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1. Introduccion

1.1. Propésito del Documento

El objetivo del presente documento es proveer a los Usuarios del Sistema Mis
Aplicaciones Web, una herramienta descriptiva de su funcionalidad y operatoria, con el
objeto de facilitar la interaccion con el mismo.

Este documento podra ser modificado por ARCA, ante eventuales cambios en los futuros
desarrollos, para beneficio de los destinatarios del mismo.

1.2, Alcance del Documento
El presente documento comprende las pautas generales del sistema y la descripcién de su

proceso operativo.

1.3. Definiciones, siglas y abreviaturas

Denominacién Descripcion

Usuario Contribuyentes / Responsables ante ARCA debidamente
habilitados para operar con el Sistema.

ATM Administracién Tributaria Mendoza

1.4. Referencias

Documento / Fuente
Introduccién al Sistema Tramites con Clave Fiscal
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1.5. Consultas Web

Los usuarios de esta aplicacion pueden efectuar una consulta web desde:
https://servicioscf.arca.gob.ar/publico/crmcit/consulta.aspx

El mismo se encuentra disponible en el sitio Web Institucional (www.arca.gob.ar), al que se
podra acceder a través del banner :

0 bien ingresando en http://lwww.arca.gob.ar/consultas/ .

En dicho canal web se podra registrar en detalle la consulta.

GESTION DE CONSULTAS LAFO07

BIENVENIDO

Usted esta por generar la presentacidn de una Consulta Web a esta Administracion Federal

Recuerde que en caso de que su consulta abarque mas de una tematica, debera efectuar un ingreso por cada una de ellas.

(*) DATOS DE CARGA OBLIGATORIA

(®) PASO 1: INFORMACION DE CONTACTO

() PASO 2: CONSULTA

() PASO 3: CONFIRMAR INFORMACION

Al utilizar esta opcion para comunicarse, se deberd completar en so6lo 3 pasos, todos los
datos solicitados para realizar el requerimiento de consulta que quedara registrado y sera
atendido por el sector correspondiente.
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Paso 1:

(*) DATOS DE CARGA OBLIGATORIA

(®) PASO 1: INFORMACION DE CONTACTO

1. IDENTIFICACION DE CONTACTO

Datos de la persona con la que se hara efectivo el contacto para la gestion de la consulta.

TIPO DE USUARIO GUISA ANA
Ciudadano 2
L‘ CUIL/CUIT/CDI: 27136342634
TIPO DE DOCUMENTO . i
- N° DE TELEFONO CORREO ELECTRONICO*
CUIT UL D H {011 | |47008386 anaguisa@hotmail.com
NUMERO* (SIN GUIONES)
|27136342634 | N° DE CELULAR CONFIRMAR CORREO ELECTRONICO*
h ‘ 011 | | 30223344 | | anaguisa@haotmail.com

COMPANIA DE CELULAR

Movistar k‘

Paso 2:

(®) PASO 2: CONSULTA

= TIPO CONSULTA *:

PREGUNTA 200 72000

Visualizo un impedimento para presentar informacién: Al cargar el £.9999 el sistema acusa un mensaje de error
que no comprendo. Adjunto datos e imagen en archivos adjuntos para que puedan replicar esta situacion y aclarar
como debo ingresarlo para que complete la operacion correctamente.

ADJUNTAR ARCHIVOS

(hasta 3Mb por archivo)
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Paso 3:

(® PASO 3: CONFIRMAR INFORMACION

CONTACTO

CIUDADANO

GUISA ANA

CUIT / CUIL / CDI: 27136342634

N° DE TELEFONO
011-47998386

N° DE CELULAR
011-30223344 (MOVISTAR)

CORREQ ELECTRONICO*
ANAGUISA@HOTMAIL.COM
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1.6. Novedades

La presente version del documento incorpora las siguientes novedades:

¢ Incorporacion del botén “Seguimiento”, para el formulario “F746/A -
Devoluciones y Transferencias”, menu Buscar, en la ventana que contiene el
listado de los formularios.
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2. Objetivo del Sistema

El objetivo del Sistema Mis Aplicaciones Web, es implementar la presentacion
de formularios electronicos de Declaracion Jurada.

