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El presente manual de usuario tiene por objeto brindar soporte para utilizar la opciéon de permisos
delegables a la herramienta Reporte Semestral de Inventarios.

Previo a delegar los permisos considera que tu colaborador cuente con lo siguiente:

1. NIT en estado activo.
2. Datos actualizados o ratificados en el RTU Digital.
3. Agencia Virtual

Roles disponibles para |la delegacion:

1. Inventario Consulta Delegado:
Permite al delegado (colaborador), realizar las consultas de reportes de inventarios presentados.

2. Inventario Operador Delegado:
Permite al delegado (Colaborador), cargar, presentar, enviar y consultar el Reporte Semestral de
Inventarios.
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Para ello es necesario que dispongas de acceso a internet y mediante el uso de un navegador
(Google Chrome, Microsoft Edge).

1. Como titular debes ingresar al Portal Web SAT: https://portal.sat.gob.gt/portal/
2. Selecciona la opcion Agencia Virtual

3. Digita tu usuario y contrasefia para ingreso a la Agencia Virtual, previamente establecida.
4. Presiona el boton “Iniciar Sesion”.

Acceode » tu Agencia ViFtual

Tu tiempo

Nuevo canal
Ra

CONSULTA '
y recibe atencion

personalizada

WHATIAPP
2217-4090

2.2 Menu Opciones de Administracion:

El titular ingresa al menu de “Opciones de administracién”, ubicado la esquina superior
derecha.

NIT123456

Contribuyente Ejemplo %
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https://portal.sat.gob.gt/portal/

3.1 Menu de Administracion de Permisos:

Selecciona en el apartado Administracion de Permisos la opcidn “Asignar y remover

permisos delegables”.
‘ 123456
Contribuyente Ejemplo, Sociedad Anonima

Actualizar Roles
Actualizar Roles

Administraciéon de Cuenta

|7 Bitacora de Transacciones

( ¥) Cambio de contrasefia
Cambio de correo electrénico

Consulta de Afiliacones, Caracteristicas

Espeaales y Marcas
Administracién de Permisos

‘. Activacdn y Desactivacatn de Colaboracones

'6' Asignar y remover permisos delegados

3.2 Asignar y remover permisos delegados
El sistema muestra las opciones siguientes:

3.2.1 Por colaborador: A través del NIT del colaborador se podra delegar el rol deseado
para el Reporte Semestral de Inventarios.

3.2.2 Por rol: Por medio de los roles (Inventarios Consulta Delegado e Inventarios
Operador Delegado) permitira delegar permisos a los colaboradores deseados.
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3.2.1 Asignacion de permiso por colaborador

Presiona el boton “Agregar” y digita el NIT sin guiones del colaborador a quién se le asignara el
permiso y presiona el boton buscar.

| ts e catabuti acburme

NOMEBRE

Sumpamrie 4o orimbes weber

el

Se mostrara el nombre del colaborador para confirmacion y en la parte inferior se habilita la
pantalla el apartado “Seleccion de rol a asignar”.

Datos de identificacién

NIT 2929635

Nombre o razén social TAX.CABAL..SIMON

Seleccién de rol a asignar

Aplicacion *

Rol * Seleccione.

2: ASIGNAR
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Aplicacion*, selecciona de la lista,
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la opcion “Reporte Semestral de Inventarios - Administrador

Seleccion de rol a asignar

Aplicacion *

Rol *

Seleccione

Ql

-
Sejeccione.

CARGA DOCUMENTOS DIGITALES
COMUN

E-SERVICIOS

l REPORTE SEMESTRAL DE INVENTARIOS-ADMINISTRADOR l

RETENISR ADMINISTRADOR

| 7 aplicaciones

Rol*, selecciona de la lista, el rol que deseas otorgar al colaborador, siendo las opciones siguientes:
a. Inventarios Consulta Delegado

b. Inventarios Operador Delegado

Seleccion de rol a asignar

Aplicacion *

Rol *

REPORTE SEMESTRAL DE INVENTARIOS-ADMINISTRADOR

PERMITE EL ACCESC A TODAS LAS FUNCIONES DE REPORTE INVENTARIOS SEMESTRALES

Seleccione...

