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Condiciones de uso

Antes de iniciar a utilizar el Sistema de Cita Controlada para la creacion,
modificacion o cancelacion de una cita mediante el Portal SAT o Agencia
Virtual, se recomienda leer cuidadosamente la informacion contenida en el

presente manual de usuario.

Requerimientos Técnicos:

1. Contar con un disposivito inteligente o equipo de computo
2. Tener acceso a Internet

3. Se recomienda utilizar navegador Google Chrome

Aclaraciones Generales:

1. Contar con Usuario y Contrasefia en Agencia Virtual

2. Para realizar una cita es necesario contar con correo electrénico registrado
en Agencia Virtual, para recibir notificaciones respecto a la informacion de
la creacion, modificacion y cancelacion de una cita.

3. Unicamente se pueden delegar permisos a Notario activo y Representante

Legal activo y vigente registrados en la SAT.
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Sistema de citas

Objetivos

Dar a conocer a los contribuyente la formar correcta de utilizar el sistema de
cita controlada, por medio del Portal SAT, asi como, por medio de Agencia
Virtual.

Mostrar los pasos a seguir para la delegacion de permisos a Notarios y
Representantes Legales para crear, modificar y cancelar citas desde Agencia
Virtual.

indice



Sistema de citas

Requisitos

NUmero de solicitud de NIT

4JSVRF36

e l Ser persona individual o
- Representante Legal de entidades juridicas

indice



Sistema de citas

Requisitos

Acceso Agencia Virtual

G Q Usuario de Agencia Virtual
e @9 Correo electrénico registrado en Agencia Virtual

e @l Ser Persona Individual

indice



Sistema de citas

Requisitos

Delegacion de permisos

0 El Notario o Representante Legal debe tener
asignado el permiso delegado ”Sistema Cita
Controlada” en su Agencia Virtual

Usuario de Agencia Virtual

Correo electrénico registrado de Agencia
Virtual.

indice



Creacidén de una cita

Acceso Portal SAT

Procedimiento para crear cita

Acceso Portal SAT

c Ingresa al Portal SAT en la seccion “Quiero ser contribuyente”
Selecciona el icono "Agendar mi cita”

A Servicios Tributarios Aduanas Capacitacion Contictanos

QUIERO SER CONTRIBUYENTE

Requisitos de Inscripcién Solicitar NIT Agendar mi Cita

e Ingresa el Niumero de Solicitud que obtuviste cuando solicitaste tu NIT.
Luego selecciona el botén “Siguiente”.

S LET Creacion de Cita Acceso Portal X

Cita Controlada

Aclaracion: para crear una cita, debe sequir los siguientes pasos:

1. Antes de agendar su Cita, s& requiere que se ingrese el Mumero de Solicitud que obtuvo para tramitar su NIT

Registro

Nimero de solicitud:

=

Si no quieres continuar con el proceso, selecciona el boton “Salir”


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

Creacion de una cita

Acceso Portal SAT

° Si eres guatemalteco ingresa tu CUIl y fecha de nacimiento.

S

* E5 U7 campa requenide

ha de nacirmiento
i

SIBUIENTE

Si eres extranjero ingresa tu numero de pasaporte y fecha de
nacimiento.

Pasaporte (*]

Fecha de nacimients
*)

del Representante Legal.

Luego selecciona el boton “Siguiente”.

Fecha de Constituzion
i

MIT Representante
Legal (7}




Creacion de una cita

Acceso Portal SAT

6 Selecciona el boton “Crear Cita”.

CJM- Creacion de Cita ﬁ

T e T
Descargar Manual
de usuario

Cita Controlada h g

iGracias por utilizar nuestro sistemna de Cila Controladal
Aclaracién: para crear una cita, debe seguir los siguientes pasos.

1. Seleccione la Agencla u Oficina Tributaria para realizar el tramite

2. Seleccione el dia y hora disponibls en el calendario.

3. Enla pantalla le aparecerd el detalle de su clts, debe seleccionar el hotdn "Crear cita”

4. Debe seleccionar y descargar el pdf de sucita.

5. Debe imprimir 2 cita y presentaria enla Agencia u Oficing Tributaria seleccionada en la fechay hora agendada

Bl U3 Mas fas puede verificar en el botdn "Gita Programada”

CREAR CITA
CREAR CITA CITA PROGRAMADA

a El sistema te muestra seleccionada la gestion Solicitud de NIT
Confirmada (Inscripcion, Persona Individual) o Solicitud de NIT
Confirmada (Inscripcion, Persona Juridica) .

Selecciona el boton “Continuar”.

Gestion a realizar

SOLICITUD DE NIT CONFIRMADA
(INSCRIPCION, PERSONA
INDIVIDUAL)

Requisitos

CONTINUAR




Creacién de una cita

Acceso Portal SAT

Agencia u Oficina Tributaria

Selecciona una de las Agencias u Oficinas Tributarias, luego
selecciona el botdon “Continuar”.

OFICINA TRIBUTARIA OFICINA TRIBUTARIA EL
CHIMALTENANGO PROGRESO

AL TENANGE

SELECCIONAR SELECCIONAR

Para verificar la informacién de la gestion seleccionada, haz clic en el
bot6n “Atras”.

‘ Selecciona el dia 'y horario disponible.

Calendario y Horario
Seleccione un dia y hora vy
@ Disponible n diciembre de 2022 -

® No hay disponibilidad de cupo

dom fun mar mig jue vie sab

@ Mo disponible

@ Cita Programada

Para verificar la informacion de la Agencia u Oficina seleccionada, haz clic en el
boton “Atras”.



Creaclon de una cita

Acceso Portal SAT

Selecciona el dia y hora en el calendario para agendar tu cita.
Selecciona el boton “Aceptar”.
Selecciona el boton “Continuar”.

Horario

Para verificar la informacion de la gestién seleccionada, haz clic en el
boton “Atras”.

°Tienes 30 segundos para reservar el dia y horario seleccionado.
Selecciona el boton “Continuar”.

Calendario y Horario

Seleccione un dia y hora

diciembre de 2022

@ Dispanible

@ tlo hay disponibilidad de cu)
LER ) mar mié Jue

® Mo disponibla

@ Cita Pragramada



Creacion de una cita

Acceso Portal SAT

@ El sistema te muestra la informacion de la cita.
Selecciona el botéon “Crear Cita”.

SOLICITUD DE NIT CONFIRMADA (INSCRIPCION, PERSONA viernes, 23 de diciembre de 2022
INDIVIDUAL) AGENCIA TRIBUTARIA ZONA 9 810

@ Descarga tu cita desde el icono || “Descargar Cita”
Luego selecciona el botdn “Aceptar”.

Estimado Contribuyente

Se ha generado la cita 202212CCF857F0C4

Descargue la cita generada y preséntela en la Agencia y Oficina Tributaria, el dia y hora
agendado.

Descargar Cita




Creacion de una cita

Acceso Portal SAT

Preséntate a la Agencia u Oficina Tributaria en el dia y horario agendado con
el PDF de la cita.

_C:-“/] CITA

1A DE A 10N TRIBUTARIA

iGracias por utilizar nuestro Sistema de Cita Controlada!

Informacion de la cita

Namero de cita: 202212CCF857F0C4

CUI/PASAPORTE: 1234567890123

Nombre Contribuyente: SEBASTIAN SALVATIERRA

Fecha de cita: 23-12-2022

Hora de cita: 08:10:00

Tipo de Gestion: SOLICITUD DE NIT CONFIRMADA
(INSCRIPCION, PERSONA INDIVIDUAL)

Cantidad de gestion: 1

Agencia u Oficina Tributaria para la cita: AGENCIA TRIBUTARIA ZONA 9

Regional: REGION CENTRAL

Presente esta Cita en la Agencia u Oficina Tributaria el dia y la hora programada.

