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P Ingreso a Agencia Virtual 1

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 través de la Agencia Virtual SAT en Factura Electroénica en Linea -FEL-.

n Ingresar a la Agencia Virtual SAT 2 Ingresar usuario y contrasena

Para ello es necesario que disponga de acceso a internet y
mediante el uso de un navegador (Google Chrome o
Microsoft Edge) debe cargar la siguiente direccion:
https://portal.sat.gob.gt/portal/

[ Sarvicios Triutarios Acuaa Capeciacin Conmactane Estatuticas Trdutaris

Ingresar a Factura Electronica en

Linea FEL

Cualquier acto de
corrupcion e
incumplimiento etico

Aereditncidn de Certificadores:

Arwilar OTE

Acesde a tu Agencla Virtual

Emicitin basivs do Documanto: Tritntanos
Hoctrénien: (DTF)

Emitis Doasnento Tributars Becironico (OTE)

Seleccione Menu Servicios Tributarios , apartado
Factura Electréonica en Linea (FEL), opcion
“Generacion Reporte Mensual CAIS".



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

> Generacion del Reporte Mensual de Constancias de Adquisicion de Insumos 2

y Servicios

Ingresar a la opcion “Generacion Reporte Mensual CAIS"”

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

1)Aiio 3)Anexara la declaracion de IVA (SAT 2237)
2)Mes 4)Aiio de la declaracion del IVA

PERIODO DE IMPOSICION

Afio | 2022 n 1
Mes |JUNIO n 2

Anexar a la Declaracion de IVA 223710333871556 3

Ano de la declaracion de IVA 2022 n 4

4



Generacion del Reporte Mensual de Constancias de Adquisicion de Insumos
y Servicios

Presentacion del Reporte Mensual CAIS

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

Tramldwo "un{os ! >r
CAIS-WEB

renovada y transparente

REPORTE MENSUAL CONSTANCIAS DE ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS

IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE
NIT 123456
Contribuyente Simon Tax
PERIODO DE IMPOSICION
Ano

Mes

Anexar a la Declaracién de IVA 2237103338715%6

Afo de la declaracién de IVA

li:%m

+ Posteriormente se habilitara el botdn “Generar”.



p Generacion del Reporte Mensual de Constancias de Adquisicion de Insumos
y Servicios

Reporte Mensual de CAIS anexo a la declaracion mensual del

Impuesto al Valor Agregado -IVA-

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

REPORTE MINSUAL CONSTANCIAS Of ADQUISICION DE INSUMOS ¥ STRVICIOS

SAT
Superintendencia de REPORTE MENSUAL DE CONSTANCIAS REPORTE NO.
Administracion DE ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS 1634201187500
Tributaria Anexo a la Declaracion Mensual de IVA
WIT Del Emisor 123456 Nombea, razén o denominaciia sockal Simon Tax
Periodo de Imposscion Jenio 2022
Cantidad de Constanciss 2 Moato Total Q 178700.84 ;:::‘:ot(ton 02/08/2022 14:10:22
Formedarm Declaraguate
MNamero de Formvalares
2237310333871550
Reporte a Rectificar

Nbmoro da reporte » rectificar

Opcidm descargar POF m

D

« Hreporte muestra la opcién de realizarla descarga en Formato PDF.



p Consulta del Reporte Mensual y Anulacion de Constancias de Adquisicion
de Insumos y Servicios

Ingresar a Factura Electrdnica en Linea (FEL)

< A renciavinue D o < °

B} AgendarCita Constancias de Retenciones y Exendones Acreditacion de Certificadores
. ’ - .
° Servicios Aduaneros Declaraguate Anular DTE S e | eccione M enu Se rvicios
° Tributarios, apartado Factura
Servicios Tributanos Factura Elecirdnica en Linea (FEL) Configuracn FEL 7 = s e
Electronica en Linea (FEL), opcion
o i Yo = w ”

o Servicios al Contribuyents Factura y Declaracion Unica Centroamenicana Consultar DTE CO nsu Ita r Re pO I‘te M ensua I CAI S .

(FYDUCA)
@ Servicios de Fiscalizacion Consultar Informe Trimestral CIVA

Libros Flectronicos Tributarios -LET-
BE Otros sitios de interés Consultar Reporte Mensual CAIS

Planilla IVA-FEL %

Emision Masiva de Documentos Tributarics
Productores y Exportadores Hectrénicos (OTE}

Rarzdn Electronica de Pago del Impuesto del Timbre Emitir Documento Tributario Blectronico (DTE)

Consulta del Reporte Mensual CAIS

PERIODO DE IMPOSICION
Encontrara el Periodo de Imposicion debe llenar

con la informacion del Reporte Mensual que desea g ‘ :
consultar: Afio | 2022 ‘
1)Ano
2)Mes Mes |JUNIO .
Aceptar



Consulta del Reporte Mensual y Exclusion de Constancias de Adquisicion

de Insumos y Servicios

Consulta y Exclusion de CAIS

 El sistema despliega la informacién del reporte presentado y muestra la opcidn para exportarlo en archivo Excel o formato

PDF, si selecciona “Mostrar Constancias” en la parte inferior mostrara el detall
Constancias”

e de las constancias y la opcién de “Buscar

PERIODO DE IMPOSICION

-
T

REPORTE NUMERO FECHA PRESENTACION NUMERO DE FORMULARIO IVA CANTIDAD DE CONSTANCIAS

3655226654924 13062022 11:00:5 1ITIO233516925 2

——
DETALLE CONSTANCIAS m
Paginaide 1
Serie Namero Facha Nomero da Sene Factura Namero Factura Reporte

corstancia constancia

autorizacion

51177338
Cantidad de Constancias: 7
Pigina 1de 1

4@% reporte165420118...pdf -

MONTO TOTAL 02

I

omzs/

X
115000 84 )

%1] ReporteMensualD...xlsx ~

Total

W

T
-
- "

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 podré anular la constancia desde FEL.

