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Doctor

José Abraham Gonzalez Lemus

Director General Financiero

Universidad de San Carlos de Guatemala

Estimado Doctor Gonzalez Lemus:

En atencion a la Providencia DGF No. 678A-2022 de fecha 03 de octubre 2022, en
donde traslada el Acuerdo de Rectoria No. 0488-2022, recibido el 30 de septiembre
de 2022 el cual, literalmente indica: ACUERDA PRIMERO: Conformar la Comision de
Actualizacion de la Guia para Generacion Uso y Control de Exenciones del
Impuesto al Valor Agregado -IVA- integrada por el Cajero General, Contador
General y Jefe del Departamento de Procesamiento Datos, para lo cual se designa
como Coordinador al Cajero General de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Para Conocimiento y efectos consiguientes.

Por lo anterior descrito se adjunta Actualizacion de la Guia para Generacion Uso y
Control de Exenciones del Impuesto al Valor Agregado -IVA para que, en el orden
establecido sea traslado para su aprobacion.

Atentamente,

G

P. J
—Lie—Francisco-Peralta
Cajero General
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Guatemala,
06 de marzo de 2023

Lic. Francisco Peralta

Jefe

Departamento de Caja

Universidad de San Carlos de Guatemala
Edlificio

Serior Jefe:
Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo
de Rectoria N° 0105-2023; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
de conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo 17 literal
p) del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala;
Considerando: Que, en Acuerdo de Rectoria No. 0381-2012 del 09 de
abril de 2012, se aprobd la Guia para Generacién, Uso y Control de
Exenciones al Impuesto al Valor Agregado -IVA, sin embargo por el
tiempo transcurrido y en virtud de los nuevos retos, es necesario
actualizar la respectiva Guia, con la finalidad de orientar a las diferentes
unidades académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, para la generacién, uso y control de las constancias de
exencion del Impuesto al Valor Agregado -IVA- con base a la Ley del
Impuesto al Valor Agregado. Considerando: Que, la Guia contribuira a
orientar, para el cumplimiento de las disposiciones del Acuerdo namero
13-2018 y sus reformas, del Directorio de la Superintendencia de
Administracién Tributaria, al incorporar a la Universidad de San Carlos de
Guatemala al Régimen de Factura Electrénica en Linea FEL, para iniciar la
emision de sus Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) contenidos en
el Sistema EXENIVA, que sean aplicables a la Universidad.
Considerando: Que, en Acuerdo de Rectoria No. 0488-2022 de fecha 29
de septiembre de 2022, se nombro a la Comisién de Actualizacion de la
Guia para Generacion, Uso y Control de Exenciones al Impuesto al Valor
Agregado -IVA-, la que se integré por el Cajero General, Contador General
y Jefe del Departamento de Procesamiento de Datos. Considerando:
Que en Referencia D.C.C. 093-2023, los integrantes de la Comision,
on aI D|rector General Financiero la Actualizacion de la Guia para
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Generacion, Uso y Control de Exenciones al Impuesto al Valor Agregado
-IVA-. Considerando: Que, en OFICIO DGF 175D-2023; suscrito por la
Direccion General Financiera, traslada a este despacho la Actualizacion de
la Guia para Generacion, Uso y Control de Exenciones al Impuesto al Valor
Agregado -IVA-. POR TANTO: Con base en lo considerado y precepto
legal citado. ACUERDA: Primero: Aprobar la Actualizacion de la Guia
para Generacion, Uso y Control de Exenciones al Impuesto al Valor
Agregado -IVA-, mediante el Sistema EXENIVA. Segundo: Encargar
a la Jefatura del Departamento de Caja actualizar la Guia periédicamente,
solicitando para el efecto la conformacién de la Comisidon que debera estar
integrada, ademads, por las Jefaturas de los Departamentos de
Contabilidad y Procesamiento de Datos. Tercero: La divulgacién de la
actualizacion de la presente Guia estara a cargo del Departamento de
Caja. COMUNIQUESE. Dado en la Ciudad de Guatemala, a los seis dias
del mes de marzo de dos mil veintitrés. (ff), M.A. Walter Ramiro
Mazariegos Biolis, Rector; Abogado Luis Fernando Corddn Lucero,
Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,
“ID ¥ ENSENAD A TODOS”

Setretario General

c.c. Direccion General Financiera

c.c. Divisién de Desarrollo Organizacional

c.c Departamento de Procesamiento de Datos
c.c. Rectoria -USAC-.

c.c. Archivo

Ingreso: XXX
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ACTUALIZACION DE GUIA PARA GENERACION USO Y CONTROL DE
EXENCIONES AL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO -IVA-
MEDIANTE EL SISTEMA EXENIVA

|. PRESENTACION

La presente Guia Actualizada constituye un apoyo para los usuarios de las unidades
ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para la generacién, uso,
reproduccion, registro, anulacion, control y declaracion del Impuesto al Valor Agregado
por medio del Nuevo Documento Tributario Electronico —DTE-, Constancia de Exencién
de IVA —CIVA.

