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Introduccion

Dentro de los objetivos estratégicos de la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, se encuentran

modernizar de manera integral el Servicio Aduanero y de Comercio Exterior, por lo tanto, el fin principal es modernizar
la forma de asignar y remover permisos delegados.

Objetivo

Proveer a los usuarios del Servicio Aduanero, la guia para asignar y remover permisos delegados de las distintas
aplicaciones y roles informaticos que un contribuyente tiene asignados por medio de su Agencia Virtual.

Descripcion del Proceso

Permite al usuario externo, asignar o remover permisos, para las diferentes Aplicaciones y Roles asignados por parte
del Servicio Aduanero mediante la Agencia Virtual.
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ASIGNAR PERMISO DELEGADO

PASO 1.
Ingresar al Portal SAT a la siguiente direccion: https://portal.sat.gob.gt/portal/ y tener habilitada la Agencia Virtual.

Si ya pagaste tu
impuesto de circulacién,
descarga tu calcomania

dcsdo? APP SAT GT
Ac 4 La ABo s

PASO 2.
Ingresar con su NIT y contrasefa como titular de la cuenta.

iR

Agencia Virtual

]
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PASO 3.

El usuario debe seleccionar la ubicacion de la flecha que se encuentra del lado superior derecho.

125456

Simon Tax

f' :"F' 3 118 T hErT s’

bt i el NIT 123456

Aegmen Pegueno Contribuyente

Calendario Tributario

Enero 2025 Mes *

s
i
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PASO 4.

El usuario selecciona la opcion “Asignar y remover permisos delegados” sefalada por la flecha.
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| . 123456

Simon Tax
Actualizar Roles
Actualizar Roles
Administracion de Cuenta
Bitdcora de Transacciones
Cambio de contrasena
Cambio de cormreo electronico

Consulta de Afiliaciones, Caracteristicas
Especales y Marcas

Administracion de Permisos

‘a Activacion y Desactivacion de Colaboraciones
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PASO 5.

Seleccione la opcion agregar.

Permisos Delegables

—
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PASO 6.

Ingrese el NIT al que desea delegar el permiso y seleccione |la opcién buscar.

7891011

B o | IS

PASO 7.

En el apartado de "Datos de identificacidn”, el sistema muestra el nombre de la persona a quien pertenece el NIT
agregado. N

Datos de identificacion

NIT 7821011

Nembre o razdn social y
Mariz Tax

ey i
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PASO 8.

Asimismo, en el apartado “Seleccion de rol a asignar’, haga clic en la ubicacion sefialada con la flecha.
) hal - I

&

Seleccion de rol 3 asigna

PASO 9.
Asimismo, en el apartado “Seleccion de rol a asignar’, haga clic en la ubicacion sefalada con la flecha.

——

¢
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 — N
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PASO 10.
El sistema muestra la informacion siguiente: Ejemplo: E-SERVICIOS — Contribuyente Normal

PASO 11.
Para asignar el Rol, debe hacer clic en la opcion indicada.

i

g |
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PASO 12.

El sistema muestra un menu de roles, relacionados con la APLICACION que usted seleccioné anteriormente (Por
ejemplo: E-SERVICIOS).

Procede a elegir el Rol, ejemplo:

GESTION-ELECTRONICA-DE-LA-CARGA

ACTIVIDADES-Y-OPERACIONES-PERMITIDAS-MARITIMO

[ i - - - o -

Nota: esta guia aplica para asignar o remover permisos a usuarios colaboradores, de las distintas
aplicaciones y roles que un contribuyente pueda tener disponibles en su Agencia Virtual.
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PASO 13.

Al seleccionar la Aplicacion y el Rol delegado al usuario colaborador, se debe indicar la fecha de inicio y fecha fin de la
vigencia del permiso asignado. Posteriormente se debe presionar la opcion ASIGNAR. (El rol ha sido Asighado pero NO

aceptado)

| _ Fecha Fin *
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PASO 14.

El sistema muestra un mensaje que indica “Exitoso” Permiso asignado ¢Desea asignar otro permiso?”, seleccione la
opcion que considere necesaria.

Exitoso

s
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REMOVER PERMISOS DELEGADOS

PASO 1.
Ingresar al Portal SAT a la siguiente direccion: https://portal.sat.qob.gt/portal/ y tener habilitada la Agencia Virtual.

Si ya pagaste tu
impuesto de circulacion,
descarga tu calcomania

PASO 2.
Ingresar con su NIT y contrasenia como ftitular de la cuenta.
[ R . ¢ 3 i T R T
Agencia Virtual
¢
I‘ W
4 oL
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PASO 3.

El usuario debe seleccionar la ubicacion de la flecha que se encuentra al lado superior derecho.

123456

L
O [ Simon Tax

En SAT valaramas 1 bamno

MNIT 123456
~egmen Pegueno Contribuyente

Calendario Tributario
Mok e tantes

Enero 2025

fun =ar mi e vie b der
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PASO 4.

El usuario selecciona la opcion “Asignar y remover permisos delegados” sefalada por la flecha.
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Simoén Tax
Actualizar Roles
Actualizar Roles
Administracion de Cuenta
Bitacora de Transacciones
} Cambio de contrasefia
Cambio de cormreo electrénico

Consulta de Afliaciones, Caracteristicas
Espeaales y Marcas

Administracion de Permisos

&a Activacion y Desactivacion de Colaboraciones

‘%‘ Asignar y remover permiscs delegados
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PASO 5.
El sistema muestra un listado con los nombres de las personas a quienes se han delegado roles; busque el nombre del

colaborador a quien desea dar de baja y selecciénelo.

