


V<

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA DE RETENCIONES WEB-ISR
(Opcional Simplificado y Otras Rentas)

El presente manual de usuario es para dar soporte sobre el tema de permisos
delegables de Sistema Retenciones WEB-ISR.

1. INGRESO AL SISTEMA

1.1 Usuario

1.2 Contrasena

1.3 Aplicaciones

1.4 Menu de Administracion de Permisos

2. ADMINISTRACION DE PERMISOS

2.1 Asignar y remover permisos delegado
2.1.1 Asignacion de Permiso por Colaborador
2.1.2 Asignacion de Permiso por Rol

2.2 Remover Permiso por Colaborador

2.3 Remover permiso por Rol

2.4 Tipo de Permisos
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Sistema Retenciones Web-ISR
Permisos Delegables

1. Ingreso al Sistema

Debe autenticarse desde el Portal SAT en Agencia Virtual.

https://portal.sat.gob.qgt/portal/

| @ portalsatgob.gt/portal

Cualguier acto de ]
corrupcion e —s Iy
incumplimiento ctico »y—
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1.1 Ingresar con el Usuario de su Agencia Virtual.

1.2 Ingresar con la contrasefia asignada.

Nota: Si es Agente Retenedor de IVA debe ingresar con el mismo

usuario asignado para su ingreso al Sistema Retenciones Web.
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1.3 Menu Opciones de Administracion:

El Agente Retenedor ingresa al menu de “Opciones de administracion”.

12345678

12345673

Opciones de adminisfracion

1.4. Menu de Administracion de Permisos:

El Agente Retenedor selecciona la opcion “Administracion de Permisos”.

I 12345678 ~
O | . 12345678

Actualizar Roles
Actualzar Roles
Administracion de Cuenta
=7 Bitécora de Transacciones
Cambio de contraszefia
! Cambio de comeo electronico

Consulia de Afhlbaoones, Caracternisticas
Espedales y Marcas

Administracion de Permisos
‘E Activacion y Desactivacidn de Colaboraciones

"'T&"‘ Asignar y remover permisos delegados

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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2. Administracion de Permisos

El sistema muestra un menu en el cual se detallan la opcion de Asignar y
Remover Permiso delegados.

Administracion de Permisos

Asignar y remover permisos delegados

2.1 Asignar y remover permisos delegados

El sistema muestra las dos opciones siguientes:

« Por Colaborar El usuario debe realizar la busqueda de NIT del
colaborador y presiona el boton “Agregar”.

* Por Rol

Por colaborador Por rol

4

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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2.1.1 Asignacion de permiso por Colaborador

El sistema muestra la opcion “Agregar”, se debe digitar el NIT (sin guion)
del usuario a quien desea delegar permisos, posteriormente presionar la
opcion “Agregar’, el sistema inicia el proceso de verificacion.

Por colaborador [RL-IAT:)

Lista de colaboradores

:

El sistema automaticamente muestra el nombre del colaborador.

Datos de identificacion

NIT 12345678

MNMombre o razéon social SIMONMN ABEL TAX

4

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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El sistema muestra la opcion “Seleccion de rol a asignar”, el usuario selecciona
la aplicacion y el rol sobre el cual desea asignar los permisos y presiona el
boton “Asignar”.

Seleccion de rol a asignar

Aolicacion * RETENISR WEB ADMINISTRADOR
plicacion

PERMITE EL ACCESO A TODAS LAS FUNCIONES DE RETEN ISR WEB
Rol * Seleccione..,

Ql

Seleccione...

RETEMISR WEB CONSULTA RETENCIONES DELEGADO

RETENISR WEE OPERADOR DELEGADO

RETEMISR WEB SUPERVISOR DELEGADO

3 roles
' s

2+ ASIGNAR

Al presionar el boton Asignar muestra el mensaje “Exitoso” permiso
asignado, si desea puede asignar otro permiso o presionar la opcion No

é )
E/) Exitoso

Permiso asignado jDesea asignar otro permiso?

5 sl P NO

- SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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Nota: Si el NIT no se encuentra registrado, el sistema muestra un mensaje
indicando “El NIT es invalido”.

NIT Colaborador *
1234

(X) EINIT es invalido.

Q) BUSCAR < REGRESAR

2.1.2 Asignacion por Rol

El sistema muestra la opcion “Asignacion por Rol”, debes seleccionar la
Aplicacion y el Rol que deseas asignar.

Por colaborador

Seleccin de rol a asignar

C RETENISR WEE ADMINISTRADOR
Aplicacion *

PERMITE EL ACCESO A TODAS LAS FUNCIONES DE RETEN ISR WEB

Rol * Seleccione...

Ql

Seleccione...

RETENISR WEE CONSULTA RETENCIONES DELEGADO

RETEMISR WEE OPERADOCR DELEGADO

RETEMNISR WEE SUPERVISOR DELEGADO
Biisqueda de colaborador

3 roles
\

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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Una vez seleccionado el Rol debes digitar el NIT (sin guion) del usuario a
quien desea delegar permisos y presionas el boton “Buscar”.

Busqueda de colaborador

NIT Colaborador * 12345678

)l BUSCAR

El sistema muestra los datos de identificacion del colaborador ingresado, si
esta seguro de delegar el permiso presiona el botdon “Asignar”.

Datos de identificacion

NIT 12345678
Nombre o razén social SIMONMN ABEL TAX

2+ ASIGNAR

Al presionar el botdon Asignar muestra el mensaje “Exitoso” permiso
asignado, si desea puede asignar otro permiso o presionar la opcion No

@ Exitoso

Permiso asignado jDesea asignar otro permiso?

45 sl CP NO

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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El usuario a quien se le asigno el permiso ingresa al sistema con su NIT y
check de Permisos delegado.

Accede a tu Agencia Virtual

2, 12345678

0 Permisos delegados

Agencia Virtual

;Ohvidaste tu contrasena?
Conoce mas acerca de Agencia Virtual

;Mo tienes Agencia Virtual?

;Olvidaste tu correo electrénico de Agencia Virtual?

El colaborador selecciona el NIT del contribuyente titular, el sistema muestra
en la pantalla los datos de los contribuyentes quienes le han delegado
permisos o bien puede seleccionar la opcion ver todos los titulares.

Agencia Virtual @ O

198 - FUENTE FELIZ,

1245 - EL EIEMPLO

Ver todos los titulares
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El sistema muestra el detalle de Titulares, el colaborador selecciona el NIT del
Titular

Titulares

O 198 198

FUENTE FELIZ, SOCIEDAD ANONIMA

1245 1245 EL EJEMPLO, SOCIEDA ANONIMA

1-2 de 2 registros o

El sistema muestra menu Aplicaciones, el usuario selecciona la opcion
Retenciones Web.

X NAgencia Virtual _ fi

© Retenciones Web > Retenciones Web > Categoria de Rentas

Emision Constancias de Retencion

Consulta Constancias de Retencion

Dedlaracon Jurada

Consulta Dedaracion Jurada

Carga Masiva Facturas en Papel
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2.2 Remover Permiso Colaborador

El sistema muestra la opcion “Remover Permiso delegados” por Colaborador
o por Usuario”.

Administracion de Permisos

‘%}’ Asignar y remover permisos delegados

Al seleccionar la opcion “Asignar y remover permiso delegados”, por
colaborador, se despliega una lista con nombres de usuarios y permisos
activos.

Permisos Delegables

Por colaborador Por rol

Lista de colaboradores

+ AGREGAR

NIT NOMBRE

12245673 SIMON ABELTAX

ROGELIO GARCIA
19254

35678 SOFIA LOPEZ

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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Si se desea remover un permiso, debe presionar el boton © , el sistema
muestra el listado de roles asignados, remueve el permiso presionando el

botdn

NIT NOMBRE

SIMON ABEL TAX

1_41 : 144 { |'/ \'II'/.".\'I |'/.:-.\'||'/...\'|
41-41 de 41 registros '\.]./ 23 '\.f.f'o

O 1235678

Listado de roles asignados al colaborador 12345678

DESCRIPCION

RETENISR WEB SUPERVISOR DELEGADO PERMITE FL ACCESO ACONSULTA, DECLARACION JURADA Y CONSULTA DECLARACION DE

1-1 de 1 registros o

Al seleccionar el boton para remover permiso muestra el mensaje “Esta
seguro de remover este permiso” si deseas remover el permiso presiona el

boton Sl.