2.1. Ingreso al Sistema

Para ingresar al Sistema, desde la pagina Web de ARCA, es necesario contar con clave
fiscal.

En caso de contar con clave fiscal asighada, debera solicitar el alta para este servicio. Si
no contara con clave fiscal, debera solicitar la misma, conforme a los lineamientos de la
R.G. 1345 y sus modificatorias.

La aplicacidon estara disponible las 24 horas de los 365 dias del afio.

La fecha y hora que utiliza el Sistema para registrar todas las acciones, incluida
la Presentacion de DDJJ, es la correspondiente a la C.A.B.A. (Ciudad Auténoma
de Buenos Aires).

2.2. Requerimientos Minimos del Sistema

2.2.1. Acerca de la Resolucion de Pantalla

Para obtener una mejor visualizacién de las ventanas que componen el Sistema Mis
Aplicaciones Web el Usuario debera verificar que la resolucion de pantalla de su PC sea
de 1024 x 768, dado que si se utiliza una resolucién menor muchos de los campos o
columnas podran quedar ocultos.
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3. Operatividad del Sistema

3.1. Acceso al Sistema

Para acceder al Sistema Mis Aplicaciones Web, el usuario debe ingresar con su Clave
Fiscal desde el Sitio Web de ARCA. Para ello, debera llevar a cabo los pasos que se
enumeran a continuacion:

1. Ingresar al Sitio Web del Organismo, a través de la siguiente ruta identificatoria:
www.arca.gob.ar.

2. Ingresar al Sistema de Clave Fiscal.

3. En la ventana de seguridad, se solicita su Identificacion de Usuario
(CUIT/CUIL/CDI) y Clave de ingreso, asignados por el sistema al momento de la
generacion de la Clave Fiscal. El nivel de seguridad de clave fiscal requerido es 2
0 superior: Luego debe presionar el boton “Ingresar”.

L4
nrir e
e j SEGURO

ADMINISTRACION FEDERAL

CONSEJOS DE
SEGURIDAD

CLAVE FISCAL.  can 7 AYUD A

Por favor, complete los datos: [ | 1 SOLICITE 5U
® e
iOLVIDO
SU CLAVE?

4. El sistema validara los datos ingresados, una vez aceptados los mismos
despliega una nueva ventana en la cual deberd seleccionar el servicio
correspondiente para comenzar a operar el Sistema MIS APLICACIONES WEB.

()
0 DU DDU CUIT/CUIL/CDI 20117110121

ADMMNISTRACION FEDERAL. ve Fiscal Nivel 3

Servicios Administrativos Clave Fiscal

Servicios Habilitados

e Mis Aplicaciones Web

Elabaracién y presentacidn de declaraciones juradss.
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3.2. Generalidades

3.2.1. Datos del Encabezado de cada ventana

El Usuario podra observar, en el margen superior de cada una de las ventanas que
presenta el Sistema, un conjunto de datos.

El Sistema informara:

1. USUARIO: indicando la clave Unica de identificacion tributaria (CUIT) del Usuario
que accede al sistema.

2. RELACIONIES: indicando la clave Unica de identificacion tributaria (CUIT) del
representado, una vez seleccionada la misma.

DDD D DU ‘ AHIPSI-ICACIONE 5 Z-D 21 ROXANE RODERICK gt e
WEB

20121121121 - ROXANE RODERICK

3.2.2. Ayuda en linea

Cada una de las ventanas presenta, en el margen superior derecho, el link 2,
correspondiente a la ayuda en linea del Sistema.

Cligueando sobre el mismo, el Sistema desplegara la ayuda en linea, que contiene

informacion que le permitird operar la aplicacién y consultar otros temas de interés.

