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

Ingresa a la Agencia Virtual SAT Ingresa usuario y contraseia

Accede a tu Agencia Virtual

Para ello es necesario que dispongas de ac c eso a internet y,

mediante el uso de un navegador (Chrome, Mozilla, Intemet _
Explorer) debes cargar la siguiente direccidn: s 1234321
https://portal.sat.gob.gt/portal/ —_> s sk sk ok o ok ok ok ok ok

Accede a tu Agencia Virtual

Ingresa a Factura Electronica
Agencia Virtual e en Linea FEL

Conoce mas acerca de Agencia Virtual

=) Agendar Cita . “ .. . )
Presiona “Servicios Tributarios” vy

dirigete a la parte inferior derecha
donde encontraras el mddulo
Servicios Tributarios “Factura Electrénica en Linea (FEL)”
con todos los apartados disponibles

Factura Electronica en Linea (FEL)

Servicios Aduaneros

Si has olvidado tu contrasefia, debes seguir los pasos
indicados en la opcién “Olvide mi contrasefia, si no cuentas
con credenciales de acceso, debes hacer uso de la opcién
“'Solicitar usuario”, ambos estan ubicado en la parte inferior
delacceso a Agencia Vittual.

Servicios de Fiscalizacion

(+
+)
@ Sservicios al Contribuyente
4+
[ 4

Otros sitios de interés



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

Ingresa a la opcion Factura Electronica en ; .
Linea (FEL) —Emision Masiva de Documentos Selecciona la fecha de emision de los DTE

Tributarios Electronicos (DTE)

Emitir DTE masivo
Previo a emitir puede descarqar el instructivo y formato de Exce
Factura Electronica en Linea (FEL) -
Fecha de emision (¥) 20/1/2024 il
Establecimiento (*) >
Emision Masiva de Documentos Tributarios —— R S
Electronicos (DTE)
oo . . . ENE 2024 ~
Emitir Documento Tributario Electrénico (DTE)
Generacion Informe trimestral CIVA ENE

15 16 17 18 19

21 2 23 24 25 26 27

28 29 30 A
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Factura Elactronica

Selecciona el tipo de moneda,

Selecciona el establecimiento .
opciones son:

Emitir DTE masivo

Maneda (%) GT0 - Quetzales

> Se mostrara los establecimientos activos, si solo tiene
uno, se mostrara por default.

Clic en el boton Excel para descargar el formato Llena el archivo de Excel con la informacion

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

Emitir DTE masivo b

Sias s kb formato_carga_ma..xlsx =~

Fecha de emision () 9/11/2022 "

Establécimento () Emeor ejemplo

Maneda {* GTQ-Quetzales

Cargar Archivo CSV




@I 5

Factura Elactronica

Selecciona el archivo a cargar desde la

Clic en el boton "Cargar Archivo” ubicacién donde esté guardado.

L
€ abnr x
Emitir DTE masivo
- a WL Exte cquipo n, Bus<ar on Este GGUIE
Oeganzar v - - r ®
B tzcrtono w2 Carpetas (7) =
n & Deccargae
Descargas
W Imagenes
Prtloeien Eméor ejemplo £ Documentas
Legoles Documentos
& Leves -
Practics Integrac Esertons
Tiabajo

Cangar Arsvye CEY
- Onelove - Fersor

Imsgenes
E Exte equips i
b fled S h Muisica v

Nombee de archive: Todes loc archivas ~

Ingresa la contrasefa asociada a la firma , . g
9 ontr ocl r Clic en el boton “Certificar”

electronica FEL y correo electronico.

Certificar DTE Certificar DTE

Advertencia! Esta a punto de certfficar 1 Documentos Tributarios Electrdnicos, si estd de
Advertenciat Esta a punto de certificar 1 Documentos Tributarios Electronicos, si esta de

acuerdo, Ingrase su contrasefia asoclada y presione el boén Certificar
acuerdo, ingrese su contrasefia asociada y presione el botén Certificar

Contraseda asociady

Contrasefia asociada

Correo electrénico (rea(ginrover
Correa electrénico cotredi@iproveedor.com

oo
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Factura Elactronica

. . “ . . Recibira un correo con la informacion de
11] Se mostrara el mensaje de “Carga exitosa 12, los DTE certificados.

FSaT

Burt s TEMDENCA OF AdMmas TRACION THosy T AJnA

Sistema Factura Electronica en Linea
Certificando

Estimato contrivuyenie 13 solichud o2 emision masha Ge OTE W0 el sigulente resukacd
Carga Existosa

o -

Fecha Tipo .
Emision Receptor DTE Monto Observaciones
190002~ LESLIE >
1 W22-11-10 YANELIN GOMEZ st || 2000.00 Documento

AGUILAR genaradc con &oto.

:: 180002- SIMON & < Gocumant
2022-11-10 FACT | 20000 SRS
ARTEAGA JROQISTO CON AT,

o

Mantente informado i Siguenos !

© K v 2 € 1550

WA OO Oy (e
htips://portal.sat.gob.gt X

Supedntendencia de Adminstracion Tributana SAT, Gobierno de Guatemala.
7o, Av. 3-73, Zona 9, Edificio Torre SAT Guatemalo, Guatemala, CA.

Contribuyendoe oor o PAIs QUO L0G0S QUGS

Podras descargar los documentos emitidos desde la opcion
consultas de DTEde la Agencia Virtual SAT o desde la App FEL.
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Factura Elactronica

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

l w e (7] [ v "

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 datos de los DTE
123456 servicio FPEQ 1 documento 280 o €| a emitir en el orden
123456 bien FPEQ 1 elaboracion presupuesto 659 0 eStabIECIdO en e'
123456 bien  FPEQ 3 mesas 456 0 formato.

Coloca el codigo del No col o d
Tipo de DTE, de acuerdo o colocar signo de
a tu afiliacion. moneda.

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

Aclaraciones sobre el formato del documento que debes cargar

IdReceptor
B/S

TipoDTE

Cantidad

Descripcion

PrecioUnitari
o)

Descuento

Coloca el NIT del Receptor (NIT comprador).

Identifica si la operacidn que realiza es la venta de un bien o la prestacion de un
servicio.

Coloca el cédigo del tipo de Documento Tributario Electrénico (DTE) en el que te

encuentras afiliado. (Ver tabla de Cédigos de Tipos de DTE permitidos para la Emision
Masiva).

Ingresa la cantidad de unidades de bienes o servicios.

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

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

Si el bien o servicio tiene algin descuento podra ingresarlo, el descuento no
podrd ser mayor al precio de venta.
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‘ Codigos de tipos de DTE permitidos para la Emision Masiva

FACT
FPEQ
FAPE

FACA
FAAE

Factura
Factura Pequefio Contribuyente

Factura Pequefio Contribuyente Régimen
Electronico

Factura Contribuyente Agropecuario

Factura Contribuyente Agropecuario Régimen
Electrénico Especial
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