MANUAL DEL USUARIO

“Sistema de Registro del Libro de Compras
y Ventas para el Pequeio Contribuyente”
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Introduccion

Este manual es una guia para el uso del “Sistema de Registro del Libro de Compras y Ventas para el Pequeno
Contribuyente”, que la Superintendencia de Administracion Tributaria pone a disposicion de las personas
individuales y/o juridicas inscritas en el Régimen de Pequeiio Contribuyente para facilitar el cumplimiento
voluntario de las obligaciones tributarias referente al registro de los documentos que permitan la generacion

de su Libro de Compras y Ventas.

Algunos de los beneficios que el sistema ofrece:
e Sera una forma facil y rapida de cumplir con la obligacion formal de llevar un libro para registrar las
compras y ventas como pequeno contribuyente.
e Si usted emite FEL, el sistema automaticamente registrara las ventas que haya efectuado, sin
necesidad de ingresar los datos manualmente.
e Auto-llenado de la Declaracion jurada simplificada y pago mensual del Impuesto al Valor Agregado,

Régimen de Pequeiio Contribuyente, formulario SAT-2046.



Condiciones de Uso

Antes de iniciar a utilizar el "Sistema de Registro del Libro de Compras y Ventas para el Pequeno Contribuyente”,

leer cuidadosamente el siguiente manual de usuario para el éxito de su uso.

Requerimientos Técnicos

» Acceso a Internet
» Usuario de Agencia Virtual

» Se recomienda utilizar navegador Google Chrome

Aclaraciones Generales

1. Es necesario tener un establecimiento con estado “Activo” en la Administracion Tributaria.

2. Es necesario tener autorizacion para Libro de Compras y Ventas de Pequeio Contribuyente computarizado
con estado “Activo”.

3. Es necesario tener a la vista las facturas fisicas emitidas de manera manual por la venta de bienes y/o la
prestacion de servicios.

4. Es necesario tener a la vista las facturas fisicas recibidas de manera manual por la compra de bienes y/o
servicios recibidos.

5. Todos los campos con (*) dentro del sistema son obligatorios (se debe ingresar informacion).



Sistema de Registro del Libro de Compras y Ventas para el Pequeiio
Contribuyente

Para utilizar debidamente este sistema, por favor seguir los numerales y literales que se detallan a continuacion:

En algunos casos se encuentran notas; leerlas y si aplica seguir las instrucciones de cada una.

Ingresar al Sistema de Registro del Libro de Compras y Ventas para el Pequefio Contribuyente

1. Ingresar al Portal SAT.

2. Digitar usuario y contrasena, para ingresar a la Agencia Virtual.
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SUPERMTENDSMCIA DF ADMINIETRAZION TRIBUTARA

SAT v Consulta NIT v Transparencia v Aduanas v Vehiculos v Capacitacion v Cultura Tributaria v Contacto v
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ACEPTAR
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Nota
Si no posee Usuario y Contrasena de Agencia Virtual, clic aqui

3. Seleccione la opcion Servicios en el mend principal.

(L}) Admon. de Cuenta

{Qué bueno verte! z dentro de tu Agencia Virtual

mienta electonica que te ayuda a facitar ka ejecucon de gestones y consultas desde cualquier

- dae 24 horas del dia
9 Servicios )

o~

> Consultas: T permile verificar &

» Apilcaciones: Puedes ucar las demas

» Administracion de Cuenta: Pusdes real

Nota: L3S 0priones que 18 aparecen serin PErSOnaizaas de acuero a l0s IMPUestos a 105 qué esias afilaco

4. Seleccione la opcion Sistema de Registro del Libro de Compras y Ventas para el Pequeno Contribuyente.

Agencia Virtual

B Serviclos Inscnpcion y Madificacion de

Factura Electronica en Linea (FEL)
Veahiculos

Maquinas Registradoras
Imgprentas

Otros

Sistema de Registro del Libro de Compras y Ventas para el Pequefio Contribuyents °

Sistema de Registro del Libro de Compras y Ventas para el Pequefio Contribuyente




5.

Dirigirse a la sub-opcion Ingreso de Facturas.

Agencia Virtual

Factura Electrénica en Linea (FEL)

Admén. de Cuenta

B sericios )
Venhiculos

Q Consultas
Maquinas Registradoras

3 Aplicaciones
Imprentas

200QRO [
!

Ofros

Sistema de Registro del Libro de Compras y Ventas para el Pequefio Contribuyente

Ingresc de Facturas i

A continuacion el sistema mostrara una ventana emergente en la cual se le informa que los datos
personales que muestra el Sistema de Registro del Libro de Compras y Ventas para el Pequeno

Contribuyente son los que actualmente se encuentran registrados en la SAT.

Por lo cual, si usted desea realizar algin cambio en dichos datos personales, puede hacerlo por medio del
formulario Actualizacion de datos en RTU dentro de la opcion “Datos del Contribuyente” o bien,

preséntese a una Oficina o Agencia Tributaria, con los requisitos que correspondan.



Ingreso de Facturas

Los datos personales que se mostraran en el
Sistema de Registro del Libro de Compras y
Ventas para el Pequerio Contribuyente, son los
que actualmente se encuentran registrados en
la SAT.

Si usted desea realizar algin cambio, puede hacerlo
por meadio del formulario "Actualizacion de datos
en RTU" dentro de |la opcidén Datos del
contribuyente o bien, preséntese a una oficinz o
agencia tributaria, con los requisitos que
correspondan.

