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Sistema Retenciones Web utilizando Factura Electrénica en Linea -
FEL- como insumo principal, usuarios Manuales, Sector Publico

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

Porcentajes de retencion aplicables seguin régimen de afiliacion del
Impuesto al Valor Agregado -IVA- del proveedor sujeto de retencién
Tipo de Agente de Retencion

Especial de
Contribuyente
Agropecuario

Sector Publico 25% 5% 5%

Pequefio

General
Contribuyente

Menu de Ingreso

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

2 oy C LSAT
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a) Para ingresar, debera utilizar el usuario que le ha sido proporcionado para el uso
de la herramienta RetenlVA2 si es Agente Retenedor activo. Si ho 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 Retencidn, sin embargo, actian como
Agentes de Retencidon cuando paguen o acreditan en cuenta ingresos a
contribuyentes inscritos en el Régimen Especial de Contribuyente Agropecuario.

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:

a. Carga Masiva Facturas en Papel
b. Emisidn constancias de retencion

3 — G'SAar
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CHE

Retentiones Web »  Categori de Rentas

Médulo Adminestratro H Canga Masava documentos en Papel

Rentas de Trabajo Consulta Declaracidn Jurada
Consulta constancias de retencion

Declaracion herada

H Ermitson contianciat de refenonn

Emision Constancias de Retencion

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

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 utilizado para ingresar

Tipo de Agente de Retencion: La calidad de Agente Activado

Codigo de Estado: Caodigo de la unidad asociados al usuario Manual
Unidad: Nombre del Usuario Manual

2. Parametros busqueda de facturas del Régimen FEL y papel

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

El sistema le mostrara los siguientes campos:

4 ey SAT
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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 0 ISR, en este caso seleccionar IVA.

d) Reégimen: 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 electréonicas 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.

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

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

g. Numero autorizacion FEL: es un campo opcional, para la busqueda por el nUmero
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 basqueda por el nimero
de factura del proveedor.

j. Buscar: al finalizar el ingreso de datos, deberd seleccionar el boton 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 emisidon 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 opcién para seleccionar las
facturas a las que se desean emitir constancias de retencion de forma individual o
masiva.

5 __ewy CSAT
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A eyt
EMISION CONSTANCIAS DE RETENCION
IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION
NIT 123456 Contribuyente MINISTERIO RESPONSABLE
Usuario R123456_1 Tipo de Agente de Retencién SECTOR PUBLICO
Cadigo de J
esugo 113000058000159 Unidad UNIDAD RESPONSABLE

PARAMETRO BUSQUEDA DE FACTURAS

k

J‘ ﬂ—c
ik . s Tas Mo - . R AZsaons =00 n Retenciones que e — f
Emisidon del: 01/11/2022 o misiéon Al: 03/11/2022 m R4 VA Confirme
= declara: fecha emusién
' —— constanca
E E -
Tipo p
. GE} £ . —
Régimen: EN Docimtente: EL NIT retenido
Niamero g| serede E Namero de !
Aulo;::z::lon Factura: Factura:

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 Retencién en el periodo de blusqueda y otros parametros
seleccionados, mostrando los datos que a continuacion se describen:

a) NIT: NIT del proveedor.

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

c) Numero autorizacion: numero 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
régimen 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) Retencidn: valor de retencién 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.

6 — CSaAr
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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 calculo 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-EL900VEEDOR Y SUS F
" ¥ <1 o H £ figer | 9 n i ; =
Serie

N Nimpero

Rombre Retenido Adorizacitn '::;';? FechaFactura | Total Factura | Importe Nelo miﬁ;: Resencidn Opcones
; OLCISE RS = s G QesEIR 02,1276 QT C |
i NADHE ST n Q6536854 0356 Q54300 - |
19 DOEC2ER 1721 Aoz g 0 (200843 QLEITI4 = |
19 GOHESE 523336053 %5 Q18,2008 (21841 0L T4 e

3.1 Registrar pago realizado con Tarjeta de Crédito o Débito

La opcidon 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 opcién de emision de constancia de retencion del Impuesto al
Valor Agregado, por lo que debera 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 opcidon 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.

7 ey CSAT
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Utilice esta opcion 51 realizd el pago de la factura, con tarjeta de credito o débito

2 | DETALLE DE FACTURA.

. . imesr : Nimers
it Nombre Nomero Autorizacion Serie Fartiira Total Factura
i¥ CORTRRUNSNTE FESAOHIALE BECAFIS3-05F2-4F)0-BaAE-A4T0ABEEL 127 BECAF393 305204160 QU0.000.00
b
FORMA DE PAGO: | PAGOD TOTAL
MONTO:

e

CONFIRMAR OPERACION

éEsta seguro que la factura seleccionada fue pagada en su totalidad con
tarjeta de débito o crédito?
Con esta accitn la factura va no estara disponible en [a opcidn de emision de constancias de
retencion del IVA, por lo gue deberd documentar la factura con el voucher para respaldar la
operacion realizada. Segun lo establecide en el articule 2 v 4 del Decreto Nimero 20-2006 v
Articule 23 del Acuerde Gubemnativo Numero 425-2006.

Monto Ingresado: Q10,000.00

| | s

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 opcidn para registrar el pago parcial con
Tarjeta de Débito o Crédito.

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

8 — CSAT
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Utilice esta opcidn SI realizé el pago de la factura, col eta de crédito o débito
a
DETALLE DE FACTURA.
: i ; Niimero
Mit Nombre Niamere Autorizacion Serie gt | Total Factura
- CORTRELYETE BEL BECAF359-DEFI-4F00-B8AS-A45DAEEEL 127 BECAF359 3606204160 Q40,000,60
\ FORMA DE PAGO:  PAGD PARCIAL '

C
MONTO; |Ingrose ol monto (0 - 10000

oI e

CONFIRMAR OPERACION

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

Con esta accion la factura estarad disponible en la opcién de emision de constancias de retencién
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 deberd documentar 13 factura con el voucher para
respaldar la operacion realizada. Segun lo establecido en el articulo 3 y 4 del Decreto Numero 20-

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

Monto Ingresado: Q5,000.00

[| o3 ]

Detalle proveedor y sus facturas: el sistema muestra la factura en la opciéon de emision de
constancias de retencion 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
a0 ) f| Pagmaldel [ M

Al Hombee Retesido et Seie | Wm0 pejafadwa  Towlfacwa | ImporeMets o ""“’.“"5. Retencén | Opciones
19 - COMTRIEUTENTE RESPONSABLE - f’fff@:"‘ - EFRES - 753158502 - E A I (461,500.25 - 41307057 - 4057038 | QTASLS | =
19 ONTEIBETENTE RESPONSABLE E;f’f;f:f:" SORDSI BITIEEeR /0572023 (GU17,75000 QI05,13:353 QLE167 LE824 =]
19 NTRBCIENTE RESPOMSABLE. TR R e B0 (e300 118071 WiIns o408 m
o CONTRIBUTENTE RESPONSABLE ﬁmﬁs’ JESIEDCL OIS 300572072 72, 75000 (64,055.35 [ife, T 1,150.20 =

Cantidad de Facturas Seleccionadas: ) Totak: (0.00 Qo.00 00.00 (.00

do0% b 4 Paginaldel ¥ MW
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3.2 Generar Constancias de Retencion de forma individual

La generacion de constancias de retenciéon 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 opciéon “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 seleccién realizada existen facturas de un mismo contribuyente, el
sistema le genera una sola retencion.

= Sjdesea generar una retencion para una sola factura debera seleccionar de
forma individual y posteriormente seleccionar el boton “Generar
Retencién”.

PARAMETRO BUSQUEDA DE FACTURAS

Retenciones qua B Confirne fecha
e on
<cnztanca

Ermisiin deli * Erisicn Al * Seitiive

Heginen: Tipo Documento: NIT retenido:

Nimero o1 s Namero de
Auvtorizacidn Felt e actores Factural

100w Pagina 1 de 2
C S

1® CONTIIBUYENTE SESPONSARE

Nombre Reterido Niirmvero Autorizaciin Gere "‘“"“."u:: Yechs Fattura Toral Factora Importe Neto | Afecto Retencién Reteacion

