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Ingreso a Agencia Virtual

Este manual detalla los pasos a seguir para que el contribuyente exento (según el artículo 8
Decreto Número 27-92 Ley del IVA) Genere el Informe Trimestral de Exenciones de
IVA a través de la Agencia Virtual SATen Factura Electrónica en Línea -FEL-.

Para ello es necesario que disponga de acceso a internet y
mediante el uso de un navegador (Google Chrome,
Microsoft Edge) debe cargar la siguiente dirección:
https://portal.sat.gob.gt/portal/

Ingresar a la Agencia Virtual SAT Ingresar usuario y contraseña1 2

Ingresar a Factura Electrónica 
en Línea FEL

3

Seleccione Menú Servicios Tributarios , apartado
Factura Electrónica en Línea (FEL), opción
“Generación Informe Trimestral CIVA”.

1

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


2
Presentación del Informe Trimestral de Exenciones de IVA

Ingresa a la opción “Generación InformeTrimestral CIVA”4

Encontrará el período de imposición y 2
apartados los cuales debe llenar con la
información del informe trimestral de ExenIVA
que desea presentar:

Debe selecc ionar “Generar informe”.

• El sistema confirma que el informe trimestral se generó con éxito, en la parte inferior muestra el total de las constancias y 
los montos totales de cada mes del trimestre seleccionado:



5 Presentación del formulario SAT-2360 en Declaraguate

3

• En la parte inferior de la pantalla muestra la 
información del formulario que presentará 
debe ingresar el captcha para continuar :

Presentación del Formulario SAT-2360 Informe ExenIVA en Declaraguate

• Semuestra el formulario SAT2360 con la información 
correspondiente para realizar la presentación en 
línea:



6 Presentación de Formulario SAT-2360 en Declaraguate

4

• Al seleccionar presentar formulario el sistema muestra el 
siguiente mensaje:

• ¡Listo! Ha realizado la presentación del formulario SAT-2360.

• Ingresa la fecha de constitución de la entidad o fecha de 
nacimiento si es persona individua y presiona confirmar:

Presentación del Formulario SAT-2360 Informe ExenIVA en Declaraguate



Consulta del Informe Trimestral de Exenciones de IVA

1 Ingresar a Factura Electrónica en Línea –FEL-

2

Seleccione Menú Servicios Tributarios,
apartado Factura Electrónica en Línea (FEL),
opción “Consultar Informe Trimestral
CIVA”.

5

Encontrará el período de imposición, debe llenar la  
información del informe trimestral que desea consultar:

1)Año
2) Trimestre
3)Estado

• Presentado
• Pendiente de Presentar

Tendrá 2 opciones “Buscar Informes”y “Mostrar constancias”.

Consulta del informe trimestral CIVA



3 Consulta del Informe Trimestral y Exclusión de CIVA
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Consulta del Informe Trimestral ExenIVA y Exclusión de CIVA

• Siselecciona “Buscar Informe”el sistema despliega la información del informe presentado, el menú opciones le permite 
tener la vista previa del formulario SAT -2360, puede exportar el Informe en archivo Excel o formato PDF:

• Siselecciona “MostrarConstancias” en la parte inferior mostrará el detalle de las mismas.
• La opción de “Buscar Constancia” facilitará la búsqueda de una constancia en específico.

• En la columna “Opciones” podrá excluir la constancia del informe trimestral, el sistema muestra el mensaje de 
advertencia y posterior la excluye.



1 Generación del Informe Trimestral

7
Generación del Informe Trimestral posterior a una exclusión de una CIVA

• Seleccione Menú Servicios Tributarios , apartado Factura Electrónica en Línea (FEL), opción “Generación 
Informe Trimestral CIVA”.

• Al seleccionar Generación de Informe Trimestral CIVA, le muestra la siguiente pantalla



2 Generación de Informe Trimestral con opción de liberación
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Generación del Informe Trimestral posterior a una exclusión de una CIVA

• Al seleccionar aceptar, le muestra la siguiente pantalla  con el mensaje de que tiene un informe en estado ¾ (congelado) y con opción 
a liberar informe y pueda realizar los cambios, como anular o agregar una constancia de exención de IVA.

• Al seleccionar liberar, muestra la siguiente pantalla con opción de aceptar y continuar con el proceso de 
presentación del Informe Trimestral CIVA



1 Rectificación del Informe Trimestral de Exenciones de IVA

9
Rectificación del Informe Trimestral de Exenciones de IVA

Después de realizar la exclusión de la constancia, debe generar nuevamente el informe
trimestral desde:

Selecciona el trimestre a rectificar:
▪ Año
▪ Trimestre
▪ Aceptar

Seleccione Menú Servicios Tributarios , apartado
Factura Electrónica en Línea (FEL), opción
“Generación Informe Trimestral CIVA”.
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Rectificación del Informe Trimestral de Exenciones de IVA

El sistema mostrará el mensaje que debe ingresar el
número de formulario SAT-0811 para realizar la
rectificación del informe, ingresa los datos y
selecc iona aceptar.

Selecc ione rectificar informe:

Rectificación del Informe Trimestral de Exenciones de IVA
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Rectificación del Informe Trimestral de Exenciones de IVA

Posterior a rectificar informe el sistema mostrará el
mensaje “Declaración jurada generada con éxito”

En la parte inferior de la pantalla muestra la  
información del formulario que presentará 
debe ingresar el captcha para continuar :

Rectificación del Informe Trimestral de Exenciones de IVA
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Rectificación del Informe Trimestral de Exenciones de IVA

Para la presentac ión del formulario SAT-2360  
continúe con los siguientes pasos:

Ingrese la fecha de constitución de la
entidad o fecha de nacimiento si es
persona individual y selecc ione confirmar:

Rectificación del Informe Trimestral de Exenciones de IVA
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Rectificación del Informe Trimestral de Exenciones de IVA

El sistema muestra la constancia de presentación del formulario SAT-2360 rectificado 
y la opción Imprimir:

Impresión de constancia de la presentación del formulario



Consulta del Informe Trimestral ExenIVA posterior a la rectificación 

1 Ingresar a Factura Electrónica en Línea –FEL-

2
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Encontrará el período de imposición debe llenar la 
información del informe trimestral que desea consultar:

1)Año
2) Trimestre
3) Estado

• Presentado
• Pendiente de Presentar

Tendrá 2 opc iones:
• Buscar Informes
• Mostrarconstancias.

Consulta de informe trimestral ExenIVA

Seleccione Menú Servicios Tributarios,
apartado Factura Electrónica en Línea (FEL),
opción “Consultar Informe Trimestral
CIVA”.
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Impresión del Informe Trimestral de Exenciones de IVA posterior a la rectificación

¡Listo! El Informe Trimestral de Constancias de Exención de Impuesto al Valor Agregado ha
sido rectificado:

Impresión del informe trimestral de exenciones de IVA, posterior a la rectificación


