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Entrada al Sistema

Actualmente se disenid un nuevo menu, el cual podra acceder a todos los
modulos del sistema. Anteriormente, cada modulo estaba de forma
independiente en su escritorio o desktop, y para acceder tenia que presionar cada
icono. Ahora ya no estara de forma individual, sino mediante un menu que
contiene todas y cada uno de los médulos de Monet. Solo vera las opciones y/o
procesos de acuerdo a cada rol o perfil asignado.

Para acceder siga los siguientes pasos:

1. Presionaicono MONET

Y

f @:/

td-

Monet

2. Entra usuario asignado, contrasefa y presiona la opcion de OK.

E Men Principal -
Praofile | Lsuarios Y |
o [

Language | English (United States) W |

| oKk || cancel |

3. Al presionar, se abrira un menu con los médulos del sistema. Una vez en el
Menu, presione el modulo deseado.
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Pasos para crear Nuevas Radicaciones de Patente

Menu Procesos:

Submenu—»Patente — Radicaciones

W Releases  Reportes  Archivos Electronicos  Usuarios WEE Modulos Window  Help
| Patente 4 E Radicaciones
Patente Temporera ¥ |4_¢ Proceso post migracion ﬁ
Cuentas por Cobrar 4 D Radicaciones pendientes de pago
L vl ' D Faltas de Radicacién
Eonile ' {_ﬂ Generar Faltas de Radicacién
Recaudaciones 3
Pagos electronicos web N {77 Abrir Centro de Impresién
Andlisis de Deuda » D Log Proceso Ingresos Diferidos
Retencién por Deuda GFS » f:} Proceso Ingresos Diferidos
Planes de page » f:} Proceso auxiliar Ingresos Diferidos (Revertir ingreso AC/AA)
Transferencias entre Fondos/Aportaciones » f:} Proceso auxiliar Ingresos Diferidos (Inicializar transacciones migradas SUCM]
Importacién COFIM 3
Solicitudes Emails (Pendientes) 3

Esta pantalla se utiliza para radicar las patentes. Permite crear nuevas radicaciones
para diferentes tipos de documentos, partiendo desde cero o desde algun otro
paso. Adicional, esta pantalla muestra la poblacion de todas las radicaciones
realizadas en el sistema y sus respectivos estatus. A continuacidn, se detallan los
pasos a seguir para le creacién de Nuevas Radicaciones.

File  Maestros Procesos Releases  Reportes  Archivos Electronicos  Usuarios WEB Modules  Window  Help

- Radicaciones ==k
Opgiones de biisqueda | | Opeiones de biisqueda | Valores anuslizados |

ToodePetente | | Aofiscal [ Estatus v

Negocio [ TpoFormiaia [ o]

Deudor = Enmendsda (1]

1D Radicacién |:| D Radicacién :| Flag MonetGFS

Flag Muricipio/

Order Crteria | Fiter defined ~] L
D D D T D DA D Tipo Fecha Fecha Etetus | Ervmer] % B %Decreto  %Decrsto  27a 30a Patente 27 3 Paterts 31 Totsl 31 Paterts | -
Radicaci Radicaci Negocio - o°°° Metodo Fiscal  Tipo  Fomulario Radicacion Hasta us | Enmen) “oN Estatal Mumcipal  Volumen — aPagar(No Volumen  aPagar  Patertea  jerSem r

= L

1201 1] 11309 [CAFETERIA RIVE... |C 1995 [NOR  [DVN 4/15/1994 Post O 0.00 650000 2600 0.00 0.00 N
643 1| 11309 |CAFETERIARIVE... |C 1994 [NOR__[DVN 4/15/1993 Post.. | [] 000 13.200.00 3960 0.00 0.00 B
2% 1| 11309 |CAFETERIARIVE... |C 1933 |NOR  [DwN 4/14/1332 Post.. | [] 0.00 13.200.00 2640 0.00 0.00 L

&

L
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1. Para crear DVN, “Right Click” en el panel para ver un menu con opciones y
presiona Nueva Radicacion.

2. Selecciona el negocio y el tipo de formulario (DVN, Prorrogas, DVN tras
Prorroga, Patente Provisional ler Semestre, DVN (tras provisional ler
Sem., Patente Provisional 2do Sem., Enmienda (DVN), Enmienda (DVN Tras
prérroga o Enmienda (DVN tras provisional 1er Sem.).

3. Presiona el boton OK.

a Mueva radicacion [=|[=]B
[ —
Tipo Formulario || |v
D"ur"N
EFSEDE;E prémoga) 0K || Cancel

Patente Provisional 1er Sem.
DM ftras provisional Ter Sem)
Patente Provisional 2do Sem.
Enmienda {DWVN)

Enmienda (DN tras pramoga)
Enmienda (DN tras provisional

Tipos de formulario:

= DVN (Declaracién de Volumen de Negocio)
a. En la nueva pantalla (Paso 1- Datos Generales), selecciona Tipo de

Patente, Ano Fiscal, Fecha de Radicacién. Dependiendo del ano fiscal,
los demas campos se llenaran automaticamente. Esta pantalla
también provee la opcién para que el método de recepcidn sea en
papel o electrénico.

b. Para que sea en papel marque la opcidn Recepcion DV Papel

c. Presiona el botdn OK.
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5 DVM - Paso 1 - Datos generales |E||E|.
Radicacian
Datos Generales
MNegocio 10955 | (WILLIAM CLAUDIO RODRIGUEZ (RENTA)C

Tipo Patente y Afio

Tipo de Paterte [PATENTE NORMAL v|  Adofiscal [ ]
ovechaen. [ [V FochaDasce.. [ [ V]

PR2 Afio anteror [

Tipo Formulario |D‘u"h| v| Fecha Radicac... I:EI

Penalidad, Descuento y Crédito
Meszes Penalidad I_le Aplica para des...

Datos DV en papel

Recepcion DV ... [ Patente Segun .. |:|
Peralidsd Seg.. | |

| ok || cancel |

d. En la siguiente pantalla, entra el Ingreso Bruto del negocio y si hubo
alguna devoluciéon la entra en el campo Deducciones. Presiona el

botén OK para continuar.

o Radicacion - Paso 2 - Encasillado 2 (Método C) =[5l
Radicacion
Radicacion 24583 1 2| Rad: 24583-1 Neg: WILLIAM CLAUDIO RODRIGL...
Tipo Formulario | DWN % BExencion D.00
Actividad Comercial
11 Ingreso Bruto 50,000.00 13 Deducciones
14 Ingreso Ajus... 50.000.00

Actividad Financiera

i

| ok || cancel |

e. En Paso 3, muestra el total a pagar, penalidades, intereses, créditos y
descuentos entre otros. Presiona el botén OK.
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fa

- Radicacion - Paso 3 - Encasillado 6 - Patente a pagar E@.
Determinacion de |a Patente a pagar
Radicaciones 24583 1 2| Rad: 24583-1 Neg: WILLIAM CLAUDIO RODRIGU...
Tipo Formulario DVN % Exencién 0.00
% Decreto Esta... 0.00 % Decreto Mun... 0.000
A negocios No Financieros
27a Volumen N... 50.000.00 Tasa no financi... 0.50 30a Patente a ... 250.00

B Megocios Financieros
27b Volumen N... 0.00 Tasa financiera 1.50 30b Patente a ... 0.00

Total & pagar sin penalidad o descuento
Resultado Radicacion Actual

31 Paterte Ter ... 125.00 31 Patente 2do... 125.00 31 Total Patert... 250.00

Resultado Final, gjustado con radicaciones anteriores si procede
31 Patente Ter ... 125.00 31 Patente 2do... 125.00

1 Total Patent... 250.00
Arancel
Arancel 0.00 Meg. exento pa... Baja Negocio
Penalidad
Meses Penalidad 0 32 Penalidad 0.00
Descuenta / Crédito
33 Descuento 1250 Crédito por Con... 0.00
SIMULACION Intereses y recargo. (NO definitiva. NO contempla pagos previos, si los hubiera)
(SIM}) Intereses ... 0.00 (SIM) Intereses ... 0.00
{SIM) Recargo ... 0.00 (SIM) Recargo ... 0.00
Flag MonetGFS w| B Postear? 0 Marcar si desea postaer en el monento, y
luego presiona OK.
[ ok || canea |

f. De no haber marcado el Flag Postear? en la pantalla anterior, das
“Right Click” en el panel para ver un menu con opciones y presiona
Postear, para terminar con el proceso y luego presiona el botén OK.