Il. OBJETIVO

Orientar a las diferentes unidades académicas y administrativas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, para la generacion uso y control de las constancias de
exencion del Impuesto al Valor Agregado -IVA-, con base a la Ley del Impuesto del
Valor Agregado y sus modificaciones.

Ill. BASE LEGAL

1. Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA-y sus reformas

Art. 8. No deben cargar el impuesto en sus operaciones de ventas, como tampoco en la
prestacion de servicios, las siguientes personas: Los centros educativos publicos y privados,
las universidades autorizadas, la Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala y el
Comité Olimpico Guatemalteco, el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, las misiones
diplomaticas y consulares, agentes diplomaticos, y los organismos internacionales.

Art. 9. Las personas enumeradas en el articulo 8 anterior estan exentas de soportar el
impuesto que se genere por los actos gravados por esta Ley y deberan recibir de quien les
venda o les preste un servicio, la factura que corresponda, pero no pagaran el monto del
impuesto consignado en el documento, sino que entregaran a los mismos la Constancia de
Exencion debidamente autorizada por la Administracion Tributaria.

Articulo 16. Para fines del registro y control de las constancias de exencion, indica que;
las personas exentas, deben presentar un informe ante la Administracion Tributaria, por
medio electrénico u otro medio establecido por la referida institucion, el cual debera contener
todas las operaciones y transacciones exentas por las cuales se haya emitido constancias
de exencion por medios computarizados, electrénicos o en papel.

El informe de constancias de exencion indicado en el parrafo precedente, sera
trimestral, por lo que dentro de los primeros quince dias del mes inmediato siguiente de
concluido el trimestre que se reporta, debera ser presentado ante la Administracion
Tributaria.



2. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

Art. 13. Las personas, entidades, organismos, misiones diplométicas y consulares que se
encuentran inscritas ante la Administracion Tributaria como exentas, podran utilizar las
Constancias de Exencién reguladas en el articulo 9 de la Ley, salvo cuando se trate de
pagos a pequefios contribuyentes, en cuyo caso deberdn pagar el monto total de la
factura.

3. Acuerdo de Rectoria No. 0488-2022 del 29 de septiembre de 2022
IV. DEFINICION

El Sistema fue disefiado por la Superintendencia de la Administracién Tributaria SAT
con la finalidad de emitir las constancias de Exenciones de IVA EXENIVA, permite
generar electrénicamente la CONSTANCIA DE EXENCION DE IVA —CIVA- y facilitar
el cumplimiento de las obligaciones tributarias de las personas, entidades y entes que
gozan de la exencion del IVA, por el tipo de actividad que realizan de conformidad con
la Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA, su Reglamento y Actualizaciones.

V. AMBITO DE APLICACION

La presente Guia es de cumplimiento de las tesorerias de las Unidades Académicas y
Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

VI. CONSTANCIAS DE EXENCION DE IVA

Es necesaria la inscripcion de la Unidad Ejecutora ante SAT y es responsabilidad de la
misma Unidad Ejecutora.

1. Requisitos Previos

Toda unidad que inicie el proceso de emisiéon de Constancias de Exencion de IVA
procedera de la siguiente manera:

Completar los requisitos siguientes:

A. Inscripcion de la Unidad Ejecutora ante SAT

Ingresar a la siguiente direccion, https://farm3.sat.gob.gt/menu/login.jsp
(utilizando la contrasefia proporcionada por medio del contrato de Banca SAT).

Al ingresar en la Agencia Virtual de la USAC en el sistema de SAT, para actualizar
establecimientos que realicen Constancias de Exenciones de -CIVA- se debe realizar
lo siguiente:

Ingresar a RTUNube, que se encuentra en la agencia virtual de la USAC.

b. Estando en el sistema de RTUNube, buscar en el menu llamado Servicios, y luego
el submend RTU que dice Actualizacion de Datos.

c. Iniciar la actualizacion y buscar en el menu de Actualizar Empresa, el numeral 4.


https://farm3.sat.gob.gt/menu/login.jsp

d. Se wubica el numeral 4 ESTABLECIMIENTOS, que hace

referencia a

establecimientos autorizados para la Universidad de San Carlos de Guatemala.

i.El numeral 4.1 INGRESAR ESTABLECIMIENTO, hace referencia a nuevos

establecimientos por registrar y habilitar.

i.El numeral 4.2 ESTABLECIMIENTOS AGREGADOS, hace referencia a todos los
establecimientos registrado para la USAC, incluyendo los actualizados y los que no

estan.

ii.Cuando un establecimiento desea actualizar, debe seleccionar en el numeral 4.2 y
buscar el numero asignado, luego seleccionar el establecimiento deseado y dar clic

en editar. Se despliegan los datos del establecimiento a actualizar y aparece asi:

