Manual de Usuario para Creacion,
Modificacion y Cancelacion de CITA PREVIA

Contribuyendo por el pais que todos queremos P ———— ADMINISTRACION T E——



Requisitos

Ser Persona Individual o

Representante Legal de entidades Juridicas —~ A l.

Acceso a internet

N Agencia Virtual

Tener Usuario y Contraseiia de -

AgenCia Vi rtual Permisos delegados

ACEPTAR

Olvidé mi conirasefia Solicitar usuario

Contribuyendo por el pais que todos queremos

Utilizar cualquier navegador, e s
excepto Internet Explorer

Internet Explorer Microsoft Edge

Para gestion de Primer NIT,
agendar cita desde servicios E
frecuentes en el Portal SAT 0

FsSar

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA




Pasos para CREAR tu CITA PREVIA
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Pasos para CREAR tu Cita Previa

* Ingresa a la Agencia Virtual, con tu usuario y contrasefia.

g xaw §f Q Buscar

Consulta NIT+ | Transparencia~ = Aduanas~ | Vehiculos v = Capacitacion~  Cultura Tributaria~ = Contacto v

N Agencia Virtual
Declaracion de Requisitos para
impuestos
Dg A Agencia virtual P———
A

ACEPTAR

ot i contrasela okt smsano

Permisos delegados

ACEPTAR

Olvidé mi contrasefia Solicitar usuario

¢ Lee cuidadosamente la informacion.
¢ Sj estas de acuerdo con lo indicando, haz
clic en botén CONTINUAR.

Fsar CREAR CITA X\

Estimado  §imén Abel Tax
Se le informa que la cita que agende le llegara al correo electrénico siguiente:
simontax@gmail.com

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

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

\ CONTINUAR J

Contribuyendo por el pais que todos queremos

* Selecciona opcidn Servicios, haz clic en Cita Previa.

g‘_fﬁg]_: Agencia Virtual

E-CA

¢ Selecciona boton CREAR CITA.

ggﬂ:z' Creacion de Cita X \

Descargar Manual
de usuario

Cita Previa hd

{Gracias por utilizar nuestro sistema de Cita Previa!

Aclaracién: para crear una cita, debe seguir Ios siguientes pasos:

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

Nota: si tiene citas programadas las puede verificar en la pestafia "Cita Programada®

CITA PROGRAMADA

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA



Pasos

para CREAR tu Cita Previa

Selecciona la gestion que vas a realizar.
Haz clic en el botén CONTINUAR.

6 Gestiones

Gestion a realizar

INACTIVACION DE VEHICULOS

REPOSICION DE TARJETA Y TiTULO

CAMBIO DE CARACTERISTICAS

B VEHICULOS (COLOR Y MOTOR)
Requisitos Requisitos a
Requisitos

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

@) sestiones

@ Agencio u Ofcina Tributaria

Agencia u Oficina Tributaria

AGENCIA TRIBUTARIA GALERIAS AGENCIA TRIBUTARIA SAN RAFAEL AGENCIA TRIBUTARIA SAN RAFAEL
PRIMA R I

SELECCIONAR

Contribuyendo por el pais que todos queremos

om\\

Selecciona la cantidad de gestiones a realizar.
Haz clic en botén ACEPTAR

Haz clic en botéon CONTINUAR

Cantidad de gestiones a realizar

s

Después de seleccionar el dia, haz clic en el boton CONTINUAR.

© oo \

[ < | actubre de 2021

dom. un. mar.

Agenda tu Cita en el calendario.

@ cestiones

@ sommcis uOtcins Troutar

mé o vie,  sin.

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA



Pasos para CREAR tu Cita Previa

¢ Selecciona el horario.
* Hazclicen botén ACEPTAR.
* Hazclicen botén CONTINUAR

O

Horario

1400:00

\_

* Ingresa a tu correo electrénico. .
e Copia el codigo de seguridad (Ctrl + c). LE

* Haz clic en Confirmar Cédigo. S—
@ Creacion de cita para gestiones presenciales Resibidos %
info@sat.gob.gt

para mi ~

SUPERINTENDENGIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Estimado Contribuyente,

Se ha iniciado una cita previa para la gestion REPOSICION DE TARJETA Y TITULO - IAC-CV-PGXAH-2021

Si usted no realizé esta gestion, debe informar a denuncialacorrupcion@sat gob gt . Para poder confirmar su
cita usted tiene un tiempo maximo de 30 min, de lo contrario tendra que realizar una nueva solicitud

Siusted rgalizala gestiag confinme ol coren con lanionpacian ciopionta.

