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| A
Sistema Retenciones Web utilizando Factura Electronica en Linea -FEL-

como insumo principal

El presente manual es para uso exclusivo de los agentes de retencion que contienen las
siguientes calidades y porcentajes que se describen a continuacion:

Porcentajes de Retencion aplicables segun régimen de
afiliacion del Impuesto al Valor Agregado del proveedor o
sujeto de retencion

General
General Productos General Pequerio
Tipo de agente de retencion Productos no Especial q
, . Contribuyente
agricolas agricolas o u Otro
servicios
n Exportador 65% 15% 5%
. Dualidad
n Exportador con calidad 65% 15% 15% 5%
contribuyente Especial u Otros

Menu de ingreso

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/




2. Retenciones Web

El sistema muestra en el apartado de Retenciones Web las opciones disponibles de acuerdo
con la calidad del agente de retencion.

3 ek

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

Carga masiva

Consulta declaracion jurada
Consulta constancias de retencion
Declaracién jurada

Emision constancias de retencion

« g Asencia vinuol - EEEED © ©

Retenaones Web Categoria de Rentas

©Q0oTw

° Retenciones Web > Médulo Administrativo Emisién Constancias de Retenci6n
Consulta Constancias de Retencidn
Dedlaracién Jurada
Consulta Declaracion Jurada

Carga Masiva
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Emision constancias de retencion

o

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. Identificacién del agente de retenciéon

El sistema muestra la informacion del agente de retencion, segun la calificacion que la

Administracion Tributaria le ha autorizado.

NIT:

Contribuyente:

Usuario:

Tipo de agente de retencion:

NIT del agente retenedor

Nombre o razon social del agente retenedor
El usuario habilitado para ingresar al sistema
La calidad de agente activado

2. Parametro 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:

Retenciones Web

EMISION CONSTANCIAS DE RETENCION

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

NIT 123456

Usuario R123456

Emisidn del: =

Serie de

Autorizacion :
Fel: Factura:

Contribuyente

Tipo de Agente de Retencion

EMPRESA RESPONSABLE, SOCIEDAD ANONIMA

CONTRIBUYENTES ESPECIALES (GRANDES)

PARAMETRO BUSQUEDA DE FACTURAS

2 mmon Al: * 14/12/2022
: “GER = Tipo —
Régimen: GEN nmenlo: e
e — Niomero de
Factura:

E
Confirme

fecha emesién
constanss

g Retenciones que e
-4 declara: —
Emr retenida: [ m
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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 de Impuesto al
Valor Agregado.

c. Retenciones que declara: esta opcidon 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 facturas electronicas en linea y de papel (facturas pre-
impresas) de contribuyentes que se encuentren inscritos en el régimen de
Pequefio Contribuyente.

e. Tipo documento: esta opcidon muestra los tipos de facturas a las que se le podra
emitir constancia de retencion del Impuesto al Valor Agregado, siendo estas Facturas
Electronicas en Linea -FEL- o papel y liquidacion.

f.  NIT retenido: es un campo opcional, si la busqueda se desea hacer por el Numero
de Identificacion Tributaria del proveedor (sujeto de retencion).

g. Numero autorizacion FEL: es un campo opcional, para la busqueda por el Numero
de Autorizacion (32 caracteres) de la Factura Electronica en Linea del proveedor
(sujeto de retencion).

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

i. Numero de factura: es un campo opcional, para realizar la busqueda por el nimero
de factura del proveedor (sujeto de retencion).

j- Buscar: al finalizar el ingreso de datos, debera presionar el boton buscar y el sistema
le desplegara el detalle de facturas que le han sido emitidas. Si no hubiera facturas
emitidas para el periodo seleccionado, se lo indicara por medio de mensaje.

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

m l !"I I I mwwp&. E te [‘ a}ueremos ."'.' SUPERINTENDENCHA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA




3. Detalle de facturas para generar constancias de retencién

Para generar las constancias de retencion, puede realizarlo de forma individual o masiva. El
sistema muestra el detalle de facturas electrénicas 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:

DETALLE DEL PROVEEDOR Y SUS FACTURAS

-0 & 13 [l jusl e .} [} []

Nombee Retenido Aotorizacsn Eactucs Fecha Factura Total Factura Importe Neto erﬂl(m

19 COSTERUTEN

COSTISUYENTE RESPOSTABLE

Huuuuuuug-[zl

19 CONTRCEUTENTE RESPOSTARLE

Cantidad de Facturas Selecconadas: Totalk: Q0.00 Q000 Q000 Q000
100 ~ Pagina 1 de 1

NIT: NIT del proveedor.
Nombre retenido: nombre o razén social del proveedor.
Numero autorizaciéon: numero de autorizacion de la factura.
Serie: serie de la factura.
Numero factura: niumero de la factura.
Fecha factura: fecha de emisién de la factura.
Total factura: monto total por el que fue emitida la factura.
Importe neto: monto total sin el Impuesto al Valor Agregado (aplica unicamente
para régimen General), para el régimen Pequefio Contribuyente es el mismo monto
total.
i. Afecto retencion: es el monto que estd sujeto a retencion. Para el régimen
Pequeno Contribuyente en la casilla afecto a retencién mostrara el mismo valor que
el de total factura, debido a que la factura no incluye Impuesto al Valor Agregado.
j-  Retencion: valor de retencion aplicado a la factura.
k. Opciones: muestra la opcidn para el registro de los pagos de las compras o
servicios realizados con tarjeta de crédito o débito, aplica unicamente para facturas
Electronicas en Linea —FEL-.