=
. Actualizar Empresa

@) INGRESAR ESTABLECIMIENTO

@D ESTASLECIMIENTOS AGREGADOS

Nota Importante: Si requiere modificar datos de establecimientos registrados, seleccione el cuadro del nimero de

establecimiento, luego 1a opcidn “Eddar” y completar 1a informacion, caso contrario seleccione el boton “Continuar”

i -)
AVENIDA 11,
CIUDAD
UNIVESITARIA o
DEPARTAMENTO " " ENSENANZ S UNIVERSIDADES
48 DE e A UNIVERSIDADES -1 cional  AUTORIZADAS  21/06/1993 31959995 241891
PROVEEDURIA /o O0 & SUPERIOR ESTATALES
GUATEMALA,
GUATEMALA
KILOMETRO
O 4 5 A UNIVERSIDADES AUTORIZADAS  21/0611993 58129528 795661
DEL NORTE - 8085, ZONAO, ' \orp oo CONSTITUCIONAL  _orry o
CUNOR- COBAN, ALTA
VERAPAZ
AVENIDA 9, 9-45
ESCUELA DE GUATEMALA-11, ENSENANZ Bt UNIVERSIDADES
O so CIENCIAS ZONA 11, A UNIVERSIDADES -t onal AUTORIZADAS  21/06/1993 46982731 24187:
PSICOLOGICAS ~ GUATEMALA, SUPERIOR ESTATALES
GUATEMALA
»
R rodgina 5 v )¢ ¢ € 3 B

e El Nombre comercial del establecimiento, segun el ejemplo:



DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
e La Clasificacion de establecimiento siempre sera:
EXENTO CONSTITUCIONAL

e EI NUimero del establecimiento sera el asignado por el sistema de SAT en
este caso sera el 48.

o La Actividad econémica sera siempre:

ENSENANZA SUPERIOR.

e La Actividad comercial del establecimiento siempre sera:
UNIVERSIDADES

e La Fecha de inicio de operaciones es la fecha en la que se constituyo la
unidad, en este caso: 21/06/1993.

e La Fecha de inicio del beneficio fiscal sera la misma fecha inicio de
operaciones en este caso 21/6/1993.

Actualizar Empresa e O T
o

Y Pe———

Nombre comercial(®) DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA
Ciasificacidn de establecimiento(”) EXENTO CONSTITUCIONAL -
Numero dei establecimiento as
Actividad econdmicai®) ENSENANZA SUPERIOR
Actividad comercial de! establecimiento(”) UNIVERSIDADES
Fecha inicio de operaciones(*) 21/6/1993

e El Tipo de establecimiento siempre sera:

UNIVERSIDADES AUTORIZADAS ESTATALES

e En lo que corresponde a la Resolucion Documentacién de soporte sera
siempre el acta de constitucion autorizada por el Consejo Superior
Universitario, certificada por abogado, el tesorero o quien haga sus veces
en la unidad, documento escaneado y en formato PDF, JPG, PNG.



(El tamafio maximo permitido es de 10 Mb).

Para la Direccidn comercial:

En lo que corresponde al Tipo de Direccién siempre colocar:

DOMICILIO COMERCIAL.

En Departamento, serd el nombre del departamento donde se encuentra
ubicado el establecimiento con base en la factura de agua, luz o teléfono,
en este caso: GUATEMALA.

En Municipio sera el nombre del municipio donde se encuentra ubicado el
establecimiento, con base en la factura de agua, luz o teléfono, en este
caso: GUATEMALA.

En Zona seréa la zona donde se encuentra ubicado el establecimiento, con
base en la factura de agua, luz o teléfono, en este caso: Zona 12.

Lo que corresponde al Grupo Habitacional sera el edificio, colonia,
comunidad y otros que correspondan a identificar el grupo habitacional
donde se encuentra, con base en la factura de agua, luz o teléfono, en este
caso: EDIFICIO

Fecha de inicio del beneficio fiscal(*) 21/6/1993 ™

Tipo de establecimiento(*) UNIVERSIDADES AUTORIZADAS ESTATALES v

Resolucidn/Documentacion de soporte (*) 8 VER DOCUMENTO ORIGINAL B ADJUNTAR NUEVO DOCUMENTO

Direccion comercial(*)

Tipo de Direccién (%) DOMICILIO COMERCIAL
Departamento (*) GUATEMALA v
Municipio (*) GUATEMALA -
Zona 12 .
Grupo Habitacional (Colonia, Edificio EDIFICIO - ®

Comunidad u otros)

Lo que corresponde a la Vialidad (Calle, Avenida, Kilmetro u Otros) sera
lo que se lee en la factura de agua, luz o teléfono del establecimiento, para
el ejemplo: AVENIDA

