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Sistema Retenciones Web utilizando Factura Electrénica en Linea -FEL-
como insumo principal, usuario Tesoreria Nacional, Sector Publico

Menu de ingreso

1. Ingreso al sistema

Para ingresar a la herramienta, debe autenticarse en su Agencia Virtual. Podra visualizar el
menu de ingreso en el Portal SAT.

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

a) Utilizara el usuario de Tesoreria, ingresando en minusculas.
b) Utilizara la contrasefa asignada al usuario.

2. Retenciones Web

El sistema despliega el menu de aplicaciones. Debe seleccionar “Retenciones Web”.

x  AJ Agencia Virtuat a o

@ FRetenciones Web

Debe seleccionar:

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

Consulta constancias de retencion
Declaracion jurada
Consulta declaracion jurada

a
b
c
d) Declaracién jurada sin movimiento

)
)
)
)

Retenciones Web Consulta Constancias de Retencién

Modulo Administrativo Dedaracién Jurada

Consulta Declaracién Jurada

Dedlaracion Jurada sin movimiento

Consulta constancias de retencion

La pantalla de consulta constancias de retencion, detalla las constancias de retencién en
diferentes estados, de acuerdo con la siguiente informacion.

1. Opciones Retenciones Web

NIT: NIT de Tesoreria Nacional
Contribuyente: Tesoreria Nacional
Usuario: Tesoreria

Tipo de agente de retencion: Sector Publico

2. Parametros de busqueda

El sistema despliega los valores que debera completar para realizar una busqueda de
constancias de retencion del Impuesto al Valor Agregado (IVA) que haya generado las
unidades compradoras centralizadas:
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El sistema le mostrara los siguientes campos:

a)
b)
c)
d)
e)

g)
h)

)

k)

NIT agente retenedor: debera ingresa el NIT objeto de consulta.
Retenciones que declara: seleccionar el impuesto “IVA”.

Periodo del: establece la fecha inicial para del periodo de busqueda.
Al: establece la fecha final del periodo de busqueda.

Estado: podra seleccionar uno de los estados siguientes:

= Todos: incluye una busqueda con todos los estados de las constancias.

» Impresa: la constancia esta generada sin ser incluida en una declaracion.

= Anulada: la constancia se encuentra en estado anulada.

» Impresal/asignada: la constancia esta incluida en una declaracién en estado

congelado.

» Impresa/pagada: la constancia esta incluida en una declaracion en estado

pagado o presentado.
NIT retenido: es un campo opcional, para realizar la busqueda por NIT emisor de
FEL.
Numero de constancia: es un campo opcional que le devuelve la constancia
indicada
Cédigo estado: el sistema establece una busqueda unicamente las constancias
generadas por el cédigo de estado.
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 opcién, el sistema muestra todas las constancias en

los diferentes regimenes en que han sido generadas.

» Pequeno Contribuyente: al seleccionar esta opcion, el sistema muestra las

constancias que han sido generadas al régimen 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

que han sido generadas al Régimen Especial de Contribuyente Agropecuario.
Tipo 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.
Buscar: cuando haya ingresado los datos, debera presionar buscar y el sistema le
desplegar las constancias, si no hubiera para ese periodo, le indicara por medio de
mensaje.
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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)
e)
f)
g)
h)
i)
)]
k)

J)

NIT: NIT del proveedor o retenido.

Nombre retenido: Nombre del proveedor o retenido.

Cantidad de facturas: le mostrara la cantidad de facturas incluidas en la
constancia de retencion.

Concepto: el concepto de la retencion, “agropecuario”.

Constancia: numero de constancias generado por el sistema.

Fecha emisién constancia: la fecha que le fue asignada a la constancia.
CUR: CUR asignado para la generacién de la constancia.

Estado: el estado de la constancia.

Total factura: monto total por el que fue emitido la FEL.

Importe neto: monto importe sin el IVA (aplica régimen general).

Afecto retencién: es el monto que esta sujeto retencion, para el régimen de
especial de contribuyente agropecuario el monto total es el afecto retencién,
debido que la factura no incluye IVA.

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

m) Opciones: el sistema mostrara las siguientes opciones:

= Descarga PDF
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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
que muestra el detalle de busqueda.

Importe Afecto

reto Retencidn Sretmamcion

Qesssz 06 Q33573 Qi1.339.39

Qeo.1Ta.S57 Q4. 823 43 <1.205.36

Qes.283.71 Q:0.714.29 Q2.678.37
Qec.337.34 9962296 Qz.410.73

< < <

a) Generar Excel: podra realizarlo de la siguiente forma:

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

- Check box seleccion individual: puede realizar la seleccion de forma
individual, solamente las seleccionadas se le incluira en el reporte de
Excel.