*; 7891011 Maria Tax

1213141 Jozé Tax

PASO 6.
Una vez seleccionado, el sistema habilita la opcion “Listado de roles asignados al colaborador 7891011”. Para

editar presionar e o remover el Rol presionar , como ejemplo se removera el permiso delegado por lo que se
debe presionar el boton de color naranja con una franja blanca en el centro.

" Lictad s rodes seigranos al eolaborsdor 15604581

ROL DESCRIPCION ESTADO FECHA INICIO FECHAFIN ACCION

wl ™
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PASO 7.

El sistema muestra el mensaje siguiente: “Importante” ;Esta seguro de remover este permiso?”

Presiona si, y el permiso es removido al colaborador.

Importante
|
| ;Esta sequro de remover este permisc
5 sl (P NO
K‘\.
M
A ﬁ']’
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ACTIVACION Y DESACTIVACION DE COLABORACIONES
PASO 1.

Ingresar al Portal SAT a la siguiente direccién: https:/portal.sat.gob.gt/portal/ y tener habilitada la Agencia Virtual.

» 0=

Si ya pagaste tu
impuesto de circulacion,
descarga tu calco

PASO 2.
Ingresar con su NIT y contrasefia como titular de la cuenta.

EIESRER,

Agencia Virtual

Lxtes e ww sk gemiivE
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PASO 3.
El usuario debe seleccionar la ubicacién de la flecha que se encuentra al lado superior derecho.

n SO

VARSI DD

NIT 7891011

Ragmen Pequeno Contribuyente

Calendario Tributario

Enero 2025 e *

lun =3 mi et vie b dosr
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7891011
Maria Tax

&

b "1
'
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PASO 4.

El usuario selecciona la opcion “Activacion y Desactivacion de Colaboraciones” sefialada por la flecha.

7891011
1
&) Maria Tax

Actualizar Roles
A..ctualizar Roles
Administracion de Cuenta
@’ Biticora de Transacciones
@ Cambio de contrasena

@ Cambio de cormreo elecirénico

o Consulta de Afiliacones, Caracteristicas
Espeaales y Marcas

Administracion de Permisos

aa Activacion y Desactivacon de Colaboraciones

"{\-‘.“’" A<ignar y remover permisos delegados
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PASO 5.

El sistema despliega los roles que han sido asignados como delegados para dicho usuario, tener en cuenta que cuando
el Rol sea asignado este aun debe ser aceptado o rechazado por el usuario colaborador. Para ello debe dar clic en

“aceptar” o “rechazar”.

Administracion de colaboracion

NIT NOMBRE ROL DESCRIPCION ESTADO ACCION
eown S ChCaRin T ROMICARIE £SIGNADGNG ACEPTADIO °
Bio
AL ACEPTAR °EL PERMISO DELEGADO AL RECHAZAR  EL PERMISO DELEGADO

(7  Importante Importante

(*) CERRAR
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PASO 6.

Al aceptar 0 ejercer en nombre del contribuyente que delega los roles, el estado del permiso delegado cambia de

“ASIGNADO/NO ACEPTADO” al de “ACEPTADO” y cuando este es rechazado el permiso delegado desaparece
de la pantalla.

lista de permisos delegados

NIT NOMBRE ROL DESCRIPCION ESTADO ACCION

DEGESTIONDE  ACEFTADO
EH HCMBRE DEL

123458 Simon Tax
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INGRESAR COMO USUARIO COLABORADOR

PASO 1.
Ingresar al Portal SAT a la siguiente direccion: https://portal.sat.gob.gt/portal/ y tener habilitada la Agencia Virtual.

< C ) @ pemslsatgcharpon = “ » 0O & ¢

# | Sorvicios Tributarios | Aduanas | Capacitacién | Contictanos | Estadisticas Tributarias

Si ya pagaste tu
impuesto de circulacion,
descarga tu calcomania
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PASO 2.
Ingresar con su NIT y contrasefia como titular de la cuenta, SELECCIONAR “permisos delegados”.

Accede a tu Agencia Virtual

A, Tesn L

Agencia Virtual

D Conoce mis acerca de Agenca Viewal

PE—
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PASO 3.

En la esquina superior derecha de su pantalla, presione la opcion “Selecciona Titular”.

ComtRayros

PASO 4.
Al seleccionar la opcion “SELECCIONA TITULAR”, el sistema despliega la lista de titulares que le han delegado

permisos. Debe seleccionar el nombre del titular al cual va a representar, para hacer uso del permiso delegado.

0] I SELECCIONA TITULAR
7891011 - Marfa Tax

123456 Simon Tax | <L

Ver todos los titulares

!

e :
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PASO 5.

Una vez seleccionado el titular a representar, seleccione el menu identificado como el icono de tres barritas, como se
muestra en el ejemplo:

=] A rovncs vews: QU °

PASO 6.
Luego, presione la aplicacion que le ha sido delegada. Por ejemplo: “Gestiéon Electronica de la Carga”.

X NAgemiaVutuai _ 2 0 0 . 123456 - Simén Tax

7891011 —Mana Tax

ﬂ' Gecon Tezrraaalrp

o S T T T T e T STy

B
Nota: esta guia aplica para ingresar como usuario colaborador en las distintas aplicaciones y |
roles que un ftitular le haya asignado. A manera de ejemplo, en la presente guia se utilizd la E
delegacién del Rol Gestion Electronica de la Carga. i
=SSR E R A R RSN S n 1S T e e S N
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