¿Cómo utilizar la ayuda?
Esta Ayuda proveerá a los usuarios del Sistema Integrado de Aplicaciones (S.I.Ap.), los lineamientos generales sobre el Aplicativo “ARCiBA.”, facilitándole el uso del sistema, en cuanto al ingreso de cada uno de los datos solicitados, así como también la manera de desplazarse dentro de los campos y ventanas, hasta la obtención de la Declaración Jurada en forma de disquete e impresa.

La misma comprende una descripción de las pautas generales y/o enfoque metodológico del aplicativo y, de los procesos operativos necesarios para la confección de Declaraciones Juradas (DDJJ) mensuales, conteniendo los siguientes datos:

1.
Identificación de los responsables en su carácter de Agentes de Recaudación.

2. Detalle de los conceptos e importes a informar e ingresar, inherentes a las retenciones y percepciones efectuadas en un período determinado.

3. Liquidación de Intereses

4. Liquidación de Multas que se originen por incumplimiento de cumplimiento de las obligaciones fiscales.

5. Utilización del Volante de Pago

Ayuda

Esta alternativa del menú le permite seleccionar aquellos temas de su interés, o sobre los que tenga alguna dificultad de comprensión y/o utilización.
Contenido

Se accederá a la ventana de contenido general de la ayuda del sistema, ingresando desde el Menú Principal a la opción “Ayuda”, y dentro de ésta seleccionando la alternativa “Contenido”. 

Presenta tres formas distintas de búsqueda de los temas referidos al aplicativo:

1.
por contenido: podrá consultar los distintos temas agrupados en puntos principales.

2.
por índice: le permite consultar cada uno de los puntos principales que conforman esta ayuda.

3.
por buscar: permite ingresar la/s primer/as letra/s del tema a buscar, y la ayuda mostrará palabras o temas relacionados con el mismo.

Acceso rápido a la ayuda

Presionando la tecla F1, tendrá acceso al texto de ayuda correspondiente a la ventana o campo sobre el cual esté posicionado.

# $ K + Imprimir documento de ayuda

Se podrá obtener la impresión completa del documento de ayuda.

Para ello debe seleccionar en el menú principal la opción Ayuda, al ingresar en ésta debe marcar la opción “Temas de Ayuda” y cliquear en el botón Imprimir, que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Si desea imprimir sólo un tema de la ayuda, deberá posicionarse sobre el mismo, y seleccionar el botón “Imprimir”.

Qué es el módulo ARCiBA 
INTRODUCCION

El aplicativo “ARCiBA." ( Agente de Recaudación del  Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires ), constituye uno de los módulos que complementan el SIAp., requiriendo la pre-instalación de éste para su utilización, de donde se tomarán los datos previamente ingresados de los contribuyentes/ Agentes de Recaudación.

El mismo permite:

· Informar nominativamente, las retenciones y percepciones practicadas en el período por los Agentes, e ingresar  el saldo resultante de la Declaración Jurada.

· Confeccionar la Declaración Jurada mensual su secuencia original y hasta 10 rectificativas.

· Generar la Declaración Jurada en soporte papel y disquete, el que será validado y capturado a través de los distintos medios habilitados a tal fin.

· Liquidar:

· Retenciones/Percepciones practicadas

· Intereses 

· Multas (Deberes Formales, Omisión, Defraudación, Retardo)

· Volante de Pago

Solo permitirá la liquidación de los periodos correspondientes al año 1999 inclusive y subsiguientes

Usuarios
Son usuarios del sistema todas las personas físicas o jurídicas y los entes que, conforme a las normas específicas que lo disponen, actúen en carácter de Agentes de Recaudación del impuesto sobre los Ingresos Brutos, siempre como responsables de las retenciones/percepciones practicadas.

Descripción general del sistema
Introducción al sistema
Métodos de acceso al aplicativo ARCiBA

Estructura del menúEstructura_del_menú 


Guía a través de los menúsGuía_a_traves_de_los_menus 

Teclas válidas para la operación del sistemaTeclas_validas_para_la_operación_del_sistema 

Botones GráficosBotones_Graficos 

Métodos de acceso al aplicativo ARCiBA

Para operar el aplicativo se deberán ingresar los datos del agente de Recaudación desde el S.I.Ap.

Se  puede acceder al aplicativo de dos maneras:

1.
Cliqueando con el mouse (ratón) sobre el botón correspondiente a ARCiBA, que se encuentra en el margen derecho de la ventana principal del S.I.Ap. 

· Ingresando al Menú Principal del S.I.Ap. y desplegando la opción “Complementos del Sistema”, visualizará la lista de aplicaciones instaladas, debiendo seleccionar la alternativa “ ARCiBA ”.  Cliqueando una sola vez sobre ésta, el sistema ingresa a la Aplicación.

Habiendo ingresado, indistintamente por alguna de las opciones descriptas precedentemente, el Sistema desplegará la ventana del menú principal para comenzar con el ingreso de datos correspondientes a una Declaración Jurada.

Estructura del menú

La estructura del menú se basa en la Agrupación por conceptos funcionales. Asimismo para los casos que corresponda, los conceptos a su vez se subdividen en subconceptos.
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Encontrándose cada una de estas funciones subdivididas en:

Archivo:


·
Pantalla de bienvenida

·
Salir (Ctrl. + Q )

Ver

. 
 Calculadora

Declaración Jurada

·
Detalle de Retenciones / Percepciones

·
Resultado

·
Importar operaciones de sucursales /exportar a Casa Central
Sujeto Retenido / Percibido

   ·
Actualización

Ayuda

·
Contenido

·
Acerca de 



· 


· 

Guía a través del menú
A continuación se detalla la funcionalidad de cada una de las opciones de la barra de menú, en el orden que se presentan, lo que no necesariamente indica su importancia.

Archivo

Esta función permite ingresar a las siguientes opciones:
· Salir, podrá concluir la ejecución de la aplicación y retornar al S.I.Ap.
Mientras la aplicación se cierra, el sistema despliega una ventana informando la acción.

Declaración Jurada

Esta función permite al Agente de Recaudación operar la aplicación. Presenta las siguientes sub funciones:

· Detalle de Retenciones / Percepciones: ingresando en ésta, el sistema muestra la ventana “Detalle de Retenciones / Percepciones”, donde se realiza el ingreso de las operaciones del periodo declarado, puede confeccionar el certificado de retención. 
· Resultado:  el sistema muestra la ventana “Resultado”, desde la cual se pueden imprimir las Declaraciones Juradas, habiendo generado previamente certificados de retención /percepción o importado detalles de retenciones / percepciones.  
· Mantenimiento de Sujetos Retenidos: a través de esta opción se podrán cargar los Sujetos a los cuales, frecuentemente, se le realizan retenciones / percepciones. Su funcionalidad se encuentra detallada en el punto "Ventana Mantenimiento de Sujetos Retenidos"Ventana_"Mantenimiento_de_Sujetos_Retenidos".

· Exportar Operaciones a Casa Central, cuando se habilite esta aplicación como sucursal le permitirá exportar los datos ingresados para ser capturados por Casa Central. Su funcionalidad se encuentra detallada en el punto "Ventana Exportar Operaciones a Casa Central"Ventana_"Exportar_Operaciones_a_Casa_Central".

· Importar Operaciones de Sucursales, esta opción permite leer la información proveniente de una sucursal e ingresarla al sistema de Casa Central. Su funcionalidad se encuentra detallada en el punto "Ventana Importar Operaciones de Sucursales".

Ventana_"Importar_Operaciones_de_Sucursales"
Teclas válidas para la operación del sistema

· Acceda al MENU y a cada una de las opciones o campos desplegados en las ventanas, mediante el uso del mouse.

· Use tanto las teclas numéricas como el bloque numérico, para ingresar importes, fechas y cualquier otro dato de tipo numérico.

· De no disponer de mouse, o si el usuario lo desea, puede usar las teclas que se indican a continuación:


	Tecla TAB
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	Se utiliza para avanzar, de un campo a otro y/o posicionarse sobre los botones gráficos.

	Teclas Shift y Tab en forma conjunta
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	Presionando ambas, el usuario podrá retroceder dentro de las ventanas, entre los distintos campos que conforman las mismas.

	Flechas de Dirección del Cursor
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	Permiten desplazarse entre las opciones del menú y/o campos de las sucesivas ventanas.

	Tecla SUPR
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	Se utiliza para suprimir datos ingresados en los campos de las distintas ventanas.

	Tecla ALT
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	Se utiliza para acceder al Menú Principal, desde la primer pantalla del aplicativo, y utilizando las flechas del cursor se pasa a los distintos puntos del menú.

	Tecla ENTER / INTRO
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	Permite activar los botones que se encuentran dispuestos en la barra vertical de las ventanas que despliega el sistema.

