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Manual para Asignacién de Permisos Delegables del Sistema
de Retenciones Web -IVA-

1. Menu de Ingreso Agencia Virtual

El contribuyente titular debera autenticarse en la Agencia Virtual con el usuario (NIT) y
contrasefia asignada. Puede dirigirse al portal SAT donde se encuentra el menu de

ingreso.

https://portal.sat.gob.gt/portal/

# | Serviokos Tibuawios | Aduanas Contactanos

€ 9 C & ponalsatgobgtpormal/¥ink agencaviciusl

Q & & T &1

2. Menu de Aplicaciones

Agenda tu

Cita Controlada desde @
tu Agencia Virtual &) °

@Para gestiones de Primer NIT
Haz clic aqui >

Y

A Agencia Virtual

Al ingresar en la pagina principal de la Agencia virtual, el usuario debera seleccionar

la opcién de “Aplicaciones”.

77
(}‘)w Agencia Virtual

‘ EE Admén. de Cuenta )
‘ :E Servicios
‘ E i Consultas

Salir

jHola!

En SAT valoramos {u tliempo. La Agencia Virtual es una herramienta electrdnica que te ayuda a faciiilar la ejecucidn
de gestionss y consultas desde cualquler dispositivo con acceso a Intemet duranie las 24 horas del dia

fia, asignacion/aliminacion de roles y ofros

d

& 1a SAT, asi como el historial de gestiones realizadas
que SAT te parmite utilizar y las opciones de E-Servicios.

En Administraclon de fa cuenta, puedes realizar cambio de co
En la opcian Serviclos, puades realizar ges! y actug wfar
Enilao n Consultas, puedes verficar la Informacion reqlstra
En Aplicaclones, puades ubicar las demas herramientas electronicas

En el boton "Mds™ encontraras:

Bitacora de acceso, encontraras un historico de todas las transacciones realizadas y consulladas dentro de Agencia Virlual
Declaraguate, 1o fleva a Ia pagina que contiene el listado de foemul ar u gestion

Calendario Triburario, al seleccionaria puedes verficar los Impuestos a p as opciones que te aparacen estan
personalizadas de acuerdo a tu pardil tributario y a los impuesios que esta: do.

iGracias por visitarnos!
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El usuario debera seleccionar cada una de las siguientes opciones:

e Administracién de Cuenta

SAT N Agencia Virtual

Usuario CUI-NIT 12345678

Aplicaciones

- + Administracion de Cuenta

o Administracién de Permisos y Asignacién Permisos Delegables.

| Gestion de Cuenta I Administracion de Permisos IAdanlstrai:lon de la Colaboracion | & isajir | Aduana |, actualizar Roles I_

Remover Permiso de Colaboracion Por Rol

‘ l AsignacionPermisosDelegables ‘

Remover Permiso Colaborador Por Usuario

—_—
—_—
=— >3
S

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

3. Asignacion de Permisos Delegables
3.1. El sistema muestra dos opciones: Permisos y Usuarios (NITS).

3.1.1. Primero debe buscar el NIT del colaborador, presionando clic en la opcién

Agregar del campo Usuarios (NITS), debe ingresar el NIT y luego
seleccionar Buscar.

El sistema realiza el proceso de verificacién, si el NIT se encuentra
registrado en SAT, el sistema devolverd automaticamente el nombre del
colaborador; por el contrario, si no existiese el sistema devolvera el
mensaje indicando que el NIT ingresado no es valido.
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Por ultimo, debe dar clic en Aceptar para continuar con la asignacién de
permisos.

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
Permisos

Agl.egal

Asignar Rol(es) a Usuario(s)

Busqueda de un Usuario
@Comnbuyentc Encontrado
Datos Usuario

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

) i [ = ]
J uscar
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Si desea remover el NIT agregado, debe seleccionar el NIT y dar clic en

Quitar.

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
resullados.

Permisos
Agregar
~

i

Asignar Rol(es) a Usuario(s;

3.1.2. Para agregar el permiso, debe dar clic a la opcién Agregar.

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

g“g
19 ~| i
~| Quitar

~

b <o}

Asignar Rol(es) a Usuario(s)
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El sistema muestra la ventana de biasqueda de permisos, luego debe seleccionar

el sistema sobre el cual asignard permisos, en este caso RETENIVA WEB
ADMINISTRADOR.

Busqueda de Permisos

Seleccione el permiso a delegar, posterior a seleccionar |a
aplicacion de la cudl es titular

N

[RFT .
RETENISR ADMINISTRADOR
RetenlSRWeb 2 ADMINISTRADOR
EXPERTAJES

ASISTE HOSPITALES

SGIF

pruebaSGIF
‘ LEETENIVA WEB ADMINISTRADOR

Al seleccionar esta opcién el sistema muestra los roles que se pueden delegar,
siendo los siguientes:

. RETENIVA WEB CONSULTA RETENCIONES DELEGADO
o RETENIVA WEB OPERADOR DELEGADO
o RETENIVA WEB SUPERVISOR DELEGADO

El usuario debe seleccionar el Rol a asignar y presionar Aceptar.