6. Si usted no desea realizar ningin cambio en los datos personales, por favor presione clic en el boton
INGRESAR

El sistema le mostrara la pantalla principal para ingreso de facturas siguiente:

renovada v transparente

Sistema de Registro del Libro de Compras y Ventas para el Pequeno Contribuyente

NIT:
Nombre
Ingreso de Facturas
Afor= [ - | Hass [sdeccone- [

NOTA: Es cbligatorio seleccionar = pariods a reportan




7. En la lista combo para seleccionar el Ano, seleccione el ano del periodo a ingresar.
8. En la lista combo para seleccionar el Mes, seleccione el mes del periodo a ingresar.
9. Presione clic en el boton ACEPTAR.

Trabajando juntos por unag

Libro de Compras y Ventas para el Peguefio Contribuyente Q;— m—

SUPCATEADENCIA OC ADMNSTRACION TRIBUTARIA

renovada vy transparente

Sistema de Registro del Libro de Compras y Ventas para el Pequeno Contribuyente

NIT:
Nombre:
Ingreso de Facturas
Afor® [ |

NOTA: Es cbiatorio selecciona

'SEleCCione- -Seleccione-
Enero

2020 Febrero

Marzo
Abril

j Mayo

Junio

Lo -

\ sligatorio seleccionarl Agosto B

-Seleccione- n _ : \
Mes: * [ Julio ‘

N\




NOTAS:

Si usted selecciond un periodo en el cual presentd una declaracion previamente, el sistema le consultard
si desea rectificar el periodo. En caso desee rectificar, por favor presione clic en la opcion “Si” de la
ventana emergente. Si no desea rectificar, por favor presione clic en la opcion “No” de la ventana
emergente.

Periodo Presentado

Usted presentd el formulario SAT-

e 2046 numero
correspondiente al IVA Peguefo
Contribuyente para el periodo

seleccionado. <cDesea rectificar
dicho formulario?

Adicionalmente, si usted no cuenta con hojas habilitadas para su Libro computarizado de Compras y
Ventas de Pequerio Contribuyente, el sistema le invitarad a habilitar dichas hojas, para ello le mostrard la

siguiente ventana:

Estimado Contribuyente

Actualmente no tiene hojas habilitadas para su libro computarizado de Compras y Ventas de Pequefio
Contribuyente. Por favor habilite hojas a través del

"FORMULARIO SAT-7121 en Declaraguate”

Recuerde que cada hoja tiene un valor de Q0.50 (salvo que esté exento segln Decreto 37-92 Articulo 10)

7. VARIOS

s ; Solictud de salvencia de estar al dia en el cumplimiento de
SOLVENCIA FISCAL AT e e uarian,

. ) Sollcstud de certficacién d en las drsas
CERTIFICACION JURIDICA = SAT-840L L onctivo y penal de la Intandencia de Asuntos Juridices.

- - < - 8031 Gestiones diversas que Incluyen la compra de benss o la contratacidn
GESTIONES VARIAS 71 - Mmoo i el
5 . Impussto de Timbres Fiscalas y de Papel Sellado Especial Para
HABILITACION DE LIBROS SAT712L protocoios. Habilitacién ¥ autorizacisn de hbros. Recibo de pago

FACILIDADES DE PAGO SAT-089L Pago por cucta, abone o pago total de la deuda tributana,
AUTOCAPACITACION SAT-9911 Entrenamiento en el uso del sistema Declaraguate

Ir a Declaraguate



Para habilitar hojas para su Libro computarizado de Compras y Ventas de Pequefio Contribuyente,
presione clic en el boton “Ir a Declaraguate” y en dicha pdgina seleccione el formularios SAT-7121
(Habilitacion de Libros) de la seccion 7 de Declaraguate y continte con los pasos correspondientes para
habilitar hojas.

10. Seleccione la opcion INGRESAR que el sistema le muestra:

Trabapnnicdo Javion por ung
Libro de Compras y Ventas para el Pequeno Contribuyente §= m

B 2 o A s Vo~ am

rencvads v ardosrente

Sistema de Registro del Libro de Compras y Ventas para el Pequedio Contribuyente

Ni
Nombre

Afte: 2020 [+ ] Mass * Crere - | [ acweon |

Para ingresar Ventas y /o Servicios Prestados, asi como Compras y/o Servicios Adquiridos presione Ingresar

o=

NOTA: 3 sbigatare salscconer o sendc & reporten




Ingreso de Ventas y/o Servicios Prestados

11. Posteriormente de haber presionado clic en el boton Ingresar. El sistema tomara los datos de FEL (toda vez
que usted haya emitido algin Documento Tributario Electronico), para realizar el auto-llenado de la
seccion Ventas y/o Servicios Prestados, en su Libro Computarizado de Compras y Ventas para Pequeio

Contribuyente.
12. Para ello el sistema mostrara el mensaje siguiente:

Procesando

Su peticion esta siendo procesada,

espere un momento por favor...

13. El sistema muestra en pantalla el resultado de la carga automatica:

Trabajando jurtos por

und
Libro de Compras y Ventas para el Pequefio Contribuyente Crzé W

D T Tt P

rencvada v transoaronte

[ INGRESO DE FACTURAS DE VENTAS Y/O SERVICIOS REALIZADOS ]

) oGy RN 0 -

DETALLE OF FACTURAS £8 PAFEL EMITIDAS

Total Lacturado en o periodo Q5.000.00

Total Impuesto a pagar Q25000

QRS D VINTAS CANCELAR




14.

Refrescar

o
P

NOTA:

Boton Refrescar:
Al presionar clic en el icono de Refrescar, el sistema verificard nuevamente en la base de datos FEL todos
los Documentos Tributarios Electronicos emitidos y muestra los datos obtenidos para realizar el auto-
[lenado de la seccion Ventas y/o Servicios Prestados, en su Libro Computarizado de Compras y Ventas para
Pequeno Contribuyente.