Lo que corresponde a: Numero, Nombre de Vialidad, Numero de
casallote, Letra de casa, NUmero de apartamento/casa residencial, y

5



Letra de apartamento, serd lo que se lee en la factura de agua, luz o
teléfono del establecimiento.

e Lo correspondiente al Teléfono Celular es el nimero de celular del tesorero
0 quien haga sus veces del establecimiento, la Compafiia Telefénica no se
pone.

e Lo que corresponde a Linea Fija sera el numero de teléfono fijo del
establecimiento, la Compafiia Telefonica no se pone.
e

Vialidad (Calle, Avenida, Kilbmetro u AVENIDA v ®
otros)
Numero 11
Nombre Nombre de Vialidad
NUimero de casa/iote Numero de Casa
Letra de Casa Letra de Casa ~
NOmero de apartamento/casa residencial Numero de apartamento/casa residencial
Letra de Apartamento Letra de Apartamento -
Teléfono Celutar
502 31959995
Compariia Telefénica
P TIGO
Linea Fia
’ 502 23189655

e Lo que corresponde al Apartado Postal no se consigna ya que el sistema lo
asigna automaticamente.

e Lo que corresponde al Complemento de la Direccién, es para colocar
cualquier anotacion, para que la direccion sea editada tal y como se lee en
la factura de servicio de agua, luz o teléfono del establecimiento.

e Lo que corresponde al Comprobante de domicilio, es para adjuntar en
formato JPG, PNG o PDF y un tamafio no mayor a 10 Mb, el archivo que
contiene la factura de servicio de agua, luz o teléfono del establecimiento,
la cual debe ser legible y con una vigencia de 3 meses de haberse emitido,
para que la acepte el sistema de SAT.

e Lo que corresponde a la Vista previa direccidén registrada, permite una
visualizacion de la direccion registrada del establecimiento.

e Lo que corresponde a Fecha cambio domicilio comercial, se selecciona una
fechay listo.

e Seledaclic en GUARDAR CAMBIOS.



e Sele da aceptar.

Apartado Postal () 1000

Complemento de la direccion
CIUDAD UNIVESITARIA ®

Por favor verificar gue la carga del comprobante se encuentre legible y con una vigencia de tres
meses de haberse emitido.

Formatos de Archivos Pemmifides JPG, PNG, PDF el tamafio méaximo permifido es de 10 Mb

Vista previa direccion registrada 11 AVENIDA, CIUDAD UNIVESITARIA, ZONA 12, EDIFICIO ANEXO R. E.,
GUATEMALA, GUATEMALA

Fecha cambio domicilio comercial(*) Seleccione una fecha

Y listo, se ha actualizado exitosamente un establecimiento de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

B. Habilitarse como emisor en el Régimen de Factura Electronica en Linea (FEL)

Los usuarios del sistema unicamente podran habilitarse como emisores en el
Régimen de Facturas Electrénicas en Linea (FEL), ingresando a la siguiente

direccion: https://farm3.sat.gob.gt/menu/login.jsp

Utilizando la contrasefia proporcionada por medio del contrato de Banca SAT
a. Ingresa a la Agencia Virtual SAT

b. Ingresa usuario y contrasefa
c. Ingresa a Factura Electrénica en linea FEL

Ingresa a la Agencia Virtual SAT Ingresa usuario y contrasena

Para ello es necesario que dispongas de acceso a internet y, N Agencia Virtual

mediante el uso de un navegador (Chrome, Moizilla, Internet

Explorer) debes cargar la siguiente direccion:

hitps://portal.sat.gob.gt/portal/

N Agencia Virtual

Q Admon. de Cuenta \y) Presiona "Servicios” y dirigete a

== z la parte inferior derecha donde

m encontrards el médulo Factura

Si has olvidado tu contrasefia, debes seguir los pPasos 0 —— N Electronica en Linea (FEL)” con

indicados en la opcién “Olvide mi contrasefa, si no cuentas / todos los apartados disponibles.
con credenciales de acceso, debes hacer uso de la opcion o Apiicaciones )
“Solicitar usuario”, ambos estén ubicado en la parte inferior - —— —
del acceso a Agencia Virtual. @ Sl )

- “ Factura Electrénica en Linea (FEL)


https://farm3.sat.gob.gt/menu/login.jsp

d. Ingresa al apartado de Servicios

e. Ingresa a la Opcién “Habilitarse como emisor”, en la pestafia Generacion de
firma electronica interna para emisor.

Factura Electronica en Linea (FEL) » Se integra de fres compiementos “Habilitarse como
emisor”, “Generacién de firma electrénica interna para
emision” y “Términos y condiciones™.

electronica intema para emision

s - Firma electrénica interna para
Habilitarse como emisor

emision

> Elsistema valida automdaticamente que cumplas con » Elige y escribe una confrasena asociada que cumplc
los requisitos requeridos. con los parametros que se te piden.