Luego de postear, aparece una pantalla que indica lo que se debe pagar, entre
patente, deducciones, intereses, pagos pendientes y también muestra lo pagado.
Ya terminada la radicacidn se procede a realizar el cobro. Para realizar el cobro, lo
primero que se tiene que hacer es abrir una caja (Ver pasos para abrir Caja).
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File  Maestros Procesos Releases Reportes  Archivos Electronicos  Usuarios WEB  Modulos  Window  Help

B Radicacion - Reporte de postea EIE‘I
| i [2583 |1 |[] Rad: 245831 Neg: WILLIAM CLAUDIO RODRIGUEZ (RENTA)
Tipo Fomulario % Bxencion % Decreto Esta.. % Decreto Mun... ~10
273 Volumen N Tasa Paterte 305 Paterte 3 <
275 Volumen N Tasa Paterts F. 30 Paterte a
Patenteter. [ 12500 31 Patente 2er . 31 Total Patert... =
IPatente ler.. [ 12500] 31 Patente 2do. 31 Total Fatert..
32 Penalidad PN posteada Arancel por ser
33 Descuerto DS posteado Neg. dado ds b
151 fupto-date) 151 posteado Neg. exerto pa...
152 {up to-date) 152 posteado .
Transacciones CxC (S6lo Deuda) | Transacciones CxC (TODAS) | Proyeceion temporal de la Radicacién | Anejos | Notas |
OrderCiteria [ More v]

P ey o BB B R, e o el
9 09 A D D B P 0/2020 8 020 Patente e estre 20 00 0.00 00 0.00 0.00 00
311770 10855 WILLAMCLAUDIORODRI. BL  PT  NOR 7/20/2020  1/16/2021 Patente 2do Semestre 2021 .. 125.00 0.00 125,00 000 000 126500 | %

|G
®= Prorroga

a. En la nueva pantalla (Paso 1- Datos Generales), selecciona Negocio,
Afo Fiscal, Tipo de Patente, Fecha de Radicacién (la Fecha de
radicacion de la Prérroga debe ser una fecha anterior a la fecha de Ia
radicacidon de la DVN (tras prdrroga)), Fecha Final de la prorroga, Dias
de prorroga (se debe seleccionar los dias de prérroga, este campo no
puede permanecer vacio). Dependiendo del afo fiscal, los demas
campos se llenaran automaticamente.

b. Esta pantalla también provee la opcién para que el método de
recepcion sea en papel o electrénico. Para que sea en papel marque la
opcidon Recepcion DV Papel

c. Presiona el botdn OK.

A Prorroga - Paso 1 - Datos generales E"E‘.

Radicacion de Prdmoga
Datos Generales

Negocio 11111 JARDIN C
Tipo de Patente y Afio

Tipo de Paterte |PATENTE NORMAL v|  Adofiscal

DV Fecha Ven... | 7/22/2020[ | Fecha Descue.. | 7/23/2020 - |
Tipo Formulario Fecha Radicac 7/172000] v
Diasprémoga | EIEIEE v Fecha Hasta (P... | 9/20/2020

Razones prémo... 90 dias -~ |§|

Penalidad, Descuento y Crédito

Aplica para des Crédito por Con

Datos DV en papel
Recepcién DV .. [] Patente Segun

Penzlidad Seg... I:l
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PATENTE. DIFERIDO , DECRETOS

d. En la siguiente pantalla, entra el Ingreso bruto del negocio y si hubo
alguna devolucién. Presiona el botén OK para continuar.

L0 Radicacion - Paso 2 - Encasillado 2 (Método C) [=][=]B
Radicacidn
Radicacion 23585 0 28| Rad: 239850 Neg: JARDIN
Tipo Formulario Promoga % Exencion 0.00
Actividad Comercial
11 Ingreso Bruto 45,000.00 13 Deducciones
14 Ingreso Ajus... 45,000.00

Actividad Financiera

st

| oK || Caneel |
d. En Paso 3, muestra el total a pagar, penalidades, intereses, créditos y

descuentos entre otros. Presiona el botdn OK.

& Radicacion - Paso 3 - Encasillado 6 - Patente a pagar IEHE‘.
Determinacién de la Patente a pagar
Radicaciones 23985 0 | Rad: 239850 Neg: JARDIN
Tipo Formulario | Prémoga % Exencién
% Decreto Esta 0.00 % Decreto Mun

Anegocios No Financieros
275 Volumen N 45,000.00 Tasa no financi 050 30z Patente a 22500

B Negocios Financieros

27b Volumen N 0.00 Tasa financiera 150 30b Patente a

Total a pagar sin penalidad o descusnto
Resuttado Radicacién Actual

31 Patente Ter ... 11250 31 Patente 2do... 112,50 31 Total Patert.... 225.00

Resultado Final, sjustado con radicaciones anteriores si procede
31 Patente Ter ... 11250 31 Patente 2do... 11250 31 Total Patert.... 22500

Arancel

Arancel 0.00 Neg. exento pa Baja Megocio
Penalidad

Meses Penalidad 0 32 Penalidad

Descuerto / Crédito

33 Descuento 11.25 Crédito por Con..
SIMULACION Intsresss y recargo. (NO dsfiniiva. NO contempla pagos pravios, silos hubier)
(SIM) Intereses .. 0.00 (SIM) Intereses ... 0.00
(SIM) Recarge .. 0.00 {SIM) Recargo ..
R il = Marcar si desea DOSIEE-IF enel
I—I momento y luego presiona Ok

e. De no haber marcado el Flag Postear? en la pantalla anterior, das
“Right Click” en el panel para ver un menu con opciones y presiona
Postear, para terminar con el proceso y luego presiona el botén OK.

Luego de postear, aparece una pantalla que indica lo que se debe pagar, entre
patente, deducciones, intereses, pagos pendientes y también muestra lo pagado.
Por lo que prosigue es pagar. Ya terminada la radicacion se procede a realizar el

cobro. Para realizar el cobro, lo primero que se tiene que hacer es abrir una caja
(Ver pasos para abrir Caja).

= DVD tras prorroga

10 The Phoenix Company, Inc.



PATENTE. DIFERIDO , DECRETOS

a. En la nueva pantalla (Paso 1- Datos Generales), selecciona Negocio,
Afo Fiscal, Tipo de Patente, Radicaciones anteriores, Tipo de
Formulario, Fecha de Radicacién, Fecha Final de la prorroga.
Dependiendo del afio fiscal, los demds campos se llenaran
automaticamente.

b. Bloquear Anulacidon — este flag debe marcarse en los casos en que la
radicacion de la Prorroga otorga descuento y la misma fue pagada en
su totalidad al momento de la radicacién. De no marcarse este flag el
sistema revocara el descuento otorgado originalmente.

c. Presiona el botdn OK.
A5 DVN (tras prorroga) - Paso 1 - Datos generales EE.