SQ@ 0000
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Nota: el monto de retencidén se deriva de la aplicacion del porcentaje segun el tipo de agente de
retencion y el régimen del proveedor, asi mismo se realiza la validacion de retencion entre agentes,
montos minimos, montos exentos o no afectos. Si la factura electrénica 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 en la fecha de certificacion de la factura.

3.1 Modificar monto agricola

BUSQUEDA DE FACTURAS

Ermisitn del: © IR/ 2027 [ = ] Emmisidn Al: = FBS 1 2IPOTE B "““""“":’"':‘__‘

[ = Taeai NIT retensdo:

MHumero
Serie de MHumero de
A ——— Factura: Facture:

DETALLE DEL PROVEEDOR ¥ SUS FACTURAS
100 - Pagine 1 de 1

L. 11} " Mumero Fecha rodusct o Benporte
-

u.118 Alect
. ctenkdo T b b otal ar
= Mombre Retenid er p e Aliliacion  Total Facuura | o FAollolos Retenchon

Cantidad de F, cionadas: 1 Total: QOO0 G000 QAT BST.14 Q214286
- Pagine 1 de 1

El proceso para “Modificar monto agricola”, corresponde Unicamente para las facturas
electrénicas en linea que contienen items bienes, los cuales se les aplica automaticamente el 65%
por adquisicion productos agricolas y pecuarios y el 15% por adquisicion productos no agricolas y
pecuarios o servicios. Para aplicar este ultimo porcentaje debera realizar lo siguiente:

a. Modificar monto agricola: seleccionar el cuadro y activa una nueva pantalla en donde
lista las facturas (facturas electronicas en linea y del régimen General del Impuesto al Valor
Agregado) que contienen items identificados como bienes, sean de forma parcial o total
facturado.

b. Seleccion: debe seleccionar la o las facturas que necesita modificar.

c. Modificaciéon del monto: ingresar en la columna de productos agricolas el valor a
modificar, al seleccionar el monto permite editar y consignar el valor que corresponde a
productos agricolas, si no contiene dichos productos colocar cero (0.00), luego seleccionar
enter para almacenar el nuevo monto, realizando el proceso por cada factura que necesite
modificar.

d. Confirmar monto agricola: modificado el valor de las facturas necesarias, selecciona el
botén “Confirmar monto agricola”.

Realizado este proceso, en la pantalla de busqueda de facturas electronicas en linea, el sistema
realiza el recalculo del monto de la retencion, disponible para practicar la constancia de retencion
correspondiente.

i 8 </
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3.2 Registrar pago realizado con tarjeta de crédito o débito

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

Retenciones Web (,Jw

EMISION CONSTANCIAS DE RETENCION
IDENVIFICACION DEL AGENTE BE RETENCION

T 123456 AGENTE DE RETENCION SOCTEDAD ANONIMA
uuuuuu R123456 CONTRIBUYENTES ESPECIALLS (GRANDES)

PARAMETRO BUSQUEDA DE FACTURAS

Emisitn dek: * 91/01/2024 n Emisian Al: * 31/01/2024 B m.d:‘c‘l‘-::' Ll va B

Régimen: (oo B recoscumens: [ B ep—

Hibmers de Factura:

—

DETALLE DEL PROVEEDOR Y SUS FACTURAS

WO s & piginatdes
NET
Serie Tatal Factura Tmporte Heto Atecta Retencion Reteacian Opcianes
sauesas Eae1c G999 Qs e a -
Q0.00, qo.08 go.00. | 0o.00

3.2.1 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 emision de constancia de retencion del Impuesto al
Valor Agregado, por lo que debera documentar la factura con el voucher de la operacion realizada.
Utilice esta opcidn SI realizé6 el pago de la factura, con tarjeta de crédito o débito

DETALLE DE FACTURA.

= S = = = Namero

Nit Nombre Numero Autorizacion Serie Total Factura
Factura

- CONTREBUYENTE RESFONSARLE BECAF353-D6F2-4F00-BEAS-A49DABEEL127 BECAF3I®S 3606204160 Q10.000.00

EFORMA DE PAGO: | PAGO TOTAL -

E MONTO:

© ACEPTAR © REGRESAR

CONFIRMAR OPERACION

{Esta seguro que la factura seleccionada fue pagada en su totalidad con
tarjeta de débito o crédito?
Con esta accién la factura ya no estara disponible en la opcién de emisién de constancias de
retencién 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
Articulo 23 del Acuerdo Gubernativo Nimero 425-2006.

Monto Ingresado: Q10,000.00

[ cen -]
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a. Detalle de factura: muestra el detalle de la factura (NIT, nombre, serie, nUmero 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 emisién de constancia de retencion.

SI: si esta seguro seleccione esta opcidn para registrar el pago total con Tarjeta de

Débito o Creédito.

