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) INTRODUCCION 1

Este manual detalla los pasos a seguir para que el contribuyente emita constancias de
exencién del IVA a través de la Agencia Virtual SAT en el Régimen de 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 acceso a internet y,
mediante el uso de un navegador (Chrome, Mozilla, Internet —_
Explorer) debes cargar la siguiente direccion:

https://portal.sat.gob.gt/portal/ —_>

Accede a tu Agencia Virtual

Ingresa a Factura Electronica
en Linea FEL

Agencia Virtual

Conoce mis acerca de Agencia Virtual

-«: Agendar Cita

5 Presione “Servicios

@ st s Tributarios” vy dirijase a

© senvicios Tibutarios la parte inferior derecha

Si has olvidado tu contrasefia o correo electronico, encontrara el modulo de
o Servidos al Contribuyente FaCtLI ra E|eCtl‘énlca en

debes seguir los pasos indicados en la opcién “‘Olvidaste ;
tu contrasefia” o “Olvidaste tu correo electrénico de Agencia © senidosde Fisaliacen Linea (FEL) con todos los
Virtual”, s no cuentas con credenciales de acceso, debes apartados disponibles.

., - - © Otros sitios de interés
hacer uso de la opcion “No tienes Agenda Virtual’, ambos I Oheshe
estan ubicado en la parte inferior del acceso a Agencia

Virtual.



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

D> PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE CONSTANCIAS DE EXENCION DE IVA

Ingresa a la opcion “Emitir Documento Trbutario (DTE)”

Servicios Tributarios - S : u
° = Reporte Semestral de Inventarios Emisién Masiva de Documentos Tributarios

Electrdnicos [DTE)

T -0s al Contnl e
o Servicios al Contribuyente Retenciones Web
Emitir Documento Tributario Electronico (DTE)

° Servicios de Fiscalizacion e
Vehiculos

Generacion Informe trimestral CIVA

B® Otros sitios de interds Factura Electroinica en Linea (FEL)

Generacion Reporte Mensual CAIS

Al ingresar en la opcion “Emitir Documento Tributario Electrénico (DTE)” esta compuesta por tres complementos
“Datos Generales” “Items” "Complementos”.

Factura Electronica = Complementos <
Nusve OTE
¥ Daos Geaneals < P Referencias de Constancias (7 )
CENTRO EDUCATIVO LOS BAUCES s - a : .
gl del origen Régimen actual (FEL) ~

Fe il D

Mimero de autorizacién del documenta origen
Tipo o DT -

Serie del documents origen

N @ ) :
0 EXTRANERG @ Himers del documents origen

Fecha de emisién del documento origen E

Nit el swcapaor o (CF}

Direczién del compradat Manta de IVA exenta

Precioaler unitars (G
L Caundad Daseipeitn in Dascusm |2} Owes DescusmmsOf Tou [3) Impissios Opcines




P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Ingreso de datos

Fecha de emision

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

P Datos Generales P Datos Generales

Establecimiento

Establecimiento
CEMTRO EDUCATIVO LOS SAUCES CENTRO EDUCATIVO LOS SAUCES

Fecha de emisién 11/0112024 a (7 Fecha de emisién 11/01/2024 a

Tipo de OTE Constancia de Exencidn de IVA < Enero 2024 > Tipe de DTE Constancia de Exencion de IVA < Enero 2024 >
dom. lun, mar, mié, jue. vie. sgb. dom. lun, mar. mié. jue. vie. sab.

Moneda GTO-Quetzal - @ Moneda GTQ-Quetzal 3 01 02 03 04 05 OB
n 12 13 07 08 09 10 ‘ I

oelcoloce
Nit del receptor o (CF)

Nit del receptor o (CF)
21 22 23 24 25 26 27

' S (2 X(2) ®§® @ (2)(2)
28 28 30 3 ™ Q@ @
Direccion del comprador i 07

Direccion del comprador




P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

- Establecimiento

Ingreso de datos

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

Establecimiento

- Tipode DTE

Seleccione L

Elige en tipo de Documento Tributario Electrénico (DTE) Constancia de Exencion de IVA.

Tipo de DTE

Moneda

Nit del receptor o (CF) *

- Moneda
Elige el tipo de moneda GTQ Quetzal.

Moneda

Constancia de Exencion de IVA v

Factura
Factura Cambiaria
Factura Especial

Nota de Abono o d
Nota de Crédito
Nota de Débito RA

Nota de Envio
Recibo de Anticipo
Constancia de Exencion de IVA

(T

GTQ-Quetzal



P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Ingreso de datos

» NIT del receptor . .
» B/S (Bien /Servicio)

Ingrese el NIT del proveedor (NIT vendedor o proveedor)
y de forma automatica se mostrara el nombre y/o
razon social.

