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Manual para Asignacion 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 contrasena
asignada. Puede dirigirse al portal SAT donde se encuentra el menu de ingreso.

https://portal.sat.gob.gt/portal/
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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 — Administracién de permisos - opcion “asignar y
remover permisos delegados”.
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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 opcién “Por colaborador”.
b. El usuario ingresa el NIT del colaborador y selecciona “buscar”.

o

Bisqueda de colaborador

NIT Colaborador *
123456 Q

Q. BUSCAR € REGRESAR

c. El sistema 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.
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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.
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Al seleccionar esta opcidn, 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
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e. Elusuario debe seleccionar el Rol a asignar y presionar asignar.

Salaccin da rot 2 asignar

RETEMIVA WEE ADMINISTRADOR

Aplicacién * PERNATTE EL ATCESD A TODWAS LAS FUNCIDNES TIE RETEN A WiR
Ral * Selecoens...
Ql

Vigencia del permiso asignado * RETENVA WES COMNSULTA RETENCIONES DELEGADG

RETENVA WES OPERADOR DELEGADO

RETENVA WES SUPERVISOR DELEGADO

3 rales

f. El usuario ingresa la vigencia del permiso asignado y presiona asignar.

Vigencia del permiso asignado

Fecha Inicio®
21205

Fecha Fin*
s

g. El sistema muestra el mensaje de permiso asignado.

7 Eitoso

Permiso asigrado ;Desea asignar obo permso?
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Nota: Un mismo permiso puede ser delegado a varios colaboradores y un colaborador puede
tener varios permisos.

3.2. Por rol

a. El usuario selecciona la opcion “por rol”.
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

c. Elusuario debe seleccionar el rol a asignar.

Seleccion de rol a asignar

Aplicacitn *

Rol *

c. Elusuario 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.
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Biisqueda de colaborador

NIT Colaborador * 1234567 Q

Q BUSCAR
Datos de identificacién
NIT 1234567
Nombre o razén social SIMON,, TAX

f. El usuario ingresa la vigencia del permiso asignado y presiona asignar.

Vigencia del permiso asignado

Fecha Inicio*
21205

Fecha Fin*
s

I & ASIGNAR I

g. El sistema muestra el mensaje de permiso asignado

7 Exitoso
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Nota: Un mismo permiso puede ser delegado a varios colaboradores y un colaborador puede
tener varios permisos.
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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.

Listado de roles asignados al colaborador 123456

DESCRIPCION ESTADO FECHA INICIO FECHA FIN

PERMITE ELACCESO A
CONSULTA,
DECLARACION JURADAY
CONSULTA DECLARACION
DE RETEN IVAWEB

RETENIVA WEB

SUPERVISOR DELEGADO ALEHIARG

1210312025 IN22025

PERMITE ELACCESO A
RETENIVA WEB CARGA MASIVA, EMISION

OPERADOR DELEGADO ACEPTADO

1210312025 JN22025

Y CONSULTA DE RETEN
VA WEB

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 opcidn de remover permiso.

Listado de delegados asignados al rol RETENIVA WEB CONSULTA RETENCIONES DELEGADO

El usuario debe identificar el permiso a remover y luego seleccionar el boton “remover el rol”.

ACCION

ACCION

NOMBRE ESTADO FECHA INICIO FECHA FIN
123456 SIMON TAX ASIGNADONOACEPTADO 2211272025 31122025
1111 COLABORADOR ACEPTADO
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5. Aceptar o rechazar el rol asignado - Colaborador

a. El colaborador ingresa a su Agencia Virtual con su usuario y contrasefia.

b. Alingresar el sistema muestra la pagina principal de la Agencia virtual, el usuario debera
seleccionar en opciones de administracion — Administracion de permisos - opcion
“Activacion y desactivacion de colaboraciones”.
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@ Asignary remover permisos delegados

Tu tiempo

c. El usuario identifica el agente que le ha delegado permisos y selecciona la accién para
aceptar o rechazar el rol.

L3ty de parmitos delegados

DF SCRIPOKON EATADO FEOHA INICKO FECHA FIN

(“J IMPORTANTE

Ejercerd en nombre del contribuyente NIT 1234567 y RETENIVA WEB

SUPERVISOR DELEGADO

® CERRAR
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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
contrasefia luego marcar con un cheque la opcion de “Colaborador” y presionar aceptar, luego
seleccionar el menu aplicaciones.

Accede a tu Agencia Virtual

(=

El sistema muestra el nombre de los titulares que le han asignado roles, el usuario selecciona el
titular que corresponda.
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El sistema muestra en la parte superior de la pantalla, las opciones a las cuales el colaborador tiene
acceso.
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