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1.REGISTRO DE CONTRIBUYENTE.

1. Ingrese al portal : https://tributosmcgregor.com.ve/

2. Dele clic en declarar en linea e ingrese su RIF: Use formato mayuscula y sin guién (-)

e Para juridico use el formato: J000000003

e Para persona natural ,emprendedor , economia informal y firma personal
use el formato: V000000000

e Para persona juridica gobierno use el formato: G00000000

e Para extranjero use el formato: EO0000000

e Para sucursal 1 anteponga la letra S (Mayuscula) a los nimeros del RIF de la
entidad principal. Ejemplo: S1J000000003

e 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:

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

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

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

e Coloque el numero de RIF o cédula de identidad segtin el caso.

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

e Seleccione la parroquia.

e Seleccione nombre de calle y direccion exacta.

e Coloque correctamente un correo electronico valido donde le llegara la clave.

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

e Dar clic en el botdn registrar.

e 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
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.
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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 actualizacién de datos.

4. INGRESE ACTIVIDAD ECONOMICA

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

FIRFERESS  Inico ECedula Municipal = Declaraciones @ Estado de Cuentas

Bienvenido Consultora Sistem Services C.A

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

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.

3. Posterior a ello, aparecera la siguiente informacion:
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4. Luego dar clic al botén verde denominado “REGISTRAR ACTIVIDAD(ES)”

S TRIBUTOS

B s sseenn Inicio  E9Cedula Municipal = Declaraciones @ Estado de Cuentas

[* Desconectar

Il Mensual Anticipada @ Vehiculos

Registrar actividad(es).

egistro de Publicidad y Propaganda Ml Retenciones Industria y comercio

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

“i\::;"?.::;; Inicio  [E5Cedula Municipal i Declaraciones @ Estado de Cuentas

W Mensual Anticipada M Vehiculos [ Registro de Publicidad y Propaganda W Retenciones Industria y comercio

Descripcion de Actividad Codigo
2.1.01: Industria de la Carne

2.1.02 : Industrias Lacteas

2.1.03 : Industria de conservacion de frutas, hortalizas y similares

2.1.04 : Fabricacién de aceites y grasas animales y/o vegetales

2.1.05 : Industrias de productos alimenticios diversos para el consumo humano
2.1.06 : Industrias de alimentos y demds productos para el consumao animal.
2.1.07 : Fabricacién de bebidas no alcohdlicas

2.1.08 : Fabricacion de bebidas alcohdlicas obtenidas por destilacion de especies vegetales nacionales

Gl O e O el O e O el

2.1.09 : Fabricacion de las demas bebidas alcohdlicas v licores

6. Posterior al registro de la actividad agregue en la opcion “MODALIDAD DE
ACTIVIDAD” si ejerce una actividad eventual o permanente en el municipio como se
muestra en la siguiente imagen:
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3.3.30: Servicios Funerarios 0]
3.2.02.03 : Detal de panaderia [@)]
3.2.14.06 : Mayor y detal de productos agropecuarios. 0]
3.2.13.1: Mayor y detal de productos de papeleria y articulos de oficina. 0
Descripcion de Actividad Codigo

Actividades que ejerce en el municipio
3.3.29 : Servicios de asesorias profesionales y técnicas @ Quitar
Modalidad de actividades

Permanente v

Permanente
Eventual

De haber guitado una actividad ingresada por usted, debe volver a la pagina de inicio

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”.
2. Luego se le desplegara un menu superior de su pantalla con las obligaciones
tributarias tal como se muestra en la siguiente imagen:

L] - =

fi\;:;'?.'.{m Inicie ECedula Municipal = Declaraciones @ Estado de Cuentas

W Mensual Anticipada & Vehiculos [ Registro de Publicidad y Propaganda Il Retenciones Industria y comercio
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3. DECLARACION IMPUESTO DE ACTIVIDAD ECONOMICA
Para declarar la anticipada mensual del impuesto a las actividades econdmicas debe:

