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D INTRODUCCION

Este manual detalla los pasos a seguir para que el contribuyente emita facturas y otros
documentos a fravés de la Agencia Virtual SAT en Factura Electronica en Linea -FEL-.

Ingresa a la Agencia Virtual SAT

Ingresa usuario y contrasena

Para ello es necesario que dispongas de acceso a internet y,
mediante el uso de un navegador (Chrome, Mozilla, Internet
Explorer) debes cargar la  siguiente direccion:
https://portal.sat.gob.gt/portal/

N Agencia Virtual

Permisos delegados

ACEPTAR

Olvidé mi contrasena Solicitar usuario

Si has olvidado tu confrasena, debes seguir los pasos
indicados en la opcion “Olvide mi contrasena, si no cuentas
con credenciales de acceso, debes hacer uso de la opcion
“Solicitar usuario”, ambos estan ubicado en la parte inferior
del acceso a Agencia Virtual.

N Agencia Virtual

12345678

Ingresa a Factura Electrénica
en Linea FEL

o B

Admén. de Cuenta ) Presiona “Servicios” y dirigete a
la parte inferior derecha donde
encontrards el médulo Factura
Electrénica en Linea (FEL)” con

Consultas ) . .
todos los apartados disponibles.

Aplicaciones

Salir

©0©

)
)

Factura Electronica en Linea (FEL)
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P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DTE

Ingresa a la opcion “Emitir Documento Tributario (DTE)”

Factura Electronica en Linea (FEL)

Habilitarse como emisor

@ Emitir Documento Tributario Electrénico (DTE)

Anular DTE

Al ingresar en la opcién “Emitir Documento Tributario Electréonico (DTE)” estd compuesta por dos
complementos “Datos Generales” e “ltems”.

Factura Electrénica =

Nuiva Facluri

Facha de smision
Tipa de DTE

Esiabiecimientn

Moseda

it del Recepior o (CF)*

tems E

BiS Cantidad Descripeian P Unitario eon WA 009 (7] Descuentos () Taital (G} Imipaiestos Opciones

+ Agregar tem

B Vst Previa




P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

+ Fecha de emision

El documento por default muestra la fecha del dia actual, podras emitir un documento con 5 dias anteriores a la fecha

Ingreso de datos

actual y hasta el Oltimo dia calendario del mes actual.

P Datos Generales

Fecha de emision
Tipo de DTE
Establecimiento
Moneda

Nit del Receptor o (CF)*

ltems

12/12/2018

Selecciong < Diciembre 2018 ?
dom. lun. mar. mié. jue. vie. sab.

Seleccione

GTQ-Quetzal

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

30 3



P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Ingreso de datos

P Daios Generales

Fecha de emision

| 121212018
Tipo de DTE Seleccione < Diciembre 2018 > v
dom. lun. mar. mié. jue. vie. sab.
Establecimiento Seleccione 5
B GTQ-Quetzal | 02 03 04 08 =
Nit del Receptor o (CF) * 09

@@
D)

.+ @O
00000
sfalelelelele

ltems

 Tipo de DTE

Elige el tipo de Documento Tributario Electronico (DTE) que deseas emitir, el sistema
automdticamente desplegara los documentos segun tu Régimen Tributario. (Ejemplo:
general o pequeno contribuyente

Tipo de DTE Seleccione M
o Factura
Establecimiento Factura Cambiaria
Factura Especial
Moneda MNota de Abono

Nota de Crédito
Nota de Débito
Recibo

Recibo Donacion

Nit del Receptor o (CF) *




P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Ingreso de datos

+ Establecimiento

Elige el Establecimiento comercial, en el listado aparecerdn Unicamente los que tengas activos.

Establecimiento Seleccione

- Moneda

Elige el tipo de moneda, podrds utilizar (existen 27 tipos de monedas).

Moneda GTQ-Quetzal M
GTQ-Quetzal
Nit del Receptor o (CF) USD-Dollar estadounidense (?)

VES-Bolivares Soberanos Venezolanos
CRC-Colones Costarricenses
SVC-Colones Salvadorefios
NIO-Cérdobas Nicaragienses
DKK-Corona Danesa

NOK-Corona Noruega

SEK-Coronas Sueca

CAD-Ddlares Canadienses

HKD-Ddlar Hong Kong

TWD-Ddlar Taiwan

PTE-Escudo Portugués

EUR-Euro

CHF-Francos Suizos

HMNL-Lempiras Hondurefios
GBP-Libras Esterlinas

ARS-Peso Argentina

DOP-Peso Dominicano

COP-Pesos colombianos -




P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Ingreso de datos

« NIT del Receptor o (CF) « B/S (Bien /Servicio)

En esta seccidn deberds identificar si la operacion
que realizas es la venta de un bien o la prestacion
de un servicio.

