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1. OBJETIVO.

Controlar que los gastos a registrar no sobrepasen los presupuestos aprobados a nivel de procesos de
negocios y a nivel de rubros presupuestados.

2. ALCANCE.

Registro, revisién y autorizaciéon de facturas de compras emitidas a la Compaiiia por adquisicién de bienes
y/o servicios por parte de los procesos de negocios y departamentos internos, conforme el presupuesto
asignado; y generacion de reportes que detallan los gastos realizados en comparacion con los presupuestos

aprobados.

RECURSOS.

3.1 Trabajadores: Coordinador Fiscal y Legal, Analista Contable de Impuestos, Analista Contable de
Facturacioén, Jefe de Bodega, Supervisor de Bodega, Bodegueros, Gerentes de Procesos, Asistentes
Técnicos, Especialista de Compras.

3.2 Material y Equipo: Sistema Contable ERP Odoo, Agencia Virtual SAT, Agencia Virtual SAT
Retenciones, equipo de cdmputo por cada trabajador, hojas papel bond, copias controladas, Registro
Digital Prisma Sain, Contentum Enterprise.

4. CALENDARIO DE ACTIVIDADES.

Tabla 1. Cuadro sobre calendario de actividades

Frecuencia Actividad Responsable Descripcion
, . i s ; - Elaborar requisicion en el sistema contable
Segun necesidad Generacion de requisicion Area solicitante . .
ERP Odoo con informacién completa.
) Gestionar orden de compra conforme a los
Segun necesidad Emisién de orden de compra Area de Compras datos del solicitante con proveedores
locales o del exterior.
Jefe de Bodega . - .
. Validar y dar seguimiento en vincular las
. L, Supervisor de Bodega 4
.\ Vinculacién de facturas o facturas recibidas a la orden de compra
Diario . Bodegueros P
recibos a la orden de compra para la creacion de las facturas en estatus
Gerentes de Procesos
. o de borrador.
Asistentes Técnicos
Descargar la sabana FEL en la agencia
Diario Actualizar facturas electrénicas | Departamento de virtual SAT y adjuntarlo en el sistema
(FEL) Contabilidad contable ERP Odoo, para que se mantenga
actualizo.
- Registro de facturas de Departamento de \{erlflgar y registrar las facturas que hayan
Diario - " sido vinculadas a la orden de compra y de
compras Y Servicios Contabilidad
manera correcta.
. I . Departamento de Verificar la situacion fiscal del proveedor
Diario Verificacion de omisos o L
Contabilidad conforme a las facturas recibidas.
- Generar retenciones de VA, Departamento de Generar las rgtgnmongs correspondientes,
Diario i conforme al régimen fiscal de cada
ISRy CAIl Contabilidad
proveedor.
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Frecuencia Actividad Responsable Descripcién
. o - Departamento de Aplicar los anticipos relacionados a la orden
Diario Aplicacion de anticipos "
Contabilidad de compra o factura.
Mensual (FNI-CON-CON-REP- Departamento de Resumen del monto presupuesto aprobado
. 010_Ver.1) Reporte de " X
15to. Dia de cada mes iy e Contabilidad contra lo ejecutado.
Facturacién - Preliminar
Realizar la comparativa entre las facturas
Mensual gzgl-\sgr,:-)o—ocr\lc;r?cﬁli:-cién _ Departamento de registradas en el sistema contable ERP
25to. Dia de cada mes - Contabilidad Odoo contra el total de facturas recibidas en
SAT
el portal SAT.
Mensual (FNI-CON-CON-REP-
5to. Dia habil del siguiente 010_Ver.1) Reporte de Departa}mento de Resumen Qel monto presupuesto aprobado
L Contabilidad contra lo ejecutado.
mes Facturacion
. Verificar que las facturas no registradas del
Seguimiento a facturas no Departamento de . :
Mensual ; " periodo de dos meses hayan sido anuladas
registradas Contabilidad
0 rechazadas desde el portal SAT.

Tabla 2. Matriz de comunicaciones del reporte mensual de facturacion

# Proceso Comunicacion Cuando De (Remitente) Para (Destinatarios) Re::)auzgsta
(FNI-CON-CON-REP- . .
1| Pre-cierre 009 Ver.1) - Concillacion - | Dia2s | Arsta Contable | Drectores y Gerentes de | 4 g, g
SAT - Preliminar 9
(FNI-CON-CON-REP- . .
2 | Cierre 009 Ver1) - Concliacion— | Dia01 | A7Ita Contavle | Diectores y Gerentes de | 4 g, g
SAT g
Primera Comunicacion - (FNI-
3 Comunicacién CON-CON-REP-010_Ver.1) Dia 03 Analista Contable | Director General y Directora 1 dia habil
Ejecutiva Reporte de Facturacion — de Facturacion Financiera
Preliminar
N FNI-CON-CON-REP- . .
Comunicacion ( . Analista Contable | Directores y Gerentes de o
4 Operativa 210_Ver..1') Reporte de Bia 05 de Facturacion Procesos de Negocio 1 dia habil
acturacion
Segunda Comunicacion - (FNI- . . .
5 | Consolidacion | CON-CON-REP-010_Ver.1) | Diagy | Analsta Contable - Diector General y Directora %a(fi““ega
Reporte de Facturacién

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

e Decreto numero 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria, Libro |, Impuesto Sobre la Renta.
e Decreto numero 27-92 Ley de Impuesto al Valor Agregado.
e Decreto numero 20-2006 Disposiciones legales para el fortalecimiento de la administracion tributaria.
e Acuerdo Gubernativo 213-2013 Reglamento del libro |, ley de Actualizacion Tributaria, Decreto

numero 10-2012.
e Acuerdo Gubernativo 5-2013 Reglamento de la Ley del Impuesto al valor agregado.

e Decreto Numero 6-91 Cdédigo Tributario.

e Norma Coordinacion Comercial No. 12, Resolucién 157-09
e Politica de Grupo: politica antisoborno y anticorrupcién

e Carta informativa sobre requisitos para aceptacion de facturas de compras.

e Decreto Numero 20-2006 Disposiciones legales para el fortalecimiento de la administracion

Tributaria

e Disposicion sobre el cambio de razén social.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.
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e Regulacion proceso de compras

e Regulacién sobre devolucion de crédito fiscal

¢ Regulacion de politica contable de la empresa

e Instruccion sobre medidas disciplinarias

e Regulacién sobre gestion de flujo de efectivo

e Carta informativa cambio de direccion fiscal y comercial

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Esta seccion establece y precisa el significado de términos clave utilizados en el documento. Se detallan las
siguientes definiciones y términos:

a) Acreedor AMM: Usuario participante del Mercado Mayorista que opera como generador, importador,
exportador o comercializador de energia.

b) Agentes de retencion: Son sujetos que al pagar o acreditar a los contribuyentes cantidades gravadas,
estan obligados legalmente a retener de las mismas, una parte de éstas como pago a cuenta de tributos
a cargo de dichos contribuyentes

c¢) AMM: Es el Administrador del Mercado Mayorista, su funcién es garantizar la seguridad y el
abastecimiento de energia eléctrica del pais, tomando en consideracion, la coordinacion de la operacion,
el establecimiento de precios de mercado dentro de los requerimientos de calidad de servicio y seguridad;
y administrando todas las transacciones comerciales del Mercado Mayorista.

d) Banco Liquidador: Es un banco del sistema financiero regulado de Guatemala, que opera a servicio del
AMM, como encargado de cobrar a los deudores y pagar a los acreedores del Mercado Mayorista, y
financiar, si fuera el caso, a los deudores de dicho mercado.

e) Conciliacion: Es el proceso interno, a través del cual se realiza la verificacién y comparacién de
informacion de dos o mas fuentes, con el fin de establecer uniformidad y exactitud en los registros
contables.

f) Control a nivel de rubros: Es el control de presupuesto a nivel de cuenta contable, se centra en
monitorear los gastos asociados a una cuenta especifica que forma parte de un proceso de negocio.

g) Control a nivel de proceso: Es el control de presupuesto que abarca todas las cuentas contables de
gastos relacionadas, asegurando que el total acumulado de gastos a nivel de cuenta no sobrepase el
presupuesto.

h) Constancia de adquisicion de insumos (CAl): Las constancias de adquisicion de insumos de produccion
local son documentos que sirven para respaldar la compraventa de insumos locales con el propdsito que el
proveedor que emita la respectiva factura, Unicamente lo haga por el costo real del bien, sin que se incluya el
impuesto al valor agregado, en virtud de tratarse de un acto no afecto al referido impuesto, de tal forma que la
emision de la factura no produzca débito, ni otorgue derecho a crédito fiscal.

i) Crédito fiscal: Es la suma del impuesto cargado al contribuyente por las operaciones afectas realizadas
durante el mismo periodo.

j)  Deudor AMM: Usuario participante del Mercado Mayorista que opera como consumidor de energia.

k) Documento Tributario Electronico (DTE): Es un archivo digital en formato XML emitido
electronicamente por el contribuyente y autorizado por la SAT. Incluye documentos como facturas,

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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facturas cambiarias, facturas especiales, notas de crédito, notas de débito, recibos y mas, utilizados para
respaldar operaciones fiscales.

