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BASE LEGAL

> Acuerdo No. SAR-236-2024 Creacion de la Oficina Virtual del Servicio de
Administracion de Rentas (SAR).

» Articulos 55, parrafo penultimo, 56 numeral 1), 58 numerales 5) y 7) del Cddigo
Tributario Decreto 170-2016.

» Demas normativa aplicable segun corresponda.
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INTRODUCCION

La elaboracién del presente documento denominado Ayuda para “DESIGNACION DE
USUARIO DELEGADO DESDE OFICINA VIRTUAL", tiene el objetivo de facilitar y
orientar al Obligado Tributario la creacion de usuarios delegados para realizar diferentes

gestiones dentro de su oficina virtual (OVI).

El Servicio de Administracion de Rentas (SAR), dispone de la oficina virtual con el
propoésito de brindar asistencia a los Obligados Tributarios facilitando el cumplimiento

voluntario de sus obligaciones, a través de la inclusidén de nuevas herramientas.
Por lo anterior, el presente documento ejemplificara el procedimiento a seguir en la

designacion de usuarios delegados, permitiendo transferir y/o delegar permisos de las
diferentes gestiones de forma exclusiva en Oficina Virtual.
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I INGRESO A LA OFICINA VIRTUAL

Ingresar a la Oficina Virtual con su registro Tributario Nacional (RTN) y su contrasefa
Tributaria.

—_ . = Servicio de Administracién de Rentas
= Mend SAR

Oficina Virtual R, (+504) 2216-5800

Te damos la bienvenida
dentificate a la Oficina Virtual

Identificacién (RTN) 0/14 Q, Buscar

[ Clave de acceso ]

Encuesta de satisfaccién de los servicios de la Oficina Virtual del SAR

Estimado Obligado dirfjase al siguiente link: Encuesta Satisfaccién Oficina Virtual 2026

Modificar contraseiia / Olvidé contrasefia

Mas informacién
Pagar impuestos, declaraciones y actos Tramites
Te ayudamos a . -
obtener acceso a administrativos

Oficina Virtual o) Gestiona tus obligaciones de forma sencilla. > Impuesto sobre Tradicién de bienes inmuebles
Si no tienes RTN debes : Realiza todos tus pagos: Impuestos, Declaraciones, Actos Administrativos..
Solicitar la Preinseripcién del

RTN,

> Solicitar la Preinseripcién del RTN
Pagar
Generar Boletin de Pago Libre

1.1. Creacién de la Solicitud de Usuario Delegado

Ingresado a la Oficina Virtual, debe posicionarse en el icono de su usuario que se

muestra en la parte superior derecha de la pantalla, dar clic en la opcion “Mis datos”.

_ R Servicio de Administracién de Rentas o 9 Hola
= Meni @ SAR Oficina Virtual Q, (+504) 2216-5800 L ~ Q

Q Buscar ObLiqacionesk -
L Pagar

Inconsistencias

Actividades
e Inconsistencias Declarar fechade in  Establecimientos

Relaciones
Declaraciones {Tienes nuevas inconsistencias pendientes de gestionar! iTienes una nueva no

Mi facturacién
Gestionar inconsistencias

Realizar dec
Solicitudes

Cambiar contrasefia

€ Salir
Buzén electrénico
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Pulse en la opcion “Mis OT Delegados” en la parte lateral izquierda de la pantalla.

_ R Servicio de Administracién de Rentas o Hola
= Meni @ SAR Oficina Virtual R, (+504) 2216-5800 L Q

Mis datos

< Mis datos

LE ROUGE PRUEBA S. DER.L. Descargar certificado RTN Consultar datos Actualizar cuenta bancaria devoluciones

Confirma que tus datos son correctos.

Valida tus datos de la Oficina Virtual.
Delegados iEs muy importante tener los datos bien actualizados!.
Mis OT Delegados

Informacién adicional

Actividades

Seguidamente dar clic sobre el boton “Solicitar alta de delegado”.

