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Condiciones de uso

Para iniciar la activacion y desactivacion de colaboraciones, permisos
delegados dentro de la Agencia Virtual, 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. Tener acceso a internet.
Aclaraciones generales:

1. Contar con usuario y contrasefia en la Agencia Virtual.
2. Solo los contribuyentes con un permiso asignado en la Agencia Virtual

pueden activar o desactivar permisos.
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Objetivo

Facilitar la administracién de permisos delegados, el uso de las opciones de
aceptacion y rechazo de roles asignados que poseen los contribuyentes
dentro de Agencia Virtual.
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Requisitos de usuario
Acceso Agencia Virtual

e @Contar con la asignaciobn de un permiso

Contar con usuario de Agencia Virtual habilitado.

delegado
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Activacion y desactivacion

Procedimiento para la activacion y
desactivacion de Permisos Delegados

elngresa al Portal SAT.
Selecciona Agencia Virtual.

1.1. Ingresa tu usuario y contrasefia.
1.2. Selecciona el boton INICIAR SESION.

Accede a tu Agencia Virtual

Ag E"Cia Vi nual INICIAR SESION

1Olvidaste tu contrasedia?
Conece mas acerca de Agencia Virtual
Mo tienes Agenca Virtaal?

Hall

vidaste tu corren electrdnico de Agendiz Virtua!?

] NIT
U . Nombre

Opciones de administracion

Informacion Tributaria


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

Activacion y desactivacion

°En el menu Opciones de Administracion, selecciona Activacion vy
Desactivacion de Colaboraciones.

NIT
|
O Nombre

Bitacora de Transacciones

Cambio de contrasena

/| Cambio de correa electronico

Consulta de Afiliaciones, Caracteristicas
Especiales y Marcas

Administracion de Permisos

‘. Activacion y Desactivacion de Colaboraciones

— w
‘ﬁ Activacion y Desactivacion de Colaboraciones \

G Se muestra la pantalla Administracion de Colaboraciones con los datos
siguientes:

4.1. NIT de quien asigné el permiso.

4.2. Nombre de quien asigné el permiso.

4.3. Rol que fue asignado.

4.4, Descripcion breve de lo que permite realizar el permiso.

4.5. Estado del permiso asignado.

4.6. Accién: Iconos que permiten aceptar o rechazar el permiso asignado.

Lista de permisos delegados

NOMBRE DESCRIPCION ESTADO ACCION

PERMITE

SISTEMA CITA I\.CAI?)%;I\;CAR ¥ ASIGNADO/NO °
CONTROLADA CANCELAR UNA ACEPTADO

CITA.

200064150 TAX,,,SIMON,

/ﬂ\,
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Activacion y desactivacion

° Para aceptar el rol presiona el icono .
Para rechazar el rol presiona el icono

Lista de permisos delegados

NIT NOMEBRE {o]H DESCRIPCION ESTADO ACCION

PERMITE
CREAR
200064150 TAX,, SIMON, SISTEMACITA  mopiFcary — ASISNADOMO

CONTROLADA CANCELAR UNA ACEPTADO
CITA.

Aceptacion del rol

° Al aceptar el rol, el sistema despliega el mensaje siguiente:

@ Importante

Ejercera en nombre del contribuyente NIT 200064150 y SISTEMA CITA CONTROLADA

® CERRAR

Nota: El mensaje muestra el NIT de la persona que deleg6 el permiso y el nombre
del rol asignado.

e Selecciona CERRAR para salir del mensaje.

@ Importante

Ejercera en nombre del contribuyente NIT 200064150 y SISTEMA CITA CONTROLADA

|® CERRAR |




Activacion y desactivacion

° Se muestra el rol con estado aceptado.

Lista de permisos delegados

NIT NOMBRE ROL DESCRIPCIt ESTADO ACCION
PERMITE
SISTEMA  10D1F icAR
200064150  TAX,,SIMON, CITA " ACEPTADO
CONTROLADA {1\ et ar
UNA CITA.

Rechazo del rol

e Al rechazar el rol el sistema despliega el mensaje siguiente:

@ Importante

Confirma que no ejercera en nombre del contribuyente NIT 200064150 SISTEMA CITA
CONTROLADA

® CERRAR

Nota: El mensaje muestra el NIT de la persona que deleg6 el permiso y el nombre
del rol asignado.

e Seleccionar CERRAR para salir del mensaje.

@ Importante

Confirma que no ejercera en nombre del contribuyente NIT 200064150 SISTEMA CITA
CONTROLADA

® CERRAR

()
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Activacion y desactivacion

° El sistema no muestra los roles rechazados.

Lista de permisos delegados

NOMBRE DESCRIPCION ESTADO ACCION

NO SE ENCONTRARON REGISTROS.
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Glosario

Glosario

NIT: Nimero de Identificacién Tributaria.
NIT Titular: Contribuyente que asigna un permiso delegado a otro NIT.

NIT Delegado: Contribuyente que actlia en representacion de quien le asigna un rol.
Permiso delegado: Opcion dentro de Agencia Virtual, que permite a un contribuyente
(Titular) delegar a otro contribuyente (colaborador delegado) un rol para realizar
operaciones en su nombre dentro de Agencia Virtual.

Rol: Permiso delegado para realizar gestiones en representacion de otra persona
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Contacto

Si tienes dudas o consultas, puedes
comunicarte por medio de los canales:

4400 XS £ (1550

Chat SAT
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