I) Factura Electrénica en Linea (FEL): Es un documento tributario electrénico con validez legal y fiscal
que sustituye a la facturacion tradicional en papel. Se trata de un comprobante electrénico que acredita
una operacion comercial, registrando de manera segura los datos de la transaccion, los impuestos
aplicables y demas informacién relevante conforme a la normativa guatemalteca. La FEL es emitida,
transmitida y autenticada de forma digital mediante el Régimen de Facturacion Electrénica en Linea, un
sistema implementado por la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

m) Impuesto al Valor Agregado (IVA): Es un impuesto especifico en la republica de Guatemala que es
generado por la venta o cambio de bienes muebles e inmuebles o derechos reales constituidos sobre
ellos. Su pago es obligatorio para toda persona individual o juridica (incluyendo el estado de Guatemala)
que, en forma habitual o periddica, realice actos de compraventa de bienes o servicios en el territorio
nacional. Los contribuyentes afectos a las disposiciones de la ley del Impuesto al Valor al Agregado
pagan el impuesto con una tarifa del 12 por ciento sobre el valor de la compra o de la adquisicién del
servicio.

n) Impuesto Sobre la Renta (ISR): Es el impuesto que, como su nombre lo indica, recae sobre las rentas
0 ganancias que obtengan las personas individuales, juridicas (empresas), entes o patrimonios
nacionales o extranjeros, residentes o no en el pais. El impuesto se genera cada vez que se perciben
ganancias en el territorio nacional, segun procedan de lo siguiente: actividades lucrativas, trabajo en
relacién de dependencia, rentas de capital y ganancias de capital.

o) Informe de Transacciones Econdmicas (ITE): Es el informe que el AMM emite y publica en su sitio de
internet dentro de los trece (13) dias habiles siguientes de la fecha de cierre, en el que se detalla, para
cada participante, los importes acreedores y/o deudores resultantes de sus transacciones en el Mercado
Mayorista durante el periodo de facturacion inmediato anterior.

p) Libro de compras: Es un libro obligatorio para los contribuyentes afectos al Impuesto al Valor Agregado
(IVA), en el que se debera llevar un registro en orden cronolégico y en forma separada, las compras o
importaciones de bienes y adquisicion de servicios que se vinculen a operaciones de ventas locales, de
exportacion y a personas exentas, el cual debe estar autorizado por SAT y por el Registro Mercantil.

g) Nota de Servicios (NS): Es un documento de comunicacion empresarial, adoptado en el flujo de
documentos internos de la Compania, que sirve para resolver las tareas empresariales y asuntos
relacionados con el trabajo de un colaborador en particular, unidad estructural o proceso de negocio.

r) Omiso: Incumplimientos de los deberes formales (obligaciones que no estan vinculadas a un pago)
y sustantivos (obligaciones que estan vinculadas a un pago) ante la Administracién Tributaria.

s) Recepcion de servicios: Documento electronico generado en sistema contable por el responsable de la
cuenta contable, el cual certifica que el servicio fue recibido de forma satisfactoria y autoriza el registro
de la factura.

t) Régimen de Factura Electrénica en Linea (FEL): Comprende la emisién, transmision, certificacion y
conservacion por medios electrénicos de facturas, notas de crédito y débito, recibos y otros documentos
autorizados por la Superintendencia de Administracion Tributaria, que se denominaran: documentos
tributarios electrénicos (DTE).

u) Retencion: Es la cantidad que se retiene de un sueldo, salario u otra percepcion para el pago de un
impuesto, de deudas en virtud de embargo, es decir, se retienen al momento del registro para asegurar
el pago del impuesto.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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v) SAT: Es la Superintendencia de Administracién Tributaria. Es una entidad descentralizada del estado de
Guatemala con autonomia total y que tiene por objeto ejercer con exclusividad las funciones de
recaudacion y administracion tributaria contenidas en la legislacién de la republica de Guatemala.

w) Sobregiro: Se produce cuando se gasta en adquisicion de bienes, materiales y/o servicios excediendo
el monto aprobado en una cuenta contable o centro de costo del presupuesto mensual.

x) Sistema de Medicion Comercial: Es una herramienta utilizada por AMM en Guatemala para la
liquidacion de transacciones comerciales en el Mercado Mayorista de Electricidad. Este sistema utiliza la
informacion proporcionada por la plataforma PrimeRead, que recolecta datos de los medidores
comerciales de los Agentes del Mercado. Los medidores deben reportar sus datos al PrimeRead via
Internet (IP), y el sistema requiere informacién como la direccion IP, DevicelD, No. de serie y nimero de
Puerto TCP de cada medidor.

y) Verificacion de Terceras Partes: Es un proceso en el que una entidad independiente evalta y confirma
la validez de la documentacién para autorizacién de proveedores o el cumplimiento de las normas por
parte de una organizacion.

7. DESARROLLO.

Para la Compania es importante fortalecer las relaciones comerciales, optimizar los procesos y garantizar el
cumplimiento de las disposiciones tributarias vigentes. Por lo anterior se establecen los siguientes
lineamientos para la incorporacion de proveedores a la base de datos; el registro y autorizaciéon de facturas
por adquisicion de bienes y servicios en el sistema contable.

7.1 indice del Archivo Maestro

Tabla 3. Estructura del Archivo Maestro

facturas de compras.

Hoja Denominacion Descripcion
‘ . Presentacion del archivo maestro e la identificacion de
Index Reporte de Facturacién de Compras : X
los diferentes informes esperados.
. . o Flujograma donde se detalla los procedimientos y
Procedimiento sobre registro y autorizacion de . . ; o
F1 registros a realizar para el registro y autorizacion de las

facturas.

Procedimiento sobre registro y autorizacion de

Flujograma donde se detalla los procedimientos y

F2 AMM facturas de compras del AMM, registros a realizar para el registro y autorizacién de las
facturas del AMM.
01_Resumen Resumen General de facturacion. Resumen del monto total ingresado por facturas, tanto

locales como del exterior.

02_Control PP Comparativa entre los Presupuestado y lo

Resumen General sobre las diferencias por Procesos de

Ejecutado Negocios.
03_Costos Costo de Produccion. Detalla el gasto toﬁal del mesylo compara cc_)p el
presupuesto autorizado, mostrando la variacion.
04_Analisis_FEL_NR Detalle del IVA no Acreditado. Detalle del IVA no Acreditado en el mes, y resumen por

proceso de negocios.

Pivot de facturas no registradas por Proceso de

05. FEL_NR Negocio y Tipo de Factura

Resumen por proveedor sobre las facturas que no se
registraron.

7.2 Indicadores del Proceso de Facturacion

e KPI - Cumplimiento del Presupuesto: Evaluacion del presupuesto aprobado contra lo ejecutado.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.
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e % Crédito Fiscal no Registrado: Evaluacién del monto total del Crédito Fiscal no registrado
¢ % De facturas no registradas: Porcentaje y cantidad de facturas no registradas en el periodo.

7.3 Creacion de Proveedores

La Direccion Financiera establece los requisitos necesarios para el registro de proveedores, los cuales
son esenciales para formalizar su incorporacion a la base de datos de la Compafiia.