Q

Seleccione-

INVENTARIOS CONSULTA DELEGADO

INVENTARIOS OPERADOR DELEGADO
2 roles

Ingresa la fecha de inicio y fin que tendra vigente el permiso delegado.

Seleccién de rol a asignar

Aplicacion *

Rol *

Vigencia del permiso asignado *

REPORTE SEMESTRAL DE INVENTARIOS-ADMINISTRADOR
PERMITE EL ACCESO A TODAS LAS FUNCIONES DE REPORTE INVENTARIOS SEMESTRALES
INVENTARIOS OPERADOR DELEGADO

PERMITE AL DELEGADO (COLABORADOR), CARGAR, ENVIAR Y CON

Fecha Inicio *

12/0372025

Fecha Fin *

01/0272030

2: ASIGNAR
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Presiona el boton “Asignar”

Se muestra el mensaje: “Exitoso” permiso asignado, ¢ Desea asignar otro permiso?, con las
opciones SI/ NO

@ Exitoso

Permiso asignado jDesea asignar otro permiso?

@ s P NO

Al finalizar el proceso visualizaras en la pantalla, los datos del colaborador y el rol asignado.

4 AGREGAR

NIT NOMBRE

O 2920635 TAX CABAL, SIMON,

Listado de roles asignados al colaborador 2929635

ROL DESCRIPCION

PERMITE AL DELEGADO (COLABORADOR), CARGAR, ENVIAR Y CONSULTAR El
REPORTE SEMESTRAL DE INVENTARIOS

INVENTARIOS OPERADOR DELEGADO
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3.2.2 Asignhacion por rol
Podras delegar permisos partiendo del rol a tus colaboradores.

Selecciona la opcion “Por rol”, y presiona el boton “Agregar”.

Por colaborador m

Lista de roles delegados
+ AGREGAR
A
NOMERE DESCRIPCION
E-SERVICIOS - DECLARACIONES ;r"”’uiﬁyrl: eclaraciones de Tnibutos Intemos y Aduanales que ha presentado y pagado

OTORGA EL PERMISO AL DELEGADO PARA REALIZAR SOLICITUDES DE GESTION

CESRION-ELECTRONIGADE-L/ CARGA DE LA CARGA EN NOMBRE DEL TITULAR

PERMITE AL DELEGADO (COLABORADOR), REALIZAR CONSULTAS DE REPORTES

INVENTARIOS CONSULTA DELEGADO DE INVENTARIOS PRESENTADOS)

INVENTARIOS OPERADOR DELEGADO PERMITE AL DELEGADO (COLABORADOR), CARGAR_ ENVIAR Y CONSULTAR EL

REPORTE SEMESTRAL DE INVENTARIOS.
LET _PEQUENO_CONTRIBUYENTE Opciones para Libcos electronicos para pequefio Contribuyente

Se habilitara en la pantalla, el apartado para seleccionar la “Aplicacion*” y el “Rol*”, selecciona en
aplicacion® la opcién “Reporte Semestral de Inventarios — Administrador”.

Seleccién de rol a asignar

| EMESTRAL DE INVEN AL A\DOR
Aplicacion *
& A AS FUNCIONES DE REPORTE INVENTARICS SEMESTRALE
\ I Al NSULTA DELEGADC
Ro
A LEGA - Al REALIZAR CO 1AS [ | ITA f A

€ REGRESAR
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Una vez seleccionado el rol, digita el NIT (sin guion) del usuario a quien deseas delegar
permisos, presiona el boton “Buscar”.

Buugurda de tulatiacadon

El sistema muestra los datos de identificacion del colaborador ingresado, establece la fecha
durante el cual estara vigente el permiso y presiona el botén “Asignar”.