El sistema guardara la informacién obtenida de los documentos de ventas FEL en base de datos.

En caso de existir resoluciones de autorizacion de facturas en papel en estado “Activa” relacionadas a su
NIT, podra ingresar los datos de las facturas en papel emitidas en el periodo seleccionado. Para ingresar

los datos de dichas facturas, presione clic en la barra de Detalle de Facturas en Papel Emitidas.

Trabajando juntos por una

Libro de Compras y Ventas para el Pequefio Contribuyente C'::
ovchTEnDnGA U AcsmmisT Ao TUBCTATA
renovada y transparente
[ INGRESOQ DE FACTURAS DE VENTAS Y/0 SERVICIOS REALIZADOS ]
o | — |
kAouanEnELcourmqum }-o. R A |

| kecne | e | Mumerode I Nombre del Gliente | PRTNANE | pstablecmiento

Refrescor

-
&

BIE riogsey E3ER 0 -

Total facturado en el periodo Q2,075.00

Total impuesto a pagar Q103.75




15. Presione clic en el botén Ingresar Factura

Trabagando puntos o und
Libro de Compras y Ventas para el Pequeno Contribuyente gr: 5:: w 12
refovads v transoarente
[ INGRESO DE FACTURAS DE VENTAS YO SERVICIOS REALIZADOS ]
Em-uaucw-wmt pms wme e e eem— '

OFTALLE DF MACTURAS BLECTRONICAS EMITIDAS

DETALLE OF PACTUSAS EM PAPEL EMITIDAS

40 havy Facturas Agrepadas

BN mesan CIE

Total facturado en of pertodo

Total dmpuesto a pagar

L Ingresar Factura

El sistema le mostrara los campos para el ingreso datos:

(El sistema le mostrara mensajes de error, en caso de no cumplir con los parametros establecidos para el
ingreso de datos. Por favor lea las indicaciones que le muestra el error y corrijalos para que le permita
grabar la factura)



a 0o T o

Fecha: de ingresarla bajo el siguiente formato: dd/mm/aaaa
Serie: ingrese la serie de la factura emitida
NUumero de factura: ingrese el nimero de la factura emitida
Tipo NIT: seleccione la opcion que se le presenta:
i. Sila factura se encuentra emitida a nombre de “Consumidor Final” seleccione C/F.
ii. Si la factura se encuentra emitida a nombre de un contribuyente en particular, seleccione NIT e
ingrese los datos.
iii. Si la factura se encuentra “Anulada” seleccione Anulada.
NIT: Ingrese el Numero de Identificacion Tributaria a nombre de quien usted emitié la factura
El sistema consignara automaticamente en el campo “Nombre del Cliente” del contribuyente a quien
usted emitiod la factura.
Precio Total de la Factura: en este campo digite el monto facturado, sin agregar el simbolo de

quetzales.

. Seleccione en la lista combo de Establecimiento, el lugar donde se emitio la factura.

Posteriormente selecciones la opcion Guardar

13



INGRESO DE FACTURAS

Fecha: * ° [ l J 14
Serie: * ° ‘
No. Factura * Q
TipoNIT:Q
C/F NIT Anulada
NIT: * ° |

Nombre Cliente:

N

Precio Total:

E*stablecimientm °leccione‘ .

(e

NOTAS:
Al presionar clic en el boton Cancelar, el sistema no almacenara los datos ingresados.

Por cada factura de venta a registrar, debe realizar la operatoria indicada en este numeral.



16. El sistema guardara en base de datos los registros de las facturas ingresadas, con las opciones Editar o
Eliminar.

Asi mismo, el sistema realizara el calculo y actualizara el valor de los siguientes datos:
e Total facturado en el periodo

e Impuesto a Pagar

ranovada v transoarente

INGRESO DE FACTURAS DE VENTAS Y/O SERVICIOS REALIZADOS

J—

}-.......-. . —

DETALLE DE FACTURAS ELECTROMICAS EMITIONS

DETALLE DE

B pownac(iden) N o v

Total facturado en ef periodo Q2.075,00

Total impuesto a pagar Qua3.75

i CILSRE OF YENTAS CANCILAR

17. Posteriormente de haber realizado el ingreso de todas sus facturas manuales emitidas, seleccione el botén

Cierre de Ventas



Editar Ventas E’
a. En caso de que usted haya presionado clic en el icono de Editar Ventas

El sistema le mostrara la ventana para modificar los datos de la factura ingresada previamente con el

mensaje de alerta siguiente:

“Si necesita modificar la fecha, serie o niumero de factura debe eliminar el registro e ingresar la

informacion nuevamente”

i
ii.

iii.

Los campos que podra modificar son:

NIT: Ingrese el Numero de Identificacion Tributaria a nombre de quien usted emitio la factura
Nombre del Cliente: automatico de acuerdo al NIT ingresado

Precio Total de la Factura: en este campo digite el monto facturado, sin agregar el simbolo de
quetzales

Establecimiento: mostrar lista combo con el nimero y nombre de todos los establecimientos

asociados al NIT del Contribuyente, para que seleccione el lugar donde se emitid la factura

Y las opciones: Guardar y Cancelar

. Por favor ingrese los datos que desea modificar y seleccione el botéon Guardar, caso contrario, presione

el boton Cancelar

El sistema habra grabado en la base de datos la modificacion en el registro seleccionado y actualiza la

tabla del detalle de facturas.



-
Eliminar Ventas um
a. En caso de que usted haya presionado clic en el icono de Eliminar Ventas
b. El sistema le mostrara el mensaje siguiente:
“;Esta seguro de eliminar el registro?”

Y las opciones: Siy No
f. Para eliminar el registro de la venta ingresada previamente seleccione el boton Si, caso contrario,

presione el boton No
c. El sistema eliminara de la base de datos el registro seleccionado y actualiza la tabla del detalle de

facturas.