7.4 Requisitos Proveedores Locales.

a) Verificacion de terceras partes.

b) RTU Actualizado

c) Domicilio Fiscal

d) Patente de comercio (empresa y sociedad)

e) Carta emitida por el banco donde se indique a) el numero de cuenta bancaria b) Se identifique

correctamente al titular de la cuenta, la informacion bancaria debera presentarse conforme al
Formulario de Informacion Bancaria de Proveedores Locales.

f) Representacion legal y DPI del representante legal

g) Fotografia de la empresa

h) Habilitado como emisor de Factura Electréonica (FEL)

i) Correo electrénico y numero de teléfono del area financiera o contador general

j) Solvencia fiscal (Sin omisos)

k) Pagina web de la empresa (opcional)

7.5 Requisitos Proveedores del Exterior.

a) Verificacion de terceras partes.

b) Nombre o razén social.

c) Domicilio fiscal.

d) Numero de Identificacién Tributaria (NIT) o su equivalente en el pais de origen.
e) Correo electrénico y numero de teléfono del area financiera o contador general.

f) Carta emitida por el banco donde se indique a) el nimero de cuenta bancaria b) Se identifique
correctamente al titular de la cuenta, la informacion bancaria debera presentarse conforme al
Formulario de Informacion Bancaria de Proveedores Extranjeros.

g) Fotografia de la empresa.

h) Pagina web (opcional)

El beneficiario local o extranjero de la cuenta bancaria debe figurar de acuerdo con su naturaleza juridica:
si se trata de una persona individual, debe consignarse su nombre completo, sin abreviaciones ni nombres
comerciales; y si se trata de una persona juridica, como una empresa, asociaciéon o instituciéon, debe
indicarse la razén social completa, tal como esta inscrita legalmente, sin incluir nombres comerciales ni
abreviaturas

7.6 Facturas.

El proceso de registro y autorizaciéon de facturas de compras inicia cuando se recibe la documentacion
en la bodega central y periféricas, y se registra en la recepcion de la orden de compra, respecto a las
compras que se ejecutan en los diferentes procesos de negocio de la Comparia y como continuacion de

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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los procesos que realiza el departamento de Logistica y Compras segun lo establece su documentacion
Normativa Interna.

Se establece como unico tipo de documento valido la Factura Electrénica en Linea (FEL). De acuerdo
con la naturaleza de las adquisiciones realizadas, las facturas se clasifican en dos categorias principales:

7.6.1 Facturas por materiales

Respaldan las compras por materiales que se ingresan en bodega central y periféricas, y se mantienen
en stock.

7.6.2 Facturas por servicios

Representan la realizacion, ejecucion y prestacion de actividades encaminadas a satisfacer necesidades
en la Compaiiia, que van desde asesorias/consultorias profesionales o técnicas, suministro de energia
eléctrica, telefonia, hospedaje, transporte, publicidad, entre otros.

7.7 Forma y requisitos para recibir las facturas o recibos
El Analista Contable de Facturacion debera revisar los siguientes puntos previo al registro de la factura:

a) La factura debe estar vinculada en el apartado de recepcion de factura SAT en el Sistema ERP Odoo
y estar en el estado de recepcion completo y validado. (Ver anexo 7)

b) La documentacion debe estar adjunta conforme al parrafo 7.8 Documentacion en el apartado
recepcion y opcion “Registrar una nota” en el sistema ERP Odoo. (Ver anexo 8)

c) Las facturas de servicios del exterior deben ser adjunta en el apartado de recepcion, opcion “facturas
del exterior” en el sistema ERP Odoo, después colocar la fecha de la factura en la opcién fecha de
aceptacion de DUCA y dar clic en validar para que registre la factura. (Ver anexo 9)

d) Los recibos deben estar adjuntos en el apartado de recepcién, opcion “recibos de proveedor” en el
sistema ERP Odoo y darle validar para que registre el recibo. (Ver anexo 10)

7.8 Documentacion

Las facturas por materiales: son entregadas en bodega central y periféricas por el proveedor y/o usuario
debiendo presentar los materiales, Factura Electronica en Linea (FEL) con cédigo QR y orden de compra
para la generacion de recepcién de materiales y vincular la factura en el sistema contable ERP Odoo,
modulo orden de compra, opcién de recepcion, “vincular factura SAT con OC”. (Ver anexo 7)

Las facturas por servicios: deben ser adjuntas en el sistema contable ERP Odoo, modulo orden de
compra opcion de recepcion, apartado “registrar una nota”, (Ver Anexo 8) unificando en un archivo de
PDF los siguientes documentos:

a) Factura Electrénica en Linea (En caso de que el proveedor no proporcione este documento,
descargar la FEL desde el Verificador Integrado de la SAT, Ver Anexo 12).

b) Orden de compra

c) Constancia de recepcién del Servicio

d) Detalle del servicio o dictamen técnico por los honorarios profesionales (cuando corresponda)
e) NS (cuando corresponda)

Los unicos documentos que se deben enviar por correo son las notas de crédito, notas de débito, notas
de abono, recibos y facturas de servicios del exterior.

El registro de facturas por servicios profesionales, asesoramiento técnico, financiero o de otra indole,
tanto nacionales como internacionales, se rige por el articulo 21, numeral 23 de la Ley de Actualizacion

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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Tributaria Decreto 10-2012. Se debe adjuntar un informe detallado que incluya un dictamen, consejo o
recomendacion técnica o cientifica. Este informe debe analizar exhaustivamente los hechos, situaciones
o problemas especificos abordados y estar firmado por el emisor. Ademas, para garantizar la materialidad
se establece un umbral de GTQ 10 000. como criterio para la presentacion de este informe.

Se debe adjuntar a la documentacion de las facturas de servicio, la factura original del proveedor, cuando
estos usan un certificador externo al certificador de SAT, esto tiene como finalidad obtener informacién
adicional que la factura emitida por el certificador electrénico de SAT no incluye.

Se debe presentara una NS en los siguientes casos:

1) Cuando la cuenta contable y el centro de costo correspondientes no hayan sido presupuestados en
el mes en que se debe registrar el DTE.

2) En caso de solicitar un traslado de presupuesto entre cuentas contables que pertenezcan al mismo
centro de costo.

3) Cuando el Analista Contable de Facturacion determine que el gasto no es deducible por no cumplir
con los criterios: de util, necesario, pertinente e indispensable, para la generacién de renta gravada,
conforme a lo establecido en el articulo 21 del Decreto Numero 10-2012, Ley de Actualizacion
Tributaria, Libro I, Impuesto Sobre la Renta, y su reglamento contenido en el Acuerdo Gubernativo
213-2013.

4) Cuando se registren facturas del exterior, sin excepcion, deberan incluir una Nota de Servicio con el
céalculo y monto del Impuesto Sobre la Renta (ISR) retenido, conforme a los tipos impositivos
establecidos en el numeral 7.14 del presente procedimiento.

5) Para determinar el porcentaje de retencion aplicable segun el tipo de servicio, el usuario podra
realizarlo directamente o solicitar el calculo al departamento de Contabilidad con: Supervisor Fiscal y
Legal / Coordinador Fiscal y Legal.

La nota de servicio debera ser elaborada y enviada por el area que remitié el Documento Tributario
Electronico (DTE) para su registro, debidamente firmada por el Director General. Esta nota debera
adjuntarse al mismo archivo PDF que contiene la factura y documentacién relacionada, y reenviarse
dentro del sistema contable ERP Odoo, apartado recepcién, opcion “Registrar una Nota” (Ver anexo 8).
Esto tiene como finalidad la secuencia cronoldgica de la gestion del registro del DTE.

La FEL debe cumplir con requisitos legales, verificados por el duefio del proceso y al Analista Contable
de Facturacién como:

a) Receptor: Nombre de empresa

b) NIT

c) Direccion Fiscal: La direccion en las facturas debe ser la misma que aparece en el RTU vigente. Al ser
actualizado se les dara plazo de 15 dias para poder realizar los cambios en las facturas de compras.

d) La descripcion debe estar vinculada al proceso productivo de la EMPRESA para ser procedente para
el reclamo de devolucion del crédito fiscal.

e) Las facturas emitidas dentro de los limites territoriales de Guatemala deben estar expresadas en
moneda de curso legal (Quetzal).

f) Las facturas que emitan los proveedores del exterior deben generarse en dolares estadounidenses
(USD). Las facturas emitidas en otras monedas deben detallar el tipo de cambio en ddlar y su
equivalente en ddlares.

g) La descripcién debe ser detallada en los servicios adquiridos, cumpliendo con modo, lugar y tiempo,
por ejemplo: Servicio de mantenimiento preventivo (modo) durante el periodo del 10 al 14 de abril de
2026 (tiempo), en las instalaciones de la planta de EMPRESA (lugar).

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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h) En caso de incumplir el Analista Contable de Facturacion procedera a rechazar la factura y enviara un
correo al duefio del proceso informando el motivo por el cual la factura esta siendo rechazada e
informar que debe hacer correcciones para proceder con su registro.

Hay proveedores locales que estan aprobados y autorizados por el Director General, para emitir facturas
en ddlares estadounidenses (USD).

En el caso que la Compafiia realice una donacién, se debe solicitar conforme al Articulo 21 numeral 22,
el recibo a nombre de la razén social de la Compafiia y la solvencia fiscal (debe corresponder en el mismo
periodo del gasto).

7.9 Identificacion de omisos

Con el objetivo de reducir el riesgo de registrar facturas de proveedores con incumplimientos ante SAT,
se verifica el estado actual en la siguiente direccion del portal SAT
https://portal.sat.gob.gt/portal/verificador-integrado/ (Ver anexo 4)

Se debe notificar por correo electrénico al proveedor o comprador para informar sobre la identificacion de
omisos, solicitando que revise su situacion, cumpla con sus obligaciones y presente la solvencia fiscal
necesaria para continuar con el respectivo registro de la factura.

Se detallan a continuacion los tipos de omisos que seran motivo para rechazar las facturas y proceder al
bloqueo del proveedor en el sistema contable.

Tabla 4. Cuadro de clasificacién de omisiones del proveedor

Omisiones para rechazar facturas y bloquear al proveedor en el | Omisiones para recibir facturas y bloquear al proveedor para

mes detectado los subsiguientes meses
e  Omisode IVA e Omiso de ISR Mensual
e Omiso de ISR trimestral e Omiso de ISCV
e Omiso de ISO trimestral e  RTU desactualizado
e  Omiso de ISR anual e Informe semestral de inventario no presentado
e  Cuotas de convenios de pago
e Domicilio no localizado

Excepciones: Se recibiran facturas a proveedores con omisos de cualquier naturaleza, que histéricamente
ya tengan relaciéon comercial con la Compafiia, Unicamente para liquidacion de anticipos.

Al identificar la existencia de omisos el Analista Contable de Facturacion procedera a notificar al duefio
del proceso para que este notifique al proveedor para que solvente su situacién ante SAT y el duefio del
proceso debera notificar a contabilidad adjuntando en PDF la solvencia fiscal y proceder al registro de la
factura. Este procedimiento se hara en el mismo mdédulo y apartado donde se adjunta las facturas de
compras o servicios. (Ver anexo 8)

7.10 Presupuesto

Con el objetivo de controlar el presupuesto aprobado durante cada mes, al momento de ingresar una
salida de inventarios, crear vales electronicos y emitir la constancia de registro de factura, se validara la
disponibilidad del saldo del presupuesto cotejado contra cuentas contables y centros de costos. En caso
de que se exceda del presupuesto aprobado, no se registrara la factura excepto cuando por necesidad
de operacion sea necesario realizar un sobregiro, emitiendo una nota se servicio con la autorizacion del
Director General.

La solicitud de sobregiro con la nota de servicio debe ser enviada en el mismo apartado donde se adjuntan
las facturas de compras o servicios, para el efecto que se registre en el sistema contable la autorizacion
de dicho sobregiro. Cada (15), el Analista Contable de Facturacion debera elaborar un reporte de

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
Pagina 11 de 30


https://portal.sat.gob.gt/portal/verificador-integrado/

[LOGOTIPQO]

REGISTRO Y AUTORIZACION DE FACTURAS DE
COMPRAS
Cadigo y version del documento

facturacion sobre las facturas registradas contra el presupuesto aprobado, y lo enviara por correo
electrénico a los directores de area, con el propésito de facilitar el control del presupuesto asignado a
cada uno.

Adicionalmente, se generara un reporte mensual de facturacion, conforme a las fechas establecidas en
el plan de trabajo mensual. Estos reportes seran autorizados por el Analista Contable de Impuestos antes
de ser remitido a los directores. Los directores tendran un dia habil para la aprobacién, si no se recibe
respuesta el reporte se tomara como aprobado.

Al identificar un incumplimiento al presupuesto aprobado se notificara al dueno del proceso para que
realice la nota de servicio, la cual tendré un plazo de entrega de 5 dias habiles, sin embargo, dicha nota
debera entregarse dentro del mes en el que se hace el registro.

7.11 Plazo para recepcion y registro de facturas / recibos

El plazo para la recepcion de facturas es dentro del mes que fue emitida la factura, comprendido en los
primeros 25 dias del mes calendario. Para proceder al registro de facturas después del dia 25 se debe
presentar una nota de servicio interna de autorizacion de la Direccion General.

El plazo para el registro de facturas después de haber recibido y verificado que cumplan con los requisitos
del presente instructivo es de 3 dias habiles, posterior al dia 25 notificado para recibir facturas en el correo
designado para tal efecto.

En el caso que el dia 25 sea sabado o domingo, el Coordinador Fiscal y Legal notificara al Analista
Contable de Facturacion, si se procede a realizar el viernes o el lunes posterior, el cierre del plazo para
la recepcion.

7.12 Otras verificaciones

El Analista Contable de Facturacion realizara una conciliacion que contendra los DTE emitidos hasta la
fecha de cierre de recepcion de facturas, (dia 25 calendario) para identificar los DTE de compras emitidos
en el portal de la SAT que no hayan sido registrados en el sistema de contabilidad. Dicha conciliacion
sera enviada a los duefnos de los procesos en los tres dias habiles siguientes a la fecha del cierre de
recepcion de facturas.

Los duefios de los procesos deberan revisar la conciliacion enviada por el Analista Contable de
Facturacion, y tendra un plazo de dos dias habiles para emitir comentarios si existen facturas en proceso
de refacturacion o que pertenecen a cuentas por liquidar, tendran este plazo para realizar las
averiguaciones con el proveedor para conocer el motivo por el cual se ha emitido el DTE.

Los motivos de rechazo de DTE son:

Montos que difieran de lo acordado con el proveedor
Incumplimiento en las condiciones comerciales
Desacuerdos de precios

Incumplimiento de servicios, entre otros.

e

En caso de que el dueio del proceso solicite la anulacién de un DTE y el proveedor se niegue a realizar
dicha anulacion o refacturacion, el duefio del proceso debera notificarlo al correo de facturacion, para que
el Analista Contable de Facturacion proceda a rechazar el DTE.

El dia 5 calendario posterior al mes vencido se repetira el proceso de envio de conciliacion y emision de
comentario de los duefios de los procesos por un plazo de dos dias habiles. Si se identifican facturas no
requeridas por las areas, que no correspondan a un gasto asociado a la Compafiia, o no corresponda a
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una cuenta por liquidar vigente, los duefios de los procesos deberan solicitar en la conciliacion que se
proceda a rechazar la factura en cuestion.

Se enviara la conciliacion final al Analista Contable de Impuestos para el conocimiento de las facturas
que fueron rechazadas.

Los DTE que, transcurridos dos meses desde su fecha de emisidon no hayan sido registrados en la
contabilidad, y sobre los cuales las areas o procesos de negocio no hayan emitido comentario alguno, ni
se haya solicitado su refacturacion o anulacion dentro del plazo indicado, se informaran a la Direccion
General y Direccién Financiera para que autoricen rechazar los documentos en la Agencia Virtual.

7.13 Emisién de retenciones de IVA e ISR y CAl a proveedores nacionales

EMPRESA se encuentra calificado como agente de retencion de IVA segun resolucion emitida por SAT
amparado por lo establecido en los articulos 1 parrafo tercero y articulo 5 del Decreto 20-20086,
Disposiciones legales para el fortalecimiento de la Administracién Tributaria; como agente de retencién
de ISR segun lo establecido en el articulo 47 del Decreto 10-2012, Ley de Actualizacién Tributaria y como
emisor de constancias de adquisicion de insumos segun lo establecido en el articulo 11 del Acuerdo
Gubernativo 5-2013, Reglamento del Impuesto al Valor Agregado. En la tabla No. 4 se detallan los casos
que aplican para retenciones de IVA e ISR y CAl.

Las retenciones efectuadas el proveedor las puede obtener en la Agencia virtual (ver anexo 6):

Tabla 5. Cuadro para emisién de retenciones de IVA e ISR y CAl

Sujeto a pago trimestral Sujeto a retencion definitiva
" Agente retenedor No es agente retenedor
Impuesto/ | Pequefio Agente ©ES - - Reg.
leyendade | contribui- | retenedor agente Sujeto a Pago directo Sujeto a Pago directo 29-89
factura yente retenciy retencion ISR segun retencion ISR segun
resolucion resolucion
IVA >2500.01 N/A >2 500 N/A N/A 22 500 >2 500 N/A
ISR N/A N/A N/A =2 800 N/A 22800 N/A N/A
CA NA N/A NA NA N/A N/A N/A Cualquier
Monto

7.14 Retenciones de ISR a proveedores del extranjero

Los proveedores del extranjero que prestan servicios estan sujetos a retencién de ISR no domiciliados,
segun lo establecido en los articulos 97, 98, 101, 103, 104 y 105 del Decreto 10-2012, Ley de
Actualizacién Tributaria. Los tipos impositivos son:

a) Transporte, dividendos, primas de seguro, telefonia, licencias de software: 5%

b) Intereses (Excepto instituciones bancarias y financieras autorizadas y reguladas por su pais de
origen): 10%

¢) Honorarios, consultorias, capacitaciones, asesoramientos, comisiones, regalias, sueldos: 15%

d) Otros servicios no especificados: 25%

7.15 Ejemplo de retenciones a proveedores del extranjero

F. de Emision
Pagina 13 de 30

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.



