f / DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

SUPERNTENDENCIA OE ADMINSTRACION TRIBUTARIA INTENDENC’A DE A TENCIO’N AL CONTRIBUYENTE

Guatemala, 16 de diciembre de 2020

Guia para Generacion de Cita Validada
para la Atencion de Gestiones

en Oficinas, Agencias o Delegaciones Tributarias
Version |.

Requisitos que debe cumplir el Contribuyente para realizar una Cita Validada:

1. Contar con dispositivo electrénico con acceso
ainternet.

2. Tener una direccion de correo electrénico. 4 @ P

L

Para la gestion Solicitud de NIT:

3. Contar con Documento Personal de
|dentificacion (DPI)

4. Contar con una Solicitud de NIT en linea inicioda
y aprobada
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f / DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Para las demads gestiones que no son Solicitud de
NIT:

5. Estar inscritos en la Superintendencia de
Administracién Tributaria y contar con NIT Activo
para agendar cita.

Pasos para realizar una Cita Validada:

C__Jsﬂ SO Y f o
SATe | Conuut P I —

WT. Trsswwcsv Admesse  Veblcuosv  Capactackin

1. Ingrese al sitio Web del Portal de

la SAT (portal.sat.gob.gt). #QuédateEnCasa

Declaracién de Requisitos para
impuestos “ﬁmlmp.

x:

., . Servicios Frecuentes
2. Ingrese a la opcidon de Cita

. . . . U mm ] B SUI
Validada ubicada en Servicios it E-(]) - j@lm '@ St
Frecuentes del Portal de SAT. muop | _ota valdada

& ¢ B EH O B

Solicitud Usuario Denuncias por no DISUASIVA Consuta Manifiesto  Descarga de Software Calendario SAT

‘Agencia Virtual facturacién Plania de VA

Region Nororiente

3. Seleccione en la Regién en que

desea readlizar la  gestidon
“Agendar cita”
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f / DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

SUPERNTENDENCIA OE ADMINSTRACION TRIBUTARIA INTENDENC’A DE A TENCIO’N AL CONTRIBUYENTE

4. El sistema le muestra un mensaje
de Bienvenida  seleccione Bienvenido a Cita
Continuar.

Continuar

5. Registre sus datos:

~Noant ~~t ~Aarm e AatAae
— T CaTe | S (1~ —
USTIUINILGLIT UV WU VUGV

Si ya cuenta con NIT:
Pasos:

e Seleccione en ftipo de
identificacion: NIT

e Ingrese su NIT

e Ingrese su fecha de
nacimiento

e Seleccione Ingresar. Cancelar

Si no tiene NIT: Ing '
Pasos:

e Seleccione en ftipo de
identificacion: CUI

e Ingrese su CUI

e Ingrese su fecha de
nacimiento

e Seleccione Ingresar.
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Fsar

SUPERNTENDENCIA OE ACMINSTRACION TRIBUTARIA INTENDENC’A DE ATENCIO’N AL CONTRIBUYENTE
6. Una vez que se valida el NIT/CUI DY - J,
se carga automdticamente Fsar o

dentro del formulario de registro
su Nombre y Apellido, por favor
complete el mismo, ingresando
su nUmero de teléfono y correo

Verifica tus datos personales

electronico (campos
obligatorios) y seleccione
Confirmar. «

Desarrollado por (SIDESYS

Esto se debe realizar unicamente
la primera vez que Uutlilice el
sistema.

Nota: Sino puede ingresar revise

los principales motivos
seleccionando “Verificar

Informacion”

7. Sitodos los datos son correctos se Fsar ©
le mostrard la pantalla de Inicio [ e ] —
en el Sistema para Agendar su
servicio en una cita validada.
presione el botén con el signo SR —
mas, ubicado enla parte o
inferior derecha, para S [~

crear una cita. _3

No tiene citas agendadas
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SUPERNTENDENCIA OE ADMINSTRACION TRIBUTARIA

8. Para agendar la cita son 3 pasos:

1. Servicio

Seleccione en la lista de
servicios el que desea
agendar, vy presione
continuar.