Importante

;Esta seguro de remover este permiso?

{5 s CP NO

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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2.3 Remover Permiso Por Rol

Al seleccionar la opcion “Remover Permiso de Colaboraciéon por Rol,
muestra una tabla de Permisos Delegables.

Por colaborador

La tabla de Permisos Delegables muestra los permisos disponibles con un
pagineo para ubicar quienes tienen ese perfil.

NOMBRE DESCRIPCION

PERMITE ELACCESO A CARGA MASIVA EMISION DE CONSTANCIAS Y CONSULTA
DE RETEN ISR WEB RENTAS DEL TRABAJO

RETEN WEB RENTAS DELTRABAJO - OPERADOR DELEGADO

PERMITE ELACCESOA EMISION DE RENTAS, DECLARACION JURADA,
RETEN WEB RENTAS DELTRABAJO - SUPERVISOR DELEGADO DECLARACION JURADAANTE EL PATRONO Y CONSULTA DECLARACION DE RETEN
ISR WEB RENTAS DEL TRABAJO

RETENISR WEB CONSULTA RETENCIONES DELEGADO PERMITE ELACCESO A CONSULTA DE RETEN ISR WEB

PERMITE EL ACCESQ A CARGA MASIVA, EMISION, CATEGORIA DE RENTAS Y

0 RETENISR WEB OPERADOR DELEGADO CONSULTA DE RETEN ISR WEB

PERMITE EL ACCESO A CONSULTA, DECLARACION JURADAY CONSULTA
DECLARACION DE RETEN ISR WEB

NN N
31-40de41registros € ¢ (1) 2 )l 3..'0'.. 5) 2 »

S NN S

RETENISR WEB SUPERVISOR DELEGADO

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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Al seleccionar el permiso, se muestra el NIT y Nombre de los colaboradores
qgue tienen asignado el permiso con opcidon a remover permiso.

Listado de delegados asignados al rol RETENISR WEE OPERADOR DELEGADO

NIT NOMERE

12345678 SIMON ABEL TAX

Remover permiso

19254 ROGELIO GARCIA

1-2 de 2 registros o

Al seleccionar el boton Remover permiso, muestra el mensaje “Esta seguro
de remover este permiso®, si deseas remover el permiso presiona el botdn
Sl.

Importante

;Esta seguro de remover este permiso?

{5 s [P NO

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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2.4 Tipo de Permisos Retenciones WEB-ISR

El sistema muestra las opciones de cada permiso para el Sistema
Retenciones WEB-ISR, entre ellas:

- Consulta Retenciones Delegado
- Operador Delegado
- Supervisor Delegado

Seleccion de rol a asignar

S RETENISR WEB ADMINISTRADOR
Aplicacién *
PERMITE EL ACCESO A TODAS LAS FUNCIONES DE RETEN ISR WEB

Rol * Seleccione..

Ql

Seleccione...

RETEMISR WEB CONSULTA RETENCIONES DELEGADO

RETENISR WEE OPERADCR DELEGADO

RETENISR WEB SUPERVISOR DELEGADO

Biisqueda de colaborador

3 roles
\ J
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A continuacion, se muestran los permisos y las opciones que cada uno tiene,
visualizando en el sistema de la forma siguiente:

- Operador Delegado:

X NAgenciaVirtual — o O

o Retenciones Web ?  Retenciones Web > Categoria de Rentas

Emision Constancias de Retencion
Consulta Constancias de Retencion

Carga Masiva Facturas en Papel

- Supervisor Delegado:

X NAgenciaVirtual _ @

o Retenciones Web > Retenciones Web > Consulta Constancias de Retencién

Declaracion Jurada

Consulta Declaracion Jurada

- Consulta Retenciones Delegado:

x A rgencia vinual G -

o Retenciones Web > Retenciones Web > Consulta Constancias de Retencion

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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