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D INTRODUCCION

Este manual detalla los pasos a seguir para que el contribuyente (calificado bajo el
Decreto NUmero 29-89) Genere el reporte mensual de Constancias de Adquisicion de
Insumos y Servicios a fravés 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/

A Agencia Virtual

Permisos delegados

Aceptar

Solicitar usuario
Cambio de Comen Electronico

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.

A Agencia Virtual

1234567

Permisos delegados

Ingresar a Factura Electrénica
en Linea FEL

Adman. de Cuenta ) Factura Electronica en Linea (FEL)

Servicios Generacion Reporte Mensual e-CAl

©
5

Factura Electronica en
Linea (FEL)
Generacion
Mensual e-CAI".

000

Consultas ) Seleccione *“Servicios” vy
dirjase a la parte inferior
Aplicaciones ) derecha 3 dpnde
encontrard el  maddulo

Salir

y selecciona
“Reporte



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

P PASOS A SEGUIR PARA LA GENERACION DEL REPORTE MENSUAL DE CONSTANCIAS DE
ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS

Ingresar a la opcidn “Generacion Reporte Mensual e-CAl”

Encontrard el Periodo de Imposicidon y cuatro apartados los cuales debe llenar con la informacion del reporte mensual que
desea presentar:

1) Ano 3) Anexar a la declaracion de IVA (SAT 2237)

2) Mes 4) Ao de la declaracién del IVA

PERIODO DE IMPOSICION

Afio 2022 . 1
Mes |JUNIO nz

Anexar a la Declaracion de IVA 223710333871556 3

Afio de la declaracion de IVA 2022 . 4

o



P PASOS A SEGUIR PARA LA GENERACION DEL REPORTE MENSUAL DE CONSTANCIAS DE
ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS

Presentacion del reporte mensual

« Posterior al ingreso del nUmero de formulario SAT - 2237 presione “Aceptar” y el sistema muestra el siguiente mensaje:

Trabajando juntos por

CAIS-WEB

renovada v transparente

REPORTE MENSUAL CONSTANCIAS DE ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS

IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE

NIT 123456
Contribuyente Simon Tax
PERIODO DE IMPOSICION
Ao
Mes
Anexar a la Declaracién de VA 223710333871556

Afio de la declaraciion de IVA

Después le habilitard el botén “"Generar”.



P PASOS A SEGUIR PARA LA GENERACION DEL REPORTE MENSUAL DE CONSTANCIAS DE
ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS

Reporte mensual de CAIS anexo a la declaracién mensual de IVA

« Al seleccionar el botéon “Generar” se muestra el detalle del formulario presentado:

BEPORTE MINSUAL CONSTANCIAS Of ADQUISICION DI INSUMDS ¥ STRVICIOS

SAT
Superintendencia de REPORTE MENSUAL DE CONSTANCIAS REPORTE NO.
Administracion DE ADQUISICION DE INSUMOS ¥ SERVICIOS 1834301087300
Tributaria Anexo a la Declaracion Mensual de IVA
HIT sl E o 123456 Hombes, regen o denaminacsis socisl Siman Tax

b de Tmposalion Tk 2023

Fachs ds

Canticdaet de Constanciss 1 Monts Total Q 1TRTO0 B4 preseminck O3/ 08 2007 141 182 L

Forpalas ey Deladaguans

Hamers do Fovmalis

FRATLOEIRATIALE

Reparte 3 Rectilicai

Mmoo du reporty 8 recbillc

« Elreporte muestra la opcion de realizar la ""' S

descarga en Formato PDF.



P PASOS A SEGUIR PARA CONSULTAR EL REPORTE MENSUAL Y ANULACION DE CONSTANCIAS DE S
ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS

Ingresar a Factura Electrénica en Linea (FEL)

s

@ Admon. de Cuenta )
. ) Factura Electronica en Linea (FEL) Seleccione “Consulta” y dirjase a la parte
Servicios . . ,
inferior derecha donde encontrard el

Consultar Reporte Mensual e-CAl maodulo ‘FocTu‘r‘o Electronica en Linea (FEL)
[ consultas y selecciona “Consultar Reporte Mensual
e-CAl".
e Aplicaciones )
@ Salir )

3.2 Consulta del reporte mensual e-CAl

. , . PERIODO DE IMPOSICION
Encontrard el Periodo de Imposicion debe llenar

con la informaciéon del Reporte Mensual que desea

consultar: Afio | 2022 -
1) Aho

2) Mes Mas | JUNIO '

Aceptar



p PASOS A SEGUIR PARA CONSULTAR EL REPORTE MENSUAL Y EXCLUSION DE CONSTANCIAS DE
ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS

Consulta y exclusion de CAIS

« Elsistema despliega la informacion del reporte presentado y muestra la opcidn para exportarlo en archivo Excel o formato
PDF, si selecciona “Mostrar Constancias” en la parte inferior mostrard el detalle de las constancias y la opcion de “Buscar
Constancias”

Serie
constancia

PERIODO DE IMPOSICION

Afio 2022

Mes [IUNID

[ Acaptar | osirar consancis |

REPORTE NUMERD FECHA PRESENTACION MUMERD DE FORMULARIO TVA CANTIDAD DE CONSTANCIAS

1655229654924 14-06-2022 12:00:55 213710133916925 2

Buscar Constancis

™

Reporte

Namero de DTE: _.

