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1.REGISTRO DE CONTRIBUYENTE.

1. Ingrese al portal https:www.satsfer.com.ve

2. Ingrese su RIF: Use formato mayuscula y sin guion (-)

Para juridico o emprendedor certificado use el formato: J000000003

Para persona natural ,emprendedor no certificado, economia informal y
firma personal use el formato: V000000000

Para persona juridica gobierno use el formato: GO0000000

Para extranjero use el formato: E00000000

Para sucursal 1 anteponga la letra S (Mayuscula) a los nimeros del RIF de la
entidad principal. Ejemplo: $1J000000003

Para otras sucursales asociada a la misma entidad juridica , anteponga la
identificacion S2 al valor numérico del RIF de la entidad principal. Ejemplo:
$2J000000000 o S3J000000000 vy asi sucesivamente.

NOTA: Si posee varias sucursales debe registrar cada una por separado usando la
nomenclatura anterior.

3. Ingrese los siguientes datos:

Coloque el tipo de actividad econdmica que realiza segun el menu.

Coloque el nimero de la licencia de actividad econdmica si posee. De lo
contrario deje en blanco.

Coloque nombre o razén social tal y cual como esta escrito en su certificado
de RIF emitido por el SENIAT.

Coloque el namero de RIF o cédula de identidad segun el caso.

Agregue la contrasena de 4 a 8 caracteres (Puede usar letras y nameros.
Minusculas o mayusculas)

Seleccione la parroquia.

Seleccione nombre de calle y direccién exacta.

Coloque correctamente un correo electrénico valido donde le llegara la
clave.

Coloque teléfono celular de la persona contacto ante la Administracion
Tributaria. Use formato 416, 414, 424 0 412 ..

Dar clic en el botdn registrar.

La plataforma le enviara al correo registrado el nombre de usuario y la clave
de acceso. Si no visualiza el correo en su bandeja de entrada, dirijase a su
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bandeja de correo spam. En algunos casos el correo se aloja ahi. Guarde el
correo enviado en un lugar seguro y en donde lo pueda recordar facilmente.

NOTA: VERIFIQUE BIEN LOS DATOS ANTES DE DAR CLIC EN REGISTRAR. Luego no podra
cambiar sus datos por usted mismo. Para hacerlo debe dirigirse a la Administracion
Tributaria Municipal solicitando cualquier ajuste o cambio de datos, usuario o clave.
Dicha solicitud debe ser emitido por el mismo correo que fue registrado al sistema para
poder procesar sus cambios. De lo contrario, debe dirigirse personalmente a nuestras
oficinas a tramitar su cambio o actualizacion de datos.

4. INGRESE ACTIVIDAD ECONOMICA

1. Ingrese nuevamente al portal, con su clave y usuario enviado. Aparecera la siguiente
pagina principal .

MENU Bienvenido
i=Declaraciones Al = 5 ; 2 A o
— i ¢ Servicio Autonomo de Administracidn 7 it \sr
i } Tributaria del Municipio
San Fernando

@Edo. Cuenta

[E5Cedula RIF

ALCALDIA BOLIVARIANA DEL MUNICIPIO
SAN FERNANDO

SATSFER

2. Luego debe dar clic en el boton “ DECLARACIONES” y luego al botéon “MENSUAL
ANTICIPADA” para agregar una actividad econdémica.

NOTA. Podra agregar varias actividades econdmicas a la vez segun sea el caso. De ser

asi, se le recuerda que debe hacer una declaracion mensual por cada actividad
registrada por separado cuando corresponda.
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3. Posterior a ello, aparecera la siguiente informacion:

4 nicio :=Declaraciones @Estado de Cuentas

‘MACTIVIDADES A Inicio t= Declaracion
ECONOMICAS:

il Definitiva REGISTRAR ACTIVIDAD(ES)

2023

il Mensual
Anticipada

4. Luego dar clic al botén verde denominado “REGISTRAR ACTIVIDAD(ES)”

5. Inmediatamente aparecera en pantalla el clasificador de actividades econdomicas de
la ordenanza , el cual debera marcar para agregar la o las actividades econdmicas
respectivas. Igualmente, podra quitarlas dandole al botén rojo “QUITAR” en caso de
error u omision .

