Conoﬂ - ,%g, Séﬂgf’ ,g

)or Guatemaia
Is que todos queremos

=V A

DEA T



CONTENIDO

Menu de ingreso 3

1. Ingreso al sistema 3

2. Retenciones Web 4

3. Opciones Retenciones Web 4

Emision constancias de retencion 5
1. Identificacidon del agente de retencion 5

. Parametros busqueda de facturas del Régimen FEL y papel 5

3. Detalle de facturas para generar constancias de retencién 6

3.1. Registrar pago realizado con tarjeta de crédito o débito 8

3.1.1. Pago total 8

3.1.2. Pago parcial 9

3.2. Generar constancias de retencion de forma individual 10

4. Descargar constancia de retencion 11

5. Constancia de retencién con una factura 11

@ 6. Constancia de retencién que contiene mas de una factura 12
Consulta constancias de retencién 14

1. ldentificacion del agente de retencién 14

2. Parametros de busqueda 14

3. Exportar a Excel, PDF Y ZIP 17

4. Archivo de Excel 18

5. Anulacién de constancias de retencion 18

5.1. Anulacion de constancia con una sola factura 18

5.2. Anulacion de constancia con mas de una factura 19

iZ|) Declaracion jurada 20
1. ldentificacion del agente de retencién 20

2. Generacion de declaracion jurada 21

3. Vista previa del formulario 22

4. Formulario en PDF 23

5. Generacion de otra declaracion jurada o rectificacion 24

COotribibugndd o imtd » pergBadtedaslaueremos




CONTENIDO

®

Consulta declaracion jurada

1. Identificacién del agente de retencion
2. Pantalla de ingreso
3. Declaraciones pendientes de pago o pagada

9 Carga masiva facturas

Identificacion del agente de retencién
Parametro de carga

Archivo de carga

Anular carga (reversar registros)

hon=

2

Couniblixsrsinlojurtasaron Guateinalaueremos

26

26
26
27

28

28
28
29
31




o

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 retencioén clasificados como Sector publico
- Fondo Rotativo, los porcentajes a retener se describe a continuacion:

Porcentajes de retencion aplicables segun régimen
de afiliacion del Impuesto al Valor Agregado -IVA-
del proveedor sujeto de retencion

Tipo de agente de retencion
Pequefio
Contribuyente

Sector Publico 25% 5%

Menu de ingreso

General

1) Ingreso al sistema
Para ingresar, debe dirigirse al portal SAT y autenticarse en la opcién de ingreso a la

Agencia Virtual con el usuario que le ha sido proporcionado para el uso del Sistema
Retenciones Web:

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

Agencia Virtual

3 _— ESAar
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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:

Carga masiva facturas

Consulta declaracion jurada
Consulta constancias de retencion
Declaracion jurada

Emisién constancias de retencion
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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. Identificacion del agente de retencion

El sistema muestra la informacion del agente de retencidn, segun la calificaciéon que la
Administracion Tributaria le ha autorizado.

NIT: NIT del agente retenedor

Contribuyente: Nombre o razon social del agente retenedor
Usuario: El usuario habilitado para ingresar al sistema
Tipo de agente de retencién: La calidad de agente activado

Coédigo de estado: Cadigo 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 debera completar para realizar una busqueda de facturas
electrénicas en linea recibidas o facturas de papel (pre-impresas), en estado vigente.

El sistema le mostrara los siguientes campos:

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 retencién del Impuesto al Valor
Agregado.

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

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

* 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 electrénicas en linea y de papel (facturas
pre-impresas) de contribuyentes que se encuentren inscritos en el Régimen
de Pequefio Contribuyente.

