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Descripcion: El presente manual detalla los pasos a seguir por el usuario para solicitar Reversion de anulacion de Documentos
Tributarios Electréonicos (DTE).

Ingresar a la Agencia Virtual SAT

Para ello es necesario disponer de acceso a internet v, N Agencia Virtual

mediante el uso de un navegador (Chrome, Mozilla, Internet 12345678

Explorer) cargar lo siguiente direccion:
https://portal.sat.gob.gt/portal/

N Agencia Virtual

Seleccionar “Servicios”

Permisos delegados

ACEPTAR
@ Admon. de Cuenta )

Olvidé mi contraseiia Solicitar usuario

— D

Si se ha olvidado la contrasena, debe seguir los pasos

indicados en la opcioén “Olvide mi contrasena, sino se
cuenta con credenciales de acceso, se debe hacer uso de @ Consultas )
la opcion “Solicitar usuario”, ambos estdn ubicados en la
parte lateral derecha del portal web SAT. e Aplicaciones )

o=



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

OPCION

SOLICITUD DE REVERSION DE ANULACION DE DTE

O
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1 Ingresa a opcién Factura Electrénica en Automdticamente mostrard el NIT del
* | Linea (FEL)- Solicitud de Reversion de Emisor y el Nombre del Emisor.
anulacion de DTE
Factura Electrénica en Linea (FEL) ﬁ :wl,un Em:;l:;;plo
Habilitarse como emisor )
Emitir Documento Tributario Electrdnico (DTE) Vst Provia te Docurnantos & Reverss!

Anular DTE

Acreditacidn de Certificadores

Generar Firma Electrénica (Restablecer Contrasefia)

» Tomar en cuenta que las solicitudes las podrdn
realizar los usuarios autenticados, no los delegados.

Configuracidn FEL

Motificacidn de Contingencia

Generacidn de constancias masivas

Generacidn Informe Trimestral ExenlVA

Generacion Reporte Mensual e-CAl

Emisidn Masiva de Documentos Tributarios Electrdnicos (DTE)

Solicitud de Reversidn de anulacidn de DTE




Para descargar el formato presiona el

Agrega el MOTIVO de reversién botén “Descargar XLS”

Reversion de anulacion de DTE Reversion de anulacion de DTE
NIT del Emisor 326070 NIT del Emisor 326070
Momibre del Emisor COMPARIA DE JARABES Y BEBIDAS Nombre del Emisor COMPARIA DE JARABES Y BEBIDAS
GASEDSAS LA MARIPOSA S.A GASEDSAS LA MARIPOSA S.A

301234 301234
Motivo de Reversion Mo Motiv de Reversion e ¢

E Emisor Ejemplo Emisor Ejemplo

36200 36200

Carga de archivo Descargar XLS Carga de archivo Descargar @

» Es obligatorio llenar este campo para justificar la

reversion del DTE. > En este documento podrds colocar los datos de los
DTE a revertir.

Carga de Archivo en formato

EXCEL

iRecuerda!

El archivo debe ser en formato EXCEL, el cual debe
contener los siguientes requisitos.

NIT del emisor, Nombre del Emisor, nimero de
autorizacion, Fecha de emision, NIT del receptor,
Nombre del Receptor, Monto, Fecha de anulacidn.

Mambre de ancnive, ~| | Tedes los archives

Si tu archivo cumple con los requisitos, presiona el | ]
botdn Aceptar y carga tu documento.

Cargar Archivo  Aceptar Cancelar > Corgo el documento con los siguien’res datos: NIT del

@ emisor, Nombre del Emisor, nUmero de autorizacion,
Fecha de emisiéon, NIT del receptor, Nombre del
Receptor, Monto, Fecha de anulacién.




Se mostrard mensaje “Informacién Correcta”, si la informacion cargada cumple con los
pardmetros establecidos.

Informacion Correcta

Los documentos fueron analizados de forma correcta

Se muestra Vista Previa de la informacién cargada.

Vista Previa de Documentos a Reversar

Nombre del Emisor Nimero de autorizacion Fecha de emisian NIT del recepior Nombre del Receptor Fecha de Anudacion

326070 EMISOR EJEMPLO 10701898-AE24-4A43-B793-76B6786BE15C 09/11/2022 CF CONSUMIDOR FINAL 150 09/11/2022

Items per page: 5 - 1—-10f1

Solicitud de Reversion de anulacién de DTE



Clic en el botén “Aceptar” Mostrard mensaje de “Informacion
correcta”

Reversion de anulacién de DTE

NIT del Ermisar 301234
Nomibee ded Emdsor Emisor Ejemplo
Motk de Reversidn
Reved Sd0 por e
anulacion de factura.
Informacion Cormrecta
AC?SJ
Vista Previa de Do & a Reversar

> Una vez realizado este proceso, deberd esperar
notificaciéon de confirmacién por parte de la
Superintendencia de Administracion Tributaria.