— N Servicio de Administracién de Rentas . N Hola
= Meni @ SAR Oficina Virtual @, (+504) 2216-5800 L

Mis datos

Delegados
Mis OT Delegados

Informacién adicional

Actividades /\ i

Obligaciones

¢Quieres autorizar a un delegado para realizar tus gestiones

Establecimientos tributarias de la oficina virtual?

Relaciones profesionales P e . S°Uicitar alta de delegado t§
v

Al ingresar al boton “Solicitar alta de delegado” se mostrara una pantalla con tres

bloques, los cuales se detallan a continuacién:

» En el primer bloque debera consignar el numero de RTN, al cual desea designar

como usuario delegado. Posteriormente dara clic en el botén “Siguiente”.
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Servielo de Administracidn de Rentas 2
= Mend SAR strEer Oficina Virtual Q, (+504) 2216-5800 i tela _ > @
Nuevo Delegado

< Nuevo Delegado

Delegado upo de permisos o fijalos manualmente en e Resumen

Introduce La |

tificacién de la persona que va a representarte.

dentificacién (RTN)

Siguiente )

2y

» En el segundo bloque podra realizar la seleccion de permisos mediante dos (2)
opciones:

1. Al dar clic en el desplegable se mostraran los permisos que se deseen
otorgar de forma agrupada (al elegir cualquiera de estos, se marcaran
todas aquellas gestiones que estén directamente relacionadas con el
permiso seleccionado), por lo anterior solo debera colocar la fecha fin de

cada uno.

Los permisos estan clasificados de la siguiente manera:

e RTN

e Facturacion.

e Declaraciones.

e Pagar.

e Gestionar omisos.

e Certificados.

e Solicitudes.

¢ Notificaciones.

e Contestar procedimientos.

e Permisos de fiscalizacion.
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Servicio de Administracidn de Rentas L |
SAR Oficina Virtual @, (+504) 2216-5800 R

Nuevo Delegado

¢ Nuevo Delegado

Seleceiona un grupe de permisos o fljalos manualmente en el -
listado inferior
Delegado Resumen
Intreduce la identificacién de la persona que va a representarte. -
n (RTN) RTN
Facturacitn

Declarackones
Pagar

Gestionar omisos
Certificados
Sollcitudes

MNotificas lohes

> Contestar procedimien tos ?
e e I
relaciones profesionales
3le:_|n‘s‘|_\ para operar con las Fecha fin
nici lis representantes / Nuevo Delegado
-
Delegado na un grupo de permisos o fijalos manualmente en el Resumen
listada inferior
Introduce la identificacion de | persona que va a representarte.
RTH -

idantificacién (RTH)

Ajusta los permisos si es necesario
caducidad.

ija una fecha de

miso para operar con los Fecha fin
os del RTN

ermiso para gestionar las

Fecha fin
inconsistencias
Permiso pars ope Fechn
estal
Permiso para operar con las Fecha fin
actividades econdmicas
> Permiso para operar con las Fecha fin >
relaciones profesionales
Permiso pars operar con lss Fecha fin
obligaciones
onsultar el blogue mi Fecha fin
ur: operar con |2
modificacion del régimen de
Fecha fin
i sperar con las
salicitudes y nolificaciones.
Consultar los documentos Fecha fin
Fecha fin
Fecha fin
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2. También se podra seleccionar de forma individual los permisos que
considere necesario. Para ello debera marcar con un check “v” aquellas

opciones que desee.

Nuevo Delegado

< Nuevo Delegado
L\\) tiscalizacion. .

Delegado Resumen

roduce Lz identificacitn de la persona que va a representarte.

31/12/2026

acha in
31/12/2026

Fecha fin

Fecha fin

acha fin
31/12/2026 ]

sultar s Fecha fin

Siguiente > @
)

Nota: Es importante especificar una fecha fin del permiso seleccionado ya que de lo

contrario no podra avanzar al tercer bloque.
Seleccionado los permisos necesarios, dara clic en el botén “Siguiente”.

