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Este manual detalla los pasos a seguir para que el contribuyente emita facturas y otros documentos a
través de la Agencia Virtual SAT en Factura Electrdnica en Linea -FE-.

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 —_— 1234321
Explorer) debes cargar la siguiente direccidn: i
https://portal.sat.gob.gt/portal/ —_ S

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” y

dirigete a la parte inferior derecha
donde encontrards 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
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Ingresaa la opcion “EmitirDocumento Tributario (DTE)"”

Factura Electrénica en Linea (FEL) Emitir Documento Tributario Electronico (DTE) =

Generacion Informe trimestral CIVA

Al ingresar en la opcion “Emitir Documento Tributario Electrénico (DTE)” estéa compuesta por dos
complementos “"Datos Generales” e "Ttems”.

P Datos Generales _

Establscimiento

Fecha de emision 20/04/2024 n W
Tipo de DTE Seleccione Gl
Meoneda GTQ-CQuetzal i1

Nit del receptor o (CF) © {73

Direccién del comprader

[tems _

Precio/Valor unitario (Q)
BIS Cantidad Descripcion ?) Descusntos (@) Otros Descuentos(Q) Tatal (Q) Impuestos Opciones

o Agregar item
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p Ingreso de datos

. Fechad

Eldocumento por default muestra la fecha del dia actual, podras emitir un documento con 5 dias anteriores a la fecha
actual y hasta el Gltimodia calendario del mes actual.

£ Enero 2024 >
dom. lun. mar. mié. jue. vie. sab.
01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 13
« (9 @O
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 @ 01
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Ingreso de datos

P Datos Generales

Establecimiento CONTRIEUYENTE EJEMPLO

Fecha de emision 04/ a
20/01/2024

Tipo de DTE [ Selacciona vl

Moneda GTO-Quetzal v

Nit del receptor o (CF)

Direccion del comprador

- Tipode DTE

Elige el tipo de Documento Tributario Electronico (DTE) que deseas emiti; el sistema
automaticamente desplegara los documentos segun tu Régimen Tributario. (Ejemplo: Régimen
Generalo Régimen de Pequeno Contribuyente

Tipo de DTE Seleccione .
o Factura
Establecimiento Factura Cambiaria
Factura Especial
Moneda MNota de Abono

Nota de Crédito
. MNota de Débito
Nit del Receptor o (CF}* Recibo (2

Recibo Donacion
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Ingreso de datos

. Establecimient

Elige el Establecimiento comercial, en el listado apareceran Unicamente los que tengas activos.

Establecimiento Seleccione

- Moneda

Elige el tipo de moneda, podras utilizar (existen 27 tipos de monedas).

WMonsdn GTQ-Quetzal v
GTQ-Quetzal .
Nit del Receptor o (CF} * | USD-Dollar estadounidense (2)

VES-Bolivares Soberanos Venezolanos
CRC-Colones Costarricenses
| SVvC-Colones Salvadorefios
NIO-Cérdobas Nicaragilienses
DKK-Corona Danesa
NOK-Corona Noruega
SEK-Coronas Sueca
CAD-Ddlares Canadienses
HKD-Délar Hong Kong
TWD-Délar Taiwan
PTE-Escudo Portugués
EUR-Euro
CHF-Francos Suizos
HNL-Lempiras Hondurefios
GBP-Libras Esterlinas
ARS-Peso Argentina
DOP-Peso Dominicano
COP-Pesos colombianos v
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Factura Elactronica

Ingreso de datos

- NiTdel Receptoro (CF)

Ingresa el NIT del receptor (NIT o CUI de comprador, cliente o
receptor) y de forma automatica se mostrara el nombre y/0
razoén social, o bien ingresa CF en letras mayusculas y podras
editar el nombre del receptor (comprador, cliente o
receptor).

NITO cul ®

ID EXTRANJERO @

Nit del receptor o (CF) *

- Cantidad

Ingresala cantidad del producto que vendeso el servicio que
estas prestando.

Cantidad

. B/S(Bien /Servicio)

En esta seccién deberas identificar si la operacion
que realizas es la venta de un bien o la prestacion
de un servicio.

Bf5

Semrvicio

Servicio

. L .,
Ingresa la descripcién del producto o del servicio

prestado. Utiliza todas las palabras y nUmeros que
necesites.

Descripcion

BEBIDAS GASEQSAS EN LATA 500 ML
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Ingreso de datos

Ingresa el precio unitario del producto o servicio con

Si el bien o servicio tiene algun descuento podras IVA incluido.

ingresarlo, el descuento no podra ser mayor que el
precio de venta.