(il Definitiva Mostrar[ 10 | regiatros Buscar |

2023 De=scripcion de Actividad — Codigo
1.1.01 : Explofackin de minas, canleras, padras, arcilla y arenas O

il raensual

Anticipada 1.1.02 ; Agriculiura, cria, pesca ¥ activided Torestal siempre que no se trale de actividad primsarka o
1.1.02.01 ; Activid=des ne primarias amteriores no especifcadas o
210 Incusiria ca |a came O

OTROS TRIBUTOS 21.02  Indusirias ldcleas, rulas, pulpa conoemada de pulpas y similaes 8]

21.03 | Indusirias de productas y alimenlos diverios para & consuma humand

[Minmuebles
Lrbsanos 2.1.04 : Industrias de slimentos dversas para 8l consume animal, asi como producios ¥ acCesorios para O
anmales
& vehiculos 21.05 : Inclusdrias textil, del cuemn, smbaticos, del calzado y conexas (]
2.1.06 : Industrias de |8 nnadera ¥ sus dervacdos, concho v artes araficas (8]
T Registro o . . . .
e 21.07 : Industrias quimicas v derivados del pstrodes v afines, caucho, plastico, producios de higlene, cosmeticos O
FPualicizan y y abnas
Propaganda
Descripcion de Actividad Codigo
Mostranda registras del 1 a1 10de un total de B7 registras  Antanar 1 | 2 E] 4 5 ] Siguiante

6. Posterior al registro de la actividad agregue en la opcion “MODALIDAD DE
ACTIVIDAD” si ejerce una actividad eventual o permanente como se muestra en la
siguiente imagen:
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» & % sabatrifreibescomivefindes publc)

Blirmuebles
kb

& iehiculos

) registr ox
Publcidady
Moy

LRETENCIGHES

.l'-:l.lﬁlli: ¥

CAMCTCR

2103 hdusings o productns g slmostos drersos sam ol consums humans

2104 - Indurslries S almenbos diverso ars e oonsuiss timal. &3i como produclos § acceoios pa's
animake

105 ndusiries el g8l cuen, sinsdtoos, 08l LATE00 ¥ ConeeEs
2100 Indusinas de la madera y sus denyasas, coicho § arkes 0 cas

2100 Indusinas quimicas y denvacios del cellen ¥ alnes, cucha, plision, prod uctos de higiens, cos—élicos
¥ oinzs

]

L]

Degetipsion d2 Aethvbdad

Mneirandc mglsmes del 18010 08 in izl ce areqlsims Anteno: 1 2 3 4 5 . G

ACHTICAICS (W2 SjECe o1&l mUnDp

2323 Beicios de asesoias profesinales v BN m

Mocalnts de sclivicares

Permanania w

D atesy gailace ma achvided ngressda por osisd, dsbe wkesr @ s pegica Ceince

Sguenle

7. Luego de eso, dele clic al boton “DECLARAR” y pasar al siguiente punto.

2. DECLARACIONES DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

1. Para declarar debe dar clic al boton “Declaraciones” o “Declaraciones permisos”
2. Luego se le desplegara un menu ubicado en el lado izquierdo de su pantalla con las
obligaciones tributarias tal como se muestra en la siguiente imagen:
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TACTIVIDADES A& Inicio [ = Declaracién
ECONOMICAS
IEn el meenu, izquierdo sedeccione el bibuto a declarar 4 .
ol Definitiva Moddulo para declarar el impuesto de

2024 actividades econdémicas tanto para la

A

declaracion mensual anticipada,

1l rAenzual s .
—— como la anual definitiva del periodo
fiscal respectivo.
OTROS TRIBUTODS
Ehinmuebles
Hhanas I Médulo otros tributos.
& Vehiculos
[ fmgestro e
Publicidad ¥
Fropaganda
Méodulo para declarar las retenciones
LAETENCIONES petroleras o no petroleras del
< impuesto de actividades econdmicas
Ilindustriz y
comencio del periodo fiscal respectivo.

3. DECLARACION IMPUESTO DE ACTIVIDAD ECONOMICA
Para declarar la anticipada mensual debe:

1. Darle clic al botén denominado “MENSUAL ANTICIPADA”
2. Luego se desplegara un menu con la siguiente informacion:

WACTIVIDADES # Inicio / = Declaracion
ECONOMICAS
il Definitiva
2023
REALIZAR DECLARACION VER LIQUIDACION
[
Antcpada

Nota: o & recosrda que debs enviar solamente un irchivo en formato (is) compatibhe excel del 97-2003; Para Croc#ssr & estmaca 3308 hace Cobi clik
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3. Dele clic a botén “REALIZAR DECLARACION”
4. Aparecera una pantalla con la siguiente informacion:

MAlrcio i=Leclzacionas #=stado de Cuentas i=Notificar pagos { WDESCOMECTAR
WACTIVIDADES # Inkio | = Declavecion
ECONONICAS
il Defnitiva
2023

i ensual
Aticpana Declarscion Estirada del mes de Dicieebre

Ingresos Pertibidos a Declarar por lipo de Actwidad

3.3.120escargar Farmatod) Servicios pdiodilusian y Idecomunicacnones | Seleccons srchive |"_-|'1 archros selzcocnados

OTROS TRIBUTOS

ml m Noka: 50 I racuenda que Geba amar Soiamenta un archivo @ formals (Me) compashia evcal del 97-2003 Pats pmrasar 3 sehmana aehs nater dohe ok
nirLeiaes

Lrbanos

5. En el enlace azul que dice “DESCARGAR FORMATO” dele clic.

6. Inmediatamente se le descargara un archivo Excel en la parte superior derecha de
la ventana de su computadora.

7. Abra el archivo Excel y guardelo en una carpeta en su ordenador a fin de identificarlo
adecuadamente cuando sea cargado.