- Exportar Excel: al tener seleccionada de todas las constancias o a
eleccioén individual, dar click en el boton exportar excel, el sistema le
descarga automaticamente.

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

4. Archivo de Excel

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

**% Betenciones Web - CONSULTACONSTANCIAS DE RETENCION DE WA ***

NOMBRE AGENTE
MIT AGENTE RETENCION: 1111111 DE RETENGION: MINISTERIO 1 USUARIO: R1111111 1
PERIODO DEL: 1/01/2025 AL 25/01/2025
ESTADO CONSTANCIAS:
TOTAL CONSTANCIAS: 5
NOMBRE ESTADO CANTIDAD DE FECHA FECHA
NITRETENEDOR RETENEDOR | CONSTANCIA FACTURAS COMNCEPTO ADICION CONSTANCIA EMISION CuR
I11IT11 MINISTERIC 1 IMPRESA bl GEMNERAL 18/01/2025| 1639836566384 18/01/2025 I
I11IT11 MINISTERIC 1 IMPRESA bl GEMNERAL 18/01/2025| 1639836568390 18/01/2025 2
I11IT11 MINISTERIC 1 IMPRESA bl GEMNERAL 18/01/2025| 1639836565382 18/01/2025 3
I11IT11 MINISTERIC 1 IMPRESA bl GEMNERAL 18/01/2025| 1639836571037 18/01/2025 4
I11IT11 MINISTERIC 1 IMPRESA bl GEMNERAL 18/01/2025| 1639836571394 18/01/2025 5
TOTAL IMPORTE AFECTO TOTAL
USUARIO | TIPO USUARIO | CODIGO ESTADO UNIDAD NIT NOMBRE EACTURADO NETO RETENCION | RETENCION
R1111111 1 [SECTORPUBLICO 11130012210180 urD 2222222 |CONTRIBUYENTE 35000.00 31250.00 3750.00 937.50
R1111111 1 [SECTORPUBLICO 11130012210180 uno 2222222 |CONTRIBUYENTE 35000.00 31250.00 3750.00 937.50
1111111 1 [SECTOR PUBLICO 11130012210180 uro 2222222 |CONTRIBUYENTE 35000.00 31250.00 3750.00 937.50
R1111111 1 [SECTOR PUBLICO 11130012210180 uNo 3333333 | CONTRIBUYENTE 35000.00 31250.00 3750.00 937.50
R1111111 1 |SECTORPUBLICO 11130012210180 (S]] a} 3333333 | CONTRIBUYENTE 35000.00 31250.00 3750.00 937.50
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Declaracién jurada

1. ldentificacién del agente de retencién:

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

NIT: NIT de Tesoreria Nacional
Contribuyente: Tesoreria Nacional
Usuario: Tesoreria

Tipo de agente de retencidn: Sector Publico

2. Generacion de declaracion jurada

El menu de declaracién jurada esta desarrollado para el pago de las declaraciones juradas que
generen las unidades compradoras de entidades centralizadas del sector publico, siendo estos
Regimenes General y Pequefio Contribuyente, formulario SAT-2340 DECLARACION JURADA
RETENCIONES WEB del Impuesto al Valor Agregado.

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

a) Retenciones que declara: Selecciona el impuesto “IVA”.

b) Afo: selecciona el afio que desea declarar.

c) Mes: selecciona el mes que desea declarar.

d) Estado: es un filtro que se utiliza de consulta para declaraciones en estado
congelado (pendiente de pago) y estado presentado (pagada).

e) Tipo Formulario: IVA retenciones Régimen General y Pequefio Contribuyente
(SAT-2340), segun las retenciones del IVA que procede a realizar el pago.

f) NIT agente retenedor: opcion para realizar la busqueda de un NIT en especifico.

g) Cddigo Estado: opcidon para realizar la busqueda de un codigo de estado en
especifico.

h) Aceptar: la opcion aceptar devuelve las declaraciones segun la busqueda por
estado las declaraciones vinculadas al usuario de tesoreria, que son las
declaraciones de las unidades compradoras de entidades centralizadas.

Caunibieyrsinioguriosiron Guatelnalaueremos



Retenciones Web

DECLARACION JURADA RETENCIONES WES
IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

NIT 1234567 Contribuyente TESORERIA NACIONAL

Usuario TESORERIA Tipo de Agente de Retencién Sector Piblico

(DECUARACIGN JURADA DE REFENCIONES MASTVA
PERIODO A DECLARAR

Retenciones que declara | VA B

ARo | 202%

Mes |ENERD

Estado | Pendients de page

oooo
FEEEX

Tipo Formulario | VA Retenciones Regimen General y Pequedio Contribuyente

MIT Agente Retenedor | m
Codigo Estado:

== [

Para realizar el pago de las declaraciones consultadas, realizar el siguiente paso.

a) Regresar: esta opcion tiene la accion de regresar a realizar una nueva
busqueda.

b) Pagar: si la informacion de declaraciones cuadra, envia las declaraciones a

pagar por medio de la opcién pagar y con esa accion se cumple con la
opcidn de presentar las declaraciones del mes que corresponda.