Codigo de seguridad: aXZoeHds SGRY SjhUMU12UzU3Z259Y m5ONmMZUNIdz TWM=

Para confirmar su solicitud, ingrese a la siguiente direccion well: Confirmar Codigo

Gracias por utilizar los servicios Web

Contribuyendo por el pais que todos queremos

* El sistema te mostrara un mensaje indicandote que
recibiras un correo para confirmar tu cita.
* Haz clic en Aceptar.

10

.

\

Cita Enviada

Su cita fue enviada exitosamente. En breve estard
recibiendo un correo con la informacin de su cita
creada. Si no recibe el correo es probable que su
direccion de correo tenga algdn inconveniente, por
favor genere una nueva cita y verifique sus datos

Pega el Codigo de seguridad (Ctrl + v). %
Haz clic en boton CONFIRMAR. S—

o

SurermEnoE s, o Avins achn TR

Confirmacion de cita X

Caodigo de seguridad (*): | aXZoeHdsSGRYSjhUMU12UzU37Z25qYm50NN I

CANCELAR

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA



Pasos para CREAR tu Cita Previa

« Recibiras un correo electrénico. * Atucorreo llegara '“ff’rmacf[°_r' de tu cita. )

« Ingresa al correo y descarga tu Cita desde el icono :reseptate a;a :ge"c'a u Oficina Tributaria en el dfay
. — orario agendado.

« Haz clic en ACEPTAR. &

© N @O — ~

Se ha generado la cita IAC-CV-PGXAH-2021, parael  NIT 123456-7

Estimado Contribuyente

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

mbre contribuyents
agendado. ol 1811172021
N Hora de ot ow00.00
Tipo de gestién. L

INACTIVACION DE VEHICULOS
Descargar Cita

Agencin u ofisina tributaris para i sits AGENCIA TRIBUTARIA BAN RAFABL

Regioms: | reconcenTRAL
ACEPTAR |Gracias por utilizar nuestros servicios webl

2 N\ J

Contribuyendo por el pais que todos queremos =

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA




Pasos para CREAR tu CITA PREVIA
Si solicitaste tu NIT

Contribuyendo por el pais que todos queremos Fp————— ADMINISTRACION E——



Pasos para CREAR tu Cita Previa, si solicitaste tu NIT

* Ingresa al Portal SAT. * Ingresas el Nimero de Gestidon que obtuviste cuando
* En la seccion de Servicios Frecuentes haz clic en solicitaste tu NIT.
Cita Previa. * Hazclic en boton SIGUIENTE.
Fsar SENEET
| S WS [P AT [ [ é% Creacion de citaAcceso Portal X

Deglaracién de /O ] Cita Previa

VERIFICADOR L ion: I i E
INTEGRADO Aclaracién: para crear una cita, debe sequir los siguientes pasos:

1. Antes de agendar su cita, se requiere que se ingrese el Nimero de Gestion que obtuvo para tramitar su NIT.

Nomero de gestion:  X1XETLBY

Registro

L AN,

= Sjeres guatemalteco coloca tu CUl y fecha de nacimiento. * Selecciona boton CREAR CITA.
= Si eres extranjero coloca tu numero de pasaporte y fecha
de nacimiento.

C‘*I?M: Creacion de Cita A

Descargar Manual
de usuario

Cita Previa ¥

Fecha de nacimiento (¥): jGracias por utilizar nuestro sistema de Cita Previa!
Aclaracién: para crear una cita, debe seguir los siguientes pasos:
- 1. Seleccione la gestion que quiere realizar. Se le muestran los enlaces para ver los requisitos de cada gestion.
2. Seleccione la Agencia u Oficina Tributaria para realizar el trdmite.
3. Seleccione el dia disponible y hora disponible.

Nota: si tiene citas programadas las puede verificar en la pestafia "Cita Programada’.

