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Introducción  

 

La nueva Agencia Virtual de la Superintendencia de Administración Tributaria –SAT- esta personalizada según 

las afiliaciones del contribuyente. 

 

Dentro de la Agencia Virtual la mayoría de servicios no requiere que el contribuyente se presente a una Agencia 

u Oficina Tributaria; asimismo, se encuentra la opción de consultas por medio de la cual se puede estar 

informado del historial de todas las gestiones realizadas. 

 

Se tendrá al alcance el calendario tributario, vinculo para Declaraguate y bitácora 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 contraseña de acceso para Agencia Virtual  

► Acceso a Internet 

► Recomendable Utilizar navegador Google Chrome 

Requerimientos Generales 

Verificar si posee Agencia Virtual aquí.  

Para obtener usuario y contraseña aquí 

Información Importante 

El uso de la Agencia Virtual es personal, no se debe compartir la contraseña de acceso, si se quiere delegar 

permisos para que una tercera persona realice gestiones,  consulte el tema “Delegación de permisos”. 
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Ingreso a Agencia Virtual 

Para utilizar debidamente los servicios, consultas y aplicaciones, seguir los pasos que se detallan a 

continuación:  

En algunos casos se encuentran notas; léalas y si aplica siga las instrucciones de cada una. 

 

1. Ingrese al  Portal SAT. 

 

a. Escriba su usuario y contraseña en el formulario de ingreso a la Agencia Virtual y 

seleccione el botón ACEPTAR. 
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Al ingresar se muestra la pantalla siguiente:  

 

b. Pantalla principal 

 

1. Mensaje de bienvenida 

2. Nombre de usuario 

3. NIT de usuario 

4. Menú principal 

5. Información de contenido en cada una de las 

opciones que se muestran en el menú 

principal. 

6. Icono para (+) más opciones 
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Contenido de Agencia Virtual 
 

Según las afiliaciones del usuario, se mostrarán las opciones que tiene disponibles del menú 

principal.   

 

Menú principal <Admón. de Cuenta> 

En este menú encontrará las categorías: <Gestión de Cuenta> donde puede cambiar la contraseña; 

<Aduana> puede agregar direcciones al padrón de importadores y  <Actualizar roles> donde puede 

actualizar los roles de sus aplicaciones. 
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Menú principal <Servicios> 

En este menú hay varias categorías y dentro de cada una aparecerán opciones de gestiones a 

realizar. 
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Menú principal <Consultas> 

En este menú aparecen varias categorías  y dentro de cada una muestran opciones de consulta 

referentes al tema. 
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Menú principal <Aplicaciones> 

Al seleccionar este menú puedes encontrar las demás aplicaciones a las que tienes acceso. 
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Icono más <Icono Flotante> 

Al presionar este icono se desplegarán los botones: 1. Calendario Tributario, 2. Declaraguate y 3. 

Bitácora de accesos. 
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Menú principal <Botón salir> 

Al presionarlo, cierra la sesión de su Agencia Virtual. 
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Delegación de Permisos 
Si se requiere que otro usuario realice alguna gestión por el Titular de la Cuenta de Agencia Virtual, se deben 

delegar permisos. Recuerde que no debe compartir su usuario y contraseña con nadie. Para delegar permisos 

debe seguir los pasos siguientes: 

 

Después de ingresar a la Agencia Virtual 

1. Seleccione  >Aplicaciones  
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2. Seleccione >Administración de Cuenta 
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3. Luego seleccione <AsignacionPermisosDelegables> 
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4. Seleccionar <Agregar> en Permisos. 
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5. Seguidamente seleccionar la aplicación donde está el permiso a delegar. 
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6. Seleccionar el permiso a delegar y presione el botón Aceptar . 
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7. Luego seleccionar <Agregar> en Usuarios (Nits) 
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8. Ingrese el NIT del usuario a quien se le otorgará el permiso. 

9. Luego presione Buscar 
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10.Se muestra la pantalla con el nombre del usuario. 

11.Luego seleccionar Aceptar  
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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 asignación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 

13 

Ir a Tabla de Contenido 

 



 
 
 
 
 

 

 

21 

R
e
m

o
v
e
r 

p
e
rm

is
o
s 

Remover permisos 
 

1. Seleccione <Remover Permiso de Colaboración Por Rol>: Esta opción remueve del Rol a un usuario 

que se le otorgó el permiso al Rol. 
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Se muestra la pantalla con el listado de permisos y los usuarios colaboradores. 

 

2. Seleccione el icono     para remover del rol al Usuario Colaborador.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Usuario Colaborador.  
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Se muestra la pantalla con el listado de permisos y los usuarios colaboradores. 

 

2. Seleccione al Usuario Colaborador, y se mostrará el listado de permisos activos que tiene. 

3. Seleccione el icono     para remover el rol al Usuario Colaborador. 
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Muestra pantalla donde indica que el rol fue removido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

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

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

2. Contraseña: Código de números, letras y caracteres especiales para autenticarse en el ingreso a una 

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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