DECLARACION JURADA DE RETENCIONES MASIVA
PERIODO A DECLARAR
Retenciones que declara | Tva B
Afio
Mes
Estado
Tipo Formudario
NIT Agante Retenedor

Codigo Estado:

NIT HOMBRE CODIGO ESTADO. FORMULARIO ;;5:0 ESTADO ms?mngg:;\?qua% RETENCION TOTAL A PAGAR

Te— CEASBREE TS wamEs01n

Totales Q0.00 Q0.00 20.00

= ]
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Consulta declaracion jurada

1. ldentificaciéon del agente de retencién:

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

NIT: NIT de Tesoreria Nacional
Contribuyente: Tesoreria Nacional
Usuario: Tesoreria

Tipo de agente de retencién: Sector Publico

2. Parametros de busqueda

El menu de declaracién jurada esta desarrollado para la consulta de las Declaraciones Juradas
que generen las unidades compradoras de entidades centralizadas del sector publico, siendo
estos Regimenes General y Pequefio Contribuyente, formulario SAT-2340 DECLARACION
JURADA DE RETENCIONES DEL IVA.

Para consultar la declaracion jurada del mes debe realizar los siguientes pasos.

a) Tipo de Retencion: Selecciona el impuesto “IVA”.
b) Ano: selecciona el afio que desea declarar.
c) Mes: selecciona el mes que desea declarar.

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

e) Estado: es un filtro que se utiliza de consulta para declaraciones en estado
congelado (pendiente de pago) y estado presentado (pagada).

f) NIT agente retenedor: campo opcional para realizar la busqueda de un NIT en
especifico.

g) Aceptar: la opcion aceptar devuelve las declaraciones segun la busqueda por
estado las declaraciones vinculadas al usuario de tesoreria, que son las
declaraciones de las unidades compradoras de entidades centralizadas.

Caunibieyrsinioguriosiron Guatelnalaueremos



Retenciones Web
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3. Declaraciones pendientes de pago o pagadas

Pendientes de pago

Para la busqueda de declaraciones pendientes de pago, el sistema de Retenciones Web
muestra la lista de declaraciones pendientes de pago, de tener variacion con alguna unidad
compradora, puede consultar por medio de la consulta de constancias de retencion,

identificando los estados de las constancias en impresa asignada, que son las constancias
incluidas en las declaraciones.

Retenciones Web C,—JmT'

COMSULTA DECLARACIONES JURADAS Y DETALLE DE LA DECLARACION JURADA

TDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

NIT 1334367 Contribuyents TESORERIA NACIONAL

Usuario TESORERIA Tipa de Agente de Retencidn Sectar Publico

BUSQUEDA

PERTODD A DECLARAR

Tipo de Retencion: | IvA .
Ao 2029 .
Mes [mero B@
Régimen | IVA Reterciones Régimen Gereral y Pegul ‘
E:r.adul Pendisnts ds paga !I
NIT Agente Retenedor

" o &SAar
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Pagadas

Para la busqueda de declaraciones pagadas, el Sistema de Retenciones Web muestra la lista de
declaraciones que ya fueron pagadas mediante los parametros de busqueda mensual.

Retenciones Web

COMSULTA DECLARACIONES JURADAS ¥ DETALLE DE LA DECLARACION JURADA

TDENTIFICACTON DEL AGENTE DE RETENCION

WIT 1233567 Contribuyents

TESORERIA

Tipo da Agents de Retencién

Estada I Pagada

NIT Agente Hetenedor |

Muestra las siguientes opciones:

TESORERIA NACIDNAL

Sector Pablica

a) Detalle de constancias: muestra el detalle de las constancias asociadas a DJ.
b) Vista previa DJ: muestra la vista previa del formulario de pagado.

c) Regresar.

BUSQUEDA
PERIODO A DECLARAR
Tipo de Retencion:
Ana
Mes
Régimen
Estads

NIT Agente Retenador

GLTIMA { IMPORTE NETO

sl
RETENCION |

QIO

Q12,991.07 |

| FECHA DE
TOTAL PAGADOD |

WENCIMIENTO | OPCIONES
| T
Gi8.626.51 FHE [ ] :;_; m
019,636.61 |

NG DE
NIT NOMBRE FORMULARIO & MARCA DE CAJA DEL BIEN O
| ACCESO | DECLARAC[O‘ seRvico |
i ISTERID 50356196310 Tisiezed 5 Qi52LTI053 3090007 Q433.035.71
Totales | Q433,035.71
g
=