"De conformidad con los Articulos 321 y 325 del Decreto 17-73 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Codigo Penal, la falsedad que se efectue sobre el presente documento publico sera
sancionada tanto para el sujeto responsable de su falsificacion como para el usuario del
documento falsificado con prision de dos a seis afios"



Modificacion de una cita

Acceso Portal SAT

Procedimiento para modificar cita

Acceso Portal SAT

c Ingresa al Portal SAT en la seccion “Quiero ser contribuyente”.
Selecciona el icono "Agendar mi cita”.

A Servicios Tributarios Aduanas Capacitacion Contictanos

QUIERO SER CONTRIBUYENTE

Requisitos de Inscripcién Solicitar NIT Agendar mi Cita

e Ingresa el Niumero de Solicitud que obtuviste cuando solicitaste tu NIT.
Luego selecciona el botén “Siguiente”.

S LET Creacion de Cita Acceso Portal X

Cita Controlada

Aclaracion: para crear una cita, debe sequir los siguientes pasos:

1. Antes de agendar su Cita, s& requiere que se ingrese el Mumero de Solicitud que obtuvo para tramitar su NIT

Registro

Nimero de solicitud:

=

Si no quieres continuar con el proceso, selecciona el boton “Salir”.


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

Modificacion de una cita

Acceso Portal SAT

° Selecciona el boton “Cita Programada”.

ST creciondecita ~

B aimers v S o
Descargar Manual
de usuario

Cita Controlada h g

iGracias por utilizar nuestro sistemna de Cila Controladal

Aclaracién: para crear una cita, debe seguir los siguientes pasos.

1. Seleccione la Agencla u Oficina Tributaria para realizar el tramite
2. Seleccione el dia y hora disponibls en el calendario.
3. Enla pantalia le aparecerd o detalle de su cita, debe seleccionar el botdn "Grear cita”

4. Debe seleccionar y descargar el pdf de sucita.
5. Debe imprimir 2 cita y presentaria enla Agencia u Oficing Tributaria seleccionada en la fechay hora agendada

MNota: Si tiene citas programas las puede verificar en el boton "Gita Programada’”.

CREAR CITA

G El sistema te mostrara tus citas programadas.
El sistema te permitirdA modificar Unicamente fecha y horario de ta

cita programada. .
Selecciona el icono # para modificar tu cita.

SOLICITUD DE NIT CONFIRMADA (INSCRIPCIGN 2022-12-23
202212CCF857F0C4 X AGENCIA TRIBUTARIA ZONA 9
PERSONA INDIVIDUAL) 08:10:00 ’. m




Modificacion de una cita
Acceso Portal SAT

e Selecciona el dia y hora.
Haz clic en el botdn “Aceptar”.

Luego selecciona el boton “Modificar Cita”.

Horario

09:00:00

Selecciona el botén "Modificar Cita”.

Modificacion de la Fecha y Hora de |a cita

Tienes 30 segundos para reservar el dia y horario seleccionado.

e diciembre de 2022

@ Dispanible

@ No hay dis hilldad de cupo
o hay disponi Bt de cup FEs i Thar mié

® No disponible

@ Cita Programada

Si no deseas continuar con la modificacién, selecciona

“Cancelar”.



Modificacion de una cita
Acceso Portal SAT
° El sistema muestra el mensaje de modificacién exitosa.
Selecciona el boton “Aceptar”.

La cita fue modificada exit ente.

Aceptar

® A indice



Cancelacion de una cita

Acceso Portal SAT

Procedimiento para cancelar cita
Acceso Portal SAT

c Ingresa al Portal SAT en la seccion “Quiero ser contribuyente”.
Selecciona el icono "Agendar mi cita”.

A Servicios Tributarios Aduanas Capacitacion Contictanos

QUIERO SER CONTRIBUYENTE

Requisitos de Inscripcién Solicitar NIT Agendar mi Cita

e Ingresa el Niumero de Solicitud que obtuviste cuando solicitaste tu NIT.
Selecciona el boton “Siguiente”.

S LET Creacion de Cita Acceso Portal X

Cita Controlada

Aclaracion: para crear una cita, debe sequir los siguientes pasos:

1. Antes de agendar su Cita, s& requiere que se ingrese el Mumero de Solicitud que obtuvo para tramitar su NIT

Registro

Nimero de solicitud:

=

Si no quieres continuar con el proceso, selecciona el boton “Salir”.


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

Cancelacion de una cita

Acceso Portal SAT

Selecciona el boton “Cita Programada”.

ST creciondecita ~

T ———r ey
Descargar Manual

de usuario

Cita Controlada h g

iGracias por utilizar nuestro sistemna de Cila Controladal

Aclaracién: para crear una cita, debe seguir los siguientes pasos.

1. Seleccione la Agencla u Oficina Tributaria para realizar el tramite
2. Seleccione el dia y hora disponibls en el calendario.
3. Enla pantalia le aparecerd o detalle de su cita, debe seleccionar el botdn "Grear cita”

4. Debe seleccionar y descargar el pdf de sucita.
5. Debe imprimir 2 cita y presentaria enla Agencia u Oficing Tributaria seleccionada en la fechay hora agendada

MNota: Si tiene citas programas las puede verificar en el boton "Gita Programada’”.

El sistema te mostrara tus citas programadas.
Selecciona el icono [ %] para cancelar tu cita.

FECHAY AGENCIA U OFICINA OPCIONES

ON A REALIZAR S
ION A REALIZAR A IRIBUTARIA

SOLICITUD DE NIT CONFIRMADA (INSCRIPCION, 20221222 AGENCIA TRIBUTARIA SAN 5
;
0221 20CES0aEAR PERSONA INDIVIDUAL) 09:00:00 RAFAEL /s B

()

indice



Cancelacion de una cita

Acceso Portal SAT

El sistema te mostrara informacion de tu cita.
Selecciona el botén “Cancelar Cita”.

Cita 202212CCE33D4BA8

Detalle de la cita

INFORMACION DE LA CITA
Razén Social SEBASTIAN SALVATIERRA
Fecha de cita 22142022
Hora de cita 0%0000

Tipo de gestion SOLICITUD DE NIT CONFIRMADA (INSCRIPCION, PERSONA.

INDIVIDUAL)
Correo elecibnico ahcdrfehii@email com
;::"“‘ uOhcina Tributedaparals 4 oo TRIBUTARIA SAN RAFAEL

Regional REGION CENTRAL

Si no quieres continuar con la cancelacion de la cita, selecciona el boton
‘Regresar.”

° El sistema te muestra mensaje informativo. Si estas seguro de cancelar
la cita selecciona el boton "Aceptar”, de lo contrario seleccionar el botdn
‘Regresar”.

CANCELAR CITA

ESTIMADO CONTRIBUYENTE, SI ESTA SEGURD DE

CANCELAR LA CITA, PRESIODNE EL BOTON
'‘ACEPTAR' DE LO COMTRARIO, PRESIONE EL
BOTON 'REGRESAR'.

[ | e ]




Cancelaciéon de una cita

Acceso Portal SAT

El sistema te mostrara mensaje de la cancelacion de la cita.
Selecciona el boton “Aceptar”.

v/

Cancelacion de cita exitosa

Estimado contribuyente:
Gracias por utilizar los medios electrdnicos de la

SAT, se le informa que su cita 202212CCE33D4BAS
para la ges}ibn SOLICITUD DE NIT CONFIRMADA
(INSCRIPCION, PERSOMA [INDIVIDUAL) ha sido
cancelada con éxilo.

Aceplar
A

En tus citas programadas no se visualizard la cita cancelada.



Creacion de una cita
Acceso Agencia Virtual
Procedimiento para crear citas

Acceso Agencia Virtual

c Ingresa al Portal SAT.

