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

El presente manual fue elaborado para los usuarios del sector publico identificados como
manuales, los cuales utilizan el Sistema de Retenciones Web unicamente para generar
constancias de retencién que se asocian al usuario principal de la unidad compradora,
reteniendo los porcentajes que se describen a continuacion:

Porcentajes de retencion aplicables segun
régimen de afiliaciéon del Impuesto al Valor

. o Agregado -IVA- del proveedor sujeto de
Tipo de agente de retencion T

Pequeno
Contribuyente

Sector Publico 25% 5%

Menu de ingreso

General

1. Ingreso

Para ingresar, debe dirigirse al portal SAT y autenticarse en la opciéon de ingreso a la
Agencia Virtual con el usuario que le ha sido proporcionado para el uso del Sistema

Retenci Web:
etenciones VVe https://portal.sat.gob.qt/portal/
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2. Retenciones Web

El sistema muestra en el menu 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
b. Emisidon constancias de retencion

¥ Categociade Honti

u Cargs Mawa

Declancidn heada

ConRLty conctancie e relencon

Declaracion Jursda

n Emsaion cormiantiay de rrtendion
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Emision constancias de retencion

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

1. Identificaciéon del agente de retencién

El sistema muestra la informacion del agente de retencién, 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

Cédigo de Estado: Cddigo de la unidad asociados al usuario Manual
Unidad: Nombre del Usuario Manual

2. Parametros busqueda de facturas del Régimen FEL, papel y transferencias*

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

El sistema le mostrara los siguientes campos:

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

b) Emision al: establece la fecha final para el periodo de busqueda, esta fecha es la que esta
configurada para ser la fecha de la constancia de retencion del Impuesto al Valor Agregado,
excepto cuando se trate por emision de constancias de retencion por transferencias la
fecha de emision sera la misma fecha de la transferencia.

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.

* La emisién de constancias por transferencias aplica Unicamente para el Ministerio de Educacion, conforme lo establecido en el articulo 13 del Decreto
Numero 31-2024 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para la Integracion del Sector Productivo Primario y Agropecuario.
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d) Régimen: en esta opcion se despliegan tres tipos de regimenes:

* GEN: para visualizar facturas electrénicas 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
Pequefio Contribuyente.

* AGR: para visualizar las facturas electrénicas en linea de proveedores que se

encuentren inscritos en el Régimen Especial de Contribuyente Agropecuario.

IVA 12%: para visualizar los documentos por transferencias®.

e) Tipo documento: esta opcidn 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-, Papel o Transferencias OPF- MINEDUC*.

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 electrénica 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 numero de
factura del proveedor.

j) Buscar: al finalizar el ingreso de datos, debera 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 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 emisién, mostrando la opcion para seleccionar las facturas a las que se
desean emitir constancias de retencion de forma individual o masiva.

* La emisién de constancias por transferencias aplica Unicamente para el Ministerio de Educacion, conforme lo establecido en el articulo 13 del
Decreto Numero 31-2024 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para la Integracion del Sector Productivo Primario y Agropecuario.
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Retenciones Web C;.ifs“"'

EMISION CONSTANCIAS DE RETENCION

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

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

Codigo de SPONSABL
cetada 113000058000199 Unidad UNIDAD RE £

PARAMETRO BUSQUEDA DE FACTURAS

- 8171172023 ] s - N 11/3037 ﬁﬂemumcsm .
Emision del: 01/11/2022 muioﬂAl. 03/11/2022 Seclars: Iva

Régimen: GEN EONJ‘_‘“’."MW FEL 3 ﬂ NIT retenido:
! ] _In
Autorizacién Serie de Numero de

F H :
Fel: actura, Factura

o=

3. Detalle de facturas para generar constancias de retencion

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:

a) NIT: NIT del proveedor.

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

c) Numero autorizaciéon: numero de autorizacion de la factura o transferencia cuando
corresponda a este tipo de retencion.

d) Serie: serie de la factura.

e) Numero factura: numero de la factura.

f) Fecha factura: fecha de emision de la factura o transferencia cuando corresponda a
este tipo de retencion.

g) Total factura: monto total con que fue emitida la factura o transferencia cuando
corresponda a este tipo de retencion.