Requisitos {2) PRuSp—— i e @ oo o e - W S S 48 S - e

« Tener sus datos actualizados o ratificados on el RTU

« Poseer como minimo un establecimiento con estatus “Activo’
« Estar afiliado al IVA

« Tener su domicilio “Localizado™

ParGmetros contrasena: debe tener mas de 7
caracteres, teniendo al menos 1 mayuscula, |
minUscula, 1 numero y un cardcter especial ($7%&/()

f. En el apartado Términos y condiciones, debe leer detenidamente los

términos y condiciones de uso de la aplicacion de FEL y seleccionar Acepto
los términos y condiciones.

Lee detenidamente |os términos y condiciones de uso de la aplicacion FEL y presiona acepto.

CLAUSULA DEC'MA TERCERA: Lagislacion Aplicabie

i N Lined 98 6000 DOr 128 leyes 9e

Se mostraré un mensaje donde se te indicard que has
sido habilitado exitosamente.

nbutania -SAT-. relacionada

Aegto 105 WTINGS ¥ Condicnes

A partir de este paso ya puedes iniciar la emision de DTE a través de esta aplicacion gratuita en la Agencia Virtual, en la
cual la Superintendencia de Adminisiracion Tributaria es tu Certificador, para ello debes dirigirte al menu principal de
Factura Electronica en el apartado “"Emitir Documento Tributario Elecirénico -DTE-".

[' Factura Electrénica en Linea{FEL)

» Y si deseas emitir DIE utilizando los servicios que prestan

Habilitarse como emisor

. = A S
S o Emitic Docomento Tributario Electrdnico (TD) los certificadores (te(_cergs aufonxado_s), debes continuar con
o Consultar DTE el paso 2 ‘acreditacion de certificadores" y el paso
o Anular DTE 3 “generacion de firma electronica”.
o Acreditacion de Certificadores
o Descargar firma electrénica

g. Acreditacion y Certificaciones, en el menud principal, ingresar Factura
Electrénica en Linea (FEL) en el apartado “Acreditacion de Certificaciones”

i.Se acredita al certificador de su eleccion.



En el menu principal, ingresa al apartado

“Acreditacién de Certificadores”.

Factura Electronica en Linea (FEL)

Habilitarse como emisor

Emitic Documento Tributario Electrénico (DTE)

Anular OTE

Acreditacion de Cartificadores

Descargar firma electronica

Acredita al certificador de tu eleccién

Se te desplegard la lista de
certificadores autorizados. para que
acredites al que seleccionaste para
que te preste el servicio de
certificacién de DIE, y en caso ya no
desees los servicios, puedes cambiarie
el estado a “No acreditado”.

Acredtacidn y revocatona de certificadores

Acredie uno © MAS COMBCAoores que desae LIIZA DAra 18 emisitn de Documentcs TNoutarios Escirdnicos (DTE) Cuando ya no 108 Oeses
Lzar Cambie S E31340 3 “NC ACTEHAcs

Cericasot Estaco
INFILE - 12521337 o scradings
DOCUTEC - 43430775 Acregtaso
MEGAPRINT . 50510231 N0 acrectado -
GUATEFACTURAS - 56407734 Mo acreceado -

Seleccionado el estado se mostrard un mensaje el cual indica que la Acreditacion se realizé con éxito.

WACTEIRA0ON reaizada con &xol

Certwr

h. Generacion de firma electrénica para emitir DTE a través de Certificadores

n de firma electir ara emitir DTE a fravés de Certificadores

Factura Electronica en Linea (FEL)

En el meny principal, ingresa al
apartado “D g irma ek

Habilitarse como emisar

Emitir Documento Tributarie Electrénico (DTE)

Anular DTE

Acreditacién da Certiicadores

e Descargar frma electronica

Selecciona la entidad que certificara tus DTE

Debes seleccionar a “Ofros certificadores de DTE (ferceros)”

Generacion de firma electrénica

Seleccione la entidad que certificara sus DTE:

‘Otros certficadores de DTE (terceros) -



Elige y escribe una contrasena asociada que cumpla con los
parametros que se te piden

Presiona generar y descargar firma

Debes seleccionar a "Otros certificadores de DTE (terceros)”

Se descargard el certificado de firma i s
elecirénica con el cual se firmardn los DTE que

emitas por medio de Certificadores. Dicha
firma la debes instalar en tu sistema de
emision de documentos que tengas definido
con tu Certificador.