Constancia excluida del reporte
mensual

En opciones encontrard el botén para
poder excluir constancias del reporte
mensual, al seleccionar el sistema le
mostrara una “Alerta” y losbotones:




Rectificacion del Reporte Mensual de Constancias de Adquisicion de Insumos
Yy Servicios

Rectificacion del Reporte Mensual CAIS

=]

Seleccione Menu Servicios Tributarios , apartado
Factura Electronica en Linea (FEL), opcién
“Generacion Reporte Mensual CAIS".

& Trimestmd CIVA

Consuitar Beparte Mensual CAIS

Ermsitin Masiva do Documaentos Tritntanos
Elmctrniens (DTE)

Emitir Doasmento Tributano Bectronico (OTE)

Generacidn Inforrme trimestral CIVA

PERIODO DE IMPOSICION

Afio | 2022 n

Selecciona el periodo a rectificar: Mes |JUNIO B
= Mes
= Afo. ﬁ Anexar a la Declaracion de IVA 223710333914093 * I
Ingresar el formulario SAT 2237 que
se generé con la rectificacion Ano de la declaracion de TVA 2022 .

realizada y aceptar



8

P Rectificacion del Reporte Mensual de Constancias de Adquisicion de Insumos
Yy Servicios

Rectificacion del Reporte Mensual CAIS

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

Trabajando juntos por Q Formulario 2237 correcto!

CAIS-WEB . Rl &

Himero de Reporte CALS a
rectificar: 1697717789677

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.
p pane=il SR A0 hdd
@ Rectificar Reporte © Cancelar ;

Anexar a la Declaracion de IVA 223710333916925

Aiio de la declaracion de IVA
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P Rectificacion del Reporte Mensual de Constancias de Adquisicion de Insumos
Yy Servicios

Generacion del Reporte Mensual CAIS, posterior a la rectificacion

Seleccione "Generar”.

PERIODO DE IMPOSICION

Aiio H sistema muestra el detalle del reporte
mensual de constancias de Adquisicidon
Hes de Insumos y Servicios -CAIS- y muestra

la opcidon de descargar el mismo en
formato PDF.

Anexar a la Declaracion de IVA 223710333914093

Ao de la declaracion de IVA

iﬁjjj.—.iiii.ij-_ F i
% REPORTE MINSUAL ot OF INSUMOS ¥

SAT
Superintendencia de REPORTE MENSUAL DE CONSTANCIAS REPORTE NO.
Administracion DE ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS 1654201187560
Tributaria Anexo a la Declaracion Mensual de IVA
NIT Del Emisor 123456 Nombeo, razén o demominac sie sockal Simon Tax

Perlodo de Imposscidn Junio 2022

Facha de

Cantidad do Constanciss 2 Moato Total Q 178700.84 prasentacibn  03/08/2021 1411021
Formudarm Declaraguate
Niamero de Formlarie
223710333871350
Reporte 2 Rectificar

Némero de reporte & rectificar
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P Rectificacion del Reporte Mensual de Constancias de Adquisicion de Insumos
Yy Servicios

Generacion del Reporte Mensual CAIS, posterior a la rectificacion

Seleccione en opciones el icono de PDF

PERIODO DE IMPOSICION

e CAIS-WEB

Mes

. - Descarga de Archivo
Anexar a la Declaracion de IVA 223710333914093

S
Ario de la declaracion de IVA v N o e | recATTOAA
OPCIONES a
§ ‘l’
Presione “Descarga” y el sistema @ reporte165488429..pdf A

mostrara el archivo del reporte en
la parte inferior izquierda de su
pantalla.
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p Impresion del Reporte Mensual de Constancias de Adquisicion de Insumos
y Servicios

Impresion del Reporte Mensual CAIS, posterior a la rectificacion

Listo!!! El reporte mensual de Constancias de Adquisicidn de Insumos y Servicios -CAIS-
ha sido rectificado:

Pag: 1 r 1
REPORTE NO.
C;_éz'm,- REPORTE MENSUAL DE CONSTANCIAS DE ettt )

ADQUISICION DE INSUMOS Y SERVICIOS

RS FH——————

Nombre, razon social

o denominacién del contribuyente
SIMON TAX

Periodo de imposicién Junio 2,022

NIT del emisor
123456

Cantidad de Constancias Monto total s

de presentacion

» Q 139089.84 14-06-2022 12:00:55

Formulario Declaraguate

Mamero de Formulario

223710333916925
e —

Fecha de Mimeco de ::_,T:;I:Ef;, Tipo de Searie Sere Nimero de |NIT Receplor Monto (Gran
emisidn EAbe i de la factura| DTE |Constancia| factura factura Nombre del Receptor Moneda Total)
2023-08- 195BET38- 8053385 DISTRIBLIDORA
b3 T8 44: 10 19-4AF0- 910181754 | CAIS | 195BE738 2417576688 | S6TB9 SOCIEDAD ANOMIMA GTO 10000.00
P2023-08- EEB7TEQ3D- DDACF35 BISTRIBUIDORA
3 TO8-49: CRO4osg. | B40059891 | CAIS | BEBTEO3D 4 2897822206 | 56789 SOCIEDAD ANONIMA GTQ 15000.00

Total: Q 25000.00
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