Radicacion
Datos Generales
Negocio 11111 JARDING
Tipo Patente y Afio
Tipo de Patente [PATENTE NORMAL v|  Adofiscal

DV Fecha Ven.. | 7/22/2020 - |

Radicacion ant... |Had: 23585-0 Neq: JARDIN vl Fecha Prémoga. . 5/20,2020
Tipo Formulario |DNV {tras pramoga) W | Fecha Radicac... u

Penalidad
Meses Penalidad 0

Datos DV en papel

Recepcién OV ... [ ] Paterte Sequn .. I:I
Penclidad Seg.. | |

Cpciones para el supuesto de descuento en la Promoga (Requiere autorizacion)
Marcar si la radicacion de la Prérroga fue
pagada en su totalidad y la misma incluia
descuento. | ok || Cancel |

d. En la siguiente pantalla, entra Ingreso Bruto del negocio y si hubo
alguna devolucion. Presiona el botdn OK para continuar.

11 The Phoenix Company, Inc.
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)

& Radicacion - Paso 2 - Encasillado 2 (Método C) ==
Radicacién
Radicacion 23585 1 42| Fad: 23985-1 Neg: JARDIN
Tipo Formulario DWN ftras promoga) % BExencion 0.00
Actividad Comercial
11 Ingreso Bruto 55,000.00 13 Deducciones 10.000.00
14 Ingreso Ajus.. 45,000.00

Actividad Financiera

& e

| ok || Cameal |
f. En Paso 3, muestra el total a pagar, penalidades, intereses, créditos y
descuentos entre otros. Presiona el botén OK.

&) Radicacion - Paso 3 - Encasillado 6 - Patente a pagar E@.
Determinacién de la Patente 3 pagar
Radicaciones 23585 1 | Rad: 23985-1 Neg: JARDIN
Tipo Formulario | DWN ftras prdmoga) % Exencion
% Decreto Esta... 0.00 % Decreto Mun...
A negocios Mo Financieros
27a Volumen N... 45,000.00 Tasa nofinanci... 0.50 30a Patente a ... 22500
B Negocios Financieros
27b Volumen N.. Tasa financiera 1.50 30b Patente a ...
Total @ pagar sin penalidad o descuerto
Resultado Radicacidn Actual
31 Patente ler ... 112.50 31 Patente 2do... 112.50 31 Total Patert.. 225.00
Resultade Final, ajustado con radicaciones arteriores si procede
31 Patente ler ... 0.00 31 Patente 2do... 0.00 31 Total Patert..
Arancsl
Arancel MNeg. exento pa... Baja Negocio
Penalidad
Meses Penalidad 0 32 Penalidad
Descuento / Crédto
33 Descuento 11.25 Crédito por Con....
SIMULACION Intereses y recargo. (NO defintiva. NO contempla pagos previos, silos hubiera)
(SIM} Intereses .. 0.00 (SIM} Intereses ... 0.00
(SIM) Recargo ... 0.00 (SIM) Recargo ...
Flag MonetGFS W Postear? O

g. De no haber marcado el Flag Postear? en la pantalla anterior, das
“Right Click” en el panel para ver un menu con opciones y presiona
Postear, para terminar con el proceso y presiona el botén OK.

Luego de postear, aparece una pantalla que indica lo que se debe pagar, entre
patente, deducciones, intereses, pagos pendientes y también muestra lo pagado.
Ya terminada la radicacion se procede a realizar el cobro. Para realizar el cobro, lo
primero que se tiene que hacer es abrir una caja (Ver pasos para abrir Caja).

12 The Phoenix Company, Inc.
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Luego de este proceso, en la pantalla principal, el estatus de la Radicacion debe
estar en Posteado. Luego de terminada la radicacion se procede al cobro de la
misma, teniendo el recibo perteneciente a la radicacidon posteado, el estatus de la
Radicacion cambiara a Completada. El ultimo paso referente a las radicaciones es
la Impresion de la Patente, ver detalle de este proceso en Pasos para autorizacion
e impresion de patentes.

Paralos formularios por semestre y las enmiendas, se sigue el mismo proceso antes
descrito.

Pasos para crear Nuevas Radicaciones para Instituciones Financieras

Menu Procesos:

Submenu—Radicaciones

File  Maestros Procesos Releases  Reportes  Archivos Electronicos  Usuarios WEB  Modulos  Window  Help

.| Radicaciones EE
Opviones de blsaueda | |Opciones de bisqueda If | Valores anualizados |
Metodo FINSTTUCIONF w|  ToMegoco [ || | Search
Negocio 13712 ORIENTAL BANK F Tipo Fomulario =
Deudor | Enmendada m
1D Radicacion :| D Radicacion |:| Flag MonetGFS
Bl M imicienin /. A
Order Citeria | Fiter defined v]
D D D I D ID Afio 1D Tipo  Fecha Fecha Estatus | Ermmen| % Bxt %Decrsto % Decrsto 27 30a Patents 270 30b Patents  31Total 31 Patey
Radicaci Radicaci Megocio ' 20%° Metodo | Fiscal  Tipo  Fomulal Radicacion Hasta e = Wunicipsl ~ Volumen  aPagar(No Volumen 3 Pagar  Patentea  fer Sem
23467 1| 13712 [ORIENTAL BANK F 2020[NOR  [DVN | 4/23/2019 Com O 000 0.00 0003494780, | 5247171| 5242171 2621
22575 1| 13712 |ORIENTAL BANK F 2013 [NOR_|DVN 5/2/2018 Com... | [J 000 0.00 0003179185 | 4768778| 4768778 2324
21708 1| 13712 |ORIENTAL BANK F 2018[NOR  [DVN | #/25/2017 Com O .00 0.00 0.00[3174.834...| 4762251 4762251| 238]

1. Para crear DVN para instituciones financieras, “Right Click” en el panel para
ver un menu con opciones y presiona Nueva Radicacion.

2. Selecciona el negocio y el tipo de formulario (DVN, Enmiendas, Prorrogas,
etc.).

3. Presiona el boton OK.

13 The Phoenix Company, Inc.
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—~

- Nueva radicacion EE.
vweo |7

Tipo Formulario ||

DVN
Prémoga

DVN ¢ras promoga) & | | S
Paterte Provisional 1er Sem.
DVN tras provisional ler Sem)
Paterte Provisional 2do Sem.
Enmienda (DVN)

Enmienda (DVM tras promoga)
Enmienda (DVM tras provisional

[v

DVN (Declaracién de Volumen de Negocio)

a. En la nueva pantalla (Paso 1- Datos Generales), selecciona Tipo de
Patente, Afo fiscal, Fecha de Radicacion. Dependiendo del afio fiscal,
los demds campos se llenaran automaticamente

b. Presiona el botdn OK.

5 DVN - Paso 1 - Datos generales [=][=]E
Radicacidn

Datos Generales

Negocio ORIENTAL BANK F

Tipo Patente y Afio

Tipo de Patente [PATENTE NORMAL v| Ao fical
DV Fecha Ven... | 7/22/2020] - | Fecha Descue... | 7/23/2020 - |
PR2 Afio anterior

Tipo Formulzrio  |DVN Y] Fecha Radicac...

Penalidad, Descuento y Crédito

Meses Penalidad ] Aplica para des

Crédito por Caon...

Datos DV en papel

Recepcién DV ... [] Paterte Segun ... l:l
Pensiidad Seg.. | |
e

c. En la siguiente pantalla, entra la informacidén necesaria. Presiona el
botdn OK para continuar.
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o Radicacion - Paso 2 - Encasillado 3 (Métodos A y F) ==E
Radicacidn
Radicaciones 23586 1 2| Rad: 23386-1 Neg: ORIENTAL BANK
Tipo Formulario | DWVH % Exencidn
Operaciones totales de la organizacion
5 Intereses Pre... 100.000.00 6 Cargos por 5. 5.300.00
7 Rentas 8 Venta Valores

Venta de Propiedades

SVerta Progi.. | 4,50000] 10 Costo Prop..
109,900
109,500

11 Ingreso Ajus... 4,600.00

12 Otros Ingresos 13 Ingreso Ajus..

14 Perdida Val...

15 Ingreso Brnut... 09,500.00

Sucursal(es) y/o Casa Principal

16 Depositos ... 17 Depositos 5.

= !
2=

18 Proparcion ... 15 Ingresos Aju... 26.376.00

oKk | caneel |
h. En Paso 3, muestra el total a pagar, penalidades, intereses, créditos y
descuentos entre otros. Presiona el botén OK.

] Radicacion - Paso 3 - Encasillado 6 - Patente a pagar EE.
Determinacién de la Patente a pagar
Radicaciones 23986 1 | Rad: 23986-1 Neg: ORIENTAL BANK
Tipo Fomulario  |DVN % Exencién
% Decreto Esta... % Decreto Mun...

Anegocios No Financieros
27a Volumen N... 0.00 Tasa no financi... 0.50 30z Patente 3 ...

B Negocios Financieros
27 Volumen N 26,376.00 Tasa financies 150 30b Patente & 39564

Total a pagar sin penalidad o descuento
Resultado Radicacién Actual

31 Patente Ter ... 197.82 31 Patente 2do... 197.82 31 Total Patert... 395 64
Resultade Final, ajustado con radicaciones anteriores si procede
31 Patente Ter 197.82 31 Paterte 2do 197.82 31 Total Patent 395 64
Arancel
Arancel 0.00 Neg. exerto pa Baja Negocio
Penalidad
Meses Penalidad 0 32 Penalidad
Descuento / Crédito
33 Descuento 19.78 Crédito por Con...

SIMULACION Intereses y recargo. (MO definitiva. MO contempla pagos previos, si los hubiera)
(SIM) Intereses ... 0.00 (SIM} Intereses .. 0.00

e P
Fag Mone(GFS Poxew? [
i. De no haber marcado el Flag Postear? en la pantalla anterior, das
“Right Click” en el panel para ver un menu con opciones y presiona
Postear, para terminar con el proceso y presiona el botén OK.

Luego de postear, aparece una pantalla que indica lo que se debe pagar, entre
patente, deducciones, intereses, pagos pendientes y también muestra lo pagado.
Por lo que prosigue es pagar. Ya terminada la radicacion se procede a realizar el
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cobro. Para realizar el cobro, lo primero que se tiene que hacer es abrir una caja
(Ver pasos para abrir Caja).

Pasos para crear Nuevas Radicaciones para Gasolineras

Menu Procesos:
Submenu—»Radicaciones

1. Para crear DVN para gasolineras,“Right Click” en el panel para ver un menu
con opciones y presiona Nueva Radicacion.

2. Selecciona el negocio y el tipo de formulario (DVN, Enmiendas, Prorrogas).
3. Presiona el botdn OK.

L) Nueva radicacion B@.

s |

Tipo Formulario || | Y]

DVN

Prémoga

DVN ttras promoga) OK
Patente Provisional ler Sem.
DVN tras provisional ler Sem)
Paterte Provisional 2do Sem.
Enmienda (DVN)

Enmienda (DVM tras promoga)
Enmienda (D'VN tras provisional

|| Cancel

DVN (Declaracion de Volumen de Negocio)

a. En la nueva pantalla (Paso 1- Datos Generales), selecciona Tipo de
Patente, Ano Fiscal, Fecha de Radicaciéon. Dependiendo del ano fiscal,
los demds campos se llenaran automaticamente

b. Presiona el botén OK.
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AF DVN - Paso 1 - Datos generales [=][=]Be
Radicacidn
Datos Generales
Negocio ASOMANTE SERVICE STATION, INC. G

Tipo Patente y Afio

Tipo de Paterte [PATENTE NORMAL v|  Adiofiscal
DV Fecha Ven... | 7/22/2020] v ] Fecha Descue... |  7/23/2020] - ]

PR2 Afio anterior | |

Tipo Formulario  [DVN v Fecha Radicac... | 7/30/2020] ]
Penalidad, Descuento y Crédito
Meses Penalidad Aplica para des... | |

S

Datos DV en papel
Recepcién DV ... [] Patente Segun ...

Peralidad Seg.. | |

H

[ ok |[ cancel |

c. En la siguiente pantalla, entra la informacién necesaria. Presiona el
botdn OK para continuar.

] Radicacion - Paso 2 - Encasillado 5 (Métodos G) ==&
Radicacidn
Radicaciones (23987 [ |[#] Rad: 239871 Neg: ASOMANTE SERVICE STATIO...
Tipo Formulario |DVN | i Exencion
Estaciones de gasolinera
23b Galones C... 1,855,360.00

Ingreso Ventas
233 Ingresos V... 2,460,640,

E]

23 Precio Fro..

Costo de Adquisicion

23.d Costo Adq... | 2,356,000.00 232 Costo de ... 124
Margen Bruto
23f Margen Br..
24 Volumen de ... 113.721.60 25 Otros Ingresos
26 Total Ingres... 113.721.60
[ ok || cancel |

d. En Paso 3, muestra el total a pagar, penalidades, intereses, créditos y
descuentos entre otros. Presiona el botén OK.
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fa

- Radicacion - Paso 3 - Encasillado 6 - Patente a pagar EE.
Detemminacidn de |la Patente a pagar
Radicaciones [1 || Rad: 239871 Neg: ASOMANTE SERVICE STATIO...
Tipo Formulario | DWVN % Bxencion 0.00
% Decreto Esta... % Decreto Mun...

A negocios No Financieros
27a Volumen N... 113.721.60 Tasa no financi... 0.50 30= Patente a ... 568.61

B Negocios Financieros
27b Volumen N... 0.00 Tasa financiera 1.50 30b Patente a ... 0.00

Total a pagar sin penalidad o descuento
Resultado Radicacidn Actual

31 Paterte Ter ... 284 31 31 Patente 2do... 28430 31 Total Patent... h68.61
Resultado Final, sjustado con mdicaciones anteriores si procede
31 Paterte Ter ... 284.31 31 Patente 2do... 28430 31 Total Patent... 568.61
Arancel
Arancel 0. Neg. exerto pa... Eaja Negocio
Penalidad
Meses Penalidad 1 32 Penalidad 28.43
Descuento / Credito
33 Descuento 0.00 Crédito por Con...
SIMULACION Intereses y recargo. (NO definitiva. NO contempla pagos previos, si los hubiera)
(SIM) Intereses ... 0.00 (5IM) Intereses ... 0.00
(SIM) Recargo ... 0.0 (5IM) Recargo ..
Flag MonetGFS |Mone¢GFS w | Postear? O

[ ok ][ caneel |

e. De no haber marcado el Flag Postear? en la pantalla anterior, das
“Right Click” en el panel para ver un menu con opciones y presiona
Postear, para terminar con el proceso y presiona el botdon OK.

Luego de postear, aparece una pantalla que indica lo que se debe pagar, entre
patente, deducciones, intereses, pagos pendientes y también muestra lo pagado.
Ya terminada la radicacion se procede a realizar el cobro. Para realizar el cobro, lo
primero que se tiene que hacer es abrir una caja (Ver pasos para abrir Caja).

Pasos para crear Nuevas Radicaciones para Patentes de Oficio

18 The Phoenix Company, Inc.



PATENTE. DIFERIDO , DECRETOS
Menu Procesos:

Submenu—»Radicaciones

1. Para crear DVN para otros tipos radiaciones, “Right Click” en el panel para

ver un menu con opciones y presiona Nueva Radicacion.

Selecciona el negocio vy el tipo de formulario DVN (para Patentes de Oficio
solamente se utiliza este tipo de formulario).
3. Presiona el boton OK.

r_‘

- Mueva radicacion

Megocio 11595 ANTONIO RIVERA BERRIOS (REMTA)C
Tipo Formulario |

=[=E

v]

Para Patente de Oficio solo se utiliza Formulario DVN

| ok || Cancel

DVN (Declaracién de Volumen de Negocio)

a. En la nueva pantalla (Paso 1- Datos Generales), selecciona tipo de
Patente (oficio), ano fiscal, fecha de radicacion. Dependiendo del afio

fiscal, los demas campos se llenaran automaticamente
b. Presiona el botén OK.

A5 DVN - Paso 1 - Datos generales E||E|.
Radicacion
Datos Generales
Negocio 11939 ANTONIO RIVERA BERRIOS (RENTA) C
Tipo Patente y Afio
Tipo de Paterte [PATENTE OFICIO v|  Aofiscal
DV Fecha Ven... | 4/25/2017 -] Fecha Descue... | 4/25/2017 -]
PR2 Ario anterior
Tipo Fomulaio  [DYN v Fecha Radicac... | 7/20/2020[ w]
Penalidad, Descuento y Crédito
Meses Penalidad 5 Aplica para des...
Datos DV en papel
Recepcion DV ... [] Patente Sequn ... l:l
Penaiidad Seg.. | ||
ok || Cancel
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c. En la siguiente pantalla, entra la informacién necesaria. Para la Base
del calculo a aplicar puede elegir entre: DVN Anterior (ultima
radicada), Porciento (%) incremento DVN anterior (hasta un 25%
adicional) o Manual. Presiona el botén OK para continuar.

o Radicacion - Paso 2 - de Oficio (=[] 5]
Radicacion de Oficio
Radicaciones 23992 1 4| Rad: 23952-1 Neg: ANTONIO RIVERA BERRIOS (...
Tipo Formulario DVN % Bxencidn 0.00
Base de calculo 3 aplicar
Base de clculo  |[ERTE] |v
T DWN Anteri
C;h:;. HEI(l:lI'CECiDHE: F‘orciem:niizri incremerto DV Ar
ICacian
VM No Financi... WM Financieno
Parciento (%) de Incremerto
% Incremento
VM para Patente de Oficio {antes de aplicar exencion)
27 Vakmen 2% Vomen ..
[ ok || Cancel |
En la siguiente imagen se muestra la seleccion de Base de calculo
Porciento (%) incremento DVN Anterior, que obliga seleccionar la
radicacion a utilizar de Base y asignar el % de Incremento. Con estos
campos llenos el sistema calcula automaticamente el Volumen de
Negocio.
o Radicacion - Paso 2 - de Oficio [=][a]x
Radicacion de Oficio
Radicaciones 235592 1 | Rad: 239321 Neg: ANTONIO RIVERA BERRIOS (...
Tipo Formulario DWN % Exencién D.00

Base de célculo a aplicar
Base de célculo |F'orcierrto (%) incrementa DV w |

Otras Radicaciones del Negocio
Radicacién |20576 [ | Rad: 20576-2 Neg: ANTONIO RIVERA BERRIOS (...

WM Mo Financi... 6,000.00 WN Financiero 0.00

Porciento (%) de Incremento
lnramen

WM para Patente de Oficio (antes de aplicar exencion)
27a Volumen N... 6.,600.00 27 Volumen N... 0.00

oK || cancel |

d. En Paso 3, muestra el total a pagar, penalidades, intereses, créditos y

descuentos entre otros. Presiona el botdn OK.
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[ &) Radicacién - Paso 3 - Encasillado 6 - Patente a pagar EHE.
Deteminacion de la Patente a pagar
Radicaciones 23352 1 | Rad: 23992-1 Neg: ANTONIO RIVERA BERRIOS (...
Tipo Formulario | DVN % Exencién
% Decreto Esta % Decreto Mun

Anegocios No Financieros
27a Volumen N 6.600.00 Tasa no financi 050 30a Faterte a 3300

B Negocios Financieros
27b Volumen N 0.00 Tasa financiera 150 30b Paterte a

Total a pagar sin penalidad o descuerto
Resultado Radicacién Actual

31 Patente ler ... 16.50 31 Paterte 2do. 16.50 31 Total Patent... 33.00
Resultado Final, ajustado con radicaciones anteriores si procede
31 Patente Ter ... 1650 31 Paterte 2do. 16.50 31 Total Patent... 33.00
Arancel
Arancel 0.00 Neg. exento pa... EBajz Megocio
Penalidad
Meses Penalidad 5 32 Penalidad 825

Descuento / Crédito

33 Descuento 0.00 Crédto por Con...
SIMULACION Intereses y recargo. (NO definitiva. NO cortempla pagos previos, si los hubiera)
(SIM) Intereses 611 (SIM) Intereses 512
{SIM) Recargo 165 (SIM) Recargo 165
Fag MonetGFS v Postear? O

e. Deno haber marcado el Flag Postear? en la pantalla anterior, das Right
Click en el panel para ver un menu con opciones y presiona Postear,
para terminar con el proceso y presiona el boton OK.

Luego de postear, aparece una pantalla que indica lo que se debe pagar, entre
patente, deducciones, intereses, pagos pendientes y también muestra lo pagado.
Ya terminada la radicacion se procede a realizar el cobro. Para realizar el cobro, lo
primero que se tiene que hacer es abrir una caja (Ver pasos para abrir Caja).

Pasos para Autorizacion e Impresion de Patentes

Menu Procesos:

Submenu—»Patentes —>Abrir Centro de Impresion
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Procesos | Releases

Reportes  Archivos Electronicos Usuarios WEB Modulos  Window  Help

Radicaciones

| Patente » | D

Importacién COFIM

Solicitudes Emails (Pendientes)

Patente Temporera 4 {__} Proceso post migracion PT

Cuentas por Cobrar * D Radicaciones pendientes de pago

Impuesto a la Venta y Uso 2 D Faltas de Radicacian

Contratos ' f:} Generar Faltas de Radicacién

Recaudaciones 3

Pagos electrénicos web b _:r Abrir Centro de Impresién I

Analisis de Deuda ¥ D Log Preceso Ingresos Diferidos

Retencién por Deuda GFS ¥ {_1} Proceso Ingresos Diferides

Planes de pago ¥ f_} Proceso auxiliar Ingresos Diferidos (Revertir ingreso AC/AA)

Transferencias entre Fondos/Aportaciones  » {__} Proceso auxiliar Ingresos Diferidos (Inicializar transacciones migradas SUCM)
3
3

Esta pantalla muestra las patentes radicadas, las que esperan por la autorizacion,

las autorizadas, las impresas y las anuladas. También desde aqui es posible la

impresién de las mismas.

En la pantalla Centro de Impresidn, cuando seleccionas una de las patentes, en la

parte inferior de la pantalla te muestra los eventos relacionados a esa patente.

=] Centro de Impresion
Municipic Municipio Auténomo de Phoenix
Fatentes | Patertes Temporera | Certificaciones |
Opciones de blsqueda ‘
Teo S - [ —
Pdte. aut: &
Order Crisia | Fter defined v] Ao o
4 D . Deudatotal limoress Do Ne  31Tol Estalus
Impresior Negocio Negocio del negocio (moresa WmlEntEs Fiscal  Paterte FPatentea Tipo Impresic Cheque Tiempo de pago
0 d 0 D 0 i] 0.00 d
5419 | 15284 |ADATEST PR1 PATENTE PROVISIONAL Patente Provisional Ter Sem 20318 ] 10.00 | Provisional Pdte... | []
5385 | 15276 | ADA TEST VERSION 057.0... 0.00 PRZ  |PATENTE PROVISIONAL ... |Patente Provisional 2do Sem 2018 0 0.00 | Provisionial Pdte [
5387 | 15277 | Ada test version 055055 373668 |PR2 | PATENTE PROVISIONAL ... | Patente Provisional 2do Sem 2018 0 0.00 | Provisional Pde... | [
Deuda por Negocio Transacciones CxC  Radicacion/Radicaciones (misma afio patente) Transacciones CxC (mismo afio patente) Anejos
Tipo Fecha Usuario Comentarios
everta
Creacidn i 2/12/2020 10:03:31 ... | Cliente Automatico Creacién automdtica del do...

1. Enla parte superior de la pantalla, selecciona el Estatus para una busqueda mas

rapida. Luego presiona el botén Search. Es _importante recordar que las

radicaciones que se encuentran pendiente (sin postear o posteadas con deuda)

no estardn disponibles para impresion hasta tanto sean Completadas.

2. Selecciona la impresion.

3. “Right Click” en el panel para ver un menu con opciones y presiona Autorizar.

Entra un comentario y presione el botdn OK. Al autorizar, la misma se

desaparece de la pantalla debido a que cambio de estatus.
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3 Autorizar BICES
Impresién de P... |5425 p
Comertarios | PATENTE 2021| A
b
ok || Cancsl

5. Cambie el estatus en la parte superior de la pantalla a estatus Autorizada,
presiona el botdn Search.

(9]

. Selecciona la que se quiere imprimir.

N

“Right Click” en el panel para ver un menu de opciones y presiona Imprimir-
Paso 1- Crear Lote.
8. Selecciona la impresora y entra un comentario, luego presione el botén OK.

3 Imprimir - Paso 1 - Crear lote B@.
Impresidn de P... 5425 p
Impresora CAl W |
Comentarios  [PATENTE 2021| ~
W
0K || Cancsl

9. Selecciona formulario y presiona el botén Imprimir.
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3 Imprimir - Paso 2 - Numerar e Imprimir EHE.
Lotes de impres... || 26587 7/29/2020 2:47:24 F v| Impresora CAl
Actualizar

Actualizar nimero de Patente en la Impresora

Mumero Inicial 2733

Formulario (PDTE. POBLAR Y LUEGD MARCAR QBLIGATORIO)
Formulario |Paterrte Doble - Laser W |

| Imprimir || Cancel |

Es importante recordar que segun el Estatus filtrado en la pantalla de Centro de
Impresion serdn presentadas las lineas en el centro de Impresién. Si desconoce el
estatus de la linea de Impresién de un Negocio en particular puede filtrar por el
numero de Negocio y dejar en blanco el filtro de Estatus, asi solo vera las lineas
relacionadas al negocio seleccionado.

Proceso de Ingresos Diferidos Patentes:

Para la reclasificacion de Ingresos Diferidos de Patentes, existe un proceso que se
ejecuta en la noche. Este proceso, reclasifica el diferido tomando en
consideracion lo siguiente:

1. Recaudos de Patentes aplicados a Primer y segundo Semestre
2. Vencimiento de estos cargos
3. Pagos anulados

Este proceso recogera todo lo cobrado y vencido y realizard una entrada que
debitara el Ingreso diferido origen de la radicacion y acreditara el Ingreso de
Patente. Si hubo alguna anulacion referente a este concepto entonces realizara la
entrada inversa y devolvera el ingreso al diferido. La entrada que presentara en
GFS (mdédulo de contabilidad) sera:
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DR 01-00-00-52.01 Ingresos Diferido Patente

CR 01-03-04-81.01 Ingresos Patentes

El proceso tomara en cuenta la fecha de vencimiento, siendo asi, lo recaudado
que pertenezca al aio fiscal corriente si se realizara el cobro total de la patente
después de julio 1 pero antes de enero 1 del siguiente afio solo reconocerd en la
entrada contable la porcidn perteneciente al 1er semestre, si el cobro fuese en o
después de enero 1ro se reconocera el ingreso completo.

De igual manera lo cobrado antes de finalizar el afio en curso pero que pertenece
al siguiente afo fiscal, el proceso no lo reconocera hasta el 1ro de julio del
siguiente afo fiscal (lo perteneciente al primer semestre) y luego del 1ro de enero
lo del segundo semestre.

NOTA: Los primeros meses del proceso los mantendremos para que se corran
manual de manera que puedan monitorear el proceso y si tuvieran alguna duda
o encontraran alguna discrepancia se comuniquen con Phoenix para validar la
situacion. Tan pronto determinemos correrla automatica se lo avisaremos.

Pasos para realizar proceso manual de Ingresos Diferidos:
Menu Procesos:

Submenu —Patentes —»Log Proceso Ingresos Diferidos
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Procesos | Releases  Reportes  Archivos Electronicos  Usuarios WEB Modules  Window  Help
Patente PlD Radicaciones

{7y Proceso post migracién PT

Patente Tempaorera

Cuentas por Cobrar D Radicacienes pendientes de pago

Impuesto a la Venta y Uso D Faltas de Radicacién

Contratos {2 Generar Faltas de Radicacion

Recaudaciones
{__} Abrir Centro de Impresién

Log Proceso Ingresos Diferidos
¢ Proceso Ingresos Diferidos I |

—
s Proceso auxliar Ingresos Diferidos (Revertir ingreso AC/AA)

Pagos electrénicos web

Analisis de Deuda

Retencidn por Deuda GFS

Planes de pago

{7} Proceso auxiliar Ingresos Diferidos (Inicializar transacciones migradas SUCM)

Transferencias entre Fondos/Aportaciones
Importacien COFIM

Solicitudes Emailz (Pendientes)

* ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ r w v v r

2. “Right Click” en el panel para ver un menu con opciones y elige Proceso
Ingresos Diferidos.

3. Luego abrira otra ventada donde indicara al periodo donde desea se realice
el proceso, (es decir si solo quiere reconocer hoy julio 2020 lo cobrado hasta
junio 2020 debera indicarle el Periodo 1-2020-12)

4. Luego presione el botdn de OK.

3 Proceso Ingresos Diferidos (=[]l
Periodo 1] 2020 ;

OK || Cancel |

Este proceso puede correrse todas las veces que lo desee ya que el mismo no
duplica transacciones pues va sobre las que no se le han aplicado pago. También
toma en consideracién cualquier recibo anulado que ya se reconocid en este
proceso y le realizara la entrada inversa.
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Una vez terminado el proceso guarda un log de la entrada generada en GFS que le
indica fecha y hora de la creaciéon ademas de la cantidad registrada que pertenece
al ano corriente y si hay algo de afios anteriores:

File  Maestros Procesos Releases Reportes  Archivos Electronicos  Usuarios WEB  Modulos Window  Help

Cpciones de busgueda

Periodo [1] 2020 12][ 2]

Order Citeria | Fiter defined v]

D ID Ao Perodo Ao Numero  Monto Ao Monto Afios
Proceso

F. H. Creacin Fiscal  Fiscal  Calendai Mes  Comerte  Anteriores

Marcando esta transaccidon podra ver el detalle de las radicaciones con pago
incluido y la entrada que hizo en GL:

Opciones de bisgueda

Periodo ] 2020 12|[#]
OrderCitenia | Fiter defined v]

D F H. Creacis ID Afioc  Periodo  Ano Mumero  Monto Afic  Monto Afios
Proceso - M- -reacian Fecal  Fiscal  Calendai Mes  Comierte  Anteriores
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IMPORTANTE: No debera comenzar este proceso hasta que Phoenix le indique
que ha trabajado en un proceso alterno que reclasifica las CXC de Patentes para
que el proceso de diferido trabaje correctamente.

Pasos para Reportes de Patentes

Menu Reportes:

Submenu—»Patentes

Reportes | Archivos Electronicos  Usuarios WEBE  Modulos Window  Help

Patentes Informe Preliminar de Contribuyentes con Patentes de Oficio

Cuentas Por Cobrar Solicitudes de Prorrogas Radicadas

Recaudaciones Declaracion de Volumen Radicadas Por Negocio

Impueste a la Venta y Uso Declaracion de Volumen Radicadas Afio Fiscal

* v v v |w

DDDDDHOHDDDDDmDDDDom

Contrato

E Process log header

Contribuyentes con Patentes Radicadas No Pagadas

MNegocios con Radicaciones Pendientes

Carta - Omisidn Radicacidn de Volimen de Negocio

Carta - Omisién Radicacién de Velimen de Negocio - Multiples afios

Carta - Omisién Radicacién de Velimen de Negocio y Permiso de Megocie Ambulante
Carta - Pagos Vencidos Primer Semestre

Carta - Pagos Vencidos Segundo Semestre

Carta | - Plan de Pago

Carta |l - Plan de Pago

Carta - Prérrogas Vencidas

Ingresos en Suspenso

Imprimir Certificado

A. Informe Preliminar de Contribuyentes con Patentes de Oficio — Muestra un
reporte con los contribuyentes con Patentes de Oficio.
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1) Presiona el botén OK
= Informe Preliminar de Contribuyentes con Pate... E@.

| oK || Cancel |

B. Solicitudes de Prorrogas Radicadas - Muestra una lista de la prorrogas

C. Declaracion de Volumen Radicadas por Negocio- Permite ver una lista de

solicitadas.

1) Puede seleccionar ninguno, uno o varios de los campos que provee la
pantalla de acuerdo a la informacidn que se necesite, que puede ser

de todos los negocios, de un negocio, por tipo, zona, afio fiscal.
2) Luego debe presionar el botén de IMPRIMIR.

= Solicitudes de Prorrogas Radicadas |E||E|.
Negoso [ |
Tipo Negocio | |[#]
Zona [ |[#]
Afio Fiscal [ ] Mostrar Sélo Pr... []

Negocios Activos

| Imprirnir || Cancel |

los DVN, radicadas por negocio.

1) Puede seleccionar ninguno, uno o varios de los campos que provee la
pantalla de acuerdo a la informacidon que se necesite, que puede ser

de todos los negocios, de un negocio, por tipo, zona, aio fiscal.
2) Luego debe presionar el botén de IMPRIMIR.
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= Declaracion de Volumen Radicadas Por Negocio
DNegocie [ |[]
Tipo de nsgocio | |#]
T | ]
Afio Fiscal Inicial | | [ |[#]
Afio Fiscal Final || I &)

MNegocios Activos

==/

Imprirnir

| | Cancel

D. Declaracion de Volumen Radicadas Aio Fiscal -Permite ver una lista de los

DVN, radicadas por afio fiscal.

1) Puede seleccionar ninguno, uno o varios de los campos que provee la
pantalla de acuerdo a la informacidn que se necesite, que puede ser
de todos los negocios, de un negocio, por tipo, zona, afo fiscal.

2) Luego debe presionar el botén de IMPRIMIR.

= Declaracion de Volumen Radicadas Afio Fiscal E”E.
ID Negocio I
Tipo de negocio | ]
wa | 3
Afio Fiscal Inicial | | | | #]
Afio Fiscal Final | | I |[#]
Negocios Activos Estado Radica. . | v|
| mprmir || Cancel

E. Contribuyentes con Patentes Radicadas No Pagadas — Muestra una lista de

de los contribuyentes que radicaron, pero que no han pagado.
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1) Puede seleccionar ninguno, uno o varios de los campos que provee la
pantalla de acuerdo a la informacidn que se necesite, que puede ser
de todos los negocios, de un negocio, por tipo, zona, afo fiscal.

2) Luego debe presionar el botén de IMPRIMIR.

= Contribuyentes con Patentes Radicadas No Pagadas E”E.
ID Negogio I &
Tipo de Negocio | ]
Zma | =
Periodo Inicial | | [ ]
Pefiodo Final | | | 2]

Megocios Activos

Imprimir | | Cancel

F. Negocios con Radicaciones Pendientes — Muestra una lista de los negocios
que tienen radicacién pendiente.

1) Puede seleccionar ninguno, uno o varios de los campos que provee la
pantalla de acuerdo a la informacidn que se necesite, que puede ser
de todos los negocios, de un negocio, ano fiscal.

2) Luego debe presionar el botén de IMPRIMIR.

=) Megocios con Radicaciones Pendientes |E||E|.
T
Ario Fiscal Inicial I:l Ao Fiscal Final I:l

Megocios Activos

| Imprimir || Cancel

G. Carta-Omision Radicacion de Volumen de Negocio — Muestra una carta
indicandole que no ha realizado su DVN

31 The Phoenix Company, Inc.



PATENTE. DIFERIDO , DECRETOS

1) Selecciona el negocio y la fecha
2) Luego debe presionar el botén de IMPRIMIR.

= Carta - Omisién Radicacion de Volimen de Negocio |=|[a][x]

P
N

Imprimir | | Cancel

H. Carta-Omision Radicacion de Volumen de Negocio- Multiples Ahos —
Muestra una carta indicdndole que no ha realizado su DVN de varios afios

1) Selecciona el negocio vy la fecha

2) Luego debe presionar el botén de IMPRIMIR.
(& Carta - Omisién Radicacién de Volimen de Negocio - Multiples afios [=|[2[[%]

e
e [ V]

Imprimir | | Cancel

I. Carta-Omision Radicacion de Volumen de Negocio y Permiso de Negocio
Ambulante— Muestra una carta indicandole que no ha realizado su DVN y
no ha renovado su licencia de Vendedor Ambulante.

1) Selecciona el negocio y la fecha
2) Luego debe presionar el botén de IMPRIMIR.
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(=) Carta - Omision Radicacion de Volimen de Negocio y Permiso de Ne... E@.

oo [
Fecha |:E| Omisién de Re .

| Imprirmir || Cancel

J. Carta-Pagos Vencidos Primer Semestre— Muestra una carta indicandole
que no ha realizado el pago de la DVN del Primer Semestre.

1) Selecciona el negocio y la fecha
2) Luego debe presionar el botén de IMPRIMIR.

= Carta - Pagos Vencidos Primer Semestre B@.

P
S

Imprimir | | Cancel

K. Carta-Pagos Vencidos Sequndo Semestre— Muestra una carta indicandole
que no ha realizado el pago de la DVN del Segundo Semestre.

1) Selecciona el negocio y la fecha y/o fecha de la primera carta.
2) Luego debe presionar el botén de IMPRIMIR.

=) Carta - Pagos Vencidos Segundo Semestre =[x
o [
T N
| oK || Cancel
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L. Carta | Plan de Pago— Muestra una carta indicandole que no ha cumplido
con el plan de pago establecido e indica también deuda, plazos y la fecha
del plan de pago.

1) Selecciona el negocio, fecha de acuerdo, afio fiscal, balance
pendiente, plazos pagados, etc.
2) Luego debe presionar el botén de IMPRIMIR.

= Carta | - Plan de Pago ==
S
Fecha Acuerdo.. | [ ] FechaCatadc.. | [ v
Ao Fiscal |:| Plazos Pagados |:|
Balance Pendi... |:|

| Imprimir || Cancel

M. Carta Il Plan de Pago— Muestra una segunda carta indicandole que no ha
cumplido con el plan de pago establecido e indica también deuda, plazosy
la fecha del plan de pago.

1) Selecciona el negocio, fecha de acuerdo, aio fiscal, balance
pendiente, plazos pagados, etc.

2) Luego debe presionar el botén de IMPRIMIR.

=l Carta Il - Plan de Pago |=|[a][x]

s [
N S
pores |

| Imprimir || Cancel
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N. Carta Prorrogas Vencidas— Muestra una carta indicando que la o las
prorrogas han sido vencidas.

1) Selecciona el negocio, fecha.
2) Luego debe presionar el botén de IMPRIMIR.

=) Carta - Prérrogas Vencidas =]
v [
Fecha | v

| Imprimir || Cancel |

O. Ingreso en Suspenso —Muestra todo lo que hay en suspenso hasta una
fecha. El mismo puede ser para un negocio o para todos

1) Selecciona los campos
2) Luego debe presionar el botén de IMPRIMIR.

= Ingresos en Suspenso BICIES
P
Tipo de Negocio | &
Zona | |[#]
FechadeCote | [ ] Negocios Activos
| impimr || Cancel

Decretos:

Un decreto es una exencion contributiva concedida a un negocio sobre su
volumen de negocios para el pago de impuestos.
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Para la aplicacion de los decretos, el volumen de negocios se divide en:

1. OPERACIONES TRIBUTABLES: volumen de negocios sobre el cual no se
concedid exencidn.

2. OPERACIONES EXENTAS: volumen de negocios sobre el cual se concedio
exencion.

Los DECRETOS pueden ser concedidos al negocio por el Gobierno Central y/o
Municipio.

1. DECRETO ESTATAL: concede un porciento de exencién que disminuye el
ingreso bruto de las OPERACIONES EXENTAS por el porciento concedido.

2. DECRETO MUNICIPAL: concede una nueva tasa de patente a pagar. Este
decreto puede ser escalonado (ascendente o descendente),
concediendo un porciento diferente por afio hasta el vencimiento del
decreto.

Pasos Para Crear un Decreto:
Menu Maestros:

Submenu — Negocios —>Certificados y Decretos
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Maestros | Procesos  Releases  Reportes  Archivos Electronicos  Usuarios WEB  Modulos  Window  Help

[ Negocios

Zona

Megocios / Servicios Tipo de Negocio

Patente Tipo de Actividad
Patente Temporera Tipo de Organizacion
G Cédige NAICS

Impuesto a la Ventay Uso Negocios Principales

oomOoooon

Contratos S A
Pasar negocios inactivos 2 historico
Recaudaciones

Configuracién Web y Pagos Electronicos Negocios / Accionistas

Configuracién Direccién Alternativa

o Oion m

Archivos Electronicos

Prospectas

Certificados y decretos I

Log proceso transferir negocios

(Automatica - Admin) Modificar PT-EXE a PT-NOR (decretos vencidos)

Label Correo

Se va a desplegar una nueva pantalla dividida en dos partes:

1. Colocar el puntero encima de la primera parte.

2. Selecciona icono - o “Right Click” en el panel para ver un menu con

opciones y elige Crear Certificado/ Decreto- Paso 1.

Se presentara la siguiente pantalla:

A3 Crear certificado/decreto - Paso 1 =|[a]x

Tipo cerificada || W |

MNegocioPrincipal I:I
o [ |5

Mdmeno decreto | |

Descripcion -~

Ley / Ordenanza

[ ok || cancel |

En esta pantalla se elige el tipo de decreto a crear, el cual puede ser:
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A Crear certificado/decreto - Paso 1 =|[o]x

Tipo cetficada || | "]

o Registro de Comerciantes
NegocioPrincipal Bxencian Compras IVU

MNegocio

PT - Decreto Megocios Exentos

PT - Decreto Estatal
F. Desde PT - Decreto Municipal F. Hasta [ T

Mimero decreto

Descripcién ~
L

Ley / Ordenanza

ok || Cancel

PT Decreto Negocios Exentos

Esta opcidn es la que concede exencién sobre las operaciones comerciales
aplicando un porciento de exencién al volumen de negocio radicado. Ej. De este

tipo de actividad son las iglesias, corredores de seguro, etc. El porciento de
exencion es total.

Para crear este tipo de decreto se elige la opcién: PT Decreto Negocios Exentos

25 Crear certificado/decreto - Paso 1 B@.

Tipo cerificado |F‘T— Decreto Megocios Exen v|

NegocioPrincipal JANET CONSULTING GRUOP
Negocio JANET CONSULTING GRUOP C

o [ _vam] Fra [ o] V]
Nimero decreto || |
Descripcién ~ M
W
Ley / Ordenanza
[ ok ][ cancal |

En el campo Negocio Principal se elige el negocio al que se va a crear el nuevo
decreto.
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En el campo Negocio se elige el negocio secundario.

En los campos F. Desde y F. Hasta se coloca la fecha de inicio y de terminacion del
decreto.

Se completan los demas campos y se presiona OK.

Va a aparecer una nueva pantalla, se coloca en el ultimo Tab de navegacién llamado
Decreto Patente, ahi se coloca el porciento de exencidn, por ejemplo, si es un 100%
se coloca un 100. En codigo NAICS se escribe el codigo del negocio o se le da al
search de ese tab y se busca el cddigo.

39 The Phoenix Company, Inc.



PATENTE. DIFERIDO , DECRETOS

7 Editar certificado/decreto [=][=]E

Certificados v d...

T Cerfficado |F‘T - Decreto Negocios Exen |

Dede [z rata [ e/ |

Nimero decreto | 12542 |

Descripcin TEST ~
w
Ley / Ordenanza | |
| Certficado de exencién (de IVU) para radicacién | Decreto de Patente | HE
Denegar Decreto si la Radicacion es Tardia
«

Aplicar Exencién del Pago del Arancel (eri%550 68 que aplique)
Exencién Pago... [ |

Decreto negocios exentos
% Brenaon
Cédigo NAICS OTROS SERVICIO DE CONSULTORIA CIENT. T TECNICA

Decreto Estatal
% Bxencidn OF ..

Decreto Municipal

Si se marca el Check Denegar si Rad... El sistema no le aplicara la exencién cuando
el negocio radique fuera de fecha.

Luego se da click a OK y volvera automaticamente a la pantalla de todos los
Decretos.

Ese nuevo decreto estara en estatus Digitado.
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En ese estatus permite editar el decreto, eliminarlo. Una vez que se ha activado
no permitira editarlo.

File  Maestros Procesos Releases Reportes  Archivos Electronicos  Usuarios WEB  Modulos  Window  Help

Opgiones ds bisqueda

Negocio principal JANET CONSULTING GRUOP Search
Vo [ T Cotoni
e v R R

D — D Tpo
Negocio *#99¢1® Negacio certficado
560272 |JANET CONSULTING GR 15285 | JANET CONSULTING GR. 74| PT - