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MANUAL DEL USUARIO
INFORME ELECTRONICO DE
COMPRAS Y VENTAS

El presente manual brinda soporte al contribuyente catalogado como Especial para el
cumplimiento de la obligacion establecida en el articulo 57 “D” del Decreto Numero 27-92
del Congreso de la Republica de Guatemala.

1. Menu de ingreso
2. Parametros de Consulta

3. Presentacion del Informe

3.1. Con registros de compras y ventas 100% FEL
3.2. Con registros de compras con documentos tributarios pre impresos
3.3. Sin registros de compras y ventas

4. Generacion de Constancia

5. Rectificar periodo
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1. Menu de Ingreso

Informe Electronico de Compras y Ventas

Requerimientos Basicos paraingreso al Sistema

v Contar con acceso a la Agencia Virtual
v’ Estar actualizado en RTU Digital
v Aplica a contribuyentes clasificados como Especiales

1.1. Ingresa a la Agencia Virtual desde el Portal SAT.

https://portal.sat.gob.qgt/portal/

Accede a tu Agencia Virtual

H Sarvicios Tributarios Advanas Capacitacion Contactanos

& 123456

Emite tus @ p »
Jl FACTURAS ELECTRONICAS

desde tu celular
APP+fel ©

Mas informacién>

Permises delegados

iOhidaste tu contrasena?

A
Q
2

(Mo tienes Agencia Virtual?

Ingresa tu usuario: NIT del Contribuyente Especial

Ingresa tu contraseia: establecida por el contribuyente

En la Agencia Virtual, selecciona en el menu “Otros sitios de interés.”

X N Agencia Virtual

B8y Agendar Cita
e Servicios Aduaneros

e Servicios Tnibutanos
BY Otros sitios de interés N : )
== e Servicios al Contnbuyente

e Servicios de Fiscalizaadn
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1. Menu de Ingreso

1.2. Selecciona la opcién: Informe Electréonico de Compras y Ventas

E‘i- Agendar Cita Actividades y Operaciones Permitidas
e Senvicios Aduaneros Aduana

e Senvicios Tributanos Consulta e-Servicios

0 Servicios al Contribuyente Gestion Hectronica de la Carga

0 Senvicios de Fiscalizaddn Gestion de Carga

B Otros sitios de interés ?  Gestiones o Autorizaciones Especiales

Informe Electronico de Compras y Ventas

1.3. En el ment Compras y Ventas Electronicos selecciona Informe Electronico de Compras y Ventas.

Compras y Ventas Electronicos > Informe Electronico de Compras y Ventas

Carga Maswa de Documentos Tnbutanos en papel

Consulta Archivos de Carga Masiva

2. Parametros de Consulta

El sistema muestra en pantalla los datos de identificacion del contribuyente y los campos para ingresar los
parametros de consulta del periodo a presentar.

a. Mes: selecciona el mes de deseas presentar
b. Afio: selecciona el aflo que desea presentar
c. Consultar: mostrara la pregunta indicada en la siguiente pantalla

A FSAT
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2. Parametros de Consulta

[ INFORME ELECTRONICO DE COMPRAS Y VENTAS Fenr

B D, BE AU TRATION TR AR

IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE

NIT: 123456 Nombre o Razén Social: SIMON TAX
Tipo de Contribuyente: GRANDES ESPECIALES

O . -

ENERO L 2023 b

O ==

3. Presentacion de Informe

Derivado a las compras y ventas efectuadas durante el periodo seleccionado, el sistema te guiara para el
cumplimiento de la obligacion.

3.1. Con registros de compras y ventas 100% FEL

3.1.1. Al seleccionar la opcion Consultar, el sistema busca de forma automatica que existan registros de
Documentos Tributarios Electronicos (DTE) emitidos y/o recibidos, al encontrar registros mostrara la pregunta
siguiente ¢ Todas sus ventas las factura a través del Régimen de Factura Electronica en Linea —FEL-?

Selecciona la opcion Sl para continuar con la presentacion del Informe.

¢ Todas sus ventas las factura a través del Régimen
de Factura Electrénica en Linea -FEL-?

FSaT
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3. Presentacion de Informe — Informe Electronico de Compras y Ventas

3.1.2. El sistema muestra en pantalla la pregunta siguiente respecto a las compras realizadas ¢ Todas sus
compras locales reciben DTE generados a través del Régimen de Factura Electronica en Linea —FEL-?

Selecciona la opcion Sl para continuar con la presentacion del Informe.

Si posee compras realizadas por medio de documentos pre impresos, realice lo indicado en el numeral 3.2

¢ Todas sus compras locales recibe DTE generados a
través del Régimen de Factura Electronica en Linea -

3.1.3. El sistema muestra el mensaje siguiente para la confirmacion de la presentacién del Informe, presione
Aceptar y continue con lo indicado en el numeral 4.1.