Selecciona Agencia Virtual.
Ingresa tu usuario y contrasena.
Selecciona el boton "Aceptar”.

A Aaencia Virtual

123456789

Parmicne dolonadne

Aceptar
Solicitar usuario Olvidé mi co, -
Cambio de Correo Electronico a

e Aplicaciones
ST | G cuco |

@ Salir Junio 2022
mig Jue



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

Creacion de una cita

Acceso Agencia Virtual

° Selecciona la opcion “Cita Controlada”.

Fsar

e —— vy ey

Agencia Virtual

Datos del contribuyente

@ Consultas ) Cita Controlada

Cita Controlada
@ Salir

° Verifica la informacion que se te presenta y si es correcta, selecciona el boton
“‘Continuar”.

Fsar CREAR CITA

SOUPTRINTENCENCIA OF ADMASTTRACION TRIBUTANA

Estimado SEBASTIAN SALVATIERRA
Se le informa que |a cita que agende le llegara al correo electrénico siguiente:
abcdefghij@gmail.com

Si este correo no lo tiene disponible para recibir notificaciones realice actualizacion de correo
electronico de Agencia Virtual, en la opcion "Cambio de correo electrénico’ ubicada en el portal
SAT.

Si este correo es el que tiene registrado para notificaciones presione el boton "Continuar", para
agendar la cita.

CONTINUAR



Creacion de una cita

Acceso Agencia Virtual

Lee cuidadosamente la aclaracion y nota.
Selecciona el boton“Crear cita”.

Si desea regresar a la informacion anterior, seleccione el iconoﬁ

(';‘47541'” Creacion de Cita H»

Descargar Manual
de usuario

Cita Controlada ¥

iGracias por utilizar nuestro sistema de Cita Controladal
Aclaracién: para crear una cita, debe sequir |os siguientes pasos:

1. Seleccione la gestion que quiere realizar. Se le muestran los enlaces para ver los reguisitos de cada gestion.
2. Seleccione la Agencia u Oficina Tributaria para realizar el trémite.
3. Seleccione el dia y hora disponible en el calendario.

Nota: Si liene citas programas |as puede verificar en el botén "Cita Programada®,

° Selecciona la gestion que realizaras.

o Gestiones e Agencia u Oficing Tributaria e Horario
Gestion a realizar
TRASPASO DE VEHICULOS RECEPCION DE INFORME DE DEPURACION DE NIT
NOTARIOS TRASPASO
B ELECTRONICO B
Requisitos a Requisitos

Requisitos

SELECCIONAR



Creacion de una cita

Acceso Agencia Virtual

Selecciona la cantidad de gestiones a realizar.
Selecciona el boton “Aceptar”.
Selecciona el boton “Continuar”.

Cantidad de gestiones a realizar

Cantidad =
2

° Selecciona una de las Agencias u Oficinas Tributarias.
Selecciona el boton “Continuar”.

° Gestiones o Agencia u Oficina Tributaria

o Horario

AGENCIA TRIBUTARIA SAN RAFAE| AGENCIA TRIBUTARIA PACIFIC
VILLA HERMOSA

|

Para verificar la informacion de la gestion seleccionada, haz clic en el

boton “Atras”.

@ A indice



Creacion de una cita

Acceso Agencia Virtual

o Selecciona el dia y hora en el calendario para agendar tu cita.
Selecciona el boton “Continuar”.

Para verificar la informacion de la gestion seleCcionada, haz clic en el

botén “Atras”.

@Tienes 30 segundos para reservar el dia y horario seleccionado.
Selecciona el boton “Continuar”.

o Gesnones ° Agencia U Oficina Tributana . Herario

Seleccione un dia y hora o
" diciembre de 2022

® o hay disponinikdad da cupo
Y g dom lun mar mig jus vig sidb

® Ho dispenible

@ Cita Programada




Creacion de una cita

Acceso Agencia Virtual

El sistema te muestra la informacion de la cita.
Selecciona el boton “Crear Cita”.

TRASPASD DE VEHICULDS AGENCIA TRIBUTARIA SAN RAFAEL lunes, 19 de diciembre de 2022 8:10

@ Lee cuidadosamente el mensaje que te muestra el sistema.
Recibiras informacién de tu cita en tu correo electronico de Agencia Virtual.
Selecciona el botén “Aceptar”.

Codigo enviado

Su cédigo de seguridad fue enviade exitosamente.
En breve estara recibiendo un correo electrénico
can el codigo de seguridad, tiene 60 minutos para
confirmarlo. Si no recibe el correo, es probable que
su direccién de correo tenga algln inconveniente,
por favor genere una nueva cita y verifique sus
datos.




Creacion de una cita

Acceso Agencia Virtual

Ingresa a tu correo electréonico. Tienes 60 minutos para confirmar
el codigo de seguridad.

Copia el cédigo de seguridad, utilizando las teclas (Ctrl + c).

Selecciona “Confirmar Cédigo”.

Notificacion coédigo de seguridad

Estimado Contribuyente,

Se ha iniciade una cita controlada para la gestion TRASPASO DE
VEHICULOS - 202212CC1EEQ4B96 para el NIT 123456789

Si usted no confirma su cita en un méaximo de 60 minutos, deberéa
realizar una nueva solicitud: favor confirme su cita con el siguiente

codigo de seguridad:
WFKOJRTTUU

Para confirmar su solicitud, presione el siguiente enlace:

Confirmar Cédigo

Si usted no realizo esta gestion, debe Tinformar a

denuncialacorrupcion@sat.gob.gt
i ¥ 2 6 []1550

Gracias por utilizar los servicios Web.

@ Pega el Codigo de seguridad utlizando las teclas (Ctrl + v) y selecciona
el botén “Confirmar”.

Cﬁgﬂ Confirmacién de cita X

BUSCTE NORNEA DF ADMSTAAE L TR AR

Ingresar codigo
Cadigo de seguridad (*):[ WFKOJRTTUU ]

> A

CANCELAR



Creacion de una cita

Acceso Agencia Virtual

e El sistema muestra mensaje de éxito de la confirmacién del cadigo.
Selecciona el boton “Aceptar”.

LA SOLICITUD FUE CONFIRMADA CON EXITO.

| Aceptar ‘

o

e Descarga tu cita desde el icono [ “Descargar Cita”
Selecciona el boton “Aceptar”.

Estimado Contribuyente

Se ha generado la cita 202212CC1EE94B96, para el NIT 123456789

Descargue la cita generada y preséntela en la Agencia y Oficina Tributaria, el dia y hora

agendado.

Descargar Cita

@ A indice



Creacion de una cita

Acceso Agencia Virtual
e Preséntate a la Agencia u Oficina Tributaria en el dia y horario agendado con

el PDF de la cita.

C:-“/]MT CITA

Sumsnieaosci 02 Abwms wAck Thestana

iGracias por utilizar nuestro Sistema de Cita Controlada!

nformacion de ia cit

Nimero de cita: 202212CC1EES4B96
CUI/PASAPORTE: 1234567890123

Nombre Contribuyente: SEBASTIAN SALVATIERRA

Fecha de cita: 19/12/2022

Hora de cita: 8.10

Tipo de Gestion: TRASPASO DE VEHICULOS
Cantidad de gestion: 2

Agencia u Oficina Tributaria para la cita: AGENCIA TRIBUTARIA SAN RAFAEL
Regional: REGION CENTRAL

Presente esta Cita en la Agencia u Oficina Tributaria el dia y la hora programada.

“De conformidad con los Articulos 321 y 325 del Decreto 17-73 del Congreso de la Repiblica de
Guatemala, Codigo Penal, la falsedad que se efectue sobre el presente documento pablico sera
sancionada tanto para el sujeto responsable de su falsificacion como para el usuario del
documento falsificado con prision de dos a seis afios"

@ A tu correo electrénico llega la informacion de tu cita.