5y contener 3 mEnos una letia mayGseuts, una leba TEndscua un canacler

Confirmar conlrasefa

Restablecer confrasefia asociada de la firma electronica para emitir DTE a través
de la aplicacion gratuita de la Agencia Virtual

Utiliza esta opcion si emitirds DIE a través de la aplicacion gratuita de la Agencia Virtual y olvidaste tu
contrasena asociada a tu firma electrénica interna para emision

Factura Electronica en Linea (FEL)

» En el mend principal, ingresa al apartado “Descargar firma ik i
elecironica”

» Selecciona en la entidad que certificara tus DIE: Debes seleccionar
a la Superintendencia de Administracion Tributaria

seneracion de firma electronic
Seleccione la entidad que certificara sus DTE:

Sepennendescia 0e Adminstracin Tritutaria
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Restablecer contrasena asociada de la firma electrénica para emitir DTE a través

de la aplicacién gratuita de la Agencia Virtual

» Elige y escribe una contrasena
asociada que cumpla con los
parametros que se te piden

Seleccione i entidad que certificars sus DTE:

Superniendencia ce Adminstraciin Tribstana

sociada a la fema electronica para emitlr y anu

TE a través de |a Agenda V

facto la firma electrinic

generd cuando 6 on el Régimen FEL. O bien si desea dejar s

Asccie una contrasefia personal para la ulilizacién de esta nueva firma y asegirese de recordarla porque debera ingresarla
cada vez que emita o anule DTE en la Agancla Vinua
Contrasefia asocada

» Presiona el boton “generar frma" - -

Confirmar contrasedia

» Se mostrarG el mensaje que se ha
generado una nueva confrasena
asociada a tu firma electronica de
emision de DTE Cerrar

C. Solicitud de Perfil de Usuario (Roles) al Departamento de Caja Central

La Unidad Ejecutora previo a solicitar la asignacion de roles, debe verificar y
asegurarse que la persona NO cuenta con los mismos, dentro del sistema SAT.
Verificada la NO existencia de roles, realiza la solicitud al Departamento de Caja,
para que se asigne el rol de usuario: consulta-fel y operador-fel, a través de una
nota que contendra la informacion siguiente:

«  Nombre de la persona
* NIT de la persona
Posterior a la habilitacion de usuarios, el Departamento de Caja, por correo
electronico, informa a la Unidad Ejecutora que el rol de usuario ya esta asignado.
2. Emision y Anulacion de Constancia de Exencién del IVA- CIVA -
Para ingresar al sistema de Exenciones de IVA debe ingresar a la siguiente

direccion:

https://farm3.sat.gob.gt/menu/login.jsp (debe utiizar la  contrasefa
proporcionada por medio del contrato de Banca SAT).
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https://farm3.sat.gob.gt/menu/login.jsp

A. Emisiéon de Constancia de Exencién del IVA- CIVA — en una —FEL-

Los pasos a seguir para que la emision de constancias de exencién del IVA a
través de la Agencia Virtual SAT en el Régimen de Factura Electronica en Linea
-FEL- son los siguientes:

a. Alingresas a la Agencia Virtual, debe seleccionar la opcion Permisos
Delegados

Servicios Tributarios Aduanas Capacitacion Contictanos Estadisticas Tributarias

A/ Agencia Virtual

556565653

A
DENUNC © O .2

Correo electrénico

bty

Cualqguier acto de <L
corrupcion e amadar  PORAISAT iy

Cambio de Carreo Electronica

Aceptar

b. Posterior al ingreso a la Agencia Virtual, en el apartado Servicios,
Retenciones Web

@ Adidn. de Cusnta ) Factura Electrénica en Linea (FEL)

- Retenciones Web

@ Consultas > '
e Aplicaciones ) Categoria Renta
@ Salir ) Emision de Retencion

Consulta ge Retencion

Generar Declaracion Jurada

Consulta Declaracion Jurada

Carga Masiva
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c. Ingresa sus Datos:

C?QSAT' N Agencia Virtual

Usuario CUI-NIT

Titulares

~ 2551179 UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

d. Aparecera la opciéon de Factura Electronica en Linea (FEL)

Agencia Virtual

Recuerda tu contrasena es confidencial, no la

Usuario CUI-NIT

compartas con nadie

Las distintas aplicaciones guardan bitacoras de

operaciones con informacion de su usuari

Aplicaciones
2551179 UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

+ Factura Electrénica en Linea (FEL)

e. Se debe ingresar en la opcion “Emitir Documento Tributario Electrénico

(DTE)” esta compuesta por tres complementos “Datos Generales
“Complementos”.

” 13
b

items” y
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|| operador FEL || Consulta FEL |

Habilitarse como emisor

Emitir DTE l
Anular FEL eCtrénica

Acreditacidn de certificadores

Generar Firma Electrénica Nueva Factura
Configuracion FEL

Notificacién de contingencia ples

Generacién de constancias masivas

Fecha de emision - (?)
09/12/2022 B (7)
Establecimiento Seleccione o
Tipo de DTE Factura o
Moneda GTQ-Quetzal <
Exportacion 0 (?)
NITO cul ®
1D EXTRANJERO @
Nit del receptor o (CF) * (7)

i.En la pestaia: Datos Generales
Elija el establecimiento registrado como exento, (Unidad Ejecutora)

[ ]
en el listado apareceran unicamente los establecimientos activos.

e Se ingresan los datos como la fecha de emisién, el sistema por
default muestra la fecha del dia actual, podra emitir un documento
con 05 dias anteriores a la fecha actual y hasta el ultimo dia
calendario del mes actual. Como se observa en la imagen.