Derivado que realiza sus operaciones 100% con
Factura Electrdnica en Linea -FEL-, la informacion se
encuentra en los registros de la Superintendencia de

Administracion Tributaria, por lo que presentara de
forma automatica el Informe Electrénico de
Compras y Ventas del periodo impositivo ENERO
2023 en cumplimiento al Articulo 57 “D" del Decreto
Numero 27-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del IVA.

A

FSar
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3. Presentacion de Informe — Informe Electronico de Compras y Ventas

3.2. Con registros de compras con documentos tributarios pre impresos

3.2.1. El sistema muestra en pantalla la pregunta siguiente respecto a las compras realizadas ¢ Todas sus
compras locales recibe DTE generados a través del Régimen de Factura Electronica en Linea —FEL-?

Al tener compras realizadas por medio de documentos pre impresos, debes seleccionar NO

¢ Todas sus compras locales recibe DTE generados a
través del Régimen de Factura Electrénica en Linea -
FEL-?

3.2.2. Al seleccionar NO en la opcion anterior, el sistema muestra en pantalla el mensaje siguiente para que
realices la carga de los documentos pre impresos.

{ATENCION!

Debe realizar la carga de la informacién en la opcién
Carga Masiva de Documentos Tributarios en Papel,
si ya cuenta con todos sus documentos en papel
procesados seleccione "Continuar”

Continuar

FSar
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3. Presentacion de Informe — Informe Electronico de Compras y Ventas

3.2.3. En el menu Compras y Ventas Electrénicos selecciona la opcién Carga Masiva de Documentos
Tributarios en papel para cargar los documentos pre impresos.

) @ L O

Compras y Ventas Heciromicos Informe Electronico de Compras y Ventas

Carga Maswva de Documentos Tnbutanos en papel

Consulta Archivos de Carga Masiva

3.2.4. Al seleccionar la opcion Carga Masiva de documentos Tributarios en papel, debes ingresar los parametros
siguientes:
a. Mes al que corresponde la carga que se realizara
b. Ao al que corresponde el mes de la carga a realizar.

INFORME ELECTRONICO DE COMPRAS Y VENTAS Cgm

SumsanTEMsnCA D AuieETRACON Thsutas

CARGA MASIVA DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS EN PAPEL

NIT: Nombre o Razon Social:

Tipo de Contribuyente:  E2ECIAL MEDIANO

° Mes: | Enero ‘ Afio: ;2025 ' b

Ay G-JSA'I'
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3. Presentacion de Informe — Informe Electronico de Compras y Ventas

3.2.5. Una vez seleccionado el periodo, debes cargar el archivo seleccionando la opcion
a. Subir Archivo

Visualizaras una ventana emergente para realizar la busqueda del archivo, seleccionalo y da clic en la
opcion Abrir (b)

PARAMETROS DE CARGA

ﬁ Afio: | 2023 ﬁ
CARGA DE ARCHIVO I
G Papel (Compras) D Abrir g
e T | < CUp.. » PRUEBAS NUE. v O 2 Buscaren PRUEBAS NUEVA ..
Organizar ~ Nueva carpeta = @ @
& Nombre h ~
= Este equipo e
¥ Descargas #h] cargaPapel21 08-08-2023 Manual
B Giscimentos #h4) cargaPapel21 12-07-2023
K - —,
B Escritorio %] cargaPapel21 13-07-2023 -
— S >
Nombre de archivo: |cargaPapel21 08-08-2023 v | Todos los archi: os v ‘

Abrir ] ‘ Cancelar |

3.2.6. Elige el boton Cargar para subir el archivo seleccionado.

PARAMETROS DE CARGA

Mes: | Enero ﬁ Afio: | 2023 ﬁ
I cwen

ﬁ' Papel (Compras)

Losaci] 7 cargar |onci |

cargaPapel21 08-08-2023 Manual.csv 162 Bytes a
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3. Presentacion de Informe — Informe Electronico de Compras y Ventas

3.2.7. Cargado el archivo el sistema te mostrara el mensaje siguiente:

INFORME ELECTRONICO DE COMPRAS Y VENTAS C;S/M

CARGA MASIVA DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS EN PAPEL

IDENTIFTCACTON DEL CONTRIBUYENTE

NIT: 966290 MNombre o Razén Social:  MOTORES HINOG DE GUATEMALA, SOCTEDAD ANONIMA

Tipo de Contribuyente: FSPECLAL MEDIANOD

PARAMETROS DE CARGA
pr— s —
Mes: Seleccions ‘ Afio: | Selecasne n

CARGA DE ARCHIVO

3.2.8. El sistema te enviara la notificacion sobre el resultado de la carga realizada al correo electrénico
registrado en la Agencia Virtual.

