MANUAL DE USUARIO

Agencia Virtual
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Introduccion

La nueva Agencia Virtual de la Superintendencia de Administracidon Tributaria —~SAT- esta personalizada segun
las afiliaciones del contribuyente.

Dentro de la Agencia Virtual la mayoria de servicios no requiere que el contribuyente se presente a una Agencia
u Oficina Tributaria; asimismo, se encuentra la opcién de consultas por medio de la cual se puede estar
informado del historial de todas las gestiones realizadas.
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Se tendra al alcance el calendario tributario, vinculo para Declaraguate y bitacora de transacciones.
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Condiciones de Uso

Antes de iniciar a utilizar su Agencia Virtual, lea cuidadosamente el siguiente manual de usuario para el éxito
de sus gestiones y consultas a realizar.

Requerimientos técnicos para el uso de la Agencia Virtual

» Usuario y contrasefia de acceso para Agencia Virtual
» Acceso a Internet
» Recomendable Utilizar navegador Google Chrome
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Requerimientos Generales

Verificar si posee Agencia Virtual aqui.
Para obtener usuario y contrasefa aqui

Informacion Importante

El uso de la Agencia Virtual es personal, no se debe compartir la contrasefa de acceso, si se quiere delegar
permisos para que una tercera persona realice gestiones, consulte el tema “Delegacion de permisos”.
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https://portal.sat.gob.gt/portal/consulta-cui-nit/
https://portal.sat.gob.gt/portal/solicitud-usuario-agencia-virtual/

Ingreso a Agencia Virtual

Para utilizar debidamente los servicios, consultas y aplicaciones, seguir los pasos que se detallan a
continuacion:
En algunos casos se encuentran notas; |éalas y si aplica siga las instrucciones de cada una.

1. Ingrese al Portal SAT.

a. Escriba su usuario y contrasena en el formulario de ingreso a la Agencia Virtual y
seleccione el botén ACEPTAR.
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SAT+~ | ConsultaNIT+  Transparencias~ Aduanasv Vehiculosv  Capacitacion | CulturaTributarias~ | Contacto

N Agencia Virtual

Declaracion de Requisitos para DISUASIVA

Ll tramites Verificad cor
cumplimiento
£ Tributario Permisos delegados

o www.sat.gob.gt CrTAn

Olvidé m| contrasefia Solicitar usuario
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https://portal.sat.gob.gt/portal/

Al ingresar se muestra la pantalla siguiente:

b. Pantalla principal

1. Mensaje de bienvenida 5. Informacion de contenido en cada una de las
2. Nombre de usuario opciones que se muestran en el menu
3. NIT de usuario principal.

4. Menu principal 6. Icono para (+) mas opciones

Fear Agencia Virtual

G;Qué bueno verte! Lucas Amilcar Castro dentro de tu Agencia Virtual

desde cualquier dispositivo con acceso a internet durante las 24 horas del dia

Te ofrece las siguientes opciones

» Servicios: Puedes realizar gestiones y actualizar informacién

Servicios

La Agencia Virtual es una herramienta electrénica que te ayuda a facilitar Ia ejecucién de gestiones y consultas

» Consultas: Te permite vernificar 12 informacion registrada ante la SAT, asi como histérico de gestiones realizadas

> Aplicaciones: Puedes ubicar las demas herramientas electronicas a las que 13 SAT te da acceso, asi mismo las opciones de E-

» Administracién de Cuenta: Puedes realizar cambio de contrasefia, consulta de histonico de transacciones y olros

Nota: Las opciones que e aparecen seran personalizadas de acuerdo a los impuestos a los que estas afiliado

3 12345678
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Contenido de Agencia Virtual ﬂ

Segun las afiliaciones del usuario, se mostraran las opciones que tiene disponibles del menu
principal.

Menu principal <Admén. de Cuenta>

En este menu encontrara las categorias: <Gestion de Cuenta> donde puede cambiar la contrasena;
<Aduana> puede agregar direcciones al padron de importadores y <Actualizar roles> donde puede
actualizar los roles de sus aplicaciones.

