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SISTEMA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA — SAT

A. ACCESO AL SISTEMA

1. Ingresar al enlace del sistema ubicado en: http://muniweb4.santafeciudad.gov.ar/sat

2. Seleccionar la llave que se encuentra en el margen superior derecho

SANTA FE
CIUDAD

Parz ingresar a |z aplicacion presione el icone de lz lleve en ks parte supericr derecha,

3. Incorporar el Usuario y Contrasefia informados por la Municipalidad de la Ciudad de Santa Fe.
Seleccionar el botén “Aceptar”

SANTAFE
CIUDAD

Ingreso

Para zcceder 2 |z pagina dessads, debe ingresar su usuario y contrasafiz

Usuario: I:l{'.nnlraseﬁa: ” Aceptar J
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B. ALTA DEL PADRON

1. Acceder desde el menu: “Padrén / Padrones / Mantenedor de Padréon”.

2. Seleccionar el recurso, Promocion de Productos o Servicios, y presionar el botén
“Buscar”. El sistema mostrara una lista de los padrones dados de alta para el recurso
seleccionado.

3. Pararealizar el alta de un nuevo padrén presionar el boton “Agregar”.

Busqueda de Padrones

Permite buscar w administrar Padrones

Parametros de la Bisqueda

Recurso: | promocion de productes o servicios hd |t‘\
Contribuyente: ‘ H Buscar Titular J

‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Fecha Alta | Fecha Baja ‘ Recurso ‘ Padrdn
Ia ﬁ |E| i) E 20/10,2014 Promacion de praduchos o servicios 7
Ia ﬁ |E| i) E 27102014 Promacion de praduchos o servicios B
Ia Ff |E| ¢ | @ 27 finfz0id Promacion de productas o servicios 5
@& (B | @ 23/10/2014 Promacion de productas o servicios 4
a ﬁ |E| i) [‘;‘, 22102014 Promacion de praduchos o servicios 3

Zz2 1 f2 = ne

Yolwer

4. En la siguiente pantalla el usuario podra administrar los datos del padrén a fin de

realizar el alta correspondiente.
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Solicitudes Pendientes Solicitudes Emitidas

Administracidn del Padrén

Yolver

Datos del Padron

I Recurso:  Promocion de productos o servicios I

Mdmers:  Autonurérico

Clave: Autonumerico

(*) Fecha Alta: | 3141072014 |z—'|
Excluide da Emisidn:

Observacion:
Titular Principal
() Sexo: (*) Mimers Doc.: | [ Buscar Persona ] [ Limpiar J
Domicilio de Envio
(*) Localidad: | SANTA FE [ Busear Localidad |
(*) Area Urbana: | Otra b4 |
(*) Calle: | |’_ BuscarCalle J

Letra Calle: I:I (*1Bis: | Ho W
Referencia Geogrifica: | |
Monoblock: I:I

Yalidar Domicilio

Atributos a Valorizar

Atributos a Yalorizar al Crear Padrones

Mo existen Atributos a Walarizar |

/ —
=)

Completar los datos requeridos por el sistema:
- Datos de Padron:

o Fecha de Alta de la cuenta, el sistema traera la fecha actual.
o Excluido de la emisién: indicar SI.
o Observaciones: se podra colocar cualquier dato que se considere

relevante.-
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- Titular Principal: ingresar “Sexo” y “Numero Doc.” Del titular de la cuenta, luego

presionar “Buscar Persona”.

- Domicilio de Envio: Ingresar los datos del domicilio de envio denunciado.

NOTA: el sistema suele requerir que se cumplimente el campo “Bis” del domicilio
de envio, ante este requerimiento, el usuario de SAT debera seleccionar del
desplegable del campo “Bis” la palabra “NO”, cumplimentando y culminando de

esta manera con la carga de los datos obligatorios.

- Una vez cargados todos los datos presionar el boton “Agregar” y posteriormente

“Continuar”.

'-|
'\_‘) Lz operacidn ha sido reslzada con éxdito

- El sistema arrojard una pantalla donde se podran visualizar todos los datos

cargados al Nuevo Recurso.

- Si el contribuyente es titular de una cuenta activa de Derecho de Registro e
Inspeccion se podra vincular la cuenta creada del recurso “Promocion de
Productos o Servicios” a dicho padron.- VER Punto D - RELACIONAR
CUENTAS/PADRONES.-

C. EMISION PUNTUAL DE DEUDA:

1. Para emitir la deuda acceder desde el Menu a la opcién “Emision/ Emision/ Emision

Puntual”.

Aqui sz presentan las opciones del sitema ordenadas por médule y submedule.

Gestidn de Deuda Emisidn CdM Emisién Masiva

Padrén Emision | Emisign Extracrdinaria
Exenciones Impresion
Emisién General Emision Extzrnz
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2. Seleccionar el recurso “Promociones de Productos o servicios” y presionar el botén

“Buscar”. Como resultado de la busqueda el sistema traerda la lista de las emisiones

que se realizaron del recurso y habilitara el boton “Agregar” para poder realizar una

nueva emision.

g g

Busqueda de Emision Puntual

Perrnite buscar y generar deuda para un padrén determinade.

Parametros de la Busqueda

Wolwar

Recurso: | promocion de productos o servicios

S ha

Padrdn:

=

Fecha Desde:

L 1

SO e —

Resultado de la Busqueda

Recurso Padrén Fecha de Emisign
[@, | Promocion de productos o servicios El 20/10,/2014
[y | Premocion de productas o servicios B 30/10/2014
IE_ Promeocion de productos o zervicios 7 0102014
|E_ Promocion de productos o servicios ES zzf10 2014
|E_ Promocion de productos o servicios z 15 /102014

== 13 % ==

—_—

3. Luego debera ingresar nuevamente el recurso “Promocion de Productos o

Servicios” y los datos necesarios para realizar la

Solicitudes Emitidas

Solicitudes Pendientes

“Emision Puntual”.

Administracion de Emisién Puntual

Datos de la Emision

(*) Recurso: I

Promocion de productos o servicios

—
31/10/2014 =

(*) Fecha de Emisién:

(*) Padrdn: |

|[ Buscar Padrén J

]

(*) Cantidad de Recibos:

Caso: |

| [Validar Caso ]

Observaciones: |

(*) Tipoe de Promocidn:

Atributos a Yalorizar

(*) Cantidad de Dias:

[ ]

({*) Evento Especial:

(*) Mimero de Permiso:

(*) Dbservaciones:

(*) Cantidad de Unidades o m2:

Pag. 6




SISTEMA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA | INSTRUCTIVO | SANTA FE
PROMOCION DE PRODUCTOS o SERVICIOS C'UDAD

Datos requeridos parala emisiéon puntual:

- Recurso: “Promocioén de Productos o Servicios”

- Fechade Emision: Fecha del dia de la emision.

- Padron: Ingresar el nUmero de padroén.
- Cantidad de Recibos: Indicar el valor “1”.

- Caso: seleccionar “otros” y colocar el numero central del expediente que
corresponda. (ejemplo: DE-0765-00840075-0, ingresar 00840075)

- Observaciones: No cumplimentar este campo.

Atributos a valorizar para la emisién puntual:

- Tipo de promocién: se debe seleccionar el tipo de atributo segin la promocion

autorizada por la Direccion de Control de Habilitaciones: “Vehiculos”,
“Promotoras”, “Puestos o Stand”. El atributo tipo de promocion “Vehiculos” se
emplea para las promociones sonoras.

- Cantidad de dias: cantidad de dias autorizados por la Direccion de Control de

Habilitaciones segun el Formulario 58SPR n° 013.

- Evento especial: el usuario del sistema debera indicar SI o NO, segun

corresponda. Si la promocién se realiza en un evento especial el importe a tributar
se incrementara en funcion a lo establecido en la Ordenanza Tributaria Municipal y
Ordenanza Fiscal Municipal, modificatorias y complementarias.

- Numero de permiso: colocar el nimero de permiso otorgado por el area

competente segun el Formulario 58SPR n° 013.
- Observaciones: colocar el lugar donde se desarrollard la promocién o dato
relevante enunciado en el Formulario 58SPR n° 013.