Busqueda de Permisos
Seleccione el permiso a delegar, posterior a seleccionar la aplicacion de la cudl es fitular

~

[RFT -
RETENISR ADMINISTRADOR
ReteniSRWeb 2 ADMINISTRADOR
EXPERTAJES

ASISTE HOSPITALES

SGIF

pruebaSGIF

D= R=!
Y CONSUL

EB CONS
EB OPERADOR
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El sistema muestra en pantalla el permiso delegado y el NIT del colaborador, el
usuario debe seleccionar el botén Asignar Rol(es) a Usuario(s) para autorizar la
asignacién!

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.

Permisos
Acregar
~

gl

Resultados de la Asignacion

Login- Resultado do ia
Rol Assignado Usuario  Transaccion

RETENIVA WEB SUPERVISOR Asignacion Realizada
DELEGADO con Exito

- Asignar Rol a Usuarios)

El sistema mostrard la ventana indicando que los usuarios podran utilizar las opciones
ingresadas y actuar en nombre del usuario titular.

D B =
Los Usuarios ingresados podran utilizar las opciones Ingresadas y
actuar en su nombre.

Asignacién de Permisos a Usuarios

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

Usuarios
(Nits)

Agregar
~
RETENIVA WEB SUPERVISOR DELEGADO - | q.ﬂ. 15
~ y Quitar

sk

Permisos
egmgi(

~
®s

Asignar Rol(es) a Usuario(s)

1 Un mismo permiso puede ser delegado a varios colaboradores y un colaborador puede tener varios
permisos.

Superintendencia de Administracién Tributaria
Intendencia de Recaudacion

Departamento de Sistemas de Recaudacion
P4gina 7 de 9



Manual para Asignacién de Permisos Delegables del Sistema de Retenciones WEB -IVA-

4. Remover Permiso de colaboracién por Rol

El usuario titular selecciona la opcién Administracién de Permisos — Remover Permiso
de colaboracién por Rol.

El sistema muestra en pantalla la tabla de permisos delegables, el usuario titular debe
seleccionar el permiso a remover y luego el sistema muestra los usuarios
colaboradores que le han delegado el rol.

El usuario debe seleccionar la opcién remover.

D ion de P I a Usuarios Colab es (Delegados)

Tabla de Permisos Delogables
= Prewipus 10 [21-23 0f 23 v Nox

Nomre
Balect Permiso Descripcion Permiso
PERMITE EL ACCESO A CARGA
MASIVA. EMISION Y CONSULTADE
W RETENIVA RETEN IVAWEB P

Usuarios Colaboradores
WEB

OPERADOR gt

DELEGADO Detegado Nombre Defegado
PERMITE ELACCESO A CONSULTA, LI TAX.SIMON
DECLARACION JURADA Y CONSULTA

RETEMWA  DECLARACION DE RETEN VAWES 4

WEB

0000 EEMPLO

SUPERVISOR
DELEGADOD
5. Remover Permiso Colaborador por Usuario

El usuario titular selecciona la opcién Administracién de Permisos — Remover Permiso
Colaborador por Usuario.

El sistema muestra en pantalla los usuarios colaboradores que le han delegado
permisos al marcar uno o mas usuarios el sistema muestra los permisos activos.

El usuario debe seleccionar la opcién de remover permiso.

1 mon o e | A don | Bsate.

o ! Jan de Perml a Usuarlos Colab s (Dek

Usuarios Colaboradores

- 0 e (190 0050~ Noat 10
o -
= TAKSIMEN

EIEMPLEL,

Permisos Actives

Momre

Permiso Descripcion Permiso
|PERMITE EL ACCESD A
CONSULTA, DECLARACION

RETEMNA  |JURADAY CONSULTA
WEB

SUPERVISOR.
DELEGADC
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6. Ingreso a la Agencia Virtual - Colaborador

El usuario (colaborador) ingresa a la Agencia Virtual digitando el usuario (NIT
colaborador) y contraseiia luego marcar con un cheque la opcién de “Colaboradox” y
presionar aceptar, luego seleccionar el menu aplicaciones.

GSAT | N Agencia Vinual

Usuario CUI-NIT 12121212

scuerda cantrasefia es confidencial no la compartas con nadie (4
Recuerda tu contrasefia es confidencial, no la compartas con A')H,‘ Cantrasefa pee—
Las distintas aplicaciones guardan bit3coras de operadones con Caolaborador

informacion de su usuario,

El sistema muestra el nombre de los titulares que le han asignado roles.
i

Recuerda tu contrasena ¢

Efaciones con

fidencial, no la compartas con nadie. Usuario CUI-NIT 12121212
dan bitaco i L

Titulares
« 12345678 Los Cumplidores, Sociedad Anénima

El sistema muestra en la parte superior de la pantalla, las opciones a las cuales el
colaborador tiene acceso.

- |71 Cersba Cunstendas s Retnvsee

[} cedvastn aes

[* Corseta Daancen st

' SAT
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