR

Tipo de Retencion:  IVA . B
Ao (2022 =} H

Mes |NOVIEMERE B u

Regimen

Compensacion Fiscal

Asi mismo, tendra las siguientes opciones para generar la declaracién jurada:

a. Generar declaracion jurada: en esta opcién el sistema genera una declaracion
jurada desde el formato de Declaraguate.

b. Nueva buisqueda: muestra nuevamente los parametros de busqueda de la
declaracién a generar.

PERIODO A DECLARAR

Tipo de Retencion:
Afio

Mes

Régimen

Compensacion Fiscal

[ s et
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2. Vista previa del formulario

El sistema genera el formulario SAT-2320 o el formulario SAT-2340 dependiendo del
régimen seleccionado, el formulario muestra la siguiente informacién:

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 opcién de imprimir el formulario en formato
PDF.

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

e ] [+]

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

r
SAT DECLARACION JURADA DE SAT-2340
A e RETENCIONES DEL IVA e 3
Impuesta =l Valor Sgregade, Retenciones sfectuzdas, Numers de Farmularic
M it it A Dedzracidn juradz y pago mensuzl. 10 335 048 387
94 742 255 iGinere de Contin ;
3 de 4: Congelado 204 644 486 790 594 %60
Aclaraciones
iQuiénes pueden utilizar este formulario?
Loz agents de retencdn def IVA zutarizados por la SAT pers efectuar las retenciones establecidas en |z Lay.

iComo se usa este formularia?
Ulenade sutomatico por &l sistemz RetenIVA,
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3. Formulario en PDF

El sistema genera el formulario en formato PDF, para su archivo electrénico o impresién
de éste.

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

SAT DECLARACION JURADA
swermendenczce | DE RETENCIONES DEL | SAT-2340

Administracian Release 1
Tributaria IVA
| Nimero de Formutaric * |
Impuesto al Valor Agregado. Retenciones efectuadas.
Declaracion jurada y pago mensual, 10 335 048
Namero de Acceso | 387

4742 293 Niamero de Contingencia
4 de 4: Presentado 6 294 644 488 720

523 260

Aclaraciones

LQuiénes pueden utilizar este formulario?
Los agente de-retencion del 1WA autorizados por la SAT para efectuar las retenciones establecidas en la Ley.

iComo se usa este formulario?
Liznado automatico por el sistema RetenlVA.

1. NIT DEL AGENTE DE RETENCION
123456
MIMISTERI® RESPOMSABLE

2. PERIODO A DECLARAR
MES  OCTUBRE ~

ARO | 2022 -

3. DETALLE DE LA DECLARACION

Concepto | Tarifa ‘;":"“ .:Esal 2 M“ﬂ'::' Impuests retenido
Sector piblico | 25.00 % 209,821.42 | 6,294.64
Operadores de tarjetas de crédito y/o |
débita { combustibe) 0.00 % 0.00 0.00
Operadores de tarjetas de credito y/o
debito {solo combustible) 000:% 0-00 o
Contribuyentes Especiales | 0.00 %% 0.00 | 0.00
Sub-Total 209,821.42 I 6,294.64

4. COMPENSACION

{-) Retenciones a compensar con crédito fiscal | 0.00

| Valor a pagar | 6,294.64
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5. RECTIFICACION (opcional) _
(llene solo si necesita corregir datos de un anterior formulario SAT-2340 o equivalente)

Niumero de formulario SAT-2340 que se rectifica

(=) Impuesto ingresado con el formulario gue se rectifica y anteriores 0.00
{=) Impuesto a pagar 6,294.64
| {=) Impuesto a favor del contribuyente 0.00

6. ACCESORIDS
(son las multas, intereses y mora por presentacion o pago extemporaneo)

Fecha maxima de pago sin accesorios Corresponde a la fecha de vencimisnto de acuerdo al [ 22/11/2022