8. En el archivo Excel guardado aparecen las siguientes caracteristicas:

- =] [
1 |REGISTRO RIF COD ACTIVIDAD |
2 14 JO04659713 3.3.13
5 INGRESDOS DEL MES POR ACTIVIDAD
4 | PERIODD |TOTAL INGRESOS M1 RETENCION
g 202312 0,00 000
B ME FINGRESO BRUTO M_N g_lJHEE_D DE FACTURA
5.2 L.000i 0000000007
SR . ...0oooooooot
w .4 00PEooo0aT.
0o _0oooooont
2.5 00PEooo0aT.
N _.000000000]
w| oE 00000000aT.
R ..00000000ad
1% 10 0000000007
T ooooooooot
i 1z 0000000007,
w13 ..00000nona7

20 14 onoooooooy
1 - Laooooooong
22 16 0000000007
e LT A ..2000000007

24 6 0000000007
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9. El periodo de la declaracion le saldra automaticamente dentro del Excel solo si esta
declarando en el mes correspondiente, si va a declarar meses anteriores, debe
colocarlo de manera manual dentro del Excel en la casilla “PERIODO” a fin que en la
planilla de liquidacidn le salga el periodo real a cancelar.

10. Ingrese los montos de los ingresos brutos mensuales y el nimero de las facturas
correspondientes en cada fila por cada dia del mes sin IVA.

11. El sistema ira sumando dichos montos parciales y lo colocara en la celda de “TOTAL
INGRESOS”.

12. Si es empresa petrolera y PDVSA le ha retenido una porcion de la factura pagada,
o si es un agente de retencion nombrado por la Administracion Tributaria Municipal,
ingrese el monto total retenido por cada factura correspondiente en la celda
denominada “RETENCION” segun el caso. El sistema descontard automaticamente
dichas retenciones para la declaracion del monto final .

13. Revise que los datos sean correctos y sean del periodo fiscal a declarar. Guarde el
archivo en su computadora.

14. Dele al boton “SELECCIONAR ARCHIVO” y se le abrira el administrador de archivo
de su computadora. Ubique el archivo Excel guardado y dele seleccionar archivo.

15. Espere que el sistema suba y procese el archivo y le indique que se subid
correctamente. En caso de error, el sistema le indicara que no fue procesado
correctamente lo cual indica que los datos ingresados no fueron los correctos o tiene
problemas con el internet. De igual forma, puede bajar otro archivo Excel limpio y
repetir el procedimiento si asi lo desea. Si persisten los problemas en subir dicho
archivo, por favor comuniquese al correo proporcionado en este manual para que un
agente de liquidaciéon de impuestos municipales le ayude a solventar el problema.

16. Si posee varias actividades econdmicas registradas debe hacer una declaracion por
cada una. El sistema colocard un Excel por separado a fin que pueda declarar los
ingresos brutos para cada actividad. Estos archivos lo podra vizualizar cuando le de clic
al botén de “REALIZAR DECLARACION”

NOTA: Para una correcta subida de datos. No copie y pegue de otro archivo Excel los
montos a colocar. Debe colocarlos a mano y linea por linea. Los decimales en el Excel
deben ser con comas y no con puntos. Ejemplo correcto: 47,50. Si desea agregar mas
filas al archivo Excel, hagalos dentro de cada fila insertando la misma. No agregue al
final del libro de Excel mas filas ya que le dara errores al subirlo.Debe trabajar con el
excel compatible solo con la versiéon 97-2003 y cerciorarse que tenga la extension . XSL.
No cambie la actividad econémica ni el nUmero de registro dentro del Excel.

