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SUPERINTENDENCIA DE ADMIMISTRACION TRIBUTARLA

Unidad de Orientacion Legal y Derechos del Contribuyente
Departamento de Consultas
Intendencia de Asuntos Juridicos

Procedimiento para la Autorizacion de Impresién de Facturas y
Otros Documentos

Estimado contribuyente, responsable, publico en general. La Superintendencia de
Administracion Tributaria a través de la Unidad de Orientacion Legal y Derechos
del Contribuyente de la Intendencia de Asuntos Juridicos pone a su disposicion la
presente guia, para facilitar la gestion en la autorizacion de impresion de facturas,
facturas de pequeno contribuyente, facturas especiales, notas de crédito, notas de
debito, notas de abono y otros documentos.
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Procedimiento para Solicitud de Autorizacion de Facturas,
Facturas de Pequeino Contribuyente, Notas de Crédito, Notas
de Débito, Notas de Abono y Otros Documentos Tributarios con
Soporte en Papel

1. Verificar que la imprenta elegida se encuentre inscrita en el Registro Fiscal de
Imprentas.

Previo a solicitar ante la SAT la impresion de de facturas, facturas de pequefio
contribuyente, notas de crédito, notas de débito, notas de abono' y otros documentos, es
necesario que el contribuyente interesado verifique que la imprenta que prestara el servicio
se encuentre inscrita en el Registro Fiscal de Imprentas, el listado de imprentas
autorizadas se encuentra publicada en el portal de la Superintendencia Administracion
Tributaria el cual puede consultar ingresando por medio del siguiente vinculo:

http://portal.sat.gob.gt/sitio/index.php/esat/9-autoconsultas-impuestos/3899-imprentas-
inscritas-en-el-rfi.ntml

2. Acreditar imprenta.

Posteriormente el contribuyente debe acreditar la imprenta ante la Superintendencia de
Administracién Tributaria, debiendo utilizar los procedimientos informaticos previstos para
tal gestion; si el contribuyente se encuentra imposibilitado para utilizar estos
procedimientos por no contar con las herramientas necesarias, podra hacerlo en

' Notas de Abono: Documento emitido por los intermediarios de productos agropecuarios, artesanales o productos
reciclados destinados a la exportacién, cuando no exista obligacion de emitir factura especial por tratarse de compras a
intermediarios o productores no autorizados ni registrados ante la SAT como proveedores de los productos referidos. Art.
52 “A” de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, adicionado por el articulo 19 del Decreto 4-2012 del Congreso de la
Republica.
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cualquier Oficina o Agencia Tributaria del pais, ya que en estas puede hacerlo por
medio de formulario en papel SAT 0162 o version vigente.

Si el contribuyente tiene a su alcance las herramientas necesarias para realizar los
procedimientos por medios informaticos, debe cumplir con los siguientes pasos:

No. PASOS ASEGUIR
1 Ingresar a la pagina de su banco.
2 [Elegir la opcién contrato de adhesion.
3 |Ingresar la informacién que pide el contrato.
4 | Al completar este contrato debe imprimir tres ejemplares.

Dirigirse a la agencia bancaria a entregar los ejemplares del
contrato de adhesion debe entregar al jefe de la agencia bancaria
que el contribuyente elija, en donde le sera proporcionado un nimero
de identificacion personal (PIN).

Con el numero de identificacion personal proporcionado por el
6 |[banco, debe ingresar a la pagina del banco con quien realizé el
contrato de adhesion.

7 |El nimero de identificacion personal proporcionado por el banco, le
permitira el ingreso a BANCASAT, asicomo al ASISTE WEB.

Ingrese el Numero de Identificacion Tributaria y el numero del
contrato de adhesion.

En la opciéon de Registro Fiscal de Imprentas RFI, encuentra el
formulario SAT 0169 o version vigente, escriba los datos
9 |[solicitados, grabe y transmita. Para verificar las instrucciones de uso
del referido formulario puede ingresar al portal de la SAT por medio
del siguiente enlace:

http://portal.sat.gob.gt/sitio/images/stories/RFlI/como%20llenar%20el%20sa
t-0169.ipg

3. Impresion por la imprenta acreditada.

La imprenta acreditada solicitara autorizacion a la Administracion Tributaria, ésta dara
aviso a la imprenta y al contribuyente interesado sobre la recepcidon de la solicitud y la
emision de la resolucion de autorizacidén para que la imprenta proceda a la impresion.

