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P INTRODUCCION

Este manual detalla los pasos a seguir para que el contribuyente (calificado bajo el
Decreto No. 29-89) emita Constancias de Adquisicion de Insumos y Servicios 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 vy,
mediante el uso de un navegador (Chrome, Moizilla, Internet
Explorer) debe cargar la siguiente direccioén:
https://portal.sat.gob.gt/portal/

N Agencia Virtual

Permisos delegados

ACEPTAR

Olvidé mi contrasena Solicitar usuario

Si ha olvidodo la contrasena, debe seguir los pasos
indicados en la opcién “Olvide mi contraseia, si no cuenta
con credenciales de acceso, debe hacer uso de la opcién
“Solicitar usuario”, ambos estdn ubicados en la parte inferior
del acceso a Agencia Virtual.

N Agencia Virtual

12345678

Ingresar a Factura Electrénica
en Linea FEL

Admoén. de Cuenta ) Presione “Servicios” y dirijase a
la parte inferior derecha donde
encontrard el mddulo Factura
Electrénica en Linea (FEL) con

todos los apartados disponibles.

©
5

Servicios

Consultas )
Aplicaciones )

Salir

©0©

Factura Electronica en Linea (FEL)
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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 Electronic
y “Complementos”.

Factura Electrénica E

NezvaFacr

Dasriponn Feamnocsa A 0 17) Drscuantzs (] Toial {2 moeests Cpcuney

o (DTE)" encontrard fres apartados: “Datos Generales” “ftems”

Complementos <

P Referencias de Constancias (7)

Regimen del documento origen jobigstaio) Régimen actual FEL)
Nimers de utorizacion del dacements arigen
Serie del documento origen

Nimers del datumento origen

Fecha de emision del documents arigen
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Ingreso de datos

+ Fecha de emision

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

} Datos Generales P Dalos Generales
i ) Fecha de emision R
Fecha de emision 12120018 121212018
i Tipo de DTE Gl
Tipo de DTE Seleccione L4 Diciembre 2018 ) v e { Distimbre 3510 ¥ L
dom. lun. mar. mié. jue. vie, sab. 4
s = am, lun, maf, mil, jus, W, iab
Establecimiento Selecrions . : Establecimiento Seleccione l "
Moneda ST i " - - = ng Woneda GTO-Cuetzal
¢ GTQ-Quetzal 02 03 04 05 06 OF DB v GT0-Cuetzal v

Nitdel Receptor o (CF) ® 10 1 n BUeR : W ey .40 n@@@ i
% 17 18 19 20 21 ﬂ@@*@@@

204 25 % N ¥ @@@

; i

~
[

T

53
i
=
=

ltems
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Ingreso de datos

» Establecimiento

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

Establecimiento Seleccione

L4
» Tipo de DTE
Elija el tipo de Documento Tributario Electrénico (DTE) Constancia de Adquisicion de Insumos y Servicios.
Tipo de DTE Factues v
Factura
Moneds Factura Cambiaria
Factura Especial
Exportacion Nota de Abono
Nota de Credito
Nota de Debito E
Recibo

Nit del receptor o (CF) * Conslancia de Adquisicidn de Insumos y Servicios |

- Moneda

Elija el tipo de moneda, GTQ-Quetzal
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Ingreso de datos

« B/S (Bien /Servicio)

* NIT del Receptor

Debe consolidar en un solo rengldn los servicios y
en otro rengldn los bienes que contenga la
Factura.

Ingrese el NIT del receptor (NIT proveedor local) y de forma
automdatica se mostrard el nombre y/o razédn social.

il del Recejlor o (CF]®
oaaiingin ok BO248571 BIS

Simon Tax -~
Semvicio -

Servicio

+ Cantidad « Descripcién

Ingrese la descripcion de los insumos o del servicio
adquirido. Utilice todas las palabras y nuUmeros que
necesite.

Ingrese la cantidad de los insumos o servicios que contenga la
factura.

Cantidad o,
Dezcripcion

Insumos Varios
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Ingreso de datos

» Precio Unitario
+ Descuentos Ingrese el valor del insumo o servicio que confenga la
En la Constancia de Adquisicion de Insumos y Servicios factura.
no aplican “Descuentos”, la casilla queda con O (cero).

P. Unifario con IVA {Q) (?)

Descuentos (Q) 5.35
0
+ Impuestos
. Total (Q) Automdticamente se inhabilita la casilla de
Automdticamente se calcula el total. Impuestos, por ser una operacion especifica de

maquila no afecta al IVA.

Total {Q) Impuestos

6.000000

+ Opciones

En esta casilla tendrd dos elementos: el icono de lapiz y el
icono de papelera £3. A dor clic al |dpiz aparecerd una

ventana emergente inhabilitada ya que no procede agregar ¢ yeseq eliminar un ftem ingresado debe E
impuestos. utilizar el icono de papelera.

Opciones

e E > Si Qecesﬁro agregar mas items podro & Apouar iam
readlizarlo  utilizando  este  icono
“Agregar ltem”.
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Ingreso de datos

» Referencias de Constancias

EULL LD LS Debe seleccionar el régimen de la factura

a la cual emitird la constancia.
P Referencias de Constancias {7 )

Fégimen del documento erigen (cbligatoric) Régimen actual (FEL) v Si es FEL deberd ingresar Unicamente el
Mimero de autorizacion del documento origen 7] nomero de OUToriZOCién de la FEL Y el
sistema automaticamente llenard el resto
Serie del documento origen de COmpOS.
MNamero del documento origen 7
Fecha de emision del documento arigen n
Complementos
P Referencias de Constancias (7 )
Régimen del documento origen (abligatoric) Régimen anterior (papel o FACE) ol Si es papel deberd ingresar el nUmero de
resolucion, serie, numero y fecha de la
Nimero autorizacion del documento origen 2020-1-123456-1234567 7) fOCTUI’O en popel

Serie del documento origen
Numero del documento origen

Fecha de emision del documento crigen n
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Ingreso de datos

» Vista previa

Ingresados todos los campos obligatorios para emitir un DTE, presione el botén “Vista Previa”. Esta opcidn ayudard a
verificar que todos los datos ingresados sean correctos vy si existe alguna inconsistencia podrd regresar a modificarlos. Si
los datos ingresados son correctos debe presionar el botén “Certificar DTE”, ingrese la contraseia asociada a la firma

electronica de FEL.

11801
Constancia de Adquisicidn de Insumaos y Servicios
CHIN COMINE
) Fi AUT 10M
. LALAZAR VASOUE NUMERQ [E AUTORIZAC: :Jer’
VEGA S ATESCATEMPA, JUTIAPS
IACION COMUNTARIA ¥ DE DESARROLLO DE
MUJERES GU& LTECAS
mos
Pracloivaice
#ho B/S  Canficed Deecripcion unitario (@)  Descusestos (@) ToakG) [ESEE
TOTALEE LD 4,800.00

PaTErelcER 08 Conslanuas:

COMPAL
Nit Emi
EMBOTE
44 CAL

Ingresar Frase *

NIt Recs
s Nombire
MARIPO

Firma Documento

SEBOAE GASEDEAE EN
TR DO L
TOTALES: 1e0e0) 1n,5onp0) M 1TIE S
* Bujste 3 pagos fimestrales 1SR
* Agente de Retancan el (VA
Diatos dat rerbficador

| Supsrinlenoencia de Adminiaiaciin Tritifais NIT 1569354-8

+ Redgresal

& Cetlificar DTE

Cenar

Al ingresar la contrasena asociada debe dar clic en el botén “Firmar

Emision”.
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Descarga de Documento

Constancia de Adquisicidn de Insumos y Servicios
1o

HUMERC DE AUTORIZACION

ROBERTO CARLOS, SALAZAR VARGUEZ 1SE0CEI-ALTA4TI2-BIET-

Wit Emisor: 17434520 B7A2EECF5453

‘FRUTESKA" Serle; 1550CESD Ndmero de DTE:

CASERIO LAS VEGAS ATESCATEMPA, JUTIAPA 2353345832
3 Numero o8 Atcesc: -
Faoha y hosa de smician: 18-2ns.2020 e
3 Nit Recaptor: 106711801 1210418 4
ol Nombrs Recegtor:A SOCIACION COMUNITARLS Y DE DESARROLLO DE MUJERES Faoha y hara de sertincsolsn: 18-sne. [

E GUATEMALTECAS 08:34:16

E Moneda: GTQ

Praciofvalar
#Ho. Bis Cantidsd Descripcion unitario (@) Deecusntos (@} Totalay Iz
° L. t I TOTALES: 000 400000
iListo! .
. .
El  Documento Tributario . S 5
El 'I' s . f _I_.f. d egEner R |
eCIronico tue certincaao.
3 3
Eerma

Ahora podrd descargar la constancia emitida en formato PDF al dar clic en el boton “Descargar”, y la
puede enviar por cualquier medio electronico a su productor local.

También silo desea puede descargar el archivo XML al dar clic en el boton “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 que pueda hacer otra Constancia de Adquisicion de Insumos y Servicios.