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.

i) 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) Retencién: valor de retencion aplicado a la factura, para el caso de la retencion por
transferencia OPF-MINEDUC la retencion sera del 12% es decir la totalidad del IVA.

k) Opciones: muestra la opcién para el registro de los pagos de las compras o servicios
realizados con Tarjeta de Crédito o Débito, aplica unicamente para facturas.
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NOTA: el monto de retencion se deriva de la aplicacion del porcentaje segun el tipo de
agente de retencidén 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
electrénica 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.

= ALLF-RELDROV Y SUS FACTURA
[l G CREFEET O L) ¢
Serie

Afecto
Retencién

Numero

st Fecha Factura Total Factura  Importe Neto Retencidn Opciones

Q12188

HE H B B ®m

3.1 Registrar pago realizado con tarjeta de crédito o débito

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

311 Pago total

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

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

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

c) Monto: la opcidn 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 Creédito.

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

DE T
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Utilice esta opcidn SI realizo el pago de la factura, con tarjeta de crédito o débito

D DETALLE DE FACTURA.
Namero

Nit Nombre Nimero Autorizacion Serie Fadies Total Factura
1 CONTRRUYENTE RESPONSARLE BECAF393-DEF2-4F00-BSAS-A49DABEEL127 BECAF39 3606204160 Q20,000.00
EI FORMA DE PAGO: | PAGO TOTAL '

MONTO:

B © ACEPTAR ©O REGRESAR H

CONFIRMAR OPERACION

éEsta seguro que la factura seleccionada fue pagada en su totalidad con
tarjeta de débito o crédito?
Con esta accidn la factura ya no estara disponible en la opcion de emisién de constancias de
retencion del IVA, por lo que debera documentar la factura con el voucher para respaldar la
operacion realizada. Segun lo establecido en el articulo 2 y 4 del Decreto Numero 20-2006 y
Articule 23 del Acuerdo Gubernativo NUmero 425-2006.

Monto Ingresado: Q10,000.00

[ o <

3.1.2 Pago parcial

Permite registrar el pago parcial efectuado con tarjeta de crédito o débito, al realizar este
registro la factura estara disponible en la opcion de emisién 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 Débito.

d) Aceptar: muestra el monto registrado 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 parcial con
Tarjeta de crédito o débito.

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

N —— SAT
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Utilice esta opcion SI realizé el pago de la factura, co H

Nit Nombre

19 CONTRRVENTE RES
ml] FORMADE PAGO:

CONFIRMAR OPERACION

jeta de crédito o débito
DETALLE DE FACTURA.

Nimero Autorizacion

BECAFI99-D6F2-4F00-BAAS-A49DABEELL27

PAGO PARCIAL

MONTO: | Ingrese ¢l monto (0 - 10000

(<] e

cori Nimero
Factura
BECAFI®Y I606204160

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

Con esta accién la factura estard disponible en la opcién de emision de constancias de retencidn
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 debera documentar la factura con el voucher para
respaldar la operacién 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

[] cen x|

Total Factura

Q10.000.00

Detalle proveedor y sus facturas: el sistema muestra la factura en la opcion de emisién 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

100% & ¢ Pigimaldel 1
M Nombee Retenido i Biwers | e otal s 5% i
Ret Sene F Factura Total Factura  Imporie Neto 5 Retencidn Opciones
19 COSTRIEUYENTE RESPOMIABLE DoEFaFY TaaIsEs Whezan Qa8 5028 (1351887 Qe Q7450 =
19 COATRIBCTENTE RESPONSARBLE 56D S35 ] QUi 1353 Qs qusmza =2
v CONTREUTENTE RESPOMSABLE T R £ QLN Q10T QnIBe QUL =2
i CONTRIZUTENTE BESPORGABLE. o HEEDM  XNUMM E Lk 1] Q5083 Qs QLIS =
Cantidad de Facturas Seleccionadas: Total: Qo.00 00.00 Q0.00 0000
100% (K € Pigimaldel |3 M
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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 retencién, debera seleccionar “Confirme fecha de emision
constancia” y check (clic) en el cuadro de las facturas o transferencias a las
cuales emitira las constancias, por lo que automaticamente se activa la opcion
“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, salvo que la retencién sea por el
concepto de transferencia OPF la cual sera la misma fecha de la transferencia.

b) Filtro: si necesita filtrar por el NIT de su proveedor puede hacerlo en este paso,
puede filtrarlo ingresando el NIT completo o algunos niumeros que posea el NIT.

c) Check box seleccionar todos: al marcar el check en el cuadro seleccionara
todas las facturas o transferencias que tenga en su pantalla, a las cuales se les
generara retencion.