17. Le aparecera una pantalla donde se aprueba la misma.

18. Si todo es correcto, puede ver su declaracion e imprimir el recibo de pago si lo desea.
En este ultimo, se establecen el nimero de cuenta y el banco donde debera pagar dicho
monto tal cual como se muestra en la siguiente imagen:
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WACTIVIDADES A Inicio [ i= Declaracién
ECONOMICAS:

il Definitiva
2023

il rensual
Anticipada Utimas 12 Declaraciones Estimardas

Periacia  Jpeiones

aznd B VER DECLARACION 8 IMPRIMIE: RECIBO DE PAGO

Wi fue realizada la Declaratidn Esfimada sxiosaments
Moka; sa le recuerda que dabe enviar selamente un archivo en farmate (xls) compatible excel dal §7-2003; P23 procesar @ astimada deba hacer doble click

19. Para finalizar la declaracién, revise en el botdn superior de la pagina denominado
“ESTADOS DE CUENTA” para ver el estatus de la misma para proceder al pago de sus
obligaciones tributarias donde se establece el monto liquidado, el monto diferido
cuando notifica el pago, el monto pendiente por pagar y el saldo tal cual como se
muestra en la siguiente imagen:

Estado do Cuenta
RIF 155 - RIF:-
Consultado 221272023
Maostrar [ 10 ~| regisiros Buscar: |
Frila a Tramite/Periode Tributo Honta Manilo Pendisnle por Peniln SaaLida Deva
Linuidaco Wi feridn pagar Hagarin
22412123 15506838 1418 508,09 2,80 8,80 2,80 586,08
287312 ASEQN COMERCIAL
Erfabrl | TasiEEER ea FRa, AR B, B B, B, PR A
282312 DECLARARCION DE SCTIVIEAD
° ECORGHICA
1.36R, 48 e @, ik @, i 1.9, &8
Mostrando registros del 1 al 2 de un tolal de 2 reglstros Ant eriar 1 Siguiente

Para declarar la definitiva anual debe:
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1. Dar clic en el menu de declaraciones y marcar “DEFINITIVA” del ano correspondiente
y le aparecera la siguiente pantalla:

2. Debe colocar el ingreso bruto del aio fiscal correspondiente en la casilla “INGRESOS
BRUTOS”.

3. Luego debe colocar el total de los impuestos anticipados y pagados del afio fiscal
correspondiente.

MACTIVIDADES & Inicio / = Declaracion
ECONOMICAS:
Declaracion Definitiva 2023
il Definitiva Ingresos Percidioos a Declarar por 1ipo de Actividad
2023 _
Coaigo  Actividaa M.N.
Ingresos Brutos
il Mensual 3323  Servicios de asesorias profesionales y técnicas
Anticipada 0,00
Imp. anticipado 2023 Retenciones
0.00 0,00
Observaciones

Opcional observaciones

DECLARAR

4. Luego coloque las retenciones de actividad econémica si las hubo, de lo contrario
coloque 0 (cero) y darle al botén “DECLARAR”.

5. El sistema procesara dicha declaracion.

NOTA: Si le aparece un aviso llamado “Incongruencias de valores ingresados” debera
ajustar los montos correspondientes.

6. Luego de eso, se repiten los mismos pasos para declarar y pagar cualquier impuesto
establecido en este manual.

4. NOTIFICAR PAGOS VIA WEB O APP.

1. Para notificar sus pagos, dirigase a su estado de cuenta y vera una cruz blanca con
fondo rojo al lado de cada monto liquidado de sus obligaciones a pagar.

NOTA: Recuerde que debe hacer una tranferencia por cada tramite por separado. De lo
contrario, la plataforma no procesara su pago. Si cancela todos sus tramites en una sola
transferencia por error u omision, dirigase a las oficinas de la Administracion Tributaria
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Municipal para que le puedan compensar y liberar sus pagos pendientes o envie un
correo electrdnico explicando el caso y anexando la imagen de la referencia bancaria.

2. Seleccione el tramite a cancelar dandole clic a la cruz indicada.

Alnicio i=Declaraciones @Estado de Cuentas DESCONECTAR

Estado de Cuenta
Consultado 08/02/2024
Mostrar|10 v|registros Buscar:
Fecha * Tramite/Periodo Tributo Monto Liquidado Monto Diferido Pendiente por pagar Monto Pagado Saldo Dcto
86/02/24 15528460 1031 219,450 @,00 2,00 8,80 219,45
20241 Aviso Publicitario
219,45 0,00 0,00 0,00 219,45
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior 1 Siguiente

Solo se mostraran los tramites de los Gltimos 12 meses

3. Luego se abrira una ventana donde debe ingresar el monto transferido y el nimero
de la referencia bancaria o del pago movil realizado comeg’se muestra a continuacion:

o

Notificar Transferencia o Deposito de Banco

Tramite Fecha

15528460 06-02-2024 [}

Monto real del recibo de pago Referencia (todos los digitos
para agilizar la concilacién)

Referencia

Captura

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

l2vista preliminar de la imagen

NOTIFICAR OPERACION
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4. Luego haga captura a la transferencia o el pago moévil . Guarde la foto en su
computador y subala donde dice seleccionar archivo. La imagen subida le aparecera en
pantalla.