2. Sucursal

Seleccione Ila Oficina o
Agencia Tributaria en donde
desea agendar su gestion, y
presionar Continuar.

Nota: Unicamente se mostrardn Oficinas/Agencias
Tributarias en donde se atiende la gestion que
selecciond.

3. Fechay hora
Se le desplegard el calendario
y, de acuerdo con Ia
disponibilidad,  Unicamente
podrd seleccionar los dias que
aparecen en color verde,
luego, Seleccione en el
calendario la fecha y hora en
la que desea readlizar la
gestion y presione Continuar.

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

INTENDENCIA DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

/7
FsSar o
Q
Volver
=/,
GSAT Q@
Q
TZ
.
Volver
tivacion de Agencia Vi | (1 ueves 1 2/2020 10:45
| esea: jerte
DICIEMBRE 2020
10:45 10
1
o
21 22 23
28 29 v
Volver Continuar
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Nota: El calendario mostrard la disponibilidad de la Seleccions un diz y horr
cita de la siguiente manera:

Verde: Disponible

Rojo: No quedan cupos disponibles
Gris: No disponible

Azul: Cita agendada

9. Se mostrard el resumen de la cita Hsar (]
por crear, revise que: 1. Servicio 2. I
SUCUI’SC” y 3. FeChO y horo SeOn Revisa los datos y confirma tu cita

correctos y seleccione Confirmar.

o]

10.jlListo! Cita creada exitosamente, Fsar ()
Se |e d es p | eg O ro, el resu m e n d e SU Cita creada exitosamente
CI.I.O y/o pOdl’d |m pl’lmlrk] Puedes imprimir la cita o ver los detalles
PrGSiO n O n d O “ I m primir” . Gracias por confiar en nosotros y elegir nuestros servicios
Detalles:

Codigo: TAV-AQU
Sucursal: OT Zacapa
Servici 0: Activacién de Agencia Virtual

Para el dia 12/17/2020 a 10:45 AM

Imprimir Volver al inicio

Agregar a mi agenda
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f / DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

SUPERNTENGENGIA OF ACNSTRAGIN TREUTARA INTENDENCIA DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

11. Recibird la confirmacion de su
cita en su correo electrénico,
revise la informacion relacionada
con los requisitos que debe tomar
en cuenta antes de presentarse
al punto de atencion.

Superintendencia de Administracion Tributaria

IMPORTANTE

. [E

Consideraciones:

1. La cita debe agendarse a nombre de la persona que se presentard
para ser atendido, cumpliendo con la presentacion de los requisitos
establecidos.

e En caso de Personas Individuales es personal.

e En caso de Personas Juridicas, debe ser el Representante Legal quien
agende la cita.

e En caso de Terceros, a nombre de la persona tercera autorizada.

2. Agende una cita por cada gestion que vaya a realizar.

3. Preséntese en el punto de aftencion 10 minutos antes de la cita. Si
llega después de la hora convenida debe agendar una nueva cita.

4. Paraingresary ser atendido, acérquese a la puerta de la Agencia u
Oficina Tributaria y muestre la confirmacion de cita validada en su
dispositivo movil o de forma impresa.

5. Para recordar su cita agregue a la agenda de su preferencia.
Presione “Agregar a mi agenda”, se mostrard la pantalla para que
elija en donde quiere programar el recordatorio: Google Calendarr,
Outlook, Yahoo o bien, descargar en calendario.

ou

Google Calendar Outlook

Y!