Nota: Debe consolidar en un solo renglén los
servicios que contengan la factura, asi mismo
en un solo renglén los bienes que contenga la

NITO cul @
ID EXTRANJERO @ BIS
Servicio v

Nit del raceptor o (CF) 5078482

FUNDACION FRIEDRICH EBERT .
Bien

Servicio

- Direqion del receptor
Ingrese la direccidn del receptor de forma manual. * Descripcion

Ingrese la descripcidn del producto o del
Direccién del comprador SR (2 servicio recibido. Utilice todas las palabras y
numeros que necesite.

« Cantidad Descripcion

Ingrese la cantidad de los insumos o servicios que BEBIDAS GASEOSAS EN LATA 500 ML.
contenga la factura.

Cantidad



P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Ingreso de datos

- Descuentos

En la Constancia de Exencién de IVA no aplica
“Descuentos” pero es importante dejar con 0.00 la
casilla.

» Precio Unitario

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

P. Unitario con IVA (Q) (?)

Descuentos (Q) Otros Descuentos(Q)
535
0 0
Impuestos
» Total Automaticamente se calcula el IVA del bien o servicio.
Automaticamente se calcula el total .
Impuestos
WA 0.642857
Total (Q)
6.000000
« Opciones Sidesea eliminar un item ingresado debe
. . , - . tilizar el icono de elera.
En esta casilla tendras dos elementos: el icono de lapiz y el utiliza ono de pap
icono de papelera [J. Al dar clic al lapiz aparecera una

ventana emergente que esta inhabilitada para poder agregar

mas impuestos.

Opciones

Eo

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

= Agregar item



D PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Ingreso de datos

+ Referencias de Constancias

Debe ingresar Unicamente el nUmero de autorizacién de la FEL y el monto de IVA exento, el sistema
automaticamente llenara el resto de campos.

Complementos

P Referencias de Constancias ( ?)

Régimen del documento origen (obligatorio) Régimen actual (FEL) (?)
Numero de autorizacién del documento origen (?)
Serie del documento origen

Numero del documento origen (7)
Fecha de emision del documento origen

Monto de IVA exento



D PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Ingreso de datos

« Vista previa

Ingresados todos los campos obligatorios para emitir un DTE, presione el boton “'Vista Previa”. Esta opcion
ayudara a verificar que todos los datos ingresados sean correctos y si existe alguna inconsistencia podra
regresar a modificarlos. S los datos ingresados son correctos debe presionar el boton “‘Certificar DTE’, ingresa
la contraseiia asociada que se ingresd al momento de habilitarse como emisor.

Constancia de Exencion de IVA

AURORA, LOPEZ BENAVENTE NUMERO DE AUTORIZACION .
s SinCeritca Firma documento
CENTRO EDUCATIVO LOS SAUCES Serie: Sin Certficar Numero de DTE: Sin e, e
3 AVEMIDA CIUDAD DE PLATA Il 14:28 ZONA 7, GUATEMALA Cenificar 19
GUATEMALA fcar LR i
Nit Receptor: 14338318 =1
Nombre Receptor:ABCO, SOCIEDAD ANONIMA Contrasefia asoclada: © e
Otro:
PrecioValor Descusntos Descusntos T
#No. &S Cantidad Descripeion unitario (Q) (@) 1@ Total(Q) [ 3 & Firmar emisian
1 Sarvein 1 #rsos oo ¢ FOET A M Ireed Fegim
TOTALES: 0,00 e 1S WA e E
0 hurmeg
Hitorg
3 Cerral
Serg
Referencias de Constancias -
Nirmesa:
Fechadeemision 12122003
Manio V& exento. - 17061

Dhatos det cerfificador
Trigutzna NIT. 1669384-9

W

#Regesar | & Certificar OTE

Cerar

Al ingresar la contrasefia asociada debes dar clic en el boton “Firmar Emision”.



P PASOS A SEGUIR PARA EMISION DE DOCUMENTO

Descarga del documento

Constancia de Exencidn de IVA

AURORA, LOPEX BENAVENTE NUMERO DE AUTORIZACION
Nt Es - 328070 T8843011-8E76-4FDA-BCAD-EDI2TTILN6F 1

CENTRO EDUCATIVO LOS SAUCES Serie: 78843011 Numero de DTE 7
3 AVENIDA CIUDAD DE PLATA 1l 14-26 ZONA 7, GUATEMALA, GUATEMALA Nu de Acceso
i Feoha y hora de emision: 11-2ne-2024 08:30:41
:“ Receptor: 14838318 Facha y hora de carEficacion: 11-5m9-202¢ 09:30:41
c " ANO!
Nomare ReceptorASC O, SOCIEDAD ANONIMA Monada: 30
Otros
Prociovalor Descuentos Descuentos
tNo. BS Camidad Descripcion unitario (Q) @ Q) Total(Q) o
1 Serdeie 8 A o 5 VUG N4 18 275
TOTALES w0 wm 10T v

I L I Sto ! P Whvw:n de to:‘.u::._‘“
El documento  tributario MmL e
electronico fue certificado.

Canrar |

Ahora podra descargar la constancia emitida en formato PDF al dar clic en el botén “Descargar”, y 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 “Descargar XML".
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