17



Ingreso de Compras y/o Servicios Adquiridos

Aviso importante:

En la adquisicion de bienes y servicios, todo contribuyente se encuentra obligado a exigir las facturas
correspondientes, las cuales deben conservar por el plazo de prescripcion. En caso que no exijan o conserven
estas facturas, seran sancionados de conformidad con el Codigo Tributario, Decreto Niumero 6-91 del Congreso

de la Republica.

18. Seguidamente de haber seleccionado la opcion Cierre de Ventas, el sistema tomara los datos de FEL (toda
vez que le hayan emitido algin Documento Tributario Electronico, a su NIT), para realizar el auto-llenado
de la seccion Compras y/o Servicios Adquiridos, en su Libro Computarizado de Compras y Ventas para

Pequeio Contribuyente. Para ello el sistema le mostrara el mensaje siguiente:

Procesando

Su peticion esta siendo procesada,
espere un momento por favor...

19. El sistema muestra en pantalla el resultado de la carga automatica, todas las facturas se mostraran en
estado Descartadas



( INGRESO DE FACTURAS DE COMPRAS YO SERVICIOS ADQUIRIDOS }
)
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Total de factsras recibidas en of periodo Q.00

Refrescar

NOTA: &>

Boton Refrescar:

Al presionar clic en el icono de Refrescar, el sistema verifica nuevamente en la base de datos FEL todos
los Documentos Tributarios Electronicos recibidos y muestra los datos obtenidos para realizar el auto-
llenado de la seccion Compras y/o Servicios Adquiridos, en su Libro Computarizado de Compras y Ventas

para Pequeno Contribuyente.



20. Debe seleccionar las facturas que desea que figuren en su Libro de Compras y Ventas de Pequeno

21.

Contribuyente, para ello:
Debe presionar clic sobre el icono Reestablecer que se encuentra a la par de cada factura FEL

de compras descartada.

e

Usted debe presionar clic en dicho icono para que en su Libro de Compras y Ventas de Pequeno

A la par de cada factura de FEL de compras reestablecida podra visualizar el icono: Descartar

Contribuyente no aparezca registro de la factura que previamente fue seleccionada.

20



INCRESO DE FACTURAS DE COMPRAS Y O SERVICIOS ADQUIRIDOS

S A, N—

22.

23.

Posteriormente de haber Reestablecido todas las facturas que deben registrarse en la seccion de Compras
y/o Servicios Adquiridos, en su Libro Computarizado de Compras y Ventas para Pequeno Contribuyente;

presione clic en el boton Confirmar.

El sistema guardara la informacién obtenida de los documentos de compras FEL en base de datos.

Seguidamente el sistema le mostrara en pantalla el mensaje que se indica a continuacion:

21




Facturas en Papel

éDesea ingresar informacion de
9 facturas en papel recibidas?

3 22

24. Para ingresar los datos de las facturas emitidas a su NIT en el periodo seleccionado, presione clic en la

opcion Si, en caso contrario seleccionar el botéon No y solamente se registrara la informacion seleccionada

de datos FEL.

25. Presione clic en el boton Ingresar Factura para el ingreso de datos.

Trabajandio juntos por

una
Libro de Compras y Ventas para el Pequeno Contribuyente Ce: : w

Birimn st o b4 Adt o -

rencviada v transparente

[ INGRESO DE FACTURAS DE COMPRAS Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS ]

DETALLE DE FACTURAS ELECTRONICAS RECISIDAS

DETALLE DF FACTURAS DN PASYL RECIIIDAS

No hay Facturas Agregadas

phgmatide ) [CRED LRI

Total de facturas recibidas on of pertodo 06.27
ar Factura




El sistema le mostrara los campos para el ingreso de los datos de la factura recibida:
(El sistema le mostrard mensajes de error, en caso de no cumplir con los pardmetros establecidos para el
ingreso de datos. Por favor lea las indicaciones que le muestra el error y corrijalos para que le permita 23
grabar la factura)
a. Fecha: de ingresarla bajo el siguiente formato dd/mm/aaaa
b. Seleccione en la lista combo la Clase de Documento que ampara su compra o servicio recibido que
puede ser:
i. Factura
ii. Factura cambiaria
iii. Factura pequeno contribuyente
iv. Factura cambiaria pequeno contribuyente
v. Nota de abono
vi. Recibo
vii. Facturas Especiales
viii. Nota de Crédito
ix. Nota de Débito
X. Poéliza de Importacion
xi. FYDUCA
xii. DUCA
c. Serie: ingrese la serie de la factura recibida

d. NUmero de factura: ingrese el nimero de la factura recibida



. NIT: Ingrese el NUmero de Identificacion Tributaria del proveedor del bien y/o servicio

El sistema consignara automaticamente en el campo “Nombre del Proveedor” del contribuyente que le
emitioé el documento que ampara la compra del bien o bien, la prestacion del servicio.

. Precio Total de la Factura: en este campo digite el monto que le fue facturado, sin agregar el simbolo
de quetzales.

. Posteriormente selecciones la opcion Guardar

R SR S W IR e W SEEE EER 4 - N

INGRESO DE FACTURAS

Fecha: *° [ | ]
Clase: * ° | -Seleccione- n
Serie: * ° \
No. Factura: * 0 ]
NIT: * ° \ ]
L

Nombre del
Proveedor

Precio Total: * e
h

‘ GUARDAR CANCELAR

~ 1

24



NOTAS:
Al presionar clic en el boton Cancelar, el sistema no almacenara los datos ingresados.

Por cada factura de compra que desee registrar, debe realizar la operatoria indicada en este numeral. 2>

26. El sistema guardara en base de datos los registros de las facturas ingresadas, con las opciones Editar o

Eliminar. El sistema realizara el calculo y actualizara el valor de: Total de facturas recibidas en el periodo

B . . N i i . Y o .

renovada y transparents

[ INGRESO DE FACTYURAS DE COMPRAS Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS J
|
|
I

OETALLE DE FACTURAS BELECTROMICAS RECISIDAS

DETALLE DE FACTUNAS EN PAFEL RECTHIDAS

Piges(1de) (N0 I NN

Total de facturas recibédas en o pericdo Q2.806.27
canceLAR

27. Posteriormente de haber realizado el ingreso de todas sus facturas manuales emitidas, seleccione el boton

Cierre de Compras



Editar Compras E’
a. En caso de que usted haya presionado clic en el icono de Editar Compras

b. El sistema le mostrara la ventana para modificar los datos de la factura ingresada previamente con el
mensaje de alerta siguiente:
“Si necesita modificar la fecha, serie o nUmero de factura debe eliminar el registro e ingresar la
informacion nuevamente”
c. Los campos que podra modificar son:
i. NIT: Ingrese el Nimero de Identificacion Tributaria del proveedor del bien y/o servicio
ii. Nombre del Cliente: automatico de acuerdo al NIT ingresado
iii. Precio Total de la Factura: en este campo digite el monto facturado, sin agregar el simbolo de
quetzales
Y las opciones: Guardar y Cancelar
d. Por favor ingrese los datos que desea modificar y seleccione el boton Guardar, caso contrario, presione
el boton Cancelar
e. El sistema habra grabado en la base de datos la modificacion en el registro seleccionado y actualiza la

tabla del detalle de facturas.
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-
Eliminar Compras [Im
d. En caso de que usted haya presionado clic en el icono de Eliminar Compras
e. El sistema le mostrara el mensaje siguiente:
“;Esta seguro de eliminar el registro?”
Y las opciones: Siy No
f. Para eliminar el registro de la compra ingresada previamente seleccione el boton Si, caso contrario,
presione el boton No
f. El sistema eliminara de la base de datos el registro seleccionado y actualiza la tabla del detalle de

facturas.
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Generar el resumen del libro de compras y ventas

Luego de haber ingresado los registros de sus ventas y/o servicios prestados para el periodo seleccionado y los 28
registros de compras para el periodo seleccionado, usted podra generar el resumen del Libro de Compras y
Ventas de Pequeno Contribuyente y posteriormente generar la Declaracion jurada simplificada y pago mensual,

del Impuesto al Valor Agregado de Pequeno Contribuyente. Para ello, debe seguir los siguientes pasos:

28. El sistema mostrara la pantalla siguiente:

Libro Compras y Ventas

— éDesea generar el resumen del libro
| de compras y ventas, para
posteriormente generar la
declaracion mensual del IVA?

29. Seleccione la opcion Sl

NOTA:
El sistema inhabilitara los datos para la modificacion de todos los registros de ventas y compras del
periodo seleccionado, cuando ya se haya generado el Libro de Compras y Ventas de Pequefio

Contribuyente y por ende su resumen.



30. El sistema establecera la cantidad de folios a requerir para generar el libro de compras y ventas,
basandose en la cantidad de lineas a imprimir. Para ello el sistema analizara la cantidad de folios que 29

tienen disponibles y determinara si son suficientes para la impresion del libro para el periodo seleccionado.

31. Y asignara el numero de folio a cada pagina que se necesita para imprimir el libro.

NOTAS:
e Cada folio cuenta con 20 lineas para mostrar el detalle de los documentos.
e La primera vez que usted realice el ingreso de facturas de Ventas y Compras en esta herramienta

electronica, el sistema le mostrard la pantalla emergente siguiente:

Folios Utilizados

De acuerdo a los registros de la SAT usted cuenta con
hojas habilitadas, lo que equivale a folios; para
su Libro de Compras y Ventas computarizado.

Por favoringrese el nimero del dltimo folio utilizado en I
su Libro de Compras y Ventas de Pequefio Contribuyente
computarizado. Si usted no ha utilizado ningun folio, por
favor consigne cero “0”.

Folios Utilizados | Ingrese|nimero

0 ACEPTAR




Por favor ingrese la cantidad de folios utilizados hasta el momento. (Esta ventana aparecerd
unicamente cuando realice por primera vez el ingreso de datos al Libro de Compras y Ventas de
Pequeno Contribuyente Computarizado.

Presione clic en ACEPTAR

Si usted no cuenta con suficientes hojas habilitadas para su Libro de Compras y Ventas de Pequerio
Contribuyente Computarizado, el sistema le invitard a habilitar dichas hojas, para ello le mostrara la

siguiente ventana:

Estimado Contribuyente

Actualmente no tiene hojas habilitadas para su libro computarizado de Compras y Ventas de Pequefio
Contribuyente. Por favor habilite hojas a través del

"FORMULARIO SAT-7121 en Declaraguate"”

Recuerde que cada hoja tiene un valor de Q0.50 (salvo que esté exento segin Decreto 37-92 Articulo 10)

7. VARIOS
g, i Solicitud de solvencia de estar al dia en el cumplimiento de
SOLVENCIA FISCAL SAT-B42L  Cicaciones Tributarias.
ci CACION s - Sollcrtud de certificacion de expedientss en las dreas econdmica
CERTIFICACION JURIDICA SAT-840L L activo y penal de la Intendencia de Asuntns Juridicos
g o A . BOH Gestiones diversas que Incluyen la compra de bienss o la contratacdn
GESTIONES VARIAS SAT-B0I8 o Viclos da 1a SAT. Racibo de :
2 . Impusato de Timbres Eiscales y do Papal Selado Especial Para

HABILITACION DE LIBROS SAT-7121 in y in de Bbros. Recibo de pago.
FACILIDADES DE PAGO SAT-0891  Pago por cuota, abono o pago total de la deuda tributana,
AUTOCAPACITACION SAT-9911 Entrenamiento en ef uso del sistema Declaraguate

Ir a Declaraguate

Para habilitar hojas para su Libro computarizado de Compras y Ventas de Pequefio Contribuyente,

presione clic en el boton “Ir a Declaraguate” y en dicha pdgina seleccione el formularios SAT-7121
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(Habilitacion de Libros) de la seccion 7 de Declaraguate y continue con los pasos correspondientes

para habilitar hojas.