3.2.3. Salir de la Aplicacién

Cada una de las ventanas presenta, en el margen superior derecho, el link H que permite
cerrar la sesion de la aplicacion. Cliqueando sobre el mismo, el Sistema despliega una
ventana de confirmacién de la accion.

Al seleccionar el botén “Si”, el Sistema cierra la correspondiente sesién.
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4, Funcionalidad

Se detalla a continuacién la funcionalidad de las distintas ventanas que presenta el Sistema.

4.1. Meni Principal

Sobre el margen superior izquierdo, el Usuario podra observar el siguiente conjunto de
opciones de trabajo:
e Menu:
0 Buscar: al seleccionar este mendu, el Sistema presenta la ventana
“Blsqueda”.
o Nuevo: al seleccionar este menu, el Sistema presenta la ventana “Nuevo”.

A continuacion se visualiza la imagen del mismo:

A través de estas opciones el Usuario podra acceder a las funcionalidades propias de la
aplicacion.
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4.2. Busqueda

Al ingresar a la aplicacion el Sistema despliega la ventana “Busqueda”. En la misma se
listaran todos los contribuyentes para los cuales se haya efectuado la delegacion del
servicio “Mis aplicaciones Web”.

w Mis
0 DU D DD ‘ APLICACIONES 20062425305 PEREZ M.
WEB »

Alin no ha

Blsqueda - Seleccione los filtros peor los cuales desea buscar

Contribuyente Organismo

[ TOD0S AFIP -

(7] 20117450125 - SUCESION DE PRUEBA UNG
(7130546675301 - ARSENICO POR COMPASION 20140904 fonmulan
[ 130999530638 - EMPRESA PRUEBA

Periodo Fiscal
AASANIN

ACEPTAR

La ventana presenta la posibilidad de realizar un filtro de considerarse necesario para la
obtencién de la informacién requerida completando los campos que se detallan a
continuacion, los cuales no son de ingreso obligatorio:

e Contribuyente: para realizar el filtro el Sistema presenta un recuadro conteniendo
una lista para que el Usuario realice la seleccion de una de las CUITs asociadas para
efectuar la consulta. Si el contribuyente que ingres6 con clave fiscal no tiene CUIT's
asociadas, este campo mostrara su propia CUIT.

e Organismo: se podra seleccionar alguna de las opciones que se encuentran dentro
del combo desplegable, siendo las mismas:

ARCA
v OFICINA ANTICORRUPCION
v A.T.M. PROVINCIA DE MENDOZA
v D.P.R. PROVINCIA DE JUJUY

e  Formulario: el Usuario podra optar por una opcién dentro del combo desplegable.
Dependiendo las mismas del Organismo previamente seleccionado. Para avanzar o

retroceder se debera cliquear sobre los botones EI El que se encuentran en la
parte central de la ventana emergente.

e Periodo Fiscal (AAAAMM) o (AAAA): el formato del periodo que se desea consultar
dependera del formulario seleccionado.

e Estado: se podréa seleccionar alguna de las siguientes opciones:
v' Borrador: el contribuyente grabé su DJ sin presentarla.

v Presentado: el contribuyente presenté su DJ.
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v' En Proceso: significa que SETI esta procesando los datos que se han
incorporado.

v' Con Error: el proceso de actualizacion de los datos, a través de SETI, no
terminé correctamente.

e Fecha Modificacion (DD-MM-AAAA)

e Desde: cada vez que se graba la informacion o se presenta una DJ se genera una
modificacién en el sistema. Se debe seleccionar dicha fecha dentro del calendario
0 bien ingresar la misma con el formato dia-mes-afio.

e Hasta: se debe seleccionar dicha fecha dentro del calendario o bien ingresar la
misma con el formato dia-mes-afio.

Luego debera cliquear el botén “ACEPTAR” para aplicar el filtro.

A presionar este boton el Usuario hace que los filtros se ejecutan, obteniendo asi el
resultado correspondiente a la consulta realizada.

Con dicho resultado puede armar la lista de DDJJ con la cual se desea trabajar.

