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D INTRODUCCION 1

Este manual detalla los pasos a seguir para que el contribuyente (exento segun el articulo 8
de la Ley del IVA) emita Constancias de Exencion del IVA a través de la Agencia Virtual SAT
en Factura Electronica en Linea -FEL-.

Ingresar a la Agencia Virtual SAT Ingresar usuario y contrasena

Para ello es necesario que disponga de acceso a internet v, N Agencia Virtual
mediante el uso de un navegador (Chrome, Mozilla, Internet 12345678
Explorer) debe cargar la siguiente direccioén:

https://portal.sat.gob.gt/portal/

N Agencia Virtual

Ingresar a Factura Electrénica
en Linea FEL

Permisos delegados

ACEPTAR

Admoén. de Cuenta ) Presione “Servicios” y dirijase a
la parte inferior derecha donde

Olvidé mi contrasena Solicitar usuario

©
5

encontrara el modulo Factura
Si ha olvidaodo la confrasena, debe seguir los pasos Comeuftas ) Electrénica en Linea (FEL)” con
indicados en la opcién “Olvide mi contraseia, si no cuenta todos los apartados disponibles.

con credenciales de acceso, debe hacer uso de la opcion
“Solicitar usuario”, ambos estdn ubicados en la parte inferior
del acceso a Agencia Virtual.

Aplicaciones

Salir

©0©

)
)

Factura Electronica en Linea (FEL)



https://portal.sat.gob.gt/portal/

B PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE CONSTANCIA DE EXENCION DE IVA -CIVA-

Ingresar a la opcién “Emitir Documento Tributario (DTE)”

Factura Electronica en Linea (FEL)

Habilitarse como emisor

@ Emitir Documento Tributario Electronico (DTE)

Anular DTE

Al ingresar en la opcién “Emitir Documento Tributario Electrénico (DTE)" encontrard tres apartados: “Datos Generales” , “items”

y “Complementos”.

Factura Electrénica =
Nera Facnrs
w0 da D1
Esidbbaormal
Hooes e
Wit el Recoqstd o CF)
e <
3] Cindiad Dascripne Pl i i G 71 Descuenias {71 Toal {0 mpeests Cocunes

Complementos <

P Referencias de Constancias (7)

Regimen del documento origen jobigstaio) ?égimen actual {FEL)
Nimers de utorizacion del dacements arigen

Serie del documento origen

Nimers del datumento origen

Fecha de emision del documents arigen E



P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE CONSTANCIA DE EXENCION DE IVA -CIVA-

Ingreso de datos

+ Fecha de emision

El documento por default muestra la fecha del dia actual, podrd emitir un documento con dias anteriores a la fecha
actual y hasta el Gltimo dia calendario del mes actual.

b Datos Generales P Datos Generales
isi Fecha de emision i

Fecha de emision (01122018 12122018
Tipo de DTE PR ¢ Diciembre20s 3 y [paieliE Seccoe | ¢ puwmbesaM ) v

. dom. lun. mar. mie. jue. vie. sab. - dom, lui, maf, md, jui e, aab
Establecimiento Selecrione - ” Establecimiento Seleccione v
Moneda GTQ-Quetzal 4 05 05 07 08 > Moneda GTO-Quetzal I '
Nit del Receptor o (CF)* 09 10 M n 13 1 15 1 Nit del Receptor o (CF) ¢ i WM n@ @@

g8 19

% 17 1 20 A 2 @@@@@
BN BB U BN @@@
., &1

T
=
2

ltems



P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE CONSTANCIA DE EXENCION DE IVA —-CIVA-

Ingreso de datos

« Establecimiento

Elija el Establecimiento Exento, en el listado aparecerdn Unicamente los activos.

Establecimiento Seleccione

» Tipo de DTE

Elija en tipo de Documento Tributario Electronico (DTE) Constancia de Exenciéon de IVA.

Tipo de DTE | Factura

Factura

Factura Cambiaria

Factura Especial

Nota de Abono

Mota de Crédito

Mota de Débito |
Recibo

Consiancia de Exencion de IVA

* Moneda

Elija el tipo de moneda GTQ Quetzal.

Moneda T




P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE CONSTANCIA DE EXENCION DE IVA -CIVA-

Ingreso de datos

* NIT del Receptor

+ B/S (Bien /Servicio)

Ingrese el NIT del proveedor y de forma automdtica se

mostrard el nombre y/o razén social. . ,
v/ Nota: Debe consolidar en un solo renglon los
servicios y en ofro renglén los bienes que

contenga la factura.

Wit del Receplor o (CF)* 50748571 B/IS

5 i Servicio -
Sindn Tax | Servico v/

Servicio

+ Cantidad « Descripcién

Ingrese la descripcion del bien o del servicio
recibido. Utilice todas las palabras y nUmeros que
necesite.

Ingrese la cantidad del bien o el servicio que contenga la
factura.

Cantidad Descripcion

MATERIAL DIDACTICO



P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE CONSTANCIA DE EXENCION DE IVA -CIVA-

Ingreso de datos

 Descuentos * Precio Unitario

. ., . Ingr | precio unitari | bien rvici nIVA
En la Constancia de Exencidn de IVA no aplica grese el precio unitario del bien o servicio co

“ " . incluido.
Descuentos” la casilla queda con 0 (cero). B Unitario con VA (@) (7]
Descuentos (Q) 5.35
0.00
+ Impuestos
« Total (Q) Automdticamente se calcula el IVA del bien o
servicio.
Automdticamente calcula el fotal .
Impuestos
Total (Q1) MA 0642857
6.000000
» Opciones
En esta casilla tendrd dos elementos: el icono de lapiz y el ~ Sidesea eliminar un item ingresado debe ﬂ
icono de papelera 3. Al dor clic a |dpiz aparecerd una utilizar el icono de papelera.

ventana emergente inhabilitada ya que no procede agregar
mas impuestos.

Si necesita agregar mas items podrd o Agregar item
realizarlo  utilizando  este  icono

3 ﬂ “Agregar ltem”.

Opciones



P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE CONSTANCIA DE EXENCION DE IVA -CIVA-

Ingreso de datos

+ Referencias de Constancias

Debe seleccionar el régimen de la factura

LT SIE TS a la cual le emitird la constancia.

P Referencias de Constancias (7 )

Si es FEL deberd ingresar Unicamente el

numero de autorizacion de la FEL y el

Nimero de auterizacién del documento origen . sistema automdticamente llenard el resto
de campos.

Régimen del documento origen (obligatoric) F-légimen actual (FEL) o

Serie del documento origen
Namero del documento origen

Fecha de emision del documento arigen n

Complementos

P Referencias de Constancias (7 )

Si es papel deberd ingresar el nUmero de
resolucion, serie, nUmero y fecha de la

Numero autorizacion del documento origen I00-1_12 345617 3AEET 7} fOCTUFO.

Régimen del documento origen (obligatoric) Régimen anterior (papel o FACE) v

Serie del documento origen
Numero del documento origen

Fecha de emision del documento arigen n



P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE CONSTANCIA DE EXENCION DE IVA -CIVA-

Ingreso de datos

« Vista Previa

Ingresados todos los campos obligatorios para emitir un DTE, presione el botén “Vista Previa”. Esta opcidon ayudard a
verificar que todos los datos ingresados sean correctos y si existe alguna inconsistencia podrd regresar a modificarlos. Si

los datos ingresados son correctos debe presionar el botén “Certificar DTE”, ingrese la contrasena asociada a la firma
electrénica FEL.

MUNS
Constancia de Exencidn da (VA Firma Documenta
l
NUMED DE AUTORIZAGION
CONSEJD EDUCATIVO ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA JOCOTA :
CONSEJ: 'I::U ICLF OFICIAL RURAL MIXTA JOCOTAN 0 Cartificar e
Seris: $ia Cerificar Numerc de OTE: &in NitEmi Ingresar Frase * R

2 2.00 JOCOTAN, CH " Carthicar ]
| EARRIO CALVARIO 2-00 JOCOTAN, CHIQUIMULA Mimera de Acceso: Sn ficar i EMBOTE =

L RECEOINT 1057 11601 . r 4 car s

— Hombre Recepter:A SOCIACION COMUNTARIA Y OE DESARROLLO DE - |
MULJERE S GLATEMALTECAS Nit Recq = = i
Nombrs! & Fimmar Emision rtificar
MARIPO :GTQ
Precio/veior
#No.| B5  Canticed Descripcin unliaria (@) Descusrios ()  TamH@| s
ToTazs ) zma.00 -
1 |Ben 3030 SEBOAE GASEDESE EN man! 10250 Anpanng| MR TIERD
TR DO L
TOTALES: 1e0e0) 1n.son0) M 1TIE 5
Referancias 48 Conatancizs

* Sujete = papos fimestrales (SR

| * Agents de Retancan cel (VA |

Datos da! cerhficador
Superintenencls de Adminlairacilin Trilsitaia NIT 15693945

+= Regresal & Gedlifical DTE

Cenar
|

Al ingresar la contrasena asociada debe dar clic en el botén “Firmar
Emision”.
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Descarga de Documento

1 Caonstancia de Exencldn de IVA
HIMERC DE AUTORIZACION
CONSEJO EDUCATIVO ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA JOCOTAN (4745TAT-AF4E4CEA-BII2-
rat Emiser 14708 42423
COMITE JOCOTAN Serle: 047457 A3 Numero de DTE:
BARRIO CALVARIO 2400 JOCOTAN, CHIEMUIEMUL A 41144258

Nit Receplor 106711601
Hombre Receplor-a SOCIACION COMUNTARIL Y DE DESARROLLO CE MUJERES Fecba y ho's de ceriificsol
GUATEMALTECAS

#0  BIS  Cantdsd Daseripeicn wnifario (@)  Destuentes (2] TEEHD | e

TOTALES: oo 20000 - A

jListo! | —
El  Documento  Tributario
Electrénico fue certificado.

Ahora podrd descargar la constancia emitida en formato PDF al dar clic en el boton “Descargar”, y la
puedes enviar por cualquier medio electronico a tu proveedor.

También silo desea puede descargar el archivo XML al dar clic en el botdn “Descargar XML”.
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4 Nueva Constancia

Si necesita realizar ofra constancia, en la esquina superior derecha se encuentra el icono donde limpiard todos los
Campos para generar una nueva.