32. El sistema mostrara en pantalla el Resumen del Libro de Compras y Ventas

RESUMEN DEL LIBRO DE COMPRAS Y VENTAS PARA EL PEQUERO CONTRIBUYENTE

NIT DEL CONTRIDUYENTE

PERIODO DE IMPOSICION
ENERO
2020

REGIMIN OF PEQUERO CONTRIBUYENTE

31

Ingraso por ventas de bienes y/o prestackon de servicios Q6000,00
Impuesto determinado Q300,00
() R de retench Q0.00
{+) Constancas de cetencidn recibidas en este pericdo Q0.00
Saldo de retenciones por el perfodo sguk Q0.00
Impuesto a pagar Q300.00
/ Detalle por estaddecimiento
Establedmiento y 4 Total
LUI5 ANGEL CANUX TUIAL / Q5,000.00
/ Total Qe000.00

GINLRAR FOSMULAREO SAT 2040 CANCTLAN

(-) Constancias de retencion recibidas en este periodo

GENERAR FORMULARIO SAT-2046




33. Si usted presiona clic en (-) Constancias de retencion recibidas en este periodo el sistema le mostrara una
pantalla emergente con los datos de las retenciones de IVA que se le practicaron en el periodo

seleccionado.

| Constancias de retencion

| No. s Valor
Serie| pace.| e | total | ionido
B 50 Q8,000.00 Q400.00
B 51 Q8,000.00 Q400.00
B 52 8/02/20 Q4,000.00 Q200.00
N Total | Qio00.00 |

(0 pég.(1den) [0

NOTAS:
Por favor tome en cuenta que las constancias de retencion que aparecen en el Libro de Compras y Ventas de

Pequeno Contribuyente, corresponden a las reportadas en las declaraciones de pago de retenciones

efectuadas por los agentes de retencion de IVA.

Si a usted le han retenido Impuesto al Valor Agregado por favor genere su Libro y declaracion del impuesto
posterior al 20 de cada mes calendario, para que el sistema le reconozca las constancias de retencion

emitidas a su NIT.
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En caso usted cuente con una Constancia de Retencion de IVA de manera fisica y el sistema no se la

, - . 33
reconoce, por favor reportelo al correo electronico: reteniva@sat.gob.gt

34.Seleccione el boton Generar Formulario SAT-2046, para obtener su Declaracion jurada simplificada y pago

mensual del Impuesto al Valor Agregado, Régimen de Pequeio Contribuyente.



Cuando el Impuesto a Pagar es mayor que Cero “0”

Si al momento de generar el Formulario SAT-2046 Declaracion jurada simplificada y pago mensual del
Impuesto al Valor Agregado, Régimen de Pequeno Contribuyente, el impuesto a pagar es mayor de 0.01

centavos 0 mas, el sistema muestra en pantalla el mensaje que se indica a continuacion:

Seleccione en el calendario, la fecha en la que pagara el impuesto y posteriormente seleccione el boton

Confirmar.

ielatelal

Fecha De Pago

Ingrese la fecha en la que pagara el
formulario SAT-2046

|' L/ ’|
[ Jan v 2020 Y M)

Su Mo Tu We Th Fr Sa
——— 1 > 3 a —
5 6 7 8 S 10 11|
12 13 14 15 16 17 18
1 20 21 22 23 24 25
26yl 28 25 30 31

D¢

Fecha De Pago

Ingrese la fecha en la que pagara el
formulario SAT-2046

27/01/2020

i CONFIRMAR

e —"
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Seguidamente, el sistema le mostrara la siguiente ventana:

Formulario SAT - 2046

IVA PEQUENO CONTRIBUYENTE [

Impuesto a! Valor Agregado, Régimen de
Pequedo Contribuyente Declaracidn jurada
simplificada y pago mensual.

NUumero de Formulario: ‘ L

Numero de Acceso:

Para presentar su declaracion, debe de

ingresar este numero de formulario y nimero -
de acceso en Declaraguate y continuar con
los pasos necesarios. =
=
| -
] Ir a Dedlaraguate L

i 3

Adicionalmente el sistema enviara automaticamente un correo electrénico (a la direccion electronica

registrada en Agencia Virtual), indicando el nimero de formulario y nUmero de acceso.

Al seleccionar el boton Ir a Declaraguate el sistema lo dirigira a la

https://declaraguate.sat.gob.gt/declaraguate-web/ para que usted pueda buscar el formulario.

pagina
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O bien, usted puede tomar el numero de formulario y el nimero de acceso para realizar el pago del

impuesto determinado en el banco virtual electrénica que tengan autorizado.