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

"h jiir dntasn  Inicio [ECedula Municipal = Declaraciones @ Estado de Cuentas

M Mensual Anticipada & Vehiculos [ Registro de Publicidad y Propaganda Ml Retenciones Industria y comercia

Consultora Sistem Services C.A

Realizar Declaracion Ver Liquidacion

Nota: se le recuerda que debe enviar solamente un akchivo en formato (xls) compatible excel del 97-2003; Para procesar la estimada debe hacer doble click

3. Dele clic a botéon “REALIZAR DECLARACION”

=~ TRIBUTOS

B sz cseser Inicio  E3Cedula Municipal = Declaraciones @ Estado de Cuentas

M Mensual Anticipada & Vehiculos [ Registro de Publicidad y Propaganda W Retenciones Industria y comercio

Consultora Sistem Services C.A

Declaracién Estimada del mes de Junio

Ingresos Percibidos a Declarar por tipo de Actividad

3.3.29 Descargar Formato &b Servicios de asesorias profesionales y técnicas

Seleccionar archivo (ngtin archivo seleccionado

un archivo en formato (xls) compatible excel del 97-2003; Para procesar la e S E D]

4. Aparecera una pantalla con la siguiente informacidn:

Nota: se le recuerda que debe enviar solam
estimada debe hacer doble click

5. En el enlace azul que dice “DESCARGAR FORMATQ” 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:
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[al [=] L.
1 |[REGISTRO RIF COD ACTIVIDAD
z 14 JI04655 713 3.3.13
5 INGRES0O35 DEL MES POR ACTIVIDAD
4 | PERIODO [TOTAL INGRESOS M_R RETENCION
5 202312 0.00 0.00
£ NE INGRESO BRUTO M_N IUMERO DE FACTURA
T 1 000 Qoo0o0000
& s 000 Q000000007
3 ; 0,00 00000000
1 4 000 0000000007
1l a 0.00 000000007
12 G 000 0000000007
13 T 0.00 Q000000007
| ] 0.00 Q00000000
15 3 000 noano0o00m
16 n 000 NoO000000m
1i n 000 noano0o00m
18 1z 000 QoO000000
13 13 000 Qoo0o0000
20 14 000 Q000000007
Fy| =] 0,00 00000000
22 j=] 000 0000000007
23 1T 0.00 000000007
24 15 000 0000000007

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 liquidacion 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 descontara 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 botén “SELECCIONAR ARCHIVO” y se le abrira el administrador de archivo
de su computadora. Ubique el archivo Excel guardado y dele seleccionar archivo segun
la siguiente imagen:
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“h I:;":‘.":.;f., Inicio  [25Cedula Municipal = Declaraciones @ Estado de Cuentas

il Mensual Anticipada &= Vehiculos L[ Registro de Publicidad y Propaganda il Retenciones Industria y comercia

Consultora Sistem Services C.A

Declaracién Estimada del mes de Junio

Ingresos Percibidos a Declarar por tipo de Actividad

3.3.29 Descargar Formato & Servicios de i fesionales y técni

Seleccionar archivo | 1084_202506_3329.xls ]

Nota: se le recuerda que debe enviar golamente un archivo en formato (xls) compatible excel del 97-2003; Para procesar la Gz e e

estimada debe hacer doble click

15. Espere’que el sistema suba y procese el archivo vy le indique que se subio
“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 liquidacion 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 colocara 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”.

17. Dele clic en “PROCESAR DECLARACION ESTIMADA MENSUAL” como aparece en la
siguiente imagen:

—— TRIBUTOS

B s smrnen Inicio  [25Cedula Municipal = Declaraciones @ Estado de Cuentas

[ Desconectar

il Mensual Anticipada &= Vehiculos L[ Registro de Publicidad y Propaganda il Retendiones Indu: y comercio

Consultora Sistem Services C.A
Declaracién Estimada del mes de Junio

Ingresos Percibidos a Declarar por tipo de Actividad

3.3.29 Descargar Formato & Servicios de ias p ionales y técni

Seleccionar archivo | 1084_202506_3329.xls \ ]

Nota: se le recuerda que debe enviar solamente un archivo en formato (xls) compatible excel del 97-2003; Para procesar la Gz TR

estimada debe hacer doble click
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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 versidn 97-2003 y cerciorarse que tenga la
extension .XSL. No cambie la actividad econémica ni el nimero de registro dentro del Excel.