Si el Usuario no completa, al menos uno de los parametros de seleccion y cliquea en el
botén “ACEPTAR” el Sistema armarda dicha lista con todas las presentaciones realizadas
hasta el momento, cualquiera sea su estado.
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4.2.1. Ventana Listado de Formularios

El Usuario accede a esta ventana a través del boton ACEPTAR de la ventana Busqueda.

- ol ;{}{}624‘;}53% PEREZ M. 2015.11.7.2:102 E
0 DD DDD APLICACIONES | ¢\, ciones n

WEE Atin no ha seleccionado una CUIT

CUITS: [20117450121], Formulario: 746

ACCIONES cuir FORMULARIO PERIODO FISCAL ESTADO FECHA l’JLTW'U\ USUARIO ULﬂMA
MODIFICACION MODIFICACION =

| - 20117450124 F.746/A - DEVOLUCIONES Y TRANSFERENCIAS 201412 Presentado | 12-01-201510:21 20062425340

I Ver 20117450124 F 746/A - DEVOLUCIONES Y TRANSFERENCIAS 201212 Presentads  07-01-2016 14’51 20062425340
B Rectificar

& FDF 20117450124 F.746/A - DEVOLUCIONES Y TRANSFERENCIAS 201411 Presentado | 23-11-201510:52 20062425340

& Acuse

20117450124  F 746/A - DEVOLUCIONES Y TRANSFERENCIAS 201409 Presentads  20-10-2015 15:11 20117450124

20117450124 F.746/A - DEVOLUCIONES ¥ TRANSFERENCIAS 201405 Presentado | 19-10-201515:58 20062425340

20117450124  F.746/A- DEVOLUCIONES Y TRANSFERENCIAS 201407 Presentado  19-10-20151212 20662425340

ones = 20117450124 F.746/A - DEVOLUCIONES Y TRANSFERENCIAS 201406 Presentado | 07-08-20141239 20117450124

La ventana en la cual se visualiza el listado de los formularios, presenta en el encabezado
la clave y el numero de formulario ingresados para realizar la basqueda. Debajo de dicho
encabezado se visualiza una grilla con la siguiente informacién:

e CUIT: clave unica de identificacion tributaria de la DJ.
e  Formulario: descripcion del formulario por el cual se realizé el filtro.
e Periodo Fiscal: corresponde al periodo de la presentacion.

e Estado: en que se encuentra la DJ. Si el estado es “Con Error” se podra consultar el
mismo haciendo clic en dicho campo. Ver capitulo 4.2.2 “Estado con Error”. Si el
Formulario a consultar es un F.746/A y el estado es “Presentado” el Usuario podra
realizar el seguimiento de la devolucién, cliqueando sobre dicho estado.

e Fecha Ultima Modificacién: corresponde a la fecha en la que se modificaron los
datos ingresados al sistema por ultima vez.

e Usuario Ultima Modificacién: corresponde a la CUIT del usuario responsable que
realizé dicha modificacién.

Teclas de funcién de la ventana
La grilla presenta en la columna “ACCIONES?” la siguiente tecla de funcion:

Acoiones Botén Acciones

A presionar este boton el Sistema le permite al Usuario acceder a una serie de opciones,
las cuales estan directamente relacionadas con el estado en que se encuentra el formulario
al momento de su consulta. Siendo las mismas:
e VER
EDITAR
RECTIFICAR
PDF
ACUSEIVEP
HISTORIA
SEGUIMIENTO
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Dichas opciones se detallan en el capitulo “Botones y Acciones de la Aplicacion”.

Ademas el Sistema le permite al Usuario, a través del botdn E| que se encuentra en la
ultima columna de la grilla, armar el listado de forma personalizada. Para ello debera
cliquear en dicho boton.

Una vez realizada la accion el Sistema despliega una pequefa ventana conteniendo la
totalidad de las columnas del listado.

La ventana se visualiza de la siguiente forma:

CUITS: [30629722315], Formulario: 4550

Registrcs per pagina: 25 ~ << ¢ Pagina: [1 1 1 23]

ACCIONES e FORMULARIO PERIDDO FISCAL ESTADD FECHA DLTIMA USUARIO DLTIMA
MODIFICACION

MODIFICACION
30829722315 | F.4550 - COMPRAS A PROVEEDORES DEL EXTERIOR Presentado ag-
® CUIT
306829722315  F 4550 - COMPRAS A PROVEEDORES DEL EXTERIOR Presentado ﬂﬂ-! ® Formulsrio
| o Pericdo Fiscal
30629722315 | F.4550 - COMPRAS A PROVEEDORES DEL EXTERIOR Presentado 03 & Estade

® Fecha Gltima Modificacidn
206829722315  F.4550 - COMPRAS A PROVEEDORES DEL EXTERIOR Presentado 12-

# Usuario altima Modificacion

Fecha Presentscién

Para quitar una columna del listado el Usuario deberé seleccionar dicha columna sobre la
ventana emergente.

De este modo las columnas que se quiten del listado se ubicaran en la parte inferior de
dicha ventana.

Para incorporar nuevamente la columna el Usuario debera repetir el procedimiento antes
descripto.
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4.2.1.1 Botones y Acciones de la Aplicacion

El Sistema ofrece la posibilidad de realizar distintas operaciones utilizando los botones que
se muestran a continuacion:

—|  Botén Ver

A través de este botdn el Usuario puede visualizar el contenido del formulario.

= Botén Editar

El presente botdn le permite al Usuario modificar los datos ya ingresados de un formulario
que aun no fue presentado.

=

Este botdn le permite al Usuario generar una nueva secuencia de Rectificativa de la DJ
seleccionada.

Boton Rectificar

Botén Copiar

Este botdn le permite al Usuario copiar la DJ seleccionada.

E Botén Borrar

Al seleccionar este botdn, y previa solicitud de confirmacién de la accion, el Sistema borra
los datos ingresados en el formulario seleccionado.

Bot6n PDF

A través de este botdn el Usuario visualiza la presentacion realizada.

E Botén Acusel/Vep

Este boton le permite al Usuario ver el acuse de recibo de la presentacion realizada.

Botén Historia

Este botén le permite al Usuario acceder a la ventana “Historial de la DJ” la cual contiene
una lista con las distintas secuencias de Rectificativas y su Original generadas para una
misma Declaracion Jurada.
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Boton Seguimiento

Este botdn le informa al Usuario, mediante un mensaje emergente, la etapa en la que se
encuentra la devolucion.

Botdén Cerrar

Este botdn le permite al Usuario regresar a la ventana “Nuevo”.

Botén Grabar

Permite registrar en el sistema los datos ingresados, de manera de poder continuar
trabajando en otro momento. De este modo, la carga de datos puede realizarse durante
distintas sesiones, persistiendo los datos temporales.

Bot6n Presentar

Se utiliza para registrar de manera definitiva la informacion ingresada al generar un
formulario. En esta instancia, los datos ingresados ya no pueden ser editados.

g Boton Exportar tabla en formato Microsoft Excel
Al presionar este boton el Sistema le permite al Usuario guardar o visualizar la informacion
de la grilla en formato de planilla de célculo.

@E Bot6én Exportar tabla en formato CSV
Al presionar este boton el Sistema le permite al Usuario guardar o visualizar la informacién
de la grilla como texto separado por comas.

Botén Volver

Este botdn le permite al Usuario volver a la pantalla “Listado de Formularios”.

Botén Cerrar

Este botdn le permite al Usuario acceder a la ventana “Nuevo”.
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4.2.1.2 Estado con Error

Cuando el Usuario realiza una presentacion, el Sistema ejecuta una serie de validaciones
internas. Si dichas validaciones no son correctas se guarda la DJ con error.