Yahoo Descargar
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SUPERNTENDENCIA OE ADMINSTRACION TRIBUTARIA INTENDENC’A DE A TENCIO’N AL CONTRIBUYENTE

Pasos para modificar la Cita Validada:

1. Siingresa desde:

a) Portal SAT
Ingrese a la opcidén de Cita
Validada ubicada en Servicios

Servicios Frecuentes

.t = g SUl
Frecuentes del Portal de SAT, BTy E-?J) - f &K ™
elija la region donde se quiere o | ctavatada
mod|f|cgr la cita, luego se & &) B O
mostrard la pantalla con las it g G ottt Oty O

citas agendadas.

b) Correo Electronico
Ingrese al correo electronico Contribuyendo por el pais que todos queremos.
recibido por medio del cual se

Si tienes algiin inconveniente, por favor, modifica tu cita o cancele la misma, para darle

confirmé la cita Y seleccione el la oportunidad a otra persona de ser atendia. Para.cancelar debes ingresar de nuevo
enlace que indica “Si tienes al sstema aqui

algin inconveniente, por favor

cancela la cita ......... haz clic

aqui”.

dentiricate con tus datos

2. Volver a ingresar con sus datos al
sistema.

Cancelar

—_—
Fsar o
. ictari ; TN -
3. Se desplegarad el historial de citas,
presione en la cita que quiere e

modificar.
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Fsar

4. Se mostrard de nuevo el resumen Fsar (]
de la cita a modificar

Revisa los datos y confirma tu cita

5. Seleccione el icono de Editar

6. Modifica la informacion

3 9 ¢ xe
N

7. Confirme la cita

8. Le llegard un correo con las voher___|
modificaciones realizadas
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SUPERNTENDENCIA OE ADMINSTRACION TRIBUTARIA

Pasos para cancelar la Cita Validada:

1. Siingresa desde:

c)

d)

Portal SAT

Ingrese a la opcidén de Cita
Validada ubicada en Servicios
Frecuentes del Portal de SAT,
elija la region donde se quiere
modificar la cita, luego se
mostrard la pantalla con las
citas agendadas.

Correo Electrénico

Ingrese al correo electronico
recibido por medio del cual se
confirm® la cita y seleccione el
enlace que indica “Si tienes
algin inconveniente, por favor
cancela la cita ......... haz clic
aqui”.

Vuelva aingresar con sus datos
al sistema.

Se desplegard las citas
agendadas, presione en la cita
que quiere cancelar.

Se desplegard el historial de
citas, presione en la cita que
quiere cancelar.

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

INTENDENCIA DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

RTU
Dlg.ll.&

Estado de Gestion de
RTU Digital

&
Solicitud Usuario
Agencia Virtual

Servicios Frecuentes

T T ™9 " sUl
E‘ED = l iy ?qrr
npesbndeRTY FachraBochrocs Vs COUMTAgonca Vi
Cita Validada
=
1 T
(%) B i

Denwncias por no Consulta Manifiesto Calendario SAT

facturacién

DISUASIVA Descarga de Software

Planita de IVA

Contribuyendo por el pais que todos queremos.

Si tienes algiin inconveniente, por favor, modifica tu cita o cancele la misma, para darle
la oportunidad a otra persona de ser atendidz:Fara.cancelar debes ingresar de nuevo

al siste'na aqui.

Cancelar

Historial ge Cias
-
< DICEMBRE2020 » deves 171272020
5 >
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INTENDENCIA DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

Fsar

SUPERNTENDENCIA OE ADMINSTRACION TRIBUTARIA

4. Para cancelar su cita debe
seleccionar los tres puntos que
aparecerdn en el lado derecho
del resumen:

Fsar ]
5. Se le mostrardn fres opciones:

Cancelar cita.

Agregar a mi agenda. 0] S
Tomar otra cita. ® .

O] 2
o
el
Fomm—

6. Si selecciona Cancelar cita le
oporecerd el mensoje gQuieres ¢Quieres cancelar esta cita?

cancelar esta cita?
elja: i, cancelar. sercer | [N

Superintendencia de Administracién Tributaria

7. llegard a su correo la
ConﬂrmOCién de |O Concelocjén Gracias por cancelar tu cita y darle la oportunidad a otra

persona para ser atendido por la Superintendencia de

d e S U C iTO . Administracion Tributaria

Cita recientemente cancelada

Dia: 17/12/2020

Horario: 10:55

OT Zacapa

ctivacion de Agencia Virtual
GRO-NTA

Cadigo

Para agendar una nueva cita, ingresa al sistema aqui.

Contribuyendo por e pais que todos queremos.
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