18. Le aparecera una pantalla donde se aprueba la misma:

/

T TRIBUTOS

i sresen  Inicio [ECedula Municipal 3= Declaraciones @ Estado de Cuentas

[# Desconectar

I Mensual Anticipada @ Vehiculos [ Registro de Publicidgfly Propaganda Il Retenciones Industria y comercio
Consultora Sistem Services C.A
1084

Ultimas 12 Declaraciones Esti

Periodo Opciones

202506 & Ver Declaragfon & Imprimir recibo de pago

Ya fue realizada la Declaracién Estimada exitosamente

Nota: se le recuerda que debe enviar solamente un archivo en formato (xls) compatiblgexcel del 97-2003: Para procesar la estimada debe hacer doble click

19. Igualmente puede “ver su declarag%)n e imprimir” el recibo de pago si lo desea. En
este ultimo, se establecen el numero de cuenta y el banco donde debera pagar dicho
monto tal cual como se muestra en la sjguiente imagen:

TAANDEYNjUX 3,

L — REPUBLICA DE VENEZUELA '
ALCALDIA DEL MUNICIPIO
SIR ARTI ‘GREGOR
ESTADO \TEGUI

TRAMITE: 108412651 FECHA DE LIQUIDACION:

PLANILLA DEi.IQUIDACION Y JAGO DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
RIF 1294207863 S
RAZON SOCIAL: CONSULTORA SISTEM SERVICES C.A
DIRECCION: Orinoco
7/
/ TRIBUTOS
DT DESCRIPCION / PARTIDA Impuesto Total
DECLARACION DE ACTIVIDAD ECONOMICA /
B 301.020.700 1.653,30)
PERIODO: 202506 /
Re(argo‘ / Intereses de mora‘ Des(uentu‘ Total a pagar|
0,00 // 0,00 0,00 1.653,30
7/
DETALLE DE PAGOS REALIZADOS
Total Pagado 0'011}/ Descuento Aplicado: 0.00| Monto pendiente~1.653,30)|
w

v
UNICAMENTE PARA SER DEPOSITADO EN LA SIGUIENTE CUENTA:

ALCALDIA DEL MUNICIPIO MAC GREGOR / RIF G-20000526 / BANCO DE VENEZUELA N# 0102-0432-1400-0003-3831

20. Para ver su declaracion, dele clic en “VER DECLARACION” y se mostrara la siguiente
pantalla:
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Fecha: 31 -05 - 2025

DECLARACION DE IMPUESTO
SOBRE ACTIVIDADES ECONOMICAS DE INDUSTRIAS, COMERCIOS,
SERVICIOS O DE INDOLE SIMILAR

TRAMITE:108412651 IDT:1024 RIF:J294207863

RAZON SQCIAL:Consultora Sistem Services C.A

€OoD. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ALl "m‘?i‘n'nmus IMPUESTO MENSUAL
3329 SERVICIOS DE ASESORIAS PROFESIONALES Y TECNICAS 3,00 0,00 1653,30
TOTAL DE TOTAL DE
INGRESOS IMPUESTO
0,00 1.653,30)

RETENCIONES

TOTAL IMPUESTO A PAGAR 1.653,30]

