
Manual de Usuario para Creación, 

Modificación y Cancelación de CITA PREVIA



Cancelación Prescrita de Establecimientos

Requisitos

Acceso a internet Utilizar cualquier navegador, 
excepto Internet Explorer
Si tienes NIT y Agencia

Virtual podrás

Tener Usuario y Contraseña de
Agencia Virtual

Para gestión de Primer NIT , 
agendar cita  desde servicios 
frecuentes en el Portal SAT

Ser Persona Individual o
Representante Legal de entidades Jurídicas



Pasos para CREAR tu CITA PREVIA 



• Ingresa a la Agencia Virtual, con tu usuario y contraseña. • Selecciona opción Servicios, haz clic en Cita Previa. 

• Lee cuidadosamente la información.
• Si estas de acuerdo con lo indicando,  haz 

clic en botón CONTINUAR.

• Selecciona botón CREAR CITA.

Pasos para CREAR tu Cita Previa

Crear Cita
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3 4
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• Selecciona la gestión que vas a realizar.
• Haz clic en el botón CONTINUAR.

• Selecciona la cantidad de gestiones a realizar.
• Haz clic en botón ACEPTAR
• Haz clic en botón CONTINUAR

• Agenda tu Cita en el calendario.
• Después de seleccionar el día, haz clic en el botón CONTINUAR.

• Selecciona una de las Agencias u Oficinas Tributarias.
• Haz clic en botón CONTINUAR.

Continuar
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Pasos para CREAR tu Cita Previa



• Selecciona el horario.
• Haz clic en  botón ACEPTAR.
• Haz clic en  botón CONTINUAR

• El sistema te mostrará un mensaje indicándote que 
recibirás un correo para confirmar tu cita.

• Haz clic en Aceptar.

• Pega el Código de seguridad (Ctrl + v).
• Haz clic en botón CONFIRMAR.

• Ingresa a tu correo electrónico.
• Copia el código de seguridad (Ctrl + c).
• Haz clic en Confirmar Código.
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Pasos para CREAR tu Cita Previa



• A tu correo llegará información de tu cita.
• Preséntate a la Agencia u Oficina Tributaría en el día y 

horario agendado. 
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Pasos para CREAR tu Cita Previa

• Recibirás un correo electrónico. 
• Ingresa al correo y descarga tu Cita desde el icono 
• Haz clic en ACEPTAR.



Pasos para CREAR tu CITA PREVIA

Si solicitaste tu NIT 



• Ingresa al Portal SAT.
• En la sección de Servicios Frecuentes haz clic en

Cita Previa.

• Ingresas el Número de Gestión que obtuviste cuando
solicitaste tu NIT.

• Haz clic en botón SIGUIENTE.

• Selecciona botón CREAR CITA.▪ Si eres  guatemalteco coloca tu CUI y fecha de nacimiento.
▪ Si eres extranjero coloca tu número de pasaporte y fecha 

de nacimiento.

Continutar

Pasos para CREAR tu Cita Previa, si solicitaste tu NIT
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Cita Previa
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• El sistema te mostrara la gestión.
• Haz clic en requisitos
• Haz clic en botón CONTINUAR.

• Selecciona una de las Agencias u Oficinas Tributarias
• Haz Clic en Botón CONTINUAR.

• Selecciona el horario de tu conveniencia.
• Haz clic en botón CONTINUAR.
• El sistema enviará un mensaje a tú correo para confirmar la 

cita (revisa tu bandeja de SPAM o correos no deseados).

▪ Agenda tu Cita en el calendario 
▪ Haz clic en botón CONTINUAR.

Pasos para CREAR tu Cita Previa, si solicitaste tu NIT



• Descarga tu cita desde el Icono.
▪ Preséntate a la Agencia u Oficina Tributaría en

el día y horario agendado.
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Pasos para MODIFICAR tu CITA PREVIA 

Observación:

Puedes modificar únicamente día y hora



Crear Cita
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3 4

• Ingresa a tu Agencia Virtual, con tu usuario y contraseña.
• Selecciona opción Servicios.
• Haz clic en Cita Previa.

• Lee cuidadosamente la información.
• Si estas de acuerdo con lo indicando,  haz clic en 

botón CONTINUAR.

• Haz clic en botón CITA PROGRAMADA.

Pasos para MODIFICAR tu Cita Previa
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• El sistema te permitirá modificar únicamente fecha y
horario de tú cita programada, clic en ACEPTAR.

• Haz clic en botón MODIFICAR CITA.

• Ingresa a tu correo electrónico.
• Copia el código de seguridad (Ctrl + c).
• Haz clic en Confirmar Código.

• El sistema te mostrará un mensaje indicándote 
que recibirás un correo para confirmar tu cita.

• Haz clic en Aceptar.
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• El sistema te mostrará tus citas programadas.

• Selecciona el icono            para modificar tu cita.

Pasos para MODIFICAR tu Cita Previa
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• Pega el Código de seguridad (Ctrl + v).
• Haz clic en botón CONFIRMAR.

• A tu correo llegará información de tu cita.
• Preséntate a la Agencia u Oficina Tributaría en el 

día y horario agendado. 

Aceptar
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• Recibirás un correo electrónico. 
• Ingresa al correo y descarga tu Cita desde el icono 
• Haz clic en ACEPTAR.

Pasos para MODIFICAR tu Cita Previa
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Pasos para CANCELAR tu CITA PREVIA 



Pasos para CANCELAR tu Cita Previa

Crear Cita

1 2

3 4

• Ingresa a tu Agencia Virtual, con tu usuario y contraseña. • Selecciona opción Servicios.
• Haz clic en Cita Previa.

• Lee cuidadosamente la información.
• Si estas de acuerdo con lo indicando,  haz clic en 

botón CONTINUAR.

• Haz clic en botón CITA PROGRAMADA.
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• El sistema te mostrará tus citas programadas.

• Selecciona el Icono            para cancelar tu cita.

• El sistema te mostrará información de tu cita.
• Haz clic en botón CANCELAR CITA.

• El sistema te mostrará mensaje indicando que la cancelación
de tu cita fue exitosa, haz clic en Aceptar.

• Recibirás un correo informándote que tu cita fue cancelada.

• El sistema te mostrará un mensaje. 
• Haz clic en Cancelar.

.

Aceptar
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Pasos para CANCELAR tu Cita Previa




