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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, se recomienda
leer cuidadosamente la informacion contenida en el presente manual de

usuario.

Requerimientos Técnicos:

1. Contar con un dispositivo inteligente o equipo de cémputo.

2. Acceso a Internet.

3. Recomendamos utilizar el navegador Google Chrome, ya que
ha demostrado ser el mas compatible con nuestra plataforma y brindara

la mejor experiencia al usuario.

Aclaraciones Generales:

1. Para realizar tu cita en el portal SAT es necesario que cuentes con el

namero de solicitud que obtuviste cuando realizaste la solicitud de tu NIT.
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Sistema de citas

Objetivos

Mostrar a los contribuyentes el procedimiento y uso correcto del sistema de
cita controlada después de realizar la solicitud de su NIT.

Dar a conocer a los contribuyentes el procedimiento que deben realizar para
crear, modificar o cancelar cita a través del sistema de cita controlada por
medio del Portal SAT.

indice



Sistema de citas

Requisitos

NUmero de solicitud de NIT

4JSVRF36

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

indice



Creacion de cita

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 Capacitacién Contéctanos

QUIERO SER CONTRIBUYENTE

® ©

Requisitos de Inscripcién Solicitar NIT

° Ingresa el NUmero de Solicitud que obtuviste cuando solicitaste tu NIT.
Luego presiona el botén SIGUIENTE.

CREACION DE CITA ACCESO PORTAL

CITA CONTROLADA

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

1. Artes de agendar su cita, 3e requiere que se ingrese el Numero de Solicitud que ebtuvo para tramitar su NIT.

Numero de solicitud:

=\

NOTA: Si no deseas continuar con el proceso, selecciona el boton SALIR.

()

indice


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

Creacion de cita

e Si eres guatemalteco ingresa tu CUl y fecha de nacimiento.

CUL)

Fecha de nocrmisnte
*x

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

Pasaporte [*]:

Fecha de nacimienta
*r

Si eres Persona Juridica, ingresa la fecha de constitucion y el NIT del
Representante Legal.

Luego, presiona el boton
NOTA: Si no deseas continuar con el proceso, selecciona el boton SALIR.

O A indice



Creacion de cita

Selecciona el botbn CREAR CITA.

CREAR CITA )

Descargar Manual
de usuario

Cita Controlada ¥

|Gracias por utilizar nuestro sistema de Cita Controlada!

Aclaracién: para crear una cita, debe sequir [os pasos siguientes:

1. Seleccione el Punto de Atencidn para realizar el trdmite,
2. Seleccione el dia y hora dizponible en el calendario,
3. En la pantalla le aparecers el detalle de su cita, debe seleccionar el botdn "Crear cita”.

4. Debe seleccionar y descargar el pdf de su cita.
5. Debe imprimir la cita y presentarla en el Punto de Atencidn seleccionada en la fecha y hora agendada.

Mota: Si tiene citas prooramas las puede verificar en el boton "Citas Programadas”.

| 3 cresr cita [ CITAS PROGRAMADAS

Elige uno de los Puntos de Atencién o coloca el
nombre en el buscador, luego selecciona el boton

Siguiente.

Punto de Atencion

Q

AGENCIA TRIBUTARIA AGENCIA TRIBUTARIA AGENCIA TRIBUTARIA DUBAI
CARRETERA A EL SALVADOR COATEPEQUE ; ’

SELECCIONAR

/ﬂ\l'ndice



Creacion de cita

Selecciona el dia y horario disponible.
Presiona el botén en ACEPTAR.

Selecciona un Horario

Para verificar la informacion del Punto de Atencion seleccionado,
presiona el boton ATRAS.

e El sistema te muestra la informacion de tu cita.
Tienes 30 segundos para reservar el dia y horario elegido.
Selecciona el boton CREAR CITA.

