MANUAL DE USUARIO
FACTURA ELECTRONICA -FEL-

» Consulta DTE

ol

Factura Electronica




indice

INTRODUCCION ~ mmmmmmmmm oo 1
« Paso 1:Ingresa a la Agencia Virtual SAT === mmemmmmmme e - 1
« Paso 2: Ingresa usuario y contrasena oo 1
« Paso 3: Ingresa a Factura Electronicaen Linea __ _ . __ _____________._ 1
FEL
PASOS A SEGUIR: ANULACION DE DOCUMENTO o _____. 2
« Paso 1:Ingresa ala opcion “Consultar DTE” = - ccomommoomeeo o 2
- Paso 2:Ingreso de datos ~ mmmmmmmmmmmm-om-ooo- 2
— Orden de documentos consultados  mmmmmmmmmmmmmmmmm— - - 3
— Filtros de bUsqueda de documentos = mmmmmmm e e 3y4
— Descarga de documentos consultados 0000 meemmmmmmm e ——moo- 5

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Una SAT renovada, efectiva y automatizada para Guatemala
Guatema



D INTRODUCCION

Este manual detalla los pasos a seguir para que el contribuyente consulte facturas y otros
documentos a fravés de la Agencia Virtual SAT en Factura Electronica en Linea -FEL-.

Ingresa a la Agencia Virtual SAT

Ingresa usuario y contrasena

Para ello es necesario que dispongas de acceso a internet y,
mediante el uso de un navegador (Chrome, Mozilla, Internet
Explorer) debes cargar la  siguiente direccion:
https://portal.sat.gob.gt/portal/

N Agencia Virtual

Permisos delegados

ACEPTAR

Olvidé mi contraseiia Solicitar usuario

Si has olvidado fu contrasena, debes seguir los pasos
indicados en la opcién “Olvide mi contrasena, sino cuentas
con credenciales de acceso, debes hacer uso de la opcion
“Solicitar usuario”, ambos estdn ubicado en la parte inferior
del acceso a Agencia Virtual.

N Agencia Virtual
12345678

Permisos delegados
ACEPTAR

Dividé mi contrasefia Solicitar usuario

Ingresa a Factura Electrénica
en Linea FEL

Admon. de Cuenta

Presiona “Consultas” y dirigete a

oo

. ) la parte inferior derecha donde
encontrards el moédulo Factura

i

Electrénica en Linea (FEL)” con

©0

Consultas
todos los apartados disponibles.
Aplicaciones )
Sali .. . .
o ) Factura Electronica en Linea (FEL)



P PASOS A SEGUIR PARA CONSULTAR DOCUMENTO

Ingresa a la opcion “Consultar DTE”

Factura Electronica en Linea (FEL)

Ingreso de datos

Podras realizar la busqueda de DTE utilizando o combinando los campos disponibles (para hacer una busqueda mds delimitada) o sélo llenando los
campos obligatorios (marcados con un asterisco rojo *).

BUSQUEDA DTE

Tipo de OperaCion: Las campos marcados con ™ son obligatorics EStque?Imlento'
Tendrds que \ Tipo de Operacidn * Emifidos ~ Establecimiento - ApGr.eC:ean deOS |OS
seleccionar el fipo de establecimientos comerciales
Tipa de DTE ~ | No. De Autorizacion

operacion (emitidos o
recibidos).

ID g2l Receptor

Serie

Estado del DTE

Ndmero

del usuario que ingresd a la
- Agencia Virtual.

Tipo de DTE: Tendrds poreds T ) e - - Numero de autorizacién:
QJUETS?GFCCITOHWFJH TJ:DO g s sl Lo el e El nmero de autorizacién de
€ ( aciura, ractura Resultado = | Fecha de Emision * Dezde a Hasta [ca) TU DTE .

Cambiaria, Factura

Especial, Nota de Abono,

Ejemplo: 550E8400-E29b-41D4-

Limpiar A716-44 44
Nota de Crédito, Nota de m £ 6-446655440000
Débito, Recibo, Recibo = @
de Donacion). MARCA NUMERO AUTORIZACION FECHADE EMISION  RECEPTOR o EMISOR TIPO Y ESTADO MONTO

Resullados por paging 50 ™



P> PASOS A SEGUIR PARA CONSULTAR DOCUMENTO

Ingreso de datos

ID del Receptor/Emisor: A

Los campos marcados con * son obligatorios

Debes ingresar el NIT del . .
? . Tipo de Operacidn * Enmifidos ~  Esfablecimiento - ESi’GdO del DTE. selecciona
receptor o emisor. _ el estado de los DTE (vigente
Tipo de OTE ~ | No. De Autorizacitén Pl de Aulorza &l OTE {eomplelo y Sin ¢
/ o anulado).
ID oel Receptor EJ 1234567 Esiado del DTE -
Serie: ingresa la serie _ - —
. @ Serie £ dbba las Namero . 979510519
del DTE, son los primeros
9 dig”’os del nUmero de Moneds GTO-Quetzal + | Monto Total Desde D00 Hasta E2 1000.00
OUTOFiZOCién. Impuesic ~ | NIT del Certificador E; 1Z34587F NumerO: |ngreso el
Resultado = | Fecha de Emision” Dezde a Hasta (o) nomero de DTE,

Ejemplo: 123456789
m Lirmpizr
Moneda: Debes s = BRA

SeIeCCIonGr Un hpo de MARCA NUMERO AUTORIZACION FECHA DE EMISION RECEFTOR 0 EMISOR TIPO Y ESTADO MONTO
moneda (Existen 27 tipos de
monedds). Resultados per paging 50 -




P> PASOS A SEGUIR PARA CONSULTAR DOCUMENTO

Ingreso de datos

Impuesto: Selecciona el
impuesto consignado en tu
DTE (Al Valor Agregado
(IVA), Turismo hospedaje
(ITH), ), Turismo Pasaje (ITP),
Timbre de Prensa (TDP),
Bomberos (IFB), Tasa
Municipal (MUN)).

<

BUSQUEDA DTE

Los campos marcados con ™ son obligatorics

Tipa de Operacidn * Emifidos = | Establecimiento
Tipo de DTE = No. De Autonizacion
1D g2l Receptor EJ 1234567 Estado del DTE
Serie £ dbibS a2 Namero
Monedzs GTQ-Queral -~ Monto Total
Impuesio = | NIT dei Certificador
Resultado * | Fecha de Emision *
MARCA NUWMERO AUTORIZACION FECHA DE EMISION RECEPTOR o EMISOR
Regresar

Desde

Desde

Limgiar

TIPO Y ESTADO

Monto total: ingresa el
monto total de tu DTE, puedes
- ingresar un rango por si no te
acuerdas exactamente el
monto del DTE.

_ NIT del Certificador:
Ingresa el NIT quien certificd
| et 8 el DTE consultado.

~

Fecha de emision:

& )
@ debes de ingresar la
hickall fecha cuando se emitio

el documento o un
rango de fechas
(mdximo 3 meses).



P> PASOS A SEGUIR PARA CONSULTAR DOCUMENTO

Descarga de documentos consultados

Ingresados los campos necesarios para realizar la busqueda de DTE, presiona el boton “Buscar” automdticamente en la
parte inferior aparecerdn todos los documentos encontrados.

BUSQUEDA DTE

Los campos marcados con * son obligatorios

Tipo de Operacion * Emitidns

Tipo de DTE

ID ge! Recentor

Establecimienio

No. De Autorizacion

Esiado del DTE

Serie Namern
Monedza GTQ-Quetai ~ | Monto Total Desde Hasta
impuesio ~ | NIT del Certificador B 1Z3457K
Resultado = | Fecha de Emision ™ Desde E Hasta (o)
m Lirmpizr
o
- BRE
MARCA NUMERO AUTORIZACION FECHADE EMISION  RECEFTOR 0 EMISOR TIPO Y ESTADO MONTO
B por paging 50 =
Regresar
Y
- b
MARCA NUMEROC AUTORIZACION FECHA DE EMISION RECEFTOR o EMISOR TIPO ¥ ESTADO MONTO
O i 2111212018 CONSUMIDOR FINAL EACT Anulads GTQIs00
D T2D32E88-3201-4124 80ES- ADCET4502300 21/1272018 CONSUMIDOR FINAL FACT, Vigenie GTQD0.00

Selecciona el o los DTE que necesitas visualizar y podrds descargarlo nuevamente en formato XML, EXCEL y PDF. También
podrds generar un reporte en formato EXCEL con todos los documentos mostrados en pantalla (Debes presionar el icono de

EXCEL).