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

e) Generar retencién: cuando haya seleccionado las facturas o transferencias que
desea realizarle retencién, seleccione el botén “Generar retenciéon”.

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

= Si desea generar una retencién para una sola factura debera seleccionar de
forma individual y posteriormente seleccionar el boton “Generar
Retencion”.

FARAME TRO BUSGULDA B FACTURAS

E
e ]
declara: —te

Eagermar Tipo Docunments: NIT retmide:

Eominsins el = Eominiin Al *

ot e
Antariratidn Fabl S e Wt Factrn

DETALLE DEL PROVEEDOR Y SUS FACTURAS
IEl = e aie
g .85+~

Castutad de F aturas Srbedcmnadey Totah o800 qe0e b sl 000

Bv Pagins & de 3

* La emision de constancias por transferencias aplica unicamente para el Ministerio de Educacion, conforme lo
establecido en el articulo 13 del Decreto Numero 31-2024 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para la
Integracion del Sector Productivo Primario y Agropecuario.

- =T
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4. Descargar constancia de retencion

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

a) Clic en el namero 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 CONSTANCIA FECHA EMISION CONSTANCIA
19 31/10/2022
= 31/10/2022

1der [[J 10 v

5. Constancia de retencion con una factura

El sistema genera la constancia de retencion con una factura o transferencia, mostrando los
datos de la factura sujeta a retencién, tales como: cantidad de facturas, serie y numero de
factura, para las retenciones sobre transferencias mostrando los datos: cantidad de
transferencias, No. de referencia o transferencia.

. SAT-2229

c:_ﬂ.m- CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA

Nimero de

3 1667508896490
Constancia

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

NIT del contriouyents | Nombre, razon o social del
12 CONTRIBEUYENTE RESPONSABLE
Fecha de emisicn de la constancsa ;Cannuad de Facturas 1
Cia Mes Afia |Serie 0838DBAE
a 10 2022 |Mismera de Factura 26814870148

DETALLE DE CONSTANCIA
CONCEPTO TARIFA IMPORTE NETO DEL BIEN RETEMCION

Sector Publico 25% 044,642 85 Q133828

TOTAL 0133929

IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR
NIT 123456 Contribuyente | MINISTERIO RESPONSABLE

Tipe agente

de retancidn EECTOR PUBLICO Unidad UNICAD RESPONSASLE

Los documantos de scporte de la presents constancia de retencicn se ajustan a |a ky, permanecardn en mi
poder por al plaze. ida  low exhibird o » imimrts de = SAT

o Lo prensnte im de rebenciin, podrs venficarls
a su Agencia Virtual SAT en el sitio web: hitps.ii

Cantidad en |etras;

Total: ML TREINTA ¥ HUEVE 29100

- —— SAT
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6. Constancia de retenciéon que contiene mas de una factura

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

SAT-2229
(_:_Jm1- CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA :
e — Numero de |BEEABOM4BEST

Constancia

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUG RETENCION A:

NIT del contribuyents Mombra, razin o denominacikon social del contribuyents
19 CONTRIBUYENTE RESPONSABLE
Facha de amision de la constancia Canlidad de Facluras 2
Dia I Mes= I ARo |
31 10 2022

DETALLE DE CONSTANCIA
CONCEPTO TARIFA IMPORTE NETO DEL BIEN

Sector Pablico 25% C1145.0859.28

.TOT.ﬁL

IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR
NIT | 123456 Contribuyente | MIMISTERIO RESPONSABLE
Tieaagenta SECTOR PUBLICO | Unidad UMIDAD RESPONSABLE

de ratencidn

Los documentos de soporte de |a presents constancia de retencion se ajusian & b ley, permansceran en mi
poder por el plazo legalmente establecido y los axhébéré o presentsné a requerimienta de la SAT.

