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Sistema Retenciones Web, utilizando la Factura Electronica en Linea -
FEL- como insumo principal, usuarios Fondos Rotativos, Sector Publico

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

Porcentajes de retencidon aplicables segun régimen de afiliacion del

Impuesto al Valor Agregado -IVA- del proveedor sujeto de retencion

Tipo de Agente de Retencidn

Especial de
Contribuyente
Agropecuario

Sector Publico 25% 5% 5%

Menu de Ingreso

Pequefio

General .
Contribuyente

1) Ingreso

Debe dirigirse al portal SAT y autenticarse en la opcion de ingreso a la Agencia

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

Agencia Virtual

a) Para ingresar, deberda 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, ésta opcion aplica Unicamente para los Agentes de Retencion 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 Administracion Tributaria como Agentes de Retencion, sin
embargo, actian como Agentes de Retencion cuando paguen o acreditan en cuenta
ingresos a contribuyentes inscritos en el Régimen Especial de Contribuyente Agropecuario.

3 — G'SAar
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b) Sies Agente Retenedor debera ingresar con el usuario y la contrasefia para el
uso de la herramienta RetenlVA2, de lo contrario utilice su contrasefia de agencia
virtual.

2. Retenciones Web

El sistema muestra en el menld Retenciones Web las opciones para el Agente de
Retencion.

3. Opciones Retenciones Web

Se despliega el menu de opciones para realizar el proceso de retencion:

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

Emisién constancias de retencién

T Q0T
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Emision Constancias de Retencidon

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

1. ldentificacion del Agente de Retencion

El sistema muestra la informacién del Agente de Retencidn, segun la calificacion que la
Administracion Tributaria le ha autorizado.

NIT: NIT del Agente Retenedor

Contribuyente: Nombre o razén social del Agente Retenedor
Usuario: El usuario habilitado para ingresar al sistema
Tipo de Agente de Retencion: La calidad de agente activado

Cddigo de estado: Caodigo del fondo rotativo asociado al usuario
Unidad: Nombre del fondo rotativo

2. Parametros busqueda de facturas del Régimen FEL y papel

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

El sistema le mostrara los siguientes campos:

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

b) Emisidn al: establece la fecha final para el periodo de busqueda, esta fecha es la que
esta configurada para ser la fecha de la constancia de retencion 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 opcidon se despliegan tres tipos de regimenes:

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

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

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

° Ny FSaT
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e. Tipo documento: esta opcidon muestra los tipos de facturas a las cuales se les puede
emitir constancia de retencion 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 autorizaciéon FEL: es un campo opcional, para la busqueda por el nimero
de autorizacion de la factura electronica en linea del proveedor.

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

I. NUmero de factura: es un campo opcional, para realizar la busqueda por el nUumero
de factura del proveedor.

J]. Buscar: al finalizar el ingreso de datos, debera seleccionar el botdén 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 indicara por medio de mensaje
en la pantalla de busqueda.

k. Confirme fecha emision constancia: al finalizar la busqueda de facturas para
retener el IVA, debera presionar la opcion “Confirme fecha emision constancia”, el
cual inhabilita los datos de fecha de emision, mostrando la opcion para seleccionar
las facturas a las que se desean emitir constancias de retencion de forma individual

I e e
EMISION CONSTANCIAS DE RETENCION
IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION
NIT 123456 Contribuyente MINISTERIO RESPONSABLE
Usuario R123456_1 Tipo de Agente de Retencién SECTOR PUBLICO
‘:ff“;’g: de 3 i Unidad UNIDAD RESPONSABLE
PARAMETRO BUSQUEDA DE FACTURAS B
B T e — a ey o = Retenciones que ~ <
Emision del: * 01/11/2022 g Emision Al: * 03/11/2022 - VA Confirme
o ; TS declara: '_ fecha emisidn
r—t constancoa
I f
Régitmen: GEN d Tipo FEL £I NIT retenido: —!
’ i Documento: g
; i
K l:ut;uen‘)_ | g Serie de B Nomero de
RELOERZACION Factura: Factura:

Fel:

el |

3. Detalle de facturas para generar Constancias de Retencidn

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

6 ey CSAT
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a) NIT: NIT del proveedor.

b) Nombre retenido: nombre o razon social del proveedor.

c) Numero autorizacion: namero de autorizacion de la factura.

d) Serie: serie de la factura.

e) Numero factura: numero de la factura.

f) Fecha factura: fecha de emision de la factura.

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

h) Importe neto: monto total sin el Impuesto al Valor Agregado (aplica Unicamente para
réegimen General), para el régimen Pequefio Contribuyente y Régimen Especial de
Contribuyente Agropecuario es el mismo monto total.

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

j) Retencion: valor de retencion aplicado a la factura.

k) Opciones: muestra la opcion para el registro de los pagos de las compras o servicios
realizados con Tarjeta de Crédito o Débito.

NOTA: el monto de retencion se deriva de la aplicacion del porcentaje segun el tipo de
Agente de Retencion y el régimen del proveedor, asi mismo se realiza la validacion de
retencion entre agentes, montos minimos, montos exentos o no afectos. Si la factura
electronica en linea fue emitida en moneda distinta a Quetzal (Q), el célculo de la
retencion es a partir del monto en quetzales al tipo de cambio publicado por el Banco de
Guatemala con base a la fecha de certificacion de la factura.