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

—h

3.2.2 Pago parcial

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

uUtilice esta opcién 51 realizé el pago de la factura, conﬁa de crédito o débito

DETALLE DE FACTURA.

Nit Nombre Namero Autorizacion Serie l::au::: Total Factura
19 T T BECAFYS3-DEFI-4F00-BEAS-A49DABEEL 127 BECAFI9Y I606204160 Q10.000.00
E] FORMA DE PAGO: | PAGO PARCIAL n

B MONTO:

Bm E|
CONFIRMAR OPERACION

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

Con esta accién la factura estara disponible en la opcién de emisién de constancias de retencién
del IVA con el valor que no fue pagado con tarjeta, toda vez supere el monto minimo para retener
IVA; por el valor que si fue pagado con tarjeta deberd documentar la factura con el voucher para
respaldar la operacion realizada. Segun lo establecido en el articulo 32 y 4 del Decreto Niumero 20-
2006 y Articule 23 del Acuerdo Gubernativo Niumero 425-2006.

Monto Ingresado: Q5,000.00

B> N-~ |8
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a) Detalle de factura: muestra el detalle de la factura (NIT, nombre, serie, numero y
total factura)

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

¢) Monto: muestra la opcidn 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 emisién de constancia de retencién.

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

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

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 v . Piginaldel
NIT ; Nimero : Nimero Afecto 5 ;
Nombre Retenido EoE Serie Fecha Factura  Total Factura | Importe Neto 5 Retencidn Opciones
Autonzacion Factura Retencidn
. 105 PADRES DE FAMILIA Y DE DAEFOOFS-2CE4-4966- ) -
72760 DIEFOOFS 753158502 30/08/2023 463,590.25 087 9,670.28
106727605 TRANSAORTISTAS ST ASSEB DSEFOOF 3158502 10/06/202 (463,590.2 413,91 049,670 07,4505

36064D53-25F8-4FF0-

3138795 MARIA TERESA, DAVILA MORAN BEES-IC1B5164754 56064053 637226992 30/06/2023 Q117,750.00 Q10513393 Q12,616.07 Q1,892.41 E
o \OSPADRESDEFAMILIAYDE  FESPAMAD-SOSO26E- .. el sz s i s
106727605 TRANSPORTISTAS' BOCT-G02608002178 FEST44A3 1382040302 30/06/2023 (292,500.00 Q261,160.71 Q31,39.8 4,700.89 il
. L0S PADRES DE FAMILIA ¥ DE 1E62ED94-BESE-4C05- " . ) N .
77 £63ED04 1794581 30/06/ 72,750, 84,655, 07,7846 1,160,
106727605 SalCORTIETS G SR IE6IEDON 3002794381 30/06/2023 72,750.00 (84,6553 Q770464 Q1,160.20 =2
Cantidad de Facturas Seleccionadas: Totalk 00.00 00.00 0.00 Q0,00
100 v . Paginaldel

Importante: En aquellos casos en que por el tipo de operacion deba hacer uso de la opcion
“Modificacion del Monto Agricola”, no olvidar que previamente debe registrar el pago realizado
con Tarjeta de Crédito o Débito.

3.3 Generar constancias de retencion

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

" - FSar
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3.3.1 Generacion de forma individual

Para generar la retencién de forma individual realice los siguientes pasos:

Faet

4

Emision dels * Emisidn Al *

Regerven

Numero

PARAMETRO BUSQUEDA DE FACTURAS

Retend nes que

declara: B L
Tipo Documento:

NIT retenido:

Serie de Factura: Mamare de

Autorizacitn Fel ) Factural

DETALLE DEL PROVEEDOR Y SUS FACTURAS
100 + { Paginalded
Nombre Retenido Mémare Serie Mamer | 4o g Facturs | Total facturs | TImporte Neto Aledo | poicncion Opciones
Autons acion Factura Retenoson
._'.' 111 WOl 3 e43.950 33 ROLLMES - o —-
= e =
" e . » ~
* e b A - |
Cantidad de | scturas Seleccionadas: Total: Q0.00 Q0.00 00.00 Q0.00
100 Pagina | de 1

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

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

Filtro: si necesita filtrar por el NIT de su proveedor, puede hacerlo de la siguiente
manera: filtrar ingresando el NIT completo o seleccionando el o los 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, mismas que seran objeto de generar retencion.
Check box seleccion individual: si va a realizar retencion de forma individual puede
seleccionar las facturas que desee.

Generar retencion: cuando haya seleccionado las facturas que desea realizarle
retencion, seleccione el botén “Generar retencion”.

Cootrtibbayypewidajonts p6r Guateniatajueremos e .
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« Si de la seleccion realizada existen facturas de un mismo contribuyente, el sistema le
genera una sola retencion.

