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Descripcion: El presente manual detalla los pasos a seguir por el usuario para realizar Emision masiva de Documentos
Tributarios Electronicos (DTE) a fravés de una carga de archivo en formato Excel. Disponible en la Agencia Virtual SAT.

Ingresa a la Agencia Virtual SAT 2 Ingresa usuario y contrasena

N Agencia Virtual

Para ello es necesario disponer de acceso a internet v, 12345678
mediante el uso de un navegador (Chrome, Moizilla, Internet
Explorer) cargar la siguiente direccion:
https://portal.sat.gob.gt/portal/

Permisos delegados

ACEPTAR

N Agencia Virtual

Dividé mi contrasefia Solicitar usuario

Selecciona “Servicios”

Permisos delegados

@ Admon. de Cuenta )
ACEPTAR
Olvidé mi contrasena Solicitar usuario a

Si se ha olvidado la contrasefa, debe seguir los pasos @ Consultas )
indicados en la opcidén “Olvide mi contrasena, sino se
cuenta con credenciales de acceso, se debe hacer uso de e Aplicaciones )
la opcién “Solicitar usuario”, ambos estdn ubicados en la

parte lateral derecha del portal welb SAT. @ Sar )
allr



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

OPCION

EMISION MASIVA DE DTE

O

Factura Electronica



Ingresa a la opcién Factura Electrénica en
Linea (FEL) - Emision Masiva de Documentos
Tributarios Electrénicos (DTE)

2. Selecciona la fecha de emisidon de los DTE

Emitir DTE masivo
Factura Electrénica en Linea (FEL)

Habilitarse como emisar

Emitir Documento Tributario Electrénico (DTE)

Anular DTE

Acreditacidn de Certificadores

2cha de enuaidn (¢ 271052022 n

Generar Firma Electrénica (Restablecer Contrasefia)
OCT 2022 =

istablecamiento {*)

Configuracidn FEL
i Moneda {*) pa—
Motificacion de Contingencia o
Generacidn de constancias masivas
Generacidn Informe Trimestral ExenlVA . .
Busqueda S B
Generacion Reporte Mensual e-CAl » X v
f 8 Al: DGy R Y Y o} ESTEOECHTEN

a Emisidn Masiva de Documentos Tributarios Electrdnicos (DTE)

Solicitud de Reversidn de anulacidn de DTE



Selecciona el tipo de monedaq, las

3.| Sselecciona el establecimiento -
opciones son:

Emitir DTE masivo

Moneda (%) GT0 - Quetzales

USO- Delares

» Se mostrard los establecimientos activos, si solo tiene
uno, se mostrard por default.

Clic en el botén Excel para descargar el formato Liena el archivo de Excel con la informacion

mediante el cual se readlizard la carga masiva. de los DTE para realizar la carga masiva y
guardalo en tu computadora.

&=

Emitir DTE masivo

L formato_carga_ma..xlsx A

Facha de emisidn (4] 91172022 n

Establecirmianta (%) Emisor ejemplo

Beaneda {* G0 - Quetrales

Cargar Archive TSV



Selecciona el archivo a cargar desde la

Clic en el boton “Cargar Archivo® ubicacion donde esté guardado.

"
Emitir DTE masivo & Hr =
+ + WL Este equipe E 1
- LA ]
Carpetas (T}
a Crescangas
Emisor efemplo -
Documentos
d I
Escrstana
Cargar
Irmsgenes
B Exte aquipo L
il fed 5 N Mizica &
Mambis de snchivo: | | Todes loc archivae <

Ingresa la contrasena asociada a la firma . _— oge ”
g Clic en el boton “Certificar

electrénica FEL y correo electronico.

Certificar DTE Certificar DTE

Advartencial Esta a punto de certificar 1 Documentos Tributarios Electrdnicos, siestd de

- : Advertencial Estd a punto de certificar 1 Documentes Tributarios Electronicos, si esta de
acuerdo, Ingrase su contrasefia aseclada y presione el boidn Certificar

acuerds, Ingrese su contrasefia asoclada y presione el batdn Certificar

Contrasefa asociyta
Contrasedia asociada sassraseen

Carren elactrénion

Carren electrinicn carreoiiiprovesdor.com




11 S rarg el e de “C tosq” 12 Recibira un correo con la informacién de
. e mostrara el mensaje de “Carga exitosa * | 10s DTE certificados.

FSaT

BurtimTEsOENCA 08 Adsmas TRACON TIosut Asna

_ Sistema Factura Electronica en Linea
Certificando

Estimaco comtriouyenie 13 solickud 02 emision masha G2 OTE o e sigulente recuRac)
Carga Existosa

o -

Fecha Tipo .
Emision Receptor DTE Meonto Observaciones
190002 - LESLIE el
1 2022-11-10 YANELIN GOMEZ st || 2000.00 Decumenta
AGUILAR genarado con &dite
5 PR, 180002 - SIMON EA N Dccumanto
2 2022-11-10 ARTEAGA ACT || 20000

ganerado con &xto.

Mantente informado i Siguenos !
By 2 Q0150
ntps://portal.sat.gob.gt 'S

Supedintendencia de Adminstracion Tributaria SAT, Gobierno de Guatemala.
7o. Av. 3-73, Zona 9, Edificio Torre SAT Guatemals, Guatemala, CA.

Podrds descargar los documentos emitidos desde la opcion
consultas de DTE de la Agencia Virtual SAT o desde la App FEL.




Aclaraciones sobre el formato del documento que debes cargar

Digita el NIT o ID
del Receptor.
No colocar CF.

l w - w = v L

IdReceptor B/S TipoDTE Cantidad Descripcion PrecioUnitario Descuento
123456 bien  FPEQ 2 sillas ejecutivas 2000 0 Recuerda colocar
123456 servicio FPEQ 1 asesoria 200 0 los dqttos de IlosdDTE
123456 servicio FPEQ 1 documento 280 o €| a ?T)II ir eg el or enl
123456 bien FPEQ 1 elaboracion presupuesto 659 0 fes a 1_eCI o en e
123456 bien FFEQ 3 mesas 456 0 ormaro.

Coloca el codigo del .
Tipo de DTE, de acuerdo No colocar signo de
a tu dfiliacion. moneda.

*Cada DTE solo puede emitirse con un item (1 linea de bien o servicio).
*Cada linea es un DTE a emitir.



Aclaraciones sobre el formato del documento que debes cargar

Nombre | Descripcion

IdReceptor Coloca el NIT del Receptor (NIT comprador).

B/S Identifica si la operacion que realiza es la venta de un bien o la prestacion de un
servicio.

TipoDTE Coloca el codigo del tipo de Documento Tributario Electronico (DTE) en el que te
encuentras afiliado. (Ver tabla de Cédigos de Tipos de DTE permitidos para la Emisién
Masiva).

Cantidad Ingresa la cantidad de unidades de bienes o servicios.

Descripcién Ingresa la descripcion de la venta del bien o del servicio prestado.

PrecioUnitari  Ingresa el precio unitario del producto o servicio con IVA incluido.
o

Descuento Si el bien o servicio tiene algun descuento podra ingresarlo, el descuento no
podrda ser mayor al precio de venta.



9

‘ Coddigos de tipos de DTE permitidos para la Emision Masiva

FACT Factura

FPEQ Factura Pequefio Contribuyente

FAPE Factura Pequeiio Contribuyente Régimen
Electrénico

FACA Factura Contribuyente Agropecuario

FAAE Factura Contribuyente Agropecuario Régimen

Electrénico Especial