. TALLE-S€L-500VEEDOR Y SUS FACTURA
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3.1 Registrar pago realizado con Tarjeta de Crédito o Débito

La opcidén permite registrar el monto parcial o total que fue pagado con tarjeta de crédito o
deébito.

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 opciéon de emision de constancia de retencion del Impuesto al
Valor Agregado, por lo que deber4d documentar la factura con el Voucher de la operacion
realizada.

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

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

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

d) Aceptar: muestra el monto ingresado que se ha pagado con Tarjeta de Crédito o
Débito.

e) Regresar: regresa a la pantalla de emision de constancia de retencion.

f) Sl: si esta seguro seleccione esta opcion para registrar el pago total con Tarjeta de
Débito o Crédito.

g) NO: al seleccionar esta opcion, el sistema no hara ninguna accion.

uUtilice esta opcion S1 realizd el pago de la factura, con tarjeta de crédito o débito

= DETALLE DE FACTURA.

r 2 " _— : NOamero
Mit MHMombre Niamero Autorizacion Serie Fartiirs Total Factura

i COHTREUVENTE EESPTREABLE BECAFIF3-DEFI-4F]-B3AS-AQ9DABEEL1 127 BECAF3SD 05204150 QA0.000.0:4

b |rorMA DE PAGO: |PAGO TOTAL =

i |MOHTO: |
M rcerran |

CONFIRMAR OPERACION

£Esta seguro que la factura seleccionada fue pagada en su totalidad con
tarjeta de débito o credito?
Con esta accitn la factura ya no estara disponible en la opcion de emision de constancias de
retencidon del IVA, por lo gue debera documentar la factura con el voucher para respaldar la
operacion realizada. Segun lo establecido en el articule 2 v 4 del Decreto Numero 20-2006 v
Articule 23 del Acuerdo Gubernativo Nimero 425-2006.

Monto Ingresado: Q10,000.00

2o Weor IE
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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 opcion de emision de constancia de retencion 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.

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 opcion para agregar el monto pagado con Tarjeta de
Crédito o Debido.

d) Aceptar: muestra el monto registrado que se ha pagado con Tarjeta de
Crédito o Debido.

e) Regresar: regresa a la pantalla de emision de constancia de retencion.

f) Sl: si esta seguro seleccione esta opcion para registrar el pago parcial con
Tarjeta de Débito o Crédito.

g) NO: al seleccionar esta opcion, el sistema no hara ninguna accion.

uUtilice esta opcidon 51 realizd el pago de la factura, col jﬂa de crédito o débito
a

DETALLE DE FACTURA.

M e

P Total Factura

it Nombre Namere Autorizacion Serie

BECAFISS-DEFI-4FO0-S8A8-AL9DAEEELLIZT BECAFZSS FEDEZ04160 Q10,000,030

1Q COHTERUNYENTE RETPORE

j 4]

MOMNTO: IR Qrose ¢

FOR| E PAGD: | PAGD PARCIAL H
c —_——
monto (0 - 10000

L) © acerar | BREGRESH

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 opcién de emision de constancias de retencion
del IVA con el valor que no fue pagado con tarjeta, toda vez supere el monto minimo para retener
IVA; por el valor que si fue pagado con tarjeta deberda documentar la factura con el voucher para
respaldar la operacion realizada. Segun lo establecido en el articulo 3 y 4 del Decrete Numero 20-
2006 y Articulo 23 del Acuerdo Gubemativo Numero 425-2006.

Monto Ingresado: Q5,000.00

‘| EES EXIe|

Detalle proveedor y sus facturas: el sistema muestra la factura en la opcion de emisiéon
de constancias de retencion del IVA por el valor que no fue pagado con tarjeta, toda vez
supere el monto minimo a retener.

9 — CSaAr
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DETALLE DEL PROVEEDOR Y SUS FACTURAS

100 v Pégina 1 de 1
— Hombre Reterido Sedie | MM aFactwrs  TotalFactura  Importe Met Mecdo potencio Opciones
e ] al Factura mporte Neto fetencion ] pdi
19 CUNTRIEUTENTE RESPONIABLE DOSFES TSNS 005202 (M463,590.25 Q391057 4057038 Q74505 =
s CONTRIBUYENTE BESFOMSABLE 5506405 BITI2508, /052023 1335 16 - |
19 CONTRIBLYENTE RESPOXSABLE FAST4283 2 0092,500.00 Q6118071 4 4, TIR0ES - |
19 CONTRIBUVENTE RESPOMGABLE  CoseESMNDS e : 54,955.38 7844 a2 - ]
BeRSILEENILM e
Cantidad de Facturas Sebeccionadas: Totak: Q0.0D 00.00 00.00 00.00
100 v Pagina 1 de 1
| Emisitn masia |

3.2 Generar Constancias de Retencion de forma individual

La generacion de constancias de retencion se puede realizar de forma individual y de forma
masiva.

a. Check box “Confirme fecha de emision constancia”: cuando desee generar
constancias de retencion, debera seleccionar “Confirme fecha de emision
constancia” y check (clic) en el cuadro de las facturas a las cuales emitira las
constancias, por lo que automaticamente se activa la opcion “Generar
Retencion” en la parte inferior de la pantalla.

Nota: el sistema asigna como fecha de constancia la fecha asignada en el
campo Emision al ingresado en la busqueda.

b) Filtro: si necesita 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
retencion.

d) Check box seleccion individual: si va a realizar retencion de forma individual
puede seleccionar las facturas que desee.

e) Generar retencidon: cuando haya seleccionado las facturas que desea realizarle
retencion, seleccione el boton “Generar retencion”.