Couniblixsrsinlojurtasaron Guateinalaueremos A o " :
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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

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 autorizacion FEL: es un campo opcional, para la busqueda por el numero
de autorizacién 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 emisidn constancia: al finalizar la busqueda de facturas para
retener el IVA, debera presionar la opcion “Confirme fecha emisién 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 retencién de forma individual

O masiva.
Retenciones Web (‘_'——//“541'
S
EMISION CONSTANCIAS DE RETENCION
IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

NIT 123456 Contribuyente MINISTERIO RESPONSABLE
Usuario R123456_1 Tipo de Agente de Retencién SECTOR PUBLICO
Cédigo de i 199 Unidad UNIDAD RESPONSABLE

estado
PARAMETRO BUSQUEDA DE FACTURAS B
=

- . » B1/11/3023 . - YT " Eltnrlone\qur o o E Confirm
Emision del: 01/11/2022 amislon Al: 03/11/2022 declare: va sl :: side

constanca

& i GE? Tipo ﬂ 3
Régimen: GEN E Documento: FEL NIT retenido:

. P:nmero_ Serie de E Numero de
u 0’":;( on Factura: Factura:

E::I'Zl

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:

Couniblixsrsinlojurtasaron Guateinalaueremos




o

a) NIT: NIT del proveedor.

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

c¢) Numero autorizacién: 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 Pequefo Contribuyente es el mismo monto total.

i) Afecto retencién: es el monto sujeto a retencion. Para el Régimen de Pequefo
Contribuyente, 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) Retencioén: 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 retencién se deriva de la aplicacion del porcentaje segun el tipo de
agente de retencion y el régimen del proveedor, asi mismo se realiza la validacién 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
retencién 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.

o ALLS 0 Y SUS FACTURA

NIT
— Nombre Retenido

Afecto
Retencin

Nimero

e FechaFactura  Total Factura  Importe Neto

Retencion Opciones
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3.1 Registrar pago realizado con tarjeta de crédito o débito

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

3141 Pago total

Permite registrar el pago total efectuado con tarjeta de crédito, al realizar este registro la factura
ya no estara disponible en la opcion de emision de constancia de retencion del Impuesto al
Valor Agregado, por lo que deberd documentar la factura con el Voucher de la operacién
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 opcidén 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.

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

utilice esta opcion SI realizé el pago de la factura, con tarjeta de crédito o débito

E DETALLE DE FACTURA.
Namero

Nit Nombre Niamero Autorizacién Serie Factura Total Factura

1. CONTRBUYENTE RELPOSTANE BECAFI¥3-DEF2-4F00-BEAS-A43DASEE1127 BECAFI®S IE06204160 Q10.000.00

EFORMA DE PAGO: | PAGO TOTAL n

n MONTO:
n © ACEPTAR © REGRESAR n

CONFIRMAR OPERACION

LEsta seguro que la factura seleccionada fue pagada en su totalidad con
tarjeta de débito o crédito?
Con esta accion la factura ya no estara disponible en la opcién de emision de constancias de
retencion del IVA, por lo que debera documentar la factura con el voucher para respaldar la
operaciéon realizada. Seguin lo establecido en el articulo 3 ¥ 4 del Decreto Niumero 20-2006 v
Articulo 23 del Acuerdo Gubernative Nimero 425-2006.

Monto Ingresado: Q10,000.00

Bl N-~ B
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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 opcidén 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.

¢) 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.

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

Utilice esta opcién SI realizé el pago de la factura, co =; eta de crédito o débito

DETALLE DE FACTURA.

. - : - Namero
Nit Nombre Namero Autorizacion Serie Factura Total Factura

BECAFIFS I606I04160 Qi0.000.00

v COPTEAUTENTE RETIO BECAFI39-D6F2-4F00-BEAS-A49DABEE 1127
B FORMA DE PAGO: | PAGO PARCIAL B

Enouro: Ingrese el mor

Em E|

CONFIRMAR OPERACION

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 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 deberda documentar la 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 NUumero 425-2006.

Monto Ingresado: Q5,000.00

] =3 o]

Detalle proveedor y sus facturas: el sistema muestra la factura en la opcién 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.

