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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

SANTAFE
CIUDAD

Parz ingresar 2 lz aplicacian presions 2l icone de |z lave en |z parte superior derecha,

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

SANTA FE
CIUDAD

Ingreso

Parz acoeder 2 la pagina dessads, debe ingresar su usuaric v contrasefia

Usuario: I:I\Coniraseﬁa: H Aceptar J
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B. ALTA DEL PADRON

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

2. Seleccionar el recurso, “Volantes”, 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 botén “Agregar”.

B T ST

Busqueda de Padrones

Perrnite buscar y adrinistrar Padrones

Parametros de la Busqueda

Recurso: | ‘iolantes v | Y
Contribuyente: | || Buscar Titular |

| Lirnpiar | |Impri mir | Csw | | Buscar |

Resultado de la Bisqueda

| ‘ ‘ | | ‘ ‘ Fecha Alta ‘ Fecha Baja | Recurso ‘ Padrdn
@& B e B 1007 {2014 Wolsrtes 105783
(& B |E 10072014 Wolsntes 5
G| B | & 3171072014 Wolantes 75200
@@ B+ | 231072014 alantas 7000
B (& B |E 31/10/2014 Wolsntes 72487

g2 1 /3 = =

ol wer

4. En la siguiente pantalla el usuario podr4 administrar los datos del padrén a fin de

realizar el alta correspondiente.
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Solicitudes Pendientes Solicitudes Emitidas

Administracion del Padron

Wialwer

Datos del Padrdn

I Recurso:  Wolantes I

Objets Imponible: | [[Buscar Objsto Imporibls )

Midmeros: Copiar Mdrmero de Principal

Clave: Autonumérico

[*) Fecha Alta: 1112014 IETI
Excluido de Emisidn:

DObservacidn:

Titular Principal

(*) Sexo: (*) Niimero Doc.: | | Buscar Persona | | Lirnpiar |

Domicilio de Envio

(*) Localidad: | SAHTA FE || Buscar Localidad |
(*) Area Urbana: | Otra v
(*) Calle: | || Buscarcane |

|
| *) Bis:

(*) Nimero: |
|
Referencia Geogrdfica: | |
|
|
|

Letra Calle:

(*) Manzana:

Monoblock:

Piso: | Departamento: | |

walidar Domicilic

Atributos a Valorizar

Atributos a Valorizar al Crear Padrones

Atributo Yalor por Defecto

(*) Volante Miltiple:

(*) Grandes Contribuyentes:

[(*) Periodo de Liguidacién Enero:

(*) Periodo de Liquidacién Febrero:

(*) Periodo de Liquidacién Marzo:

(*) Periodo de Liquidacién Abril:

(*) Periodo de Liquidacién Junio:

(*) Periodo de Liquidacién Julio:

(*) Periodo de Liquidacién Agosto:

(*) Periodo de Liguidacién Setiembre:

(*) Periodo de Liquidacién Octubre:

(*) Periodo de Liquidacién Noviembre:

(*) Periodo de Liquidacién Diciembre:

(*) Periodo de Liquidacién Mayo:

wWiolwar

Completar los datos requeridos por el sistema:

- Datos de Padrén: en el campo “Objeto Imponible” seleccionar el botén “Buscar

Objeto Imponible”. En la siguiente pantalla seleccionar “Empresa” y consignar
el nimero de padron de Derecho de Registro e Inspeccion (DRel) del

contribuyente que solicita autorizacién para publicitar a través de Volantes.
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Biisqueda de Objeto Imponible

Parmabe buscer v sdministrar Obisto Irnpordble ol v
Pardametros de la Bisqueda
[*] Tipe Objeto Imponibler | Empresas ¥ Medimer o de Fadrdn

Liengane | | Drrgfi nir J Cav Budcw  Eddgqueds Avansuds \

Ingresar el N* de Padron del
Welvar recurso DRel

- Hacer clic sobre el icono de la Lupa denominado “Seleccionar” para dar el

ingreso del padrén en el trdmite de alta.