	Tecla ESC
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	Permite salir de la ventana en la cual se encuentra posicionado.















En diversas ventanas que presenta la aplicación, encontrará los botones que a continuación se detallan:


	Botón que despliega una lista de

Opciones
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	Se encuentra sobre el margen derecho de algunos campos de la aplicación. Presionando sobre el mismo se despliega una lista de opciones, permitiendo seleccionar la que corresponda.

	Botón CERRAR
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	Se utiliza para salir de la aplicación. El mismo se encuentra sobre el margen superior derecho de la pantalla. Esta operación se realiza, además, desde el Menú Principal de la aplicación, seleccionando la opción Archivo y, dentro de ésta, la alternativa Salir.






Botones Gráficos
Muchas veces, a lo largo del sistema, deberá decidir sobre una acción a seguir con respecto a diversas alternativas.

Ante esta situación, la aplicación presenta la posibilidad de utilizar botones. Los mismos se encuentran dispuestos en la barra vertical de las ventanas que despliega el sistema.

Para identificarlos, el usuario debe posicionarse con el mouse sobre un botón y en forma inmediata, se visualizará el texto que indica su utilidad.

Exponemos a continuación la representación gráfica de cada uno, y su funcionalidad.


	Agregar (Datos)
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	Permite ingresar nuevos datos, sin modificar los preexistentes relacionados con el Agente de Recaudación.



	Aceptar y Cancelar
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	Introducido el dato solicitado, el Agente de Recaudación indistintamente puede Aceptar o Cancelar el mismo, cliqueando en el botón correspondiente.

Si el Agente de Recaudación considera que ha ingresado satisfactoriamente los datos que le fueron solicitados, entonces cliquea en el botón Aceptar. 

Por el contrario, si desea cancelar los datos ingresados, entonces deberá cliquear el botón Cancelar.

.

	Salir de la Ventana
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	En el transcurso de la ejecución, el Agente de Recaudación puede consultar los datos ingresados en cualquier momento en las ventanas que agrupan información relacionada. Para salir de la ventana actual deberá cliquear en el botón Salir. 

Cuando decide salir de una ventana, habiendo modificado o agregado algún dato, el sistema se lo advertirá, solicitando confirmación de su acción.



	ModificarDatos
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	Este botón le permitirá modificar datos preexistentes.

.



	Eliminar
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	Permite borrar:

· una Declaración Jurada, previamente seleccionada, desde la ventana “Datos de la Declaración Jurada”, aunque la misma tenga Certificados de Retención cargados en la aplicación. El sistema muestra una ventana de confirmación de la acción antes de eliminarla.



	COPIAR Declaración Jurada
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	Permite copiar los datos contenidos en una Declaración Jurada anterior a otra posterior,  para el mismo Período Fiscal, para confeccionar alguna rectificativa.



	IMPRIMIR (Papeles de Trabajo)
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	Dependiendo de la ventana en la cual se encuentra este botón se podrán imprimir, papeles de trabajo.



	IMPORTAR (*)
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	A través de ésta opción podrá importar los datos de las retenciones / percepciones practicadas .



	IMPRIMIR DDJJ(*)
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	Imprimir DDJJ (*)Imprimir_DDJJ_Formulario_N°_5414/5415 

Este botón permite imprimir el Formulario de Declaración Jurada Mensual y certificado de retención, en la ventana de declaración jurada y los Formularios Multa, volante de pago, intereses, en la ventana correspondiente al formulario tratado



	GENERAR DISQUETE (*)
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	Generar Disquete (*)Generar_Disquete 

A través del mismo podrá crear el archivo correspondiente al formulario, para ser presentado conjuntamente con éste. 

 















· 










(*) La funcionalidad de estos botones se encuentra detallada en distintos capítulos que llevan su mismo nombre.

Funcionalidad del sistema

       Ventana "Importación"

Ventana " Impresión"

Ventana " Identificación del Tipo de Agente y Sucursal"

Ventana "Datos Generales del Agente"Ventana_Datos_Generales_del_Agente 

Ventana "Datos de la Declaración Jurada"Ventana_"Datos_de_la_Declaración_Jurada"
Ventana "Detalle de Retenciones/ Percepciones"Ventana_"Detalle_de_Retenciones" 

Ventana “ Nota de Crédito”

Ventana "Resultado"Ventana_"Resultado" 

Ventana "Mantenimiento de Sujetos Retenidos/Percibidos"Ventana_"Mantenimiento_de_Sujetos_Retenidos" 

Ventana "Exportar Operaciones a Casa Central"Ventana_"Exportar_Operaciones_a_Casa_Central" 

Ventana "Importar Operaciones de Sucursales"Ventana_"Importar_Operaciones_de_Sucursales" 

Ventana "Multas"Ventana_"Importar_Operaciones_de_Sucursales" 

Ventana "Intereses”

Ventana "Volante de Pago”

Ventana "Ayuda"

Ventana Importación

El Agente de Recaudación encontrará, sobre el margen derecho de la ventana “Detalle de retención / percepción”  y en las de  “Notas de Créditos “ el botón “Importar”.

Seleccionando este botón podrá importar los datos de las retenciones / percepciones practicadas y de las Notas de Crédito del período.
El sistema permite configurar el tipo de registro a importar. 

1.
Importar retenciones, se podrán cargar los datos de las retenciones / percepciones practicadas, desde un archivo de texto, para ser incorporados dentro de una nueva DDJJ o una ya existente. Para poder efectuar esta operación, el Agente de Recaudación deberá ante todo, generar un archivo de texto, conteniendo los datos de las retenciones / percepciones a importar y luego, especificar cómo se encuentra conformado dicho archivo (formato de importación).
Una vez seleccionado el formato, presionando el botón “Importar”, se desplegará una nueva ventana en la cual se deberá indicar la ubicación del archivo de texto, desde el cual se leerán los datos a importar. 

Si durante la importación se detectan errores, el sistema visualizará los primeros 100, y la lista completa de errores podrá grabarse en un archivo al finalizar el proceso de importación. Este archivo puede ser abierto con cualquier editor de texto (Word, Wordpad, Notepad, etc.) a efectos de su consulta.

2.
Importar notas de créditos, se podrán cargar los datos de las notas de créditos realizadas, desde un archivo de texto. Para ser incorporadas dentro de la DDJJ si son del período fiscal que se está declarando

Solo se podrán importar las Notas de Crédito emitidas en el período que se declara y cuyo/s comprobante/s principal/es (por ej: factura) también corresponda/an al período que se declara.

Las Notas de Crédito emitidas en el período que se declara y cuyo/s comprobante/s principal/es (por ej: factura) no corresponda/an al mismo período no serán importadas, debiéndose cargar manualmente, para la generación del Reporte “Solicitud Autorización Compensación” previsto en el Código Fiscal vigente.

Una vez seleccionado el formato, presionando el botón “Importar”, se desplegará una nueva ventana en la cual se deberá indicar la ubicación del archivo de texto, desde el cual se leerán los datos a importar. 

Si durante la importación se detectan errores, el sistema visualizará los primeros 100, y la lista completa de errores podrá grabarse en un archivo al finalizar el proceso de importación. Este archivo puede ser abierto con cualquier editor de texto (Word, Wordpad, Notepad, etc.) a efectos de su consulta.

Nota: Todos los datos que se importan deberán cumplir el formato y reglas de validación que tiene el ingreso manual en la pantalla respectiva. 

Puntos a tener en cuenta antes de efectuar la importación 
Las longitudes de los campos son sólo a título informativo, lo que se toma en cuenta a la hora de importar son las posiciones desde/ hasta que figuran en la pantalla de importación, las cuales pueden ser modificadas presionando el botón "Configurar Tipo de Registro".

Los datos a importar pueden ser:

-
Alfanuméricos, se podrán especificar letras y números. Si no posee información para completar estos campos, sólo podrá utilizar espacios, nunca la tecla TAB.
Los datos alfanuméricos deberán estar alineados siempre a la izquierda, del total de posiciones que requiere el formato.

De no completarse la totalidad del campo con los datos alfanuméricos, deberá utilizar como caracter de relleno espacios.

Ejemplo: Longitud del campo: 5 caracteres, en caso de tener que completarse con dos datos, el mismo quedaría: B 4 _ _ _

-
Numéricos deberán estar alineados siempre a la derecha, del total de posiciones que indica el formato. Si no posee información deberá ingresar ceros (nunca la tecla TAB), y los decimales separados con comas.

De no completarse la totalidad del campo con los datos numéricos, podrá utilizar como carácter de relleno ceros.

Ejemplo: Longitud del campo: 5 caracteres, en caso de tener que completarse con un solo número, el mismo quedaría: 0 0 0 0 1 

-
Fecha, el formato de la fecha deberá ser dd/mm/aaaa.