= Si de la seleccion realizada existen facturas de un mismo contribuyente, el
sistema le genera una sola retencion.

= Sidesea generar una retencion para una sola factura debera seleccionar de
forma individual y posteriormente seleccionar el boton “Generar
Retencién”.
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PARAMETRO BUSQUEDA DE FACTURAS

. - 22 - Retenciones qua [
Ermisibn dedi Emision Al declare: emiggn
<onztans
Regimen: Tipo Documento: NIT retenido:
Namero 5. T Namero de
Avtorizacide Felt e Facturas Factura:
DETALLE DEL PROVEEDOR Y SUS FACTURAS
B 100w Pagwna 1 de 2
NIT . Niwnero
F— & o Serve Pactun Techs Factura Total Factora Tmports Neto Afecto Retencién Reteacion
1% CONTRIMITINTE RETFCATASLY MEOBAE 1490014% 3975072002 QI0L00 0 Qad 64285 QsIsY3a Q1329
1® CONTRIBUYENTE RESPONSARE iserer 23935133 D002 Q10¢.000.00 Qo9 28t QLo 7142y Qe
1 CONTRIBUVENTE FESPONSARLE 2y i+ g 10:86) 244807 KOOI Q4300000 Qe0.1785Y Qe a3t ey Q12084
19 CONTRIBUVENTE RELPONIABIE e 39039 3363473 50022 Q000000 Q00.337.24 A%
i CONTIISUYINTE FESPONLABLL “" e C48007 53340548 /0022 QE0.000.00 Q53,9714 Qe85 Q3,607 14
E s CONTRUVENTE RESPONSASLE e e e sy sassss <431717 Iu o082 QY5.£00.00 QL6 94429 QeoISTE Q2.0083)
Cantidad de Facturas Seleccionadas: Total: Q000 Q0.00 Q0.00 20.00
Phgina 1 de 1

4. Descargar Constancia de Retencion

Al generar la constancia de retencion 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 numero de constancia: genera un archivo en PDF que se descargara a su
computadora, de la constancia de retencion 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

| MNIT COMNSTANCIA - FECHA EMISION CONSTANCIA
19 1857 5588554 a 31/10/2022
18 1667 SSEHED Fnan/anaz

5. Constancia de Retencidon con una factura

El sistema genera la constancia de retenciéon con una factura, mostrando los datos de la
factura sujeta a retencion, tales como: cantidad de facturas, serie y nimero de factura.

- — G'SAar
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/7 SAT-2229
G ST  CONSTANCIADERETENCIONDEIVA —
E e —— P Nimerode | . ronooeion
Constancia

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

NIT del contribuyente : Nombre, razén o denominacion social del contribuyente
19 CONTRIBUYENTE RESPONSABLE
Fecha de emisién de la constancia Cantidad de Facturas 1
Dia Mes ‘ Afo Serie 0936DBAE
31 10 ‘ 2022 Numero de Factura 2614970149
DETALLE DE CONSTANCIA
CONCEPTO TARIFA IMPORTE NETO DEL BIEN RETENCION
\
Sector Publico 25% Q44,642.86 1 Q1,339.29

TOTAL Q1,339.29

IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR

NIT 123456 Contn'buyente MINISTERIO RESPONSABLE
Tipoagente | oonrop pUBLICO | Unidad UNIDAD RESPONSABLE
de retencion

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.

Codigo de verificacion o autenticacion:La presente constancia de retencion, podra verificarla
a su Agencia Virtual SAT en el sitio web: https://portal sat gob.gt/

Cantidad en |etras:

Total: MILTRESCIENTOS TREINTA Y NUEVE QUETZALES CON 29/100

6. Constancia de retencidn 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 retencion.

8 a— FSaAT
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SAT-2229

(ﬁﬂ" CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA

— MNumero de
Constancia

1668180448807

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

MIT del contribuwants Mombre, razdn o denominacion social del contribuysnte
19 CONTRIBUYENTE RESPONSABLE
Facha de amision de la constancia Cantidad de Facluras | 2
Diia | Mes | Ao
31 10 2022

DETALLE DE CONSTANCIA
CONCEFTO TARIFA IMPORTE METO DEL BIEN RETEMNCION

‘Sector Publico 25% Q145,080.28 Q4,352 67

TOTAL 04, 352 .67

IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR

NIT 123458 Caontribuyente MINISTERIO RESPONSABLE
Tipo agenta SECTOR PFUBLICO | Unidad UNIDAD RESPONSABLE

de ratencian

Los docurmentos de soporte de |la presente constancla de retencida se ajustan a k3 ley, parmanseceran en ma
podar por el plazo legalments astablacsdo y los awhébing o presentard a requerirmeanto de 18 SAT.