Ingresa el NIT del receptor (NIT comprador, cliente o
receptor) y de forma automdatica se mostrara el nombre y/0
razon social, o bien ingresa CF en lefras mayUsculas y podrds
editar el nombre del receptor (comprador, cliente o

receptor).
Nit del Receplor o (CF) ° B0248571 BIS
Sermvicio
« Cantidad  Descripcién
Ingresa la cantidad del producto que vendes o el servicio que Ingresa la descripcion del producto o del servicio
estds prestando. prestado. Utiliza todas las palabras y numeros que

necesites.

Cantidad Descripcion

2 BEBIDAS GASEQSAS EN LATA 500 ML.



P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Ingreso de datos

 Descuentos

Si el bien o servicio tiene algun descuento podrds
ingresarlo, el descuento no podrd ser mayor que el
precio de venta.

Descuentos (G)

20.00

« Total (Q)

Automdticamente se calcula el total de tu venta.

Total {Q)

6.000000

* Precio Unitario

Ingresa el precio unitario del producto o servicio con
IVA incluido.

P. Unitario con IVA (Q) (?)

535

+ Impuestos

Automdticamente se calcula el IVA del producto o
servicio. En caso el producto incluye ofro impuesto
podrd agregdrselo en la casilla de opciones.

Impuestos

WA 0.542857



P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Ingreso de datos

« Opciones

En esta casilla tendrds dos elementos: el icono de lapiz y el
icono de papelera [). Al dar click al I&piz aparecerd una
ventana emergente donde podrds agregar mds impuestos si es
necesario.

deseas eliminarlo debes utilizar el icono de

»Si cometiste un error en un item ingresado o ﬂ
papelera.

Opciones
/]

»Si necesitas agregar mas items podrds
realizarlo  utilizando  este  icono
“Agregar Item™.

& Agregar item
Agregar Impuestos

Impuesto

TURISN OSPEDAJE
| TURISMO PASAJEE |
Tipo de Impussto Factor Nombre Impuesto Cantidad Total (@) opcion

IVA 012 IVA 12% 1708 928571 ﬂ

Cerrar



P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Ingreso de datos

» Vista Previa

Ingresados todos los campos obligatorios para emitir un DTE, presiona el botén “Vista Previa”. Esta opcion te ayudard a
verificar que todos los datos ingresados sean correctos v si existe alguna inconsistencia podrds regresar a modificarlos. Si
los datos ingresados son correctos debes presionar el botén “Certificar DTE”, ingresa la contraseia asociada que se

ingresé al momento de habilitarse como emisor.

J Eant
Factura Electronica 7 B
N ot i
o ¥ BLMDAS GASECSAS LA MARIPUSA LA,
| ¥ Dutos Goneraks XE S LR
l INDSA LA
o 7OMA 12 R ATEMALA, CLIATEMALA
o
Faced dp emaAn V21200 ;:;‘LU* ‘Ic OMPANIA DE JARADES ¥ HEBIDAS GASEOSAL LA
Tips 88 0T Facurn
& Unitario
Estabibes menin -
ENERG e 5 Lt [ o0 I )] Descienson 103 a4 it
Moneda Gro-am i
=
Lapanazion
I 0 e agN ) CF] S - W o
oo Dk ced oot g adiw
mrinteraiencie de Admiimen Trvsnin MT MAS18LE
- o camar 572
(1] Ik Iy cpcites
B e (o [~ ]n]
S48 3 peges tmgsthies 15K
AR 88 TEnn o [V + Agregar tan

Al ingresar la contrasena asociada debes dar click en el botén “Firmar

Emision”.
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P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Ingreso de datos

Firma Documento I_
COMPA] w"
Wit Ermi IngresarFrase* | ... et
= E
Wit Rece = = i
s E
(] : -

TU DOCUmenTO TribUTO rio 1 .EE! =000 .;EYB;‘:I?;SJ?"EWEE! :.a:: m‘:-:m. 1u.a‘mno."ﬁ"-jW9°. -

Electrénico fue certificado. SR ' | |
© Agenie de Retensdn del (VA

Datos da! cerhficador
Supsrinlenoentis de Adminiaiacibn Tribiiais NIT 1569354-5

Cenar

Ahora podrds descargar la factura emitida en formato PDF al dar click en el botéon “Descarga”, y la puedes
enviar por cualquier medio electronico a tu receptor (cliente).

También si lo deseas puedes descargar el archivo XML al dar click en el boton “Descarga XML”.
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P> PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Nueva Factura

Si necesitas realizar otra factura, en la esquina superior derecha se encuentra el icono donde limpiara todos los campos
para que puedas hacer ofra factura electrénica.

Mueva Factura