DETALLE DE LA CITA

Mota: tiene 30 segundos para confirmar su cita, de lo contrario debe nuevamente el horarlo

BOLIGIDDENIE OFICINA TRIBUTARIA
CONFIRMADA JACAPA 2025-01-28 11:10:00

(INSCRIPCION, PERSONA
JURIDICA)




Creacion de cita

° Descarga tu cita desde el icono | Descargar Cita
Luego, presiona el boton ACEPTAR.
Preséntate al Punto de Atencion en el dia y horario agendado

Estimado Contribuyente

Se ha generado la cita 20251CC80E919D5.

Descargue la cita generada y preséntela en el Punto de Atencion, el dia y hora agendado.

A

Descargar Cita

B AcepTar

indice



Modificacion de cita

Procedimiento para modificar cita

Acceso Portal SA

c Ingresa al Portal SAT en la seccion QUIERO SER CONTRIBUYENTE.
Selecciona el icono Agendar mi Cita.

a Servicios Tributarios Aduanas Capacitacién Contéctanos

QUIERO SER CONTRIBUYENTE

® ©

Requisitos de Inscripcién Solicitar NIT

° Ingresa el NUmero de Solicitud que obtuviste cuando solicitaste tu NIT.
Luego presiona el botén SIGUIENTE.

CREACION DE CITA ACCESO PORTAL

CITA CONTROLADA

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

1. Artes de agendar su cita, 3e requiere que se ingrese el Numero de Solicitud que ebtuvo para tramitar su NIT.

Numero de solicitud:

=\

NOTA: Si no deseas continuar con el proceso, selecciona el boton SALIR.

()

indice


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

Modificacidon de cita

e Si eres guatemalteco ingresa tu CUl y fecha de nacimiento.

\3

Si eres Persona Juridica, ingresa la fecha de constitucion y el NIT del

Representante Legal.
Luego, presiona el botén SIGUIENTE.

NOTA: Sino deseas continuar con el proceso, selecciona el boton SALIR.

O A indice



Modificacion de cita

6 Selecciona el botén CITA PROGRAMADA.

CREAR CITA #

Descargar Manual
de usuario

Cita Controlada ¥

|Gracias por utilizar nuestro sistema de Cita Controlada!

Aclaracién: para crear una cita, debe sequir [os pasos siguientes:

1. Seleccione el Punto de Atencidn para realizar el trdmite,
2. Seleccione el dia y hora dizponible en el calendario,
3. En la pantalla le aparecers el detalle de su cita, debe seleccionar el botdn "Crear cita”.

4. Debe seleccionar y descargar el pdf de su cita.
5. Debe imprimir la cita y presentarla en el Punto de Atencidn seleccionado en la fecha y hora agendada.

Mota: Si tiene citas prooramas las puede verificar en el boton "Citas Programadas”.

3 cresr cita [ CITAS PROGRAMADAS

El sistema te permitird modificar nicamente fecha y horario de

tu cita programada.
Selecciona el icono /‘ para modificar tu cita.

° El sistema te mostrara tus citas programadas.

GESTION A REALIZAR FECHAY HORA PUNTO DE ATENCION ~ OPCIONES

20251CCH0E91905  SOLICITUD DE NIT CONFIRMADA (INSCRIPCION, PERSONA JURIDICA}  2025-07-31 09:25:.00  OFICINA TRIBUTARIA ZACARA " E



Modificacidn de cita

Selecciona el dia y horario.
Selecciona boton ACEPTAR.

El sistema muestra el mensaje de modificacién exitosa.
Presiona el boton ACEPTAR.

v/

LA CITA FUE MODIFICADA CON EXITO.




Modificacion de cita

° Descarga tu cita desde el icono[A Descargar Cita
Luego, presiona el boton ACEPTAR.
Preséntate al Punto de Atencion en el dia y horario agendado

Estimado Contribuyente

Se ha generado la cita 20251CC80E919D5.

Descargue la cita generada y preséntela en el Punto de Atencidn, el dia y hora agendado.

