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D INTRODUCCION

Este manual detalla los pasos a seguir para que el contribuyente actualice su Registro
Tributario Unificado a fravés de Agencia Virtual.

Preparacion Ingresa al Portal SAT

* Para ello es necesario que dispongas de acceso a Ingresa a la Agencia Virtual en el portal SAT, debes cargar
internet, mediante el uso de un navegador (Chrome, la siguiente direccidn: hitps://portal.sat.gob.gt/portal/
Moizilla, Internet Explorer).

« Debes contar con un correo electronico.

- Debes tener escaneado o una fotografia de buena Nngencia Virtual

calidad de tu Documento Personal de Identificacion
(DPI). Los formatos permitidos son PNG, JPG y PDF.

€ e

Permisos delegados

Ingresa tu usuario y contrasena. Si olvidaste tu contrasena
puedes dar clic en “Olvidé mi contrasena” y sigue los
pasos para restablecerla.
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D PASOS A SEGUIR PARA ACTUALIZACION DE DATOS

Ingresa al menu servicios y escoge la opcion Actualizacion de datos

@ , ) Datos del contribuyente
Admaon. de Cuenta

» =D

@ Consultas )
e Aplicaciones ) Actualizacion de Datos

Constancia de RTU

Salir

Actualizacion

Automadticamente se muestran tus datos.

ACTUALIZACION CONTRIBUYENTE

MIT




P PASOS A SEGUIR PARA ACTUALIZACION DE DATOS

Actualizacion de datos

4
ESAT Revisa y actualiza tus
Actualizar contribuyente datos en cada seccidn.
[] Simular una IF externz 3 SAT
+ Datos de Identificacion
© curos oe eracin ¥ ° Py ° o o e + Actividad Econdmica
. » Ubicaciones
. » Establecimientos

» Afiliaciones

» Datos del Contador

* Datos del
Representante Legal

Algunos documentos:

* Foto o escaner de tu DPI Formatos de Archives Pemitdes JPG, PHG, POF o tamafio maximo permitido e de 10 Mb
* Constancia de colegiado (Si aplica) Consincn de olegide s g | No s e arcive

. g . . - o . R
* Comprobante de domicilio (Si aplica) (—

* Nombramiento de representante legal (Si aplica)



P PASOS A SEGUIR PARA ACTUALIZACION DE DATOS

Finalizar solicitud

Ingresados todos los campos solicitados da clic en “finalizar solicitud”, aparecerd un resumen de tus
datos cargados, revisa y presiona el botdn “enviar solicitud”.

" IFIMALIZAR BOUCTTUD



P PASOS A SEGUIR PARA ACTUALIZACION DE DATOS

Revision

Si tu actualizacion incluye documentos, serd revisada y aprobada por uno de los colaboradores de SAT.

Recibirds un correo de confirmacion para que te presentes a finalizar tu gestion en la Oficina o Agencia

Tributaria que tu decidas, debes presentar los requisitos originales. Recuerda que tienes 10 dias hdbiles
para presentarte, a partir de que recibas este correo.

Solicitud: 4JSVRF3G

Fecha: Registro: 11/02/2020 13:43:10

Aprobacion de Revision de Solicitud

Estimado (a) LUZ HERNANDEZ

Se le informa que ha completado los requisitos de la gestidon 4]JSVRF3G, puede dirigirse a cualquiera de
nuestras agencias para finalizarla, presentando los requisitos correspondientes. Consulte el listado de
agencias y ubicacion en el enlace siguiente: https://portal.sat.gob.gt/portal/




P PASOS A SEGUIR PARA ACTUALIZACION DE DATOS

Actualizacion en linea

Si tu actualizaciéon no incluye la revision de documentos, el sistema te muestra un mensaje indicando que la
actualizacion en linea se ha completado, incluyendo el enlace para generar la constancia de inscripcion y
actualizacion de datos al Registro Tributario Unificado.

Solicitud de actualizacion de datos

& siguiente: https:iportal. sat.gob.gt'portaliconsulta-registro-tributaric-unificado,