PERIODO 202506

Impreso: 01/06/2025 01:59:01am

21. Para finalizar la declaracidn, revise en el boton superior de la pagina denominado
“ESTADOS DE CUENTA” para ver el estatus de la misma para proceder al pago de sus

obligaciones

liquidado, el mont
saldo tal cual como se m

stra en la siguiente imagen:

utarias donde se establece la fecha, N° de tramite, tributo, monto
iferido cuando notifica el pago, el monto pendiente por pagary el

e TRIBUTOS

B\ i oneann

Inicio  E3Cedula Municipal

i= Declaraciones @ Estado de

Consultora Sistem

(* Desconectar

Fecha

31/@5/25

31/@5/25

31/@5/25

31/@5/25

Tramite/Periodo

108403788
202506

188412651
202300

188412778
282586

188408103

Consultado 01/06/2025
Monto Monto Pendiente por Monto
Tributo Liquidado Diferido pagar Pagado
330,66 8,00 2,000 2,80
1418
ASEQ COMERCIAL O INDUSTRIAL
1.653,38 8,08 2,800 a,0a
1824
DECLARACION DE ACTIVIDAD ECONGMICA
6.613,20 8,08 2,000 a,0a
1277
MULTA POR REALIZAR ACTIVIDAD SIN LICENCIA
330,66 2,88 2,000 8,09

1832

Saldo Dcto

330,66

1.653,30

6.613,20

330,66

11| Pagina




ALCALDIA BOLIVARIANA ,
‘ A C GRE R DIRECCION DE HACIENDA MUNICIPAL
& (@]

MANUAL USUARIO CONTRIBUYENTE

Para declarar la definitiva anual debe: (Este botdn solo aparecera a los primeros dias
del afo fiscal siguiente.)

1. Dar clic en el menu de declaraciones y marcar “DEFINITIVA” del afio correspondiente
y le aparecera la siguiente pantalla:

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

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

4. Luego coloque las retenciones de actividad economica 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 el siguiente %

icono al lado de cada monto liquidado pendiente por pagar de sus obligaciones.

NOTA 1: 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 omisidn, dirigase a las oficinas de la Administracion Tributaria Municipal para que le puedan
compensar y liberar sus pagos pendientes o envie un correo electrénico explicando el caso y anexando
la imagen de la referencia bancaria.

NOTA 2: Si cancela por la APP de pago, no hace falta notificar el pago ya que la misma concilia
automaticamente y le aparecera el monto ya pagado en su estado de cuenta por cada tributo.

2. Seleccione el tramite a cancelar dandole clic al icono indicado.

Estado de Cuenta
Consultora Sistem Services C.A
RIF:)294207863
sistemservices@gmail.com , 4121503823
Consultado 01/07/2025

Mostrar 10 v registros Buscar:

Monto Monto Pendien\e por Monto
Fechal = Tramite/Periodo Tributo Liquidado Diferido paga Pagado Saldo Dcto

31/85/25 108426610 540,00 8,08 a,0i

202586 160 )
@ RETENCIONES DE ACTIVIDADES ECONGMICAS

o3

8,00 540,08

31/05/25 168483788 330,66 0,00 2,002 0,00 330,66

202506 BaLe
@ ASEQ COMERCTAL O INDUSTRIAL

31/85/25 168412651 1.653,30 9,00 G'Bﬂ'é' 8,00 1.653,3@

202506 1026 )
- DECLARACION DE ACTIVIDAD ECONOMICA
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3. Luego se abrira una ventana donde debe ingresar el monto transferido , el nimero
de la referencia bancaria o del pago mdvil realizado y subir la imagen del capture del
pago como se muestra a continuacion:

Notificar Transferencia o Deposito de Banco

Tramite Fecha
108426610 01/07/2025

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

Referencia
Captura

Seleccionar archivo ~ Ningun archivo seleccionado

[vista preliminar de la imagen

Notificar Operacién

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.

Notificar Transferencia o Deposito de Banco »

Fue realizado exitosamente numere de controlP0000000279

6. Espere que el sistema compense el pago electronicamente en menos de 8 horas y
cuando esto ocurra, cambiara su estatus a pagado y con saldo 0 Bs., indicando que el
pago fue procesado exitosamente. La compensacion es electronica , si luego de 24
horas no ve su pago cancelado, notifiquelo a los agentes liquidadores para resolver su
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caso. Coloque bien los datos de la transferencia bancaria y haga una para cada pago y
asi evitar errores, molestias o demoras.

7. 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.