Calendario Tributaria
| é€uando pagara este formulario?
Si el pago lo realizara después del 227112022, cambie |a fecha de esta casilla (maximo 20 dias 22/11/2022
habiles contados a partir de hoy). Luego de esa fecha el formulario caducara, el banco lo
| rechazara y debera llenar otro. En base a esa fecha el formulario podrd adicionar accesarios.
{4) Multa formal {por presentacion extemporansa) 0.00
| {+) Multa por omisién 0.00
{4) Multa por rectificacion 0.00
| {#]) Intereses 0.00
| (4] Mora 0.00
{=) Accesorios a pagar [ 0.00
TOTAL A PAGAR | 6,294.84

A} Los documentos de soporte de la presente declaracion se ajustan a la ley, permaneceran en mi poder por el
plazo legalments establecido v los exhibiré o presentare a requerimiento de la SAT
B) Declaro y juro que los datos conteniddos en este formulario son verdaderos ¥ que conozoo la pena

| correspondiente al delito de perjunio.

CONSTANCIA DE RECEPCION

Pechade D8/11/2022 12:33:15
presentacicn:

Banco: BANCO
| Canat de
Procantacién | VENTANILLA BANCARIA

[ CONSTANCIA DE RECEPCION
|
| Marca de cajar | 01520221108000057

! Firma MV 3IKSIc8058dmneEk* BpOlgtd) * nEW PEwSFZ Yubo 5030w
! electronica: d2CIA 1 2K ExMGEfa+ uSFBO*oH Y w2Z g2 04dWalHliw==

4. Generacién de otra declaracion jurada o rectificaciéon de la
declaracién jurada ya presentada

La generacion de otra declaracién jurada o rectificacién es aplicable a un formulario en
estado congelado o presentado cuando se realiza alguno de los siguientes cambios:
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a) Creacién de nuevas constancias desde la pantalla de emision y/o
b) Anulacién de constancias desde la pantalla de consulta.

Cuando haya realizado algunas de las modificaciones anteriores se visualizard la
siguiente pantalla:

PERIODO A DECLARAR B
-

Tipo de Retencion:
L

Mes

Régiman

Compansacién Fiscal

En =l banco presente la Boleta SAT-2000, con valor. Munca presente este formulano.
Martenga en secreto el Nimero de Acceso puss permite ver todo el formulario.

SAT DECLARACION JURADA DE SAT-2340
28 RETENCIONES DEL IVA
O ecaracon oisday pago mensiet, 10 355 048 367

Nirrero de Contingandia

4 de 4: Presentado 5 254 644 488 720 523 260

¢

DECLARAGUATE

Numerc de Acceso

04 742 255

a. Mensaje: existe una declaracion en estado congelado o pagado (dependiendo
del estado en el que se encuentre la declaracién jurada). Existen constancias
disponibles.

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

c. Rectificar o Generar declaracion jurada: al seleccionar esta opcién, se genera
una nueva declaracién.

d. Nueva busqueda: sino es la declaracioén seleccionada la que deseamos generar
o rectificar, seleccionamos la opcién nueva busqueda.

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

Consulta declaracién jurada

El mend de consulta declaracién jurada, muestra las declaraciones generadas por el
usuario ya sea que esté en estado “congelado” o “pagado”.
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1. Pantalla de ingreso

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

Retenciones Web CE//SAT-

BT e 5 A TR TA

CONSULTA DECLARACIONES JURADAS Y DETALLE DE LA DECLARACION JURADA

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

NIT 123456 Contribuyente MINISTERIO RESPONSABLE
Usuario R123456_1 Tipo de Agente de Retencion SECTOR PUBLICO
Cédigo de
e;t;;go 113000058000199 Unidad UNIDAD RESPONSABLE
BUSQUEDA
PERIODO A DECLARAR B
Tipo de Retencion: |IVA .