P Ca ) ]
FOCN Oe imaon Focha e emiincn
Tipo de OTE Saarciond < Diclembre 2021 ) 5 fou e 0Tt ¢ Diciembre 2021 )
dom. lun, mar, mi, jue. vie, S8b dom, lun, mar . Jue. vie. 3db.
Tabiacamenty HRC0Ne @ @O@ ' { Wt mant: s iviang ' @m0
Voneds ) et @u’ ¥ 0% %W 1 ' Woneds 100wl ﬂeg@@
HaBu B 0000000

e Entipo de DTE elija el tipo Documento Tributario Electrénico (DTE)
Constancia de Exencion de IVA.

e Moneda, elija GTQ Quetzal.

14



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

B/S (Bien/Servicio), se debe consolidar en un solo renglén los servicios que
contengan la factura, asi mismo en un solo renglén los bienes que contenga
la factura.

Cantidad: ingrese la cantidad del bien o servicio que contenga la factura.

Descripcion: ingrese la descripcion del bien o del servicio recibido. Utilice
todas las palabras y nUmeros que necesite.

Precio Unitario: debe ingresarse el precio unitario del bien o servicio con el
IVA incluido.

Descuento N/A dejar 0, En la constancia de Exencién de IVA no aplica
“‘Descuentos” la casilla queda con valor cero (0).

Total: automaticamente calcula el total.

Impuestos: automaticamente se calcula el IVA del bien o servicio.

ii.Opciones, en esta casilla tendra dos elementos; el icono de lapiz y el icono de
papelera. Al dar clic en el lapiz aparecera una ventana emergente inhabilitada ya

que no

procede agregar mas impuestos. Si desea eliminar el item ingresado debe

utilizar el icono de papelera. Si desea agregar mas items podra realizarlo utilizando

: “ i ”
el icono de “Agregar ltems
Factura Electrénica ) =
Nueva Factura
3 1 Establecimiento Exento que emitird la
b L constancia
2. Fecha
3. Tipo de DTE: Constancia de Exencién de IVA
4. Moneda GTQ-Quetzal
5. NIT del Receptor
6. Bien / Servicio
Fecha de 7. Cantidad
u 8.  Descripcion
Tipo de DTE n de IVA 2 9.  Precio Unitario
10. Descuento N/A dejar 0
Moneda v 11. Total
12. Impuestos: IVA
Nit del receptor o (( 13. Opciones
Nota: Debes consolidar en un solo renglon los
Servicios que contengan la Factura, asi mismo en
un solo renglén los Bienes que contenga la Factura.
A o]
oS Cantidad Descripcion Precio/Valor unitario (Q) (? Descuentos (Q) Total (Q} impuestos Opeiones
9 @o
[ yp——
- 7 -
i.kEn el mend Complementos: encontrara el apartado de Referencia de

Constancias, debe ingresar unicamente el nimero de autorizacion de la FEL
y el monto de IVA exento, el sistema automéaticamente llenara el resto de
campos.
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Complementos

Regimen del documento origen {obligatorio)

Numero de autorizacion del documento origen

Serie del documento origen

Numero del documento origen

Fecha de emisidn del documento origen

Monto de IVA exento

Régimen actual (FEL) ~

Regimen anterior (papel o FACE

95334902-BA28-47C3-9835-550D74EEAAEA
95334902

3123201987

07/01/2022 ﬂ

10.714286

) B H

1) Selecciona el Régimen actual (FEL)

2) Ingresar el numero de autorizacion de la factura, al ingresar el
namero de autorizacion el sistema automaticamente llenara los
siguientes campos:

3) Serie de la factura

4) Numero de la factura

5) Fecha de emision de la factura

6) Ingresar el monto de IVA exento de la factura

7) Vista previa: ingresados todos los campos obligatorios para emitir un
DTE, presione el boton “Vista Previa’. Esta opcidn 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”,
ingresa la contrasefia asociada que se ingres6 al momento de
habilitarse como emisor.
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Constancia de Fxencion de IVA

Firma Documento

SAN PEONO SOCIEDAD ANCNMA S3IC03130-20E24COF £745-
19¢ Comtzor- 100740080 TAICR2CLO0D

COLEDIO EL GENTRO
AVENSOA 6.3 10-10 ZOMA 1. GUATEMALA. GUATEMALA

=

Nt Receptor 108711681
Nombre Receptor A Y DE DESARROLLO DE Tacha y hors de sertiessice 101141
s

TECAS T 1808
Moneaa: GTG
Sravionaioe
#o. B3 Castidaz Descrizcion Gnitacio (@5 Desceantcs (G4 Totsk@) e
(=== reenn - o "Dag0 N Th s
o oot T

Reterancias g Comsiancias
agemen Rogenen actan (FEL)
Numero e 55204902 BA20 £7CI 9235
Py SSOOTAEEAAEA
[ 1m0
Niemero 1MZN007

[T e — PR

Mot VA smes. 10714286

Dt o1 Covicaoer
NI G0 ASTHVEINCOT TroutIra NIT I6edl 3

TR

f. 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 si lo desea puede descargar el archivo XML al dar clic en el botén
“‘Descargar XML".

