AGENTES DE

RETENCION

CHACAO OFICINA VIRTUAL

MANUAL PARA CARGA DE
DECLARACION JURADA Y ENTERAMIENTO DE

RETENCIONES

, INGRESA A
, Chﬂps://oficinaviriua|.chacao.gob.ve/reienciones/)

Ingresa tu correo y contrasefia
registrados en tu Oficina Virtual

! '


https://oficinavirtual.chacao.gob.ve/retenciones/

Encontraras un tablero con 3
opciones de gestion

Tablero

Ultima Sesin: 2025-11-11 14:54:44 Formato Excel para cargar Retenciones
IP : 188.213.202.147, 172.70.83.158 para carg!

uia para crear el archivo .TXT

Opcidn 1: Formato de retenciones

Tablero

Ultima Sesion: 2025-11-11 14:54:44 istado Estado - Municipio
IP:188.213.202.147, 172.70.83.158 Formato Excel para cargar Retenciones ara procesar retenciones

uia para crear el archivo TXT
‘rocesar retenciones municipales

Descarga el formato del archivo Excel que estd en el
tablero del mdédulo de retenciones, este te servird de
plantilla para la elaboracién del documento .TXT

4

CHACAO




CHACAO OFICINA VIRTUAL

Opcién 2: Listado Estado - Municipio

Listado Estado - Municipio
X Para procesar retenciones

Tablero

Ultima Sesidn: 2025-11-11 14:54:44 e petd
IP : 188.213.202.147, 172.70.83.158 ormato Excel para cargar Hetq
n Guia para crear el archivo TXT

Procesar retenciones municipales

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

Opcidn 3: Guia para la elaboracidn del archivo .TXT

Tablero

Ultima Sesion: 2025-11-11 14:54:44 £ o Excel ey . Listado Estado - Municipio
IP : 188.213.202.147, 172.70.83.158 TR Seel AT R AT, FEURne et X Para procesar retenciones
. .
Guia para crear el archivo .TXT
Procesar retenciones municipales

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



Guia para la elaboracién 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.

Fecha en que se realizé la Retencién tomando en cuenta el formato: 17/11/2025

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”

NuUmero de la Factura que Implica la Retencién

El nUmero de comprobante de retencidn, estara conformado por catorce (14) digitos, el cual
tomara como dato: el afo, el mes y el nimero de comprobante que estara conformado por 8
digitos, que se completaran con “0". Ej: Una retencion de fecha 17/11/2025, se registrard como
“20251100000001", tomando en consideracién que sea la retencién 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 numérico 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 Econdmicas
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 econdmica
o rubro a retener: formato numeérico utilizando el separador decimal el punto (.): “1.85"

Nota: Puedes descargar el archivo Excel que estd en el
tablero del médulo de retenciones.

Q
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D Nuevo

7> Abrit
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Archive Inicio Insertar Dibujar

L

Peg:? H ) =
Portapapeles 3 Fuente
Imagen2 -~ fe

A B

Disposicién de pégina

C

Férmulas

Alineacién

D

Datos

Revisar Vista

Numero

OFICINA VIRTUAL

Actobat  Formato de imagen

Ayuda Q  jQué desea hacer?

ll-:,\ Formato ~

Estilos Celdas

F G H I J

J-12345678-1

L O~NDUO & WN -

E
J-12345678-1" 17/11/2025" J-98765432-17 ANZOATEGUI - ARAGUA ¥ 11232332720251100000001
18/11/2025 J-09876543-2 ANZOATEGUI - ARAGUA

23323211"20251100000002 245.50 2.0 3.3.18 4.91

123.00°1.5°3.3.06 1.85

Ejemplo de cé6mo guardar el archivo

Guardar ¢

'8 Recientes
@& OneDrive

Compartir opciones

Informacién

Imprirmir

Guardar como
PDF de Adobe

[Q Compartir

Guardar

uardar como |

Otras ubicaciones

omo

“1—__\ Este PC

+ .
= Agregar un sitio

[~ Examinar

Compartir

‘Este archivo es el que se deberd cargar para ser procesado

13 Guardar como

Organizar v
[ Este equipo

4 Descargas

I Escritorio

w=| Imagenes

3 Objetos 30
B videos

Nombre de archivo:
Tipo:

Autores:

~ Oculter carpetas

O

N{Datos XML

|5] Documentos

‘s Disco local (€ CSV (MS-DOS)

Libro de Excel
Libro de Excel habilitado para macros
Libro binario de Excel

Libro de Excel 97-2003

CSV UTF-8 (delimitado por comas)

Pagina web de un solo archive
Paginz 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
Texto con formato (delimitado por espacios)

Texto (Macintosh)

Texto (MS-DOS)

CSV (Macintosh)

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

PDF

Documento XPS

Hoja de cilculo Open XML

|Hoja de célculo de OpenDocument

Cancelar

Asegurate de seleccionar la opcidn:
CSV (delimitado por comas)

Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pgina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat O #Qué desea hacer?
.TT X ‘A“a‘ ‘Gmm ¥ Formato condicional v e lnsertar  ~ > - ,;Aw
e B ~ - — | ¥ Darformato comotabla~ | Ex Eliminar ~ | [T~ o:
a7 LG H s N ~ % 9% %8 53 | [ZJEctios de celda~ {E) Formato ~ S
Pﬂnapapues [ Fuente 1] Alineacién ~ Numero N Estilos Celdas Edicio
114 v I~
A B & D E F HL 1 J K
J-12345678-1" 17/11/2025" J-98765432-1° ANZOATEGUI - ARAGUA ¥ 11232332720251100000001" 12300 1.5°3.3.06" 1.85
J-12345678-1 18/11/2025 J-09876543-2 ANZOATEGUI - ARAGUA  23323211'20251100000002 24550 2.0 3.3.18 4.91

Micresof Excel

por el sistema de retenciones.



Listado de Actividades Econémicas de Servicios

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

SECTOR cODIGO ACTIVIDADES ALcuOTAS
ECONOMICO (%)
3.3.01 Servicio de alimentos y bebidas preparados sin bebidas alcohélicas 2.00
3.3.01.02 | Servicio de alimentos y bebidas preparados con bebidas alcohdlicas 4.00
3.3.02 Servicios deportivos. recreacién y eventos 2.50
3.3.06 Transporte de pasajeros 1.50
3.3.07 Transporte de carga terrestre 2.00
3.3.08 Servicios de almacenaje 2.00
3.3.10 Servicios de salud 1.00
33.1 Servicios de estética. belleza y cuidados personales 2.00
3.3.12 Servicios de atencién, cuidado y estética para animales 2.00
3.3.13 Limpieza, mantenimiento, ornato y fumigacién 1.70
33.14 Servic.ios de formacién, vigilancia y servicios diversos prestados por agencias 2.00
especializadas
3.3.16 Arrendamientos diversos de maquinarias y equipos en general 2.00
SERVICIOS
PERSONALES 3.3.17 Servicios de telecomunicaciones 1.00
TERCIARIO
Y NO
PR 3.3.18 Servicios de tecnologia y medios de difusion 2.00
3.3.19 Servicios fotograficos, de imprenta y reproduccion 2.00
3.3.20 Servicios de instalacién y reparacion de artefactos, equipos y accesorios 2.00
3.3.21 Servicios de mecanica, electricidad, gas y similares 2.00
3.3.24 ngaos inmobiliarios, de administracion de inmuebles y actividades de indole 3.00
similar
3.3.25 Servicios de publicidad 2.00
3.3.26 Servicios de mantenimiento y reparacion a la industria petrolera 2.25
3.3.27 Servicios de mantenimiento y reparacion a la industria gasifera y petroquimica 2.00
3.3.08 Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo, remodelaciones menores y 2.00
- adecuaciones de obras civiles )
3.3.29 Servicios de asesorias profesionales y técnicas 3.00
33.31 Sgrvicio y programacién de sistemas, navegacion de internet, cibercafe, realidad 2.00
virtual
3.3.32 Servicios culturales, educacionales, academias 1.20
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Guia para cargar el archivo .TXT al sistema

Selecciona la opcidn Retenciones en el mend de la izquierda y
seguidamente la opcion Retencion

= & CONTRIBUYENTE g8

CONTRIBUYENTE

Dashboard

© Retenciones

o Retencién Ultima Seslén: 2025-11-11 1454:44 Formato Excel para cargar Retenciones
IP : 188.213.202.147, 172.70.83.158 P ¥

(O Manual Retenciones
Guia para crear el archive .TXT
Procesar retenciones municipales

e Presiona la pestafa
» Selecciona el periodo de declaracién
o Selecciona el Tipo de Declaracion

(o g8 -
=l CONTRIBUYENTE am

Il

Listar Retenciones Inicio / Retenciones

_

© Seleccione el tipo de declaracion que desea realizar

Seleccione declaracion para registrar fecha correspondiente:
(Doc\araciém Noviembre 2025 ) - (SelQCCiOHG declaracion) v

Nimero de
comprobante De Base
Municipio retencion imponible

Codigo Monto Impuesto

Rif agente de Fecha Rif
Alicuota actividad retenido Sancién

Linea retencién retencién Retenido




Si el tipo de declaracién es Con Retenciones Municipales
e Selecciona el archivo .txt
e Hazclicen

nicio / Retenciones

Listar Retenciones

Listar archivos Cargar

ue desea realizar

Seleccione declaracion para registrar fecha correspondiente:

Cargar Archivo Formato txt

0Bs 0Bs 0Bs
Total Retencién Total Multas Total General

Seleccionar archivo | FORMATO_R...S - Baruta.xlsx

Registros() Registros() Registros()

Numero de
Rif agente de Fecha Rif comprobante De Base Codigo Monto Impuesto
Linea retencién retencién Retenido Municipio retencién impenible Alicucta actividad retenido Sancién

Confirma tu operacién en Si, procesar

Listar Retenciones Inicio / Retenciones

Listar ar 0s Cargar

Seleccione declaracién para registrar facha carracnandianta: @ Sseleccione el tipo de declaracién que desea realizar

nicipales

Declaraciéon Noviembre 2025 Procesar ArChiVO CcSV

D ocesar el
Cargar Archivo Formato txt '

Rif Nimero de comprobante Base
Retenido Municipio De retencién imponible Alicuota actividad

4
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Verds la confirmacién de tu carga exitosa, haz clic en
Aceptar

_ o
Selecciona la opcién Procesar

Listar Retenciones Inicio / Retenciones

- Listar archivos Cargar

© Sseleccione el tipo de declaracién que desea realizar

Seleccione declaracion para registrar fecha correspondiente:

Declaracion Noviembre 2025 o Con Retenciones Municipales v

Cargar Archivo Formato txt

Seleccionar archivo | INVERSIONE...4_12.5168.csv 2032.81Bs 0.00Bs 2032.81Bs .
Total Total Multas Tof eral ‘c.,g“ &

Registros(1) Registros(0) Registros(1) Procesar

Rif agente de Fecha Nimero de comprobante De Base Cédigo Monto Impuesto
Linea i6 r i6 Rif i retencién imponible Alicuota actividad retenido Sancién
1 3-00000000-0 2025-11-24 V-00000000-0 MIRANDA - 20251100000004 101640.50 2.00 3.3.01 2032.81 Desactivada

- CHACAO




Al procesar exitosamente el archivo el sistema te
redirigird a la pestafia Listar archivos donde se
muestra el detalle de cada retencidn.

Listar Retenciones Inicio / Retenciones

Fecha Inicio (*) Fecha Final (*) Exportar
dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa () n
Mostrar 10 ¢ Entradas Buscar:
N° Declaracion 4 Total Retenciones Extemporanea Periodo Declarado Fecha Procesado Planilla de pago Accion

67 DRM-0000000067 2032.81Bs. Extemporanea /2025 2025-12-03 3100595660 - 724
Pendiente Pendiente por pago nuun

e Presiona para ver el detalle de la retencidn

Retencién Detalles *

Monto retenido
Agente de Contribuyente Fecha Nimero de comprobante de Cédigo Total:
Retencion Retenido retencion retencion i icuota actividad 2032.81Bs

2025-11-24 20251100000004 3.3.01 2032.81
110000001 MIRANDA - CHACAO Pendiente

e Presiona [a para descargar el archivo .TXT

Q &

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

105 B » Hecho

0
T
2
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CHACAO OFICINA VIRTUAL

e Presiona n para ver el .PDF de |la declaracion de la retencion

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ESTADO MIRANDA - MUNICIPIO CHACAO
DIRECCION DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (DAT)
DECLARACION RETENCIONES MUNICIPALES

i Declaraciéon Jurada " g
1- Periodo Declarado 2- Namero de Cuenta 3- Razdn Social 4-RIF
5- Direccidn
1.

6- Propietario o Representante legal 7- C.1 Rep.Legal 8 - Teléfono 9 - Correo Electrénico 10 - Fecha de Declaracién 11 - Nro. Declaracidn
e e | vimcormion | osrarons | DRavaoooooonss |
12 - RIF 13 - Fecha 14 - Municiplo 15 - Comprobants de retencidn 16 - Basa 17 - Alicuota 18- Cédigo 19 - Monto Retenido

Iomresaszl 17/1/2025 MIRANDA -BRION 20251100000001 12300 s 3306 185

Total Monto Retenido Bs. 1.85

e Presiona [J para eliminar la declaracion de retencién
Nota: La opcidon de eliminar se encontrara disponible Gnicamente para las
retenciones cuyo pago aun no haya sido procesado.

Eliminar declaracion de retencion

Una vez completado el proceso, podrdas ingresar atu Oflcma Virtual para
descargar la planilla y cumplir con el pago del impuesto retenido.



Guia para declaracién jurada

para contribuyentes exentos, no sujetas o con retenciones en cero

Selecciona la opcién Retenciones en el menu de la izquierda y seguidamente la opcién Retencién

CONTRIBUYENTE

Dashboard
§ Retenciones
QO Retencién Ultima Sesién: 2025-11-11 14:54:44 ) Listado Estado - Municipio
Formato Excel para cargar Retenciones X Para procesar retenciones

IP:188.213.202.147,172.70.83.158

Guia para crear el archivo .TXT
Procesar retenciones municipales I
|

U Manual Retenciones

o m g
-
e Presiona la pestana , ,
e Selecciona el periodo de declaracion
» Seleccione el Tipo de Declaracién
= ar n
Listar Retenciones Inicio / Retenciones
Seleccione declaracion para registrar fecha correspondiente: 0 Sseleccioneel tipo de declaracion que desea realizar
C ) . (Selecc'\onedecuaracién ) v
Numero de
Rif agente de Fecha Rif comprobante De Base Cadigo Monto Impuesto
Linea retencion retencién Retenido Municipio retencidn imponible Alicuota actividad retenido Sancién

CHACAO
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" Si el tipo de declaraciéon es Sin Retenciones Municipales
e Presiona el botéon Procesar Declaracion Jurada

Listar Retenciones Inicio |/ Retenciones

Listar archivos Cargar

Seleccione declaracion para registrar fecha correspondiente: O seleccione el tipo de declaracion que desea realizar

Declaraciéon Noviembre 2025 v Sin Retenciones Municipales Y

@ NotaImportante:

La Declaracién Jurada se utiliza para reportar operaciones que no generan retencién de impuestos, pero que deben serinformadas a la
administracién tributaria con fines de control y fiscalizacién. Incluye transacciones exentas, no sujetas o con retencion cero.

( B Procesar Declaracién Jurada ’

Nimero de
Rif agente de Fecha Rif comprobante De Base Codigo Monto Impuesto
Linea retencion retencién Retenido Municipio retencién imponible Alicuota actividad retenido Sancién

La casilla = Nota Importante le brinda mas informacién acerca de esta opcidn

Confirma tu operacién en Si, procesar

Listar Retenciones Inicio / Retenciones

Listar archivos Cargar

© seleccione el tipo de declaracidn que desea realizar

I Seleccione declaracion para registrar fecha correspondiente:

Declaracion Noviemi

" Procesar Declaracion Jurada
¢ Nota Important

) eeErEEon Sy i Desea procesar la Declaracion Jurada? madasala
administracién tributari

Nimero de
Rif agente de Fecha Rif comprobante De Base Cédigo Monto Impuesto
Linea retencion retencién Retenido Municipio retencién impenible Alicuota actividad retenido Sancién




Verds la confirmacién de tu carga exitosa, haz clic en

Aceptar

Listar Retenciones

0 Retenciones

Listar archivos

Cargar

Seleccione declaraci

Declaracion Octul

Nota Impd

La Declaracion |

administracion t

Inicio / Retenciones

ne el tipo de declaracién que desea realizar

tenciones Municipales s

Rif agente de

Linea

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

Listar Retenciones

Listar archivos

Cargar

Mostrar 10 & Entradas

N° Declaracién '+  Total Retenciones

DRM-0000000065 0.00 Bs.

Pagado

65

64 DRM-0000000064 0.00 Bs.

Pagado

Extemporanea

Extemporanea

Extemporanea

Fecha Inicio (*)

dd/mm/aaaa

Periodo Declarado

/2025

/2025

Fecha Procesado

2025-12-06

2025-12-06

Retenciones

Fecha Final (*) Exportar

dd/mm/aaaa [m] n

Buscar:

0

Planilla de pago Accidn

o Presiona @ para ver el detalle de la retencién

» Presiona B para ver el .PDF de la declaracién de la retencion

v

CHACAO