Es necesario tener en cuenta que los documentos que se autoricen para emitirse en papel
tendran de vigencia dos anos contados a partir de la fecha de la resolucién de autorizacién
emitida por la Administracién Tributaria; vencido el plazo de los dos afnos las facturas
perderan su vigencia por lo que el contribuyente debe solicitar una nueva autorizacion. En
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el caso de la autorizacion de primeros documentos es decir para la primera solicitud, el
plazo de su vigencia sera de un ano. Ello de conformidad con lo establecido en el articulo
29 del Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Autoimpresores:

Los contribuyentes que deseen autorizacidén para imprimir facturas por medio de maquinas
registradoras o0 sistemas computarizados, deben presentarse personalmente a cualquier
Agencia Tributaria, a efectuar la gestion por medio del formulario SAT 045, indicando el
namero de resolucion de la autorizacibn de la maquina registradora o sistemas
computarizados.
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Procedimiento para Autorizacion de Documentos
con Soporte en Medios Informaticos.

Mediante los Acuerdos Numeros 24-2007 y 08-2011, ambos emitidos por el Directorio de
la Superintendencia de Administracion Tributaria, se ha desarrollado la normativa que
permite a los contribuyentes la implementacion de medios informaticos para la
autorizacion, emisién, transmisién, conservacién, almacenamiento y control de documentos
con caracter tributario, ya que se ha demostrado que la utilizacion de estos facilita,
optimiza y produce ventajas en cuanto a la reduccion de costos de cumplimiento de
obligaciones formales tributarias, costos administrativos, costos de almacenamiento y
mejora, en cuanto al control interno y la generacién de reportes de gestion y estadisticos.

Previo a desarrollar el procedimiento a seguir por los contribuyentes que deseen
autorizacion para la emision de documentos electronicos, es necesario tener presente
determinadas definiciones establecidas en los Acuerdos referidos en el parrafo anterior,
siendo las siguientes:

Factura Electronica o FACE: Es una modalidad de comprobante de pago, en la que no se
emplea el papel como soporte para demostrar su autenticidad. Es un archivo electronico
que recoge la informacidn relativa a una transaccién comercial y sus obligaciones de pago
y de liquidacién de impuestos. Estos documentos deben de cumplir con los requisitos que
establece el Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado en el articulo 29.
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Emisor de Facturas Electronicas o EFACE: Son las empresas que estan autorizadas por
la Administracién Tributaria para la emisién de facturas, notas de crédito, notas de débito y
otros documentos electrénicos, a través de un Generador de Facturas electrénicas.

Generador de Facturas Electronicas o GFACE: Son las empresas que estan
autorizadas por la Administracién tributaria para generar facturas electrénicas o Registros
electronicos de facturas, notas de crédito, notas de débito y otros documentos.

Previo a solicitar autorizacion para ser emisor de documentos electrénicos ante SAT, es
necesario consulte el listado de instituciones autorizadas por la SAT para actuar como
GFACE, debido a que debe acreditar a la que elija al momento de presentar su solicitud, al
efecto puede consultar el listado que publica la SAT cada afio en el Diario Oficial, también
puede consultarlo ingresando al portar de la SAT por medio del siguiente enlace:
http://portal.sat.gob.gt/sitio/index.php/institucion/noticias/32tributarias/7522facturaelectra.htmi

Para solicitar la emisiéon de facturas, facturas especiales, notas de crédito electrénicas,
notas de débito y otros documentos tributarios todos en forma electronica, debe cumplir
con lo siguiente:

a) Por medio de BANCASAT debera presentar solicitud de habilitacién como Emisor de
Facturas Electronicas o EFACE, acreditando al mismo tiempo a un Generador de
Facturas Electréonicas o GFACE por medio de formulario que la SAT ponga a
disposicion de los contribuyentes (Formulario SAT No. 318 o version vigente).

b) Estar al dia en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias formales.
c) Contar con al menos un establecimiento inscrito en el Registro Tributario Unificado.

La procedencia o no de la solicitud de habilitacién de los EFACE y acreditacién de los
GFACE, se notificara automaticamente por medio del sistema del Registro Fiscal de
Imprentas.