» Se mostrara un tercer bloque con un cuadro resumen detallando los permisos
otorgados de forma previa. Si la informacién es correcta, dara clic en el botén de

“Finalizar’.
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sentantes / Nuevo Delegado

¢ Nuevo Delegado

Delegado

la identificacin de |2 persona que va a re L\,aw-;ne,

Introdue:

tiscalizacion.
ones juridicas Fecha fin
ermite consultar
ciones de
ntos de juridico.
Otras notificaciones - Permite Fecha fin
consultar otro tipo de
notificaciones.
Consultar avisos - Permite Fecha fin
consultar los avisos en el
buzin e
“ontestar procedimientos de Fecha fin
lizaeign - Permi
Fecha fin
31/12/2026
de requerimientos.

Consultar solicitudes: et
Permite consultar las 31/12/2026
solicituses sxistentes
Presentar solicitudes: Fecha fin
Permile presentar olro lipo
de solicitudes.

Fecha fin

sn, 31/12/2026
es y hacer
discusién de ajustes
Permite consultar lss Fecha fin

retenciones.

Resumen

Delegado

Trimites concedidos
Contestar requerimientos de procedimientos - Permite
contestar otro tipo de requerimientos. 1/1

Consultar solicitudes: Permite consultar las solicitudes
existentes. 1/1 €

Permite contestar a la propuesta de declaracion, realizar
in de sjustes. b 1/12/2

Se genera el Justificante de Delegacion con la opcion de poder descargarlo.
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o LS

CSV: DNNUQ6THQXGBSL4Q

JUSTIFICANTE DE DELEGACION

Fecha:

Obligado tributario

Nombre:
RTN:
Delegado
Nombre:
RTN:
Z
]
0
3
- Codigo permiso Descripcion Fecha fin
w
E CONSULTARSOLI  Consultar solicitudes: Permite consultar las solicitudes existentes. 31/12/2026
2 CITUDES
3
CONTESTARREQ  Contestar requerimientos de procedimientos generales - Permite 31/12/2026
OTROS contestar otro tipo de requerimientos.
FISCONTESTACIO Permite contestar a la propuesta de declaracion, realizar 31/12/2026
N alegaciones y hacer discusion de ajustes.

Este documento representa una delegacion.

RATIFC AR D OAORITIREA AL IMAMNG | fefrcmnnnidn mme sl drmmmnibidn 2 lla mn medm i e

1.2. Solicitud de Usuario Delegado Creada

Al acceder a la seccion de” Mis datos”; en la opcién “Mis OT Delegados” podra
visualizar la solicitud de delegacion que ha realizado. Esta se mostrara con el estado
“‘Delegacion solicitada” debido a que a la persona que se ha seleccionado como usuario
delegado debe confirmar o rechazar esta solicitud ingresando a la Oficina Virtual con su

RTN y contraseia tributaria.
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d on d
= Menii ;E:}'{mdu ministracion de flentas Oficina Virtual @, (+508) 2216-5800 R bola
Mis datos Personas que pueden realizar tramites en mi nombre Alta O Delegado

Mis OT Delegados P PRIMERO RTN PRUEBA

Delegados ‘

RTN

1. Consultar solicitudes: Permite consultar las solicitudes existentes. hasta 31/12/2026 Ver justificante

2. Contestar requerimientos de procedimientos generales - Permite contestar otro tipo de requerimientos.
hasta 31/12/2026
5. Peri

Actividades 122026

Informacién adicional

e contestar a la propuesta de declaracidn, realizar alegaciones y hacer discusion de ajustes. hasta

Obligaciones

Il. RECEPCION Y ACEPTACION DE SOLICITUD DE DELEGACION EN
OFICINA VIRTUAL.

El usuario que se ha delegado ingresa a la oficina virtual con su RTN y contrasena

tributaria.

= Meni ?x;wendmw;lmmﬁ" LELELES Oficina Virtual R, (+504) 2216-5800
Te damos la bienvenida
» A a la Oficina Virtual
Identificate
Identificacién (RTN) 0f14 Q) Buscar N

[ Clave de aceeso ]

Encuesta de satisfaccién de los servicios de la Oficina Virtual del SAR
Estimado Obligado dirfjase al siguiente link: Encuesta Satisfaccién Oficina Virtual 2026

Modificar contrasefia / Olvidé contrasefia

Més informacién
Pagar impuestos, declaraciones y actos Tramites
Te ayudamos a dmini N
obtener acceso a administrativos
Oficina Virtual o) Gestiona tus obligaciones de forma sencilla. > Impuesto sobre Tradicién de bienes inmuebles
Sino tienes RTN debes i Realiza todos tus pagos: Impuestos, Declaraciones, Actos Administrativos...
R > Solicitar la Preinseripeion del RTN
Pagar

Generar Boletin de Pago Libre
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Debera situarse en el icono de su usuario que se muestra en la parte superior derecha
de la pantalla, dar clic en la opcion “Mis datos”. Seguidamente selecciona “Mis OT
Delegados”’.

—_ A Servicio de Administracién de Rentas - § Hola
= Menii @ SAR Oficina Virtual Q, (+508) 216500 | - A

Q) Buscar omiqa:iones5 -

Inconsistencias
Pagar

Actividades

e Inconsistencias Declarar fechadein  Establecimientos
Relaciones

Declaraciones iTienes nuevas inconsistencias pendientes de gestionar! iTienes una nueva no
Mi facturacién
Gestionar inconsistencias Realizar dec

Cambiar contrasefia
Solicitudes

€ Salir

Buzén electronico

— Servicio de Administracion de Rent
= Menii S:AV‘,;W © fdmimsiracion de fentas Oficina Virtual @, (+504) 2216-5800 R ol ~ [P
Mis datos

< Mié-aatos

Descargar certificado RTN Consultar datos Actualizar cuenta bancaria devoluciones
Mis datos
RTN echa nacimiente Nimero de identificacién
Delegados
Mis OT Delegados .
pa de identificacian

Informacién adicional

Actividades

02/05/2024

Se mostrara la pantalla con la opcion “¢ A quién gestiono?”, visualizando la solicitud de

usuario delegado permitiendo aceptar o rechazar la misma.
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— . Servicio de Administracién de Rentas . . .. Hola 5 @
= Menii SAR Oficina Virtual Martes, 28 Julio 2026 14:06:16 Q. (+504) 2216-5800 R i Prucha Prime...

Personas en cuyo nombre puedo realizar tramites
Mis datos

R

Delegados RTN:
Mis OT Delegados
1. Consultar solicitudes: Permite consultar las solicitudes existentes. hasta 2026-12-31

2. Contestar requerimientos de procedimientos generales - Permite contestar otro tipo de requerimientos

Gestionados hasta 2026-12-31
¢A quién gestiono? 3. Permite contestar a la propuesta de declaracién, realizar alegaciones y hacer discusion de ajustes. hasta
2026-12-31

EL obligado tributario le ha mandado una solicitud de aceptacién para ser gestionado.

Informacién adicional *

Rechazar Aceptar
Actividades

» En caso de aceptar la solicitud, se mostrara el botén de “Acceder” el cual lo
redirigira al perfil de la oficina virtual del Obligado Tributario.

j— Servicio de Administracién de Rents
= Meni SEAVEW ¢ Admimsiracion de femtas Oficina Virtual @, (+504) 2216-5800 R Gt

Personas en cuyo nombre puedo realizar tramites
Mis datos

R RTN

Delegados RTN:
Mis OT Delegados
1. Consultar solicitudes: Permite consultar las solicitudes existentes. hasta 2026-12-31

2. Contestar requerimientos de procedimientos generales - Permite contestar otro tipo de requerimientos

Gestionados hasta 2026-12-31
¢A quién gestiono? 3. Permite contestar a la propuesta de declaracién, realizar alegaciones y hacer discusién de ajustes. hasta
2026-12-31

Informacién adicional @w

Nota: Si el usuario delegado intenta acceder a una opcién de la cual no cuenta con el

permiso correspondiente, se le mostrara el siguiente mensaje:
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Aviso

Debes tener permisos para ingresar a esta pantalla.

» Aceptada la solicitud, si el usuario delegado no desea continuar con dicha
delegacion debera seleccionar el boton “Renunciar” para no continuar la

delegacion.

—_ Servicio de Administracién de Rentas .
= Menii @ SRHR“] @ Aammsiracian g e Oficina Virtual Q, (+504) 2246-5800 R Hol

Personas en cuyo nombre puedo realizar tramites

Mis datos.
R RTN
Delegados RTN:
Mis OT Delegados
1. Consultar solicitudes: Permite consultar las solicitudes existentes. hasta 2026-12-31
2. Contestar requerimientos de procedimientas generales - Permite contestar otro tipo de requerimientos.
Gestionados hasta 2026-12-31
¢A quién gestiono? 3. Permite contestar a la propuesta de declaracidn, realizar alegaciones y hacer discusion de ajustes. hasta

2026-12-31

Informacién adicional
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Luego dara clic en el boton de “Aceptar” para confirmar la renuncia de la delegacion.

éSe va a renunciar el OT Gestionado RTN

.S. DER.L. DE C.V. con
RTN ?. ;Desea continuar?

Cancelar

Confirmada la solicitud de renuncia se mostrara el estado “se ha mandado una solicitud

de renuncia de delegacion al gestionado, en espera de su respuesta’.

Personas en cuyo nombre puedo realizar tramites

RTN:

1. Consultar solicitudes: Permite consultar las solicitudes existentes. hasta 2026-12-31
2. Contestar reguerimientos de procedimientos generales - Permite contestar otro tipe de requerimientos.
hasta 2026-12-31
3. Permite contestar a la propuesta de declaracion, realizar alegaciones y hacer discusion de sjustes. hasta
2026-12-31
Se ha mandado una solicitud de renuncia de delegacion al gestionada, en espera de su respuesta. I

El Obligado Tributario recibira la solicitud de renuncia de delegacion para aceptar o

rechazar la misma.

RTN

1. Consultar solicitudes: Permite consultar las solicitudes existentes. hasta 31/12/2026 e
Ver justificante
2. Contestar requerimientos de procedimientos generales - Permite contestar otro tipo de requerimientos.
hasta 31/12/2026
3. Permite contestar a la propuesta de declaracidn, realizar alegaciones y hacer discusion de sjustes. hasta

31/12/2026

I Este delegado desea renunciar a esta delegacidn. Por favor, acepte o rechace la solicitud. I

Aceptar Rechazar
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2.1. Ingreso al Permiso de Delegacién (usuario delegado)

Posterior a la aceptacion de la solicitud de delegacidn, e ingresando a Oficina Virtual con
su usuario y contrasefa, podra seleccionar el perfil con el cual desea ingresar, sea con

su cuenta propia o con la delegacion.

Seleccione el ciudadano con el que va a entrar

Con mi cuenta

t
Primero Rtn Prueba 2

P

o con delegacién de:

Rtn Prueba S. De R.L. D... 3

lll. OPCIONES IMPORTANTES PARATENER EN CUENTA UNA VEZ
QUE SE HA DELEGADO.