Cuando el Impuesto a Pagar es igual a Cero “0”
Si al momento de generar el Formulario SAT-2046 Declaracién jurada simplificada y pago mensual del Impuesto al
Valor Agregado, Régimen de Pequefio Contribuyente, el monto del impuesto a pagar es cero (0), el sistema

automaticamente le mostrara la siguiente ventana:
TIEADONA

Formulario SAT - 2046

J IVA PEQUENO CONTRIBUYENTE [

Impuesto al Valor Agregado, Régimen de
Pequerio Contribuyente Declaracion jurada
simplificada y pago mensual,

NGmero de Formulario:

9 NGmero de Acceso: —

Como ef valor de su declaracidn es 0,
- seleccione el botdn Presentar Formulario para =
presentar automaticamente su deciaracion.

-
“
Seleccione el boton Presentar Formulario
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El sistema muestra ventana emergente con la informacion siguiente:

CONFIRMACION DE LA PRESENTACION

Cddigo:
Nombre: »
Numero de

formulario:

Ndmero de acceso:

Periodo de p——
imposicién:

NIT de! - )
Contribuyente:
cuL:

Nombre o razén
social del . . |
Contribuyente: - -

Monto Por Pagar: Q 0.00

¢ESTA SEGURO DE PRESENTAR ESTE FORMULARIO?

N0

Para presentar el formulario selecciona la opcion SI en caso contrario, presione la opcion NO
Si usted selecciond SI, el sistema le mostrara en pantalla para la verificacion del usuario con botén

Confirmar.

LunIiKipuYEnNIc
Verificacién De Usuario

Ingrese ia fecha de nacimiento, utilice el
formato de fecha dd/mm/azaa

Intento de confirmacién 0 de 3

E).: 31/03/1983

CONFIRMAR




Ingrese la fecha requerida y posteriormente seleccione el boton CONFIRMAR.

NOTA: En caso de cometer algun error al ingresar los datos, vuelva a intentar (usted posee hasta 3

intentos de confirmacion)

Seguidamente, el sistema muestra el mensaje de confirmacion, el cual lleva implicito la marca de caja:

Asi mismo, el sistema le enviara constancia de recepcion del pago via correo electronico, a la direccion

posee registrada.

z

Confirmacién de Pago

La presentacién del formulario fue
realizada con Exito.

Transaccién No.
Ao o B R RS R RE R

Gracias por presentar su declaracion. A través de
la consulta de

“Incumplimientos"”

podra verificar si tiene otras obligaciones
pendientes de cumplir.

Se envid un mensaje que contiene |3 confirmacion
de la presentacion del formulario del correo
. 2 &, para actualizar el correo
ingrese a la opcion

"Actualizacién de datos"
en [a Agencia Virtual,

ACEPTAR

S
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Imprimir el Libro de Compras y Ventas de Pequeio Contribuyente

Después de generado su Libro de Compras y Ventas de Pequefno Contribuyente y posterior a presentar el
formulario SAT-2046 de “Declaracion jurada simplificada y pago mensual” usted podra generar en formato PDF, o
bien, imprimir su Libro de Compras y Ventas Computarizado por el periodo generado, ingresado y tributado. Para

ello debe seguir los pasos siguientes:

1. Ingresar al Portal SAT.

2. Digitar usuario y contrasefna, para ingresar a la Agencia Virtual.

C:JW * 2w f Q Buscar

SAT v Consulta NIT v Transparencia v Aduanas v Vehiculos v Capacilacion v Cultura Tributaria v | Contacto v

N Agencia Virtual

DIsUAsIVA N (R
foans._____]

Declaracion de Requisitos para

impuestos tramites Verificadcor
cumplimiento

g Tributario Permisos delegados

“1 www.sat.gob.gt

ACEPTAR

OMcSmiconmsefa  Solcrar usuaro N Agencia Virtua

Permisos delegados

ACEPTAR

Dlvidé mi contrasefia Solicitar usuario



3. Seleccione la opcion Consultas en el menu principal.

GQW Agencia Virtual I

' :! Servicios

[ Aplicaciones
gestones y actualizar nformaciin
|
) > Consultas: T ainfor registzada ante t SAT,

» Apilcaciones: Puedes nhear gicctronicas a ias

{Qué bueno verte! : dentro de tu Agencia Virtual

La Agencia Virtual c5 una herramienta electronica que te ayuda a facitar & cjecucdn de gestones y consultas desde cualquier
V0 Con accese 3 inlernet duranie 1 24 horas del dia

£ las siguient

ones

» Administracion de Cuenta: Pur cAlZar Cax

Neta: L3S 6pUones que 1e apaecen Sern PEISONaI220as de acuero a los I

4. Seleccionar la opcion Sistema de Registro del Libro de Compras y Ventas para el Pequeno

Contribuyente.

Agencia Virtual

=

AUNZETIoNES REdiiZacas

({L) Admon. de Cuenta
Declaraciones Tributarias

Maquinas Registradoras

Imprentas

.
Otros

Sistema de Registro del Libro de Compras y Ventas para el Pequefio Contribuyente

Reporte Libro de Compras y Ventas




5. Dirigirse a la sub-opcion Reporte Libro de Compras y Ventas.

Posteriormente se muestra la siguiente pantalla:
41
Trabajando juntos por una
Libro de Compras y Ventas para el Pequefio Contribuyente Cr_ 841-
renovada y transparente
Sistema de Registro de Libro de Compras y Ventas para el Pequefio Contribuyente
NIT:
Nombre:
Reporte de Libro de Compras y Ventas de Peqguefio Contribuyente \
Ano; * -Seleccione- . Mes: = -Selecdone- -
6. En la lista combo para seleccionar el Ano, seleccione el ano del periodo del cual generara el

reporte.