Notificar Transferencia o Deposito e Banco

Tramite Fecha

15528460 06-02-2024 m]

Monto real del recibg Referencia (todos los digitos
para agilizar la concilacién)

Referencia

Captura

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

[#2Vista preliminar de la imagen

NOTIFICAR OPERACION

®

5. Seguidamente dele clic al botén “NOTIFICAR OPERACION”. Si la subida de la imagen
es satisfactoria, le aparecera el mensaje que indica la foto. Nota: Dependiendo de la
velocidad de su internet, la imagen puede tardar en cargarse. Espere hasta que
aparezca el referido mensaje.

&« > C 23 sabatrifreites.com.ve/index/public/ Gr T a 9 i

Notificar Transferencia o Deposito de Banco x

Fue realizado exitosamente numero de controlP0000001162
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6.Para verificar su operacion, vaya de nuevo a su estado de cuenta y notara que el
monto liquidado paso a diferido y que esta pendiente por pagar.

7. Espere que el sistema compense el pago electronicamente en menos de 12 horas y
cuando esto ocurra, O cambiara su estatus a pagado y con saldo 0 Bs.,
apareciendo una cruz blanca con fondo verde indicando que el pago fue procesado
exitosamente. La compensacion es electrénica ,si luego de 24 horas no ve su pago
cancelado, notifiquelo a los agentes liquidadores para resolver su caso. Coloque bien
los datos de la transferencia bancaria y haga una para cada pago y asi evitar errores,
molestias o demoras.

8. Las notificaciones de pagos realizadas en la APP por pago movil interbancario se
haran automaticamente y se reflejaran en su estado de cuenta como pagadas. No
necesita hacer ninguna notificacion como en los casos anteriores.

5. DECLARAR OTROS IMPUESTOS

Para la declaracion de los impuestos de vehiculos, inmuebles urbanos y publicidad
comercial, debe ir agregando a cada impuesto respectivo el rubro y los datos que ahi
le soliciten. Cuando le de “AGREGAR”, el sistema liquidara automaticamente
pudiéndolo visualizar en su estado de cuenta donde aparecera el monto liquidado de
cada uno y el estatus general de sus liquidaciones.

WACTIVIDALES & Inicio [/ = Declzracion
ECOMOMICAS
Do laracicen oa Vamiculog 2024
il Definitiva
04 Wehiculos Asociados
Mestrar| 10 % | regisiros Guss
Placa = Marca Kodelo Opciones
il nensunl p
Anflelzacs Ningum dabo desponible &n esta tabk
Mostrande regestnos del O al O de un bofal de O regstros Averior Siguience
OTROS TRIDUTOS .
51 presenta akqun meorvenicie [avar envaar rif @ cedula ¥ numena de placa al siguiente camea slectranios sopoeta@consuHorass.cam.ve
Elinmusties
Urbanos

) EHAGREGAR MUEVD
= Vehiculs

6. DECLARACION Y PAGO DEL IMPUESTO A VEHICULOS.

Para el impuesto de vehiculos:
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1. Dar clic en el botén “Declaraciones” del menua”.

2. Seguidamente dar clic al botén “Vehiculos” y dele al botén de color azul “Agregar
nuevo”. Esto indica que debe agregar cada vehiculo asociado a su rol de contribuyente.
3. Agregue los datos que se le piden a continuacion: Tipo de vehiculo, N° de placa, ano,
N° de puestos, peso, marca y modelo como se expresa en la siguiente imagen:

# Inicio i= Declaracion
Declaracion de Vehiculos 2024

MOTOCICLETAS ]
USD PARTICULAR L
TRAMSPORTE DE PASAJEROS ]
TRAMSPORTE ESCOLAR ]

TRAMEPORTE DE CARGA LIVIAMNA ) -

Placa Afio Nro- Puestos Peszo Kg
Placa 2023 « Puestos Peso
Marca Modelo

Marca Modelo

CAMCELAR

AGREGAR Y DECLARAR

4. Dele clic al boton verde de “AGREGAR Y DECLARAR”

5. Luego se le abrira una pestafia donde aparece el vehiculo agregado en una pestaiia
que dice “TRAMITES”

6. Dele clic a dicho'hotdon y podra visualizar la planilla de declaracidn y la panilla de pago
o puede ir a su estadq de cuenta para visualizar el estatus del mismo. El sistema le
calculara automaticamente el monto a pagar.

7. Para pagar y notificar\sus pagos, debe seguir los mismos pasos explicados
anteriormente en este manual

% Inicio i= Declaracion
Declaracidn de Vehiculos
Vehiculos Asociados
Mostrar | 10 v registros Buscar: |
Placa - Marca Modelo Opciones
AGO.49n Ford/Sport tTrak
ETRAMITES

USO PARTICULAR

Mostrandn ranietraae Aal 1 al 1 de un tatal da 1 ranietrne Armtarinr 1 Cimuanta
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7.

1.

DECLARACION Y PAGO DEL IMPUESTO A LA PUBLICIDAD COMERCIAL.

Ir al menu de “Declaraciones” y darle clic al boton de “Registro de publicidad y

propaganda”.

2.

3.

En agregar un registro de publicidad debe:

a. Escoger el tipo de publicidad. Si va a declarar el impuesto de aviso comercial de su
negocio escoja “PUBLICIDAD Y PROPAGANDA.ANUNCIO DE IDENTIFICACION DE
EMPRESA”. O si va declarar otro tipo de aviso publicitario escoja la opciéon “AVISO
PUBLICITARIO”.

b. Coloque la cantidad de avisos a declarar.

c. Coloque la base o ancho del anuncio en metros cuadrados (m2). Si agregoé dos o
mas anuncios, sume la base de todos en m2.

d. Coloque lo alto del anuncio en metros cuadrados (m2). Si agregd dos o mas
anuncios, sume la base de todos en m2 y dele al botéon “REGISTRAR” como se
muestra en la imagen:

Puede ir a su estado de cuenta para visualizar el estatus del mismo. El sistema le

calculara automaticamente el monto a pagar.

4,

Para pagar y notificar sus pagos, debe seguir los mismos pasos explicados

anteriormente en este manual.

Agregar Registro de Publicidad

Modalidad ;5 |ciDAD Y PROPAGANDA: ANUNCIO DE IDENTIFICACION DE EMPRESA v

Cantidad

1

Base en metros1 00 Altura en rrletros1 1

Observaciones o descripciones adicionales

Observaciones
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8. DECLARACION Y PAGO DE LAS RETENCIONES DE INDUSTRIA Y COMERCIO

El sistema cuenta para que el contribuyente puede declarar y pagar las retenciones de
industria y comercio que hubiera lugar. Para ello debe:

1. Ir al menu retenciones de Industria y comercio y darle clic.
2. Bajar el archivo en excel de declaracidon y guardarlo en su computadora para
posterior subida:

Subir y declarar Retenciones

DESCARGAR FORMATO&S

Subir archivo
[ Seleccionar archivo ]Sin archivos seleccionados

&DECLARAR RETENCIONES

Historial de retenciones

Mostrar| 10 w |retenciones Buscar: |
4, RETENCIONES Ng A Fecha Tramite/Periodo Monto Liquidado Recibo
) Ningun dato disponible en esta tabla
ﬂlnd!stna y
comercio Total de Retenciones 0 Total Liquidade 0,00

Mostrando retenciones del 0 al 0 de un total de 0 retenciones Anterior Siguiente
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ARCHIVO DE RETENCIONES

=

2 RUC 155 PERIODO 202401 RET;(N)-(IJIA;NES 440,00

3 |RIF RAZON SOCIAIUMERO DE FACTURFECHA DE PAGC MONTO TOTAL TOTAL GRA' ALICUOTA MONTO RETENID EXPEDIENTE O DOCUMENTO
4 1J317593092 Empresa 1 f 00665 11/02/2019 0,00 1,00 2,00 0,00 DOCO0001
5 (1309583550 Empresa 2 r 06770 11/02/2019 0,00 1,00 1,50 0,00 DOCO0002
6 (1317593092 Empresa 1 f 00665 11/02/2019 2.000,00 1,00 2,00 40,00 DOC0001
7 (1317593092 Empresa 1 r 00665 11/02/2019 2.000,00 1,00 2,00 40,00 DOC0001
8 |J317593092 Empresa 1l f 00665 11/02/2019 2.000,00 1,00 2,00 40,00 DOC0001
9 |J317593092 Empresa 1 f 00665 11/02/2019 2.000,00 1,00 2,00 40,00 DOC0001
L0 |J317593092 Empresa 1 f 00665 11/02/2019 2.000,00 1,00 2,00 40,00 DOC0001
11 1317593092 Empresa 1 f 00665 11/02/2019 2.000,00 1,00 2,00 40,00 DOC0001
12 1317593092 Empresa 1 f 00665 11/02/2019 2.000,00 1,00 2,00 40,00 DOC0001
13 1317593092 Empresal f 00665 11/02/2019 2.000,00 1,00 2,00 40,00 DOC0001
14 J317593092 Empresa 1 f 00665 11/02/2019 2.000,00 1,00 2,00 40,00 DOC0001
L5 J317593092 Empresa 1 i 00665 11/02/2019 2.000,00 1,00 2,00 40,00 DOC0001
16 J317593092 Empresa 1 f 00665 11/02/2019 2.000,00 1,00 2,00 40,00 DOC0001

Para llenarlo debe ingresar los datos manualmente en cada columna indicada:

a. En la columna RIF. Debe colocar el RIF de la empresa que le realizo las retenciones
(PDVSA, etc.)

b. En la columna razon social, debe colocar el nombre fiscal de la empresa que le realizé
las retenciones. Ejemplo: Petroleos de Venezuela SA.

c. Numero de factura donde se hizo la retencion.

d. Fecha de pago de la factura.

e. Monto total de la factura.

f. Total gravamen.

g. Porcentaje de la alicuota retenida segun el ente contratante.

h. Total monto retenido que sera calculado automaticamente por el excel.

i. Numero de documento o identificador de linea que coloca el contribuyente dentro
del Excel y que va de 0001 a 1000.

3. Luego de llenarlo adecuadamente, guarde el archivo excel y subalo dandole clic en
“seleccionar archivo”.

4. Luego darle clic en el boton azul de “DECLARAR RETENCIONES” y espere que el
sistema procese.

5. De ser exitosa la declaracion, le aparecera el siguiente mensaje:
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DESCARGAR FORMAT O

Subir archivo
| Seleccionar archivo |Ein archivos seleccionados

&ADECLARAR RETENCIONES

Resultado:Fue procesado exitosamente la declaracion de retenciones
Tramite:15543857

Ver recibo

Tiempo de ejecucion 0.3154 seq.

6. Para ver el recibo de la misma dele clic a “Ver recibo”

7. Puede ir a su estado de cuenta para visualizar el estatus del mismo. El sistema le
calculara automaticamente el monto a pagar.

8. Para pagar y notificar sus pagos, debe seguir los mismos pasos explicados
anteriormente en este manual.

9. SOLICITUD DE LICENCIA ELECTRONICA DE ACTIVIDADES ECONOMICAS

El sistema tiene una funcion de emisidon de solvencia electronica del impuesto de
actividades econdomicas luego que liquide y cancele la declaracion mensual de dicho
impuesto y pague la tasa respectiva. Para ello debe seguir los siguientes pasos.

1. Ingrese al portal con su usuario y clave.

2. Vaya a su estado de cuenta y en la declaracion mensual realizada , le aparecera un
icono de documento color verde en la Gltima columna de la tabla llamada “Dcto.,” tal
cual como se muestra en la siguiente imagen:
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#Alnicio t=Declaraciones @Estado de Cuentas ( e»DESC
Estado de Cuenta
Mostrar|10 v |registros Buscar: |
Fecha A Tramite/Periodo Tributo Monto Monto Pendiente por Monto Saldo Dcto
Liquidado Diferido pagar Pagado
85/083/24 15523759 1024 2.481,36 0,00 8,00 2.481,360 /e,m.‘. 18}
202403 DECLARACION DE ACTIVIDAD /
e ECONGMICA /
| —

P—

3. Luego dele clic a dicho icono para procesar la solvencia.

4. Inmediatamente se le desplegara una ventana donde debera colocar la direccién
fiscal completa que incluya el municipio y el nombre y apellido del representante legal
de la empresa. Luego de ello, dele clic en el boton verde denominado “GUARDAR” tal
cual como se muestra en la siguiente imagen:

Nota: Debe colocar sus datos completos y correctos ya que asi ggarecera en la
solvencia final y no podra hacerle cambios luego de guardar.

B Solvencia del tramite:15523759- Ip

Agregar direccion fiscal completa

Calle 1,Edif.Luna. Oficina 4-0. Muni€ipio Sucre.Estado Miranda

Nombre y Apellido del repsesentante legal

Juan Pérez

GUARDAR

5. Luego refresque la pagina y vaya a su estado de cuenta y vuelva a darle clic al icono
verde indicado.
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6. Posteriormente se le desplegara una pantalla donde debe darle clic al botén verde
denominado “GENERE SOLVENCIA” como a continuacion se muestra :

B Solvencia del tramite:15523759- IDT: 1024

GENERE SOLVENCIA

7. Luego le aparecera un mensaje con la siguiente informacion:

Documento:Solvencia

E Solvencia del tramite:15523759- IDT: 1024

Operacio exitosa, debe pagar |a tasa con el framite 15573469

ACTUALIZAR ESTADO DE CUENTA

8. Dele clic en “ACTUALIZAR ESTADO DE CUENTA”

9. En su estado de cuenta le aparecera el monto a cancelar por concepto de
“OTORGAMIENTO DE SOLVENCIA”.

10. Luego debe cancelar y reportar su pago como ya se ha explicado anteriormente en
el presente manual.
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11. Posteriormente a que el sistema haya validado su pago, consulte su estado de
cuenta nuevamente en la declaracion de actividad econdmica correspondiente vy le
aparecera al final de la tabla en el icono ya nombrado un mensaje indicando “EN
ESPERA DE APROBACION “.