Busqueda de Objeto Imponible

Permite buscar v administrar Objeto Imponible

Parametros de la Bisqueda

{*) Tipo Objeto Imponible: Empresa . Nimero de Padrd

[ Limpiar | | tmprimir || Csv | | Buscar | | Basqueda Avanzada |

Resultado de la Bisqueda
: Mimero de Padron Himero de Padron Vigencia Fecha Alta Fecha Baja
( Iﬁ) 7777 7777 Vigents 01/09/1983
[ —

Anterior 1 Siguients

- Titular Principal: el sistema trae por defecto los datos del titular principal del

padrén del Recurso DRel. El usuario del sistema podra realizar el cambio de titular

ingresando “Sexo” y “Numero Doc.” y luego presionar “Buscar Persona”.

- Domicilio de Envio: el sistema trae por defecto el domicilio de envio del recurso

DRel, en caso de corresponder, el usuario del sistema podré realizar el cambio
requerido.

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.
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- Atributos a valorizar al crear el padrén: se deberé indicar:

o Volante Mdltiple: SI/ NO.
o Grande Contribuyente: SI / NO.
o Ademas, indicar con un “SI” los meses que se autorizaron para la

distribucion de los volantes.

Estos atributos son importantes para la emision de la deuda sobre este recurso.

Atributos a Valorizar

Atributos a Yalorizar al Crear Padrones

Atributo ” Yalor por Defecto

(*) Yolante Miiltiple: |

(*) Grandes Contribuyentes: Si A

(*) Periode de Liquidacidn Enero:

(*) Periodo de Liquidacién Febrero: |

(*) Periode de Liquidacidn Marzo: |

(*) Periodo de Liquidacién Abril: |

(*) Periode de Liquidacion Julio: | g

(*) Periodo de Liquidacidn Agoste:

(*) Periodo de Liquidacion Setiembre:

(*) Periodo de Liquidacidn Octubre: |

(*) Periodo de Liquidacidn Moviembre: |

(*) Periodo de Liquidacion Diciembre: |

|
|
|
|
|
|
|
(*) Periodo de Liquidacién Junio: | Ho |
|
|
|
|
|
|
|

(*) Periodo de Liquidacidn Mayo: |

S

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

“Continuar”.

- El sistema arrojard una pantalla donde se podran visualizar todos los datos
cargados al Nuevo Recurso. Este recurso, en la gestion de deuda, se visualizara

como padron relacionado al tributo Derecho de Registro e Inspeccion (DRel).
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C. EMISION PUNTUAL DE DEUDA:

Para el recurso “Volantes” la Direccion de Rentas, a través del area correspondiente,
realizara una emision puntual cuando la autorizacién respectiva establezca como fecha de
permiso para publicitar a través de volantes impresos el mes de alta y/o meses inmediatos
anteriores al alta del padrén en el Sistema de Administracion Tributaria. De lo contrario, el
usuario del sistema solamente realizara el alta de la cuenta y emitira la deuda en la

emisiéon masiva por los meses indicados oportunamente.

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

Puntual”.

Seleccione sus Opciones de Menu

Aqui se presentan las opcicnes del sistema ordenadas por médule y submadulo,

Temas | Emision

Gestion de Deuda Emisién CdM Emisicn Masiva

Padran Emisicn Emisién Extracrdinaria
Exendones Impresion "
Emisién General Emisicn Externa

2. Seleccionar el recurso “Volantes” y presionar el botén “Buscar”. Como resultado de
la basqueda el sistema traera la lista de las emisiones que se realizaron del recurso y
habilitara el botén “Agregar” para poder realizar una nueva emision.