9



3.2

DETALLE DEL PROVEEDOR Y SUS FACTURAS

100 v Pagina 1 de 1
M NGmero pohafactura  TotalFactura | Importe Neto Reto | prencita Opciones
Factura * = part Retenciba : pe
L i o o # ! =
19 552 =
19 pArTTEITIVTE itpowipp RORRREIENEE Loy swen WA ORI oS0 " " " =
19 - e s =
Cantidad de Facturas Seleccionadas: Totak: Q0.00 00.00 Q0.00 Q0.00
100 v Pagina 1 de 1

Generar constancias de retencion de forma individual

La generacion de constancias de retencién se puede realizar de forma individual y de forma

masiva.

b)

Cavniblixersiniojuriasyon Guatsmalaueremos —

Check box “Confirme fecha de emision constancia”: cuando desee generar

constancias de retencién, deberd 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 Emisidn al ingresado en la busqueda.

Filtro: si necesita filtrar por el NIT de su proveedor puede hacerlo en este paso,

puede filtrarlo ingresando el NIT completo o algunos numeros que posea el NIT.

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.

Check box seleccion individual: si va a realizar retencion de forma individual

puede seleccionar las facturas que desee.

Generar retencién: 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 retencién.
= Si desea generar una retencién para una sola factura debera seleccionar de

forma individual y posteriormente seleccionar el boton “Generar
Retencion”.
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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 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 CONSTANCIA FECHA EMISION CONSTANCIA
16675585954 31/10/2022

19
19 166759 31/10/2022

l1de1l

5. Constancia de retencion con una factura

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

11
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SAT-2229

C;JQT- CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA

e Sy Nimera d_e 1667698905490
Constancia

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

| NIT del contribuyente MNombre, razdn o denominacion social del contribuyente
19 CONTRIBUYENTE RESPONSABLE

Fecha de emisién de la constancia Cantidad de Facturas 1

Dia | Mes Afio Serie 0938DBAE

a1 | 10 2022 MNimero de Factura 2814970149

DETALLE DE CONSTANCIA
CONCEPTO TARIFA IMPORTE NETO DEL BIEN RETENCION

|Sector Plblico 25% Q44,642 .88 Q1,339.29
TOTAL Q1,339.29

IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR

NIT 123456 Contribuyente | MINISTERIO RESPONSABLE

Tipo agente . )
g UNIDAD RESPONSABLE
da ratrein SECTOR PUBLICO | Unidad
Los documentos de soporte de fa de i6n se ajustan a la ley, permanecaran en mi

pader por el plazo legalmente es1ab|eudo y los exhibird o presentaré a requerimiento de la SAT.

Codigo de verificacion o autenticacion:La presente it de on, podra
a su Agencia Virtual SAT en el sifio web: hitps:/portal sat.gob gt/

Cantidad en letras:

Total: MILTRESCIENTOS TREINTA Y NUEVE QUETZALES CON 29/100

6. Constancia de retenciéon 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.

- o G'SAaAT
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SAT-2229

(_Jm," CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA

==y

Numero de

: 1668180448897
Constancia

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETEMNCION A:

NIT del contribuyants Mombra, raron o denominacidn social del contribuyente
19 CONTRIBUYENTE RESPOMNSABLE
Fecha de smision de la constancia Cantidsd de Facturas | 2
Dia Mes Ao
31 10 2022

— DETALLERE CONSTANCIN :
CONCEPTO TARIFA IMPORTE NETO DEL BIEN RETENCION

‘Sector Publico 25% Q145.082.28 Q4. 35267

TOTAL 04 35267

 IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR
NT 123456 Caontribuyente MIMISTERIO RESPONSABLE
T te : 7
d:’:’amn SECTOR PUBLICG  Unidad UNIDAD RESPONSABLE

Los documentos de soporte de |8 presents constancia de retenotn se ajustan s k& ley, permanscerdan an mi
poder por el plazo legalmente establecido y los axfébing o presentsrd a requerimeento de la SAT.

