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Versión IIIGuía para Asignar y Remover Permisos Delegados por el Usuario Externo

Fecha de Aprobación
14/02/2025

Introducción

Dentro de los objetivos estratégicos de la Superintendencia de Administración 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 guía para asignar y remover permisos delegados de las distintas
aplicaciones y roles informáticos que un contribuyente tiene asignados por medio de su Agencia Virtual.

Descripción 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.

A r'
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ASIGNAR PERMISO DELEGADO
PASO 1.

Ingresar al Portal SAT a la siguiente dirección: https://portal.sat.qob.qt/portal/ y tener habilitada la Agencia Virtual.
o o ADA

T

O

Si ya pagaste tu
impuesto de circulación»
descarga tu calcomanía

0
A

^3S3ESDdesde< > í
I
\

©

PASO 2.

Ingresar con su NIT y contraseña como titular de la cuenta.

A.'< A lu AíjHf M Vuiiwai

Agencia >Aitual
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PASO 3.

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

- Ai Agenda Virtual 1234SS
Simón TaxO

I ai Hola ¡Simón Tax mionwactin 'Pi&wafta

E*i vác-fiáncrt- lu l>e<rpo NIT 123456

Rt-jriír PeQyefioCoo1ribu¡i-tnteLa V.iua' « L^a rorafrtí-nta
i3J? <€■ a fac '*3‘ la'^ecuowi

3? -jesfxnes y caa'Qjef
3spcí-tr»ocafi a:.cesaa íjj'iiíe las;4
'ij-as 3é'¿ a

Calendario Tributario

En«ro 202S

lun p-ji mw Mb donYit

2 J 51 4
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PASO 4.

El usuario selecciona la opción “Asignar y remover permisos delegados” señalada por la flecha.

O 123456
Simón Tax

Actualizar Roles

Actitalízar Rc^es

Administración de Cuenta

Bitácora de Transacciones

I  Canüim» de osntraseña

Cambio de correo electrónico

CorraiftB de Afiliaciones, Caracter£stiras

Especi^esy Marcas

Administración de Permisos

Activación y Desactivación de Colabcxaciones

Asignar y remover permisos delegados
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PASO 5.

Seleccione la opción agregar.

Permisos Deiegables

.'ni, ,¡f i.-Aih
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PASO 6.

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

Af Agencia \^rtual O <D&

. Uta.

7S91011

[o. gotcAR Je» letcmwwj

PASO 7.

En el apartado de "Datos de identificación", el sistema muestra el nombre de la persona a quien pertenece el NIT

agregado. i ,

NIT 7891011

Noinbie o razón social
MariaTax
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PASO 8.

Asimismo, en el apartado "Selección de rol a asignar"', haga clic en la ubicación señalada con la flecha.

Stirccicn it ’ol a

AoIkiKriiri *

R3l *

ASIGNAR

PASO 9.

Asimismo, en el apartado "Selección de rol a asignar"', haga clic en la ubicación señalada con la flecha.

\
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PASO 10.

El sistema muestra la información siguiente: Ejemplo: E-SERVICIOS - Contribuyente Normal

SelKtki') d< ic>) Híf'ur

PASO 11.

Para asignar el Rol, debe hacer clic en la opción indicada.
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PASO 12.

El sistema muestra un menú de roles, relacionados con la APLICACIÓN que usted seleccionó anteriormente (Por
ejemplo: E-SERVICIOS).

Procede a elegir el Rol, ejemplo:

GESTIÓN-ELECTRÓNICA-DE-LA-CARGA

islicadrn ●

ACTIVIDADES-Y-OPERACIONES-PERMITIDAS-MARITIMO

< «Hi 0^

-piic»;icr

Pnl ●

Nota: esta guía 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 Aplicación 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 opción ASIGNAR. (El rol ha sido Asignado pero NO
aceptado)

S»4«cción <3« ral a aoQrar

:S£ V eos

Aplicécicr ●

GcS~ION-:lEC'='ON.C. -i.-CAP.-:
Rcl ●

.15- "T..-

Fech3 Inicio '

Vigencia sel permiso asicnadc ●
Fecha Fin '

Jk ASIGWAR ̂

^ y.7*5
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PASO 14.

El sistema muestra un mensaje que indica "Exitoso" Permiso asignado ¿Desea as/gnar ofro perm/so?”, seleccione la

opción que considere necesaria.