Solicitudes Pendientes Solicitudes Emitidas

Busqueda de Emision Puntual

Resultado de la Busqueda

Parrrite busscar y ganerar deuds pars un padrén determminade.
Parametros de la Busqueda
Recurso:  [voiorios S
Fecha Desde: == Fecha Hasta: ==

Recurso Padrén Fecha de Emision
[y, | welantes 7000 2310/2014
@ wolantes 105783 1107 2014
@ wolantes 1 11,07 f2014
=== 11 === |

3. Luego deberé ingresar nuevamente el recurso “Volantes” y los datos necesarios para

realizar la “Emision Puntual”.
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Datos requeridos parala emisiéon puntual:

- Recurso: “Volantes”
- Fecha de Emision: Fecha del dia de la emision.

- Padrén: Ingresar el nUmero de padrén.
- Afo: ingresar el afio del periodo en el cual estamos realizando la emisién.

- Periodo Desde / Periodo Hasta: ingresar el periodo que corresponda.

- 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.

|. Meni | Solicitudes Pendientes Solicitudes Emitidas

Yilwer

Datos de la Emision

(*) Recursor] [orpes ¥ ¢ Y
(*) Fecha de Emision: | 12/11:2014 =
(*)Padron: | 7000 Buscar Padran

(*) Aho: | 2014
(*) Periodo Desde: | 11 (*) Periodo Hasta: | 11
{*) Cantidad de Recibos: | 1

Caso: | Ofros Y| 45785 ‘alidar Caso

Observaciones:

“—

4. Realizada la carga de los datos, seleccionar el botén “Emitir”.

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

ratifique la misma mediante el botén “Confirmar”.
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PUBLICIDAD Y PROPAGANDA: VOLANTES

D. EMISION MASIVA DE DEUDA:

SANTA FE
CIUDAD

La Direccion de Rentas, a través del Departamento Tributos Autodeclarativos, realizara

la emisibn mensual en forma masiva del

Recurso “Volantes” en funcién al monto

determinado por la Ordenanzas Tributaria Municipal vigente aprobada por el Honorable

Concejo Municipal.

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

Masiva”.

2. Seleccionar el recurso “Volantes” y presionar el boton “Buscar”. Como resultado de

la busqueda el sistema traerd la lista de las emisiones que se realizaron del recurso y

habilitara el botén “Agregar” para poder realizar una nueva emision.

Estado Corrida:

Perrnite buscar w adrninistear Erisiones Masivas

Parametros de la Buisqueda

Busqueda de Emisiones Masivas de Deuda

Recurso: | ol antes

v

Resultado de la Blisqueda

“alwer

’_l_l_l_ Emisidn Recurso Fecha de Emision Estado
ﬁ @ IE‘ 15609 Wolantes 21010,/2014 Procesado con exito
ﬁ @ IE‘ 16522 Wolantes 1107 2014 Procesado con exito
ﬁ @ IE‘ 15521 Wolantes 1107 2014 Procesado con exito
a @ IE‘ 15519 Walantes 10407 2014 Procesads com exite
=2 11 === 4
(==

3. Presionar el botén “Agregar”, el sistema mostrard una pantalla donde se solicitan

datos para la emision:

Solicitudes Pendientes

Solicitudes Emitidas

Datos de la Emision

Administracion de la Emision Masiva

(*) Recurso: | ‘aolartes

v]

(*) Afio: | 2014

(*) Periodo Desde:

1

“olwer

/ -

(*) Periodo Hasta: | 11

7

“alwer

==
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- Recurso: “Volantes”
- Aflo: ingresar el afio del periodo a emitir.

- Periodo Desde / Periodo Hasta: ingresar el periodo correspondiente. Este recurso

vence en forma anticipada. Ejemplo: el periodo 11/2014, vencera el 10 de noviembre

de 2014, la emisién masiva se debera realizar los Ultimos dias del mes de octubre.

4. Realizada la carga de los datos, seleccionar el botén “Agregar”. El sistema arrojara la
leyenda “La operacion ha sido realizada con éxito”, presionar el boton

“Continuar”.

5. El proceso de emisidon masiva posee dos pasos a cumplimentar:
Paso 1. En este paso el sistema identificara los padrones sobre los cuales se debe
generar la deuda y el importe de deuda a generar, para dar comienzo al proceso se
deberd “Activar” el mismo. Al finalizar se generara un reporte con la deuda a generar.