Codigo de verificacién o sutenticacién: La presenta constancis de relencibn, podrs verificana
8 su Agencia Vinusl SAT en el sitio web:  hitps/ipodsl sat gob,atf

Canlidad en letras:

Total: cuaTRO ML os TA ¥ DOS \LES CON E7/100

RETENCION

04, 35267

04,352 67

5 SAT-2229
(_JmT- CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA )
e ggﬂfﬁg: IEEEEOM4BI0T

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETEMCION A:

NIT del cortribuyente Nombre, razén o denominacién social del contribuyents

19 CONTRIBUYENTE RESPONSABLE

DETALLE DE RETENGIONES

Retanciones afecluadas por: Beschor Pblico
Sede Fasra Fecha | Tanta | mpome Retercitn | Tarita epone Fistencon Tanita mpome Fetern
e —— e [ o atos| ™ | sy cxton| s coszs|  oreoiss
P [Ee—— F— . o o] m oo P it | oasam
TOTAL Q0.00 I ©o.00 04 35267
-12-
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Carga masiva

Esta opcidn se debe utilizar para cargar facturas preimpresas (en papel) o transferencias OPF*
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 calificacién que la
Administracion Tributaria le ha autorizado.

NIT: NIT del agente retenedor

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

Tipo de agente de retencion: La calidad de agente activado

Caédigo de Estado: Cddigo 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 retencidén: 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”.
¢) 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 opcién cargar.
d) Cargar: al momento de visualizarse el archivo debera seleccionar la opcién 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.

* La emision de constancias por transferencias aplica Unicamente para el Ministerio de Educacién, conforme lo establecido en el articulo 13 del Decreto
Numero 31-2024 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para la Integracion del Sector Productivo Primario y Agropecuario.
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3. Archivo de Carga

3.1. Carga de facturas en papel

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 retencion calificados como exportadores).

dg) Monto exento u otros impuestos: monto exento o impuestos especificos segun
corresponda, por ejemplo: timbre de prensa, impuesto a la distribucién de petroleo,
hospedaje, bomberos.

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

(4] =] _J<] [] L] =] 4]

NIT SERSE NUMERO DE FECHA DE TOTAL MO'NTO MONTO EXENTO U
RETENIDO FACTURA FACTURA FACTURA AGRICOLA OTROS IMPUESTOS
19|A801 14567 05/12/2022 40040 40040
19|A802 14567 06/12/2022 26400 13200
19|A803 14567 07/12/2022 33019.96 15000
19|A804 14567 08/12/2022 34800 7050

3.2. Formato para Transferencias OPF- MINEDUC*
La estructura del archivo para FEL (Terceros) debe contener los siguientes campos:

NIT OPF: NIT de la Organizacion de Padres de Familia — OPF.

No. de Transferencia: numero de la transferencia realizada.

Fecha de la Transferencia: fecha en que fue realizada la transferencia
Total Transferencia (Q): Monto total de la transferencia.

2o T

A continuacion, se muestra el formato con fines ilustrativos para identificar la informacion que
debe contener el archivo de carga:

[]  [o] 4]

No. de Fecha de Tolal

NIT OPF - . Transferencia
Transferencia Transferencia ()

1234567 0001122 9/04/2025 150,000

11223344 00022331 10/04/2025 250,000.00

22334455| 00033444 11/04/2025 T8A00

33445566 (0044558 12/04/2025 106,060.50

Previo a guardar el archivo debera 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.

» La emisién de constancias por transferencias aplica Unicamente para el Ministerio de Educacion, conforme lo establecido en el articulo 13 del Decreto
Numero 31-2024 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para la Integracion del Sector Productivo Primario y Agropecuario.

" —— SAT
Contribuyendo por el pais que todos queremos y = )




Sistema Retenciones Web

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

El archivo fue procesado con exito
Nit Agente: 122456

Aschivo subido: Archivo de carga a
Aschivo respuesta: Archivo de effrores ———f
Documentos procesados: 0

Documentos no procesados: 5

Documentos totales: S

Mantente informado | Siguenos !
© K v & (1550
NDL//POrtaliat 9ob.gt )

Superntendencia de Admentracson Trnbutana SAT. Gobierno de Guatermala
Ta. Av. 3-T3 ITona D Edficio Torre SAT Guaternals, Guatemala CA

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 unicamente para cargar las
facturas al sistema, para emitir las retenciones a dichas facturas debera ingresar en el menu
“Emisién constancias de retencion”.

4. 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 opcidon 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 la reversion.
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Nota: Esta opcidn 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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Guatemala, agosto 2025

Contribuyendo por el pais que todos queremos

Contribuyendo por el pais que todos queremos