Codigo de verificacion o autenticackén: La presents constancia de relencitn, podrs verficania
& su Agencia Virtual SAT en el sitio web!  hitps:{\porialsat.gob ot

Cantidad an letras:

Total: CUATRO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA ¥ DOS QUETZALES CON 877100

(_JmIT. CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA sm"-zzze
e K A T Mimero de 1B6818044880T

Constancia

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:
NIT del contribuyents | Nombre, razén o dencminacion sosial del contribuyente
19 [ CONTRIBUYEMNTE RESFONSABLE

DETALLE DE RETENGIONES

Ratanciones efactuadas por: Beckar Piblico
Sarie Farmaa Fecha | Tanis mpon Retercan Tartta mpons Fesarcdn Tars | mpome Resercdn
ALETERTE SERMTOSATE -Im'm- o l mnn- mnn; [ I ‘_'nnn. mnn. . | Arrs aE2 '4- C1.004 38
p—— PR [ e P - cana cana| 2 Gimemras|  oasam
TOTAL 00,00 Q0.0 04 352 67

13
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Consulta constancias de retencién

La opcion de consulta de constancias de retencidn detalla las constancias de retencion que
han sido emitidas en determinado periodo y en diferentes estados. Al ingresar a esta opcién
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 razon social del agente retenedor
Usuario: El usuario habilitado para ingresar al sistema
Tipo de agente de retencién: La calidad de agente activado

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

2. Parametros de busqueda

El sistema despliega los campos que debera completar para realizar la busqueda 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 o0 ISR, en este caso seleccionar IVA.
b. Periodo del: establece la fecha inicial para del periodo de busqueda.
c. Al: establece la fecha final del periodo de busqueda.
d. Estado: el sistema le muestra 5 tipos de estados los cuales podra seleccionar
dependiendo del tipo de busqueda, siendo los siguientes:
+ 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.
* Impresal/Asignada: la constancia generada estd 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”.

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

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

dg. 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.
+ 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.
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 opcion 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 (é/SAT'

CONSULTA CONSTANCIAS DE RETENCION
IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION
NIT 123456 Contribuyente MINSTERIO RESPONSABLE
Usuario R123456_1 Tipo de Agente de Retencidn SECTOR PUOBLICO

cédigo 4
oo i 1300004800019 Unidad

Retenciones que VA
e -]
Periodo del = [27/10/2022 qH a1+ 333072022 aE Estado | Todos

NIT Retenido e . B Régimen del IVA | Todos

UNIDAD RESPONSABLE

PARAMETROS DE BUSQUEDA

Tipo Descarga
Excel:

[T 12]

o [
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Al seleccionar la opcién buscar, el sistema le mostrara el detalle de constancias con la
siguiente informacion:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)
i)
i)

NIT: NIT del proveedor.

Nombre retenido: nombre o razdn social del proveedor.

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

Concepto: muestra el concepto de la retencidn, siendo éstos “General y Pequefio
Contribuyente.

Constancia: numero de constancias generado por el sistema

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

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

Estado: el estado de la constancia.

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

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

k. Afecto retencion: monto que esta sujeto retencién. Para el Régimen de Pequefio
Contribuyente, el monto total factura es el mismo monto que el Afecto Retencion, debido
que la factura no incluye Impuesto al Valor Agregado.