DETALLE CONSTANCIAS
Pagina 1de 1

Namero de
autorizacion

Namero

constancia Numero Factura

Fecha Serie Factura

Cantidad de Constancias: 7
Pagina 1de 1

Alerta
éEsta seguro que desea Excluir la constancia? si selecciona SI no se tomara en cuenta la constancia

para la Generacion del Reporte Mensual y podra anular la constancia desde FEL.

o3 a3

Constancia excluida del reporte
mensual

E reporte165420118...pdf A

MONTO TOTAL OPCIOMES,

Al |

131908984

B ReporteMensualD..xlsx A

va DOpciones

o
=1

0.00

0.00

0.00

0.00

En opciones encontrard el botdn para
poder excluir constancias del reporte
mensual, al seleccionar el sistema le
mostrard una “Alerta” y los botones:




P PASOS A SEGUIR PARA LA RECTIFICACION DEL REPORTE MENSUAL DE CONSTANCIAS DE
ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS

Rectificacion del reporte mensual CAIS

Luego de redalizar la anulacion de la constancia, debe generar nuevamente el reporte desde:

@ Admon. de Cuenta ) . o C .
Seleccione “Servicios” y dirijase a la
Factura Electrénica en Linea (FEL) parte |nf,er|or de[echo donde
encontrard el mododulo Factura

Electronica en Linea (FEL) vy
selecciona Generacion Reporte

)
) Mensual e-CAl.
)

Generacion Reporte Mensual e-CAl

@ Consultas
e Aplicaciones

Salir

PERIODO DE IMPOSICION

Afio | 2022 n

Selecciona el periodo a rectificar: Mes |JUNIO n
= Mes
= Ano. — Anexar a la Declaracion de TVA 223710333914053 + I
Posterior ingresa el formulario SAT
2237 que se generé con la Ao de la declaracion de TVA 2022 .

rectificacion realizada y aceptar.

R



P PASOS A SEGUIR PARA LA RECTIFICACION DEL REPORTE MENSUAL DE CONSTANCIAS DE
ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS

Rectificacion del reporte mensual CAIS

Luego de realizar la rectificacion del reporte, el sistema valida el formulario SAT 2237 y presiona “Rectfificar
Reporte”.

Trabajando juntos por Q Formulario 2237 correcto!

CAIS-WEB &l ~ . V4

S

Namero de Reporte ECAI a
rectificar: 1655137257272

REPORTE MENSUAL CONSTANCIAS DE ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS

IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE

PERIODO DE IMPOSICION

Alerta

Ha anulado o agregado constancias de adquisiciéon de insumos y servicios durante el periodo seleccionado.
e S
© Rectificar Reporte © Cancelar ;

Anexar a la Declaracion de IVA 223710333916925

Aiio de la declaracion de IVA



P PASOS A SEGUIR PARA LA RECTIFICACION DEL REPORTE MENSUAL DE CONSTANCIAS DE

ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS

Generacion del reporte mensual CAIS, posterior a la rectificacion

Seleccione “Generar”.

PERIODO DE IMPOSICION
Ao
Mes
Anexar a la Declaracion de IVA .223?10333‘314693

Ao de la declaracion de IVA

SAT
Superintendencia de
Administracion
Tributaria

WIT Tel Erminor 123458

Perkodo de Tmposscion

Camtidad de Constanciss 3

Hamers de Formwalars

FIITI0IIIATINNG

mors da raparty & rectificsr

El sistema muestra el detalle del reporte
mensual de constancias de Adquisicion
de Insumos vy Servicios -CAIS- y muestra
la opcidon de descargar el mismo en
formato PDF.

REPORTE MINSUAL CONSTANCIAS DF ADQUISTCION DI INSUMOS ¥ STRVICICS

REPORTE MENSUAL DE CONSTANCIAS REPORTE NO.
DE ADQUISICION DE INSUMOS ¥ SERVICIOS L stttk d
Anexo a la Declaracion Mensual de IVA

Hombre, raion & desominaciin social Simn Tax
Jenie 2027
Hhomts Fotal g iTaneess e D2/68/3021 1402
Formudai Decladaguate
Reporte 4 Ractificar

Opchen dascurger POF | Regewan |
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D PASOS A SEGUIR PARA LA RECTIFICACION DEL REPORTE MENSUAL DE CONSTANCIAS DE

ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS

Generacion del reporte mensual CAIS, posterior a la rectificacion

Seleccione en opciones el icono de PDF

PERIODO DE IMPOSICION

Afic

Mes
Anexar a la Declaracion de IVA 223710333914093
Anio de la declaracion de IVA CAIS_WEB
Descarga depurhive
\/ No soy un robot :?
OPCIONES > S e
=

Presione “Descarga” y el sistema

mostrara el archivo del reporte en E reporte165488429..pdf A
la parte inferior izquierda de su
pantalla.
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P PASOS A SEGUIR PARA LA RECTIFICACION DEL REPORTE MENSUAL DE CONSTANCIAS DE
ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS

REPORTE MENSUAL DE CONSTANCIAS DE P:;EPC;RTE' NO1
C= ?éw ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS 1655220654924

NIT del emisor Nombre, razén social

o denominacion del contribuyente

SIMON TAX

Junio 2,022

123456

Periodo de Imposicion

Cantidad de Constancias Monto total
Fecha
2 Q 139089.84 de presentacion
Formulario Declaraguate 14-06-2022 12:00:55
Namero de Formulario 223710333916925

Fecha de Numero de Tipo de ' Nomero del| NIT del Mombre completo del

emisién | Autorizacién | DTE e DTE | Receptor Receptor Moneda | Monto
2022-06- h7e0780C-BE22-
01T14:59:16+ 00 HCTT-ABFF- cAls | oreorea (30557011 | 5gyag o LHCRCRA cTa 123089.84
0o BC73D68751ER
2022-06- EB467902-9008-
{3T0g:14:22+ 004 78B-884E- cAlS | Epdsren |242589889 | 56789 BB ot &1 16000.00
oo BBG9B479A5DB

| Total: | Q 139089.84