6. DECLARACION Y PAGO DEL IMPUESTO A VEHICULOS.

Para el impuesto de vehiculos:

1. Dar clic en el boton “Declaraciones” del menu”.

2. Seguidamente dar clic al boton “Vehiculos. 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, aino,
N° de puestos, peso, marca y modelo como se expresa en la siguiente imagen:

“AI:;"::I.?:., Inicio  E5Cedula Municipal = Declaraciones @ Estado de Cuentas

W Mensual Anticipada = Wehiculos [l Registro de Publicidad y Propaganda W Retenciones Industria y comercio

Declaracion de Vehiculos 2025
Vehiculos Asociados

Placa Marca Modelo Opciones

Si presenta algun inconveniente favor enviar rif o cedula y numero de placa al siguiente correo electronico soporte@consultorass.com.ve

[HAgregar nuevo

\

4. Dele clic al botén verde de “AGREGAR NUEVO”

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

6. Dele clic a dicho botdn y podra visualizar la planilla de declaracion y la panilla de pago
o puede ir a su estado de cuenta para visualizar el estatus del mismo. El sistema le
calculara automaticamente el monto a pagar.
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7. Para pagar y notificar sus pagos, debe seguir los mismos pasos explicados
anteriormente en este manual.

7. DECLARACION Y PAGO DEL IMPUESTO A LA PUBLICIDAD COMERCIAL.

1. Ir al menu de “Declaraciones” y darle clic al boton de “Registro de publicidad y
propaganda”.
2. 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 opcion “AVISO
PUBLICITARIO”.
b. Coloque la cantidad de avisos a declarar.
c. Coloque la base o ancho del anuncio en metros cuadrados (m2). Si agregé dos o
mas anuncios, sume la base de todos en m2.
d. Coloque lo alto del anuncio en metros cuadrados (m2). Si agregé dos o mas
anuncios, sume la base de todos en m2 y dele al boton “REGISTRAR” como se
muestra en la imagen: /

W Mensual Antcipaaa ] vehiculos Lal Hegistro de Mubliadad y Propaganda W Hetenciones Industria y comercio
Propaganda y Publicidad Comercial por medio de Vallas, Murales, Carteles, Avisos y otros anuncios pflos
Consultora Sistem Services C.A
RFC: 1084

Registros Actuales

N# Registro Unico Area Tipo mtidad Opciones
N# Registro Unico Area Tipo Cantidad Opciones

En caso de duda o actualizacidn favor enviar un correo electrénico a la siguiente direccién sopérte@saimeloud.comve con el Registro unico y una breve resefia de la
situacion;tiempo de respuesta respuesta de 6 a 24 horas
Agregar Registro de Publicidad

Modalidad

‘ DEFINITIVO PUBLICIDAD Y PROPAGANDA: ANUNCIO DE IDENTIFIEACION DE EMPRESA v
Cantidad

Base en metros

Altura en metros

1

Observaciones o descripciones agffionales

3. 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.
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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. Baje el archivo en excel de declaracion donde dice “DESCARGAR FORMATO"”y
gudrdelo en su computadora para posterior subida como muestra la siguiente imagen:

i) Mensual Anticipada M Vehiculos L] Registro de Publicidad y Propaganda W Retenciones Industria y comercio

Retenciones(Agente por designar)
Consultora Sistem Services C.A
RIF: 1084

Subir y declarar Retenciones

Descargar Formatod

Subir archivo

Seleccionar archivo

inguin archivo seleccionado

&3 Declarar retenciones

Historial de retenciones

N# Fecha Recibo

|Total de Retenciones 0

Monto Liquidado
Total Liquidado 0,00

Tramﬁl‘-‘en’oda

3. Para llenarlo debe ingresar lgs datos manualmente en cada columna indicada como
muestra la siguiente imagen:

y | A B C | D | \E | F | 6 | H I | J K
a ARCHIVO DE RETENCIONES

2_ RUC 1084 PERIODO 202506 RH:{N)TOJ:)[NES 540.00

3_ RIF RAZON SOCIAIUMERO DE FACTUR-ECHA DE PAGC MONTO TOTAL TOTAL GRA' ALICLIOTZ MONTO RETENID EXPEDIENTE O DOCUMENTO
4 |J317593092 Empresa 1 " 00665 11/02/2019 2,000.00 1.00 2.00 40.00 DOCO0001