Todos los registros deben tener la misma longitud, no se pueden importar para un mismo archivo registros con diferente longitud.

Los espacios deben ser realizados con la barra espaciadora. Nunca se deberán utilizar las teclas “Tab” y “Enter” para dejar espacios. Se deberá tener en cuenta que en ningún campo se pueden dejar espacios utilizando dichas teclas.

Los números de CUIT, CUIL o CDI, deben importarse sin guiones.

Observaciones Varias

Cuando especifique números de comprobante, omita cualquier tipo de separador, por ejemplo: para el caso de una factura el sistema no aceptará los números 0001-12334599.

Lo correcto sería 000112334599.

Se exponen a continuación ejemplos sobre archivos de importación de retenciones y percepciones: 

A)
 Retención con tipo de comprobante Factura


100101/07/200401A000012345678   01/07/2004000000500,12145/99          320223915051100142356084Juan Perez                    0000020,110000000,00000000480,0103,00000000014,40000000014,40

Recuerde que los registros deben comenzar y terminar en la misma línea, si bien en el ejemplo aparece un solo registro en varias líneas, esto se debe solamente a la exhibición en el procesador de texto. Para indicar la finalización del registro deberá usar un retorno de carro o avance de línea o ambos.

Tipos de Registros: 

Importación de Retenciones/Percepciones:

Deberán importarse los siguientes datos:

Datos de la Retención/percepción
· Tipo de operación: Numérico de 1 posición

	CODIGO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Retención

	2
	Percepción


· Código de Norma: Norma de retención/percepción por el que retiene. Numérico de 3 posiciones

	Tipo de Operación
	Código Norma
	Descripción de la Norma

	Retención
	001
	Dto. 356/78 - CIA DE SEGUROS

	
	002
	Ord. 40434 - PROVEEDORES GCBA

	
	003
	Dto. 1217/93 - OBRAS SOCIALES

	
	004
	Dto. 1150/90 - TARJ. CREDITO, DEBITO

	
	005
	Dto. 673/95 - TICKETS, VALES ALIMENT.

	
	006
	Art. 195 C.F.(T.O.2004) - MARTILLEROS

	
	007
	Art. 196 C.F.(T.O.2004) - COMISIONISTAS

	
	008
	Res. 533-SH y F-2000 – REGIMEN GRAL

	
	009
	Res. 1666-SH y F-2002 - LOTERIA NAC.

	Percepción
	009
	Res. 1666-SH y F-2002 - LOTERIA NAC.

	
	010
	Dto. 1405/92 – COMBUSTIBLES

	
	011
	Dto. 675/95 - DER. DEL PETROLEO

	
	012
	Dto. 1126/93 – COMESTIBLES

	
	013
	Dto. 674/95 - BARES, CONFITERIAS

	
	014
	Dto. 672/95 - REGIMEN GRAL.

	
	015
	Dto. 638/97 - T. AUTOMOTRICES


Nota: Este cuadro tiene vigencia Julio de 2004. Cualquier modificación posterior será informada correspondientemente.

· Fecha de Reten/Percep: Fecha de en que fue efectuada la retención/percepción. Debe pertenecer al período que está declarando.
· Tipo de comprobante:

	Tipo
	Descripción

	01
	Factura

	02
	Nota de débito

	03
	Orden de pago

	04
	Boleta de depósito

	05
	Liquidación de pago

	06
	Certificado de obra

	07
	Recibo

	08
	Otros Comprobantes

	09
	Otro comprobante


· Letra de comprobante: Alfanumérico de 1 posición. Será de llenado obligatorio si se trata de factura, o certificado de obra, de lo contrario puede ser espacio en blanco..

· Nro. de comprobante. Obligatorio. Para factura o certificado de obra los 4 primeros dígitos corresponden al número de sucursal y los 8 dígitos restantes para el número de emisión del comprobante. Ambos números deben estar alineados a derecha con ceros a izquierda. En caso de que el comprobante sea constancia de retención (código 08), deberá ingresarse el nro de la siguiente manera: 4 dígitos para la sucursal, 4 dígitos para el año, 6 dígitos para el número. El resto de las posiciones requeridas debe completarse con espacios.
· Fecha de comprobante: Será la fecha de emisión del comprobante, de be ser menor o igual a la fecha de la retención / percepción.

· Monto: Importe del comprobante (debe ser mayor a 0). Numérico 9 enteros 2 decimales separados por comas.

· Nro de Certificado Propio: Valor alfanumérico. Identifica el certificado de retención generado por el sistema del contribuyente. En caso de percepción no corresponde ingresar ese dato (se rellena con espacios).

Datos del Retenido Percibido

· Tipo documento: Tipo de documento que identifica al retenido / percibido. Numérico de 1 posición

	CODIGO
	DESCRIPCIÓN

	1
	DNI.

	2
	C.U.I.T.

	3
	C.U.I.L.

	7
	C.I.


· Número  de Documento: Número de documento del retenido / percibido. Se validará según el tipo. Alfanumérico de 11 posiciones.

· Situación Ingresos Brutos: Situación del retenido/percibido frente al impuesto sobre los Ingresos Brutos: Numérico de 1   posición 

	CODIGO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Local

	2
	Convenio

	4
	No Inscripto


· Nro. Inscripción IB: Número de Inscripción en Ingresos Brutos. Será exigida si condición frente al impuesto sobre los  ingresos brutos ( 1 o 2), de lo contrario deberá ingresar ceros.  Numérico de 10 posiciones. 


Ejemplo: 

nro inscripción Convenio Multilateral: 901-60200-0  debe ingresar: 9010602000


nro. inscripción Local:  1015935-08 debe ingresar: 0101593508

· Situación IVA: Situación frente a IVA del retenido/percibido. Numérico de 1 posición.  

	CODIGO
	DESCRIPCIÓN

	

0


	No informada

	1
	Responsable inscripto

	2
	Responsable no inscripto

	3
	Exento

	4
	Monotributo



	5
	Otros

	
	


· Razón social del retenido: Valor texto de 30 posiciones

· Otros Conceptos: Importe informado con motivo de otros conceptos.
· IVA: Aquí corresponde colocar el importe ingresado en concepto de IVA si correspondiere.

Cálculo de la Retención/Percepción

· Monto Sujeto a Ret/Percep: Monto base para el cálculo de la retención. Debe ser mayor a ceros.

· Alícuota: Se validarán las permitidas por el código fiscal. Numérico de 2 enteros con 2 decimales, separados por coma.
· Ret/Percep Practicadas: Será el resultado de aplicar la alícuota al monto Sujeto a Ret/percep. Debe ser mayor a ceros.

· Total Monto Retenido: Coincidente con el monto de Ret/Percep Practicadas. Debe ser mayor a ceros.

Importación de Notas de Créditos:

Importación de Notas de Créditos del período:

Deberán importarse los siguientes datos 
Datos de la Nota de Crédito
· Tipo de  operación: Numérico de 1 posición

	CODIGO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Retención

	2
	Percepción


· Nro. Nota de Crédito: Número de Nota de Crédito. Obligatorio. Valor alfanumérico.
· Fecha de Nota de Crédito: Debe ser mayor o igual a la del comprobante origen.

· Monto de Nota de Crédito: Debe ser mayor a 0. Numérico: 9 enteros 2 decimales separados por comas.

Datos de la Retención/Percepción
Si la operación origen es retención (Tipo de operación = 1) : 

· Nro. de certificado propio: Identificación del certificado de retención que se originó con la retención origen. Es clave para la localización de la retención asociada a la Nota de Crédito que se quiere ingresar. En caso de que la operación sea una percepción se rellena con 16 espacios.


Si la operación origen en percepción (Tipo de operación = 2) :

· Tipo de comprobante Origen: 

	TIPO
	DESCRIPCIÓN

	01
	Factura

	09
	Otro comprobante


· Letra de Comprobante: Letra del comprobante Origen. Será obligatorio si se trata de factura, de lo contrario debe ser espacio en blanco. Alfanumérico de 1 posición.

· Nro de Comprobante: Número del comprobante Origen: Obligatorio. Valor alfanumérico. Para factura los 4 primeros dígitos corresponden al número de sucursal y los 8 dígitos restantes para el número de emisión del comprobante. Ambos números deben estar alineados a derecha con ceros a izquierda.  El resto de las posiciones requeridas debe completarse con espacios.

Los campos tipo, letra y nro. de comprobante son clave para la localización de la percepción  asociada a la Nota de Crédito que se quiere ingresar. 

Se exponen a continuación ejemplos sobre archivos de importación de Notas de Crédito:

A)
 Retención: 

112345678    12/02/2004000009500,001258/04         01M000000000123   

B)  Percepción:

21234        19/02/2004000010000,25                01A000000001455      

Recuerde que los registros deben comenzar y terminar en la misma línea. Para indicar la finalización del registro deberá usar un retorno de carro o avance de línea o ambos.

La Importación requiere la preexistencia de una Declaración Jurada.

Imprimir DDJJ Formulario N° 5203/5204/5205

Nota: Esta operación únicamente se podrá realizar cuando se trate de Casa Central, en caso de ser un agente particular. Para organismos del gobierno no existen restricciones.

Para imprimir este Formulario,  el Agente de Recaudación deberá cliquear en el botón Imprimir, que se encuentra en el margen derecho de la ventana “Resultado”. Llevada a cabo esta operación el sistema mostrará la ventana Impresión.

Ventana Impresión 

Al cliquear en el botón de impresión el sistema desplegará en pantalla la Declaración Jurada correspondiente.

Para imprimir la Declaración Jurada en papel, el Agente de Recaudación deberá seleccionar la opción Imprimir, que se muestra en el margen inferior de la pantalla o bien, el botón de impresión.

Una vez concluida la operación, deberá cliquear en el botón “Salir”.

El sistema cerrará la pantalla de Impresión, volviendo a la ventana “Resultado”.

Realizada la operación del punto anterior, deberá cliquear el botón “Salir”, para cerrar esta ventana y volver a la ventana principal “Datos de la Declaración Jurada”, concluyendo así el proceso.

Ventana "Identificación de Tipo de Agente y Sucursal"

Deberá completar los siguientes campos:

·  “Tipo de Agente”:

Lista para seleccionar tipo de agente de Recaudación. 

Opciones: Organismos del Gobierno

Particulares.

· “Número de Sucursal”:

El sistema permite trabajar como casa central o sucursal, esta situación debe ser indicada la primera vez que se ingresa al sistema por cada tipo de operador (Central o Sucursal). Esta indicación se debe realizar sólo para los agentes particulares. 

El Agente de Recaudación, particular, deberá completar la ventana que muestra el sistema, al ingresar al aplicativo.

1.
Si la aplicación se ha instalado como Casa Central, deberá ingresar “0” (cero). 

2.
De tratarse de una Sucursal, se deberá ingresar el número dado a la misma por la Casa Central para esta aplicación.

Cuando hubiere completado este campo, deberá cliquear en el botón “Aceptar”, para que el sistema lo incorpore.

Aparecerá una ventana de confirmación de los datos ingresados dado que después no se pueden modificar.

ATENCION !!!

La declaración jurada, en caso de Agentes Particulares, sólo será generada por una Casa Central, ya que las sucursales confeccionaran, a través de este aplicativo, un archivo para trasmitir a la misma.

Para salir de la ventana, deberá cliquear en el botón “Aceptar”, que se encuentra sobre el margen inferior derecho, por lo que el sistema pasará a la ventana “Datos Generales del Agente”.

Ventana "Datos Generales del Agente"
· Solapa Datos del Agente:

· Tipo de Agente: se visualiza la opción seleccionada al cargar el Agente en la solapa “idenificación de tipo de Agente y Sucursal”, la que no puede ser modificada
· Nro de Inscripción AR:

Deberá ingresar el número de inscripción como Agente de Recaudación de la Ciudad de Buenos Aires que le fuera asignado.

· Situación frente a IB:

Deberá seleccionar de una lista su condición frente al impuesto sobre los ingresos brutos (local, convenio o exento/gravado a tasa 0).

· Nro. de Inscripción IB:
En caso de corresponder, ingresar el número de inscripción como contribuyente local o de Convenio Multilateral.

· Situación frente al IVA:
Selección desde la lista de opciones. (Responsable Inscripto, Responsable no inscripto, Exento, Monotributo)

· Correo Electrónico: 

Ingresar la dirección completa de correo electrónico.

Teléfono:

Ingresar un teléfono en el cual se podrá ubicar al agente.

· Solapa Datos del Firmante:

Deberá ingresar:

· Nombre y apellido

· En carácter de: selección desde la lista de opciones (administrador, apoderado, director, gerente, presidente, socio, socio-gerente, titular)
· Tipo de documento: selección desde la lista de opciones (CUIT, CUIL, DNI, Cédula de Identidad, Ficha Censal, Pasaporte)
· Nro. de documento

Ventana "Datos de la Declaración Jurada"

El Agente de Recaudación accederá a esta ventana haciendo click sobre el botón “Retenciones / Percepciones” de la ventana Datos generales del agente.

El sistema mostrará la ventana a partir de la cual el Agente de Recaudación podrá comenzar a ingresar los datos correspondientes a una declaración jurada.

El Agente de Recaudación cliqueará en el botón “Agregar”, y el sistema habilitará los campos que deberán completarse en esta ventana, siendo los mismos:

Período Fiscal: Se deberá ingresar el mes (desde lista) y el año, recordando que la aplicación solo permite períodos a partir del año 1999 inclusive.

Si el período fiscal que se está declarando es anterior al año corriente, un mensaje de atención alertará de tal situación ante algún posible error de tipeo, sin embargo, se podrá continuar en caso de tratarse de carga de períodos no prescriptos.

Original / Rectificativa: Se deberá consignar si se trata de una Declaración Jurada original o rectificativa. (1 original y hasta 10 rectificativas)

Ingresados los campos descriptos precedentemente, se deberá cliquear en el botón “Aceptar”.

Fecha de Vencimiento: Será propuesta por el sistema según calendario impositivo y puede ser modificada. 
Realizada la operación del punto anterior el sistema mostrará nuevamente la ventana “Datos de la Declaración Jurada”, en la cual se podrán visualizar los datos ingresados.

En esta ventana observará:

· Una grilla (que se encuentra en el margen izquierdo), denominada “Declaraciones Juradas”, en la cual se observarán las declaraciones juradas ingresadas (Año - Anticipo – Secuencia - Generada).

· En el margen inferior, una lista con cuatro secciones que deben quedar cumplimentadas, para obtener la Declaración Jurada Mensual, siendo las mismas:

· Detalle de Retenciones/Percepciones

· Notas de Crédito del período

· Notas de Crédito de otros períodos

· Resultado

Cuando el Agente de Recaudación hubiere completado todas las ventanas de la aplicación, cada una de estas secciones quedará tildada, estando en condiciones de obtener la Declaración Jurada.
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Para acceder a las distintas ventanas con las que cuenta el aplicativo, el Agente de Recaudación deberá posicionarse sobre cada uno de los ítems que conforman las secciones o rubros y cliquear en los mismos o bien, desde el menú principal, desplegando la opción “Declaración Jurada” y dentro de ésta seleccionar alguna de las alternativas a llevar a cabo.

# $ K + Ventana "Detalle de Retenciones/Percepciones"

Se accederá a esta ventana, desde el Menú Principal, seleccionando la opción “Detalle de Retenciones” o bien, posicionándose sobre la parte inferior de la ventana “Datos de la Declaración Jurada” y haciendo doble clic sobre el ítem “Detalle de Retenciones”.

Al realizar cualquiera de las operaciones descriptas en el punto anterior, el sistema mostrará la ventana “Detalle de Retenciones”. 

Para comenzar con la carga de datos en esta ventana, el Agente de Recaudación deberá cliquear, sobre el botón “Agregar”.

Los campos a completar en esta ventana se encuentran agrupados en cinco secciones:

1.
Datos de la Retención/Percepción
· Operación: seleccionara si se trata de una retención o percepción

· Fecha Reten/Perc: ingresará dia, mes y año (dd/mm/aaaa): Debe corresponder al anticipo (mes/año) que se está declarando

· Norma de retención/percepción: se debe seleccionar, del listado desplegable, la norma por la cual se está practicando la retención o percepción. 


Si en el campo Operación se seleccionó retención, solo se desplegarán las normas referentes a los regímenes de retención vigentes y para el Tipo de Agente que se trate (particular o gubernamental).


Si en el campo Operación se seleccionó percepción, solo se desplegarán las normas referentes a los regímenes de percepción vigentes y para el Tipo de Agente que se trate (particular o gubernamental).

2.
Datos del comprobante 
· Tipo: Tipo de comprobante que origina la operación, al desplegar la lista de opciones, se visualizarán las siguientes: 

Si la operación es una retención:: factura, recibo, nota de débito, orden de pago, boleta de depósito, liquidación de pago, certificado de obra, locación de servicio y otro comprobante.

Si la operación es una percepción: factura y otro comprobante.

Nota: Otros comprobantes: se utilizará cuando se trate de documentos distintos a los indicados precedentemente.

· Fecha comprobante, se deberá consignar la fecha de emisión de dicho documento. 
· Letra, Suc, Número: se deberá  consignar el número del comprobante por el cual se efectúa la Retención / Percepción. Para el caso de factura y certificado de obra exige el formato de letra, número de sucursal y número de emisión.
· Monto del comprobante, se consignará el monto total de la operación que surge del comprobante, incluyendo el IVA en los casos que corresponda..

· Nro. de certificado Propio en caso de una retención que haya sido generada por el sistema de facturación propio del agente, se ingresará el número de certificado de retención generado
· IVA: se consignará el monto correspondiente al IVA que figura en el comprobante( discriminado o no) en los casos que corresponda. Solo aplicable si el sujeto retenido es Responsble Inscripto en el IVA, o si se trata de percepciones, si el Agente de Recaudación es Responsable Inscripto en el IVA.

· Otros Conceptos: Sumas que no integran la base sujeta a retención o percepción según las normas respectivas.
3
Datos del Retenido / Percibido
En caso de haber ingresado los datos del Sujeto retenido, en la ventana “Datos del Retenido/Percibido”, solo deberá ingresar el tipo y número de documento de éste y cliquear sobre el botón de aceptar ubicado a la derecha del nro. El sistema completará los campos restantes. De no haber efectuado esta operación, deberá completar los siguientes campos:

· Tipo y Número de Documento: Deberá seleccionar el tipo de documento C.U.I.T., C.U.I.L., C.D.I., DNI, e ingresar el número.

· Situación IVA: Deberá seleccionar la situación frente al IVA del retenido: Responsable Inscripto, Responsable no Inscripto. Exento o Monotributo

· Razón social: Nombre y Apellido o Razón Social del retenido (según se trate de personas físicas o jurídicas que hubiesen sufrido retenciones).

· Domicilio fiscal, localidad, provincia y código postal.

· Situación Ingresos Brutos : Deberá seleccionar  de la lista disponible (Local, Convenio Multilateral, No inscripto)

· Nro. Inscripción IB: Deberá ingresar el número de inscripción como contribuyente del Impuesto sobre los Ingresos Brutos del sujeto retenido, ya sea como contribuyente local o del convenio multilateral.
Nota: Cuando el Agente de Recaudación haya ingresado todos los datos de esta ventana, deberá cliquear en el botón “Aceptar”, para que el sistema tome los mismos.

Para modificar datos del Sujeto Retenido/Percibido deberá acceder al menú principal “Sujeto Retenido/Percibido” y cliquear en “Actualización”, seleccionar el retenido/percibido a modificar y cliquear en el botón “modificar”. Esta opción es solo aplicable para modificar los siguientes campos:

· Situación IVA

· Situación Ingresos Brutos

· Razón Social

· Domicilio Fiscal

· CP (codigo postal)

· Localidad

· Provincia

Para modificar los campos tipo de documento y número se deberá cliquear en el botón “Agregar”.

4.   Cálculo de la Retención/Percepción

· Alícuota: Deberá seleccionar la alícuota correspondiente a la operación por la cual se efectúa la retención o percepción. 

· Monto Sujeto a Ret/Percep: por este concepto (por defecto es el del comprobante), deberá ingresarse un monto mayor a cero.

· Ret/Percep Practicadas: Muestra el calculo del impuesto.
· Monto Total Retenido: Muestra el importe de la retención.
5.
Retenciones  y/o  Percepciones efectuadas en el período

En esta sección, el sistema irá mostrando cada uno de las operaciones confeccionadas.

Se podrá imprimir el/los certificado/s de la/s retención/es practicada/s (en caso que el agente utilice este aplicativo para la generación de los certificados), marcándolo, dentro de esta sección, y cliqueando en el botón “Imprimir Certificado de Retención” que se encuentra sobre el margen derecho de la ventana. 

Este aplicativo permite efectuar la carga de todos los certificados que se deban emitir y luego imprimir los mismos, seleccionando cada uno de ellos desde esta sección.
Nota: El sistema no imprimirá certificado en caso de tratarse de una Percepción.

El Agente de Recaudación podrá además:

· modificar los datos de una retención/percepción ya existente, seleccionando la misma dentro de esta sección y cliqueando el botón modificar, con lo cual el sistema tomará el cambio, y reemplazará la retención/percepción por la que corresponda, pudiendo visualizarse un nuevo comprobante en reemplazo del anterior.

· Eliminar una retención/percepción ya ingresada en el aplicativo, seleccionando la misma y cliqueando el botón eliminar. 
Tanto la modificación como la eliminación de retenciones/percepciones implican la eliminación de las notas de créditos asociadas.
Ingresados los datos solicitados en esta ventana, deberá cliquear en el botón “Salir”, retornando a la ventana “Datos de la Declaración Jurada”
Ventana "Notas de Crédito "

Notas de Crédito del período

Las “Notas de Crédito del período” son las emitidas en el período que se declara y cuyo/s comprobante/s principal/es (por ej: factura) también corresponde/en al período que se declara.
Se accederá a esta ventana posicionándose  sobre la parte inferior de la ventana “Datos de la Declaración Jurada” y haciendo doble click sobre el ítem “Notas de Crédito del período”.

Al realizar cualquiera de las operaciones descriptas en el punto anterior, el sistema mostrará la ventana “Notas de Crédito del período”. 

Para comenzar con la carga de datos en esta ventana, el Agente de Retención / Percepción deberá cliquear, sobre el botón “Agregar”.

En la parte superior de la ventana se despliega la lista de retenciones/percepciones efectuadas (del comprobante de la operación principal) para que se seleccione y asocie la que se corresponde con la nota de crédito que se va a ingresar.

El ingreso de la información se realizará en los campos que se encuentran agrupados en la sección “Nota de Crédito”.

· Número de Nota de Crédito: Se deberá consignar el número de nota de crédito.

· Monto Nota de Crédito: Se ingresará el monto de la nota de crédito. Este monto debe ser menor o igual al del comprobante original (indicado en la sección “Datos retención/ percepción”).

· Fecha Nota de Crédito:: Se ingresará la fecha de la Nota de Crédito. Debe ser posterior a la fecha del comprobante, pero debe corresponder al mismo período (mes) fiscal que se está declarando

· Ret/Percep a Deducir: El sistema lo calculará automáticamente en función del monto del comprobante y de la alícuota aplicada a la retención/percepción.

Nota: Las notas de créditos declaradas no se podrán modificar. En caso de ser necesario, se elimina y se vuelve a cargar

Se pueden asociar varias Notas de Crédito a un mismo comprobante principal (que originó la retención/percepción principal), pero la sumatoria de estas Notas de Crédito no pueden superar el monto del comprobante principal.

Como en el caso de retenciones/percepciones también se pueden importar Notas de Crédito (ver sección “Importación”)
Notas de Crédito de otros periodos

Las “Notas de Crédito de otros períodos” son las emitidas en el período que se declara y cuyo/s comprobante/s principal/es (por ej: factura) no corresponde/en al período que se declara sino a períodos (meses) anteriores, por lo que se deberá solicitar previamente autorización de la Dirección General de Rentas a los efectos de poder compensar las sumas retenidas o percibidas de los contribuyentes, según lo previsto en el art. 141 C.F. (t.o. 2004).

En este sentido el aplicativo no neteará las “Notas de Crédito de otros períodos” sino que generará un Reporte “Solicitud Autorización de Compensación”, el que se presentará, conjuntamente con los elementos que se soliciten, en las formas y plazo que la normativa específica determine.

Se accederá a esta ventana posicionándose  sobre la parte inferior de la ventana “Datos de la Declaración Jurada” y haciendo doble click sobre el ítem “Notas de Crédito de Otros  períodos”.

Para comenzar con la carga de datos en esta ventana, el Agente de Recaudación deberá ingresar del período para el cual se quieren ingresar las notas de créditos. 

El sistema verificará la existencia de rentenciones/percepciones para ese período.

En caso de no encontrar ninguna registrada , entregará un mensaje. En este caso, el agente deberá dar de alta el período fiscal con el cual va a trabajar, en la ventana “Datos de la Declaración Jurada”. Luego, deberá ingresar la operación (retención/percepción) principal (original) que luego asociará a la nota de crédito. Para ello debe acceder a la ventana “Detalle de Retenciones” y operar normalmente. 

En caso de encontrar registros, se accederá directamente a la ventana “Alta de Notas de Crédito”.

Para comenzar con la carga de datos en esta ventana, el Agente de Retención / Percepción deberá cliquear, sobre el botón “Agregar”.

En la parte superior de la ventana se despliega la lista de retenciones/percepciones efectuadas (de comprobantes principales) para que se seleccione y asocie la que se corresponde con la nota de crédito que se va a ingresar.

El ingreso de la información se realizará en los campos que se encuentran agrupados en la sección “Nota de Crédito”.

· Anticipo y Año: deberá ingresarse un anticipo (mes) y/o año distinto al que se está declarando correspondiente al comprobante principal que seleccionará del listado, a los efectos de asociar la Nota de Crédito.