Resultado de la Carga Masiva de Documentos Tributarios en Papel del Archive: 02640f1f1IbfIT5 725232250244 20ab56ad 462 fifch 36741262 3bdb3dbbe021 .cav

& NI notificacionesale@sat, gob.gt
; Para:

INFORME ELECTRONICO DE COMPRAS Y VENTAS

Resultado de la carga del archivo de compras

Estimado Contribuyente
NIT , a continuacion se detalla el resultado de la carga del
archivo de compras, correspondiente al periodo enero 2023.

El archivo fue procesado con exito.
Archivo subido: Archive de carga
Documentos procesados: 2
Documentos no procesados: 0
Documentos totales: 2

iLos documentos fueron procesados correctamente, puede presentar el Informe
Electronico de Compras y Ventas para el periodo enero 2023 seleccionadol

Mantente informado | Siguenos !
© HY® &I

https://portal.sat.gob.gt &
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3. Presentacion de Informe — Informe Electronico de Compras y Ventas

3.2.9. Ademas, puedes consultar el resultado de la carga en la opcion “Consulta Archivos de Carga Masiva”

Compras y Ventas Hectronicos > Informe Electronico de Compras y Ventas

Carga Masiva de Documentos Tnbutanos en papel

Consulta Archivos de Carga Masiva

3.2.10. Debes ingresar en parametros de consulta el mes en el que se realiz6 la carga, el sistema desplegara
el detalle de archivos cargados y el periodo al que corresponden.

a. Si los registros fueron procesados con éxito en su totalidad puedes continuar con la presentacion
del Informe.

b. Si los registros no fueron procesados debes volver a realizar la carga corrigiendo los errores.

INFORME ELECTRONICO DE COMPRAS Y VENTAS C;‘é?m,T-

COMESUAL TR ABCHIVOE DFF CARTA MASTVA

ETHNTTF PCACION DEL COM TR TRTT

MET Wl w Wa s Balad

Vechs Cargs Bt B iy Piwaments Fersndn
crpafumeil 130 153  er

- - - SUFE;{TENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Contribuyendo por el pais que todos queremos




3. Presentacion de Informe — Informe Electronico de Compras y Ventas

3.2.11. Una vez realizada la carga del archivo con los documentos procesados correctamente puedes
continuar con la presentacion del informe con los pasos del 1.3 al 3.2.2 del presente manual,
cuando visualices la pantalla siguiente debe seleccionar la opcién “Continuar”

JATENCION!

Debe realizar la carga de la informacion en la opcién
Carga Masiva de Documentos Tributarios en Papel,
si ya cuenta con todos sus documentos en papel
procesados seleccione "Continuar”

Continuar Cancelar

3.2.12. El sistema mostrara una ventana emergente, en la que debes seleccionar “Aceptar” para continuar
con lo indicado en el numeral 4.1.

Derivado a que completd sus compras con la carga
de de tos pre imp ;Desea presentar el
Informe Electrénico de Compras y Ventas del

periodo impositivo ENERO 2023 en cumplimiento del
articulo 57 "D" de la Ley del IVA.

Acepte

FSar
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3. Presentacion de Informe — Informe Electronico de Compras y Ventas

3.3 Sin registros de compras y ventas

3.3.1 Al seleccionar la opcién Consultar el sistema busca de forma automatica que existan registros de DTE
emitidos y/o recibidos, al no encontrar registro de documentos se mostrara en pantalla el mensaje
siguiente:

No se encontraron registros de documentos
emitidos ni recibidos para el periodo seleccionado.
iDesea presentar el Informe sin movimiento?

Selecciona Aceptar para continuar con la presentacion del informe.

3.3.2 El sistema muestra el mensaje siguiente para la confirmacion de la presentacion del Informe:

Derivado que realiza sus operaciones 100% con
Factura Electrénica en Linea -FEL-, la informacion se
encuentra en los registros de la Superintendencia de

Administracion Tributaria, por lo que presentara de
forma automatica el Informe Electrénico de

Compras y Ventas del periodo impositivo ENERO
2023 en cumplimiento al Articulo 57 “D" del Decreto
Numero 27-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del IVA.

Selecciona Aceptar y continua con lo indicado en el numeral 4.1.

FSar
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4. Generacion de constancia

4.1. El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion de la presentacion del Informe en tiempo o fuera
de tiempo segun corresponda.

9,

Su informe de compras y ventas fue presentadao én tiempo

4.2. El sistema muestra en pantalla el mensaje de Exito de presentacion del informe y se visualizan
iInmediatamente las opciones:
a. Rectificar Informe
b. Descargar Constancia (En formato PDF.)