CITA PROGRAMADA

f@
=

Contribuyendo por el pais que todos queremos SUPERINTENDENGIA DE ADMINISTRAGION TRIBUTARIA




Pasos para CREAR tu Cita Previa, si solicitaste tu NIT

El sistema te mostrara la gestion.
Haz clic en requisitos
Haz clic en boton CONTINUAR.

6 @ Gestiones

Gestion a realizar

SOLICITUD DE NIT CONFIRMADA
(INSCRIPCION, PERSONA
INDIVIDUAL)

Requisitos

* Selecciona una de las Agencias u Oficinas Tributarias
* Haz Clic en Boton CONTINUAR.

6 @ cestiones

© ~gencia u Oficina Tributaria

Agencia u Oficina Tributaria

AGENCIA TRIBUTARIA GALERIAS  AGENCIA TRIBUTARIA SAN R
PRIMA

AGENCIA TRIBUTARIA PACIFIK
VILLA HERMOSA

8 )0:0¢
SELECCIONAR SELECCIONAR SELECCIONAR

= Agenda tu Cita en el calendario
= Haz clic en boton CONTINUAR.

ﬁ @ Gestiones

° ‘Agencia u Oficina Tributaria o R
)
Sebcriona un sy brs
- [ < | octubre de 2021 Ea
@ 0spense
VR —— - =T ™
@ No gisponible
@ Cita Programada
2 E<]
k-] 0

\ ATRAS | CONTINUAR I J

* Selecciona el horario de tu conveniencia.

* Haz clic en botén CONTINUAR.

* El sistema enviara un mensaje a tu correo para confirmar la
cita (revisa tu bandeja de SPAM o correos no deseados).

Horario

1400:00

Contribuyendo por el pais que todos queremos

C

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA




Pasos para CREAR tu Cita Previa, si solicitaste tu NIT

* Descarga tu cita desde el Icono.

= Preséntate a la Agencia u Oficina Tributaria en
el dia y horario agendado.

\

Estimado Contribuyente

Se ha generado la cita IAC-CV-PGXAH-2021, para el NIT 3296121.

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

ACEPTAR

-~

iGracias por utilizar nuestro Sistema de Cita Previa!

Numero de cita: IAC-CV-KDDNM-2021

Fecha de cita: 29/11/2021

Hora de cita: 08:00:00

Tipo de Gestién: REGISTRO DE CONTADORES

Agencia u Oficina Tributaria para la cita: AGENCIA TRIBUTARIA GALERIAS PRIMA

Regional: REGION CENTRAL

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

N ~/

Contribuyendo por el pais que todos queremos

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA



Pasos para MODIFICAR tu CITA PREVIA

Observacion:
Puedes modificar unicamente diay hora

Contribuyendo por el pais que todos queremos Fp————— ADMINISTRACION E——



Pasos para MODIFICAR tu Cita Previa

* Selecciona opcidn Servicios.
* Haz clic en Cita Previa.

g‘_fﬁg]_: Agencia Virtual

N Agencia Virtual RTU

E——
B sericios

Datos del contribuyente
N Agencia Virtual Pormisos dologados
P
- — o

S
Aplicaciones " ExeniVA
O~ )

* Ingresa a tu Agencia Virtual, con tu usuario y contrasefia.

Declaracion de Requisitos para

impuestos

Co.

Permisos delegados

E-CA

ACEPTAR

Olvidé mi contrasefia Solicitar usuario

© Lee cuidadosamente [a informacion. , * Haz clic en botén CITA PROGRAMADA.
* Sj estas de acuerdo con lo indicando, haz clic en

boton CONTINUAR.
CREAR CITA x\ Q_ﬂ Creacion de Cita X \

Descargar Manual

i .. de usuario
Estimado  Sjmén Abel Tax Cita Previa 3
Se le informa que la cita que agende le llegara al correo electrénico siguiente: -

. . {Gracias por utilizar nuestro sistema de Cita Previa!
simontax@gmail.com
) . . o . » . o Aclaracién: para crear una cita, debe seguir Ios siguientes pasos:
Si este correo no lo tiene disponible para recibir notificaciones realice actualizacién de correo i )
electrénico de Agencia Virtual, en la opcién "Cambio de correo electrénico’ ubicada en el portal 1. Seleccione la gestion que guiere reahzar.Selemuestranlus_enlaces para ver los requisitos de cada gestion.
2, Seleccione la Agencia u Oficina Tributaria para realizar el tramite
SAT. 3. Seleccione el dia disponible y hora disponible

Si este correo es el que tiene registrado para notificaciones presiones el botén "Continuar”, para Nota: si tiene citas programadas las puede verificar en la pestafia “Cita Programada®

agendar la cita.

CREAR CITA
\ CONTINUAR J

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Contribuyendo por el pais que todos queremos



Pasos para MODIFICAR tu Cita Previa

El sistema te permitird modificar inicamente fecha y
horario de tu cita programada, clic en ACEPTAR.
* Haz clic en botén MODIFICAR CITA.

* El sistema te mostrara tus citas programadas.

. . » - .
* Seleccionaelicono 4 para modificar tu cita.

ng Creaci6n de Cita 6
“““““““““““““ b Descargar

Cita Previa

{Gracias por utilizar nuestro sistema de Cita Previal

~

Horario

Aclaracién: pars crear una cita, debe Segur los siguientes pasos:
050000

1. Seleccione la gestién . Se enlaces para ver de cada gestion.
2. Seleccione Ia Agencia u Oficina Tributaria para realizar el trémite.

3. Seleccione ol dia disponible y hora disponibe.

Nota: si iene citas programadas las pusde verificar en I pestafia "Cita Programada’.

Cita a Fecha y Hora Agencia u oficina tributaria Opciones
IAC-CV-HFHYT-2021 ACTIVA N 11 I0 AGENCIA ARIA E RIM.

* El sistema te mostrara un mensaje indicandote * Ingresa a tu correo electrénico. N
* Copia el cédigo de seguridad (Ctrl + c). [5

que recibiras un correo para confirmar tu cita.
* Haz clic en Confirmar Cédigo.

* Hazclic en Aceptar.
g a Modificacion de cita para gestiones presenciales mecbides x \

info@sat.gob.gt

parami ~
GSaT
SUPER=TENDENCIA DE ADMINGSTRACION TRIBUTARIA

Cita Modificada
fue enviada exitosamente. En breve estara Estimado Contribuyente,
oreo con la informacion de su cita . .
Se ha iniciado una modficacién de cita previa para la gestion INAGTIVACION DE VEHICULOS - IAC-CV-
ALRR1-2021

cl
recibiendo un c
creada. Si no

gob.gt . Para poder =u
nueva selisitud.

no recibe el correo es probable que su
direccitn de correo tenga algin inconveniente, por
favor genere una nueva cita y verifiue sus datos.

de 20 min. de lo contrarie tendra que realizar una

QY kk=

| codigo e seq:

clisitud, ingras= = |z siguiente direccidn wef

Fara confirmar su s

Gracias por utilizar los servicios Web.

\_

Contribuyendo por el pais que todos queremos

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA



Pasos para MODIFICAR tu Cita Previa

* Pega el Codigo de seguridad (Ctrl + v). E}
* Haz clic en botdn CONFIRMAR. —

Confirmacion de cita X

Ingresar codigo
Caodigo de seguridad (*): aXZoeHdsSGRYSjhUMU12UzU3Z25qYm50NN

CANCELAR CONFIRMAR

J

* A tu correo llegara informacion de tu cita.
* Preséntate a la Agencia u Oficina Tributaria en el
dia y horario agendado.

info@sat.geb.gt
para mi =

O

Bumtnmcrenincis 0t Agsmen AN TRUTARA

Estimado (a) Contribuyents:

Fecha de cifa 1wmzez1

©0:0000

INACTIVACIGN DE VEHICULOS

AGENCIA TRIBUTARIA SAN RAFAEL

REGION CENTRAL

|Gracias por utilizar nuestros servicios webl

-

~

J

Contribuyendo por el pais que todos queremos

* Recibiras un correo electrénico.
* Ingresa al correo y descarga tu Cita desde el icono

¢ Haz clic en ACEPTAR.

Se ha generado la cita IAC-CV-PGXAH-2021, parael  NIT 123456-7

Estimado Contribuyente

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

agendado.