· Número de Nota de Crédito: Se deberá consignar el número de nota de crédito.

· Monto Nota de Crédito: Se ingresará el monto de la nota de crédito. Este monto debe ser menor o igual al del comprobante original (correspondiente a un anticipo anterior al que se está declarando y en el que se emitió la Nota de Crédito) indicado en la sección “Datos retención/ percepción”.

· Fecha Nota de Crédito:: Se ingresará la fecha de la Nota de Crédito. Debe ser emitida en el mes que se está declarando, pero debe ser posterior a la fecha del comprobante original y de período fiscal diferente y posterior (a dicho comprobante original) al que se está declarando.

· Ret/Percep a Deducir: El sistema lo calculará automáticamente en función del monto del comprobante y de la alícuota aplicada a la retención/percepción.

. Nota: 

· Los montos de estas NC no se netean de la liquidación, por aplicación del art. 141 del Código Fiscal vigente (t.o. 2004)

· El sistema permitirá imprimir un formulario o reporte con las “NC de otros períodos” ingresadas para que el Agente proceda a efectuar, de corresponder, la Solicitud de Autorización de Compensación ante la DGR, adjuntando los elementos, en la forma y plazos, que al respecto establezca la normativa pertinente.

· Las notas de créditos declaradas no se podrán modificar. En caso de ser necesario, se elimina y se vuelve a cargar. 

· 
# $ + K Ventana "Resultado"

Se accederá a esta ventana, desde el Menú principal, seleccionando la opción “Resultado” o bien, posicionándose sobre la parte inferior de la ventana “Datos de la Declaración Jurada” y cliqueando sobre el ítem “Resultado”. 

Esta ventana posee tres pestañas:

- Saldo del impuesto 

- Otros Pagos

- Detalle

Pestaña Saldo del Impuesto

· Ret/Percep Practicadas: lo calcula el sistema, será la sumatoria de la ret/percep practicadas de cada retención/percepción .
· Otros Pagos del período: este dato lo mostrará el sistema, es el total de otros pagos ingresados en la pestaña  “Otros Pagos”.
· Notas de Crédito:  Muestra el total declarado por notas de crédito del período las que se netean.
· Total a favor DGR: esta opción permitirá visualizar el monto total que deberá abonar el agente. Lo calcula el sistema como diferencia entre Ret/Percep practicadas, notas de crédito y otros pagos. Nunca será menor a cero.

· Fecha de vencimiento: será la ingresada al inicio de la DDJJ en la ventana “Datos de la Declaración Jurada”
· Sin movimiento: esta opción sólo se encontrará habilitada cuando se trate de una declaración para la cual no se hayan ingresado detalles.

· Tipo de presentación: si total de importe a pagar es igual a ceros, el único tipo de presentación admitido será Presentación y Pago. Si el total a pagar es mayor a ceros, las opciones serán tres: Presentación y Pago, Presentación sin pago y Presentación y pago parcial.
· Total a Pagar: esta opción permitirá visualizar el monto total que deberá abonar el agente. Será editable en el caso de seleccionar “Presentación y Pago parcial” como tipo de presentación.

Pestaña Detalle

· Retenciones: Muestra Agrupadas por norma, las retenciones declaradas

· Percepciones: Muestra Agrupadas por norma, las percepciones declaradas

Pestaña Otros Pagos

· Número de Pago: Obligatorio. Se deberá ingresar el “Número Verificador” de la Declaración Jurada pagada en forma parcial, o del volante de pago. El “número verificador” aparece en la parte superior derecha del formulario impreso.
· Fecha de Pago: Se indicará la fecha en que se realizó el pago de la Declaración Jurada (pago parcial) o Volante de Pago y por el cual se informó el “número verificador”
· Monto Pagado: Se indicará el monto ingresado en concepto de pago.
Nota: Se pueden ingresar uno o más pagos.

# $ K + Generar Disquete

Nota: Esta operación únicamente se podrá realizar cuando se trate de Casa Central, para agentes particulares.

Para organismos del gobierno no existen restricciones.

Este botón permite crear el archivo correspondiente al formulario, para ser presentado conjuntamente con éste, el cual será validado y capturado a través de los distintos medios habilitados.

Para crear el archivo con la información de la declaración jurada generada, el Agente de Recaudación deberá posicionarse en la ventana “Resultado” y dentro de la pestaña “Declaración Jurada”, en la cual se visualizará el botón “Generar Disquete”.

Al cliquear en este botón el sistema desplegará una ventana que cuenta con dos solapas para que el Agente de Retención/Percepción seleccione la forma de presentación de la información ante la D.G.R., pudiendo ser:

· Vía Disquete

· Transferencia electrónica 
Vía Disquete

Se deberá indicar, el campo correspondiente a "Vía disquete". En la ventana se desplegará la lista de disqueteras disponibles en su PC para insertar el disquete. El sistema provee la opción de "Formatear unidad" a los efectos de grabar la Declaración Jurada en un disquete limpio y sin errores. Una vez formateado, se deberá cliquear el botón Aceptar para comenzar la grabación.

Formatear Disquete.

Al cliquear en el botón “Formatear Unidad A:”, que se encuentra en la parte inferior de la ventana “Generar Declaración Jurada”.

El aplicativo despliega la ventana, en la cual el Agente de Retención/Percepción deberá completar los siguientes campos:

· Capacidad: del disco, seleccionando una de las opciones que presenta el sistema. Para ello despliegue la lista existente en el campo, cliqueando el icono que se encuentra a la derecha del mismo.

· Sistema de archivos

· Tamaño de la unidad de ubicación

· Nombre del volumen: en este campo se deberá colocar el nombre que se le dará al archivo.

· Opciones de formato: presenta dos alternativas

-
Formato rápido

-
Habilitar compresión

Luego, el Agente de Retención / Percepción deberá cliquear el botón “Iniciar”.

El Sistema inicia el proceso de formateo del disco, mostrándolo en la misma ventana. Cuando dicho proceso finalice, se desplegará una ventana informando el resultado del mismo. Producto de este proceso, el sistema genera un archivo con extensión  ".dat”.
Finalizada la grabación el sistema mostrará una nueva ventana comunicando que el proceso de copiado terminó correctamente.

El Agente de Retención/Percepción puede verificar la existencia del archivo grabado, desde el Explorador de Windows, y seleccionando el disco A.

Transferencia Electrónica

Esta opción le permitirá generar y guardar un archivo conteniendo los datos de una declaración jurada para transferir electrónicamente los datos referidos a la misma.

Para llevar a cabo esta operación deberá seleccionar, desde la ventana Generar Disquete / Archivo, la pestaña Transferencia Electrónica

En esta pestaña el sistema le mostrará las opciones para ubicar un directorio (carpeta) de su disco rígido, donde se almacenará el archivo correspondiente a la declaración jurada. 

Para grabar correctamente en el directorio o carpeta de destino se deberán seguir los siguientes pasos:

·
Seleccionar la unidad o disco, luego el sistema desplegará el árbol de directorios o carpetas de la unidad seleccionada.

·
Seleccionar el directorio o carpeta haciendo doble clic para recorrer el árbol. Si no tiene una carpeta creada exclusivamente para almacenar sus declaraciones juradas se recomienda que la cree utilizando el botón Crear carpeta, para dicho cometido deberá seleccionar la carpeta existente en el árbol en donde será creada la nueva. Realizado el paso anterior deberá cliquear Crear carpeta y el sistema le solicitará un nombre.

·
Cliquear el botón Aceptar, que se encuentra sobre el margen derecho de la ventana, para que el sistema almacene en el directorio (carpeta) de su disco rígido, el archivo correspondiente a la declaración Jurada. El archivo generado por la aplicación tendrá la extensión .dat.

·
Para verificar el proceso de grabación, utilice el botón Examinar, éste abrirá una ventana que le permite acceder al Explorador de Windows para visualizar el contenido del directorio o carpeta destino donde se realizó la grabación, verificando si contiene el archivo generado. De lo contrario deberá repetir la operatoria .

Nota: La transferencia electrónica sólo estará habilitada a los Agentes de Recaudación designados a realizar las presentaciones bajo esa modalidad.

# $ K + Ventana "Datos del Sujeto Retenido/Percibido"
Se accederá a esta ventana desde el Menú Principal, seleccionando la opción “Sujeto Retenido/Percibido”, y dentro de ésta la alternativa “Mantenimiento”.

Utilizando esta ventana, se podrán ingresar los datos de los Sujetos Retenidos/Percibidos, a los cuales se les practican retenciones y/o percepciones frecuentemente. De esta manera no será necesario cargar los mismos, dentro de la ventana “Detalle de Retenciones”, en la sección “Datos del Retenido/Percibido”.