P. Unitario con IVA (Q) (?)

Descuentos () 535

20.00

- JTotal (Q) - Impuestos
Automaticamente se calcula el IVA del producto o

servicio. En caso el producto incluye otro impuesto
podra agregarselo en la casilla de opciones.

Automaticamente se calcula el total de tu venta.

Total (Q) Impuestos

[\ 0.642857

6.000000
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Factura Elactronica

2

Ingreso de datos

En esta casilla tendras dos elementos: el icono de lapiz y el

icono de papelera . Al dar click al lapiz aparecerd una
ventana emergente donde podras agregar mas impuestos si es

necesario.
» Sicometiste un error en un item ingresado o
R deseaseliminarlo debes utilizar el icono de ﬂ
P papelera.

/]

» Si necesitas agregar mas items podras ;
realizarlo  utilizando  este  icono T Agregaritem
Agregar Impuestos r i
Agregarem”.

impuesto l :

TIMBRE DE PRENSA
TURISMO HOSPEDAJE
TURISMO PASAJES

Tipo de Impuesto Factor  Nombre Impuesto Cantidad Total (Q) opeion

IVA 0.12 IVA 12% 1708.928571 ﬂ

Carrar
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Ingreso de datos

+ Vista Previa

Ingresados todos los campos obligatorios para emitir un DTE, presiona el botén “'Vista Previa”. Esta opcién te ayudara a
verificar que todos los datos ingresados sean correctos y si existe alguna inconsistencia podras regresar a modificarlos. Si

los datos ingresados son correctos debes presionar el boton “‘Certificar DTE”, ingresa la contrasefia asociada que se
ingresé al momento de habilitarse como emisor.

Factura Pequeno Contribuyente

SIMON ABEL, TAX CABAL NUMERC DE AUTORIZACION
Nit Emizor: 1234321 Sin Certificar
ABARROTERIA GUATEBUENA Serie: Sin Certificar Nimero
1A CALLE 18.22 ZONA 3, GUATEMALA, GUATEMALA de DTE: Sin Certificar

Nimero de Acceso: Sin Certificar

§ Fecha y hora de emision
. f-‘.
Nit Receptor: 875543 Fecha y hora de cerificacion: Sin
Nombre Receptor:  PRUDENCIA CABAL PUNTUAL Cartificar
Moneda: GTQ
Otres
P D [
#No. BI5 Cantidad Dessripeion unitarie |G} [{+]] ) Total{Q) mpoehos
1 Ban 5 Libras da azucar 150 ) 00 000 1750
2 (Ban 2 Cartorias da huaves 3200 1.08 o 7200
TOTALES: 200 000 2550

| * Mo genera dersct

[ Datos del certhicador
Superintendencia de Administracién Tribularia NIT 1663949

Al ingresar la contrasefia asociada debes dar click en el botén “Firmar
Emision”.
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Ingreso de datos

Factura Pequefio Contribuyente

SIMON ABEL, TAX CABAL NUMERO DE AUTORIZACION
Nit Emisor: 1234321 A0741CD6-FEE6-42B7-8914-CCO7A1849A8E
A A COUENA Serie: A0741CD6 Numero de DTE: 4276503223

1A. CALLE 19-22 ZONA 3, GUATEMALA, GUATEMALA =
Numero de Acceso:

Fecha y hora de emision: 23-ene-2023 09:32:30
Fecha y hora de certificacion: 23-ene-2023 09:32:30
Moneda: GTQ

Nit Receptor: 8876543
Nombre Receptor: PRUDENCIA, CABAL PUNTUAL

Otros

- - I Precio/Valor  Descuentos  Descuentos
I I #No. BIS Cantidad Descripcion unitario {Q} (Q Q) Total(Q) Impusstos
- B %00 260 250

1 B 5 Libras 06 azuca

Tu Documento Tributario 7 [ p
Electronico fue certificado.

4000

TOTALES:! 0.00 0.00 102.50

[ " No genera deracho a crécio fiscal

Datos d
Superintendancis de Administracin Tributaria NIT: 1669394-9

e

Ahora podras descargar la factura emitida en formato PDF al dar click en el boton “Descarga”, y la puedes
enviar por cualquier medio electrénico a tu receptor (cliente).

También silo deseas puedes descargar el archivo XML al dar click en el boton “Descarga XML".
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Nueva Factura

Sinecesitas realizar otra factura, en la esquina superior derecha se encuentra el icono donde limpiara todos los campos
para que puedas hacer otra factura electronica.

Mueva Factura
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