C£SA1' Agencia Virtual 12345678
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0 Admén. de Cuenta Gestion de Cuenta

9 Servicios
@ Consultas
e Aplicaciones
@ Salir

I

Cambiar Password

Aduana

Mol e et N

Actualizar Roles
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Menu principal <Servicios> n

En este mena hay varias categorias y dentro de cada una apareceran opciones de gestiones a
realizar.

(;—JSA'I' Agencia Virtual 12345678
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@ Admén. de Cuenta ) Datos del contribuyente

@ Consultas )
Actualizacion de Datos (DJAW)
e Aplicaciones )

@ Salir
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Constancia de RTU

Vehiculos
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7
Menu principal <Consultas> .

En este menu aparecen varias categorias y dentro de cada una muestran opciones de consulta
referentes al tema.

Agencia Virtual 12345678

@ Admon. de Cuenta ) Datos del contribuyente

e Servicios )
De Identificacion

Afiliaciones y Obligaciones
e Aplicaciones
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Factura Electronica en Linea (FEL)

Vehiculos
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Menu principal <Aplicaciones> n
Al seleccionar este menl puedes encontrar las demas aplicaciones a las que tienes acceso.

Recuerda tu contrasefia es confidendial, no la compartas con nadie. Usuario CUI-NIT 12345678

Las distintas aplicaciones guardan bitacoras de operaciones con informacion
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Aplicaciones
+ Administracion de Cuenta

+ Aduana Virtual

+ Agencia Virtual
« Consulta e-Servicios

+ Presentacion y Pago de Formularios: Sin Valor o
con Valor Cero y Con tarjeta VISA

+ RTUNube

« Sistema ExenIVA
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Icono mas <Icono Flotante> n

Al presionar este icono se desplegaran los botones: 1. Calendario Tributario, 2. Declaraguate y 3.
Bitacora de accesos.

(3/‘7&1' Agencia Virtual 12345678

Sortmm e o 0t Al T Tastama

Admoén. de Cuenta

Servicios

Contenido de Agencia Virtual
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G
5
0

Calendario Tributario
— licaci
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@ Salir )
Bitacora de accesos e
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Menu principal <Boton salir>
Al presionarlo, cierra la sesion de su Agencia Virtual.

FSAT
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@ Admoén. de Cuenta
9 Servicios

@ Consultas

e Aplicaciones
@ Salir
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Delegacion de Permisos n
Si se requiere que otro usuario realice alguna gestidn por el Titular de la Cuenta de Agencia Virtual, se deben
delegar permisos. Recuerde que no debe compartir su usuario y contrasefa con nadie. Para delegar permisos
debe seqguir los pasos siguientes:

Después de ingresar a la Agencia Virtual

1. Seleccione >Aplicaciones
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Admoén. de Cuenta )
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Salir )
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2. Seleccione >Administracion de Cuenta
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Recuerda tu contrasefia es confidenclal, no la :
compartas con nadie. : Usuario CUI-NIT 12345678

Las distintas aplicaciones guardan bitdcoras de Cibea Saah
operaciones con informacion de su usuario. Sates

Aplicaciones
» Administracion de Cuentaa

» Aduana Virtual
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3. Luego seleccione <AsignacionPermisosDelegables>

47 ComunUsuarioskxternos | 12345678

| Gestion de Cuenta |[Administracion de Permisos || Administracion de la Colaboracion | 8 igalir | Aduana . Actualizar Roles |

Remover Permiso de Colaboracion Por Rol

AsignacionPermisosDelegables
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Remover Permiso Colaborador Por Usuario

(=]
SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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4. Seleccionar <Agregar> en Permisos.

Comunusuariostxtemos 112345678
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Asignacion de Permisos a Usuarios

Para la asignacion debe de ingresar un(os)
Rol(es), y un{os) usuario(s) y presionar el
botén de Asignacion y luego ver el resultado
de la operacion en la tabla de resultados.

