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p INTRODUCCION e
Este manual detalla los pasos a seguir para que el contribuyente (calificado bajo el Decreto NUmero
29-89) emita Constancias de Adquisicidn de Insumos y Servicios a través de la Agencia Virtual SAT en
Factura Electrénica en Linea -FEL-.

Ingresa a la Agencia Virtual SAT Ingresa usuario y contrasena

Accede a tu Agencia Virtual

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

mediante el uso de un navegador (Chrome, Mozilla, Internet >
Explorer) debes cargar la siguiente direccidn: 1234321
https://portal.sat.gob.gt/portal/ e 4 stk s o ok ok o o ok ok

Accede a tu Agencia Virtual

Ingresa a Factura Electrdnica
Agencia Virtual Parrrios delegadcs en Linea FEL

Conoce mas acerca de Agencia Virtual

&7y Agendar Cita . .. . .
- Presiona “Servicios Tributarios” vy

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

Factura Electrénica en Linea (FEL)

Servicios Aduaneros

Si has olvidado tu contrasefa, debes seguir los pasos
indicados en la opcion “Olvide mi contrasefa, si no cuentas
con credenciales de acceso, debes hacer uso de la opcion
“Solicitar usuario”, ambos estan ubicado en la parte inferior
del acc eso a Agencia Virtual.

Servicios al Contribuyente

Servicios de Fiscalizacion

Otros sitios de interés



https://portal.sat.gob.gt/portal/
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p PASOSA SEGUIRPARA EMISION DEDTE .

Ingresaa la opcion “EmitirDocumentoTributario (DTE)"”

Factura Electrénica en Linea (FEL) Emitir Documento Tributario Electrénico (DTE) %

Generacion Informe trimestral CIVA

Al ingresar en la opcion “Emitir Documento Tributario Electronico (DTE)” esta compuesta por dos
complementos “"Datos Generales” e “Items”.

P Datos Generaies

Establscimiento

Fecha de emision 20/01/2024 n F
Tipo de DTE Seleccione ot
Moneda GTQ-Quetzal ]

Nit del receptor o (CF) * (2}

Direccion del comprador (2

Hainis —

Precio/Valor unitario (Q)
BIS Cantidad Descripeion ?) Descuentos (Q) Otros Descuentos(Q) Total (Q) Impuestos Opciones

o Agregar item
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Factura Electranica

P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE CONSTANCIA DE ADQUISICION DE INSUMOS Y
SERVICIOS-CAIS-

Ingresara la opcion “EmitirDocumento Tributario (DTE)"”

Factura Electrénica en Linea (FEL) Emitir Documento Tributario Electrénico (DTE) %

Generacion Informe trimestral CIVA

Al ingresar en la opcién “Emitir Documento Tributario Electrénico (DTE)” encontrara tres apartados: “Datos Generales” , “ftems”
y “Complementos”.

P Datos Generales _ Compismentos _

Establecimiento —_ -
) Referencias de Constancias (?
Fecha de emision 2000112004 u
Tipo de DTE Seleccions
il T Regimen d! documsento anigen {obligatoriof Réqimen azual FEL G
Nit del (CF)* . P
ol Nirmero d2 autorizacidn del docemesto origen
Direccién del comprador (2 Serie g documenty crigen
e _ Nimero def decument origen
PreciolValor ritario (§) Fecha de emision del dorumenta arigen
BS Cantidad Descripeion ) Descusntos (Q) Otros Descuentos(Q) Total (Q) Impuestos Opeiones

o+ Agrecar item
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Factura Electranica

P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE CONSTANCIA DE ADQUISICION DE INSUMOS Y
SERVICIOS-CAIS-

p Ingreso de datos

+ Fecha de emision

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

< Enero 2024 >
dom. lun. mar. mié. jue. vie. sab.

01 02 03 04 05 06

07 08 09 10 11

14 15 16 17 18 19m

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30@ 01

N
—
(%)
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PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE CONSTANCIA DE ADQUISICION DE INSUMOS Y mml 5
SERVICIOS-CAIS-

Ingreso de datos

- E lecimien

Elija el establecimiento registrado como maquila, en el listado apareceran Unicamente los establecimientos activos.

Establecimiento Seleccione

L
« Ti DTE
Elija el tipo de Documento Tributario Electronico (DTE)Constancia de Adquisicion de Insumosy Servicios.
Tipo de DTE Faciues v
Factura
Moneda Factura Camhbiaria
Fachwra Especiat
Exportacion Nota de Abono
Nota de Crédito
Nota de Débito E

Nit del receptor o {CF) *

- Moneda

Elija el tipo de moneda, GTQ-Quetzal
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p PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE CONSTANCIA DE ADQUISICION DE INSUMOS Y @l 6

SERVICIOS-CAIS-

Ingreso de datos

« NITdel r r

Ingrese el NIT del receptor (NIT proveedor local) y de forma
automatica se mostrara el nombre y/o razén social.

Nit del Receptor o (CF)* 60248571

Simon Tax

- Cantidad

Ingresela cantidad de los insumos o servicios que contenga la
factura.

Cantidad

- B/S(Bien /Servicio

Debe consolidar en un solo renglén los servicios y
en otro renglén los bienesque contenga la
Factura.

