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1 Ingresa a la Agencia Virtual SAT 2 Ingresa usuario y contraseña

Para ello es necesario disponer de acceso a internet y, mediante el  uso  

de un  navegador  (Chrome,  Mozilla,  Internet  Explorer), cargar la 

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

Selecciona las siguientes opciones:3
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https://portal.sat.gob.gt/portal/


Selecciona la opción “Emitidos”

Ingresa el rango de fechas del DTE emitido

Emisión directa de nota de crédito y débito

4

5

2



3

Selecciona los 3 puntitos del DTE emitido al que se aplicará la nota de crédito o débito

Ejemplo, S.A.

Ejemplo, S.A.

Selecciona el tipo de documento que deseas aplicar

6

7

FACT, Vigente

FACT, Vigente



4
Se mostrará automáticamente los siguientes datos:

19

Ejemplo, S.A.

8

1

2

1 – EJEMPLO 



Selecciona la opción “Recibidos”

Ingresa el rango de fechas del DTE recibido

1

2

5Emisión directa de constancias de exención de IVA -CIVA- y                         

constancias de adquisición de insumos -CAIS-



6
Selecciona los 3 puntitos del DTE recibido al que se aplicará la constancia de exención de 

IVA -CIVA- o la constancia de adquisición de insumos -CAIS-, según corresponda

Ejemplo, S.A.

Selecciona el DTE a aplicar

3

4

FACT, Vigente

FACT, Vigente

FACT, Vigente

FACT, Vigente

Rechazar DTE
Aplicar constancia 
de exención de IVA

Ejemplo, S.A.
FACT, Vigente

Rechazar DTE
Aplicar constancia de 
adquisición de insumos

Ejemplo, S.A. FACT, Vigente



7
Se mostrará automáticamente los siguientes datos:5

Constancia de Exención de IVA Constancia de adquisición de insumos

123 123

Ejemplo, S.A. Ejemplo, S.A.

1

2

Referencia de constancias

1 – EJEMPLO 1 – EJEMPLO 
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Anulación de forma directa

Selecciona la opción “Emitidos”

Ingresa el rango de fechas del DTE emitido

1

2



Selecciona los 3 puntitos del DTE que deseas anular

Ejemplo, S.A.

Selecciona la opción “Anular”

3

4

FACT, Vigente

FACT, VigenteEjemplo, S.A.

99



Se mostrará automáticamente los siguientes datos:5

1

2

Emisor Ejemplo S.A.

Receptor Ejemplo S.A.

10
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Reversión de anulación de forma directa

Selecciona la opción “Emitidos”

Ingresa el rango de fechas del DTE emitido

1

2



Selecciona los 3 puntitos del DTE que deseas solicitar la reversión de anulación

Ejemplo, S.A.

Selecciona la opción “Reversión de Anulación”

3

4

FACT, Vigente

FACT, VigenteEjemplo, S.A.

12



Se mostrará automáticamente los siguientes datos:5
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1

2

Emisor 

Ejemplo S.A.

12345
12345

Receptor 

Ejemplo S.A.

EMISOR EJEMPLO S.A

12345



Reportar anulación de forma directa

Selecciona la opción “Recibidos”

Ingresa el rango de fechas del DTE recibido

1

2

14



3

4

15

Selecciona los 3 puntitos del DTE que deseas reportar la anulación

Ejemplo, S.A.

Ejemplo, S.A.

Selecciona la opción “Reportar DTE”



Se mostrará automáticamente la siguiente información:5
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NIT 12345 -  EMISOR EJEMPLO S.A

1 -  EMISOR EJEMPLO S.A

NIT 12345 -  RECEPTOR EJEMPLO 

S.A

Error en emisión
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