Exito

o Se presentd: el Informe de
Compras y Ventas ENERO 2023
corfectamente

INFORME ELECTRONICO DE COMPRAS Y VENTAS

IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE

HIT: 173456 Mombre o Rarin Soctal SIMAN TAX
Tipe de Cortribiyente: GRANDES ESPECIALES
PERIODO A PRESENTAR
s EMERD = o i ad

O, Nueva Consilta

Periodo: Enero 2023

2
' Ractificar Informe o[ies:a.';]ar-ﬂonstsn:ir:

FSar
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4. Generacion de constancia

4.3 Al seleccionar la opcion Descarga Constancia se genera la constancia de presentacion del informe en
formato PDF.

C‘JSA” INFORME ELECTRONICO DE COMPRAS Y VENTAS
e e T Constancia de Recepcion

[Envio de informe de compras y ventas
123456
NIT:

Nombre o Razén Social: SIMON TAX

Clasificacion: Medianos Especiales (EM)
Mes: Enero
Afo 2023

Derivado a que, en su calidad de contribuyente Especial se encuentra adherido al Régimen de
Factura Electronica en Linea -FEL- y tiene proveedores locales gue aun no se han incorporado
al referido régimen y le extienden documentos pre impresos, los cuales han sido cargados bajo
su responsabilidad, se adhiere dicha informacion al detalle que obra en los sistemas de la
Superintendencia de Administracién Tributaria para que se integre y se da por presentado el
informe de las compras y ventas efectuadas durante el periodo impositivo de enero 2023.

Lo anterior para dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto Nimero 27-92 del Congreso
de la Replblica de Guatemala, Ley del Impuesto al Valor Agregado articulo 57 "D".

Fecha de Presentacion 08/08/2023

Hora de Presentacion 18:35:45

No. De Transaccion 4972e965-e44-4242-8182-8a048adeBede

4.4 El sistema enviara al correo registrado en Agencia Virtual, una notificacion con la confirmacion de la
presentacion del Informe Electrénico de Compras y Ventas.

O momar - W I N & ~2 @ kB & =

. Eliminar Archivar Responder Responder a Reenviar Reunidn Regias Leide / Mo Clasificar Marcar/Desmarcar

o Bloguear '
todos s - leido o e [«

Eliminar Responder Mover Etsquetas

Presentacion de Informe de Compras y Ventas NIT 2653 123456 o 2023

Presentacion del Informe Electrénico de Compras y
Ventas

Se le informa que se ha realizado la presentacidn del Informe de Compras y
Venlas correspondientes al periodo enero 2023

Estado de |la presentacidn: En Tiempo

Mantente informado | Siguenos !
Cmaar  RTA S ———
nttps://portal.sat.gob.gt s

Superintendencia de Administracidn Tributaria SAT, Gobierno de Guatemala.
7a. Av. 3-73, Zona D, Edificio Torre SAT Guatemala, Guatemala, C.A.

Cantribuyende Doy ef pals Que Todos QUersymos

“~ Responder 7 Reenviar

Ay Fsar
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5. Rectificar periodo

5.1. Si deseas rectificar selecciona
a. Redctificar Informe

PERIODO A PRESENTAR

~

ENERQ - 2023 -

Q, Nueva Consulta

Periodo: Enero 2023

El informe del periodo consultado fue presentado el 07/08/2023

' a 0 Rectificar Informe fad Descargar Constancia

5.2. Al seleccionar la opcion Rectificar Informe, el sistema muestra en pantalla el mensaje siguiente y seleccionaras
aceptar para continuar con la rectificacion.

@

e realizara la rectificacion correspondiente al informe del periode ENERD 2023

+Desea continuar?

Cancelar

FSar

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Contribuyendo por el pais que todos queremos



5. Rectificar periodo

5.3. Seguido de confirmar que deseas rectificar el informe, el sistema muestra el mensaje y seleccionaras el botén Aceptar
para continuar.

I

Informacion

Se ha habilitado nuevamente el pericdo ENERD 2023 para que pueda emitir, anular o agregar por medic de carga masiva de documentos en papel, los documentos tributarios que necesite.
Posterior a ello debera confirmar nuevamente el informe de compras y ventas para gue 5e genere una nueva constancia.

Aceplar

Nota: La constancia antericr se encuentra en estado Inactivo y ya no tiene validez,

5.4. Con la accién anterior, iniciaras el proceso a partir del numeral 2 de este manual.

INFORME ELECTRONICO DE COMPRAS Y VENTAS C,—gm

IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE

NIT: 123456 Nombre o Razén Social: SIMON TAX
Tipo de Contribuyente: GRANDES ESPECIALES

PERIODO A PRESENTAR

~

MES . ANO
ENERO

Q, consultar

FSaT
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