[LOGOTIPQO]

REGISTRO Y AUTORIZACION DE FACTURAS DE
COMPRAS
Cadigo y version del documento

Para determinar el tipo impositivo aplicable a un servicio prestado por un proveedor extranjero, se emplea
una regla de tres simple directa. En este calculo, el valor total del servicio mas el ISR no domiciliado
representa el 100%. Por ejemplo, para los servicios de consultoria, se deduce el 15% del 100% por
concepto de ISR no domiciliado, resultando en un valor neto del 85% el cual corresponde al valor del
servicio recibido.

Para ilustrar este proceso, consideremos el siguiente ejemplo: Servicio de consultoria por un monto de
USD 15 000.

Si el monto del servicio representa el 85%, entonces para hallar el 100% se aplica una regla de tres simple
directa, obteniendo un total de USD 17,647.06. De esta manera, el impuesto a retener seria del 15%, lo
que equivale a USD 2,647.06. El monto neto del servicio, después de la retencion del impuesto, seria de
USD 15 000.

Es importante aclarar, para proceder con el registro de un servicio proporcionado por un proveedor
extranjero o proveedor nacional cuando este sujeto a retencion, la factura correspondiente debe ser
registrada en el sistema contable en el mismo mes en el que fue emitida.

7.16 Registro y autorizaciéon de facturas

Antes de hacer los registros de las facturas por compras se debe actualizar el sistema contable en tres
pasos, los cuales se detallan a continuacién:

a) Descargar del portal SAT en el apartado Servicios tributarios / Factura Electrénica en Linea (FEL) /
Consultas de DTE / Documentos recibidos en formato de Excel las facturas emitidas a la Compaiiia
segun rango de fechas seleccionadas o periodo a registrar.

b) El Excel descargado no se modifica.

c) Cargar el Excel en contabilidad / proveedores / SAT Importar Facturas / documentos recibidos.

Al verificar que se cumplan con los requisitos y procedimientos descritos anteriormente el Analista
Contable Facturacién procede al registro de la factura en el sistema contable, con lo cual se aplican los
anticipos existentes y relacionados a la orden de compra correspondiente.

Para la autorizacion de la factura o recibo en el sistema contable, el Analista Contable de Facturacion
verifica que los registros cumplan con los puntos 7.8 Documentacion 7.9 Identificacion de omisos 'y 7.13
Emisién de retenciones de IVA e ISR y CAl, 7.14 Retenciones de ISR a proveedores del extranjero,
posteriormente procede con la autorizacion del registro contable.

7.17 Liquidacién y facturaciéon con AMM
7.17.1 Liquidaciéon

La liquidacién de las transacciones econémicas sera efectuada por el AMM sobre la base de los registros
del Sistema de Medicion Comercial, del sistema de control supervisorio y de las clausulas de los
Contratos a Término. El periodo de liquidacién corresponde a un mes calendario, que va de las 0:00
horas del primer dia, hasta las 24:00 horas del ultimo dia del mes.

7.17.2 Informe de Transacciones Econdmicas

El AMM emitira el Informe de Transacciones Econdmicas y lo publicara en su sitio de internet a mas
tardar trece (13) dias habiles siguientes de la fecha de cierre, en el que se detallara, para cada
participante, los importes acreedores y/o deudores resultantes de sus transacciones en el Mercado
Mayorista durante el periodo de facturacion inmediato anterior.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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El plazo de publicacién aqui establecido (13 dias habiles) es un plazo maximo. A partir del dia en que el
ITE sea publicado, debera iniciar a computarse el plazo para ejecutar el pago (4 dias habiles).

Los conceptos por incluir para cada tipo de participante son los siguientes:

a) Transportistas: Cargos por peaje y cargos por conexion.

b) Generadores, Importadores, Exportadores, Comercializadores, Grandes Usuarios y
Distribuidores: Energia, desvios de potencia, servicios complementarios, cargos por pérdidas,
cargos por peaje, sobrecostos por generacion forzada, sobrecostos de produccion a requerimiento
del agente y, cargos y abonos derivados del Ajuste de Demanda Firme (ADF).

Todos los importes estaran expresados en su equivalente en dolares de los Estados Unidos de América,
que sera la moneda de referencia para el calculo de las transacciones y pago de los cargos respectivos.

El Gerente de Electricidad debera coordinar la revision de los consumos de energia reportados en el ITE,
con el objetivo de determinar la razonabilidad del mismo. En el caso, que el consumo de energia
reportado en el ITE no sea conforme a la revision realizada por el Gerente de Electricidad, debera
iniciarse un reclamo formal al AMM, segun lo estipulado en el inciso 7.17.5.

7.17.3 Notificaciones de Transacciones Econémicas

El AMM publicara el Informe de Transacciones Econémicas—ITE- en su sitio de internet. El ITE se
considerara notificado oficialmente a los participantes del Mercado Mayorista en el momento en que se
encuentre disponible en el sitio de internet del AMM. A partir de la publicacion del ITE en el sitio de
internet del AMM, inicia el plazo de pago establecido en el numeral 7.17.4.

El Gerente de Electricidad debera gestionar el envio del informe ITE y requerimientos de pago, al
Analista Contable de Facturacién, al Coordinador Financiero y al Coordinador Fiscal y Legal, el dia que
sea publicado en la pagina web del AMM, y posteriormente generar la orden de compra en el sistema
ERP Odoo, con el objetivo de ejecutar el pago en la cuenta del AMM, a través del banco liquidador,
segun el plazo establecido en el numeral 7.17.4.

7.17.4 Pagos

Los deudores deberan hacer el pago, de tal forma que quede acreditado en la cuenta del AMM en el
Banco Liquidador—liquido, disponible y sin esperas de compensacion bancaria—, a mas tardar a las 23:59
horas del cuarto dia habil siguiente a la publicacién del Informe de Transacciones Econdmicas-ITE- en
el sitio de internet del AMM, no importando si existiera alguna observacién a dicho Informe pendiente de
resolucién. Los ajustes que pudieran derivarse de alguna revisién al Informe de Transacciones
Econdmicas se incluirdn en la facturacién del mes subsiguiente.

En caso de que dichos fondos no estén liquidos disponibles en la forma indicada en este numeral, el
AMM ejecutara sin excepcion la garantia, a partir del quinto dia habil siguiente a la publicacién del ITE
correspondiente. Los saldos deudores resultantes en el Mercado Eléctrico Regional, deberan ser
pagados a mas tardar en los plazos establecidos en la Regulacion Regional, para lo que el AMM
notificara los requerimientos de pago correspondientes con base en el Documento de Transacciones
Economicas Regionales-DTER-; en caso de incumplimiento de pago en dichos plazos, el Ente Operador
Regional podra ejecutar las garantias respectivas y aplicar los cargos por intereses que correspondan.
Se publicara en la pagina web del AMM, a todo aquel participante al que se le ejecute la garantia.

Recibido, el ITE y los requerimientos de pago, el Coordinador Financiero y el Analista Contable de
Tesoreria, deberan ejecutar el pago en el plazo establecido (4 dias habiles) y compartira el comprobante
al Gerente de Electricidad, para trasladarlo al analista de liquidacién y facturacién del AMM.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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7.17.5 Facturacion

Al finalizar el plazo concedido a los deudores para el pago (4 dias habiles segun el numeral 7.17.4), el
AMM remitira a cada acreedor una lista de los deudores a favor de quienes debe emitir la factura y las
cantidades correspondientes, conforme lo recibido en la cuenta del AMM. Cada acreedor debe emitir las
facturas respectivas en un plazo maximo de 5 dias habiles y remitirlas al AMM por el medio que este
designe; el AMM realizara el intercambio, para que cada deudor reciba los documentos
correspondientes.

El Gerente de Electricidad, debera asociar las facturas en el sistema contable ERP Odoo, en el apartado
Recepcion segun el numeral 7.8, en un plazo maximo de 1 dia habil desde la fecha que se recibio la
informacion desde la pagina web del AMM.

