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ciones WEB
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Manual para Asignacion de Permisos Delegables del Sistema de
Retenciones WEB - IVA -

1. Menu de Ingreso Agencia

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/

#  SeicmTinbie M Cpwbein  Colicess  (tadvicas Trbriwin

Tutiempo 0 R B N

Agencia Virtual

’
Innovamos nusstra ; -
Candles — Sequimlento  Reduceidn tiempo
integrados ¢k 1, gestién 1o ospera
ahora con: L

Declaracion Jurada Regional

E;T de viajero ‘electrénica

2. Opciones de Administracion — Administracion de permisos

Al ingresar el sistema muestra la pagina principal de la Agencia virtual, el usuario debera
seleccionar en opciones de administracion - Administracion de permisos.

2
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Opciones de administracion

Posteriormente, el usuario debe seleccionar la opcion “asignar y remover permisos delegados”.

Actualizar Roles
Actussloar Rokes

Administracion de Cuenta

3
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3. Permisos Delegables
El sistema muestra las opciones “Por colaborador” y “ por rol”.
3.1. Por colaborador

a. El usuario selecciona la opcion “Por colaborador” y presiona “agregar”.
b. El usuario ingresa el NIT del colaborador y selecciona “buscar’.

Por colaborador Por rol

Biisqueda de colaborador

NIT Colaborador *
123456 Q

Q. BUSCAR & REGRESAR

c. Elsistema verifica si el NIT se encuentra registrado en la SAT y muestra el nombre del
colaborador. Si no existiese el NIT, el sistema mostrara el mensaje el NIT es invalido.

MIT Colaborador

= REGRESAR

Dwios de identificacidn

NIT 133456

MNombre o raron social

Silecckem de rol 3 asigear

4
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d. El sistema muestra los roles a asignar, para agregar el permiso el usuario debe buscar y
seleccionar RETENIVA WEB ADMINISTRADOR.

Selection ée 1ol asgaar

S ASGMAR

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

1. RETENIVA WEB CONSULTA RETENCIONES DELEGADO
2. RETENIVA WEB OPERADOR DELEGADO
3. RETENIVA WEB SUPERVISOR DELEGADO

e. Elusuario debe seleccionar el Rol a asignar y presionar asignar.

RETENIVA WEB ADMINISTRADOR

Aplicacion * PERMITE EL ACCESO A TODAS LAS FUNCIONES DE RETEN IVA WEB

% Rol * Seleccione...
Ql

Fec

Vigencia del permiso asignado * RETEMNIVA WEB CONSULTA RETENCIONES DELEGADO

Fech RETEMIVA WEB OPERADOR DELEGADO

RETENIVA WEB SUPERVISOR DELEGADO

3 roles

- ASIGNAR
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f. El sistema muestra el mensaje de permiso asignado.

@ Exitoso

Permiso asignado ;Desea asignar otro permiso?

&8l g wo

El sistema muestra la lista de colaboradores que se han delegado permisos para actuar en
nombre del usuario titular. Un mismo permiso puede ser delegado a varios colaboradores y un
colaborador puede tener varios permisos.

3.1. Por rol

a. El usuario selecciona la opcidn “por rol” y presiona agregar.
b. El sistema muestra los roles a asignar, para agregar el permiso el usuario debe buscar y
seleccionar RETENIVA WEB ADMINISTRADOR.

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

1. RETENIVA WEB CONSULTA RETENCIONES DELEGADO
2. RETENIVA WEB OPERADOR DELEGADO
3. RETENIVA WEB SUPERVISOR DELEGADO

Seleccion de rol a asignar

RETENIVA WEB ADMINISTRADCR Vv

Aplicacién * PERMITE EL ACCESO A TODAS LAS FUNCIONES DE RETEN VA WES

Rol * RETENIVA WEB CONSULTA RETENCIONES DELEGADO v
0

PERMITE EL ACCESO A CONSULTA DE RETEN IVA WEB

& REGRESAR

6
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c. Elusuario debe seleccionar el rol a asignar.

d. El usuario ingresa el NIT del colaborador y presiona “buscar” mediante el cual debera le
permitira  buscar el NIT del colaborador.

e. El sistema verifica si el NIT se encuentra registrado en la SAT y devolvera automaticamente
el nombre del colaborador. Si no existiese el NIT, el sistema mostrara el mensaje el NIT es
invalido

Biisqueda de colaborador

NIT Colaborador * 1234567 Q

Q BUSCAR

Datos de identificacion

NIT 1234567

Nombre o razon social SIMOI\I., TAX

A2+ ASIGNAR

f.  El usuario selecciona “asignar”.

g. Elsistema muestra el mensaje de permiso asignado

@ Exitoso

Permiso asignado ;Desea asignar otro permiso?

68 Gw

El sistema muestra la lista de los roles delegados a los colaboradores para actuar en nombre
del usuario titular. Un mismo permiso puede ser delegado a varios colaboradores y un
colaborador puede tener varios permisos.

FSaT

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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4. Remover permisos

El usuario selecciona la opcion asignar y remover permisos delegados, el sistema muestra las
opciones “Por colaborador” y “ por rol”.

4.1 Por Colaborador
a. El usuario titular selecciona el colaborador al cual desea remover el permiso asignado.
b. El sistema muestra en pantalla la lista de permisos delegados al usuario seleccionado.

c. Elusuario debe identificar el permiso a remover y luego seleccionar el boton “remover el rol”.

Lstada 34 rody msgradion ol oipbeorpdion CEH )

ROL DESCRIFCION

4.2 Por rol

a. El sistema muestra en pantalla la lista de permisos delegados.
b. El usuario titular selecciona el rol delegado.
c. El sistema despliega el listado de los colaboradores que le han delegado el rol.

d. El usuario selecciona y selecciona la opcién de remover permiso.

NIT NOMBRE

123457 SIMON, TAX
1-1 de 1 registros o

8
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5. Ingreso a la Agencia Virtual - Colaborador

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

Accede a tu Agencia Virtual

2 1234567 (i}

Agencia Virtual

El sistema muestra el nombre de los titulares que le han asignado roles, el usuario selecciona el
titular que corresponda.

10} . SELECCIONATITULAR ,

325724 - CONTRIBUYENTE ESPECIAL, SOCIEDAD ANONIMA

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

X N Agencia Virtual ‘ a 0 ‘ 125724 CONTRBUYENTE EPECIAL SOCE

o Retenciones Web > Retenciones Web > Emisién Constancias de Retencidn
Consulta Constancias de Retencidn
Declaracion Jurada

Consulta Dedaracion Jurada

Carga Masiva

B FSaT
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