Una vez aceptada la habilitacién del EFACE y acreditado el GFACE, podré iniciar con la
emision de Facturas Electronicas “FACE”, Notas de Créditos Electrénicas (NCE), Notas de
Débito Electrénicas “NDE” y otros Documentos Tributarios Electronicos (DTE) dentro del
periodo impositivo del IVA inmediato siguiente al de su activacion.
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Imagen Formulario SAT No. 0318:

5 REGIMEN OPTATIVO DE FACTURA ELECTRONIC{\ SAT-0318
C:' w SOLICITUD DE HABILITACION O INHABILITACION Relaase 2.0

- COMO EMISOR DE FACTURAS ELECTRONICAS
SUPTRINTENDEVCIA T ABIGRSTIACON TaBSTA (EFACE) NU

Seleccione si solicitara

NIT del contribuyente Nombre o razén social del contribuyente " ‘r
4747275 EBOSJE,LAQ,,05LUQO,QEXUSO habilitacion de EFACE
: SOLICITUD = i
Con base a los mecanizmos establecidos en el ACUERDO DE DIRECTORIO NUMERC 024-2007 de la Superintendencia de Adrmr‘ racige Tributaria, solicito habilitacion |
para emitic facturas, notas de crédito, notas de débito y otros documentos en forma electronica.

HABILITACION DE EFACE |

A partir de la presentacion del presente farmulario, SOLICITO mi HABILITACION coma EFACE: O ) Se[eccmne 5! SOFICFtaTa
SOLICITUD DE INABILITACION COMO EFACE : P :

_ _—— nhabilitacién de EFACE

& partir de la presentacion del presente formulario, SOLICITC mi INHABILITACION como EFACE: (9] 1

ACREDITACION O REVOCATORIA DE ACREDITACION DE GFACE

Para la emision de Documentos Electronicos y Registros Electrdnicas de documentos en papel, Dedlaro v Juro que he contratado los servicios del Generador de Facturas |
Electrinicas (GFACE) auterizade, cuyo NIT detalle a continuacisn:

GFACE -
Elija un gface R v
DECLARACION J DE LA PERSONA INDIVIDUA

a) Declarg y jure que no he side sentenciade por fos z6ntra el 1 regimen tributario o aduanero durarte lesltimes cince afios.

b) Declare y juro que dispongo de un sistem ;mﬁr facturas elactrénicas en forma centralizada pwi el Generador de Facturas Electrénicas.

| Seleccione sisolicitara | Feche 10/02/2009 J
revocatoria de GFACE Seleccione el GFACE que le prestara

el servicio (debe contactarlo previo a
enviar el formulario)

ACREDITACION REVOCATORIA
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Esquema del Procedimiento para Solicitar Autorizacion para
Emitir Facturas, Notas de Crédito, Notas de Débito y Otros
Documentos Electrénicos

Consultar lista de GFACE
autorizadas por la SAT.

=50

v

Solicitud de habilitacion como EFACE (Emisor
de Facturas u otros Documentos Electrénicos)
2 |ly acreditamiento de GFACE

Por BANCASAT.

(Formulario SAT No. 318 o version vigente)

La SAT notificara autom aticamente por
medio del sistema del Registro Fiscal
3 |de Imprentas, la procedencia de la
solicitud de habilitacién de EFACE vy
acreditacion del GFACE.

EFACE podra iniciar la emisién de
Facturas, Notas de Crédito, Notas de
4 Débito y otros Documentos Tributarios
Electronicos dentro del periodo im positivo
del IVA inmediato siguiente al de su
activacion.
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Para efectuar consultas relacionadas al presente tema, usted puede contactar a la Unidad
de Orientacion Legal y Derechos de los Contribuyentes del Departamento de Consultas de
la Intendencia de Asuntos Juridicos, escribiendo a la siguiente direccidn de correo
electrdnico: orientacionlegal@sat.gob.gt o comunicandose al teléfono 2329-7070 extensién
3205 y 3209, silo prefiere puede consultar en forma personal, en la 42 calle 7-53 zona 9,
11vo nivel Edificio Torre Azul.

También puede ingresar al portal de la SAT por medio del siguiente enlace:
http://portal.sat.gob.gt/sitio/index.php/institucion/noticias/32-tributarias/7522-factura-electra.html
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