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

3.3.2 Generacion de forma masiva

Para generar las retenciones de forma masiva:

DETALLE DEL PROVEEDOR Y SUS FACTURAS

Pagina i de 1

1 1 - 1 1 1
enido | Namero Autorizacion Seria | E:;JE: | Fecha Factura Toktzl Factura | Importe Neto

j MASIVO DE EMISION '

Cantidad . [ = | | [ . e
| | Concepto | Tarifa | Valor Factura | Valor Nato | Valor Afecto | Valor Retencion |
| Facturas | | | | | |
Productos No
10 Agricalaz o 15.0 % 0143,520.30 Q128,500.28 015,420.02 02,313.02
Servicias
1de1 [ Fo v
© Emitir constancias b
B504-671A5A00ABSA EHTRETD TESSEIAT g ek o) e
e e 22430480 §1704688404 12133022 G, 000,00 Q12,500.00

BIBCEADTSE

= 4 7ADEINS 1932 -AFE-B3FE- TR 13727552 Y213t PR eiaE
ALES <30I DEBACDEZ F7ADEIS ATITIISSE 127133073 04, 700,00 G4,196.43

A SENFLASA-TRED-ATNG-AEDZ- — = et A e r o iy
MGORE EO7&50E62000 STAFLASA *22B6I3511 TR P Fir G50, T 0 5357143

Cantidad de Facturas: 10 | Total: | G0.00 | QO-00

Pagina 1 de 1 » i

[ELit PR

a) Emision masiva: estd opcion le permitira generar todas las constancias de las
facturas conforme la busqueda realizada, sin seleccionar el check box de seleccion
multiple o individual. Si al realizar la seleccién existen facturas de un mismo
contribuyente, el sistema agrupa los documentos y genera una sola retencion por
contribuyente.
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b) Emitir constancias: al seleccionar la opcién masiva, el sistema le muestra resumen
de las facturas que estan en pantalla, separando conforme al régimen del proveedor y
realizando los calculos de retencion de forma global, debe seleccionar la opcion
“Emitir Constancias” e iniciara el proceso de emision, al finalizar el sistema le enviara
una notificacion del resultado al correo registrado en el sistema del resultado del
proceso.

4. Descargar constancia de retencién

Cuando se genera la constancia de retencion de forma individual se muestra el siguiente cuadro con
la o las constancias generadas. Para descargar las mismas debera realizar lo siguiente:

a) Clic en el numero de constancia: genera un archivo en PDF que se descargara a su
computadora, de la constancia de retencion realizada. Si tiene varias constancias
emitidas, debera realizar el mismo proceso para descargarlas todas.

b) Cerrar: al finalizar el proceso, cierre la ventana.

DESCARGAR CONSTANCIA
NIT CONSTANCIA FECHA EMISION CONSTANCIA
13 ' 16675580954 ' 3tf10/2022
18 16675555363 3i/10/2022

5. Constancia de retencion con una factura

El sistema genera la constancia de retencion con 1 factura, mostrando los datos de la factura sujeta
a retencion tales como: cantidad de facturas, serie y numero de factura.
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SAT-2229
CJSAI'I' CONSTANCIA DE RETENCION DE
et A T . IVA Namerode | ..o 6558500
Constancia
EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:
MNIT del contribuyente Nombre, razon o denominacion social del contribuyente
987654 SIMON ABEL TAX
Fecha de emision de la constancia [ Cantidad de facturas 1
Dia Mes Afio Serie EXPOR-5
26 01 2022 Numero de factura 1943946539
DETALLE DE CONSTANCIA
CONCEPTO TARIFA IMPORTE NETC DEL BIEN RETENCION
Productos No Agricolas o Sendcios 15% . Q 15,298 18 | Q257 37
TOTAL | Q257 .37
IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR
MIT 123456 Contribuyente AGENTE RETENEDOR, SOCIEDAD ANONIMA
1
G retshaon |  EXPORTADOR | Unidad
Los documentos de soports de |8 presents conslancin de relencidn e sjustan 5 Is ey, permanecerdn en mi poder por ¢ plaze
lngalinents satabincito y los sxhibitd o pressninid & (aquefimuenio de Ly SAT
Cogigo de verificacion O MRDNGCACIOn: La presente CONSINCE de reencon. Dodra verndcana ngresando @ suAgencia Wil SAT enel
b webs b ooral e ool o8
bttps:fipartal sat.gob gt/
Cantidad en letras:
Total: DOSCIENTOS CINCUENTA Y SIETE QUETZALES COMN 37/100

6. Constancia de retencion 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.
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SAT-2229
CONSTANCIA DE RETENCION DE
IVA Numerode | . 00 6036502
Constancia
EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:
NIT del contribuyente Nombre, razén o denominacion social del contribuyente
987654 SIMON ABEL TAX
Fecha de emision de la constancia Cantidad de facturas 2
Dia Mes Afo Serie EXPOR-5
26 01 2022 Numero de factura 1943946539
DETALLE DE CONSTANCIA
CONCEPTO TARIFA IMPORTE NMETO DEL BIEN RETENCION
Pequefio contribuyente 5% 594 Q 26.358.56 Q1.,317.93
TOTAL | Q1317 93
IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR
NIT 123456 Contribuyente AGENTE RETENEDOR, SOCIEDAD ANONIMA
e EXPORTADOR kit
Los documenton de sop de lap cor o de Sn se ajustan a ks ley, permanecerdn en mi poder por of plaze
e ¥ o o B rELr e e S Ll SAT
Codigo e verificacion O JWBNUCACION: L3 Cresene COnSianca de Mencon, DOdra vericana Ngresanio 3 su Apenca Vil SAT enel
e wots FEENRTE S T
https:fiportal. sat.gob.gtf
Cantidad en letras:
Total: MIL TRESCIENTOS DIECISIETE QUETZALES CON 93/100
- S,
W CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA

S iy

Namero d

NIT ded contribuyente

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

MNombre. razon o denominacion social del contribuyente

CooMtiburponidqionts opor Guatenedayueremos '

987654 | SIMON ABEL TAX
DETALLE DE RETENCIONES
SERIE | FACTURA FECHA | TARIFA IMPORTE |
EXPOR-5 | 2004 30/10:2020 5% Q12.080.00|
EXPOR-5 | 200 27/10r2020 5% Q1427856
| TOTAL
16




Consulta constancias de retencion

o

La opcion de consulta constancias de retencion detalla las constancias de retencién 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

2. Parametros de busqueda

El sistema despliega los valores que debera llenar para realizar una busqueda de constancias de
retencion del Impuesto al Valor Agregado que haya generado; siendo éstos los siguientes:

Retenciones Web

NIT 123456

Usuario R12345%6

Retendiones que
declara:
Periodo del = |

MNIT Retenido

CONSULTA CONSTANCIAS DE RETENCION

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

Contribuyente EMPRESA RESPONTABLE, SOCHDAD ANONIMA

Tipo de Agente de Retencion EXPORTADOR

PARAMETROS DE BUSQUEDA
‘o[l
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o

a. Retenciones que declara: esta opcion muestra los tipos de retenciones emitidas, los
cuales pueden ser del IVA 0 ISR, en este caso seleccionar IVA.

b. Periodo del: establece la fecha inicial 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 estos 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 esta incluida en una declaracién
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”.

e. NIT Retenido: campo opcional para buscar constancias generadas ingresando el NIT

emisor de la factura.

f. NUmero de constancia: campo opcional para buscar constancias generadas

ingresando el numero de la constancia.

g. Régimen del IVA: el sistema muestra los tipos de régimen 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.

* Pequeio Contribuyente: al seleccionar esta opcion, el sistema muestra las
constancias que han sido generadas y que sean del régimen de Pequefio
Contribuyente.

* General: al seleccionar esta opcion, el sistema muestra las constancias que han
sido generadas y que sean del 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 presionar 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 indicara por medio de mensaje en la pantalla.

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

m l EI'I I I mwwp&. B te l] a}ueremos 4 . SUPERINTENDENCHA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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Cantidad de Fecha Emisién Total Irnporlr Mecto

Fatuas | COnceRto  Comstanch i Estado Factura Retencida  Retencion
CONTRIRADTY 1 GERAL  MMMITR haR MiRESA QAN QUM Q128 QL) B
RESPONSARLL
CONTRINENTE : _— —_— i | — — — T .

: GENERAL  IMOGNONS  savEn MIRESA M Qe Q824 QLN

RESPONSABLL v H
CONTRIRUIENTE . e Nrea AR (— - R - >
RESPONSABLE ) GENERAL HAH S wiE WiN IMPRESA QiLA20.83 Qi0.206.42 QLINN QN -] E
CONTRIBUYINTT a T WML ] WIeEC 01837400 A% S48 A QM8

a. NIT: NIT del proveedor.
. Nombre retenido: nombre o razén social del proveedor.
c. Cantidad de facturas: mostrara la cantidad de facturas incluidas en la constancia de

O

retencion.

d. Concepto: muestra el concepto de la retencion, siendo estos “General y Pequefio
Contribuyente.

e. Constancia: numero de constancias generado por el sistema.

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

g. Estado: el estado de la constancia.

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

i.

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

j.- Afecto retencion: monto que esta sujeto a retencion. Para el Régimen de Pequefio
Contribuyente, el monto total factura es el mismo que el de afecto retencién, debido a

que la factura no incluye el Impuesto al Valor Agregado.

k. Retencién: valor de retencidon generado en la constancia.
|. Opciones: el sistema mostrara las siguientes opciones:
* Anular (esta opcion anula la retencion seleccionada)
* Descarga PDF.

3. Exportar a Excel, PDF Y ZIP:

La consulta muestra la opcién de exportar a Excel, PDF o archivo ZIP las constancias que
muestra el detalle de busqueda.

SuPERIN DEA T
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DETALLE CONSTANCIAS

Pagina 1 de 1

Fecha Emision Total Importe Afecto .
Constancia Estado Factura Neto Retencién Retencion
06/12/2022 IMPRESA 20.000.00 Q17.837.14 Q2.142.86 Q321.43
14/12/2022 IMPRESA Q76.789.45 Q68.562.01 Q8,227.44 Q1.234.12
14/12/2022 IMPRESA Q11.430.835 Q10.206.12 Q1.224.73 Q183.72
14/12/2022 IMPRESA Q21,700.00 Q19.375.00 Q2.325.00 Q348.73
14/12/2022 IMPRESA Q34,000.00 Q30.337.13 Q3.642.83 Q346.43
Totales: Q Q Q Q
Pagina 1 de 1

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 seleccioén individual: permite marcar las constancias deseadas
para generar en el reporte con formato Excel.

* Generar Excel: al tener seleccionadas todas las constancias o a eleccion
individual, seleccione el boton “Generar Excel’; el sistema envia
automaticamente un enlace para descargar el archivo de Excel al correo
electrénico registrado en el sistema, el cual tiene 7 dias de vigencia para
realizar la descarga.

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

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

SUFERIN DE
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4. Archivo de Excel:
El sistema despliega un archivo de Excel con la informacion de las constancias que han sido
generadas de acuerdo con el parametro de busqueda utilizado (consolidado o detallado).

B ~ | & | e | o | e | & | & | w | v | s | k P} M | w | e | p
1 ***Retenciones Web - CONSULTA CONSTANCIAS DE RETENCION DE IVA *=*

7

3 NITAGEN 123456 NOMBRE s EMPRESA USUARIC: R123456

4 PERIODO 101/12/202 AL: 14/12/2022

5 |ESTADOC

6 TOTALCO'S

7

2

9 | NIT RETEN NOMBRE [ ESTADO C CANTIDAL CONCEPT( FECHA AD CONSTAN FECHA EM USUARIO NIT NOMBRE TOTAL FA{IMPORTE | AFECTO RITOTAL RETENCION
10 123456 EMPRESA IMPRESA 1 GENERAL 07/12/202167042445 06/12/202 R123456 19 CONTRIBL20000.00 1785714 2142.86 321.43

11 123456 EMPRESA IMPRESA 2 GENERAL 14/12/20216710620€ 14/12/202 R123456 19 CONTRIBL76789.45 6856201 5227.44 123412

12 123456 EMPRESA IMPRESA 3 GENERAL 14/12/20216710620€ 14/12/202 R123456 19 CONTRIBU11430.85 10206.12 1224.73 183.72

13| 123456 EMPRESA IMPRESA 2 GENERAL 14/12/20216710620€ 14/12/202 R123456 19 CONTRIBL21700.00 19375.00 2325.00 348.75

14| 123456 EMPRESA IMPRESA 3 GENERAL 14/12/20216710620¢ 14/12/202 R123456 19 CONTRIBL34000.00 '30357.15 3642.85 546.43

5. Anulacion de constancias de retencion:

La anulacion de retenciones aplica para cualquier estado de 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”, afectara una declaracién jurada en
estado congelado y si se encuentra en estado “Impresa/Pagada”, afectara una declaracion en
estado presentado.

5.1. Anulacion de constancia con 1 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. Sl: si esta seguro, seleccione esta opcion y el sistema asignara estado anulado a
la constancia seleccionada.
c. NO: al seleccionar esta opcion, el sistema no hara ninguna accion.

| Anutar

LESta seguro de anular La constancia seleccionada?

mmlzl

Meombree Cantidad de e
Hetendo Facturas nRCaShe
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5.2. Anulacién de constancia con mas de 1 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 anulacidn:

DETALLE CONSTANCIAS

Pigina 1 de |
NIT Nambre Cantidad de Fecha Erminsin Total Imgarte Alecto
Reterwhs Facturas | Concesto | Comlanch | copiniy Cotede Factura Neto Reterin
" mw-wmu ) ORMRA RN W o Qi Qa0 QN

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 seleccién 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
botdn “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. Botoén Salir: si no esta seguro de anular, presione la opcion “salir’ y el sistema lo devuelve
a la pantalla de consulta.

f. Sl: si estd seguro, seleccione esta opcidon y el sistema asignara estado anulado a la
constancia seleccionada.

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

Retenciones Web C‘_L—-f/w

————— - e T—

SAT-2229

C?ZM" CONSTANCIA DE RETENCION DEL IVA

e Simers de 1671062062139
Corstanca

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:

NIT del contribuyents | Anular poos’ del cortrbuyents

\
<E3ts seguro de anular la constancia seleccionada? bs
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Declaracién jurada

Para generar la declaracién jurada y pago mensual de retenciones efectuadas de acuerdo con el
régimen que se le hayan practicado las retenciones del VA, siendo los Regimenes General y
Pequefio Contribuyente, formulario SAT-2340 DECLARACION JURADA DE RETENCIONES DEL
IVA.

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 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

2. Generacioén de declaracién jurada
Para generar la declaracion jurada del mes debe realizar los siguientes pasos:

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

b) Ano: seleccionar el ano 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 activada 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 activara los botones “Generar declaracion jurada” y
“‘Nueva Busqueda”, mostrando la siguiente pantalla:

Cootivypexidqoiuntd $p6r Guatenadayueremos



Retenciones Web C'f"f?Sﬂ"

N i imia=

HIT 156 Contribuyents ERAPHE QA RESPONSARLE, SOHOTDAD ARSI
Lsanrio LAFELE Tipa de Agemie de Retencedn EHPORTADOR
PEQIGO A DECLARAR

Tigwe da Wb [P0k dzl ﬂ
Afo 02T =
e DICEEMBRE - H
R g Tvh Satencicres Gesersl y Pegaeits Contnbuyerie qzl

Congpensscssn Fiscal

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

a) Generar declaracion jurada: en esta opcion el sistema genera una declaracion
jurada desde el formato de Declaraguate.

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

PERIODO A DECLARAR

Tipo de Retencion:
Ao

Mes

Régimen

Compensacién Fiscal

|+ e vese 1B
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3. Vista previa del formulario
El sistema genera el formulario SAT-2340.
El formulario le muestra la siguiente informacion:

a) Historial: muestra el historial del formulario generado.

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

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

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

Historal

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

SAT DECLARACION JURADA DE SAT-2340
Ssummdndede RETENCIONES DEL IVA —
Impuesto al Valor Agregado. Retenciones efectuadas. Numero de Formulario
s & Niiia Declaracién jurada y page mensual. 10 335 048 387
94 742 255

Nuimero de Contingencia

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

Aclaraciones

iQuiénes pueden utilizar este formulario?

Los agente de rezencidn del IVA autorizades por la SAT pars efectuar las retenciones establecidas en la Ley.

£Como se usa este formulario?
Usnado automatico per ol sistema RetenlVA.

1. NIT DEL AGENTE DE RETENCION
123456

EMPRESA RESPONSABLE, SOCIEDAD ANONIMA

4. Formulario en PDF:

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

25
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En el banco presente o Boleta SAT-2000. con valorn Nunca presente este formulario.,
Mantenga en secrete el armero de Acceso PUES peTTIite wer poda e formulario,

SAT DECLARACION JURADA DE SAT-2340
Administracidn Tributaria RETENCIONES DEL IVA | Pihgepes 1

M Walar fomes efectuadas., Mumerno de Formubario
Mgmenn de Arceso Declaracidn jorads v pago el 10 334 8325 189
530 366 026 1 AR =
e 4 488 320 400 370

A berves pueden uiilizrar este lormulario?
Loz de i ol 1A

por La SAT para efectusr las refencionses establecidas en la Ley.

ECHme e use este formulario?®
Lienada automadtica pov ef sistema Retenivia,

1. NIT DEL AGENTE DE RETENMCION
123454

ERIPRESA ATSPONSAR] T SOWCIETIAT K DNk S

2. PERIODO A DECLARAR
MMES . AGOSTO -

ARD - 2022 -

2. BETALLE OFE LA DECLARACION

CXEEB il i o i TP AEIENE EL e

ABquisschin produtos agndolas v peouarics 0.0 T .o a0
Adguisichin productos no agrictdas ¥ pecuarkos o servicios 0.0 56 [ alu} L
Exportadeos (Deoretn F0-89) D00 0.0 .m0
Sector poblico ‘D00 56 [a S]] LR ]
COperadores de tarjetas de crédite vio débite {excepto

E Biel DO = [ s i D0
Cperadores de tarfetas &e crédne vi'o débite (sobs

rs 1 O_00 B (4Tl Lol ]
Contribuyentes Especiales 0.00 % 0.00 o.oo
Otros agentes de retenclén 15.00 % 2,574,722 .96 632, 706.04
FPeguefic contribuvente 5% 5.00 %% 35,500.00 1, 775.00
Sub-Total 2,574.722.96 65,481.04

4. COMPENSACION

(-} Retenciones a compensar con credita fiscal | 0.00

walor a pagar | 65,841 .04

5. RECTIFICACION {(opcional)
{liene solo si necesita corregir datos de un anterior formulario SAT-2340 o equivalente)

Moamero de formulario SAT-2340 que sa rectifica

{-) Impuesto ingresado con el formulario que se rectifica v anteriores o.oo0
(=) Impuesto a pagar 65,841.04
(=) Impuesto a favor del contribuyente o.oo0

G. ACCESORIOS
(son las multas, intereses y mora por presentacidén o pago extemporanec)

Fecha maxima de pago sin accesorios Corresponde a la fecha de vencimiento de acuerdo al Calendario Tributario 22/11/2022

£Cuando pagard este formulario?
Si el pago lo realizara después del 18711 /2022, cambie la fecha de esta casilla (maximo 20 dias habiles contados a partir de hoy).

Luego de esa fecha el formulario caducara, el banco lo rechazara v deberd llenar otro. En base a esa fecha el formulario podrd adiclonar Hrasiee
accesorios.

=+ Multa formal {(per presentacidn extempordnea)l o.00
{-+) Multa por omisidn o_.oo0
{+) Multa por rectificacién 0.00
(+) Intereses o_oo0
{+) Mora 0.00
(=) Accesorios a pagar 0.00

TOTAL A PAGAR 65,841.04

&) Los documentos de soporte de la presente declaracidn se ajustan a la ley, permanecerdan en mi poder por 2l plazo legalmente establecido v los exhibird o
prasentaré a requerimiento de la SAT
B} Declaro y jurc que los datos contenidos en este formulario son verdaderos ¥y gue conozeo |a pena correspondiente al delite de perjurio.

* =SAT
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5. Generacién de otra declaracién jurada o rectificacion

La generacion de otra declaracion o rectificacion es aplicable a un formulario en estado
“congelado” o estado “presentado”. Se puede generar una nueva declaracién o rectificacion si
se realizan los siguientes cambios:

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

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

c) Rectificar o generar declaracién 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 opciéon nueva busqueda.

Nota: si ya existe una declaracion jurada generada y/o presentada, le mostrara la opcién
generar declaracion jurada o rectificar declaracion jurada segun corresponda.
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6. Liberar declaraciéon jurada (aplica unicamente para contribuyentes calificados
como Exportador habitual):

Esta opcion aplica unicamente para un formulario en estado “Congelado”, que no cuente con
cambios en las constancias de retencién ya emitidas y que el usuario requiera realizar
modificaciones en la casilla “Compensacion Fiscal”.

A continuacién, se muestran los pasos para realizar la liberacion de la declaracion jurada:

a) Liberar declaracion jurada: el sistema mostrara el mensaje de Alerta, con las

opciones:
b) SI: cuando se encuentre seguro, seleccione esta opcion y el sistema liberara la
declaracion jurada y las constancias incluidas en la misma, si continia debera

generar otra declaracion jurada.
¢) NO: al seleccionar esta opcion, el sistema no realizara ninguna accion.

Nota: una vez liberada la declaracion jurada el usuario debera generar una nueva conforme la
literal A. “Generacién de declaracion jurada”.
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Importante: esta opcién es aplicable cuando requiera realizar cambios Unicamente en la
casilla de Compensacion de Crédito Fiscal.
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Consulta declaracién jurada

1. Identificacién del agente de retencién:

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

El menu de consulta declaracién jurada, muestra las declaraciones generadas por el usuario
ya sea que esté en estado congelado o pagado. Pantalla de ingreso.

2. Pantalla de ingreso

A continuacion, se muestran los datos que se deben seleccionar para realizar la consulta:

Retenciones Web C.i‘ﬁ AT

B v 4 Ai—aarem T -

CONSULTA DECLARACIONES JURADAS ¥ DETALLE DE LA DECLARACION JURADA

IDENTIFICACION DEL AGENTE DE RETENCION

NIT 123456 Contribuyente EMPRESA RESPONSABLE, SOCIEDAD ANONIMA
Usuario R123456 Tipo de Agente de Retencién EXPORTADOR
PERIODO A DECLARAR
Tipo de Retencion: .[','.‘.
Ao (2022 i

Estade |Pendente de pago

Mes [DICIEMBRE 43
Régimen | [VA Retencones Régmen General v Pequ ﬂ
d
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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.
Ano: seleccionar aino de la declaracién a consultar.
Mes: seleccionar el mes de la declaracion a consultar.
Régimen: IVA Retenciones régimen General y Pequeno Contribuyente (SAT-2340),
segun las retenciones del IVA que procede a realizar el pago.
Estado: muestra las opciones en las que puede encontrarse la declaracién jurada,
siendo éstas:

+ Pendiente de pago

+ Pagada
Aceptar: muestra los datos de la consulta.

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: numero de formulario, acceso, el
valor de la declaracién a pagar. Asi mismo, se muestran las siguientes opciones:

Totales

Coortibivyypenidaiontd $por @ieatenadayueremos
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a. Ver detalle: muestra el detalle de las constancias asociadas a la declaracion
jurada.

b. Descargar PDF: mostrara el formulario seleccionado.

c. Regresar: mostrara la pantalla de ingreso.

Carga masiva

Esta opcién se debe utilizar para cargar facturas preimpresas (en papel) y FEL por servicios
emitidas a otro receptor las cuales cumplen con lo establecido en el Criterio Institucional
Numero 03-2023, para posteriormente generar constancias de retencion 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. Parametro de carga de facturas
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El sistema le mostrara las siguientes opciones para realizar la carga masiva:

a) Tipo retencion: esta opcion muestra el tipo de Retenciones Web en que desea
cargar las facturas, los cuales pueden ser IVA e ISR, en este caso seleccionar IVA.

b) Tipo archivo: establece el tipo de archivo al que se realizara carga masiva, los
cuales pueden ser “Papel o FEL (Terceros)”.

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

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

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

f) Periodo del: establece el inicio del periodo de busqueda.

g) Al: establece el final del periodo de busqueda.

Nota: las fechas que asigne corresponden al dia en que realizé 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.

2. Archivo de carga

2.1. 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).

g) Monto Exento u otros impuestos: monto exento o impuestos especificos segun
corresponda, por ejemplo: timbre de prensa, impuesto a la distribucion de petrdleo,
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

2.2. 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 Contribuyente, a continuacion se detalla el resultado de la carga de su

archivo

El archivo fue procesado con exito
Nit Agente: 123456

Arschivo subido: Archivo de carga a
Aschivo respuesta. Archivo de errores ———

Documentos procesados: 0
Documentos no procesados: 5 b

Documentos totales: 5

Mantente informado i Siguenos !
G K w = & iS50
nttpa-//portal.sat. gob. gt »

Superntendencis de Admenntracdn Tributars SAT. Gobierno de Gt
Ta Avw 3-7T3 Zona 9, Edfico Torre SAT Guatemala 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”.

3. Anular carga (reversar registros)

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

Nota: Esta opcion solo se puede ejecutar una sola vez, por lo tanto, debe estar seguro de que los
registros estan disponibles. El sistema solo reversa facturas que no tienen constancia de retencion
emitida.
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