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Factura Elactronica

Este manual detalla los pasos a seguir para que el contribuyente se habilite como emisor de Factura
Electronica en Linea (FEL), descargue la firma electrdénica, acredite a los certificadores que desee (para
emitir facturas en su sistema propio), y para que emita facturas a través de la Agencia Virtual SAT.

Ingresa a la Agencia Virtual SAT

Ingresa usuario y contrasena

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

Accede a tu Agencia Virtual

Agencia Virtual Fermisos delegadas

Conoce mas acerca de Agencia Virtual
INICIAR SESION

Si has olvidado tu contrasefia, debes seguir los pasos
indicados en la opcion “'Olvide mi contraseiia, si no cuentas
con credenciales de acceso, debes hacer uso de la opcidn
“'Solicitar usuario”, ambos estan ubicado en la parte inferior
delacceso a Agencia Virtual.

—

Accede a tu Agencia Virtual

1234321
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Ingresa a Factura Electronica

= Agendar Cita
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Servicios Aduaneros

Servicios Tributarios

Servicios al Contribuyente

Servicios de Fiscalizacion

Otros sitios de interés

en Linea FEL

Presiona “Servicios Tributarios” vy
dirigete a la parte inferior derecha
donde encontrards el maddulo
“Factura Electrénica en Linea (FEL)”
con todos los apartados disponibles.

Factura Electronica en Linea (FEL)
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Ingresa a la opcion “Habilitarse como emisor”

Habilitarse como emisor -

Habilitarse como emisor

1
-——

» Se integra de tres complementos “Habilitarse como

emisor”, “Generacion de firma electrénica interna para
emisién” y “Términosy condiciones”.

Habilitarse como emisor

Generacion de firma electronica interna para emisidn

Terminos y condiciones

Firma electronica interna para
emision

> Elsistema valida automaticamente que cumplas con
losrequisitos requeridos.

Requisitos (?)
. Tener sus datos actualizados o ratificados en el RTU
. Poseer como minimo un establecimiento con estatus “activo™
»  Estar afiliado al IVA o ICT

. Tener su domicilio “localizado”
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> Elige y escribe una contrasefia asociada que cumpla
con losparametros que se te piden.

seneracian de-finma electronica intema para emision

cgurese ae recoraana porgt
o 13 olida, debera ingresar

Caontrasefia asociada

Confirmar contrasena:

Parametros contrasefia: debe tener mas de 7
caracteres, teniendo al menos 1 mayuscula, 1
minuscula, 1 niUmero y un caracter especial ($%&/()
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Téminos y condiciones

Lee detenidamente los términos y condiciones de uso de la aplicacion FELy presiona acepto.

Terminos y condiciones

CLAUSULA DECIMA TERCERA: Legislacién Aplicable. -

El presente Acuerdo de términos y condiciones de uso del servicio Factura Electrénica en Linea esta regido por las leyes de
la Repliblica de Guatemala, a la jurisdiccion de cuyos tribunales 1as partes se acogen

Semostrara un mensaje donde se te indicara que has

CLAUSULA DECIMA CUARTA: Notificaciones. sido habilitado exitosamente.

Cualesquiera notificaciones que Usted desee dirigir a la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, relacionada
con el uso del servicio de Factura Electronica en Linea, deberan ser enviadas a la siguiente direccion:

Departamento de Recaudacion, Intendencia de Recaudacion y Gestion, Superintendencia de Administracién Tributaria -
SAT-, Tma. Avenida 3-73 Zona 9, Séptimo Nivel Torre SAT, Guatemala, Guatemala.

Acepto los términos y condiciones

A partir de este paso ya puedes iniciar la emision de DTE a través de esta aplicacion gratuita en la Agencia Virtual, en la
_ cual la Superintendencia de Administracién Tributaria es tu Certificador, para ello debes dirigirte al menu de Servicios
Tributarios y seleccionar en Factura Electrénica el apartado “Emitir Documento Tributario Electrénico -DTE-".

Alstnliadn e Dea s T oe > Y si deseas emitir DTE utilizando los servicios

Electronicos (DTE) | ificad
__ que prestan los certificadores (terceros
1 autorizados), debes continuar con el paso 2

-=r Emitir Documento Tributario Electrénico (DTE) “acreditacidén de certificadores” y el paso 3

|, ‘“generacion de firma electrénica”.
Generacion Informe trimestral CIVA
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Factura Elactronica

P PASOS A SEGUIRPARA HABILITARSECOMO EMISOR

Acreditacion de certificadores

Factura Electrénica en Linea (FEL)

En el menu deFadura Bedronica enLinea
ingresa al apartado“Acreditacionde ===========-

[
Certificad ", | e . ..
ertificadores I Acreditacion de Certificadores

- — e -

Anular DTE

Configuracion FEL

Acredita al certificador de tu eleccion

Acreditacidon y revocatoria de cerificadores

Se te desplegard la lista de _ S =
. R Acredite uno o mas certificadores que desee utilizar para fa emision de Documentos Tributarios Electronicos (DTE). Cuando ya no los desee

certificadores autorizados, para que utilizar, cambie su estado a “No Acreditada’.

acredites al que seleccionaste para

que te preste el servicio de Certificador Estaio
CertlﬁcaCI()n de_ D-I-EI y €n Caso ya no INFILE - 12521337 No acredifado
desees los servicios, puedes cambiarle
n H ” = Acreditado
el estado a “No acreditado”. GEl A -
MEGAPRINT - 50510231 No acreditaco v
No acreditaco v

GUATEFACTURAS - 56407734
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Acredita al certificador de tu eleccion

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

Acredilacion y revocatoria de cerificadores

Acredite uno o mas cerfificadores que dasee utilizar para la emisidn de Documentos Tributarios Eleciranicos (DTE) Cuando ya no los desee
utilizar, cambie su estado a "No ACrednado”

Certificador Esfado
INFILE - 12521337 Acreditado -
Inforum Consulting, S.A - 43430775 Acreditado w |
Mapaprint, S.A. - 50510231 NO acreditace -
Guatefacturas, S.A. - 56407734 No acreditade -

iAcreditacion realizada con exito!