DETALLE DEL PROVEEDOR Y SUS FACTURAS
'_LE
3

CONTRIMITINTE REIAONTANLE

19 CONTRIBUVENTE FSFONIARS

19 CONTRISUVENTE SELFONLARLE

9 CONTRISUYINTE SEIFONIAME
E 19 CONTRSUVENTE RESPONSASLE 43 ‘5’““;" i3 3a54% <41717 3302082 QYS.£00.00 L4 9442 QOIS T Q.00
Cantidad de Facturas Seleccionadas: Total: QO0.00 QOO0 Q0.00 Q000
Phginn 1 de 2
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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 _
NIT CONSTANCLIA . FECHA EMISION CONSTANCIA
19 i 1667 5EABE54 i 31102022
19 1657 SSE00S2 311072022

1der [fJj (10 v
5. Constancia de Retencién con una factura

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

SAT-2229
@/‘7“ CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA T
P Namero de | . c00905100
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 Afio Serie 0936DBAE
31 10 | 2022 Numero de Factura 2614970142

CONCEPTO TARIFA IMPORTE NETO DEL BIEN RETENCION

Sector Publico 25% Q4464286 Q1,339.29

TOTAL Q1,339.29

IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR

NIT 123456 Contribuyente | MINISTERIO RESPONSABLE
Tipo agente SECTORPUBLICO | Unidad UNIDAD RESPONSABLE

de retencién

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 requerimento de la SAT.

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

Cantidad en letras:

Total: MILTRESCIENTOS TREINTA Y NUEVE QUETZALES CON 28/100

: — CSAT
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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.

SAT-2229
(;JmT- CONSTANCIA DE RETENGION DE IVA T
ST e e Numero de | ... ans8sa7
Constancia

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

MIT del contribuyanls Mombre, razdn o denominacion social del contribuyenta
19 CONTRIBUYENTE RESPONSABLE
Facha de emision de la constancia Canltidad de Facluras | 2
Dia Mes Ao
x| 10 2022

DETALLE DE CONSTANCIA
CONCEPTO TARIFA IMPORTE METO DEL BIEN RETEMCION
Sectar Piblico 25% 0145,088.28 Q4,352 67

TOTAL Q4,352 67

IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR

NIT 123455 Caonlribuyenie MIMISTERIO RESPONSABLE
Tipo agenta SECTOR PUBLICO | Unidad UMIDAD RESPONSABLE

de ratancian

Laos documentos de soporte de |a presents constancla de retencén se ajustan a ka ley, permansecerdn an mi
poder por &l plazo legalments establecido y los asxhébird o presentard a requerimeento de 1a SAT.

Cdédigo de verificacidn o autenticacién: La presents constancia de relencidn, podrd venficana
& su Agencia Virtusl SAT en el sitio web! hitps: (porisl. sat.gobgt’

Cantidad en letras:

Total: CUATRO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y DOS QUETZALES COMN E7T100

SAT-2229
(—JmT- CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA _
e e Nimero de

-+ 1668180448807
Constancia

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

MNIT del contribuyenbe Mombra, razen o denominacion social del contribuyents
. 19 COMTRIBUYWENTE RESPONSABLE

DETALLE DE RETENGIOMNES

Retanciones afeciuadas por: Beciar Publico

Sene Farmusa Fecha Tarila Fmpome Foedercil Tarita e Fehercdn Tarila mpone Resercadn
AOETERCHE EARE NOSATE TRy o O an Om o6 | o o000 Ox1.00 - XS 2H2 o4 a0 D0a S8
[=—o i8] AS0TARYA0 TRTRSED L2 caon oaon [ 00 oo = 0 i) 2% R RE i) O3 34a 21

TOTAL Q0.00 0000 O 35267
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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 generaciéon de carga masiva.

1. Identificacion del Agente de Retencion

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

NIT: NIT del Agente Retenedor

Contribuyente: Nombre o razdn social del Agente Retenedor
Usuario: El usuario utilizado para ingresar

Tipo de Agente de Retencion: La calidad de Agente Activado

Codigo de Estado: Caodigo de la unidad asociados al usuario Manual
Unidad: Nombre del Usuario Manual

2. Parametro de carga de facturas

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

a) Tipo Retencion: esta opcidon 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 deberd 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).

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

constancias de retencion.
- a— FSaT
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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.

i — CSaAr
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