Usuarios
(Nits)

Agregar
~

4 Permisos

e

Quitar
o

8

Asignar Rol(es) a Usuario(s
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5. Seguidamente seleccionar la aplicacion donde esta el permiso a delegar.

Busqueda de Permisos

Seleccione el permiso a delegar, posterior a
seleccionar la aplicacion de la cual es titular.

[
'E-SERVICIOS -~

Ir a Tabla de Contenido
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6. Seleccionar el permiso a delegar y presione el botén Aceptar .
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Busqueda de Permisos

Seleccione el permiso a delegar, posterior a seleccionar la aplicacion de la cual es titular.

e

E-SERVICIOS - VEHICULOS —= Consulta de los datos de vehiculos registrados a nombre del usuario
E-SERVICIOS - RETENIVA —= Consulta del listado de constancias de retencion del IVA gue le han efectuado en un periodo determinado.

FYDUCA —= Delegacion de pemisos para el sistema FYDUCA
E-SERVICIOS - DECLARACIONES --= Consulta de Declaraciones de Tributos Intemos y Aduanales gue ha presentado y pagado en un periodo.

E-SERVICIOS - ADUANAS = Consulta para verificar la inscripcion en el Registro de Importadores
E-SERVICIOS - CUENTA CORRIENTE --= Consulta de omisiones generadas por Declaraciones pendientes de ser presentadas y pagadas, de acuerdo a sus afiliaciones.

E-SERVICIOS - REGISTRO TRIBUTARIO —-= Consulta de datos de Inscnpcion, Domicilio Fiscal, Afiliaciones, Autorizaciones y Listado de Negocios.

&@Q}? Regresar g
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7. Luego seleccionar <Agregar> en Usuarios (Nits)

Asignacion de Permisos a Usuarios

Para |a asignacion debe de ingresar un(os) Rol(es), y un(os)
usuario(s) y presionar el boton de Asignacion y luego ver el
resultado de |a operacion en |a tabla de resultados.

Permisos

E-SERVICIOS - DECLARACIONES -

-

L Asignar Rol(es) a Usuario(s)

Ir a Tabla de Contenido
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8. Ingrese el NIT del usuario a quien se le otorgara el permiso.
9. Luego presione Buscar Ll
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Busqueda de un Usuario
Datos Usuario
Ingrese el nit para buscar al usuario y poder agregarlo a la lista

para agregarle permiso. 6
Buscar

o

Nit:

©
B

AceptarQ? Regresar (;
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10.Se muestra la pantalla con el nombre del usuario.
11.Luego seleccionar Aceptar v
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Busqueda de un Usuario
Q/Contribuyente Encontrado
Datos Usuario

Ingrese el nit para buscar al usuario y poder agregarlo a la lista para
agregarle permiso.

Nit: 1 2345678 | Buscar “4‘

RUEDAS,PALENCIA, EDMUNDO

A_ce;LarW Regresar Q
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Se muestra la pantalla siguiente

12.Presionar <Asignar Rol(es) a Usuario(s)> para asignar el permiso.
13.Se muestra el resultado de la asignacion.
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Asignacion de Permisos a Usuarios

Para la asignacion debe de ingresar un(os) Rol(es), y un(os)
usuario(s) y presionar el botén de Asignacion y luego ver el
resultado de la operacion en la tabla de resultados.

Usuarios
(Nits)
Agregar
~

12

E-SERVICIOS - CUENTA 64180360  Asignacion Realizada con
CORRIENTE Exito
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Remover permisos

1. Seleccione <Remover Permiso de Colaboracion Por Rol>: Esta opcién remueve del Rol a un usuario
gue se le otorgd el permiso al Rol.