Sólo deberán ingresar, en la ventana “Detalle de Retenciones”, el tipo y número de documento, completando el sistema los restantes datos referidos al mismo.

Para que el sistema habilite los campos para el ingreso de los datos solicitados, deberá cliquear en el botón “Agregar”.

Los campos a completar son:

· Tipo de documento, el Agente de Retención/Percepción deberá seleccionar el tipo de documento -C.U.I.T., C.U.I.L., C.D.I.,DNI -, cliqueando en el botón que se encuentra sobre el margen derecho de este campo, y seleccionando el que corresponda, de la lista que despliega el sistema.

· Número de documento, ingresar el número de documento del Sujeto Retenido.

· Situación IVA, el Agente de Retención/Percepción deberá seleccionar la que corresponda (Responsable inscripto, responsable no inscripto, exento, monotributo). Solo aplicable si el tipo de documento seleccionado es CUIT.

· Situación Ingresos Brutos: el Agente de Retención/Percepción deberá seleccionar la que corresponda de la lista disponible (Local, Convenio Multilateral, No inscripto)

· Número Inscrip Ingresos Brutos: Deberá ingresar el número de inscripción como contribuyente del Impuesto sobre los Ingresos Brutos del sujeto retenido, ya sea como contribuyente local o del convenio multilateral.

· Razón Social: Apellido y nombres o razón social (según se trate de personas físicas o jurídicas que hubiesen sufrido retenciones).

· Domicilio fiscal, localidad y código postal: debe ser ingresado por el contribuyente y no será validado.

· Provincia: deberá seleccionarla el contribuyente

Ingresados los datos deberá cliquear en el botón “Aceptar” para que el sistema tome los mismos. Realizada esta operación, los datos de los Sujetos Retenidos se visualizarán en la grilla, que se encuentra sobre el margen superior de la ventana.

Se podrán modificar los datos ingresados, para un Sujeto de Retención, cliqueando el botón “Modificar”, que se encuentra sobre el margen derecho de la ventana. Solo se podrán modificar los siguientes campos:

- Situación IVA

- Situación Ingresos Brutos

- Razón Social

- Domicilio, CP, Localidad, Provincia

Para modificar el tipo de documento y/o número se deberá cliquiar en “Agregar” y completar los campos descriptos precedentemente.

Se podrán eliminar todos los datos ingresados de un Sujeto de Retención, cliqueando en el botón “Eliminar”, que se encuentra sobre el margen derecho de la ventana. 

Para salir de la ventana deberá cliquear el botón “Salir”, que se encuentra sobre el margen inferior derecho de la misma.

# $ K + Respuesta a las Dudas más Frecuentes sobre la Aplicación

1. ¿Cómo generar una Declaración Jurada? 

Como primer paso debe dar de alta la Declaración Jurada, pudiendo presentarse dos posibilidades.

a)
Si no hay movimientos para la Declaración Jurada deberá ir a la ventana Resultado y tildar la opción sin  movimiento imprimir DDJJ Formulario N° 5414/5415, para generar la Declaración Jurada.

b)
 Si ha realizado operaciones de Retención/Percepción, deberá cargarlas al sistema, ya sea mediante la utilización de las ventanas que componen la aplicación o, en forma automática por medio de la Importación.

2. Porqué no aparecen en la aplicación las opciones “Imprimir Declaración Jurada” y “Generar Disquete?

ARCiBA  permite trabajar a los agentes del tipo particular, como Casa Central o Sucursal, esta situación debe ser indicada la primera vez que se ingresa al sistema por cada tipo de operador (Central o Sucursal), en la ventana “ARCiBA - Identificación de Tipo de Agente y Sucursal”.

En caso de haber colocado, en la ventana mencionada en el párrafo anterior un número distinto a cero, el sistema asumirá que se trata de una sucursal, por consiguiente una sucursal NO podrá genera una Declaración Jurada y el disquete correspondiente.

Sólo podrán generar una Declaración Jurada y el disquete correspondiente, cuando se hubiere registrado al contribuyente como Casa Central.

Para solucionar este problema deberá dar de baja al contribuyente del SIAp, y luego ingresarlo en ARCiBA, colocando “0” en el campo “Número de Sucursal”,  de la venta “ARCiBA – Identificación de Tipo de Agente y Sucursal".

3. ¿Cómo genero un certificado de retención / percepción, si el sujeto retenido no tiene CUIT, CUIL, CDI ni DNI?

Para estos casos se debe utilizar el CUIT 27000000006.

4. ¿Cómo puedo efectuar una retención en caso de tener varias facturas, del mismo Sujeto de Retención y generar por éstas una única Orden de Pago?

En caso de tener múltiples facturas para una retención, podrá agrupar las mismas.

En la ventana “Detalle de Retenciones” , en el campo “Tipo de Comprobante”, deberá seleccionar la opción “Orden de Pago” y en el campo “Número de Comprobante”, se colocará el número de la Orden de Pago que corresponde a las facturas, por las cuales se confeccionará el certificado de retención/percepción.

5. ¿Cómo defino la cantidad de copias que quiero de una impresión?

Encontrándose en la ventana de impresión deberá utilizar:

-
el botón Imprimir, que se encuentra sobre el margen inferior de esta ventana, para obtener 1 (una) copia de lo que ve en pantalla.

-
el botón que tiene el icono de una impresora, que se encuentra sobre el margen inferior de la ventana, para obtener más de una copia. Cliqueando sobre el mismo aparecerá un cuadro que le permitirá especificar el número de copias. 

6. Si al tratar de importar un lote, el sistema arroja el mensaje “Las longitudes de los registros no son todas iguales o, no son iguales a las definidas”

Causas

A)
La longitud de los registros  (línea en el lote de importación) no es igual a la especificada en formatos de importación.

B)
No agregó al final de cada registro el separador chr(13) o, chr(10) (avance de línea). Cada línea debe estar delimitada; inclusive la última.

7. Como realizo la presentación y el pago por transferencia electrónica? 

· Una vez generado el archivo .dat y almacenado en un directorio del disco, deberá ingresar en la página de AFIP y a través de su clave fiscal enviar este archivo. 

· Para completar la obligación y efectuar el pago deberá generar un volante de pago y en concepto de impuesto ingresar el monto a pagar. Con ese volante concurrir a la sucursal bancaria y efectuar el correspondiente pago.

La transferencia electrónica sólo estará habilitada a los Agentes de Recaudación designados a realizar las presentaciones bajo esa modalidad.

# $ K + Ventana "Exportar Operaciones a Casa Central"

Sólo podrá efectuar esta operación si se encuentra registrado en ARCiBA como Sucursal.

A través de la misma podrá exportar los datos ingresados en una sucursal para ser capturados por casa central. 

Deberá seleccionar desde el Menú Principal de la aplicación la opción “Declaración Jurada” y dentro de ésta la alternativa, “Exportar Operaciones a Casa Central”.

Esta opción permite grabar en un archivo la información de cada Sucursal. 

Para ello deberá indicar el directorio y nombre del archivo de destino, pudiendo ser un disco flexible (por ej.: “a:\xxxx.zip”) o, bien, cliqueando el botón “Examinar” para seleccionar el directorio en el cual se gravará el archivo, éste deberá ser siempre .zip. 

El sistema propondrá por defecto "a:\backup01.zip". 

Llevada a cabo esta operación se deberá presionar el botón "Exportar" para que el sistema grabe los datos en el archivo de destino indicado.

Ese archivo generado deberá ser remitido a la casa central para que realice la importación de las operaciones de esta sucursal.

# $ K + Ventana "Importar Operaciones de Sucursales"

Sólo podrá efectuar esta operación si se encuentra registrado en ARCiBA como Casa Central.

A través de la misma podrá leer la información proveniente de una sucursal e ingresarla al sistema de Casa Central.

Antes de efectuar la operación importar deberá ingresar en la Ventana “ Datos de la Declaración Jurada”, el mismo período fiscal y secuencia de las declaraciones Juradas confeccionadas a modo Sucursal a importar en la Casa Central.

Deberá seleccionar desde el Menú Principal de la aplicación la opción “Declaración Jurada” y dentro de ésta la alternativa, “Importar Operaciones de Sucursales”.

Al acceder a esta opción el sistema muestra una nueva ventana en la cual se deberá cliquear el botón “Importar”, para luego indicar el directorio y nombre del archivo de donde se leerá la información.. 

Llevada a cabo la operación del punto anterior, el sistema realizará la importación de datos. Finalizada la misma el sistema informará el resultado de la importación.

El usuario deberá cliquear en el botón “Salir”, que se encuentra en el margen derecho de la ventana “Importar Operaciones de Sucursales”, para que el sistema regrese a la ventana “Datos de la Declaración Jurada”.

# $ + K @ Ventana Intereses
El contribuyente accederá a la ventana correspondiente a este ítem, posicionándose y cliqueando sobre el mismo, desde la ventana Datos Generales.

Nota:
 esta opción será utilizada para la liquidación de intereses correspondientes a Declaraciones Juradas abonadas en forma tardía en relación a su vencimiento.

Los campos comprendidos en esta ventana, son los siguientes:

· Anticipo/Año: Deberá ingresar el anticipo/año para el cual va a liquidar los intereses.. Aplicable para período fiscal 1999 inclusive y subsiguientes.

· Fecha de vencimiento del anticipo, ésta viene dada por la aplicación, la cual opera con tablas de vencimiento. El contribuyente podrá modificar la fecha que el sistema coloca por defecto (para contemplar casos de prórrogas en vencimientos autorizadas por la DGR). En caso de cambiar la misma y querer luego ingresar la fecha anterior, deberá cliquear sobre la flecha que se encuentra en el margen derecho del campo.

· 
Fecha de pago del anticipo, ingresar la fecha en que fue pagado el anticipo. La fecha de pago debe ser mayor a la fecha de vencimiento.

· 
Importe abonado del anticipo, consignar el monto correspondiente al pago efectuado por dicho anticipo.

· 
Fecha de vencimiento interés, ingresar la fecha en que se abonarán los intereses. El cajero aceptará la presentación siempre que se haga hasta la fecha que ha sido consignada en este campo. La fecha de vencimiento del interes no puede ser anterior a la fecha actual del sistema, es decir debe ser igual o mayor a la fecha actual del sistema.

· Total Intereses Resarcitorios, el sistema calculará en forma automática el importe correspondiente a este campo, tomando los datos ingresados en los campos anteriores.

· Total Intereses Capitalizados, el sistema calculará en forma automática el importe correspondiente a este campo, en función de los días transcurridos entre la fecha de pago del anticipo y la fecha de vencimiento del interés. 

· 
Total de intereses a pagar, El sistema lo calculará como sumatoria de los totales anteriores (Total Intereses Resarcitorios más Total Intereses Capitalizados)

Finalizado el ingreso de datos, deberá cliquear en el botón Aceptar, para que el sistema incorpore los mismos.

Realizada la operación del punto anterior visualizará, sobre el margen derecho de esta ventana, el botón Imprimir Formulario. Posicionándose y cliqueando sobre el mismo, se emitirá un volante para el pago del interés correspondiente, desde la ventana Impresión.
Para cerrar la ventana, deberá cliquear sobre el botón Salir, que se encuentra sobre el margen inferior derecho de la ventana, retornando el sistema a la ventana Datos Generales.

# $ + K @ Ventana Multas
El contribuyente ingresará a esta ventana, cliqueando sobre el botón Multas que se encuentra sobre el margen inferior de la ventana Datos Generales.

Para comenzar con el ingreso de datos deberá cliquear en el botón Agregar, habilitando el sistema los siguientes campos:

· Tipo de Multa, Se deberá seleccionar uno de los cuatro tipos de multas deberes formales, omisión, defraudación o retardo.

Infracción a los Deberes Formales, Omisión y Defraudación
· Número Resolución DGR, se deberá ingresar el número de resolución de la DGR de la multa.

· Fecha Resolución, deberá consignar la fecha de la resolución anteriormente informada.

· Naturaleza Jurídica, deberá seleccionar de una lista despegable el tipo de naturaleza jurídica del agente, esta información se utilizará para determinar el monto de la multa.

· Este dato estará disponible únicamente para deberes formales.

· Concepto, deberá consignar el motivo que da origen a la multa. Si es por incumplimiento en una DDJJ u otro motivo.

· Este dato estará disponible únicamente para deberes formales

· Monto a pagar, si es multa por deberes formales, será calculado por el sistema de acuerdo a la naturaleza jurídica, pudiendo ser modificado en el caso de gozar del beneficio de la reducción de la multa en un 50%. Para omisión y defraudación se deberá consignar el monto que surge de la Resolución DGR informada precedentemente

· Fecha de vencimiento de la multa, deberá ingresar la fecha en que se hará efectivo el pago. Debe ser igual o superior a la fecha actual del sistema. 

· El cajero aceptará la presentación siempre que se haga hasta la fecha que ha sido consignada en este campo.

· Total de Multa a pagar, consignará el total de la multa a pagar.

Retardo
· Anticipo/Año, deberá ingresar el anticipo y el año al cual es imputable la multa por retardo, desplegando la lista de opciones que presenta este campo al cliquear sobre el botón que se encuentra en el margen derecho del mismo.

· Fecha de vencimiento del anticipo, ésta viene dada por la aplicación, la cual opera con tablas de vencimiento. El contribuyente podrá modificar la fecha que el sistema coloca por defecto. En caso de cambiar la misma y querer luego ingresar la fecha anterior, deberá cliquear sobre la flecha que se encuentra en el margen derecho del campo.
· Fecha de pago de la DDJJ, Deberá ingresar la fecha de pago del impuesto retenido/percibido para el anticipo (mes/año) informado precedentemente. Esta fecha debe ser posterior a la fecha de vencimiento del anticipo.
· Tiempo transcurrido entre ambas fechas, el sistema calculará los días transcurridos entre las dos fechas descriptas precedentemente.

· Importe Pagado del anticipo, deberá ingresar el monto que se abonó en concepto del impuesto, sin intereses.

· Total Intereses, el sistema calculará en forma automática el importe correspondiente a este campo, tomando los datos ingresados en los campos anteriores.

· Coeficiente de cálculo aplicado, dependiendo de los días transcurridos entre la fecha de vencimiento y la de pago, el sistema aplicará el porcentaje correspondiente para el cálculo del retardo, según art. 92 C.F. (t.o. 2004)

· Hasta 30 días :


20%

· Más de 30 días y hasta 90 días: 
40%

· Más de 90 días : 


60%

· Fecha de vencimiento de la multa, deberá ingresar la fecha en que se hará efectivo el pago. Debe ser igual o superior a la fecha actual del sistema. 

· El cajero aceptará la presentación siempre que se haga hasta la fecha que ha sido consignada en este campo.

· Total Retardo Determinado, consignará el importe del retardo calculado automáticamente en función a los datos ingresados precedentemente.

· Interés del Retardo, se debe ingresar el importe de intereses calculados en virtud a lo establecido en el art. 107 C.F. (t.o. 2004)

· Total de Multa a pagar, consignará el total de la multa a pagar.

Ingresados los datos correspondientes a esta ventana, deberá cliquear en el botón Aceptar, para que el sistema incorpore los mismos.

Realizada la operación del punto anterior visualizará, sobre el margen derecho de esta ventana, el botón Imprimir Formulario. Posicionándose y cliqueando sobre el mismo, se emitirá un volante para el pago de la multa correspondiente. 

Para cerrar esta ventana, deberá cliquear en el botón Salir que se encuentra sobre el margen inferior derecho de la misma, retornando a la ventana Datos Generales.

 Ventana Volante de Pago
El contribuyente ingresará a esta ventana, cliqueando sobre el botón Volante de Pago que se encuentra sobre el margen inferior de la ventana Datos Generales.

El volante de pago deberá utilizarse sólo en los casos que no se pueda resolver con alguna de las otras ventanas (Retenciones/Percepciones, Intereses, Multas), o para transferencia electrónica, únicamente para Agentes de Recaudación que sean designados a utilizar dicha modalidad.

Para comenzar con el ingreso de datos deberá cliquear en el botón Agregar, habilitando el sistema los siguientes campos:

· Anticipo/Año, deberá ingresar el anticipo y el año para el cual será imputable este pago, desplegando la lista de opciones que presenta este campo al cliquear sobre el botón que se encuentra en el margen derecho del mismo.

· Fecha de Pago, deberá ingresar la fecha en la que se hará efectivo el pago. Debe ser igual o superior a la fecha actual del sistema.

· Concepto, deberá ingresar el monto a pagar en los conceptos por los que se quiera pagar. Estos pueden ser: Impuesto, Intereses, Multas.

Ingresados los datos correspondientes a esta ventana, deberá cliquear en el botón Aceptar, para que el sistema incorpore los mismos.

Realizada la operación del punto anterior visualizará, sobre el margen derecho de esta ventana, el botón Imprimir Formulario. Posicionándose y cliqueando sobre el mismo, se emitirá un volante para el pago correspondiente. 

Para cerrar esta ventana, deberá cliquear en el botón Salir que se encuentra sobre el margen inferior derecho de la misma, retornando a la ventana Datos Generales.


Dirección de Correo Electrónico de la Mesa de Ayuda

Los usuarios de esta aplicación pueden efectuar consultas en la siguiente dirección de correo

CORREO ELECTRÓNICO

arciba@rentasgcba.gov.ar
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