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Encontraras un tablero con 3 opciones de gestion

Tablero

Opcidn 1. Formato de retenciones

Tablero

Uitima Seabin 2026 00 18 04:24: 38 Farmato Exel pars
WP 0084 cargar Retenciones

i Gila para crear el archivo TNT
e Peoderkde fel e i it ipalis

Descarga el formato del archivo Excel que esta en el
tablero del modulo de retenciones, este te servira de
plantilla para la elaboraciéon del documento .TXT
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Opcidn 2: Listado Estado - Municipio

Tablero ) a2 2
Livtadn Estmdo  MuniCapio

Ulkima Seabdn: 1025 01 1804 74: 38 Formats Eaoel para 3 P e
WP 10084 CaFgar Retenciast -

‘ Gula para crear ol archive THT
A Proceiar reterc it munizipales

En este listado podréas conocer el identificador
del Municipio y/o Estado para asignar el valor
correspondiente en el archivo .TXT

Opcidn 3: Guia para la elaboracion del archivo .TXT

Uitima Sesdin: 2025 01 1804 74: 38 Formate Excel para L Listads Estado Municepio
WP i00ad cargar Retencioses A Pard procesar retenciones

3 Guia

Gilla para crear e archive TET

s pread @l srchive THT

Sigue las instrucciones de esta guia que
se muestra a continuacion para la
correcta carga de las retenciones.




Guia para la elaboraciéon del archivo .TXT (.csv)
de Retenciones Municipales

Selecciona el formato Excel para cargar Retenciones, el cual
trabajara por columnas identificadas de la siguiente manera:

LETRA DE LA
COLUMNA

DESCRIPCION

Rif del Agente de Retencion Formato SENIAT.
Ejemplo: J-12345678-1| V-12345678| V- 12345678-9|G-12344321-0.

Fecha en que se realizd la Retencion tomando en cuenta el formato: 17/02/2026

RIF del Contribuyente sujeto a la retencion. Formato: SENIAT.
Ejemplo: J-98765432-1|V-87654321|V-87654321-9

ESTADO . MUNICIPIO del contribuyente sujeto a la retencién; utilizar formato para direccion
del archivo "listado estado-municipio”

Numero de la Factura que Implica la Retenciéon

El nUmero de comprobante de retencion, estara conformado por catorce (14) digitos, el cual
tomard como dato: el afio, el mes y el nUmero de comprobante que estara conformado por 8
digitos, que se completaran con “0". Ej: Una retencién de fecha 17/02/2026, se registrard como
“20260200000001", tomando en consideracion que sea la retencion N° 1.

El formato en esta celda debe ser numero y sin decimales.

Base imponible de la factura sujeta a retencién en formato numeérico, utilizando como
separador decimal el punto(.): “123.00".

Alicuota (%) correspondiente al Cédigo de Actividad (rubro): formato numeérico utilizando
como separador decimal el punto(.):“1.5"

Para completar esta informacion, se anexa el "Listado de Actividades Econémicas de
Servicios", ubicado en la pagina 6.

Rubro de la Actividad Econdmica segun el cédigo del Clasificador de Actividades Econémicas
de la Ordenanza utilizando el separador el punto (). Ejemplo: “3.3.06",“3.3.18". Utilizar como
referencia el listado de Actividades Econémicas de Servicios, anexo en la pagina 6

Total Monto Retenido en Bolivares (Bs.) de acuerdo a la alicuota (%) de la actividad econémica
o rubro a retener: formato numeérico utilizando el separador decimal el punto (.): “1.85"

Nota: Puedes descargar el archivo Excel que
esta en el tablero del mdédulo de retenciones.




LECHERIA

Ejemplo del archivo Excel

I > 4 FORMATO_RETENCIONES - Baruta - Excel Joha
Archivo (MUUSIN Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat Q@ :Qué desea hacer?

= - o | = - = - -

Y 3‘ Arial Juo -|la a8 == E &~ ab General 71| B Formato condicional E Insertar > éY

— B ~ . - ) w‘ [[3% Dar formato como tabla ~ = Eliminar  ~ ¥~ Ond

egar v | BE - - - == - @, oo 4 1 enar

Sl N K S ; A | == % 55 | [ Estilos de celda v ¥4 Formato ~ @ i
Portapapeles & Fuente [F] Alineacién [F] Numero [F] Estilos Celdas Edicié
K16 X f

D E = J K

© R ~ND N A WN -

A B ]
J-12345678-1% 17/02/2026" J-08765432-1" ANZOATEG

G |H I
Ul - ARAGUA ™ 11232333%20260200000001% 123.00' 1.5%3.3.06" 1.85
J-12345678-1 18/02/2026 J-09876543-2 ANZOATEGUI - ARAGUA 23323211 '20260200000002 24550 2.0 33.18 491

Ejemplo de cdmo guardar el archivo

Guardar como
@ Recientes

@ OneDrive

Compartir opciones
Informacién

Q Compartir

Guardar

Otras ubicaciones

Guardar como
PDF de Adobe

[ Estepc

!:gj Agregar un sitio

[ Examinar

Imprirnir

Compartir

i Guardar como
"o

Organizar v N

[ Este equipo
4 Descargas
|5 Documentos
I Escritorio

[&] Iméagenes

3 Objetos 30
B Videos
tiw Disco local (C
Nombre de archivo:
Tipo:

Autores:

Libro de Excel

Libro de Excel habilitado para macros
Libro binario de Excel

Libro de Excel 97-2003

CSV UTF-8 (delimitado por comas)
Datos XML

Pagina web de un selo archive

Pagina web

Plantilla de Excel

Plantilla de Excel habilitada para macros
Plantilla de Excel 97-2003

Texto (delimitado por tabulaciones)
Texto Unicode

Hoja de célculo XML 2003

Libro de Microsoft Excel 5.0/95

CSV (delimitado

Texto con formate (delimitado por espacios)
Texto (Macintosh)

Texto (MS-DOS)

CSV (Macintosh)

CSV (MS-DOS)

DIF (formato de intercambio de datos)
SYLK (vinculo simbélico)
Complemento de Excel
Complemento de Excel 97-2003

PDF

Documento XPS

Hoja de célculo Open XML

~ Oculter carpetas

Hoja de calculo de OpenDocument

AseguUrate de seleccionar la opcion:
CSV (delimitado por comas)

Dibujar

-

e % [Aml ‘10 A A
Pe?a' - N K S~ - D A~
Portapapeles 15 Fuente m
K14 v kS

A | B &

Disposicién de pagina

Férmulas Datos Revisar Vista

-

®
=SEEH- |C

Ayud:

Alineacion 1

D

FORMATO_RETENCIONES - Baruta -

Excel

a Acrobat Q  ;Qué desea hacer?

) Formato condicional ~ Belnsertar ~

ad
L:-; Dar formato como tabla ¥ EX Eliminar  ~ n v z
- e » Ordenary
[17 Estilos de celda ~ (&) Formato ~ €
Estilos Celdas Edicio

F G H | J K

4 +_E
1 |J-12345678-1" 17/02/2026" J-98765432-1° ANZOATEGUI - ARAGUA  11232332'20260200000001" 123.00'1.5°3.3.061.85
2 J-12345678-1 18/02/2026 J-09876543-2 ANZOATEGUI - ARAGUA  23323211'20260200000002 24550 2.0 3.3.18 4.91

w

Micresctt Exeel

x

PORMATC_RETENCIONES_COMA_PRUESA (1).cov pusde:
b By

oo comae).

e ver g pevcerse, hage e o0 Apua.

Este archivo es el que se debera cargar para ser

procesado por el sistema de retenciones.

Cancelar




SECTOR
ECONOMICO

TERCIARIO

Listado de Actividades Econémicas de Servicios

Utiliza la siguiente tabla para ubicar la Alicuota
correspondiente al Cédigo de Actividad (rubro

cODIGO ACTIVIDADES

SERVICIOS
PERSONALES
Y NO
PERSONALES

3.3.01

3.3.02

3.3.06

3.3.07

3.3.08

3.3.10

3.3.11

3.3.12

3.3.13

3.3.14

3.3.16

3.3.17

3.3.18

3.3.19

3.3.20

3.3.21

3.3.24

3.3.25

3.3.26

3.3.27

3.3.28

3.3.29

%)

Servicio de alimentos y bebidas preparadas
Servicios deportivos, recreacién y eventos
Transporte de pasajeros

Transporte de carga terrestre

Servicios de almacenaje

Servicios de salud

Servicios de estética, belleza y cuidados personales

Servicios de atencidn, cuidado y estética para animales

Limpieza, mantenimiento, ornato y fumigacién

Servicios de formacién, vigilancia y servicios diversos
prestados por agencias especializadas

Arrendamientos diversos de maquinarias y equipos en general

Servicios de radiodifusién y telecomunicaciones
Servicios de tecnologia y medios de difusion

Servicios fotograficos, de imprenta y reproduccion

Servicios de instalacién y reparacion de artefactos, equipos y

accesorios

Servicios de mecanica, electricidad, gas y similares

Servicios inmobiliarios, de administracion de inmuebles 'y

actividades de indole similar
Servicios de publicidad

Servicios de mantenimiento y reparacién a la industria
petrolera

Servicios de mantenimiento y reparacién a la industria gasifera

y petroquimica

Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo,

remodelaciones menores y adecuaciones de obras civiles

Servicios de asesorias profesionales y técnicas

ALICUOTAS
(%)

4.00%

3.00%

1.50%

2.00%

2.00%

1.50%

2.00%

3.00%

1.70%

3.00%

2.00%

1.00%

3.00%

3.00%

3.00%

3.00%

3.00%

3.00%

2.50%

3.00%

3.00%

3.00%
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Guia para cargar el archivo .TXT al sistema

Selecciona la opcidén Retenciones en el menu de la izquierda y
seguidamente la opcién Retencion

CONTRIBUYENTE n CONTRIBUYENTE =

Tablero

UStirna Sesidec 20060115 042438 Formato Exoel para Listedo Eitedo - Nuridipio
P 10084 cargae it oo AT [HOOILB PRI
Gl pars craar ol srchie 1T
~ Procruar rebencmnet murscpales

e Presiona la pestana Cargar
e Selecciona el periodo de declaracion
e Selecciona el Tipo de Declaracion

g DV CONTRIBUYENTE ==

Listar Retenciones Inicio / Retenciones

—

Seleccione declaracién para registrar fecha correspondiente: © Seleccione el tipo de declaracion que desea realizar

( Declaracion febrero 2026 ) - (SelECCione dECIaraCiOH) v
Namero de
Rif agente de Fecha Rif comprobante De Base Codigo Monto Impuesto

Linea retencién retencién Retenido Municipio retencion imponible Alicuota actividad retenido Sancion
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Si el tipo de declaracidn es Con Retenciones Municipales

e Selecciona el archivo .txt
e Hazclicen & Cargar

Listar Retenciones Inicio / Retenciones

Listar archivos Cargar

Seleccione declaracion para registrar fecha correspondiente: e lone ol tp0 de deciaracion que desea realizar
Declaracion Febrero 2026 . Con Retenciones Municipales v

Cargar Archivo Formato txt

Seleccionar archivo | FORMATO_R...S- xis

0Bs

Total Multas

Nimero de
Rif agente de Fecha Rif comprobante De Base Codigo Monto Impuesto
Linea retencién retencién Retenido i i6 imponible Alicuota ividad id Sancié

Confirma tu operacion en Si, procesar

Procesar Archivo .csv

m
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Veras la confirmacion de tu carga exitosa, haz clic en
Aceptar

L
Selecciona la opcién Procesar

Listar Retenciones Inicio / Retenciones

Listar archivos Cargar

© seleccione el tipo de declaracién que desea realizar

Seleccione declaracion para registrar fecha correspondiente:

Declaracion Febrero 2026 o Con Retenciones Municipales v

Cargar Archivo Formato txt

INVERSIONE...4_12.5168.csv 2032.81Bs 2032.81Bs 2

Procesar ’

Rif agente de Fecha Nimero de comprobante De Base Impuesto
Linea i6 Rif retencién imponible Alicuota actividad retenido Sancién

1 3-00000000-0 2026-02-24 V-00000000-0 MIRANDA - 20260200000004 101640.50 2.00 3.3.01 2032.81 Desactivada
= CHACAO




LECHERIA

Al procesar exitosamente el archivo el sistema te

redirigira a la pestana Listar archivos donde se
Mmuestra el detalle de cada retencion.
Listar Retenciones Inicio / Retenciones
Fecha Inicio (*) Fecha Final (*) Exportar
dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa
Mostrar 10 # Entradas

o

Periodo Declarado
Extempordnea

Pendiente

Buscar:
Fecha Procesado
02/2026

Planilla de pago

2026-03-06

Accién
3100595660 - 724

Pendiente por pago

Retencion Detalles

e Presiona para ver el detalle de |a retencidén

Agente de Contribuyente Fecha
Linea Retencién i
1
110000001

Numero Nimero de comprobante de
factura retencién
2026-02-24 66
MIRANDA - CHACAO

Base
20250200000004

Monto retenido
Codigo

Total:
101640.5

2032.81Bs
2 3.3.01 2032.81

Pendiente

e Presiona I para descargar el archivo .TXT

Q #« O
RESTAURANTE

[«

C.A2025-11-12
18_57_51.367.txt

103 B « Hecho
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e Presiona n para ver el .PDF de |la declaracion de la retencion

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ESTADO ANZOATEGUI - MUNICIPIO LIC. DIEGO BAUTISTA URBANEJA
i DIRECCION DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (DAT) i
LECHERIA DECLARACION DE RETENCIONES MUNICIPALES LECHERIA
Declaracién Jurada Informativa de Retenciones Mensual
1- Periodo Declarado 2- Numero de Cuenta 3- Razon Social 4 - RIF
o | | | wen ]

5- Direccidn

6- Propietario o Representante legal 7- C.I. Rep.Legal 8 - Teléfono 9 - Correo Electrdnico 10 - Fecha de Declaracion 11 - Nro. Declaracion

T e [ ceeoren | owovae | DRM0000000048

12 - RIF 13 - Fecha 14 - Municipio 15 - Comprobante de retencién 16 - Base 17 - Alicuota 18 - Cédigo 19 - Monto Retenido

1-09999999-9 17/02/2026 20260200000001 U oo 15 3306 185

Total Monto Retenido Bs. 3.750,00

» Presiona [J para eliminar la declaracion de retencion

Nota: La opcion de eliminar se encontrara disponible Gnicamente para las
retenciones cuyo pago aun no haya sido procesado.

Eliminar declaracion de retencion

ro de que desea eliminar esta declaracion de

uera de lapso, podria incurrir en

idasien
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Guia para Declaracién Jurada Informativa
para contribuyentes exentos, no sujetas o con retenciones en cero

Selecciona la opcion Retenciones en el menu de la izquierda y
seguidamente la opcion Retencion

CONTRIBUYENTE 3

Tablero

URtinea Sesider 20060115 042438 Formato Excel pars Listiedo EStado - Nursdipio
P: 10084 car gar Ritend oo - e
Gl pacs craor o archive TOT
~ Proceisr rebend mnei Mufmdpak

e Presiona la pestana Cargar
e Selecciona el periodo de declaracién
e Seleccione el Tipo de Declaracion

Listar Retenciones S ——
CONTRIBUYENTE

Seleccione declirsciin para regi fechus coere ipondi de declaracon que desea realizar

(Dec\arack’m febrero 2026 )

LB B ageroe G cotesidn Fecha s LR . 0 < J s = e el do Tevi e Bigevi rte i (et Rare i




LECHERIA

Si el tipo de declaraciéon es Sin Retenciones Municipales
e Presiona el botdn: Procesar Declaracion
Jurada Informativa de Retenciones

Listar Retenciones

Listar archives

Saleccione declarscion para registrar fecha correspendiente;

Declaracién febrero 2026 Sin retenciones municipales

Q@ Seleccione ¢l tipo de declaracion que desea realizar

¥ Nota Importante:

La Declarackbn Jursds informative de Retenclones ie ullies Pars eportil operbeiones gue i B [ Idn de Inpise , Do it deileir 1 WNloAbdad b L AimERELIRCESN tFibuABILE Coh
firves e control y frscalizacide. Incluye CRanEaccionss Seenias, Mo SLURRaT & Con FEencEin or,

‘ B Procesar Declaracién Jurada Informativa de Retenciones '

Livera Wt ppente de srtens s Fecha retencion CEFE LY Mg gy Wemar o de ormproBate B mebresten Bavr impomabiar bt [ T P ] Mot et Irrgue sl e me

La casilla © Nota Importante le brinda mas informacién acerca de esta opcién

Confirma tu operacion en Si, procesar

:Desea procesar Declaracion Jurada
Informativa de Retenciones?

=
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Verds la confirmacién de tu carga exitosa, haz clic en

Aceptar

Proceso culminado correctamente

El sistema te redirigird a la pestafia Listar archivos donde
se muestra el detalle de cada retencidn.

= CONTRIBUYENTE L

Listar Retenciones

Inicio |/ Retencion

Fecha Inicio [*) Fecha Final (") Exportar
dd/mm /asas =] dd/mm/saaa o n
Mostrar 19 & Entradas Busca
N Declaracién * Total Periodo Declarade Fecha Procesade Planilla de pago Accién
50 DRM-209ERO0E0 :J:"; Examporinee 02/2026 06/03/2026 n u D ]

¢ Presiona para ver el detalle de la retencidn

« Presiona [J] para ver el .PDF de la declaracién de la retencidn