24 OMuT

| Administracion de la Colaboracion | Gestion de Cuenta |[Administracion de Permisos || 8llsjir | Aduana Lot alizar Roles |

Remover Permiso de Colaboracion Por Rol

Remover permisos

AsignacionPermisosDelegables

Remover Permiso Colaborador Por Usuario

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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Se muestra la pantalla con el listado de permisos y los usuarios colaboradores.

2. Seleccione el icono €3Jpara remover del rol al Usuario Colaborador.

Desasignacion de Permisos a Usuarios Colaboradores (Delegados)

Tabla de Permisos Delegables
'Consulta de omisiones generadas =
‘por Declaraciones pendientes de ser |
® E-SERVICIOS - ‘presentadas y pagadas, de acuerdoa
CUENTA
CORRIENTE
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'Consulta de Declaraciones de Tributos
Internos y Aduanales que ha
. E-SERvICIOS-  Presentadoy pagado en un periodo.
DECLARACIONES
| Consulta de los datos de vehiculos
registrados a nombre del usuano.
E-SERVICIOS - 4
VEHICULOS

Usuarios Colaboradores

|Consulta para verificar la inscripcion en Beteoeo N
| P ; el TIMOTED ALVAREZ, HUGO

‘el Registro de Importadores.

E-SERVICIOS - | 12345678 :Acmvoe 2
ADUANAS

?consuita de cléios de Inscnpcidn,
Domicilio Fiscal, Afiliaciones,
E-SERVICIOS -  |Auterzacionss y Lislada de Negocios. g
REGISTRO
TRIBUTARIO

:Delégaclcm de permisos para el sistema
[FYDUCA

|Gonsulta del fistado de constancias de
retencidn del IVA que le han efectuado
E-SERVICIOS - (@nun pericdo determinado.

RETENIVA

Nota: Cierre sesion e ingrese nuevamente a su Agencia Virtual para corroborar la accion realizada.
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23
1. Seleccione <Remover Permiso Colaborador Por Usuario>: Esta opcion le remueve un Rol a un .

Usuario Colaborador.

| Administracion de la Colaboracion | Gestion de Cuenta |[Administracion de Permisos || #Jgajir | Aduana D"h@almr-gofesk |

Remover Permiso de Colaboracion Por Rol

AsignacionPermisosDelegables
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Remover Permiso Colaborador Por Usuario

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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Se muestra la pantalla con el listado de permisos y los usuarios colaboradores.

2. Seleccione al Usuario Colaborador, y se mostrara el listado de permisos activos que tiene.
3. Seleccione el icono Qpara remover el rol al Usuario Colaborador.
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Desasignacién de Permisos a Usuarios Colaboradores (Delegados)

Permisos Activos

. Nomre ‘Remover
Usuarios Colaboradores Permiso  Descripcion Permiso Estado Pegmiso
[Select Nit Nombre Consulta de omisiones :

TIMOTEO ALVAREZ, HUGO generadas por Declaraciones

E-
® 12345678 SERVICIOS

- CUENTA
CORRIENTE

pendientes de ser presentadas y ’ ACTIVO 8
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Muestra pantalla donde indica que el rol fue removido.
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Desasignacion de Permisos a Usuarios Colaboradores (Delegados)

Permisos Activos

Usuarios Colaboradores Nomre Descripcion Remover
2 . Permiso Permiso  Estado Permiso
Select Nit Nombre

Ningun
TIMOTEO,ALVARES, HUGO Permiso del
® 12345678 Usuario
Colaborador
Seleccionado

Nota: Cierre sesion e ingrese nuevamente a su Agencia Virtual para corroborar la accion realizada.
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Glosario

1. Agencia Virtual: Herramienta disponible para realizar Gestiones y Consultas.

2. Contrasefa: Cddigo de numeros, letras y caracteres especiales para autenticarse en el ingreso a una

: N
Glosario !

plataforma virtual.
3. Usuario: Para el ingreso a la Agencia Virtual se utiliza el NIT o CUI como usuario.

4. Usuario Colaborador: Persona designada por el Titular de la Agencia Virtual, para que realice gestiones

dentro de la misma.
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