Detalle de constancias asociadas a la declaracion

Retenciones Web

Fsar

bR R (6, ACMETRACON TSt

5 Nimero de
DECLARACION JURADA Dedemis 10361093472
EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:
NIT del contribuyente Wembre, razén o inacién secial del contribuyan
1234567 TESORERTA NACTONAL
DETALLE DE CONSTANCIAS
Pagina 1del
‘—&U——‘ Nombre C"F:"‘:f::ﬁ"e Concepto ‘ Constancia ‘ pecis Lk ich Estado ‘ Total Factura ‘ Importe Neto Retencién
111111 CONTRIBUYENTE t Y GENERAL 1738074516377 IMPRESASFAGADA Q75,000.00 066,964.2% Qz,008.93
| Cantidad de Constancias: 1 | | ‘ | | |
| Pagina1de1 |
Vista previa del formulario pagado
- oo

@ Formutanc 2320 B +

— » 3 & prefarm2.cat gobogtidec

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

'S%:el:aa de IVA RETENCIONES AGROPECUARIO 5“-1::2320
Admiénistracidn Tributaria -
Impuesto al Valor Agregade. Retencienes efectuadas af Reégimen Especial de Contribuyente AQropecuario, Nuomena de Formalario

Srrsers dh Acous Declaracién jurada y pago mensual. 10 331 032 991
50 306 438 Nimero de Contingencia
4 de 4: Presentado 703 814 404 520 791 500
Aclaraciones

¢ Quiénes estan obligados a utilivar este formulario?
Las personas indihviduslies o juridicas. entes o patrimonics que son: agentes de setendén, los gue Bevan contabilidad completa v los gue sean designados por [a SAT para ser sgentes de retenddn del TV

LCome se usa este formaulario
= Uerado avtomitice por o sistema ReteniVA Veeb.

1. NIT DEL AGEMTE DE RETENCIOMN
8527315
O TR U TERN T

2. PERIODO DE IMPOSTICION *
Mes | JUNID "

2020 -

afig
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Declaracién jurada sin movimiento

1. ldentificacidon del agente de retencién:

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

NIT: NIT de Tesoreria Nacional
Contribuyente: Tesoreria Nacional
Usuario: Tesoreria

Tipo de agente de retencidn: Sector Publico

2. Generacion de declaracion jurada sin movimiento masiva

La pantalla declaracion jurada sin movimiento, esta desarrollada para la generacion de
declaraciones juradas de las unidades compradoras que no emitieron constancias de rgsenlcién
en el periodo seleccionado, de los regimenes General y Pequefio Contribuyente, formulario SAT-
2340 DECLARACION JURADA DE RETENCIONES DEL IVA.

Para generar las declaraciones juradas del mes debe realizar los siguientes pasos:

a) Tipo de retencioén: Selecciona el impuesto “IVA”

b) Afo: selecciona el afio que desea declarar.

c) Mes; selecciona el mes que desea declarar.

d) Régimen: IVA retenciones Régimen General y Pequefio Contribuyente (SAT-
2340).

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 opcion aceptar devuelve los resultados de las unidades que no
emitieron constancias de retencién vinculadas al usuario de tesoreria, que son las
declaraciones de las unidades compradoras de entidades centralizadas.

g) Generacion masiva: opcién que genera las declaraciones Juradas sin
movimiento de todas las unidades administrativas de compras que no emitieron
constancias de retencion en el periodo seleccionado, los resultados del proceso
se envian al correo electronico registrado. Al finalizar el proceso de generacién de
las Declaraciones Juradas sin movimiento, se veran reflejadas en la pantalla de
declaracion jurada para realizar el proceso de presentacion.

h) Nueva busqueda: opcidén que permite realizar una nueva busqueda del periodo.

. __ewy &SAaAT
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Retenciones Web

DECLARACION JURADA SIN MOVIMIENTO MASIVA
IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

NIT 1234567 Contribuyente TESORERIA NACIONAL

Usuario TESORERIA Tipa de Agonte do Retencion Sactor Publico

PERIODO A DECLARAR.

Tipo de Retenclon: | IVA ! .

Aflo | 2025

B [l
Mes [0 8 [
B [

Régimen |IVA Retencicnes General y Peguedn Contribuyente

oo vt E
[]

Retenciones Web

DECLARACION JURADA SIN MOVIMIENTO MASIVA
IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

NIT 3378381 Contribuyante TESORERIA NACIONAL

Usuario TESORERIA Tipo de Agente de Retencdn Sector Piblico
PERIODO A DECLARAR

Tipa de Retencion:
ARo

Mes

Régimen

Compensacion Fiscal

[] =3 e [
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Contribuyendo juntos por Guatemala

EXOdBd 4200800

CONSULTAS

www.sat.gob.gt