- Cantidad de unidades 0 m2: segun corresponda indicar la cantidad de unidades

o los metros cuadrados.
4. Realizada la carga de los datos, seleccionar el bot6n “Emitir”.

5. Posteriormente el sistema arroja una vista previa de la deuda a emitir y solicita que se

ratifiqgue la misma mediante el boton “Confirmar”.

Datos de la Emision
Recurse: Promocion de productos o servicios
Padrdn: &

Fecha de Emisign: 3171072014
Afio:
Periodo Desde: Periodo Hasta:
Deuda Yencimiento Importe Stand o Puestos Promotores ¥ehiculos en circulacion
1112014 140 ] 140 o
g ——
=)
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D. RELACIONAR CUENTAS / PADRONES

El usuario del Sistema de Administracion Tributaria debe realizar la busqueda exhaustiva en el
sistema del contribuyente autorizado a realizar promociones en el Recurso Derecho de
Registro e Inspeccion (DRel). Si el contribuyente autorizado a realizar Publicidad y/o
Propaganda mediantes promociones posee una cuenta activa de Derecho de Registro e
Inspeccion, se debera vincular la Nueva Cuenta/Padron del recurso “Promocion de
productos o servicios” a la cuenta de DRel.

NOTA: Para realizar esta vinculaciéon debera verificarse que coincidan la razén social y el
domicilio de los titulares de ambas cuentas, si los datos coinciden se vincularan las cuentas
sino se continuara con el punto D. EMISION PUNTUAL DE DEUDA.

1. Pararelacionar la cuenta ingresar por “Padrén / Padrones / Mantenedor de Padrén”.

2. Seleccionar el recurso “Promocion de productos o servicios” y colocar el nimero de

cuenta dado de alta. El sistema mostrara la cuenta indicada.

’ﬁ .

3. Ingresar al icono “Relacionar”

|'. Meni | Solicitudes Pendientes Solicitudes Emitidas

Permite buscar v administrar Padrones

Parametros de la Blisqueda

Recurso: [ promocion de productos o servicios o

Mimero: | 8

Contribuyente:

Fecha Alta Fecha Baja Recurso Padron

@ [ l:l @ | 31/10/2014 Pramocion de productos o servicios &

=== 1 /1 ===

4. El sistema abrira una pantalla con los datos de la cuenta donde se visualizara si ya
posee padrones relacionados. Para agregar una nueva relacién presionar el botén

“Relacionar”.
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Administracidén del Padrén

Datos del Padron

Recurso:  Promocion de productos o servicios Objeto Imponible:
Nimero: & Clave: 200013697
Fecha Alta:  21/10/2014 Fecha Baja:

Observacién:

Descripcién Domicilio envio:  SALTA 2951 SAMTA FE 3000

Padrones Relacionados

Mo existen registros

o)

5. En la pantalla siguiente colocar el Recurso de la cuenta a relacionar, en este caso
incorporar “DRel”, el nimero de padrén y fecha desde la cual estan relacionados. Una

vez cumplimentados los datos presionar el boton “Agregar’.

B Tl aee

Administracion del Relacidn del Padrén

Yolver

Datos del Padrdn

Recurso: Promocion de productos o servicios Objeto Imponible:

Mimero: 2 Clave: 200012697

Fecha Alta:  =1/10/2014 Fecha Baja: l:l lz—"l

Pata realizar la baja del padrdén origen se debe cargar la Fecha de desactivacidn deseada,

Datos del Padrdn Relacionado

Recurso: [ pper = |L'\

Padrén: | |[ Busear |

(*) Fecha Desde: @ Fecha Hasta: |:| @

6. Agregada la relacidon se podra visualizar la misma en la pantalla Administracién del
Padrén.

Administracién del Padrén

Datos del Padrdn

Recurso:  Promocion de productas o servicios Objeto Imponible:
Nimers: & Clave: 200018697
Fecha Alta: 317102014 Fecha Baja:

Observacidn:

Descripcion Domicilio envio:  SALTA 2951 SANTA FE 2000

Padrones Relacionados
Nimero Fecha Desde Fecha Hasta

Ia ¥4 @ FFFT 21/10/z014

Yolver
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