Para visualizar dicho mensaje el Usuario debera cliquear sobre el botdn
encuentra en la columna “ESTADO” de la ventana Listado de
Formularios.

que se

El mensaje a visualizar dependerda del error ocurrido.
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4.2.1.3 Historial de la DJ

Presionando sobre el boton ‘HISTORIA”, que se encuentra en la columna “Acciones”
de la grilla de la ventana “Listado de Formularios”, se abre otra ventana que muestra todos
los formularios presentados no vigentes correspondientes a la fila seleccionada.

7 MIS USUARIO
DDU DDD APLICACIONES | o\
WEB -

AC AR TRACION FEDERAL Aun no ha seleccionado una CUIT

Historial de la DJ
CUIT: 20062425300, Formulario: F.1245 - DJ PATRIMONIAL INTEGRAL, PeridoFiscal: 2012

FECHA DE PRESENTANCION USUARID QUE REALIZD LA PRESENTACION -

09-05-2014 19:50 20082425300

08-05-2014 10:29 20082425200

28-11-2013 12323 20082425200

28-11-2013 12:31 20082425300

28-11-2013 1223 20082425300

28-11-2013 12:21 20082425300

La ventana presenta una cabecera con los datos que permiten identificar la fila
seleccionada:

e CUIT

¢ FORMULARIO

e PERIODO FISCAL (si corresponde)

En la parte central de la ventana se visualiza una grilla con los siguientes datos:
e FECHA DE PRESENTACION
e USUARIO QUE REALIZO LA PRESENTACION

Ademas la grilla presenta la siguiente tecla de funcion:

Boton Acciones

A presionar este botdn el Sistema le permite al Usuario acceder a una serie de opciones,
las cuales estan directamente relacionadas con el estado en que se encuentre el formulario
al momento de su consulta.

Las posibles opciones a visualizar son:
VER

RECTIFICAR

PDF

ACUSEIVEP

Al cliquear sobre ellas el Usuario podréa visualizar su contenido.

Para ver en forma detallada cada una de las acciones se debe consultar el capitulo
“Botones y Acciones de la Aplicacién*.
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Para salir de la presente ventana el Usuario debera presionar el botén Volver, que se
encuentra en el margen superior izquierdo de la misma.
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4.3. Nuevo

Al presionar el boton “Nuevo” de la ventana principal, el Sistema despliega la ventana
“Nuevo”.

USUARIO

D DDDD DD ‘ NII’SLICACIONES 0062425305 PEREZ M.
WEB iy "

Nuevo - Seleccione una CUIT y un Formulario

Contribuyente

Seleccione una cut -

Organismo

AFIP -

Formulario

La misma se compone de los siguientes campos:

e Contribuyente: el Sistema presenta una lista desplegable para que el Usuario realice
la seleccion de una de las CUITs asociadas. Si el contribuyente que ingresé con clave
fiscal no tiene CUIT’s asociadas, este campo mostrara su propia CUIT.

e Organismo: se podra seleccionar alguna de las opciones que se encuentran dentro
del combo desplegable, siendo las mismas:

ARCA
v OFICINA ANTICORRUPCION
v A.T.M. PROVINCIA DE MENDOZA
v" D.P.R. PROVINCIA DE JUJUY

e Formulario: se podra seleccionar alguno de los formularios que se encuentran dentro
del combo desplegable. Dependiendo las opciones a visualizar del “Organismo”
previamente seleccionado.

e Periodo Fiscal (AAAAMM) o (AAAA): este campo surge una vez seleccionado el
formulario y segun el formulario que sea se debera ingresar el afio y el mes o el afio
solamente.

Luego, se deberd cliquear el botébn “ACEPTAR” para acceder a la generacion de la
Declaracién Jurada.

Importante:

Para consultar el detalle de cada uno de los formularios comprendidos en el Sistema “Mis
Aplicaciones Web” el Usuario debera acceder a su correspondiente manual.

A modo de ejemplo:
Para consultar el detalle de la funcionalidad propia del formulario “F. 2002 — IVA Por

Actividad”, el Usuario debera acceder al manual “CF_MU_MAW_F2002.pdf".
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