El obligado Tributario delegante podra:

» Podra eliminar la delegaciéon del usuario delegado, accediendo a la seccion Mis
datos /Mis OT delegados, en el botén “Eliminar”. Es importante mencionar que
efectuada esta opcion la delegacién se eliminara de forma definitiva, por lo que

tendra que realizar nuevamente la solicitud de delegacion.
» En caso de suspender la relacion con el usuario delegado, debera dar clic en el

boton “Suspender’. Para realizar dicha accion debe tener en consideracién que

el usuario delegado haya aceptado previamente la delegacion de permisos.
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— Servicio de Administracién de Rent;
= Meni 5:“,;“] © Aamimsiracion de Rentas Oficina Virtual @, (+506) 2216-5800 R bola

Mis datos Personas que pueden realizar tramites en mi nombre

Delegados
Mis OT Delegados P

1. Consultar solicitudes: Permite consultar las solicitudes existentes. hasta 31/12/2026

Modificar permisos Ver justificante
Informacién adicional 2. Contestar requerimientos de procedimientos generales - Permite contestar otro tipo de requerimientos
hasta 31/12/2026
3. Permite contestar a la propuesta de declaracién, realizar alegaciones y hacer discusién de ajustes. hasta
Actividades 31/12/2026

Obligaciones _

» El Obligado Tributario podra rehabilitar la delegacion al usuario delegado,
mediante el botén “Rehabilitar” ingresando a la seccion Mis datos/ /Mis OT
Delegados y de esa manera se activara nuevamente, es de mencionar que dicho
botdon se visualizara si el Obligado Tributario suspendié previamente al usuario

delegado.

Mis datos Personas que pueden realizar tramites en mi nombre Alta OT Delegado

Delegados
Mis OT Delegados P

1. Consultar solicitudes: Permite consultar las solicit

RTN

ies existan asta 31/12/2026

Ver justificante
2. Contestar requerimientos de procedimientos generales - Perm

hasta 31/12/2026

3. Permite contestar a la propuesta de declaracitn, realizar alegaciones y hacer discusion de sjustes. hasta

Actividades 31/12/2026 &
Obligaciones -
9 Rehabilitar

" a4 contestar otro tipo de requerimientos
Informacién adicional

> El Obligado Tributario podra modificar los permisos delegados.

Mis datos Personas que pueden realizar trdmites en mi nombre Alta OT Delegado
Delegadas
OT Delegados P
RTN
. . 1. Consult: itudes: Permite consultar las solicitudes existentes. hasta 31/12/2026 VEr]usnh:an(c
Informacién adicional 2. Contest: erimientos de procedimientos generales - Permite contestar otro tipa de requerimientos.

hasta 34/12/2026
3. Permite contestar a |a propuesta de declaracién, realizar alegaciones y hacer discusién de ajustes_ hasta
31/12/2026

Obligaciones

Actividades
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IV. CONSIDERACIONES IMPORTANTES

e Es necesario asegurarse que la persona a quien se designe usuario delegado
debe contar con acceso a oficina virtual, de lo contrario no podra realizarse dicho

proceso.

e La funcidén de delegacién limita al usuario delegado a realizar cualquier gestion
dentro de la oficina virtual del solicitante, permitiendo acceder unicamente a los
permisos otorgados, salvaguardando informacion de caracter sensible que pueda

ocasionar daino o perjuicio a este.

e No se establece un limite para realizar solicitudes de usuarios delegados en
oficina virtual. Por lo anterior, queda bajo la responsabilidad del Obligado
Tributario los permisos que transfiera al usuario a quien delega para actuar en su

nombre dentro de su oficina virtual.

e Siel usuario delegado accede a oficina virtual con el numero de RTN y contrasena
tributaria del Obligado Tributario que le delego, este no estara limitado en realizar
cualquier gestion, por lo tanto, para un efectivo uso de la delegacion, el usuario
delegado debe acceder con su numero de RTN y contrasefa tributaria a oficina
virtual y seleccionar el perfil de delegacion correspondiente.

e Cabe recalcar que los permisos delegados en oficina virtual son validos
unicamente a través de esta. Por lo anterior, en caso de realizar una nueva gestion
o seguimiento de este en nombre de un tercero de forma presencial, debera contar

con carta poder o poder de representacion con las respectivas facultades.
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