7.17.6 Emision de retencion

Una vez recibidos los documentos, el AMM solicitara a los deudores que, en un plazo no mayor de cinco
(5) dias habiles, por el medio que el AMM designe, dichos deudores remitan las constancias de retencion
de impuestos aplicables.

El Analista Contable de Facturacion procedera a registrar las facturas que fueron asociadas en el sistema
ERP Odoo y emitira las retenciones correspondientes en el plazo de un dia habil. Posteriormente
procedera a enviar via correo electronico, las retenciones emitidas al Gerente de Electricidad, quien sera
el encargado de subirlas a la pagina web del AMM y confirmara dicho extremo al Analista Contable de
Facturacién respetando el plazo establecido por la Norma de Coordinacién Comercial No.12 (5 dias
habiles desde la emision de la DTE).

7.17.7 Pago de retencion

Finalizado el plazo de envio de retenciones (5 dias habiles), el AMM emitira el requerimiento de pago de
retenciones a los acreedores para que, en un plazo no mayor de cuatro (4) dias habiles, estos procedan
al pago de dicho requerimiento, para que, el dia habil siguiente, el AMM deposite los importes
correspondientes a los deudores. De incumplir un participante con el pago en el plazo indicado, el AMM
procedera con la ejecucion de su garantia. La entrega en plazo de los documentos tributarios solicitados
por el AMM es responsabilidad de los participantes, ante la falta de entrega de dichos documentos, el
AMM informara al participante receptor sobre el retraso o falta de entrega.

El Gerente de Electricidad debera notificar al Analista Contable de Facturacién, Coordinador Fiscal y
Legal, y Coordinador Financiero, que el pago de retenciones fue realizado por el AMM, para proceder
con los registros contables correspondientes.

7.17.8 Observaciones y reclamos al ITE

Los participantes podran formular observaciones a los resultados de la Version Original del Informe de
Transacciones Econdmicas dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a su publicacién en el sitio
de internet del AMM. No obstante, el AMM podra considerar la extensién de este plazo, a solicitud de
aquellos antes de su expiracion, si existieran razones fundadas para ello.

A tal efecto el AMM pondra a disposicion de cualquier participante que los requiera, en el lapso citado,
incluyendo su eventual prérroga, todos los registros utilizados para la determinacion de las
transacciones.

El AMM resolvera las observaciones planteadas por los participantes a los resultados del ITE, siempre
que hayan sido presentadas dentro del plazo, y si fuera procedente emitira, antes de publicar la siguiente
Version Original, la revision del Informe de Transacciones Econémicas, documento que se denominara
Version Revisada

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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Si alguno de los participantes, no estuviera de acuerdo con lo resuelto por el AMM y/o con la revision del
Informe de Transacciones Econdmicas, cuenta con el plazo de cinco (5) dias habiles para formular sus
observaciones, contados a partir del dia siguiente de recibida la respuesta y/o la revision mencionada.
El participante que no hubiera presentado observaciones a la Versidon Original del Informe de
Transacciones Econémicas o las hubiera presentado en forma extemporanea, éstas no seran admitidas
en la Version Revisada, salvo que, como consecuencia de observaciones y reclamos de otro participante
del MM, se haya modificado los resultados econémicos de la Version anterior del Informe de
Transacciones Econdmicas y consecuentemente con ello, se afecte directamente al participante
reclamante. EI AMM, sin ninguna responsabilidad rechazara las observaciones improcedentes y/o
extemporaneas, asi como aquellas que no tenga relacién directa con los resultados del ITE.

Si luego de realizar los analisis técnicos y juridicos que correspondan, el AMM no estuviera de acuerdo
con las observaciones presentadas a los resultados del ITE, debera elevar las actuaciones a la Comision
Nacional de Energia Eléctrica en un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles.

Las observaciones y reclamos descritos son responsabilidad del Gerente de Electricidad segun los
plazos establecidos por la Norma de Coordinacién No.12.

7.17.9 Documentacion de facturas AMM

Los documentos referidos en la seccion 7.17. deberan resguardarse en Teams, de forma mensual,
conteniendo los siguientes documentos:

a) ITE (referencia 7.17.2)

b) Requerimientos de pago (referencia 7.17.4)
c) Orden de compra (referencia 7.17.3)

d) Comprobante de pago (referencia 7.17.4)
e) Facturas (referencia 7.17.5)

f) Retenciones de IVA e ISR (referencia 7.17.6)
g) Comprobante del pago de las retenciones (referencia 7.17.7)

7.18 Rechazo de Facturas

El incumplimiento de los puntos 7.8 Documentacion 7.9 identificacion de omisos 7.10 Presupuesto 7.11
plazos para recepcion y registro de facturas, son causas justificadas para rechazar y no registrar las
facturas recibidas.

7.19 Comunicacion de identificacion de desviaciones

Los medios donde se notificara los incumplimientos sobre facturas, actualizaciones de informacion del
proveedor, retenciones u otros registro o documentacion relacionado a facturacion son:

a) Rechazos de facturas conforme el numeral 7.18, se notificara por medio del Sistema Contable ERP
Odoo, apartado Recepcion, Opcién “Enviar Mensaje” o “Registrar una Nota”, el cual detallara
Factura, Orden de compra y motivo del rechazo, y que solicitara para autorizar la factura (En el caso
de solicitar Solvencia Fiscal, documentacion completa o factura certificada). (Ver Anexo 8)

b) Seguimiento a Facturas rechazadas, que el Analista Contable de Facturacién considere que el
monto de la factura es material, se enviara un correo afiadiendo a los procesos involucrados y a los
coordinadores contables, para una toma de decisién en conjunto.

c) Por problemas técnicos relaciones al Sistema Contable ERP Odoo y al proceso de registro de
facturas, debera enviar un correo.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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7.20 Prompts autorizados para facturacién (Claude IA)

Tabla 6. Prompts para reporte de facturas no registradas

Prompts para reporte de facturas no registradas

Acttia como un analista financiero, auditor contable y especialista en analisis avanzado de Excel.

Analiza el archivo Excel proporcionado y genera un reporte completo sobre facturas emitidas que no fueron registradas en el sistema,
incluyendo indicadores, analisis financiero, impacto en IVA acreditable y responsables del proceso.
Todo el resultado debe presentarse en una sola hoja organizada por secciones claras, utilizando tablas, subtotales y un formato limpio.
OBJETIVO DEL ANALISIS

Identificar:

* Facturas emitidas vs facturas registradas

* Facturas no registradas

« Impacto financiero y fiscal

* Procesos responsables de no registrar facturas

* Proveedores con mayor incidencia

* [VA acreditable potencial perdido

SECCION 1 — INDICADOR GENERAL DE FACTURAS

Calcular el indicador entre facturas emitidas y facturas registradas.
HOJA: 03. Info SAT

En la columna D contar todos los documentos con los c6digos:
FACT

FCAM

FPEQ

Esto representa el total de facturas emitidas.

HOJA: 01. CONCILIACION

En la columna C contar los documentos con los codigos:

FACT

FCAM

FPEQ

Esto representa las facturas registradas, con la siguiente condicion:
Si en la columna R aparece el texto:

Revisar

NO considerar esa factura como registrada.

Calcular:

* Total de facturas emitidas

* Total de facturas registradas

* Total de facturas no registradas

* % de facturas no registradas

Férmula:

Facturas no registradas (%)

= (Facturas no registradas / Facturas emitidas) x 100

SECCION 2 — IDENTIFICACION DE FACTURAS NO REGISTRADAS
En la hoja 01. CONCILIACION, identificar todas las facturas donde:
Columna C tenga:

FACT

FCAM

FPEQ

Y ademas la columna R diga:

Revisar

Estas seran consideradas facturas no ingresadas al sistema.
FILTROS ADICIONALES

Aplicar las siguientes reglas antes del analisis:

Revisar la columna O

Si contiene:

SI

Significa que la factura fue anulada, por lo tanto no debe incluirse en el analisis principal.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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Sin embargo, generar un reporte separado de facturas anuladas que muestre:
Proveedor

Monto total anulado

IVA total anulado

Cantidad de facturas anuladas

Revisar la columna Q

Si existe nota de crédito aplicada, excluir la factura del anélisis porque la nota de crédito anula el efecto financiero de la factura.
SECCION 3 — ANALISIS FINANCIERO DE FACTURAS NO REGISTRADAS
Para las facturas validas calcular:

Monto no ingresado — Columna M

IVA no acreditado — Columna N

Moneda — Columna L

Si la moneda es USD, convertir a quetzales usando:

Tipo de cambio = 7.8

Aplicar la conversion para:

Monto

IVA

SECCION 4 — LISTADO ADICIONAL DE FACTURAS EN USD
Crear un listado adicional solo con facturas cuya moneda sea USD.
Para este listado:

NO convertir los valores.