Constancia de Exencién de IVA

o€ A NUMERO DE AUTORIZACION
Wit Emisor- 2554179 Sin Certificar
FACULTAD DE HUMAMIDADES Serie: Sin Certificar Nimero de OTE: Sin
11 AVENIDA ZONA 12, A Certificar
GUATEMALA Wimers de Acceso:Sn Certica
""""""""”'&”m  GOMEZAL ;m,nm«a*a’o&smcm;:
Otos.
PrecioValor  Descuentos ~ Descusntos
No. @S Cantidad Descripcion unitario (Q) @ © TotakQ} o
1 e 0 Corpusators 9500 ceo o $0.980.00 VA .44 50008
TOTALES. L L $9.960.00 VA 41T eccce
iListo!
I ® Referencias de Constancias
. - Rigimen: Rigman sctus (FEL)
El  documento ftributario |Ul.  Ciil.
L. . auorzasin greacONAR

lectrénico fue certit R

electrénico fue certificado. e

Fechadeamadn  08-122022

Monto (VA erert 93075

Datos del certicacor
Trivutans NIT 18503040

B. Anulacién de Constancia de Exencion del IVA

Para la anulacién de una constancia, se procede de la siguiente manera:
a. Seingresa ala Agencia Virtual, debe seleccionar la opcién Permisos Delegados
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Servicios Tributarios Aduanas Capacitacion Contactanos Estadisticas Tributarias

@ O ..
A/ Agencia Virtual

Correo electrénico  _ Presencial 556565653

Cualquier acto de o @ i g
cormpclon e Cenuodellamadas Portal SAT e

Cambio de Correo Electronico

Aceptar

b. Posterlor aI ingreso a Ia Agencia Virtual, en el apartado Servicios; selecciona
la Factura Electronica en Linea (FEL),

i.Anular DTE

@ Admon. de Cuenta | RTU
Y,
Datos del contribuyente

\" Consultas ) Cita Previa

Aplicaciones ) — Factura Electronica en Linea (FEL)
{0) sair »

% y

Habilitarse como emisor

Emitir Documento Tributario Electronico (DTE

B | e OTE

e Luego ingrese los datos para anular

1) Ndmero de autorizaciéon
2) NIT del receptor

3) Buscar

4) Motivo de la anulacion
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5) Anular DTE

Anulacion

Nit dol receptor *

de DTE =

Nuevo

- 030D0S130-20E2-4CODF-B748-1A3E021E68D3D

S50e2 400 o004 154-a7 15- 448555420000

Informacion del DTE

Serie y nuamerc

Motivo de Ia anulacibn

03005130 -7ESB05535

ASOCIACION COMUNITARIA ¥ DE DE SARROLLO DE
MUSERE S GUATEMALTECAS

1—COLEGIO EL CENTRO
oriorZo22
Constsncis de Exencidn Ge VA

GTQ 100.00

— s

e Luego deingresar los datos para anular la Constancias el sistema mostrara
las siguientes pantallas emergentes:

1) Aceptar

2) Cancelar

3) Ingreso de contrasefa asociada
4) Firmar anulacion

iAdvertencia!l

Esta a punto de Anular el presente Documento
Tributario Electronico, no podra deshacer esta

operacion

s Confirma que desea realizar esta accion?

Firmar anulacion de documento

Contrasena asociada: * | ececccccced | i

Cermrar
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VIl. PROHIBICIONES

1. Queda terminantemente prohibida la generacion de Constancias de Exencién de IVA, en
blanco, aunque la herramienta permita dicha opcion.

2. Ningun usuario podra hacer uso particular de las exenciones de IVA.

VIll. RESPONSABILIDADES
1. Esresponsabilidad del usuario del Sistema de ExenlVA las transacciones realizadas, asi

como del uso confidencial, intransmisible e irrevelable de su contrasena.

2. El valor de las multas e intereses establecidos en Articulo 94, numerales 2 y 13 Cédigo
Tributario y sus Reformas, es decir por no enviarse el reporte trimestral, enviarse fuera
de las fechas indicadas o por rectificacion a los presentados, sera cubierta
solidariamente por los usuarios responsables.
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