Afo 2022 B
Mes |NOVIEMBRE B E
Régimen |IVA Retenciones Régimen Geners' y Pequs n E

Estado |pagada n E

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. Aifio: seleccionar afio de la declaracién a consultar.

c. Régimen: IVA retenciones Régimen General y Pequeifio Contribuyente (SAT-
2340) e IVA retenciones Agropecuario (SAT-2320), segun las retenciones del IVA
que procede a realizar el pago.

d. Mes: seleccionar el mes de la declaracién a consultar.

e. Estado: muestra las opciones en las que puede encontrarse la declaracién
jurada, siendo éstas:
e Pendiente de pago
e Pagada
f. Aceptar: muestra los datos de la consulta.

2. Declaraciones pendientes de pago o pagada.

Las declaraciones que se muestren en esta consulta incluiradn las declaraciones que haya
generado el usuario. Mostrando la informacién siguiente: numero de formulario, acceso,

el valor de la declaracién a pagar. Asi mismo, se muestran las siguientes opciones:
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BUSGUEDA

PERIODO A DECLARAR
Tipo de Retencion:
Afia
Mes
Régimen

Estado

2 DI HPO
NI NOMBRE EORMUARID: NO DE ULTIMA e MPORTE NETO DEL

ACCESD: CECLARACION BIEM O SERVICEO RETENCION TOTAL PAGADD OPCIONES

-]

Totales Q209.821.42 06.294.64 Q6,294.04 BE

ez

a. Descargar PDF: mostrara el formulario seleccionado.

b. Ver detalle: muestra el detalle de las constancias asociadas a la declaracién
jurada.

c. Regresar: mostrara la pantalla de ingreso.

Carga masiva facturas en papel

Esta opcién se utilizard para generar constancias de retencién del Impuesto al Valor
Agregado a las facturas en papel, por medio de carga masiva. El Agente de Retencién
debera registrar un correo electrénico en el médulo administrativo del sistema para
recibir las notificaciones por la generacion de carga masiva.

1. Parametro de carga

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

a. Tipo retencion: esta opcion 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 realizara carga masiva.

c. Subir archivo: el archivo deberd cumplir con los parametros establecidos y
debera 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 deberd 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 realizé la carga, no tiene
relacién con las fechas de las facturas contenidas en el archivo cargado.
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estado

Perivde del: *

2.

Sistema Retenciones Web, utilizando FEL como insumo principal. Fondo Rotativo — Sector Publico

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

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

Retenciones Web

CARGA MASIVA DE RETENCION

PARAMETROS DE CARGA

123456 Contribuyente MINISTERIO RESPONSABLE

R123456_1 Tipo de Agente de Retencidn SECTOR PUBLICO
113000058000199 Unidad UNIDAD RESPONSABLE

PARAMETRO BUSQUEDA DE FACTURAS

] Amana

— .B ————

PAHAMCTROS DL DUSQUEDA

aff ] Pap——py — N
= : D
Archivo de carga

La estructura del archivo debe contener los siguientes campos:

mo ooy

NIT retenido: NIT del emisor de la factura en papel (sin guiones).

Serie: serie de la factura en papel.

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

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.

A continuacién, se muestra el formato con fines ilustrativos para identificar la
informacién que debe contener el archivo de carga:
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NUMERO FECHA DE TOTAL MONTO MONTO EXENTO
NIT SERIE DE FACTURA FACTURA AGRICOLA U OTROS
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.

SurerNTENOENCIA DF AnsnisTacos TRIBLTAR

Sistema Retenciones Web

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

El archivo fue procesado con exito.
Nit Agente: 123456

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

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

Documentos totales: 4

Mantente informado | Siguenos !

© N v 2 & (150

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

Superintendencia de Administracion Tributaria SAT, Gobierno de Guatemala.
Ta. Av. 3-73, Zona 9, Edificio Torre SAT Guatemala, Guatemala, T.A.

e e e

que todos qUersmas

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 inicamente para cargar
las facturas al sistema, para emitir las retenciones a dichas facturas debera ingresar en
el menu “Emisién constancias de retencién”.
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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+ Dagina 1 de 1

Hovertidas M ravnr Tidors Tatales

Cantidod de Archivos: 2

[CERG Pagina 1 e 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 opcion 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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