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D INTRODUCCION

Cuando el contribuyente principal (usuario fitular) desea que ofro usuario (colaborador) realice dentro
de las funcionalidades de Factura Electronica en Linea (FEL) alguna gestion en su nombre (emision,
consulta o anulacion de documentos), puede delegarle los permisos respectivos por medio de la
Agencia Virtual, atendiendo los siguientes pasos:

Ingresar a la Agencia Virtual SAT Ingresar usuario y contrasena

Para ello es necesario disponer de acceso a internet vy, N Agencia Virtual
mediante el uso de un navegador (Chrome, Motzilla, Internet
Explorer) cargar lo siguiente direccién:

https://portal.sat.gob.gt/portal/ _

N Agencia Virtual

Seleccionar “Aplicaciones”

Permisos delegados

A 56 A AGa Th T ARA

ACEPTAR

Olvidé mi contrasena Solicitar usuario

Admén. de Cuenta

Si se ha olvidado la contrasena, debe seguir los pasos Servicios
indicados en la opcidén “Olvide mi contrasena, sino se
cuenta con credenciales de acceso, se debe hacer uso de
la opcidn “Solicitar usuario”, ambos estan ubicados en la A
parte lateral derecha del portal welb SAT.
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https://portal.sat.gob.gt/portal/

Ingresar a la opcion “Administraciéon de Cuenta’

Recuerds tu contrasefia &s confidencia
compartas con

Las distintas aplicaclones guardan bitacoras ce

operaciones con informacion de su usuano.

Aplicaciones
« Administracion de Cuenta

« Aduana Virtual

Asignacion de Permisos Delegables Seleccionar “agregar” en usuarios

» El sistema muestra dos opciones, Permisos y usuarios
(NIT). Primero selecciona usuario donde se debe
buscar el NIT del colaborador, haciendo clic en la

so opcion Agregar del cuadro Usuarios (NIT)

| Gestion de Cuenta || Administracion de Permis}osrll Administracion de la Colaboracion | e =

> Presiona la opcién 3. Administracion de Permisos y
seguidamente Seleccionar Asignacionpermisosdelegables

l Remover Permiso de Colaboracion Por Rol

AsignacionPermisosDelegables

> z Asignacion da Permisos a Usuarios
Remover Permiso Colaborador Por Usuario e e A 4 R ER)
Ralfe], y unios) usuariofs) y peosianiar ol
bobin da. ¥ lego ver ol resuftado.
0 la oper; I tabla do resultadoe.
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Seleccionar la aplicacion donde esta el permiso a delegar

El sistema abre la ventana Busqueda de usuario, el usuario titular debe ingresar el NIT (sin guion) del usuario
(colaborador) a quien desea delegar permisos, y luego clic en Buscar para que el sistema inicie el proceso de
verificacion.

Wucu DE ADMINISTRACION TR

Busqueda de un Usuario

@/l’.on:r buyente Encontrado

Datos Usuario

Ingrese el nit para buscar al usuario y poder agregarlo a la lista para
agregarle permiso.

Nit: 08268023 | BuscarL_ | 5

Si el NIT se encuentra regisirado en SAT, el sistema devolverd automdaticamente el nombre del colaborador. Por lo
contrario si no existe devolverd mensaje indicando que el NIT ingresado no es vdlido.



Agregar permisos

El sistema muestra el NIT del usuario
colaborador. Luego dar clic en la opcidon
Agregar del segmento Permisos para asignar

al colaborador el permiso correspondiente.

Asignacion de Permisos a Usuarlos
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El sistema muestra una ventana con la busqueda de
permisos, luego el usuario titular debe seleccionar el
sistema sobre el cual asignard los permisos y debe dar
clic en aceptar.

Busqueda de Permicos
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Consulta moévil: Permite al delegado (colaborador),

consultar los documentos emitidos y también los
recibidos por el titular desde la APP FEL, sin poder emitir.

Operador moéyvil: Otorga el permiso al delegado
(colaborador) para que pueda emitir y anular DTE en
nombre del titular, asi como consultar los DTE emitidos y
recibidos desde la APP FEL.

Operador-FEL: oforga el permiso al delegado
(colaborador) para que pueda emitir y anular DTE en
nombre del titular, asi como consultar los DTE emitidos y
recibidos desde la Agencia Virtual.

Consulta-FEL: oforga el permiso al delegado
(colaborador) para que pueda consultar Documentos
Tributarios Electronicos (DTE) en nombre del titular
desde la Agencia Virtual.



Permisos delegados

NCLA DE ADMINISTRACION TR

El sistema muestra en pantalla el permiso delegado al NIT del

colaborador. Luego, el usuario titular debe dar clic en botén Aslanacion de Pomisos:a Usuarios
Asignar Roles a Usuario para utilizar la asignacion. Para la “‘Wdé"debemo[zfafun(os) RO'(IGS)'yun(Of)
Nota: Un mismo permiso puede ser delegado a varios ﬁ&’éﬁgﬁnmﬁwﬁem?wm
colaboradores y un colaborador puede tener varios
permisos. Permisos Usuarios (Nits)

Agregar Agregar
~ ~

CONSULTA-FEL A m 98268023 - o
OPERADOR-MOVIL ~ Quitar Quitar
- ~ ~
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Asignar Rol(es) a Usuario(s)

Resultados de la asignacion

Asignacion de Permisos a Usuarios

I Patalammwmdabedsngmsar

Lln(as) Rul(as:_.'_y l.lrltus} usuarios)y. Resultados de la
naion y Asignacion . . .

operacianon f b d rsutacos. ~ Resultado Al readlizar el paso anterior, el sistema

(S ssignaco Ueiarto Traneaceion muestra el resultado de la asignacion,
Nit = signacian . . . .

s [ A e que indica el permiso asignado, el NIT
| &2 S ERAGr STz del colaboradory el resultado de la
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Azignar Rol(es) a Usuario(s)



OBSERVACIONES

En el acceso, el colaborador deberd ingresar con el NIT y contrasena personal, y
marcar la casilla Permisos Delegados para la Agencia Virtual y Colaborador para la
APP FEL.

&Nﬂ'

& Contrasefia

A Agencia Virtual FeR

Ingresar

Olvidé mi contrasefia Solicitar usuario

- Habiendo ingresado a la Agencia Virtual deberd presionar la opcion Aplicaciones vy el
NIT de quien le delegd permisos y se mostraran los accesos de acuerdo con el rol que se
asigno, en la APP FEL accede directamente.

- La firma y contrasena que utiliza para emitir y anular documentos FEL corresponde all
usuario titular, por lo que los usuarios colaboradores la utilicen en su nombre.