Exitoso

Permiso asignado ¿Desea asignar otro permiso?

c£b SI 0? NO

^ i
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REMOVER PERMISOS DELEGADOS
PASO 1.

Ingresar al Porta! SAT a la siguiente dirección: https://portal.sat.qob.qt/portal/ y tener habilitada la Agencia Virtual.
c O ● * » o ̂

<£stAnr. # terrtdMTMbvtirfM ' CciulBWriii ^ CUUluitHhwHiliw

PASO 2.

Ingresar con su NIT y contraseña como titular de la cuenta.

n Bíí Ag#<vj« Vuti

Agencia Vimial

^SMnr

A
9^' c
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PASO 3.

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

- Af Agenda A^itual { A O  !●
1234 S6
Simónlax

II Hola ¡Simón Tax mtoficidn TOttaiw m

E'i 5A7 «icíói-os lu NIT 123456
La A5€t.c.2 Vliiai una
í-?cn¿<* <3 qj? "A a la-;

> consíjfias caa«3je<
a-5posir.ocon acxeso a dj’a-ie las
^●as léxica

r-*íT Pequeño Ccntribuyent*

1

Calendario Tributario

Enero 202S Mm ●

iun Ub áon’4i m>«

1 2 J 54
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PASO 4.

El usuario selecciona la opción “Asignar y remover permisos delegados” señalada por la flecha.

O 123456
Simón Tax

V»

Actualizar Roles

Actualizar ftc^es

Administración de Cuenta

Bitácora de Transacciones

Cambio de cxmtrasefia

CamlÑo de correo electrónico

Consulta de Afiliaciones, Características

Especiales y Marcas

Administración de Permisos

Activadite y Desactivación de Colabcxaciones

Asignar y remcTver permisos detegackis

h

é f-
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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 selecciónelo.

N Agencia VIrUial o \9Q

^ 7891011 MsrtsTgx

JcssTax12131Í1

PASO 6.

Una vez seleccionado, el sistema habilita la opción “Listado de roles asignados al colaborador 7891011". Para

editar presionar

debe presionar el botón de color naranja con una franja blanca en el centro.

O como ejemplo se removerá el permiso delegado por lo que seo remover el Rol presionar

\  rV rolM al 3SMJ&81

ACCIÓNDESCRIPCION ESTADO FECHA INICIO reCHARNROL

O'^ORGAEL PERWSOAl.
DEtEGADOPARA
RE-M-IZAR SOLICITUDES
C5EGESTIO(lOELA
CARGA EN NOMBRE DEL
muiAR

ooGESTIOl ELECTRONICA
□ERA-CAR3A

ASIQNAOONC-
ACEPTADO 3I/0I.7S2S

tO

^ fi'-
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PASO 7.

El sistema muestra el mensaje siguiente: '‘Importante” ¿Está seguro de remover este permiso?

Presiona sí, y el permiso es removido al colaborador.

Importante

¿Esta seguro de remover este permiso?

(¿7 SI CJ> NO

GU-IAD/DNO-ADU-GOA-08
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ACTIVACIÓN Y DESACTIVACIÓN DE COLABORACIONES
PASO 1.

Ingresar al Portal SAT a la siguiente dirección: https://portal.sat.qob.qt/portal/ y tener habilitada la Agencia Virtual.
c ó ● % Zí í

' Múmm CMtadtlMBMTriMMll

©
©

-—. SI ya pagaste tu
mbíaA Impuesto de circulación»

descarga tu calcomanía
0

A
Q< >

\
MteaMa OaenaaiOe w AAi« (AT«t

●y

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

Aj'> a tu Agaivun Wlt.ai

Agencia Virtual

●7=^
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PASO 3.

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

a  íPo o  I#
7S91011
María laxAgenda Virtual (

aXjHoial María Tax tirfomactdfi Tributaru

?AT v-acíaro5 lu ite'Tipo NIT 7891011

RAjrer Pecjveno Ccntr¡bu>'enteá V1u3! vi herafr»í●^!a
f eciic''-xa qj? Sfijoa a fac *a* tó ?-:«ecjc.<50
áe t coníijias ctesiJe cuaiQM€‘f
j^poíatr»'0 con acce^ a r/is<-»e! du'3-.ie las ¿4
■was de; c'a

Calendario Tributario

Enero 202S K

tun trm ;r» ubvrt

i l 4 51

.-42
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PASO 4.