HNotificacidn informacidn de cita

Egymado Contrituyonto,

Por este medic ee hace 8l envio de los dilos que perisnecen 5 su
clta;

amibes conirbupanie SEBASTIAN SALVATIERRA

Si no realizaste la descarga del PDF de tu cita, presenta la informacion de tu cita
que llego a tu correo electronico en fisico o digital (movil).

()

indice



Modificacidon de una cita

Acceso Agencia Virtual

Procedimiento para modificar citas

Acceso Agencia Virtual

c Ingresa al Portal SAT.

Selecciona Agencia Virtual.
Ingresa tu usuario y contrasena.
Selecciona el boton "Aceptar”.

Parmicne dolonadne

Aceptar
Solicitar usuario Olvidé mi co, -
Cambio de Correo Electronico a

a Selecciona el menu ”Servicios”

Fsar

[T ——————

Agencia Virtual

fian.de Gt ) jHola! Sebastian Salvatierra

\TRIBUTARIO

o)
e Aplicaciones ) i

EEETT—] G ©.sco ]
@ Salir ) Junio 2022

mig Jue vig sab


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

Modificacidn de una cita
Acceso Agencia Virtual

° Selecciona la opcion “Cita Controlada”.

Fsar

e —— vy ey

Agencia Virtual

Datos del contribuyente

@ Consultas ) Cita Controlada

Cita Controlada
@ Salir

° Verifica la informacion que se te presenta y si es correcta, selecciona el boton
“‘Continuar”.

Fsar CREAR CITA

SOUPTRINTENCENCIA OF ADMASTTRACION TRIBUTANA

Estimado SEBASTIAN SALVATIERRA
Se le informa que |a cita que agende le llegara al correo electrénico siguiente:
abcdefghij@gmail.com

Si este correo no lo tiene disponible para recibir notificaciones realice actualizacion de correo
electronico de Agencia Virtual, en la opcion "Cambio de correo electrénico’ ubicada en el portal
SAT.

Si este correo es el que tiene registrado para notificaciones presione el boton "Continuar", para
agendar la cita.

CONTINUAR



Modificacion de una cita

Acceso Agencia Virtual

Lee cuidadosamente la aclaracion y nota.
Selecciona el boton“Cita Programada”.

Si desea regresar a la informacion principal, seleccione el iconoﬁ

(';‘47541: Creacion de Cita 1)

Descargar Manual
de usuario

Cita Controlada ¥

iGracias por utilizar nuestro sistema de Cita Controladal
Aclaracién: para crear una cita, debe sequir |os siguientes pasos:

1. Seleccione la gestion que quiere realizar. Se le muestran los enlaces para ver los reguisitos de cada gestion.
2. Seleccione la Agencia u Oficina Tributaria para realizar el trémite.
3. Seleccione el dia y hora disponible en el calendario.

Nota: Si tiene citas programas |las puede verificar en el botén "Cita Programada®,

e El sistema te mostrara tus citas programadas.
El sistema te permitira modificar Unicamente fecha y horario de tu
cita programada.
. . g . .
Selecciona el icono ¢ para modificar tu cita.

202212CCTEE94B96  TRASPASO DE VEHICULOS 2022-12-19 08:10:00 AGENCIA TRIBUTARIA SAN RAFAEL




Modificacion de una cita

Acceso Agencia Virtual

Selecciona el dia y hora.
Haz clic en el botdn “Aceptar”.

Selecciona el boton “Modificar Cita”.

°Tienes 30 segundos para reservar el dia y horario seleccionado.
Selecciona el boton “Modificar Cita”.

Modificacion de la Fecha y Hora de |a cita

Seleccione un dia y hora L.
- diciembre de 2022
@ Dispanible

@ No hay disponibilldad de cupo
RELLERON AR dom fun mar mie jue vie sdb

® No disponible

@ Cita Programada

Si no deseas continuar con la modificacién, selecciona el botéon
“Cancelar”.



Modificacion de una cita

Acceso Agencia Virtual

o Lee cuidadosamente el mensaje que te muestra el sistema.
Recibiras informacion de tu cita en tu correo electronico de Agencia Virtual.
Selecciona el boton “Aceptar”.

Cita Modificada

Su codigo de seguridad fue enviado exitosamente.
En breve estara recibiendo un correo electronico
con el codigo de seguridad, tiene 60 minutos para
confirmarlo. Si no recibe el correo, es probable que
su direccion de correo tenga alglin inconveniente,
por favor genere una nueva cita y verifique sus
datos




Modificacion de una cita

Acceso Agencia Virtual

Ingresa a tu correo electréonico. Tienes 60 minutos para confirmar
el codigo de seguridad.

Copia el cédigo de seguridad, utilizando las teclas (Ctrl + c).

Selecciona “Confirmar Cédigo”.

=SAT

SupeRN DE A T

Notificacion codigo de seguridad

Estimado Contribuyente,

Se ha iniclado una modificacién de cita controlada para la gestion
TRASPASO DE VEHICULOS - 202212CC1EE94B96 para el NIT
123456789

Si usted no confirma su cita en un maximo de 60 minutos, debera
realizar una nueva solicitud; favor confirme su cita con el siguiente

cbdigo de seguridad:

Para confirmar su solicitud, presione el siguiente enlace:

Confirmar Cédigo

Si usted no realizd esla

denuncialacorrupcion@sat,gob.gt

© EH ¥ 2 £ []1550

Gracias por utilizar los servicios Web.

gestion,

e Pega el Codigo de seguridad utlizando las teclas (Ctrl + v) y selecciona
el botén “Confirmar”.

CJSA"' Confirmacién de cita p 4

FERNTERUENCTA e ATRaSTNA GO TRRITER

Ingresar codigo
Cadigo de seguridad (*): WKZJSCPC3N

v 4

CANCELAR



Modificacion de una cita

Acceso Agencia Virtual

El sistema muestra mensaje de éxito de la confirmacién del cadigo.
Selecciona el boton “Aceptar”.

LA SOLICITUD FUE CONFIRMADA CON EXITO.

| Aceptar ‘

e Descarga tu cita desde el icono [ “Descargar Cita”
Selecciona el boton “Aceptar”.

Estimado Contribuyente

Se ha generado la cita 202212CC1EE94B96, para el NIT 123456789

Descargue la cita generada y preséntela en la Agencia y Oficina Tributaria, el dia y hora

agendado.

Descargar Cita

O A indice



Modificacion de una cita

Acceso Agencia Virtual

Preséntate a la Agencia u Oficina Tributaria en el dia y horario agendado con
el PDF de la cita.

&sAar CITA

SUPEANTIVIENCA DE ASNAITRADON TRAUTARS

iGracias por utilizar nuestro Sistema de Cita Controlada!

Informacién de la cita

Numero de cita: 202212CC1EE948B96
CUI/PASAPORTE: 1234567890123

Nombre Contribuyente: SEBASTIAN SALVATIERRA

Fecha de cita: 20/12/2022

Hora de cita: 8:20

Tipo de Gestion: TRASPASO DE VEHICULOS
Cantidad de gestion: 2

Agencia u Oficina Tributaria para la cita: AGENCIA TRIBUTARIA SAN RAFAEL
Regional: REGION CENTRAL

Presente esta Cita en la Agencia u Oficina Tributaria el dia y la hora programada.

"De conformidad con los Articulos 321 y 325 del 17-73 del Cong de la Republica de
Guatemala, Codigo Penal, la falsedad que se efectiie sobre el presente documento publico serd
sancionada tanto para el sujeto responsable de su falsificacion como para el usuario del
documento falsificado con prision de dos a seis anos"

@ A tu correo electrénico llega la informacion de tu cita.