5 |J309583550 Empresa 2 r 06770 11/02/2019 4,000.00 1.00 1.50 60.00 DOCO002

6 1317593092 Empresa 1 " 00665 11/02/2019 2,000.00 1.00 2.00 40.00 DOCO001

7 |J317593092 Empresa 1 " 00665 11/02/2019 2,000.00 1.00 2.00 40.00 DOCO0001

8 |J317593052 Empresa 1 " 00665 11/02/2019 2,000.00 1.00 2.00 40.00 DOC0001

9 |J317593092 Empresa 1 " 00665 11/02/2019 2,000.00 1.00 2.00 40.00 DOCO0001

10 (J317593092 Empresa 1 " 00665 11/02/2019 2,000.00 1.00 2.00 40.00 DOCO0001
EJ31?593092 Empresa 1 " 00665 11/02/2019 2,000.00 1.00 2.00 40.00 DOCO0001

12 |J317593092 Empresa 1 f 00665 11/02/2019 2,000.00 1.00 2.00 40.00 DOCO0001

13 |J317593092 Empresa 1 " 00665 11/02/2019 2,000.00 1.00 2.00 40.00 DOCOO01

14 |J317593092 Empresa 1 " 00665 11/02/2019 2,000.00 1.00 2.00 40.00 DOCO0001

15 |J317593092 Empresa 1 " 00665 11/02/2019 2,000.00 1.00 2.00 40.00 DOC0001

16 |J317593092 Empresa 1 " 00665 11/02/2019 2,000.00 1.00 2.00 40.00 DOCO0001

17
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Sustituya los valores ahi colocados a manera de ejemplo a razén de:

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

b. En la columna razon social, debe colocar el nombre fiscal de la empresa que le realizo
las retenciones. Ejemplo: Petrdleos 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 segtin el ente contratante.

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

i. Nimero 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 Harle clic en el botén azul de “DECLARAR RETENCIONES” y espere que el
sistema procese.

5. De ser exitosa la declaracidn, le aparecera e} Siguiente mensaje:

il Mensual Anticipada = Vehiculos L] Registro de Publicidad v Pgefaganda Wl Retenciones Industria y comercio

Retenjciones(Agente por designar)
Consultora Sistem Services C.A
RIF: (1084

Subir y declarar Retenciones

Descarggr Formatod

Subir arc

Selecciohar archivo | Ning#f archivo seleccionado

& Declarar retenciones

Resultado:Fue procesado exitosamente la declaracidn de retenciones
Tramite:108426610

Ver recib
Tiempo de ejecui 2487 seq.
Historial de retenciones

VO

6. Para ver el recibo de la misma dele clic a “Ver recibo”
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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 SOLVENCIA ELECTRONICA DE ACTIVIDADES ECONOMICAS.

El sistema tiene una funcion de emision de solvencia electrénica del impuesto de
actividades econdmicas 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 ultima columna de la tabla llamada “Dcto”

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

4. Inmediatamente se le desplegara una ventana donde debera colocar la direccion
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
solvencia final y no podra hacerle cambios luego de guardar.

3parecera en la

B Solvencia del tramite:15523754- IDT: 1024

Agregar direccion fiscal completa

Calle 1,Edif.Luna. Oficina 4-0. Muptipio Sucre.Estado Miranda

Nombre y Apellido del reprgéentante legal

Juan Pérez

GUARDAR
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5. Luego refresque la pagina y vaya a su estado de cuenta y vuelva a darle clic al icono
verde indicado.

6. Posteriormente se le desplegara una pantalla donde debe darle clic al botdn verde
denominado “GENERE SOLVENCIA” como a continuacidon se muestra :

B Solvencia del tramite:15523759- IDT: 1024

GENERE SOLVENCIA

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

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.