Usar los valores originales de:

Monto — columna M

IVA — columna N

Mostrar:

Proveedor (columna I)

Cantidad de facturas

Monto total en USD

IVA total en USD

SECCION 5 — AGRUPACION POR PROVEEDOR
Agrupar la informacién por proveedor utilizando:

Columna |

Mostrar:

Proveedor

Cantidad de facturas

Monto total no registrado

IVA no acreditado

Aplicar seméforo de riesgo:

Rojo — mayor monto y cantidad de facturas

Amarillo — nivel medio

Verde — nivel bajo

SECCION 6 — ANALISIS POR PROCESO DE NEGOCIO
Utilizar la columna F para identificar el proceso que solicitd la factura.
Si el campo esté vacio o contiene el texto:

"No se encontro OC / PO relacionada”

agruparlos bajo:

No se encontro OC / PO relacionada

Generar dos tablas:

TABLA DETALLADA

Proceso

Proveedor

Cantidad de facturas

Monto

IVA

% participacion

TABLA RESUMEN

Proceso

Total de facturas

Total de proveedores

Monto total

IVA total

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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% participacion

SECCION 7 — CLASIFICACION DEL TIPO DE COMPRA
Utilizar la columna P para clasificar las facturas en:
Servicio

Compra de bienes

Si no existe clasificacion, marcar como:

No justificado

SECCION 8 — FACTURAS REGISTRADAS DE MESES ANTERIORES
Analizar la hoja:

02. Info Odoo

Utilizar la columna G para identificar facturas registradas con fechas anteriores a 2026-03.
Ejemplos:

2025-12

2025-02

Agrupar por:

Mes

Proveedor

El monto esté en la columna K.

Si aparece negativo, convertirlo a positivo.

Calcular el IVA acreditable perdido usando:

Base imponible = Monto / 1.12

IVA perdido = Base x 0.12

Excluir facturas de dos meses anteriores al mes actual.
Ejemplo:

Si el mes actual es marzo, excluir:

Febrero

Enero

porque esas todavia pueden acreditarse.

Agregar una columna adicional llamada:

Proceso responsable

para poder completarla manualmente.

SECCION 9 — KPI PRINCIPAL

Crear el indicador:

Indice de pérdida potencial de crédito fiscal

Férmula:

IVA no acreditado / IVA total potencial de facturas emitidas
Este indicador mostraré el porcentaje de crédito fiscal que se esta perdiendo por falta de registro oportuno de facturas.
FORMATO DEL REPORTE

Todo el resultado debe mostrarse en una sola hoja con las siguientes caracteristicas:
+ Tablas organizadas por secciones

* Totales y subtotales

* Uso limitado de colores

* Resaltar datos importantes con rojo y amarillo

« Utilizar seméforos para indicadores de riesgo

* Presentacion clara y profesional

El listado completo de los Prompts utilizados en el Proceso de Facturacion de Compras estan
documentados y subidos en la siguiente carpeta de 01_Informes - 06_Procedimientos - Registro y
autorizacion de facturas de compras

8. REGISTROS UTILIZADOS.

Tabla 7. Presentacion de informes

Fechade . L,
Reporte Responsable Usuario Ubicacion
entrega
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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(FNI-CON-CON-REP- . ] - Teams/Informes/Informes por
010_Ver.1) Reporte de Analista Qontable de 5to. diade cada Duenqs de proceso de empresas/EMPRESA/Afio
L Facturacion mes negocio
Facturacion Mes
(FNI-CON-CON-REP- . Teams/Informes/Informes por
010_Ver.1) Reporte de Analista Qontable de 15v0. de Director de area empresas/EMPRESA/Afio
» e Facturacién cada mes
Facturacion - Preliminar Mes
i Teams/Informes/Informes por
(FNI-CQN-QON-REP-OOQ_VeM) Analista Qontable de 26-30 de Director de érea empresas/EMPRESA/Afio
— Conciliacion — SAT Facturacién cada mes Mes
I . . , Teams/Informes/Informes por
05_Conciliacion de Retenciones Analista Contable 3er. diade cada Director de drea empresas/EMPRESA/Afio
fecha Impuestos mes
Mes
9. CONTROL DE CAMBIOS.
. . Responsable Aprobacion del Fecha de Fecha de .
Descripion del Cambio del Cambio Cambio Emision Edicion | Y=o

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.
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10. ANEXOS.

ANEXO 1. FLUJOGRAMA

PLAZD DESCRIPCION ENTRADA PROCESD SALIDA
Reportes intetnos FEPOIes eReMOS 1oy ooign fuera
Mes Deldia Aldia  Ejecuciin Responsable Pasolfctividad Ubicacién Recepcién Registio Autorizacidn portes i dentro de la =
contabilidad e de la compaii.
n compaiia n
PASD 1. Vincular lecus linea [FEL) en el Sistem Cantable EFP
i Odoo enl Fiscapeion, F actura SATde Recepeion, carforme el spartada 7.5 3
1 1 0 Diaria | cental Formay requisitos pararecibi las facturas arecihos.
o o PASD 2. Vei
del DECISION: ;P | periodo
1 1 El 4z negocio <
del A N0 ResizarsNota ds ! |spanads 67 78
¥ ¥ a0 f de negocio ] Ipasa (»)
del B 51 Proced !
1 1 n 1 de negacia &)
nlists Conisble de (PASOI3. d I spanadaT.5
| | w0 B Facturaciin
Analista Coruable de [ DECISION: ;Cumple con los requisitos establecidos en el apanada 7.6
; ; 20 Facturaciin Documentacién papanade .7 entficacién de Ormisas
Analista Conable de | A: NO- Notiicara por medio del ontable EFRP Odeo elrechazo del
1 1 Ell 1 Facturaciin i E P
AndistaContable de |B: ontable ERF Odao
1 1 W 1 Faciuracidn
AndlitaConiable e (PASD 4. verelpunie | ERPOdoo: Comiablidad,
| | 0 B Faciuracidn 7.4 del pracedimiento. Proussdores, documertas SAT
fAndletaContable de (PASO'S. & in sl numerl
4 4 2 1 Factracién I T Fietenciones Web ! s ) _l
fndiste Contable e [PASDI6. I de | adjuntanday
4 4 3 T Facturacién dol & d I mackilo Crden de Compra
fnlsta Contable e [PASD 7. Notiizara por é 7 )
Faciuracidn
1 % 5 1
Analista contable PASO S8 pi h
| ot 5 pararevisién. Teams Hlrfomes Informes por |

ANEXO 2. FLUJOGRAMA AMM

DESCRIPCION ENTRADA PROCESO SALIDA

PLAZO

Reportes externos

Reportes intemos Informacién fuera

Mes Deldia Aldia Ejecucién Responsable PasolActividad Ubicacién Recepcién Registro Autorizacién = dentio dela &
contabilidad o s gy e 12 compaia
PASD 1. LaAlM abarcara del perloda delpimer diadelmes 2 a5 00,00 A hasta
1 1w 1 A Jas 24,00 PH delukimo diadelmes, para generar l TE
Resgonsable delp PASD 2. dels dizaciond —" vl
P R ; i Feeumena e I pagina web del AN
Fiespansable delproceso |PASD 3. Realizala Cidenh [ a s
P | denegocio AMM
n n DECISION: /L
e | w | om denegocio
orsble delp AND- \ M
2 | w | T 1 denegocio
Analistacontableds |B: 51 Se prosede arealzar el deposito en el Banoo Liquidador,
2 | w | ow | Tesoreriad Coordnador D
Financiers
Analisiacontableds  PASD 4. Comparrar —
2 kil B 1 Tesoreriai Coordinadar | ingeriera, para iq M 4
Financisra
Pesponsable delp PASIS. leroargads de ladiesoion & o debera ssock
sl s | = s denegocio i 13 1M, 313 Crden de Al rumercl 75, N
AndlstaContable de |PASDB. ElAnaista Contable de Facturacion evisaialaFasturaya documentasion (6 )
P | Facuuacién completa
AndlstaContable de | DECESION: ;Cumple oonlos requistos esiablecidos en el aparlada 7.5 &
Facuuacién Doctmentacién y apanada 7.7 entfiaciénde Omisos
2 |8 | oz 1
AnalistaConvable de | : ND -Natfizara pormedio de Sisteme Contable ERP Odoo elrechazo dels actur
e | 8 | 2 1 Facturacién I dstodel B Ipasod D
AndlitaConvatle de B 51 d Iregisto de | I5istem Canable EAP Odos, | EAP Odoc: Carvablldad,
2 |8 | & 1 Faclurasién . b
AndistaConuatle de  PASO7. én s A oIS cuand) da. seqin elrumersl i}
e | = y Faclurasién o ienta, en sl Ponal e SAT J{Retencianes eb
ategoiiayEmisic 5
AnslitaConvatle de  |PASD 8. Eldna ble deF IasF I encargad
2 - 2 f Facurasiin dela Dirsccian de ingeri b [ b del AMM &)
PASO 9. Emiis de page deretenciones s |