Fsar

DUPrwRrEsOe i ATRReLTRATI TRATARS

Notiticacion Infarmacidn de cita

Esfimacia Cantribuyente,

Por este madio 56 hace o snvio oe (08 datos que pertsnecen a 50
on:

Warars caniripei BSEASTWAN BALYATIERRA
Fecha do uba: sz

Hara g4 ek EE

Tino de gesiiée: TRASPASD DE VEHCALOS
Ctivled por gt $

Ageecia u oficing iribotarie: AMSENCA TRIBUTARIA SAM FAFASL

Si no realizaste la descarga del PDF de tu cita, presenta la informacion de tu cita
que llego a tu correo electronico en fisico o digital (movil).

()

indice



Cancelacion de una cita

Acceso Agencia Virtual

Procedimiento para cancelar citas

Acceso Agencia Virtual

c Ingresa al Portal SAT.

Selecciona Agencia Virtual.
Ingresa tu usuario y contrasena.
Selecciona el boton "Aceptar”.

Parmicne dolonadne

Aceptar
Solicitar usuario Olvidé mi cont, -
Cambio de Correo Electronico ;

a Selecciona el menu “Servicios”

Fsar

[T ——————

Agencia Virtual

fian.de Gt ) jHola! Sebastian Salvatierra

\TRIBUTARIO

o)
e Aplicaciones ) i

EEETT—] G ©.sco ]
@ Salir ) Junio 2022

mig Jue vig sab


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

Cancelacion de una cita

Acceso Agencia Virtual

° Selecciona la opcion “Cita Controlada”.

Fsar

e —— vy ey

Agencia Virtual

Datos del contribuyente

@ Consultas ) Cita Controlada

Cita Controlada
@ Salir

° Verifica la informacion que se te presenta y si es correcta, selecciona el boton
“‘Continuar”.

Fsar CREAR CITA

SOUPTRINTENCENCIA OF ADMASTTRACION TRIBUTANA

Estimado SEBASTIAN SALVATIERRA
Se le informa que |a cita que agende le llegara al correo electrénico siguiente:
abcdefghij@gmail.com

Si este correo no lo tiene disponible para recibir notificaciones realice actualizacion de correo
electronico de Agencia Virtual, en la opcion "Cambio de correo electrénico’ ubicada en el portal
SAT.

Si este correo es el que tiene registrado para notificaciones presione el boton "Continuar", para
agendar la cita.

CONTINUAR



Cancelacion de una cita

Acceso Agencia Virtual

Lee cuidadosamente la aclaracion y nota.
Selecciona el boton“Cita Programada”.

Si desea regresar a la informacion principal, seleccione el iconoﬁ

(';‘47541: Creacion de Cita 1)

Descargar Manual
de usuario

Cita Controlada ¥

iGracias por utilizar nuestro sistema de Cita Controladal
Aclaracién: para crear una cita, debe sequir |os siguientes pasos:

1. Seleccione la gestion que quiere realizar. Se le muestran los enlaces para ver los reguisitos de cada gestion.
2. Seleccione la Agencia u Oficina Tributaria para realizar el trémite.
3. Seleccione el dia y hora disponible en el calendario.

Nota: Si tiene citas programas |las puede verificar en el botén "Cita Programada®,

e El sistema te mostrara.tus citas programadas.
Selecciona el icono %] para cancelar tu cita.

202212CCTEE94B96  TRASPASO DE VEHICULOS 2022-12-19 08:10:00 AGENCIA TRIBUTARIA SAN RAFAEL ,’ E



Cancelacion de una cita

Acceso Agencia Virtual

El sistema te mostrara informacion de tu cita.
Selecciona el botén “Cancelar Cita”.

Cita 202212CC1EE94B96

Detalle de la cita

INFORMACION DE LA CITA
Nombre Contribuyente SEBASTIAN SALVATIERRA
Fecha de cita 20212022
Hora de cita 08:20:00
Tipo de gestion TRASPASD DE VEHICULOS
Correo electrénico ahcdefghij@gmail.com
Agencia u Oficina Tributaria para la cita AGENCIA TRIBUTARIA SAN RAFAEL
Regional REGION CENTRAL

Si no quieres continuar con la cancelacion de la clta,selecciona el boton
‘Regresar.”

e El sistema te muestra mensaje informativo. Si estas seguro de cancelar
la cita selecciona el boton "Aceptar”, de lo contrario seleccionar el botén
‘Regresar”.

CAMNCELAR CITA

ESTIMADO CONTRIBUYENTE, S| ESTA SEGURO DE
CANCELAR LA CITA, PRESIONE EL BOTON
'ACEPTAR' DE LO CONTRARIO, PRESIONE EL

BOTON 'REGRESAR'.




Cancelacion de una cita

Acceso Agencia Virtual

El sistema te mostrara mensaje de la cancelacion de la cita.
Selecciona el boton “Aceptar”.

Cancelacion de cita exitosa

Estimado contribuyente:

Gracias por utilizar los medios electronicos de la
SAT, se le informa que su cita 202212CC1EE94B96
para la gestion TRASPASO DE VEHICULOS ha sido
cancelada con éxito.

Aceptar

@ A tu correo electronico llega la informacion de tu cita cancelada.

FSAT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Notificacion cancelacion de cita

Estimado Contribuyente,

Gracias por utilizar los medios electrénicos de la SAT, se le informa
que su cita 202212CC1EE94B96 , para la gestion TRASPASO DE
VEHICULOS para el NIT123456789 ha sido cancelada con éxito.

© H ¥ 2 £ (1350

Gracias por utilizar los servicios Web.




Creacion de una cita
Permiso delegado

Procedimiento para crear citas
Permiso delegado

c Ingresa al Portal SAT.

Selecciona Agencia Virtual.
Ingresa tu usuario, contrasefiay marca “Permisos delegados”.
Selecciona el boton "Aceptar”.

(1550 =

A Agpnria \irtuial

123456789

...................

Aceptar
Solicitar usuario Qlvidé mi coi <
Cambio de Correo Electronico A
( ,—éw Agencia Virtual

@ Aumdi. de Cimnts ) iHola! Sebastian Salvatierra

a Selecciona el menu ”Aplicaciones”



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

Creacion de una cita

Permiso delegado

El sistema te muestra el listado de Titulares que te asignaron el permiso
delegado.
Selecciona al Titular para realizar la creacion de la cita.

347' NAgencia Virtual

Recuerda tu contrasefia es confidenclal, no la
compartas con nadie,

Usuario CUI-NIT 123456789

Las distintas aplicaciones guardan bitsooras de
aperaciones con informacion de su usuario.

Titulares

« 987654321 JUGO DE PINA SOCIEDAD COLECTIVA

- 567891234 SALVATIERRA, SEBASTIAN,CLAUDIO

° El sistema muestra el permiso asignado por el Titular.
Selecciona el permiso que te asigno el Titular “Sistema Cita Controlada”.

£ NAgencia Virtual

Recuerda tu contrasefia es confldencial, no |a
compartas con nadie,

Usuario CUI-NIT 123456789

Las distintas aplicaciones guardan bitécoras de
aperaclones con Informacion de su usuario.

Aplicaciones
567891234 SALVATIERRA, SEBASTIAN,CLAUDIO

» Sistema Cita Controlada




Creacion de una cita

Permiso delegado

° El sistema te muestra ventana con el menu "Cita Controlada”
Selecciona la opcion "Crear Cita”.

SAT [« VENTELEN
[Cita Controlada |

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

° Revisa la informacion que se te presenta y si es correcta, selecciona el botén
“‘Continuar”.

cgﬂ CREAR CITA

St o At T

Estimado SEBASTIAN SALVATIERRA
Se le informa que la cita que agende le llegara al correo electrénico siguiente:
abcdefghij@gmail.com

Si este correo no lo tiene disponible para recibir notificaciones realice actualizacion de correo
electronico de Agencia Virtual, en la opcion "Cambio de correo electronico’ ubicada en el portal
SAT.