D

P

Descargar Cita

B AcepTAR

indice



Cancelacioén de cita

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 Capacitacién Contéctanos

QUIERO SER CONTRIBUYENTE

® ©

Requisitos de Inscripcién Solicitar NIT

° Ingresa el NUmero de Solicitud que obtuviste cuando solicitaste tu NIT.
Luego presiona el botén SIGUIENTE.

CREACION DE CITA ACCESO PORTAL

CITA CONTROLADA

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

1. Artes de agendar su cita, 3e requiere que se ingrese el Numero de Solicitud que ebtuvo para tramitar su NIT.

Numero de solicitud:

=\

NOTA: Si no deseas continuar con el proceso, selecciona el boton SALIR.

()

indice


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

Cancelacion de cita

Si eres guatemalteco ingresa tu CUl y fecha de nacimiento.

S ArQ
nacimiento.

Pasaporte [*]:

Fecha de nacimienta
*r

Si ere ,
Representante Legal.

Luego, presiona el boton
NOTA: Si no deseas continuar con el proceso, selecciona el boton SALIR.

@ A indice



Cancelacioén de cita

Selecciona el botén CITA PROGRAMADA.

CREAR CITA #

Descargar Manual
de usuario

Cita Controlada ¥

|Gracias por utilizar nuestro sistema de Cita Controlada!
Aclaracién: para crear una cita, debe sequir [os pasos siguientes:

1. Seleccione el Punto de Atencidn para realizar el trdmite,

2. Seleccione el dia y hora dizponible en el calendario,

3. En la pantalla le aparecers el detalle de su cita, debe seleccionar el botdn "Crear cita”.

4. Debe seleccionar y descargar el pdf de su cita.

5. Debe imprimir la cita y presentarla en el Punto de Atencidn seleccionado en la fecha y hora agendada.

Mota: Si tiene citas prooramas las puede verificar en el boton "Citas Programadas”.

3 cresr cita [ CITAS PROGRAMADAS

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

PUNTO DE ATEN

20251CCH0E91905  SOLICITUD DE NIT CONFIRMADA (INSCRIPCION, PERSONA JURIDICA}  2025-07-31 09:25:.00  OFICINA TRIBUTARIA ZACARA " E

()

indice



Cancelacion de cita

El sistema te mostrara INFORMACION DE TU CITA.
Presiona el botén CANCELAR CITA.

Cita 20251CC7C03C700
INFORMACION DE LA CITA
Nombre Contribuyente ANTONIO JULICFERMANDO ERAZO DELGADD
Fecha de cita 28/01/2025
Hora de cita 14:40:00
Tipo de gestién SOLICITUD DE NIT CONFIRMADA (INSTRIPCION, PERSONA INDIVIDUAL)
Correo Blectrénica e 2025enero@yopmail com

Punto de Atencidn para la cita OFICINA TRIBUTARIA ZATAPA

Reginal REGION NORORIENTE

Si no deseas continuar con la cancelacion de | , presiona el boton
REGRESAR.

6 El sistema te muestra un mensaje informativo. Si estds seguro de
cancelar la cita, selecciona el boton Aceptar, de lo contrario, presiona el
botén Regresar.

CANCELAR CITA

ESTIMADRO CONTRIBUYENTE, Si ESTA SEGURD DE

CANCELAR LA CITA, PRESIONE EL BOTON
'ACEPTAR' DE LO CONTRARIO, PRESIONE EL
BOTON 'REGRESAR'

Aceptar Reqrasar




Cancelacion de cita

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.

NOTA: En tus citas programadas no se visualizara la cita cancelada.






Glosario

Glosario

NIT: Numero de Identificacidén Tributaria.

Numero de solicitud de NIT: Es el nimero que se obtienes al solicitar
el NIT.

PDF Cita Controlada: Documento fisico que contiene la informacién
de la cita agendada, el cual debes presentar en el Punto de Atencion
para la atencion de la misma.

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

indice



Contacto

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

(11550 D,

CONTACT CENTER Chat SAT

indice
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SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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