Se podra hacer un “analisis de la deuda a generar”:

Solicitudes Pendientes Solicitudes Emitidas

Administraciéon de Emision Masiva

Wolwer

Datos de la Emision

Recurso:  Wolankes
Afier 2014
Periodo Desde: 11 Periodo Hasta: 11

Estado: En Preparacion

1- Generar deuda para andlisis

Este paso genera deuda en una estructurs ausiliar para previsualizar los cambios que efectuard el pase 2,
Fecha Inicio:  12/11,2014 Hora Inicio:  10:59

Estade Corrida: En Preparacion

‘ Activar !Cancelar| |Reiniciar| |Refresc:ar|
Reportes
Deuda para control

Mo existen registros |

Observacion:

2- Generar deuda administrativa

Este paso gerera deuda administrativa a partir de las deudas auxiliares generadas por el paso anterior,

Reportes

Reportes de Totales

Mo existen registros |

Wil wer
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B i T s T

Administrar Proceso

Datos del Proceso

Descripcion: Corrida de Emizion Mazivar 120112014 10:53

Fecha Nueva Corrida: 1211052014 IEI Hora Nueva Corrida: 10:59

Finalizado paso 1 — “Generar deuda para analisis” el sistema nos habilitara el

proceso del paso 2 -“Generar deuda administrativa”.

Paso 2. El usuario del Sistema de Administracion Tributaria debera “Activar” el
proceso y “Refrescar” para poder generar la deuda administrativa segun los datos

auxiliares generados precedentemente.

g p— ]

Administracion de Emision Masiva

Walwer

Datos de la Emision

Recurso:  Yolantes
Afio: 2014
Periodo Desde: 11 Periodo Hasta: 11

Estado: En espera continuar

1- Generar deuda para analisis

Este paso genera deuda en una estructura auxiliar para previsualizar los cambios que efectuard el pasa 2,
Fecha Inicio: 1271152014 Hora Inicio:  11:00
Estado Corrida: Procesado con exito

Observacion: El paso terming con advertencias, Consulte el lag

Analizar Deuda

Reportes
Deuda para control
| | Mombre | Descripcidn
@ deuda-YTES-12112014.c5v Hoja de calculo de deuda a generar

2- Generar deuda administrativa

Este pasa gerers deuda adrmimistrativa 2 partie de las deudas ausiliares gereradas por el paso anterior,
Fecha Inicio: 12/11/2014 Hora Inicio:  11:00
Estado Corrida: En espera continuar - El pazo termino con adwertenciaz, Consulte el log

Dbservacion:

il anc:elar| |Reiniciar| |Refresc:ar| Logs

\_J

Reportes

Reportes de Totales

Mo existken registros |
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6. Finalizada la emision de Registros de Deuda Administrativa el sistema genera un
reporte de Totales de Emisién.

Reportes

E. GESTION DE DEUDA

1. Para ingresar a la Gestion de Deuda debera acceder desde el mena a la opcién:
“Gestion de Deuda / Gestiéon de Deuda-Convenios / Gestion por Recurso-
Padréon”.

2. Seleccionar el recurso “Volante” y el nUmero de padrén del recurso seleccionado.
Luego presionar el botén “Aceptar”.

|. Meni | Solicitudes Pendientes Solicitudes Emitidas

Seleccionanda un Recurso e ingresando su mdmero de Cuenta puede conzultar la liquidacidn de deuda,
Azimismo obtendrd, en casa de corresponder, informacidn sobre:

Cuentas relacionadas entre Recursos,
. ol war
Exenciones,

Estade de los convenios de page pendientes,

El Sisterna permite ademds reimprimir periodos de deuda e informar pagos realizades que no figuran en su liquidacion de cuenta ¥ solicitar su
azentarniento.