El usuario selecciona la opción “Activación y Desactivación de Colaboraciones” señalada por la flecha.

7891011
María TaxCD

AcTtualizar Roles

Actualizar Roles

Administraciófi de Cuenta

Bitácora de Transacck>nes

Camino de contraseña

Cambio de correo electrónico

Cormiha de Añliacioine^ Características

Esperálesy Marcas

Administración de Permisos

1Activación y Oesactívadón de Colaboraciones

Asgnary remover permisos delegados

'7^
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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 aún debe ser aceptado o rechazado por el usuario colaborador. Para ello debe dar clic en

“aceptar” o “rechazar”.

Administración de colaboración

Lista da [wtmnvs dal<9ados

DESCRimÓN ACCIÓNNOMBRE ROL ESTADONIT

OTORGA EL PERMISO AL
DELEGADO PARA REALIZAR
SOLfC.lTUDES DE GESTION DE
l A CARGA EN t.OMBRE DEL
TI’ULAR

O123456 Simón Tax gestion-electronica.de-
UXARGA

ASIGNADO,TJO ACEPTADO

ü

AL ACEPTAR ©EL PERMISO DELEGADO

0 I mportante

AL RECHAZAR EL PERMISO DELEGADO

0 Importante
E;ercera en nombre del co-'tnbuyente NIT 123456 :● GES i lOts
DE-LA-CARGA

.-..ECTRONICA- Confirma Que no ejercerá en nombre del contribuyente NíT 123456
ACT:V DADES-Y-OPER.ACiOKES-PERMITiDAS-MARITiMO

0 CERRAR 0 CERRAR

GU-IAD/DNO-ADU-GOA-08
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PASO 6.

Al aceptar O 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

de la pantalla.

el permiso delegado desaparece

Üsts d« p«fms<» de4«gad(

ACCIÓNDESCRIPCIÓN ESTADOROLNIT NOMBRE

OTORGA EL PERMISO AL
DELEGADO PARA REALIZAR
SOLICITUDES DE GESTION DE
LA CARGA EN NOMBRE DEL
TITULAR

GESTION-ELECTRONICA-DE-
LA-CARGA

Simón Tax123456 ACEPTADO

GU-lAD/DNO-ADU-GOA-08
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INGRESAR COMO USUARIO COLABORADOR

PASO 1.

Ingresar al Portal SAT a la siguiente dirección; https://portal.sat.qob.qt/portal/ y tener habilitada la Agencia Virtual.

o Ü<r

■#1 Servido* Tributario* Aduanas Capsdtactón Contfctano*

Si ya pagaste tu
impuesto de circulación,
descarga tu calcomanía

<
I

Ca\coman«a
Vehicuío^

iji(^rciCr9i'Pr«n^

i.
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PASO 2.

Ingresar con su NIT y contraseña como titular de la cuenta, SELECCIONAR “permisos delegados”.

Accede a tu Agencia Virtual

A 7891011 O

O

r 1
Agencia Virtual IHICtAfl SE8IÓH

A

OI

\
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PASO 3.

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

s  Agmda Virtual
fldiñl-MouTBK

0 V

!

PASO 4.

Ai seleccionar la opción “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.

SELECCIONA TITULAR
7891011-María Tax

O N/

I123456-Simón Tax

Ver todos tos titulares

.
I

4^<7^
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PASO 5.

Una vez seleccionado el titular a representar, seleccione el menú identificado como el icono de tres barritas, como se

muestra en el ejemplo:

N Agenda ̂flrtual ^g ti) Q

PASO 6.

Luego, presione la aplicación que le ha sido delegada. Por ejemplo: “Gestión Electrónica de la Carga”.

^ Agenda Virtital
123456 - Simón Tax
7S910U - Msría Tax

X

■ ■

■v '"
r’"í.

.V

0 6aMaCQKl*9lCl(i > i^ttassci» V,'

c¥sar -1
y

●í;
K

■X-
V.

■i1
.1-

I

1:^’
-I*
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Nota: esta guía aplica para ingresar como usuario colaborador en las distintas aplicaciones y
roles que un titular le haya asignado. A manera de ejemplo, en la presente guía se utilizó la
delegación del Rol Gestión Electrónica de la Carga.
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