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

m. Opciones: el sistema mostrara las siguientes opciones:

Cavniblixersiriojursiasypon Guatemalaueremos V-

LD ef el Pt e (o] [ [

* Anular (esta opcioén anula la retencién seleccionada)
+ Descarga PDF.

ech,
Mombee Cantidad Concaste il i Constanci lmm Total Importe Alecto

Hetenido de Facturas Factura Neto Retencibn Retendion Opciones

CONTRIBVENTE
L :I\I""\’.AJ'I s SHNERAL 164 TIMMNAN e vERits QI0.008.00 Qe 64204 Qi 397.54 Q33083 = a

% CONTRIBUYENTL
ol e 3 SINER, ARSI NN eeaa 300000 TS Qe 82143 4130536 ¢ B

1] BESPONSABLS 1 S N AL AT IC neen vpaiga Q300,000 .00 s B L] SITRTE, QLM Q H

BBUYVINTE

18 “ et t LN TT PR TR L ey e epegLs Q98,008 00 Q8033734 = TR qraen Q H
Cantsdad de Comtancias: 4 Totakes: Q Q Q Q
Phgina 1 de 1




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
roto Rt sGs Retencién Opciones

Qea E42 86 Q. IST.18 Q1.339.2% = B

Q<0.178.57 Q4. 821.43 Q2.205.36 >

10.714.29 QT ETS.57

0

Q89.283.71

-
Qe0.357.14 . 642 86 Q2. <410.71 >

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 electrénico 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 electronico registrado en el sistema,
el cual tiene 7 dias de vigencia para realizar la descarga.

SuPERIN DEA T
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4. Archivo de Excel

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

detallado).

4 E o e T O H 1 1 K L ™M ] ] = o A 5
1 |™** Retenciones Web - CONSULTA CONSTAMCIAS DE RETENCION DE IVA =
R
3 |NITAGEMT 12435 NOMBRE | CONTRIEL USURRID: A1Z3456 1
4 |PERKIDD 1 20/10/202 AL 31/10/2022
5 |esTanon
6 [ToTaLcols

§ |NIT RETEN NOMBAE | ESTADO C CANTIDAL CONCEPTI FECHA AD CONSTAN FECHA EMCUR USUARID TIPO USUJCODMGO ESTADD  UNIDAD NIT MOMBRE TOTAL FACIMPORTE | AFECTO RITOTAL RETENCION

10| 133456 MINISTER IMPRESA 1 GENERAL 04/11/202 16675983% 31,/10/2022 123456 SECTOR P 113000056000195 FOMDO RO 15 CONTRIEUS0000.00 3464286 5357.14  '1339.29
11| 123436 MINISTER IMPRESA 1 GEMERAL 07/11/20 166786488 31/10/2002 122056 SECTOR PI 1130000580007199 FOMDO RE 18 CONTRIECASO00.00 3017257 Q82143 120536
12| 123456 MINISTER IMPRESA 1 GENERAL 04/11/20216675989¢ 31,/10/2022 123456 SECTOA P! 113000058000199 FOMDO R 18 CONTRIBU100000.00 2928571 1071828 267857
13| 133456 MINISTER IMPRESA 1GENERAL 07/11/202 16678645¢ 31,/10/2022 123456 SECTOR PI 113000056000133 FOMDO RD 19 CONTRIBLS0000.00 'A0357.18 964286 2410.71

5. Anulacion de constancias de retencion

La anulacién 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 declaracién 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 estd seguro, seleccione esta opcién y el sistema asignara estado anulado a

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

18
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PARAMETROS 04 BUSQUIDA

Koo (5 B

Pociode del *  [T1707027 a N [ a tatsde [T B
NIT Brbamicds Pumrrs da Comatancis Rigmen dal VA | Toton B

Tigs Dwscavga Ducak | Consoiiad [ - ]

] vtk nagury de amdar la conatuncia selevcinada? [
L Nimbew Retansds | Contidad de (- Gamatincta | | = H Total ¥ s rte e Eat
. e et o ﬂ schues | beporte Shpni anciin

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
.| LI Mombrr Cantidad de Ve ha [ minadn Total Imgorte Medto
Retessdo Facturan Concapto Sonsnc Comlanca Estado Factura Neto Rt era sdory Retenchin Opciones
CONTIBAT
" s H N wnesnn wsn s Quass Qi Qlamn wnn

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

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

d) Botén anular constancia: el sistema guardara la accion 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.

19
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SAT-2229

C._.lgSAT' CONSTANCIA DE RETENCION DEL IVA

——— . e T Numero de
Coimtaricis 1671062062139

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

NIT del contribuyente Anular oos! del contrbuyente
j ¢Ests seguro de anular ls constancia seleccionada? oo

o amls] | [»]

SeTee Facturs fecha Tarila Importe MNeto R e wlen

Declaracién 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 Pequefio Contribuyente, formulario SAT-2340
DECLARACION JURADA DE RETENCIONES DEL IVA.

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 razon social del agente retenedor
Usuario: El usuario habilitado para ingresar al sistema
Tipo de agente de retencion: La calidad de agente activado

Cédigo de estado: Cadigo del fondo rotativo asociado al usuario
Unidad: Nombre del fondo rotativo

20
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2. Generacion de declaracion jurada

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

a) Tipo retencidn: esta opcién 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) Ano: seleccionar el aio que desea declarar.

c) Mes: seleccionar el mes que desea declarar.

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

e) Compensacion fiscal: casilla habilitada para los agentes de retencién calificados
como exportadores, para consignar el monto que se compensara por retenciones del

Impuesto al Valor Agregado.

f) Aceptar: la opcion aceptar activara los botones “Generar declaracion jurada” y
“Nueva Busqueda”, mostrando la siguiente pantalla:

Retenciones Web

CONSULTA CONSTANCIAS DE RETENCION

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

NIT 123456
Usuario R123456_1

Codigo de

300005 BOOO
estado ax o

Tipo de Retencion:
e

e

Régimen

Compensacsén Fiscal

Contribuyente

Tipo de Agente de Retencidn

Unidad

PERIODO A DECLARAR

al- |

e« |

= v

MINISTERIO RESPONSABLE

SECTOR PUBLICO

UNIDAD RESPONSABLE

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

a) Generar declaracion jurada: en esta opcion el sistema genera una declaracién
jurada desde el formato de Declaraguate.
b) Nueva busqueda: muestra nuevamente los parametros de busqueda de la

declaracion a generar.

Couniblixsrsinlojurtasaron Guateinalaueremos
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PERIODO A DECLARAR

Tipo de Retencion:
ARo

Mes

Reégimen

Compensacion Fiscal

3. Vista previa del formulario
El sistema genera el formulario SAT-2340, 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
electrdnico indicado.

¢) 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 presentacidon en ventanillas del banco.

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

SAT DECLARACION JURADA DE SAT-2340
[ Sommsecade RETENCIONES DEL IVA ot
Impuesto al Valor Agregado. Retenciones efectuadas. Nomero de Formularic
ariaie de Noass Dedaracién jurada y pago mensual. 10 335 048 387
94 742 255 — ——
3 de 4: Congelado 6 29:;6-:: :;;Qno'.sz:; 260

Aclaraciones

EéQuiénes pueden utilizar este formulario?
Los agente de retencién del IVA autorizados por la SAT para efectuar las retencicnes establecidas en la Ley.

cCémo se usa este formulario?
Lienade automatico por el sisterma RetenIVA

22
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4. Formulario en PDF

El sistema genera el formulario en formato PDF, para su archivo electronico o

impresion de éste.

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

SAT DECLARACION JURADA
Supsrintendencia de DE RETENCIONES DEL SAT-2340

Administracidn Release 1
Tributaria IVA
[ | Wimero de Formutaric
Impuesto 31 Vakor Agregado. Retenciones efectuadas. iD 235 048
Declaracion jurada y pago mensual.
Namero de Acceso 387

84 742 255 Namermo de Contingencia

4 de 4: Presentado 6 294 644 488 720

523 260

Aclaraciones

LQuiénes pueden utilizar este formulario?
Los agente de retencidn del IVA autorizados por la SAT para efectuar las retenciones establecidas en la Ley.

| ECamo se usa este formulario?
Liznado automatico por el sistema RetenlWA.

1. NIT DEL AGENTE DE RETENCION
1232456
MIMISTERIC RESPOMNSABLE

2. PERIODO A DECLARAR

MES OCTUBRE -

ARO | 2022 ~

3. DETALLE DE LA DECLARACION

| Importe neto l-iel-

Concepto | Tarifa Bien o Servicio

: Impuesto retenido [

Sector pilblico 25.00 % | 209,821.42 6, 294.64
| Operadores de tarjetas de credito o

| débita (excepto combustible) a.00-Ye o.o0 900
Operadores de tarjetas de crédito v/o
débita (solo combustible) AN o i
| Contribuyentes Especiales | 000 %6 , .o | Lo Ma o]
| Sub-Tobal 209,821.42 6, 294.64

4. COMPENSACION
| £=) Retenciones a compensar con crédibo fiscal o0
| Walor a pagar | 6, 294.64
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5. RECTIFICACION (opcional)
(llene solo si necesita correglr datos de un anterior formulario SAT-2340 o equivalente)

o de for io SAT-2340 que se rectifica
(=) Impuesto ingresado con el formulario gue se rectifica y anteriores o.00
(=) Impuesto a pagar 6,294.64
(=) Impuests a favor del contnibuyente 0.00

6. ACCESORIOS
(son las multas, intereses y mora por presentacidon o pago extempordanen)

Fecha maxima de pago sin accesorios Corresponde a la fecha de vencimiento de acuerdo al | 23/11/2022

Calendario Tributario

{Cuando pagara este formulario?

Si el pago o realizara después del 22 /11 f20232, cambie la fecha de esta casilla (maximo 20 dias 22/11/2022
habiles contados a partir de hoy). Luego de esa fecha el formulario caducara, &l banco lo

rechazara y debera llenar otro. En base a esa fecha el formulario podra adicionar accesorios.

{+) Multa formal (por presentacion extemporanea) 0.00
(4] Multa por omision 0.00
{4 ) Multa por rectificacion 0.00
{4} Intereses 0.00
(%] Mora o0.00
{=) Accesorios a pagar o.00
TOTAL A PAGAR |  6,294.64

A) Los documenbos de soporte de la presente declaracion se ajustan a la ley, permaneceran en mi poder por el
plazo legalmente establecido y los exhibiré o presentare a requerimiento de la SAT
B} Declaro vy juro gue bos datos contensdos en este formulario son verdadernes ¥ gue conozoo la pena

| correspondiente al delito de perjurio.

CONSTANCIA DE RECEPCION

5. Generacion de otra declaracion jurada o rectificacion

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) Creacién de nuevas constancias desde la pantalla de emision y/o
b) Anulacién de constancias desde la pantalla de consulta.

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

24
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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 ultimo 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 opcién nueva busqueda.

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

PERIODO A DECLARAR B

Compensacson Frncal

DECLARAGUATE

En ¢l banco presente la Boleta SAT-2000, con valor. Nunca presente este formulans.
Mantenga en secreto ¢ Numero de Acceso pues permite ver tado ¢l formulanio,

SAT DECLARACION JURADA DE SAT-2340
A RETENCIONES DEL IVA At |
oerili e By 10335 048 367
94 742 255 Numaro e Comtingerca
4 de 4: Presentado )

6 294 644 488 720 523 260
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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 razdn social del agente retenedor
Usuario: El usuario habilitado para ingresar al sistema
Tipo de agente de retencion: La calidad de agente activado

Cédigo de estado: Caddigo 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 opcion muestra el tipo de formulario de declaracién jurada de
retenciones web que se desea generar, los cuales pueden ser IVA e ISR, en este
caso seleccionar IVA.

b) Ano: seleccionar afio de la declaracion a consultar.

c) Régimen: IVA retenciones Régimen General y Pequeno Contribuyente (SAT-2340),
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.

Couniblixsrsinlojurtasaron Guateinalaueremos
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CONSULTA DECLARACIONES JURADAS ¥ DETALLE DE LA DECLARACION JURADA
IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

NIT 123456 Contribuyente

MINSSTERO RESPONSABLE
Usuario R123456_1 Tipo de Agente de Retencidn SECTOR PUBLICO
pies. > 113000058000199 Unidad UNIDAD RESPONSABLE
BUSQUIDA
PERIODO A DECLARAR
T b Ratwecion N E
- .0
Mas SO EvRR g E
Rigimen 1.4 Seteccoran Beg—es Genes ¢ Bec.e - n
Estade  Sagacs B n

10

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.

BUSQUIDA
PIRIOOO A DECLARAR
Tigs du Retwncion
™
e
Bagiman
Estado
war NOMERE FORMULARIO i O WARCA DX CAM it RATINCION
" O MM 3
Totales - _ Qs Q63900
1]
mB
27
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Carga masiva

Esta opcion se debe utilizar para cargar facturas preimpresas (en papel) para posteriormente
generar constancias de retencién del Impuesto al Valor Agregado a dichas facturas. El agente
de retencion debera registrar un correo electrénico 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 retencién, 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 habilitado para ingresar al sistema
Tipo de agente de retencién: La calidad de agente activado

Caédigo de estado: Caddigo 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 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 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 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.
"~ Fsar
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CARGA MASTYA DE RETENCION

IDEMTEICACTON DEL AGENTE OF RETERCTON
HET FRECLY Lotz FRPRERA RESFONRARLE SOCIEIAD ARSI

Wsuatia LERE L Bgeibe de Metencsin EXPIETAIOR

PARAMETROS OF CAAGE
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3. Archivo de Carga

3.1. Formato para 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 5, 6 y 7, deben ir en formato general, no debe ir
separado por comas.
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A continuacién, se muestra el formato con fines ilustrativos para identificar la informacién que
debe contener el archivo de carga:

3 O [-] [] L]

NIT SERIE NUMERO DE FECHA DE TOTAL MONTO 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 facturas FEL (Terceros)
La estructura del archivo para FEL (Terceros) debe contener los siguientes campos:

a. NIT retenido: NIT del emisor de la Factura Electrénica en Linea (sin guiones).
b. Serie: serie de la FEL.
c. Numero de factura: numero de la FEL.

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

(]
NIT RETENIDO SERIE DTE NUMERO DTE

1234567 |BS7E3F23| 334580609
9876543 |B73F80E1| 1252935406

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

Sistema Retenciones Web
Estimado Contnbuyente, a continuacitn se detalla el resultado de la carga de su

archivo:

El archivo fue procesado con exito
Nit Agente: 123456

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

Documentos no procesados: 5

Documentos totales: 5

Mantente informado | Siguenos !
© K w = o (]isso

mttpas/Sportal.sat.gob.gt »

Superntendencia de Admenatrac-on Tributara SAT. Goberno de Guatermala
Ta. Avw. 3-T5, Tona 9, Edficss Torre SAT Guaternala Guatemala. CA

— G SaT
| Comtrmrrende cor cipus ve rocos Gueeemes g § ;

a) Archivo de errores: al seleccionar “Archivo de errores”, puede descargar los
errores en formato de Excel.

b) Resultado de la carga: informa al usuario el resultado del proceso de carga de
facturas.

Nota: la opcién de carga masiva para documentos en papel es unicamente para cargar las
facturas al sistema, para emitir las retenciones a dichas facturas debera ingresar en el menu
“Emision 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”.
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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 r eversion.

Aechivos Cargados
10’ Pigina 1601
FechaCare  EtadoCargs  Procesades  Moprocesades Revirtidos Mo rivertides Totales Rechivg Carga :::: ,"‘**!‘ Opciones
o Pt ] ) ] ekl 5 NN v H
Cantidad o Achivs: 2
01 Pigina 1 e 1

Nota: Esta opcién 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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