Datos de identificacion
NIT 2929635
Nombre o razén social SIMON, TAX CABAL
Fecha Inicio *
17/03/2025
Vigencia del permiso asignado *
Fecha Fin *
01/03/2026
2: ASIGNAR

Al presionarel boton "Asignar® muestra el mensaje “Exitoso” permiso asignado. Si deseas
asignar otro permiso o presionar la opcién No

@ Exitoso

Para completar la gestion, el colaborador asignado debera confirmar el permiso que le fue delegado,
verificar el apartado “Aceptar el Permiso Delegado”.
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El colaborador selecciona la opcion “Administracion y Desactivacion de Colaboraciones”.

Actualizar Roles
Actualizar Roles
Administracion de Cuenta

|—,.--"-=' Bitdcora de Transacciones

(&) Cambio de contraseiia

(£3) Cambio de correo electrénico

o Consulta de Afiliaciones, Caracteristicas
Especiales y Marcas

Administraciéon de Permisos
‘i Activacion y Desactivacion de Colaboraciones

% Asignar y remover permisos delegados

Se muestra el listado de permisos delegados, debe presionar en la opcion de accion el boton check °
para aceptar el rol.

Lista de permisos delogados

NIT NOMBRE ROL DESCRIPCION ESTADO ACCION

. . PERMITE ELACCESO A
" 3 AGENTE DE RETENCION SOCIE NMA T TENISR WEB CONSULTA Xnen e S A e o AU A A A
234321 AGENTE DE RETENCION. SOCIEDAD ANONMA :-‘:__:_‘l[{:‘\;%;“I;T\\‘g;\[ELE‘;:‘L_\:_‘,l‘;, "; .‘.-?‘::.‘L ADE RETEN ISR ASIGNADOND ACEPTADC
wels
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Posteriormente, el colaborador a quién se le asignd el permiso ingresa a su Agencia Virtual con su NIT,

contrasena y selecciona con check en el campo “Permisos delegados”.

Accede a tu Agencia Virtual

| Q Permisos delegados

Agencia Virtual

¢ o

o Agencis Virtug!

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

SELECCIONA TITULAR
2929635 - SIMON TAX CABAL

123456 — CONTRIBUYENTE EJEMPLO, SOCIEDAD ANONIMA
Ver todos los titulares

El sistema muestra las opciones en el menu conforme el rol que le fue otorgado, el colaborador debe
seleccionar la opcién Reporte Semestral de Inventarios.

x  JAJ Agencia virtual a &Fo

5‘3 Agendar Cita Constancias de Retenciones y Exenciones Consulta Reporte de Inventarios
¥ Servicios Aduaneros Declaraguate Presentar Reporte de Inventarios

Servicios Tributarios > Libros Electrénicos Tributarios -LET-

4 Servicios al Contribuyente Planilla IVA-FEL
Servicios de Fiscalizadon Productores y Exportadores

B Otros sitios de interés Razén Electrénica de Pago del Impuesto del Timbre

Reporte Semestral de Inventarios >
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Selecciona en el apartado Administracion de la opcion “Asignar y remover permisos delegables”.

123456
CONTRIBUYENTE EIEMPLO, 5. A

Actualizar Roles

Actualizar Roles
Administracién de Cuenta
<’ Bitacora de Transacciones
\ Cambio de contrasedia
/.'.7." Cambio de comeo electrénico

° Consulta de Afiliacones, Caracterfsticas

Espeaales y Marcas
Administracién de Permisos
‘. Activacién y Desactivacion de Colaboraciones

b Asignar y remover permisos delegados

Seleccionar al colaborador al cual deseas remover el permiso.

MT NOMBRE
D fax CATIAL. Smalay
(1]
Presiona el botdén Remover rol

Listado de roles asignados o colabocador 2420635

ROL DESCRIPCION ESTADO FECHA INICIO FECHA FIN ACCION

ASIGNADOINC ACEFTADO 17032005 OVIN2026 @ O
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Se mostrard mensaje: Importante ¢Esta seguro de remover este permiso?

Importante

JEsta sequro de remover este permisa?

& &

Si deseas completar la gestion presiona el boton “SI”. O bien “NO” en caso corresponda.

Listo!!, has removido el permiso delegado exitosamente.
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