MANUAL DE
HABILITACION




Requisitos:
Estar debidamente inscrito y actualizado en el Registro Tributario Unificado(RTU) de la

SAT, para ello:
e El Numero del dentificacion Tributaria (NIT) debe ser valido y estar activo.

e Debe poseer como minimo un establecimiento activo.
e Debe estar afiliado al Impuesto al Valor Agregado (IVA) en cualquiera de los regimenes

establecidos en la Ley o como Exento.
e Debe estar al dia en el cumplimientodesus obligaciones tributarias (No debe poseer |a

Mmarca de omisoenel IVA).

N Agencia Virtual

Usuario

Si cumple con todos los requisitos ingresar al portal SAT

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

Permisos delegados
y dirigirse al modulo de Agencia Virtual.

Ingresar el usuario y contrasena registrado en SAT ACEPTAR

Olvidé mi contrasena Solicitar usuario




GSAT | N Agenciavinua e Seleccionar la opcidon Sistema de
Agencia Virtual.

Lsuario CLI-MIT

| cemar sesiin | _ i
e Clic en Menu

Aplicaciones

il |
» Administracion de Cuenta -
4
| Mend aestien |
¢ Consulta e-Servicios [

* Presentacion y Pago de Formularios: Sin

Valor o con Valor Cero y Con tarjeta
VISA

* Sistema Agencia Virtual ‘
e Se mostrara el menu de servicios varios, ubicar la seccion Factura Electronica en Linea (FEL)

=

Factura Electronica en Linea(FEL)

« Habilitarse como emisor

« Emitir Documento Trnbutaro Electromico (DTE)
» Consultar DTE

« Anular DTE

« Acreditacion de Certificadores

= Descargar firma electronica




1.Habilitarse como Emisor

Generacion de firma electronica interna para emision

Al momento de habilitarse como emisor, se le generara gratuitamenie una firma electronica para la utilizacion en la Emision de
sus DTE a traves de esia aplicacion

A confinuacion, asocie una confrasena personal para la utilizacion de esta firma, asegurese de recordarla porque necesitara
ingresarla cada vez que emita o anule un DTE por este medio. Si en algun momento |3 olvida, debera ingresar en |a opcion
‘Generar nueva firma electronica” en el menu principal de FEL.

Contrasena asociada:

=

Dabe tener mds de 7 caraclieres y canfener al menas una letra m IYUSCUEL, WUrst K3 min uscula, un caracie

especal (#3%E&" )y un numero

Confirmar confrasena

Terminos y condiciones

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DEL SERVICIO DENOMINADO “FACTURA ELECTRONICA EN LINEA -FEL-"
PARA EMISION, BUSQUEDA Y ANULACION DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS ELECTRONICOS -DTE- EN AGENCIA

VIRTUAL
Condiciones de Uso del Servicio.

Por favor lea cuidadosamente los siguientes términos y condiciones que regiran su relacion con la Superintendencia de
Administracion Tributaria para el uso del Servicio "Factura Electronica en Linea” que en adelante se podra denominar FEL.

* Si usted esta de acuerdo con los términos y condiciones contemplados en este documento, por favor marque la casilla
“He leido y Si Acepto los términos y condiciones de uso del sistema FEL”

Debera crear una contrasena
que cumpla las
caracteristicas solicitadas,
esta servird en el paso 3 para
descargar el certificado de
Firma Electronica.



2. Acreditacion de Certificador

Acreditacion y revocatoria de certificadores

Acredite uno o mas certificadores que desee utilizar para la emision de Documentos Tributarios Electrénicos (OTE). Cuando ya no los desee
utilizar, cambie su estado a “No Acreditado”.

Certificador

INFILE - 12521337 Acreditado




3. Descargar Firma Electronica

Generacion de firma electronica

Seleccione la entidad que certificara sus DTE:

Oiros cerificadores de DTE (terceros)

Superintendencia de Administracion Tributana

contraseria personal. Utilice esta opcion si:

1. Ya acredito uno o mas certificadores y no cuenta con una firma electronica para utilizar con ellos.
2. Olvido la contraseria asociada a su ultima firma electronica generada para certificadores. O,
3. Cambio de certificador y desea dejar sin validéz la firma anterior.

Contrasefia asociada:

especial (#5%&/ ) y un numeno

Confirmar contrasena:

Generar y descargar firma

Al seleccionar Generar y Descargar la pagina

descargara un archivo con extension.pfx

Debera elegir la opcidn
Otros Certificadores de

{m o1E

Colocar la contrasena

creada al habilitarse
Debe tener mas de 7 caracieres y contener &l menos una letra mayusculs, una letra mnuscula, un carscier

como Emisor.

[48 NIT-EMISOR-2f597454F715f99.pfx