7. En la lista combo para seleccionar el Mes, seleccione el mes del periodo del cual generara el
reporte.

8. Presione clic en el boton Generar Reporte.



(El sistema le mostrara mensajes de error, en caso de no cumplir con los parametros establecidos para

el ingreso de datos. Por favor lea las indicaciones que le muestra el error y corrijalos para que le

permita generar su Libro de Compras y Ventas de Pequeno Contribuyente)

Trabajando juntos por una
Libro de Compras y Ventas para el Pequefio Contribuyente Cr_ W

renovada y transparente

Sistema de Registro de Libro de Compras y Ventas para el Pequefio Contribuyente

NIT:
Nombre:

Reporte de Libro de Compras y Ventas de Pequedio Contribuyente

Mes: = -Seleccone-

Ano: *

T
| 2019
[ Julio ‘
-Seleccione- N
St -Seleccione-
2016 Enero
Febrero
2017 =
2018 PS Marzo
Abril
Mayo
2020
Junio
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9. Posteriormente se muestra la siguiente pantalla:

Sistema de Registro de Libro de Compras y Ventas para ¢ Pequeno Contribuyente

NIT:

Nombre:

Hegurte de | Sen de Comgras y Ventas de Pequeds Contribwyponte

o m e mmn v —

R

10. Para imprimir el archivo, por favor presione clic en el icono:

11.Para descargar el archivo, por favor presione clic en el icono:

Tratnanda Antos DOr e
Libro de Compras y Ventas para o Pequenio Contribuyente Ggy,-

b e s - b Ve e

rencovada y trarnoarnie
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12.Para generar el Libro de Compras y Ventas de un nuevo periodo, presione clic en el icono: -é-

13.Seleccione el Ano y Mes en el cual desea generar el nuevo reporte y presione clic en el boton

Generar Reporte.
14.Para salir del Reporte del Libro de Compras y Ventas, presione clic en el icono: Q
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Modificacion del Libro y Rectificacion del Formulario SAT-2046

Para modificar el Libro de Compras y Ventas de Pequeno Contribuyente, o bien; rectificar el Formulario SAT-
2046 correspondiente al: Impuesto al Valor Agregado, Régimen de Pequeio Contribuyente, Declaracion jurada
simplificada y pago mensual; es necesario que usted ingrese al Sistema de Registro del Libro de Compras y

Ventas para el Pequeno Contribuyente.

1. Ingrese al Portal SAT

Digitar usuario y contrasena, para ingresar a la Agencia Virtual.
Seleccionar Servicios

Seleccionar la opcion.

g N w N

Dirigirse a la sub-opcion Ingreso de Facturas.

A continuacion el sistema le mostrara la ventana emergente recordandole que los datos personales que
muestra el Sistema de Registro del Libro de Compras y Ventas para el Pequeno Contribuyente son los que
actualmente se encuentran registrados en la SAT. Si usted no desea realizar ningin cambio en los datos
personales, por favor presione clic en el boton INGRESAR.

El sistema le mostrara la pantalla principal para ingreso de facturas.

Debe seleccionar el Ao y el Mes del periodo que modificara para posteriormente rectificar.

7. Presione clic en el botén ACEPTAR.

El sistema le mostrara el siguiente mensaje de dialogo:
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Periodo Presentado

Usted presentd el formulario SAT-
2046 numero
correspondiente al IVA Peguefo
Contribuyente para el periodo
seleccionado. <cDesea rectificar
dicho formulario?

8. Como usted modificara su Libro de Compras y Ventas de Pequeno Contribuyente para rectificar el
Formulario SAT-2046, seleccione el boton SI.

9. Seleccione la opcion INGRESAR que el sistema le muestra.

10. Modifique los datos de Ventas y/o Servicios Prestados, segun corresponda:
Refrescar
-~
a. Datos de Ventas FEL, con Boton Refrescar:
Al presionar clic en el icono de Refrescar, el sistema verificara nuevamente en la base de datos FEL
todos los Documentos Tributarios Electronicos emitidos y muestra los datos obtenidos para realizar el
auto-llenado de la seccion Ventas y/o Servicios Prestados, en su Libro Computarizado de Compras y

Ventas para Pequeno Contribuyente.



11.

b. Ingresando los datos de las facturas manuales de ventas que le quedaron pendientes. Mediante la

opcion Ingresar Factura

4
c. Editando los registros previamente ingresados: Editar Ventas E

——
d. Eliminado registros previamente ingresados: Eliminar Ventas um

Para obtener un mejor detalle de como ingresar, editar o eliminar datos de Ventas por favor utilice el

siguiente enlace: Ir a la seccion de Ingreso de Ventas y/o Servicios Prestados de este manual.

De igual manera usted puede modificar los datos de Compras y/o Servicios Adquiridos, segin corresponda:
Refrescar
A
a. Datos de Compras FEL, con Boton Refrescar:
Al presionar clic en el icono de Refrescar, el sistema verifica nuevamente en la base de datos FEL
todos los Documentos Tributarios Electronicos recibidos y muestra los datos obtenidos para realizar el
auto-llenado de la seccion Compras y/o Servicios Adquiridos, en su Libro Computarizado de Compras y
Ventas para Pequeno Contribuyente.
Recuerde que debe seleccionar las facturas que desea que figuren en su Libro de Compras y Ventas de

Pequeno Contribuyente, presionando clic en el icono Reestablecer que se encuentra a la par de cada
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factura FEL de compras descartada. O bien, descartar las facturas que no deben registrarse en el
Libro de Compras y Ventas de Pequeno Contribuyente.

. Ingresando los datos de las facturas manuales de compras que le quedaron pendientes. Mediante la
opcion Ingresar Factura

5
. Editando los registros previamente ingresados: Editar Compras E

-
. Eliminado registros previamente ingresados: Eliminar Compras ﬂm

Para obtener un mejor detalle de como ingresar, editar o eliminar datos de Ventas por favor utilice el

siguiente enlace: Ir a la seccion de Ingreso de Compras y/o Servicios Adquiridos de este manual.
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