Cédigo de verificacion o autenticackin: La presents consiancia de relencidin, podrd venficans
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Consulta constancias de retencién

La opcion de consulta de constancias de retencion detalla las constancias de retencion que
han sido emitidas en determinado periodo y en diferentes estados. Al ingresar a esta opcion
le muestra la siguiente informacion:

1. Identificacion del Agente de Retencion

Al ingresar a la consulta le muestra los datos del Agente Retenedor, los cuales se detallan a
continuacion:

NIT: NIT del Agente Retenedor

Contribuyente: Nombre o razén social del Agente Retenedor
Usuario: El usuario habilitado para ingresar al sistema
Tipo de Agente de Retencion: La calidad de agente activado

Caodigo de estado: Caodigo del fondo rotativo asociado al usuario
Unidad: Nombre del fondo rotativo

2. Parametros de busqueda

El sistema despliega los campos que deberd completar para realizar la basqueda de
constancias de retencion del Impuesto al Valor Agregado que hayan generado, siendo los
siguientes:

a. Retenciones que declara: esta opcion muestra los tipos de retenciones
emitidas, los cuales pueden ser del IVA 0 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 basqueda.
d. Estado: el sistema le muestra 5 tipos de estados los cuales podra seleccionar
dependiendo del tipo de busqueda, siendo los siguientes:
« Todos: incluye una busqueda con todos los estados de las constancias.
 Impresa: la constancia generada aun no se encuentra incluida en una
declaracion jurada de retenciones del IVA.
« Anulada: la constancia se encuentra en estado anulada.
 Impresa/Asignada: la constancia generada esta incluida en una
declaracion jurada de retenciones del IVA en estado “Congelado”.
 Impresa/Pagada: la constancia generada esta incluida en una declaracion
jurada de retenciones del IVA, en estado “Presentado”.

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

f. NOmero 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 busqueda; siendo estos los siguientes:
» Todos: al seleccionar esta opcion, el sistema muestra todas las constancias en
los diferentes regimenes en que han sido generadas.
 Pequeiio Contribuyente: al seleccionar esta opcidon, el sistema muestra las
constancias que han sido generadas al regimen de Pequefio Contribuyente.
« General: al seleccionar esta opcion, el sistema muestra las constancias que han
sido generadas al régimen General.
« Agropecuario: al seleccionar esta opcion, el sistema muestra las constancias
gue han sido generadas al Régimen Especial de Contribuyente Agropecuario.
h. Tipo de descarga Excel: el sistema muestra las siguientes opciones:

+ Consolidado: genera la informacion resumida de las constancias seleccionadas.
« Detallado: genera a detalle la informacion de las constancias seleccionadas.
I. Buscar: luego de finalizar el ingreso de los datos, debera seleccionar la opciéon 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.

Retenciones Web C,Er‘w

[ ———— e ————p—

CONSULTA CONSTANCIAS DE RETENCION
TOENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION
HIT 123456 Contribuyenta MINISTERIO RESPONSABLE
Uisuario R123456_1 Tipo de Agente de Retencidn SECTOR POBLKD

Cadigo de LRNIDAD RESPONSABLE

frbiraly 4 11 SMKMIS B 55 Unidad

Retenciones que =
declnra: bl -l =
Periods del = [27/10/2022 q b s+ [31nccaozz ul '+ Estado | Todes £
3 ™ Momero de = =
MHIT Retenidao & Constancis £ Régirmen del TWA Toed s E
qE

PARAMETROS DE BGSOUEDA

Tipo De’::::: Coargalidado

£ Buscar | < Limpiar 1
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Al seleccionar la opcion buscar, el sistema le mostrara el detalle de constancias con la
siguiente informacion:

a)
b)
c)

d)

NIT: NIT del proveedor.

Nombre retenido: nombre o razén social del proveedor.

Cantidad de facturas: mostrara la cantidad de facturas incluidas en la constancia de

retencion.

Concepto: muestra el concepto de la retencion, siendo éstos “General, Pequefio

Contribuyente y Agropecuario”.

e) Constancia: niumero de constancias generado por el sistema

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

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

h) Estado: el estado de la constancia.

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

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

k. Afecto retencién: monto que esta sujeto retencion. Para el Régimen Especial de

Contribuyente Agropecuario, el monto total factura es el mismo monto que el Afecto

Retencion, debido que la factura no incluye Impuesto al Valor Agregado.

|. Retencion: es el valor de retencidon generado en la constancia.

m. Opciones: el sistema mostrara las siguientes opciones:

« Anular (esta opcion anula la retencién seleccionada)

 Descarga PDF.

d DETALLE COMNS IAS j
e i i
a b C f T h i k 1 m
NIT Helre cantidad i Tastal Imiparts Aecto
Relenidn dé Fartunss Coneepto Coanatamoia L imbgicen TR Latmdo Faiciue Mt Makariciia ReEg e (hpC hanes
Consdand s
DRTRIRFENTE
o Ersr:::l:.:ul e FEET R TFEA A0.000.00 404204 1938 3 E
Lo TRIBUVENTE
e Bl | = EETREERE T a5a o e GeE1TE v 78,365 7 g H
COMTRIBUTER
in :E::rﬁ:;“ GERE AT 1280 {REEEL & 538871 " aLEm a H
19 lnu":m:“ R (PR CTFLEFTLE sl Ao 548580 2a 8 i3 b A%t S E
Camtudad de Constancisss 4 Totales: Q g i i}
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3. Exportar a Excel, PDF Y ZIP.

La consulta muestra la opcion de exportar a Excel, PDF o archivo ZIP de las constancias
gue muestra el detalle de basqueda.

Esvugmo e Afecta oo ==
et Retemcidrn R e

Qs E2z S G EST, 1S Q1. 33529

S0 A TE. ST .01 43 Ol 208

QeS. 285 7 e e T Q2 ETE.ST

FEQ.ESF.as e 55 2. 86 221071

a) Generar 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 eleccion
individual, seleccione “Generar Excel’; el sistema envia automaticamente un
enlace para descargar el archivo de Excel al correo electronico registrado en el
sistema, el cual tiene 7 dias de vigencia para realizar la descarga.