12. Luego que la Administracion Tributaria Municipal apruebe la solicitud de la
solvencia, vaya de nuevo a su estado de cuenta y dele clic al icono verde y le aparecera
el mensaje “VER SOLVENCIA” tal cual como se indica en la siguiente imagen:

Jer Solvencia

Mostrar |10 v |registros Buscar: |
Fecha A Tramite/Periodo Tributo m Monto Pendiente por Monto Saldo Dcto
Liquidado \‘5Tid\° pagar Pagado
T
85/3/24 15523759 1024 2.481,36 0,00 8,00 2,481,360 0,00
202403 DECLARACION DE ACTIVIDAD
@ e \
\
20/63/24 15573469 2002 0,02 0,60 0,00 0,020
2024 OTORGAMIENTO DE SOLVENCIAS
2.481,38 0,00 0,00 2.481,38 0,00

13. Finalmente, se le desplegara la solvencia en pantalla y luego podra descargarla en
PDF.

10. SOLICITUD ELECTRONICA DE LA LICENCIA DE ACTIVIDADES ECONOMICAS

El sistema tiene una funcion de emisidon electrénica de la licencia de actividades
econdmicas de industria, comercio, servicio e indole similar luego que cancele la tasa
adminstrativa respectiva. Para ello debe seguir los siguientes pasos.

1. Ingrese al portal con su usuario y clave.

2.Vaya a “INICIO” y en el ment le aparecera un icono con la palabra “PATENTE” tal cual
como se muestra en la siguiente imagen:
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MENU Bienvenido

=Declaraciones
Permisos

g
Servicio Auténomo de Administracién 7 p:m.,?\‘

Tributaria del Municipio S ' S
San Fernando

{

@Edo. Cuenta

[ECedula RIF

Patente

ALCALDIA BOLIVARLANA DEL MUNICIPIO
SAN FERNANDO

SATSFER U

3. Dele clic en la palabra “PATENTE”

4. Le aparecera una ventana donde debera colocar los datos basicos que iran en la
misma; tales como: Cédula de Identidad del representante legal. Nombre completo del
representante legal. Tipo de firma (Natural o Juridica). Capital social actual suscrito . N°
del expediente del contribuyente SATSFER (si no lo tiene coloque S/N). N° de registro
mercantil y tomo. (Ejemplo: N°196. Tomo 8-A ) .Fecha de constitucion segun el registro
mercantil. Tipo de licencia(renovacion o nueva inscripcion) y nimero de patente
SATSFER (si no la tiene colocar 0 ).

NOTA: Ningun dato debe quedar en blanco y debe coincidir con el Registro Mercantil
original. El campo de obsevacion es opcional. No importa si queda en blanco. Evite
sanciones y multas.

5. Luego de revisar bien los datos aportados, dele clic en “SOLICITAR TRAMITE".

Fecha de Registro mercantil Observacion

20/05/2024 8O

Notas adicionales(Opciongh

Tipo de Modalidad Codigo Patente SATSFER

Inscripcion Nueva v 0

En caso de tener pantente, debe introducir el numero de patente

SOLICITAR TRAMITE
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6. Posteriormente refresque la pagina y vaya a su estado de cuenta donde vera el
tramite y el monto respectivo a cancelar por concepto de “RENOVACION DE LICENCIA”.
7. Luego debe cancelar y reportar su pago como ya se ha explicado anteriormente en el
presente manual .

8. Luego que la Administracidn Tributaria Municipal apruebe la solicitud de la Licencia,
vaya al menu principal y dele clic a la palabra “PATENTE” para verificar que se aprobé
su Licencia de Actividad Econdmica. De no aparecer en un margen mayor a las 72 horas
habiles luego de su solicitud, debe dirigirse a la oficina de la Administracion Tributaria
para verificar el estatus de la misma.

9.Luego de la aprobacidn de la licencia, esta sera emitida automaticamente con validez
de tres aios descargable en codigo QR y en formato PDF tal cual como muestra la
siguiente imagen:

e rxyerer = Alnicio i=Declaraciones @FEstado de Cuentas GDESCONECTAR

Ll

[ElPatente / Gestion Patente

Patente  Tramite Asoc  Tipo Estatus

9697 119637600 Inscripcion  Disponible

Para salir del sistema, dele clic al icono de color rojo claro “DESCONECTAR” ubicado
en la parte superior derecha de la pantalla.

AV arlana "'l‘l

flp Fernando

SERVICIO AUTONOMO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DEL MUNICIPIO SAN
FERNANDO 2024. CORREO DE SOPORTE: satsfer_2013@hotmail.com
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