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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ANEXO 3. FORMATO DE FACTURACION

Empresa:
Fecha:
Coordinador:
Responsable:
Dirigido a:
INDICE
NOMBRE DE HOJA DESCRIPCION
00 F2 AMM imiento del p de ion AMM )
01 01 Resumen General del Pr deF
02 02 Control PP contra el Ej - Dejar ios por los r
& 03 Costos senlit;ios o- bieaneelsa.s : poriesp de fos: & i yshaon
04 04 Analisis FEL NR Detalle del IVA no Acreditado
05 05 FEL NR Resumen de las facturas no ingi por P y Pr de Negocio
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. E.11.06.2026
Pagina 1 de 9
ANEXO 4. VALIDAR FACTURAS ELECTRONICAS (FEL).
a) Acceder al sitio web: Portal SAT | Verificador Integrado - Guatemala
b) Verificar CAPTCHA
c) Tipo de verificacion: Verificacion de documentos FEL
d) Campos por ingresar obligatorios:
Consulta
Tipo de Consulta * Documento n
Tipo Documento * FEL n
NIT que Realiza la Consulta
(Opcional)
NIT Emisor *
Serie
Numero Documento
No. de Acceso (Contingencia)
e) Hacer click en buscar
f) Descargar
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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ANEXO 5. REGISTRO TRIBUTARIO UNIFICADO (RTU)

Ubicacion: link

ANEXO 6. CONSTANCIAS DE RETENCIONES EN AGENCIA VITUAL.

a) Ingresar: https://farm3.sat.gob.gt/menu/login.jsf

b) Servicios tributarios.

c) Constancias de retencién y exenciones.

d) Constancias de retenciones de IVA e ISR recibidas.

=) Agendar Cita Constancias de Retenciones y Exenciones Constancias de RetenlVA

Servicios Aduaneros Declaraguate Constancias de Retenci6n del IVA e ISR Recibidas

Servicios Tributarios Factura Electrénica en Linea (FEL) Consulta de Retenciones de Rentas del Trabajo

Servicios al Contribuyente Factura y Declaracién Unica Centroamericana Exenciones Proveedores (ExenIVA)
(FYDUCA)

Servicios de Fiscalizacion
Libros Electr6nicos Tributarios -LET-

Otros sitios de interés

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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ANEXO 7. RECEPCION DE FACTURAS DE COMPRAS

Documentos Electronicos SAT  Facturas de proveedores Recepcion
PO26-047080 £ &, M, «
Send PO with Excel Crear factura Desbloquear Porcentaje Arancelario Imprimir [3 Solicitar Pago = Registrar Pago = Imp

Enviar PO por Email

Operaciones Informacién adicional Factura SAT MNota

FACTURA DE ORDEN DE COMPRA FACTURA SAT DE RECEPCION
Documento SAT °©
Estado de Recepcién Sin Factura
Q, Buscar Facturas SAT
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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ANEXO 8. ADJUNTAR DOCUMENTACION DE FACTURAS
Documentos Electronicos SAT p Facturas de proveedores Recepcidn
PO26-047080 g 1 «
TN L e R N N Crear factura  Desbloquear Rt Cy=-Cu Imprimir  [3 Solicitar Pago W= Hic Al = Impi

4

Enviar mensaje | Registrar una nota | Actividades Q % 82 Seguir

B Adjunto factu re‘
0 presione CTRL + Ingresar

| CEBOOC33-1078-4952-B5A1-5969BBEEFGEL.pf
PDF

& Enviar PO por Email

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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ANEXO 9. RECEPCION DE FACTURAS DEL EXTERIOR.
Documentos Electronicos SAT p Facturas de provesdores Recepcidn
PO26-047080 £ ; 1 «
RN Rlo R WS Crear factura  Desbloquear GHELISTEYNEWCEN M  Imprimir  [S] Solicitar Pago =L ECAL 0 & Imp

4

& Enviar PO por Email

Operaciones Informacion adicional Factura SAT Nota

FACTURA DE PROVEEDOR EXTERIOR

. Proveedor Extranjero: Por favor suba los PDFs de las facturas del proveedor. Al

validar la recepcién se creard automéaticamente una factura de proveedor en borrador.

?
Facturas PDF %, Facturas Exterior

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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ANEXO 10. RECEPCION DE RECIBOS.

Documentos Electronicos SAT s Fact d 4 Re i
y afiuras de provecdones CEpCIOn
PO26-047080 & [: 1 g 1

LNl R WS Crear factura  Desbloquear U TR AC=AFUt Imprimir 3 Solicitar Pago M=RrGicle tl = Imp
Enviar PO por Email

Operaciones Informacién adicional Factura SAT MNota

FACTURA DE ORDEN DE COMPRA FACTURA SAT DE RECEPCION

Documento SAT *

Estado de Recepcion ’ Sin Factura

Q, Buscar Facturas SAT

RECIBOS DE PROVEEDOR

Recibos: Suba los PDFs de los recibos del proveedor. Al validar la recepcién se creara
automaticamente un recibo (in_receipt) en borrador.

p ?
» Recibos PDF % Recibos

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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ANEXO 11. DISPOSICION DE CIERRE DE FACTURAS

CIERRE DE RECEPCION DE FACTURAS
Disposicion FNP-DIR-GEN-DSP-01_011_Ver.1 - 05.06.2026

1. OBJETIVO.

Con el objetivo de garantizar el registro oportuno de las facturas correspondientes a adquisiciones de bienes y
servicios, se establece la fecha limite para su recepcion.

2. SE DISPONE LO SIGUIENTE:

2.1 Se establece el dia 25 calendario de cada mes como fecha limite mensual para la recepcion de facturas de
compras de bienes y servicios, cuentas por liquidar e importaciones y como fecha limite para recepcién de
productos y materiales en bodega. En caso de que el dia 25 calendario sea dia inhabil, la fecha limite
mensual de recepcion se traslada automaticamente al préximo dia habil. Conforme a lo anterior, todas las
areas deberan asociar las facturas de compras a sus respectivas 6érdenes de compra en el ERP Odoo.

2.2 Se debe verificar que la factura haya sido presupuestada. De no existir presupuesto disponible, se debera
gestionar una Nota de Servicio y adjuntarla en el mismo apartado donde se vincula la factura FEL con la
orden de compra, mediante la opcion “Registrar una Nota”.

2.3 La factura asociada a la recepcion de productos o servicios debera encontrarse en estado “Completo” dentro
del ERP Odoo.

2.4 Las facturas deben contener la direccion fiscal completa de la empresa. Se aceptan abreviaturas siempre que
permitan identificar claramente la ubicacion fiscal. Las facturas con direccion incompleta seran rechazadas.

2.5 Todas las facturas deben ser emitidas a nombre de [EMPRESA].
2.6 Las facturas por servicios deben contener una descripcion detallada que incluya: modo, lugar y tiempo.

2.7 Unicamente las Notas de Crédito, Notas de Débito, Notas de Abono, Recibos, Facturas del Exterior por
servicios y Notas de Servicio deberan enviarse por correo.

2.8 El control del cumplimiento de la presente disposicidn queda bajo la responsabilidad de la Direccion
Financiera.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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REGISTRO Y AUTORIZACION DE FACTURAS DE

COMPRAS
Cadigo y version del documento

ANEXO 12. DESCARGA DE FACTURA ELECTRONICA EN LINEA (FEL) DESDE EL VERIFICADOR
INTEGRADO DE LA SAT

Ingresar a Verificador Integrado SAT:

J// Portal SAT
= htips:/portal.sat.gob.gt » portal » verificador-integrado

Portal SAT | Verificador Integrado - Guatemala

Tipo de consulta debe de ser documento, selecciona el tipo de documento (FEL) y se ingresa NIT del
proveedor, Serie y numero documento:

Posterior de ingresar los datos, le da “Buscar” y aparecera la siguiente informacion, para descargar el PDF de la
FEL, debe de dar click en el siguiente icono seleccionado.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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