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D INTRODUCCION

Este manual detalla los pasos a seguir para que el contribuyente emita constancias de
exencion del IVA a través de la Agencia Virtual SAT en el Régimen de 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 vy,
mediante el uso de un navegador (Chrome, Moizilla, Internet
Explorer) debes cargar la siguiente direccién:
https://portal.sat.gob.gt/portal/

N Agencia Virtual

Permisos delegados

ACEPTAR

Olvidé mi contrasena Solicitar usuario

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

N Agencia Virtual

12345678

Ingresa a Factura Electrénica
en Linea FEL

©
5

Admon. de Cuenta ) Presione “Servicios” Y
dirjase a la parte inferior

derecha donde
encontrard el  moddulo

Consultas ) Factura Electronica en

) Linea (FEL) con todos los
apartados disponibles.

Aplicaciones

Salir

©0©

Factura Electronica en Linea (FEL)



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

D PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE CONSTANCIAS DE EXENCION DE IVA

Ingresa 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 opgién “Emitir Documento Tributario Electronico (DTE)” estd compuesta por tres complementos
“Datos Generales” “ltems” Complementos’.
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P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Ingreso de datos

 Fecha de emisidon

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

fecha actual y hasta el Ultimo dia calendario del mes actual.

Fecha 0o emisicn

Tipo de OTE SMeCCione < Diclembre 2021 >
dom. fun. mar. mié. jue. vie, sib.
Escadiecameento SRR LA @ @

Moneds 10-Quetza a 07 ¥ 05 10 11
12 13 4 15 16 177 19

Nit Oel Recepter o (CF)

Fechs de emisicn

Yoo o OTE < Diciembre 2021 >
dom. lun. mar. mie. jue. vie. sab.

Esublecimiento Cale 04 02 03 0d

a0 © OO0

plafafeRele
OOedud
Blafa QR EE)

N et Recepion o [CF)



P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Ingreso de datos

» Establecimiento

Elija el establecimiento registrado como exento, en el listado aparecerdn Unicamente los establecimientos activos.

Establecimiento Seleccione

» Tipo de DTE

Elige en tipo de Documento Tributario Electréonico (DTE) Constancia de Exencion de IVA.

Tipo de DTE | Factura

¥ |

Factura
Factura Cambiaria
Factura Especial
Exportacion MNota de Abono
Mota de Crédito
Mota de Débito |
Recibo

Nit del receptor o (CUI) * Constancia de Exencion de VA

Moneda

« Moneda

Elige el tipo de moneda GTQ Quetzal.

Moneda CTo




P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Ingreso de datos

* NIT del receptor

Ingrese el NIT del proveedor (NIT vendedor o proveedor)
y de forma automdtica se mostrard el nombre y/o
razén social.

Ml del Receptor o (CF) * 50248571

Simon Tax

 Cantidad

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

Cantidad

 B/S (Bien /Servicio)

Nota: Debe consolidar en un solo renglon los
servicios que contengan la factura, asi mismo
en un solo rengldn los bienes que contenga la
factura.

B3

Servicio -

Servicio

« Descripcion

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

Descripcion

BEBIDAS GASECQSAS EN LATA 500 ML



P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Ingreso de datos

 Descuentos
* Precio Unitario

En la Constancia de Exencion de IVA no aplica

“Descuentos” pero es importante dejar con 0.00 la Ingrese el precio unitario del producto o servicio con
casilla. IVA incluido.
P. Unitario con IVA (Q) (?)

535

Descuentos ()

0.00 Impuestos
+ Total (Q) Automdticamente se calcula el IVA del bien o servicio.
Automdticamente se calcula el total .
Impuestos
WA 0.642857
Total (Q)
6.000000
* Opciones » Si desea eliminar un item ingresado debe
. , , L. . tilizar el icon lera.
En esta casilla tendrds dos elementos: el icono de lapiz y el utilizar eficono de papelera ﬂ

icono de papelera [J. Al dar clic al Idpiz aparecerd una
ventana emergente que estd inhabilitada para poder agregar

. Si necesita agregar mads items podra
mas impuestos.

realizarlo utiizando  este  icono

“Agregar item”
Opciones

sl

& Agregar item



P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Ingreso de datos

» Referencias de Constancias

Debe ingresar Unicamente el nUmero de autorizacion de la FEL y el monto de IVA exento, el sistema
automaticamente llenard el resto de campos.

Complementos

» Referencias de Constancias ( 7 )

Régimen del documento origen Regimen actual (FEL)
{obligatorio) :

Nimero de auterizacion del
documento origen

Serte del documento origen

Nimero del documento origen

Fecha de emision del documento ﬂ
origen

Monto de IVA exento



P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Ingreso de datos

« Vista previa

Ingresados todos los campos obligatorios para emitir un DTE, presione el botéon “Vista Previa”. Esta opcion
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”, ingresa
la contrasena asociada que se ingresé al momento de habilitarse como emisor.

Constancia de Exencion de IVA

NUMERC DE ALTOMEACICN .
AN PEDNO SOCIEDAD ANONINS OI0DS130-20EZ-4CDr-BTAD- Flrma DOCUmentO
ot Emisor: 108718008 1AJERIIEEDAD
COLECHD EL CENTRO e
AVEMIDA 5.0 10-10 ZOMA 1, CUATEMALA, CUATEMALA B \Gion
COMi - e
Mt Receptor:1 1 o Ingresar Frase * | srvaannnad jertificar
plor 1067 11601 NIt Emi |
Homiore Recepior A 3OCIACION COMUNITARLA ¥ DE DESARROLLO OE EMBOTI .TE_:S“'
MUJERES GUATEMALTECAS 44 CALL ertificar
g e tificar
Nit Reca Emision;
e =
Prackofvalor MARIPQ fa: GTO
Sho. BiS Cantidad Descripcion unitario (R Descusntos (@) Totsiia) e
TOTALER: oo 10000 1= £

Cermar

Cantidad : ar oiallQ Impusciss.
1 Bien 00 BESIDAE GAZETSAE EN £a5 0000 45,650.00 Mh-1.700 53
Astarenclas de ConstEncias LATA 500 WL |
TOTALES: 15,850 0p &< 1708 32

* Sulsto 3 pages Mmestraigs ISR
* Agents de Ralencibn dal IVa

Dalos del cartificadar
i 5a de Adminisiracion Tributris NIT {683304-0

& certficar DTE

+ Regresar

e H T

Al ingresar la contrasefa asociada debes dar clic en el botén “Firmar Emisiéon”.




P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Descarga del documento

Constancia de Exencion de IVA

WUMEPND DE ALTOMELCICN
SAH PEDMO SOCIEDAD ANCNIMS

Hat Emisor: 108718008

COLEGID EL CENTRO

AVEHIDA 5.0 10-10 ZOMA 1, CUSTEMALA, CUSTEMALS,

Nit Receptor: 108711601
Nomore Recepior A 3OCIACION COMUNITARLA ¥ DE DESARROLLO DE
MUJERES GUATEMALTECAS

Prackonatar
#No. BiE Cantidad Dascripcion unitario (@)  Descuantos (@) Totsiia) e

TOTALEW: oo 10000 "=

jListo!
El documento fributario
electronico fue certificado.

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 botén “Descargar XML”.