Cerrar i
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Generacion de firma electronica para emitir DTEa través de Certificadores

Factura Electrénica en Linea (FEL) >
En Factura Electronica en Linea, ingresa

al apartado “GenerarFirma ccccacaa- :
Electronica (Restablecer Contrasena” I

------- P Generar Firma Electrénica (Restablecer Contrasefia)

Habilitarse como emisor

Notificacion de Contingencia

Selecciona la entidad que certificara tus DTE

Debes seleccionar a “"Otroscertificadores de DTE(terceros)”

Generacion de firma electrénica

Seleccione la entidad que certificara sus DTE:

(Otros certificadores de DTE (terceros) -
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Elige y escribe una contrasena asociada que cumpla con los

parametros que se te piden

eneracion de firma slactrinica
Salaccions k3 entdad qua certificar sis DTE:

Otroz certificadorss de DTE (tesceres,

Para descarga:
contrasena persoi.

lizard en fa Emisidn ce DTE a lravés de cedificadores (lereros), debe asoclar una

1
2.0M

3 Cambio

1no o mas certificad ¥ no cuenta con una firma electioneca para utiizar con ellos.
asoclada a sy Jima frma tronica generada para cerlincadores. O
ertifcador y desea dejar sin vahdaz 1a firma antenor

Confrasena asociada:

casacteres y conlener 3| menos uns fedia mayisiula; uiss etrs minGsculs, un carscler

mero

Gopfinmar contrasefia

Generar y oescargar foma

Presiona generar y descargar firma

Debes seleccionar a “Otroscertificadores de DTE(terceros)”

Se descargara el certificado de firma o
elec trénica con el cual se firmaran los DIE que Contasefia asociada
emitas por medio de Certificadores. Dicha
firma la debes instalar en tu sistema de
emls'én de documentOS que tengaS deﬂnldo Debe tener mas de 7 caracteres y contener al menos una letra maylscula, una lefra mindscula, un caracter

R especial (#5%&/_) y un nimero.
con tu Certificador.
Confirmar contrasefia:

B 002552k-23520007...p.. A
I X
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Restablecer contraseia asociada de la firmaelectronica para emitirDTEa través

de la aplicacion gratuita de la Agencia Virtual

Utiliza esta opcion siemitirds DTEa través de la aplicacién gratuita de la Agencia Virtual y olvidaste tu
contrasefaasociada a tu firma electrdnica interna para emision

> EnFactura Electrdnica en Linea, ingresa al apartado
“'Generar Firma Electronica (Restablecercontrasena”

=) Agendar Cita
. =4 Generar Firma Electronica (Restablecer Contrasena)

Servicios Aduaneros

Servicios Tributarios [ |

Habilitarse como emisor

Servicios al Contribuyente

Notificaciobn de Contingencia

Servicios de Fiscalizacion

Otros sitios de interés

> Selecciona en la entidad que certificara tus DTE:Debes seleccionar
a la Superintendencia de Administracion Tributaria

Generacion de firma electronica

Seleccione la entidad que certificara sus DTE:

Superintendencia de Administracion Tributaria 's

Utilice esta opcidn si olvidé la contraseria asociada a la firma electrénica para emitir y anular DTE a través de la Agencia Virtual
de la SAT. que se le generd cuando se habilito en el Régimen FEL. O bien si desea dejar sin efecto la firma electronica actual
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Restablecer contraseia asociada de la firmaelectronica para emitirDTEa través

de la aplicacion gratuita de la Agencia Virtual

> Elige y esc ribe una c ontrasefia
asociada que c umpla c on los
parametros que sete piden

> Presiona el boton “generarfirma”

- mp

> Se mostrara el mensaje que se ha
generado una nueva contrasefa
asociada a tu firma electronica de
emision de DTE

Generacion de firma electronica

Seleccione la entidad que certificara sus DTE:

Superintendencia de Administracién Tributaria -
Utilice esta opcidn si olvidd la contrasefia asociada a la firma electronica para emitir v anular DTE a través de la Agencia Virtual
de la SAT, que se le generd cuando se habilité en el Régimen FEL. O bien si desea dejar sin efecto la firma electrénica actual.
Asocie una contrasefia personal para la utilizacion de esta nueva firma y asegurese de recordarla porgue debera ingresarla

cada vez que emita o anule DTE en la Agencia Virtual.

Contrasefia asociada:

Debe tener mas de 7 caracierss y contener 2l menos una letra mayusculs, unz letra mindsculz, un caracter

especial (#3%E&(_) y un nimero.

Confirmar contrasefia:

Generar firma

S

Se le ha generado una nueva firma electrdnical
Ya puede utilizarla en la emision o anulacion de
DTE a travéz de la Agencia Virtual, utilizando la
contrasefia que asocio.

Cerrar

*
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