Descargar Cita

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA



Pasos para CANCELAR tu CITA PREVIA

Contribuyendo por el pais que todos queremos Fp————— ADMINISTRACION E——



Pasos para CANCELAR tu Cita Previa

* Selecciona opcidn Servicios.
* Haz clic en Cita Previa.

g‘_fﬁg]_: Agencia Virtual

N Agencia Virtual RTU

E——
B sericios

Datos del contribuyente
N Agencia Virtual Pormisos dologados
P
- — o

S
Aplicaciones " ExeniVA
O~ )

* Ingresa a tu Agencia Virtual, con tu usuario y contraseia.

Declaracion de Requisitos para

impuestos

Co.

Permisos delegados

E-CA

ACEPTAR

Olvidé mi contrasefia Solicitar usuario

© Lee cuidadosamente [a informacion. , * Haz clic en botén CITA PROGRAMADA.
* Sj estas de acuerdo con lo indicando, haz clic en

boton CONTINUAR.
CREAR CITA x\ Q_ﬂ Creacion de Cita X \

Descargar Manual

i .. de usuario
Estimado  Sjmén Abel Tax Cita Previa 3
Se le informa que la cita que agende le llegara al correo electrénico siguiente: -

. . {Gracias por utilizar nuestro sistema de Cita Previa!
simontax@gmail.com
) . . o . » . o Aclaracién: para crear una cita, debe seguir Ios siguientes pasos:
Si este correo no lo tiene disponible para recibir notificaciones realice actualizacién de correo i )
electrénico de Agencia Virtual, en la opcién "Cambio de correo electrénico’ ubicada en el portal 1. Seleccione la gestion que guiere reahzar.Selemuestranlus_enlaces para ver los requisitos de cada gestion.
2, Seleccione la Agencia u Oficina Tributaria para realizar el tramite
SAT. 3. Seleccione el dia disponible y hora disponible

Si este correo es el que tiene registrado para notificaciones presiones el botén "Continuar”, para Nota: si tiene citas programadas las puede verificar en la pestafia “Cita Programada®

agendar la cita.

CREAR CITA
\ CONTINUAR J

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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Pasos para CANCELAR tu Cita Previa

* El sistema te mostrara tus citas programadas. * El sistema te mostrara informacién de tu cita.
* Haz clic en boton CANCELAR CITA.
* Selecciona el Icono E para cancelar tu cita.

@m Creacion de Cita x \ 6 M x \

Cita IAC-CV-7MUM4-2021

—— *

iGraclas por utilizar nuestro sistema de Cita Previal

Aclaracion: para Crear Una cita, debe seguIr I0s Siguientes pasos: INFORMACION DE LA CITA

1. Seleccione I gesticn que quiere realizar. Se le muestran los enl ver los requisito Nombre Contribuyente
2. Seleccione Is Agencia u Oficina Tributaria para reslizar el ramite.
3. Seleccione el dia dispanible y hors disponible. Facha decita 19117201
Nota: sitiene citas programadas las puede verificar en |a pestafia "Cita Programada’. Hora de ciia 830hrs
Tipo de gestion PRIMERAS PLACAS IMPORTADORES VEHICULOS
Correo electronico santsantizo367 @grmall.com
Agencia u Ofcina Tributaria para l cita AGENCIA TRIBUTARIA GALERIAS PRIMA
Regional

\_ )

* El sistema te mostrara mensaje indicando que la cancelacion
de tu cita fue exitosa, haz clic en Aceptar.
* Recibiras un correo informandote que tu cita fue cancelada.

* El sistema te mostrara un mensaje.
* Haz clic en Cancelar.

9

. Cancelacion de cita exitosa
Cancelar Cita

Estimado contribuyente:
Gracias por utilizar los medios electronicos de la
SAT, se le informa que su cita IAC-CV-7MUM4-2021

la gestion PRIMERAS PLACAS
IMPORTADORES VEHICULOS ha sido cancelada
con éxito

Estimado Contribuyente, Si esta seguro de cancelar
Ia cita, presione el botén 'ACEPTAR' de lo contrario,
presg —

—

\

Contribuyendo por el pais que todos queremos SUPERINTENDENGIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA







