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Visto la implementacién del Sistema Informatico de Tramites Aduaneros
(SITA) establecida en la Resolucion General N° 3754 AFIP se procede a la

generacion del manual de uso para los usuarios externos.

1. GENERACION DEL TRAMITE

El usuario debera identificarse con su numero de CUIT y clave fiscal o
TOKEN mediante la pagina Web de ARCA.

6 Ingresar con Clave Fiscal

CUIT/CUIL

Siguiente

£ Olvidaste tu clave?

Obtené tu Clave Fiscal

i Qué es la Clave Fiscal?

Ayuda

Una vez ingresado debera seleccionar el servicio Sistema Informatico de

Tramites Aduaneros “S.I.T.A.”

Alli se desplegara una pantalla en la que, del lado izquierdo, se

visualizaran las opciones disponibles para el usuario: Presentacion de Tramite,

Consultas y Baja.
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Al seleccionar la opcion “Presentacion de Tramite” se pondran disponibles

los siguientes campos:
TRAMITE: Esta herramienta permitira seleccionar el tramite que desea realizar. La
nomina de tramites vigentes se encuentra disponible para su consulta con

la denominacién Guia de Tramites en este mismo micrositio.

DATOS DE REFERENCIA: Aqui podran aparecer una serie de requisitos de caracter

optativo y/u obligatorios, estos ultimos estaran identificados con un
asterisco entre paréntesis (*). En la Guia de tramites antes mencionada se
podran consultar los datos de referencia que corresponden a cada uno de

los tramites vigentes.

NRO.REF: Por cada dato de referencia seleccionado, se debera completar con la
informacion correspondiente en este cuadro.
Cada vez que se presione el botén agregar los datos se iran incorporando al cuadro

que siguiente.

SISTEMA INFORMATICO MALVINA .' .

1. Datos Generales
Tramite: [PRORROGA DE ESTAMPILLADD MERCADERIA DE IMPORTACION ¥ | (& Fecha: 17/06/2015
Respo. Tramite: 20040410024 - PE?AFLOR- RODRIGUEZ CAMILO ERNESTO

Datos de Referencia:

| (JNUMERG DE DECLARACION ¥ Nio.Ref: | AGREGAR |

NO HAY DOCUMENTOS CARGADOS

[FIRALZAR CARGA |

Dependencia; | — NO SELECCIONADD — | Area: [= ND SELECCIONADD — v

Cuerpo del texto: Caracteres restantes: ({ELLLJ)
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Una vez completados los datos solicitados se debera presionar el boton
‘FINALIZAR CARGA” y aparecera una ventana que permitira verificar y confirmar la

informacion agregada anteriormente.

7 3
™ /ACEOY

RAduarna

Atencion

CONFIRME POR FAVOR LOS SIGUIENTES DATOS:

NUMERO DE DECLARACION: 07033IC01000013A

[ RECHAZAR | [CONFIRMAR |

Confirmados los datos ingresados, se habilitara, de corresponder, el
ingreso de la dependencia y el area a la cual la solicitud esta destinada. Algunos
tramites tienen definida un area especifica de destino, motivo por el cual no se podra
modificar.

A continuacion se debera cargar un texto, de hasta 2000 caracteres,

explicando los motivos que originan la presentacion.

SISTEMA INFORMATICO MALVINA

1. Datos Generales

Tramite: | PRORROGA DE ESTAMPILLADO MERCADERIA DE IMPORTACION ¥ | @ Fecha: 17/06/2015

Respo. Tramite: 20040410024 - PE2AFLOR- RODRIGUEZ CAMILO ERNESTO

Datos de Referencia:

[("INUMERQ DE DECLARACION ¥ Nro.Ref: | AGREGAR

+ [E NUMERO DE DECLARACION 070331CO1000013A [}

£\ Mensaje aceptado.
Dependencia: @D)I TECMICA (DE TEEX) v Arcas [ DEFTO_ TECNICA DE IMPORTACION (DI TECHN) v |
Cuerpo del texto: Caracteres restantes: ()

Por la presente se solicita la prdrroga de estampillado de acuerdo a la normativa vigente para la declaracidn indicada en
los datos de r’e‘Ferencia.|

[ SIGUENTE
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Al presionar el Boton “SIGUIENTE” pasara a la pantalla 2, si el tramite
permite el agregado de documentacion digital, caso contrario la denominacion del
botdn sera “FINALIZAR”.

2. ADJUNTAR ARCHIVOS

Segun el tramite seleccionado, el campo “FORMULARIO” tendra una lista
de archivos para adjuntar, los cuales pueden ser optativos u obligatorios, estos
ultimos estaran identificados con un asterisco entre paréntesis (*).

La némina de documentos obligatorios por tramite se encuentra

disponible el la Guia de tramites antes mencionada.

@ SISTEMA INFORMATICO MALVINA - Google Chrome == 5] X
A No es seguro | hitps://serviciosadu.homo.afip.gob.ar/DIAV2/Sita.Web/Gen.WebApp/formularios/mgenMarcoPpal.aspx

NPT 50

SISTEMA MFORMATICO MALVINA

SISTEMA INFORMATICO DE TRAMITES ADUANEROS > PRESENTACION DE TRAMITES

‘ Atencion! LOS ARCHIVOS CARGADOS SUPERA LA CUOTADE ESPACIO PARA EL TRAMITE.
| rormulano:

DOCUMENTOS VARIOS v

+ Eltamarfio del archivo no puede superar los 40MB.

Tipo de archivos validos : PDF, TXT, DOCX, DOC, JPG, JPEG, PNG, BMP

Selecciona el archivo:

NINGUN...O SELEC.

o L = 03 - doc no i =
IOCUMENTOS VARIO
[E DOCUMENTOS VARIOS obligatorio paf A
[ANTERIOR | | CONTINUAR |
] 1 Mo denpds |

Una vez seleccionado el formulario, se debera elegir el tipo de archivo que
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se pretende adicionar y, por ultimo, seleccionar el archivo en el formato elegido entre
los preparados con anterioridad, los que deben cumplir con las especificaciones

detalladas en color amarillo a la derecha de la pantalla.

Para adjuntar documentacion que no sea obligatoria, debera elegir la
opcion “DOCUMENTOS VARIOS” en el campo formularios.

Antes de dar por finalizada la carga de archivos, podra verificar que los
archivos adjuntos sean los correctos, para ello debe presionar el icono

correspondiente al PDF cargado.

Finalizada y constatada la carga de archivos y presionando el botdn
‘CONTINUAR” se dara por finalizado el tramite, visualizandose el numero de SITA y

el numero de actuacion SIGEA, este ultimo cuando el tramite efectuado lo estipule.

Si los archivos de caracter obligatorio no son adjuntados no se podra

finalizar la presentacion del SITA

[
SISTEMAR INFORMATICO MALVINA .' ..

3. Confirmacion del proceso

[ IMPRIMIR | [ NUEVO TRAMITE |

Al cliquear en el boton Imprimir se podra visualizar el conjunto de datos

ingresados, los que se presentan de la siguiente manera:
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’Iflll SITA

R p— ( Sisterna Informatico de Tramites Aduaneros)

Tramite: PRORROGA DE ESTAMPILLADD MERCADERIA DE IMPORTACION
Niimero: 150005 TADD1 1885 SIGEA: NO APLICA Fecha: 17/06/2015
Area de destino: DEPTO. TECNICA DE IMPORTACION (DI TECN)

Responsable: 20040410024 - SUZANNE LORENZO
En representacion de: yo apLIcA

Datos de referencia: DOT: 070331C010000134

Archivos Adjuntos: 1

Dalos ratificados por el usuario.
MUMERO DE DECLARACION: 070331C01000013A

Por la presenta se solicita la prorroga de estampillado de acuerdo a la normativa vigente para la
declaracion indicada en los datos de referencia.

INGRESADO POR: SUZANME LORENZO CUIT: 20040410024

ESTADO ACTUAL DEL TRAMITE: INICIADO FECHA DEL ESTADO: 17/06/2015

EFDCOE4AD 14REFEROTEDOCA2974513A2

Este es el comprobante de la presentacion efectuada.
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3. CONSULTA

Esta opcidn consta de varios parametros de busqueda, alli se visualizara,

entre otros detalles, el estado del tramite.

SISTEMA INFORMATICO MALVINA L .

C. Consulta de tramites
Tramite: TODOS v
Nro.tramite: Nro. |
SIGEA:

Dependencia: | — NO SELECCIONADD - v Arca [=NO SELECCIONADD — v
Fecha de presentacion:
Desde: ' E (dd/mmy/aaaa) Hasta: ' E {dd/mm/aaaa)

Numero Tramite Nro.SIGEA F.Pres Adjuntos Estado F.Estado
[E] 15000SITADDT188G ERORROGA SRS S B R R E 1710612015 &P 17/06/2015 Q,
[E] 15000SITAC01187F ?EEER'ZAC'ON = RElR BUERC b 17/062015 @9 @D 170612015 Q
B 15000siaaut1aee £ o DE ESTAMERLEATE MERGHDERUL 17/0612015 @D 17/06/2015 Q

5 AUTORIZACION DE MUDANZA FUERA DE 5
[E] 15000SITA0D1185D Top™ 17/06/2015 €D @ 17/06/2015 Q
[E 15000sITADDT184C ERORROGA HIEES IR AR SRR E 1710612015 &P 17/06/2015 Q,
LIMPIAR BUSCAR

Al hacer un click sobre la “LUPA” se visualizara el detalle del tramite SITA,

tal cual fue ingresado y conformado:



ARCA | 885 Ssainss o

w.
SISTEMR INFORMATICO MALVINA .

PRORROGA DE ESTAMPILLADO MERCADERIA DE IMPORTACION

Nro. de tramite: 150005ITAD01188G Nro. de SIGEA: -
CUIT: 20040410024 Apellido y Nombre | Razo social: SUZANME LORENZO
Dependencia: DIV. TECNICA (DE TEEX) Area: DEPTD. TECNICA DE IMPORTACION (DI TECN)

Datos de referencia:

[E] NUMERO DE DECLARACION 07033ICO1000013A =

Formularios adjuntos:

DOCUMENTOS VARIOS 03 - doc no obligatono.pdf Ver

Cuerpo del texto:

Por la presente se solicita la prorroga de estampillado de acuerdo a la normativa vigente para la declaracion indicada en los datos de referencia.

Usuario que efectuo la presentacion: SUZANNE LORENZO Fecha de presentacion: 17/06/2015 12:26.50 p.m.
CUIT: 20040410024 Apellido y nombre: SUZANNE LORENZO
Estado: INICIADO Fecha estado: 17/06/2015 12:26:50 p.m.

El SITA podra ser dado de baja siempre que se encuentre en estado INI
“Iniciado” una vez que haya sido recibido por un agente aduanero y dicho estado

pase a REC “Recibido” solo se podra visualizar.

Aclaracion: El caso expuesto en este manual es a modo de ejemplo, los

datos cargados y archivos adjuntados son de prueba.
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