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MANUAL ENVÍO ELECTRÓNICO PLANILLA DE IVA 

El archivo creado por medio del Generador Planilla IVA será el que deberá 
transmitir por medio del portal SAT, por lo que para poder realizar la transmisión 
del mismo, debe seguir los pasos que se describen a continuación: 

1. Ingresar al portal SAT en la dirección www.sat.gob.gt, se desplegará la 
pantalla siguiente: 

 

 

2. Presionar el click izquierdo del Mouse en el banner siguiente: 
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3. Se desplegará la pantalla siguiente: 

�

3.1 Si en la forma de acceder al internet en su computadora, no tiene 
instalado Adobe Flash Player, la pantalla se le puede desplegar de dos 
formas, consultar el anexo 1 del presente manual. 

3.2 Si en la forma de acceder al internet en su computadora, no le aparece 
la pantalla completa, consulte el anexo 2 del presente manual. 

 

4. Presionar el botón “Seleccionar Archivo”: 

�

Presionar con el click 
izquierdo del mouse 
el botón “Seleccionar 
Archivo”�
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5. Automáticamente desplegará una ventana para que realice la búsqueda del 
archivo .xml creado por el “Generador Planilla IVA”, en la ubicación en que lo 
tiene guardado en su computadora: 

 

�

6. Una vez haya encontrado el archivo .xml según la ubicación en la que lo 
tenía grabado en su computadora, debe seleccionarlo así: 

 

Presionar con el click 
izquierdo del mouse 
en el archivo�
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7. Al seleccionar el archivo .xml, automáticamente en el campo nombre se 
despliega el nombre el archivo: 

�

�

8. Se desplegará la pantalla siguiente: 

�

�

Presionar con el click 
izquierdo del mouse 
en el botón abrir 
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9. Realizada la carga del archivo .xml, en la parte inferior de la pantalla, 
aparecerá los datos de la planilla a transmitir, verifique que el NIT 
corresponda al contribuyente que presentará la planilla: 

 

Nota:  La pantalla la puede guardar como imagen. 

9.1 En el caso que haya seleccionado un archivo de un NIT que no va a 
transmitir o si desea seleccionar un nuevo archivo puede presionar el botón 
“Realizar Nueva Carga”: 

 

Presionar con el 
click izquierdo 
del mouse en 
botón Realizar 
Nueva Carga 
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10. En el caso que el NIT seleccionado corresponda al que va a presentar la 
planilla, presionar una sola vez el botón “Transmitir”: 

 

 

11. Al finalizar la transmisión se desplegará en pantalla la Notificación Electrónica 
de la planilla por IVA pagado: 

 

Presionar una 
sola vez el click 
izquierdo del 
mouse en el 
botón Transmitir 

Ejemplo generador 

Ejemplo patrono 
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12. En el lado derecho de la pantalla se despliega una barra, movilizarla hacia 
abajo con el cursor: 

�

13. Al movilizar la barra hacia abajo, podrá visualizar la opción “Imprimir esta 
constancia”: 

�

�

Movilizar hacia 
abajo la barra  

Ejemplo generador 

Ejemplo patrono 

Ejemplo patrono 
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14. Seleccionar la opción “Imprimir esta constancia”: 

�

�

�

15. Se habilitará el menú de impresión para que pueda imprimir la notificación: 

 

Presionar con 
el click 
izquierdo del 
mouse la  
opción Imprimir  

Ejemplo patrono 
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16. Al imprimir la notificación podrá visualizarla de la forma siguiente: 

 

 

17. Presentar la impresión de la Notificación Electrónica de la planilla por IVA 
pagado a su patrono. 
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Anexo 1 

Si en la forma de acceder al internet en su computadora, no tiene instalado Adobe 
Flash Player, la pantalla se le puede desplegar de dos formas así: 

 

Forma 1:  Le requiere de una vez la instalación de Adobe Flash Player:  

�

Instalado Adobe Flash Player, debe ingresar nuevamente al portal 
SAT e iniciar con el numeral 1 del presente manual. 

 

 

 

 

 

 

�

Presionar con el cursor  y 
seguir los pasos indicados 
para instalar el  Adobe 
Flash Player 
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Forma 2:  El botón seleccionar archivo aparece inhabilitado así: 

�

Ingresar al vínculo� ����������	
��
�	��� ������
����
����� , a efecto de realizar la 
descarga de� Adobe Flash Player y siga la instrucciones que se le indican 
para la correspondiente instalación.   

Instalado Adobe Flash Player ingresar nuevamente al portal SAT e iniciar con 
el numeral 1 del presente manual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón “Seleccionar 
Archivo” inhabilitado 
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Anexo 2 

Si en la forma de acceder al internet en su computadora, no le aparece la pantalla 
completa, en el lado derecho de la misma se despliega una barra, puede 
movilizarla hacia abajo con el cursor. 

�

 

Movilizar hacia 
abajo la barra  