BIS

Servicio v

Servicio

- Descripcion
Ingresela descripcion de los insumos o de los

servicio adquiridos. Utilice todas las palabras y
numeros que necesite.

Dezcripcidn

Insumos Varios




y v 4 OI‘@
PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE CONSTANCIA DE ADQUISICION DE INSUMOS Y wml 7
SERVICIOS-CAIS-

Ingreso de datos
+ Total (Q) - Precio Unitario
Automaticamente se calcula el total. Ingreseel valor del insumo o servicio que contenga la
factura.
Total {EI:I P. Unitario con IVA (Q) (?)
5.35
&.000000
- Impuestos
- Opciones Automaticamente se inhabilita la casilla de
En esta casilla tendra dos elementos: el icono de lapiz y el Impuestos, por seruna operacion especifica de

icono de papelera [ . Al dar clic al I&piz aparecerd una maquila no afecta al IVA.

ventana emergente inhabilitada ya que no procede agregar

impuestos. Impuestos
Opciones
e
a0
Sidesea eliminar un item ingresado debe ﬂ
utilizar el icono de papelera.

» Si necesita agregar mas items podra
realizarlo utilizando este icono
“Agregar Item”.

#= Agregar item
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PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE CONSTANCIA DE ADQUISICION DE INSUMOS Y wml 8
SERVICIOS-CAIS-

Ingreso de datos

- Referenci nstanci

Debe ingresar Unicamente el numero de autorizacién de la FEL y el sistema automaticamente llenara el
resto de campos.

Complementos

P Referencias de Constancias (7 )

Regimen del documento origen (obligatorio) Régimen actual (FEL) 7]
MWumero de autorizacion del documento origen ?)
Serie del documento origen

Mumero del documento origen 7]

Fecha de emision del documento crigen n




PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE CONSTANCIA DE ADQUISICION DE INSUMOS Y ﬁl
SERVICIOS-CAIS-

Ingreso de datos

+ Vista previa

Ingresados todos los campos obligatorios para emitir un DTE, presione el botén “Vista Previa”. Esta opcidén ayudara a
verificar que todos los datos ingresados sean correctos y si existe alguna inconsistencia podra regresar a modificarlos. Si
los datos ingresados son correctos debe presionar el botén “Certificar DTE”, ingrese la contraseifa asociada a la firma
electronica de FEL.

11801
E Constancia de Acquisicion de Insumes y Servicios Firma Documento

cion comu ==
NIt Recaplor: 106711

g Ingresar Frase *
Nit Emi ngresar Fras: RS-
) EMBOTE "E.. Sin
5 44.CAL ;m
Nembre Racedtor A SOCIACION COMUNITARIA Y DEDESARROLLODE Frahay hore oar Nit W g ion
= MUJERE S GUATEMALTECAS = Nombirg E' s
= 43 GTQ

JOMERO CE AUTORIZACION
ROBERTC CARLOS, SALAZAR VASCUEZ IR f;,
Nit £ 0

MARIPO

Pracionaio:
#Mo. B/S  Cantigi Dsscripcion unltario ()  Descusetos(Q)  ToHKG| (RS,
ToTLEE a0z amom e
1 Een 3000 SEGOAE GASEDEAE EN {5 10029 Ae.ce0.00/ M1 110650
LATA OO
TOTALES: 100.50 1550000 VA 1.T0E8
reTEencas 08 Conelanuss
green s * Sujete a pagos frimestrales ISR
* Agente de Retencdn el (VA
Datos det cerhficador
Supetinlenvencis de Adminlgireciin Trisutatis NIT 1569394-8

& Celincar DTE
& Cersficar DTE Genas

& Vista Previa

Al ingresar la contrasefia asociada debe dar clic en el botén“Firmar
Emision”.
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PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE CONSTANCIA DE ADQUISICION DE INSUMOS Y afu@ml 10
SERVICIOS-CAIS-

Descarga de Documento

| |

Constancia de Adquisicion de Insumos y Servicios

o
NUMERO DE AUTORIZACION
ROBERTO CARLOS, SALAZAR VASQUEZ 1550CES0-AATA-4732-85E7-
Nit Emisor: 17432820 BTABECFSASS
FRUTESKA' Serle: 1530CESD Numero de DTE:
CASERIO LAS VEGAS ATESCATEMPA, JUTIARPA 2353348832
B Numero de Acces -
B Eeohs y hora @s smicien: 15-ene e
3 Nit Receptor:106711801 og. -
ol Nombrs Receptor-A $OCIACION COMUNITARIA Y DE DESARROLLO DE MUJERE §" Feoha y hore de ceriificesion:13-sne. [
E GUATEMALTECAS 0s:30018
E Moneda: GT@ L
Preciof/alor
impueece

#o. BiS <Canfidzd Descripelon undario (@) Deecuentor (@)  Tolsi@)

I L I Sto ! TOTALES: 0.00 400000
El d Ocu m e nto tri b Uta ri O : Referencias de Constancias =
electronico fue certificado.

Ahora podra descargar la constancia emitida en formato PDF al dar clic en el boton “"Descargar”, vy la
puede enviar por cualquier medio electrénico a su productor local.

También silo desea puede descargar el archivo XML al dar clic en el botén “DescargarXML".
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