Si este correo es el que tiene registrado para notificaciones presione el botén "Continuar®, para
agendar la cita.

Nota importante: si tiene permiso delegado para crear cita y tiene varios

titulares, para el cambio de titular debe cerrar sesién de Agencia Virtual e
ingresar nuevamente.




Creacion de una cita

Permiso delegado

e Lee cuidadosamente la aclaracion y nota.
Selecciona el boton“Crear cita”.

Si desea regresar a la informacion anterior, seleccione el iconoﬁ

(';‘47541'” Creacion de Cita H»

Descargar Manual
de usuario

Cita Controlada ¥

iGracias por utilizar nuestro sistema de Cita Controladal
Aclaracién: para crear una cita, debe sequir |os siguientes pasos:

1. Seleccione la gestion que quiere realizar. Se le muestran los enlaces para ver los reguisitos de cada gestion.
2. Seleccione la Agencia u Oficina Tributaria para realizar el trémite.
3. Seleccione el dia y hora disponible en el calendario.

Nota: Si liene citas programas |as puede verificar en el botén "Cita Programada®,

° Selecciona la gestion que realizaras.

o Gestiones e Agencia u Oficing Tributaria e Horario
Gestion a realizar
TRASPASO DE VEHICULOS RECEPCION DE INFORME DE DEPURACION DE NIT
NOTARIOS TRASPASO
B ELECTRONICO B
Requisitos a Requisitos
Requisitos

SELECCIONAR



Creacion de una cita

Permiso delegado

° Selecciona la cantidad de gestiones a realizar.
Selecciona el boton “Aceptar”.
Selecciona el boton “Continuar”.

Cantidad de gestiones a realizar
Selaccione

Cantidad =
2

@ Selecciona una de las Agencias u Oficinas Tributarias.
Selecciona el boton “Continuar”.

° Gestiones o Agencia u Oficina Tributaria

o Horario

|

AGENCIA TRIBUTARIA SAN RAFAE| AGENCIA TRIBUTARIA PACIFIC

VILLA HERMOSA

Para verificar la informacion de la gestion seleccionada, haz clic en el

boton “Atras”.

O A indice



Creacion de una cita

Permiso delegado

e Selecciona el dia y hora en el calendario para agendar tu cita.
Selecciona el boton “Continuar”.

Para verificar la informacion de la gestién seleccionada, haz clic en el
botén “Atras”.

@Tienes 30 segundos para reservar el dia y horario seleccionado.
Selecciona el boton “Continuar”.

o Gesnones ° Agencia U Oficina Tributana . Herario

Seleccione un dia y hora o
" diciembre de 2022

® o hay disponinikdad da cupo
Y g dom lun mar mig jus vig sidb

® Ho dispenible

@ Cita Programada




Creacion de una cita

Permiso delegado

@ El sistema te muestra la informaciéon de la cita.
Selecciona el boton “Crear Cita”.

CITA PROGRAMADA

a u Oficina Tributaria

TRASPASD DE VEHICULDS AGENCIA TRIBUTARIA SAN RAFAEL lunes, 19 de diciembre de 2022 8:10

@ Lee cuidadosamente el mensaje que te muestra el sistema.
Recibiras informacién de tu cita en tu correo electronico de Agencia Virtual.

Selecciona el boton “Aceptar”.

Codigo enviado

Su cédigo de seguridad fue enviade exitosamente.
En breve estara recibiendo un correo electrénico
can el codigo de seguridad, tiene 60 minutos para
confirmarlo. Si no recibe el correo, es probable que
su direccién de correo tenga algln inconveniente,
por favor genere una nueva cita y verifique sus
datos.




Creacidén de una cita

Permiso delegado

Ingresa a tu correo electréonico. Tienes 60 minutos para confirmar
el codigo de seguridad.

Copia el cédigo de seguridad, utilizando las teclas (Ctrl + c).

Selecciona “Confirmar Cédigo”.

Notificacion coédigo de seguridad

Estimado Contribuyente,

Se ha iniciade una cita controlada para la gestion TRASPASO DE
VEHICULOS - 202212CC1EEQ4B96 para el NIT 123456789

Si usted no confirma su cita en un méaximo de 60 minutos, deberéa
realizar una nueva solicitud: favor confirme su cita con el siguiente

codigo de seguridad:
WFKOJRTTUU

Para confirmar su solicitud, presione el siguiente enlace:

Confirmar Cédigo

Si usted no realizo esta gestion, debe Tinformar a

denuncialacorrupcion@sat.gob.gt
i ¥ 2 6 []1550

Gracias por utilizar los servicios Web.

@ Pega el Codigo de seguridad utlizando las teclas (Ctrl + v) y selecciona
el botén “Confirmar”.

Cﬁgﬂ Confirmacién de cita X

BUSCTE NORNEA DF ADMSTAAE L TR AR

Ingresar codigo
Cadigo de seguridad (*):[ WFKOJRTTUU ]

> A

CANCELAR



Creacion de una cita
Permiso delegado

El sistema muestra mensaje de éxito de la confirmacién del cadigo.
Selecciona el boton “Aceptar”.

LA SOLICITUD FUE CONFIRMADA CON EXITO.

| Aceptar ‘

@ Descarga tu cita desde el icono [ “Descargar Cita”
Selecciona el boton “Aceptar”.

Estimado Contribuyente

Se ha generado la cita 202212CC1EE94B96, para el NIT 123456789

Descargue la cita generada y preséntela en la Agencia y Oficina Tributaria, el dia y hora

agendado.

Descargar Cita

@ A indice



Creacion de una cita

Permiso delegado

Preséntate a la Agencia u Oficina Tributaria en el dia y horario agendado con
el PDF de la cita.

G—“/]SAT CITA

Sumennieaoencin s Abvns ACK TRt Tana

iGracias por utilizar nuestro Sistema de Cita Controlada!

nformacion de ia cit:

Nimero de cita: 202212CC1EE94B96
CUI/PASAPORTE: 1234567890123

Nombre Contribuyente: SEBASTIAN SALVATIERRA

Fecha de cita: 19/12/2022

Hora de cita: 8.10

Tipo de Gestion: TRASPASO DE VEHICULOS
Cantidad de gestion: 2

Agencia u Oficina Tributaria para la cita: AGENCIA TRIBUTARIA SAN RAFAEL
Regional: REGION CENTRAL

Presente esta Cita en la Agencia u Oficina Tributaria el dia y la hora programada.

“De conformidad con los Articulos 321 y 325 del Decreto 17-73 del Congreso de la Reptiblica de
Guatemala, Codigo Penal, la falsedad que se efectue sobre el presente documento pablico sera
sancionada tanto para el sujeto responsable de su falsificacion como para el usuario del
documento falsificado con prision de dos a seis arios"

@ A tu correo electrénico llega la informacion de tu cita.

Notificacian infermacion de cita

Esumado Conlribyene,

Por este medic se hace gl envio de los deios gue perienecen 3 su
clta

hiemes s nie SERASTIAN SALVATIERRA
Fahadocws e

Hora ol cia: nanoy

Si no realizaste la descarga del PDF de tu cita, presenta la informacion de tu cita
que llego a tu correo electronico en fisico o digital (movil).

()

indice



Modificacion de una cita
Permiso delegado
Procedimiento para modificar citas

c Ingresa al Portal SAT.

Selecciona Agencia Virtual.
Ingresa tu usuario, contrasefiay marca “Permisos delegados”.
Selecciona el boton "Aceptar”.

(1550 =

A Agpnria \irtuial

123456789

...................

Aceptar
Solicitar usuario Qlvidé mi coi <
Cambio de Correo Electronico A
a Selecciona el menu ”Aplicaciones”.

C:gw Agencia Virtual

@ Aumdi. de Cimnts ) iHola! Sebastian Salvatierra

9 Servicios )
‘E! Consultas ) OTRIBUTARIO

W) salir

] 3 ouscer



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

Modificacion de una cita

Permiso delegado

El sistema te muestra el listado de Titulares que te asignaron el permiso
delegado.
Selecciona al Titular para realizar la modificacion de la cita.

cSAT | NAgencia Virtual

Recuerda tu contrasefia es confidenclal, no la
compartas con nadie,

Usuario CUI-NIT 123456789

Las distintas aplicaciones guardan bitsooras de
aperaciones con informacion de su usuario.

Titulares

« 987654321 JUGO DE PINA SOCIEDAD COLECTIVA

- 567891234 SALVATIERRA, SEBASTIAN,CLAUDIO

° El sistema muestra el permiso asignado por el Titular.
Selecciona el permiso que te asigno el Titular “Sistema Cita Controlada”.

ﬂ NAgencia Virtual

Recuerda tu contrasefia es confldencial, no |a
compartas con nadie,

Usuario CUI-NIT 123456789

Las distintas aplicaciones guardan bitécoras de
aperaclones con Informacion de su usuario.

Aplicaciones
567891234 SALVATIERRA, SEBASTIAN,CLAUDIO

» Sistema Cita Controlada




Modificacion de una cita

Permiso delegado

El sistema te muestra ventana con el menu "Cita Controlada”
Selecciona la opcion "Crear Cita”.

[« VENTELEN
[Cita Controlada |

z
!" Crear Cita
—

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

° Verifica la informacion que se te presenta y si es correcta, selecciona el botén
“‘Continuar”.

cgﬂ CREAR CITA

St o At T

Estimado SEBASTIAN SALVATIERRA
Se le informa que la cita que agende le llegara al correo electrénico siguiente:
abcdefghij@gmail.com

Si este correo no lo tiene disponible para recibir notificaciones realice actualizacion de correo
electronico de Agencia Virtual, en la opcion "Cambio de correo electronico’ ubicada en el portal
SAT.

Si este correo es el que tiene registrado para notificaciones presione el botén "Continuar®, para
agendar la cita.

Nota importante: si tiene permiso delegado para crear cita y tiene varios
titulares, para el cambio de titular debe cerrar sesién de Agencia Virtual e
ingresar nuevamente.




Modificacion de una cita

Permiso delegado

° Lee cuidadosamente la aclaracion y nota.
Selecciona el boton“Cita Programada”.

Si desea regresar a la informacion principal, seleccione el iconoﬁ

(';‘47541: Creacion de Cita 1)

Descargar Manual
de usuario

Cita Controlada ¥

iGracias por utilizar nuestro sistema de Cita Controladal
Aclaracién: para crear una cita, debe sequir |os siguientes pasos:
1. Seleccione la gestion que quiere realizar. Se le muestran los enlaces para ver los reguisitos de cada gestion.

2. Seleccione la Agencia u Oficina Tributaria para realizar el trémite.
3. Seleccione el dia y hora disponible en el calendario.

Nota: Si tiene citas programas |las puede verificar en el botén "Cita Programada®,

e El sistema te mostrara tus citas programadas.

El sistema te permitira modificar Unicamente fecha y horario de tu
cita programada.

. . g . .
Selecciona el icono # para modificar tu cita.
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Modificacion de una cita

Permiso delegado

Selecciona el dia y hora.
Haz clic en el botdn “Aceptar”.
Selecciona el boton “Modificar Cita”.

Horario

°Tienes 30 segundos para reservar el dia y horario seleccionado.
Selecciona el boton “Continuar”.

Modificacion de la Fecha y Hora de |a cita

Seleccione un dia y hora L.
- diciembre de 2022
@ Dispanible

@ No hay disponibilldad de cupo
RELLERON AR dom fun mar mie jue vie sdb

® No disponible

@ Cita Programada

MODIFICAR CITA

Si no deseas continuar con la modificacién, selecciona el botéon
“Cancelar”.



Modificacion de una cita

Permiso delegado

o Lee cuidadosamente el mensaje que te muestra el sistema.
Recibiras informacion de tu cita en tu correo electrénico de Agencia Virtual.
Selecciona el boton “Aceptar”.

Cita Modificada

Su codigo de seguridad fue enviado exitosamente.
En breve estara recibiendo un correo electronico
con el codigo de seguridad, tiene 60 minutos para
confirmarlo. Si no recibe el correo, es probable que
su direccion de correo tenga alglin inconveniente,
por favor genere una nueva cita y verifique sus
datos




Modificacion de una cita

Permiso delegado

Ingresa a tu correo electrénico. Tienes 60 minutos para confirmar
@ el codigo de seguridad.

Copia el cédigo de seguridad, utilizando las teclas (Ctrl + ¢)

Selecciona “Confirmar Codigo”.

=SAT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Notificacion codigo de seguridad

Estimado Contribuyente,

Se ha iniciado una modificacién de cita controlada para la gestion
TRASPASO DE VEHICULOS - 202212CC1EE94B96 para el NIT
123456789

Si usted no confirma su cita en un maximo de 60 minutos, debera

realizar una nueva solifftiud; favor confirmelsu cita con el siguiente
codigo de seguridad:
WKZJSCPC3N

Para confirmar su solicitud, presione el siguiente enlace:

Confirmar Codigo

Si usted no realizd esta gestion, debe informar a

denuncialacorrupcion@sat,gob.gt

© HY R 1550

Gracias por utilizar los servicios Web.

e Pega el Codigo de seguridad utlizando las teclas (Ctrl + v) y selecciona
el botén “Confirmar”.

C:—Jﬂ Confirmacién de cita ) 4

ERTERIENCTA T TR DN TR

Ingresar codigo
Cadigo de seguridad (*): WKZJSCPC3N

g

CANCELAR



Modificacion de una cita

Permiso delegado

@ El sistema muestra mensaje de éxito de la confirmacién del cadigo.
Selecciona el boton “Aceptar”.

LA SOLICITUD FUE CONFIRMADA CON EXITO.

| Aceptar ‘

o

e Descarga tu cita desde el icono [ “Descargar Cita”
Selecciona el boton “Aceptar”.

Estimado Contribuyente

Se ha generado la cita 202212CC1EE94B96, para el NIT 123456789

Descargue la cita generada y preséntela en la Agencia y Oficina Tributaria, el dia y hora

agendado.

Descargar Cita

O A indice



Modificacion de una cita

Permiso delegado

@ Preséntate a la Agencia u Oficina Tributaria en el dia y horario agendado con
el PDF de la cita.

&sAar CITA

SUPEANTIVIENCA DE ASNAITRADON TRAUTARS

iGracias por utilizar nuestro Sistema de Cita Controlada!

Informacién de la cita

Numero de cita: 202212CC1EE948B96
CUI/PASAPORTE: 1234567890123

Nombre Contribuyente: SEBASTIAN SALVATIERRA

Fecha de cita: 20/12/2022

Hora de cita: 8:20

Tipo de Gestion: TRASPASO DE VEHICULOS
Cantidad de gestion: 2

Agencia u Oficina Tributaria para la cita: AGENCIA TRIBUTARIA SAN RAFAEL
Regional: REGION CENTRAL

Presente esta Cita en la Agencia u Oficina Tributaria el dia y la hora programada.

"De conformidad con los Articulos 321 y 325 del 17-73 del Cong de la Republica de
Guatemala, Codigo Penal, la falsedad que se efectiie sobre el presente documento publico serd
sancionada tanto para el sujeto responsable de su falsificacion como para el usuario del
documento falsificado con prision de dos a seis anos"

@ A tu correo electrénico llega la informacion de tu cita.