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

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

" V4 G'Sar

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Contribuyendo por el pais que todos queremos



Sistema Retenciones Web, usuarios - Fondos Rotativos — Sector Publico

4. Archivo de Excel

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

detallado).
A B E D E F G H I ] K L M N o P Q R s T
1 | === Retenciones Web - CONSULTA CONSTANCIAS DE RETENCION DE IVA ===
7
3 NITAGENT 123456 NOMBRE s CONTRIBL USUARIO: R123456_1
4 | PERIODO [26/10/202 AL 31/10/2022
5 ESTADO Ct
6 TOTALCOI4
7
3
9 | NIT RETEN NOMBRE [ ESTADO C CANTIDAL CONCEPT(FECHA AD CONSTAN FECHA EM CUR USUARIO TIPO USU/CODIGO ESTADO  UNIDAD  NIT NOMBRE TOTAL FA(IMPORTE [AFECTO RITOTAL RETENCION
10| 123456 MINISTERI IMPRESA 1 GENERAL 04/11/20216675989¢ 31/10/2022 123456 SECTOR Pl 113000058000199 FONDO R 19 CONTRIBLS0000.00 44642.86 535714 '1339.29
11 123456 MINISTERI IMPRESA 1 GENERAL 0?,’11!202’155?35435 311{10,"2022 123456 SECTOR Pl 113000058000199 FONDO R( 19 CONTRlEL’flSOﬂD.OD '40178.5? '4321.43 '1205.35
12| 123456 MINISTERI IMPRESA 1 GENERAL 04/11/20216675989¢ 31/10/2022 123456 SECTOR Pl 113000058000199 FONDO R 19 CONTRIBL100000.00'39285.71 '10714.29 2678.57
13| 123456 MINISTERI IMPRESA 1 GENERAL 07/11/202 166786485 31/10/2022 123456 SECTOR Pl 113000058000199 FONDO R( 19 CONTRIBL90000.00 '80357.14 9642.86 2410.71

5. Anulacidon de retenciones

La anulacion de retenciones aplica para cualquier estado asignado en la constancia, se
utiliza para la generacion de una declaracion jurada o una rectificacion.

Si la constancia se encuentra en estado “Impresa”, no tendra efecto en ninguna
declaracion. Si la constancia se encuentra en estado “Impresa/Asignada”, generara una

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

5.1 Anulacion 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 anulacion.
b) SI: si esta seguro, seleccione esta opcion y el sistema asignara estado anulado a

la constancia seleccionada.
c) NO: al seleccionar esta opcion, el sistema no realizara ninguna accion.
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PARAMETROS DE BUSQUEDA

Retencores que Y
declara: u

Perioda del *  [31/1072022 [ » ] a0 s | Etade [Tt B

NIT Ratocido Nimero de Constancia Régonen det IVA (e

Tipo Descarga Excel Consolidedo .

| Anutar ‘.

cEsts & do saclar la constancia seleccionada?
ar o Cantidad de = = —Em ma e fanaai Aecto Raedcss
Nombie wnido Factorss snreplo onstasoa 0 e ewparte Neto Hetencss $OO00

CONTRIBUYENTE
FELPONGAAR

[ st (L

5.2 Anulacion de constancia con mas de una factura

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

a. Seleccionar el icono rojo que contiene guion blanco para anular.

» El sistema le mostrara la siguiente pantalla con las opciones de anulacién:

DETALLE CONSTANCIAS

Phgina 1 de 1
NIT Nombre Contidad de Fechs Emision Total Importe Alecto -
Retemdo Facturas | | oento. | Comstancla Constancia fstado Factura Heta Retengon, | -Rekencion Opcicnes
® ittt 3 WA ITRRNID e NI el qeamn QL nn

b) Check box seleccionar todos: al marcar el check en el cuadro seleccionara todas
las facturas que estan incluidas en la constancia, esta accioén anulara toda la retencion,
presionando el boton “Anular constancia”.

c) Check box seleccion individual: si desea eliminar una o mas facturas incluidas en
la constancia, deberd seleccionar las que desee excluir, esta accion hard que las
facturas que no seleccione se genere una nueva constancia de forma automatica al
presionar el boton “Generar nueva constancia”.

d) Botén anular constancia: el sistema guardara la acciéon realizada, mostrando el
mensaje de confirmacion con las opciones Sl o NO.

e) Salir: si no esta seguro de anular, presione la opcion “salir’ y el sistema regresara a
la pantalla de consulta.
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Retenciones Web C ?’i:m
. SAT-2229
C;Jml CONSTANMCIA DE RETENCION DEL IVA
Y e 167106062 139
EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTLD RETEMCION A:
NIT del contribharents Anular Sl dd ertnbureeid
0 i Extd seguro de anuler la constoncia sebeccionasda ™ 5
CEs b

S Fsctura Fochs Tarilm Importe Mol e B e oy

IET1SIETEY

TRTTALLTWY

AR AT T2

dlm.;:ll::ﬂz

Declaracion Jurada

Para generar la Declaracion Jurada y pago mensual de retenciones efectuadas de acuerdo
con el 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. Identificacion del Agente de Retencidn

Al ingresar a la consulta le muestra los datos del Agente Retenedor, los cuales se detallan a
continuacion:

NIT: NIT del Agente Retenedor

Contribuyente: Nombre o razén social del Agente Retenedor
Usuario: El usuario habilitado para ingresar al sistema
Tipo de Agente de Retencion: La calidad de agente activado

Caodigo de estado: Caodigo del fondo rotativo asociado al usuario
Unidad: Nombre del fondo rotativo
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2. Generacion de Declaracion Jurada

Para generar la Declaracion Jurada del mes debe realizar los siguientes pasos:

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

b) Afo: seleccionar el afio que desea declarar.

c) Mes: seleccionar el mes que desea declarar.

d) Régimen: IVA retenciones Régimen General y Pequefio 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 Retencion calificados
como exportadores, para consignar el monto que se compensara por retenciones del
Impuesto al Valor Agregado.

f) Aceptar: la opcidn aceptar activara los botones “Generar Declaracion Jurada” y
“Nueva Busqueda”, mostrando la siguiente pantalla:

Retenciones Web (_"é A~y
e s T s —— W e T —— o
COMSULTA COMSTAMNCIAS DE RETEMCION
IDEMTIFICACION DEL AGEMNTE DE RETEMCION
MNIT 123456 Contribuyente FMIMISTERMD RESPOMNSABLE
Usuario R123456_1 Tipo de Agente de Retencion SECTOR PUBLICO
Ef-:;g: de R n— Unidad UNIDAD RESPOMNSABLE
PERTODO A DECLARAR
a
Tipe de Retencion: TS -
I»
Ao [z02z [ =]
Mes | NOVIEMSRE ) B|c
Réginmsen TWA Racencicres General v Bequeia Contribapence ] - a

Compensacion Fiscal =

Asi mismo, tendra las siguientes opciones para generar la Declaracion Jurada:

a) Generar Declaraciéon Jurada: en esta opcion el sistema genera una Declaracion
Jurada desde el formato de Declaraguate.

b) Nueva busqueda: muestra nuevamente los parametros de busqueda de la
declaracion a generar.
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PERIODO A DECLARAR

Tipo de Retencion:

Ao

Mo

Régimen

Compensacion Fiscal

a

3. 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 informacion:

a) Historial: muestra el historial del formulario generado.

b) Enviar datos por email: el sistema puede enviar los datos del formulario al correo
electronico indicado.

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

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

A a3
Historial | Enviar datos por emai | Imprimir Formulario | Imprimir SAT-2000

En ei 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.

rd
SAT DECLARACION JURADA DE SAT-2340
Adminsracion Trbuteria RETENCIONES DEL IVA Rebcase 1

Impuesto al Valor Agregado. Retenciones efectuadas. Numero de Formulario
NGiraro e Rt Declaracidn jurada y pago mensual, 10 335 048 387
o4 742 255 Nomero de Contingencia

3 de 4: Congelado 6 294 644 488 720 523 260
Aclaraciones

£Quiénes pueden utilizar este formulario?
Loz agente de retencidn del IVA autorizados por Iz SAT pars sfectuar ias retenciones establecidas en ia Ley.

cCoémo se usa este formulario?
Lienado sutomatco por &l sistema ReteniVA,
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4. Formulario en PDF

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

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

SAT DECLARACION JURADA
Superintendencia de DE RETENCIONES DEL  SAT-2340

Administracion Release 1

Tributaria IVA
. Mdmero deuFurn':ulanu
Impuesto al Waklor Agregado. Retenciones efectuadas. 10 235 D48
Declaracidn jurada vy pago mensual.
Mamero de Acceso 387
94 742 255 - MNamero de Contingencia
4 de 4: Presentado 5 294 644 488 720

523 260

Aclaraciones

LQuitnes pueden utilizar este formulario?
Los agente de retencion del IVA autorizados por la SAT para efectuear las retenciones establecidas en la Ley.

ECamo se usa este formulario?
Li=znado automatico por el sistema RetenlWVA.

1. MNIT DEL AGEMTE DE RETENCION
123456
MIMNISTERIC RESPOMNSABLE

2. PERIODO A DECLARAR

MES | OCTUBRE i

ARO | 2022 p

3. DETALLE DE LA DECLARACION

| : Importe neto del |
Concepto Tarifa Bicn o Sarwick Impuesto retenido
Sector pablico 25.00 % 209,821 .42 6, 294.643
Operadores de tarjetas de crédito yv/fo

débito {exceptn combustibla) a % 200 0,80
Operadores de tarjetas de credito yfo

débito {solo combustible) 080-% .00 080
Contribuyentes Especiales 0.00 %G 0.0 0.0
Sub-Total 209, 821.42 6, 294.649

4. COMPENSACION
{-) Retenciones a compensar con credibo fiscal 0.00

: Walor a pagar | 6,299,643
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5. RECTIFICACION [opcional)
(llene solo si necesita corregir datos de un anterior formulario SAT-2340 o equivalente)

Nimero de formulario SAT=-2340 que se rectifica

(=) Impuesto ingresado con el formularso gue se rectifica v anteriores 0.00
(=) Impuesto a pagar 6,294.64
(=) Impuesto a favor del contribuyente 0.00

6. ACCESORIOS
{son las multas, intereses y mora por presentacion o pago extemporaneo)

| Fecha maxima de pago sin accesorios Corresponde a la fecha de vencimiento de acwerdo al [ 22/11/2022
Calendarno Tributaro

iCuando pagara este formulario?
Si el pago lo realizara despueés del 2271172022, cambie la fecha de esta casilla (maximo 20 dias

habiles mntad-::& a partir de hoy). Luego de esa fecha el formulario can:lluElré, el banco lo LAY
rechazara v debera llenar obro. En basa a esa fecha el formulario podra adicionar accesarios.
- (4] Multa formal [ por presentacion extemporansa) - 0.00 -
. [+ P-;!ulta por l:II'I.'liEi:f:'I'l . ﬂ.-l.'lﬂ B
- {4 Multa por rectificacion - 0.00
. [+ I.ntereses . 0.00
. {4+] Mo . 000 .
. ﬂ;i.ﬁﬁﬂﬁﬁ a pagar . 0.00 .
EEE————————
TOTAL A PAGAR 6,294.64

A} Los dooumentos de soporte de la presente dedaracion se ajustan a la ley, permaneceran en mi poder por &l
plazo legalmente establecido v kos exhibiré o presentare a requerimiento de la SAT
B) Dedar v juro gue bos datos contenidos en este formulario son verdaderos y gue conozoo ia pena

| correspondiente al delito de perjurio.

CONSTANCIA DE RECEPCION

5. Generacion de otra Declaracion Jurada o rectificacion de la
Declaracion Jurada ya presentada

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

a) Creacion de nuevas constancias desde la pantalla de emision y/o
b) Anulacion de constancias desde la pantalla de consulta.

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

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

b) Vista previa: muestra la vista previa del dltimo formulario generado.

c) Rectificar o Generar Declaracion Jurada: al seleccionar esta opcion, se genera
una nueva declaracion.

d) Nueva busqueda: si no es la declaracion seleccionada la que deseamos generar
o rectificar, seleccionamos la opcion nueva busqueda.

Nota: si ya existe una Declaracion Jurada generada y/o presentada, le mostrara la
opciéon generar Declaracion Jurada o rectificar segun corresponda.

PERTODG A DECLARAR

Tipa de Ritencion:
Ang

Hes

Rigimen

Compentacibn Facal

O e

DECLARAGUATE

En &l banco presente [a Bolets SAT-2000, con valor, Nuncs presents este formulanc,
Maptengs en secralo &l Numers de Azcass puss parmite ver todo &l formulans,

SAT DECLARACION JURADA DE SAT-2340
Dol RETENCIONES DEL IVA -t
Impuadts 8l Vaker Agragids, Rettcsnis indtuadii Hurrar o4 Foemulara
i i Beclaracitn jurads v paga manpa 10 335 048 387
34 741 255

Humars e Coanngancy
6 204 644 483 720 523 280

4 de 4: Presentado
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Consulta Declaracion Jurada

El menu de consulta Declaracion Jurada, muestra las declaraciones generadas por el
usuario ya sea que esté en estado “congelado” o “pagado”.

1. Identificacion del Agente de Retencion

Al ingresar a la consulta le muestra los datos del Agente Retenedor, los cuales se detallan a
continuacion:

NIT: NIT del Agente Retenedor

Contribuyente: Nombre o razén social del Agente Retenedor
Usuario: El usuario habilitado para ingresar al sistema
Tipo de Agente de Retencion: La calidad de agente activado

Caodigo de estado: Caodigo de la unidad asociado al usuario
Unidad: Nombre de la unidad

2. Pantalla de ingreso
A continuacion, se muestran los datos que se deben seleccionar para realizar la consulta:

a) Tipo retencion: esta opcidon muestra el tipo de formulario de declaracion jurada de
retenciones web que se desea generar, los cuales pueden ser IVA e ISR, en este
caso seleccionar IVA.

b) ARo: seleccionar afio de la declaracién a consultar.

c) Régimen: IVA retenciones Régimen General y Pequefio 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 declaracion a consultar.

e) Estado: muestra las opciones en las que puede encontrarse la declaracion jurada,
siendo éstas:

« Pendiente de pago
 Pagada
f) Aceptar: muestra los datos de la consulta.
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NIT
Usuario

Cédigo de
estado

Retenciones Web C,{/SAT'

Bt b A m— T b

CONSULTA DECLARACIONES JURADAS Y DETALLE DE LA DECLARACION JURADA

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

123456 Contribuyente

MINISTERIO RESPONSABLE
R123456_1 Tipo de Agente de Retencidn SECTOR PUBLIO
113000058000199 Unidad UNIDAD RESPONSABLE
SUSQUEDA
PERIODO A DECLARAR

Tipo de Retencion: | IvA ﬂ
R qzl

Régimmen | IVA Satencones Regmen Ganens v Pegud . E]

Estado Pagada - El

3. Declaraciones pendientes de pago o pagada

Las declaraciones que se muestren en esta consulta incluiran las declaraciones que haya
generado el usuario mostrando la informacion siguiente: nimero de formulario, acceso, el
valor de la declaracion a pagar. Asi mismo, se muestran las siguientes opciones:

a) Descargar PDF: mostrara el formulario seleccionado.
b) Ver detalle: muestra el detalle de las constancias asociadas a la declaracion

jurada.

c) Regresar: mostrara la pantalla de ingreso.

Totides

BUSQUEDA
PERIO0G & DECLARAR
it d& Ratencion
Afi
M
Figiman
Extado
Wb FORMRL AR MO D W TIHA BAREA BE ALK [MPDRTE NETO DEL

. ﬁ“l‘.ﬂ-:l “F“‘.“'"“:!" . '“"“"'!"‘“'? RETERCTON POTAL PACA oL i S
CONTRELYINTT MR ORI TSI BT N [ TR bl v o el G A - &L [ b 3
Q082147 Q1 0 (.,

m_p

A G'Sar
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Carga Masiva

Esta opcion se debe utilizar para cargar facturas preimpresas (en papel) para posteriormente
generar constancias de retencion del Impuesto al Valor Agregado a dichas facturas. El Agente
de Retencion debera registrar un correo electronico en el modulo administrativo del sistema
para recibir las notificaciones por la generacion de carga masiva.

1. Identificacion del Agente de Retencion

El sistema muestra la informacion del Agente de Retencion, segun la calificacion que la
Administracion Tributaria le ha autorizado.

NIT: NIT del Agente Retenedor

Contribuyente: Nombre o razén social del Agente Retenedor
Usuario: El usuario habilitado para ingresar al sistema
Tipo de Agente de Retencion: La calidad de agente activado

Codigo de estado: Caodigo de la unidad asociado al usuario
Unidad: Nombre de la unidad

2. Parametro de carga de facturas

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

a) Tipo Retencion: esta opcion muestra el tipo de Retenciones Web en que desea
cargar las facturas, 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, los
cuales pueden ser “Papel”.

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

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

e) Cancelar: al seleccionar esta opcion el sistema no realiza ninguna accion.

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 realizo la carga,
no tiene relacion con las fechas de las facturas contenidas en el archivo cargado.

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

1) Consultar registros: muestra el detalle de facturas cargadas para generarles

constancias de retencion.
"~ — CSAT
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Retenciones Web C_;-*(}:'.iﬂ'r
CARGA MASTVE DE RETEMEPA
ICEMTIFICACTON DEL AGENTE DE RETERCTON
MET FEETLEY Ennldbipenle TRPRERA BESRPOHRLRLF, SOCIEDATD ARHRAL
L Gandst i [ REETLES degrnibe de ebemCain EXPOETARDIA
PARAMETROS DE CARCE
Tipo Rl ¢ a
Tigals Asriive re—— -| b Canripanr #or Baspin|
FRRARETROS O BOSUEDS

paricds dal: = ar/azceana ¢ n £ al: = pwaadeags E £ Eatade  |TEm n h
mz

2. Archivo de Carga

La estructura del archivo para facturas en papel 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.

c) Numero de Factura: numero de la factura en papel.

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

e) Total Factura: monto total de la factura.

f) Monto Agricola: monto del valor por bienes agricolas o pecuarios (aplica para
agentes de retencioén calificados como exportadores).

g) Monto Exento u Otros Impuestos: monto exento o impuestos especificos segun
corresponda, por ejemplo: timbre de prensa, impuesto a la distribucion de petréleo,
hospedaje, bomberos.

Nota: los valores que se informen en las columnas 5, 6 y 7, deben ir en formato general, no debe ir
separado por comas.
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A continuacion, se muestra el formato con fines ilustrativos para identificar la informacién que
debe contener el archivo de carga:

[al el e} B - f =

MNIT SERIE NUMERQO DE FECHA DE TOTAL MONTO MONTO EXENTO U

RETENIDO FACTURA FACTURA FACTURA AGRICOLA OTROS IMPUESTOS
1S5|AS01 14567 05/12/2022 40040 40040
19| AS02 14567 06/12/2022 26400 13200
19|AB03 14567 07/12/2022 33019.96 15000
15|A804 14567 08/12/2022 34800 7050

Previo a guardar el archivo deberda verificar en configuracion regional de su computador que el
separador de listas se encuentre como coma (,).

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

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

S e somi TENCR MW, 6 ADatnen TRASON T s, asna

Sistema Retenciones Web

Estimado Contnibuyente, a continuacion se detalia el resuitado de ia carga de su
archivo:

El archivo fue procesado con exato
Nit Agente 122456

Archivo subido: Asrchivo de carga a
Aschivo respuesta: Archivo de errores ————
Documentos procesados: O
Documentos no procesados: 5 } b

Documentos totales: 5

Mantente informado | Siguenos !

© EKEi W = & [J1550

Ches mav
nttps.//portal.sat.gob gt »

Superntendencia de Administracidn Tributaria SAT, Gobilernc de Guatomala.
Ta.Av. 3-73, Zona 9, Edfico Torre SAT Guatemaia. Cuateomala. CA
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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 opcion de carga masiva para documentos en papel es uUnicamente para cargar las
facturas al sistema, para emitir las retenciones a dichas facturas debera ingresar en el menu
“Emision constancias de retencion”.

3. Anular Carga (reversar registros)

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

a) Anular: esta opcion permite reversar los registros que no han sido incluidos en la una
constancia, si desea reversar aun los que estan vinculados con una constancia primero debe
anular la constancia y liberar la factura para que proceda con lar eversion.

Arcives Cargarks
00 | Piginalded
b EaboCags  Procesdss.  Moprocessds  Revtidss et Tolales iy Cai t::f‘: H::m Opclanis
WAL it : X X L AL
D Pt i ) 3 L AT d H
Cantidad i Archives: §
1 ¢ Fhgina 1 o 1

Nota: Esta opcion solo se puede ejecutar una sola vez, por lo tanto, debe estar seguro de que los

registros estan disponibles. El sistema solo reversa facturas que no tienen constancia de retencion
emitida.
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