11. Posteriormente a que el sistema haya validado su pago, consulte su estado de
cuenta nuevamente en la declaracion de actividad econdmica correspondiente y le
aparecera al final de la tabla en el icono ya nombrado un mensaje indicando “EN
ESPERA DE APROBACION.

Mostrar|10 w | registros

Buscar:

Fecha A

Tramite/Periodo

Tributo

Manto

Liquidado

Monto
M

Pendiente por

pagar

Monto

Pagado

5aldo

Dcto

05/83/24

15523739
202403

1624
DECLARACION DE ACTIVIDAD

ECONOMICA

2.481,36

2,88

2,08

2.481,360

N

2,00

20/83/24

15573469
2624

2682
OTORGAMIENTO DE SOLVENCIAS

0,88

8,020

2.481,38

0,00

0,00

2.481,38

2,08

| v |

19| Pagina




ALCALDIA BOLIVARIANA .
‘ C GRE R DIRECCION DE HACIENDA MUNICIPAL
2 MANUAL USUARIO CONTRIBUYENTE

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 funcidn de emision electronica 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”
3. Dele clic en la palabra “PATENTE”

N

'ﬁ .::;':::;':.? Inicio  EICedula Municipal i= Declaraciones @ Estado de Cuentas  [JPatente
£ Patente
Cedula del Representante Legal Nombre del Representante Legal
&= A
Tipo de Firma Tipo de Modalidad
Personal v Renovacion v
Tipo de Firma
Fecha de Registro mercantil Observacion
& 07/07/2025 m] B

Motas adicionales(Opcional)

Solicitar tramite

4. Le aparecerd 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). Fecha de constitucién segtn el
registro mercantil. Tipo de licencia(renovacion o nueva inscripcion). Igualmente el
sistema le agregara un nuevo numero de licencia.

NOTA: Ningun dato debe quedar en blanco y debe coincidir con el Registro Mercantil
original. El campo de obsevacidon es opcional. No importa si queda en blanco. Evite
sanciones y multas.
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5. Luego de revisar bien los datos aportados, dele clic en “SOLICITAR TRAMITE”.
6. Posteriormente refresque la pagina y vaya a su estado de cuenhta donde vera el
tramite y el monto respectivo a cancelar por concepto de “EMISION DE LICENCIA”.

—*— TRIBUTOS

¥ L St Inicio  E&Cedula Municipal = Declaraciones @ Estado de Cuentas  [JPatente

[* Desconectar

] Patente

Cedula del Representante Legal Nombe€ del Representante Legal

= : |
Tipo de Firma Tipo de Modalidad

Personal Renovacion v
Tipo de Firma
Fecha de Registro mercantil Observacion

& 07/07/2025 ] B

Motas adicionales(Opcional)

Solicitar tramite

7. Luego de darle al boton de solicitar tramite , le aparecera el siguiente mensaje
indicando que se hizo correctamente debiendo cancelar la tasa correspondiente,

reportar su pago y consignar los documentos respectivos ante la oficina de la
Administracion Tributaria Municipal .

S TRIBUTOS

P i eseas o ECeduls Municpal 1= Declaracones @ Cstado de Cuentas  Ptente {# Desconectar

H Patente

La solicitud ya fue registrada corectamente, <e e recuerda cancelar la(s) fasas asocidadas y de ser nuevo debe consignar los documentos en la oficina

8. Luego que la Administracion Tributaria Municipal apruebe la solicitud de la licencia,
le aparecera disponible para su descarga.Esta licencia sera emitida automaticamente

con validez de tres ailos descargable en codigo QR, con firma electronica y en formato
PDF.
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9. Dandole en el boton “DESCARGAR PATENTE”, podra visualizar la misma para su
impresion correspondiente:

nnnnnnn

'AA FAEYISS,  Inicio  EICedula Municipal i Declaraciones @ Estado de Cuentas  EJPatente

Patente Tipo Tramite Estatus

1 Renovacidn 108400102

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

Direccion de Hacienda Municipal. 2025
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