Fsar

ey

Notiticacion Infarmacién da cita

Esfimacia Cantribuyerie,

Por este madio s hace el anvio oe (08 datos qua perenecen & S0
on:

Warars caniripei BSEASTWAN BALYATIERRA
Fecha do uba: sz

Hara g4 ek EE

Tino de gesiiée: TRASPASD DE VEHCALOS
Ctivled por gt $

Ageecia u oficing iribotarie: AMSENCA TRIBUTARIA SAM FAFASL

Si no realizaste la descarga del PDF de tu cita, presenta la informacion de tu cita
que llego a tu correo electronico en fisico o digital (movil).

()

indice



Cancelacion de una cita
Permiso delegado
Procedimiento para cancelar citas

c Ingresa al Portal SAT.

Selecciona Agencia Virtual.
Ingresa tu usuario, contrasefiay marca “Permisos delegados”.
Selecciona el boton "Aceptar”.

(1550 =

A Agpnria \irtuial

123456789

...................

Aceptar
Solicitar usuario Qlvidé mi coi <
Cambio de Correo Electronico A

a Selecciona el menu “Aplicaciones”

C:gw Agencia Virtual

@ Amin de Cliants jHola! Sebastian Salvatierra

Salir



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

Cancelaciéon de una cita

Permiso delegado

° El sistema te muestra el listado de Titulares que te asignaron el permiso
delegado.
Selecciona al Titular para realizar la cancelacion de la cita.

C=*347' NAgencia Virtual

Recuerda tu contrasefia es confidenclal, no la
compartas con nadie,

Usuario CUI-NIT 123456789

Las distintas aplicaciones guardan bitsooras de
aperaciones con informacion de su usuario.

Titulares

« 987654321 JUGO DE PINA SOCIEDAD COLECTIVA

- 567891234 SALVATIERRA, SEBASTIAN,CLAUDIO

° El sistema muestra el permiso asignado por el Titular.
Selecciona el permiso que te asigno el Titular “Sistema Cita Controlada”.

£ NAgencia Virtual

Recuerda tu contrasefia es confldencial, no |a
compartas con nadie,

Usuario CUI-NIT 123456789

Las distintas aplicaciones guardan bitécoras de
aperaclones con Informacion de su usuario.

Aplicaciones
567891234 SALVATIERRA, SEBASTIAN,CLAUDIO

» Sistema Cita Controlada




Cancelacion de una cita

Permiso delegado

El sistema te muestra ventana con el menu "Cita Controlada”
Selecciona la opcion "Crear Cita”.

[« VENTELEN
[Cita Controlada |

!" Crear Cita

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

° Verifica la informacion que se te presenta y si es correcta, selecciona el botén
“‘Continuar”.

cgﬂ CREAR CITA

St o At T

Estimado SEBASTIAN SALVATIERRA
Se le informa que la cita que agende le llegara al correo electrénico siguiente:
abcdefghij@gmail.com

Si este correo no lo tiene disponible para recibir notificaciones realice actualizacion de correo
electronico de Agencia Virtual, en la opcion "Cambio de correo electronico’ ubicada en el portal
SAT.

Si este correo es el que tiene registrado para notificaciones presione el botén "Continuar®, para
agendar la cita.

Nota importante: si tiene permiso delegado para crear cita y tiene varios
titulares, para el cambio de titular debe cerrar sesién de Agencia Virtual e
ingresar nuevamente.

CONTINUAR




Cancelacion de una cita

Permiso delegado

Lee cuidadosamente la aclaracion y nota.
Selecciona el boton“Cita Programada”.

Si desea regresar a la informacion principal, seleccione el iconoﬁ

(';‘47541: Creacion de Cita 1)

Descargar Manual
de usuario

Cita Controlada ¥

iGracias por utilizar nuestro sistema de Cita Controladal
Aclaracién: para crear una cita, debe sequir |os siguientes pasos:
1. Seleccione la gestion que quiere realizar. Se le muestran los enlaces para ver los reguisitos de cada gestion.

2. Seleccione la Agencia u Oficina Tributaria para realizar el trémite.
3. Seleccione el dia y hora disponible en el calendario.

Nota: Si tiene citas programas |las puede verificar en el botén "Cita Programada®,

e El sistema te mostrara tus citas programadas.
Selecciona el icono [x] para cancelar tu cita.

202212CCTEE94B96  TRASPASO DE VEHICULOS 2022-12-19 08:10:00 AGENCIA TRIBUTARIA SAN RAFAEL ,’ E



Cancelacion de una cita

Permiso delegado

El sistema te mostrara informacion de tu cita.
Selecciona el botén “Cancelar Cita”.

Cita 202212CC1EE94B96

Detalle de la cita

INFORMACION DE LA CITA
Nombre Contribuyente SEBASTIAN SALVATIERRA
Fecha de cita 20212022
Hora de cita 08:20:00
Tipo de gestion TRASPASD DE VEHICULOS
Correo electrénico abcdefghij@gmail.com
Agencia u Oficina Tributaria para la cita AGENCIA TRIBUTARIA SAN RAFAEL
Regional REGION CENTRAL

e El sistema te muestra mensaje informativo. Si estas seguro de cancelar
la cita selecciona el boton "Aceptar”, de lo contrario seleccionar el botdn
‘Regresar”.

CAMNCELAR CITA

ESTIMADO CONTRIBUYENTE, SI ESTA SEGURO DE
CANCELAR LA CITA, PRESIONE EL BOTON
'ACEPTAR' DE LO CONTRARIO, PRESIONE EL
BOTON 'REGRESAR'.

=N N




Cancelacién de una cita

Permiso delegado

El sistema te mostrara mensaje de la cancelacion de la cita.
Selecciona el botén “Aceptar”.

Cancelacion de cita exitosa

Estimado contribuyente:

Gracias por utilizar los medios electronicos de la
SAT, se le informa que su cita 202212CC1EE94B96
para la gestion TRASPASO DE VEHICULOS ha sido
cancelada con éxito.

@ A tu correo electronico llega la informacion de tu cita cancelada.

FSAT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Notificacion cancelacion de cita

Estimado Contribuyente,

Gracias por utilizar los medios electrénicos de la SAT, se le informa
que su cita 202212CC1EE94B96 , para la gestion TRASPASO DE
VEHICULOS para el NIT123456789 ha sido cancelada con éxito.

© H ¥ 2 £ (1350

Gracias por utilizar los servicios Web.







Cita Controlada

Glosario

Codigo de confirmacién: Codigo de seguridad creado para que sea confirmado por el
usuario que creo o modific6 una cita, con tiempo estipulado de 60 minutos para la
confirmacion.

Correo electronico: Correo electronico registrado en Agencia Virtual para recibir
notificaciones referente a la informacién de la cita creada, modifica o cancelada.

NIT: Numero de Identificacion Tributaria.

Numero de solicitud de NIT: Es el nimero que se obtienea al solicitar el NIT.
NIT Titular: Contribuyente que asigna un permiso delegado a otro NIT.
NIT Delegado: Contribuyente que cuenta con algun permiso delegado por un Titular.

PDF Cita Controlada: Documento fisico que contiene la informacién de la cita agendada,
el cual debe presentar en la Agencia u Oficina Tributaria para la atencion de la misma.

Permiso delegado: Asignacion del permiso a un sistema, aplicaciéon o herramienta para
utilizarlos en nombre de un NIT Titular.

Sistema Cita Controlada: Sistema creado por la SAT para crear, modificar o cancelar
citas a través de Agencia Virtual o Portal SAT.



Cita Controlada

Si tienes dudas puedes comunicarte por
medio de los siguientes canales:

(11550 D,

CONTACT CENTER Chat SAT
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SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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Chat SAT RITA CONTACT CENTER