Ingreso de Padron

Recurso: Wolantes hd b

\

3. El sistema mostrara los datos del padrén y la grilla de deuda. Seleccionando el/los

Padrién:

“olwer

periodo/s y presionando el boton “Reimpresion” el usuario podra acceder a la/s

liquidacién/es de deuda, imprimirla/s y/o guardarla/s.

NOTA: En la gestiéon de la deuda del recurso “Volantes” se visualizaran todos los datos
del contribuyente cargados en el objeto imponible “Empresa” para el Recurso “Derecho
de Registro e Inspeccién” con la incorporacién de los atributos del recurso Volantes
denominados: Volante multiple (Si/No) y Grande Contribuyente (Si/No).
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Padrin Seleccionado: 13321

Recurso:  Yolantes

Titular Principal:

Clave: 200013716

Domicilio Envio:  SAMN JEROMIMO 258 SAMTA FE 2000

Broche:

Alicusta Especial Actvidad:

Ubicacién: SaM JEROMIMO 255

Fecha de Inicio de Actividad:  1929-07-01

Nimero de Ingresos Brutos:

MNombre de Fantasia:

Régimen: General

Zonas Tributarias:  Zona b

Informacidn Contacto:

Actividades Habilitadas:
Servicios inmobiliarios realizados por cuenta propia, con bienes propios o arrendados n.c.p.
Venta al por meror de bebidas
Servicios de alojamiento en hoteles, hosterias y residenciales similares, excepto por hora, gue incluyen servicio de restaurante al piblico
Venta al por mayor de wino
Wenta al por mayor de articulos de relojeria, joveria v Fankasias

Exenciones Drei:

Exenciones Actividades Drei:

Se encuentra en Yerificacidn: S

Conceptos Ocup. Dominio Pub - suelo, subsuelo y espacio aéreo:

Importe Donado:

Grandes Contribuyentes: Si

Yolante Miltiple:  Si

Titular es:

Buzén Cambios

Grandes Contribuyentes: Si Teléfono: 0

Padrones Relacionados

13321 - Derecho de Registro & Inspeccidn - DRl

4. El usuario del Sistema de Administracién Tributaria visualizara el resto de los atributos

de la cuenta “Volantes” a través del boton “Histérico Contribuyentes”.

Historicos

Detalle Objeto Imponible |( oo Contribuyertes ’| Histdrico Exenciones| |ﬁpuntes|
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Recurso:  Volantes Objeto Imponible: 13321
Mumero: 13321 Clave: 200018716
Fecha Alta:  11/11/2014 Fecha Baja:

Excluido de Emision: No Posee

Localidad: SANTA FE Area Urbana: CALLE DE SANTA FE
Calle: SAM JERONIMO Nimero: 2580
Letra Calle: Bis: Mo

Titulares del Padrén

11112014 | GRANRIC SOCIEDAD 3055255-‘3?54 'ITI'ULAR Juridica | Principal

ANCONIMA

Atributos a Valorizar al Crear Padrones

Pericdo de Liquidacian Mayo Mo Desde 01/01/2014: Mo
Pericdo de Liquidacicn Noviembre Mo Desde 01/01/2014: Mo
Pericdo de Liquidacian Diciembre Mo Desde 01/01/2014: Mo
Pericdo de Liquidacicn Enerc Mo Desde 01/01/2014: Mo
Pericdo de Liquidacicn Febrero Mo Desde 01/01/2014: Mo
Pericdo de Liquidacian Marzo Mo Desde 01/01/2014: Mo
Pericdo de Liquidacian Abril Mo Desde 01/01/2014: Mo
Pencdo de Liquidacicn Junic Mo Desde 01/01/2014: Mo
Pericdo de Liquidacicn Julic Si Desde 01/01/2014: Si

Periode de Liguidacidn Agesto 5 Desde D1/01/2014: Si

Pericdo de Liquidacicn Setiembre Mo Desde 01/01/2014: Mo
Pericdo de Liquidacicn Octubre Mo Desde 01/01/2014: Mo
Grandes Contribuyentes Si Desde 01/01/2014: Si

Volante Maliple Si Desde 01/01/2014: Si
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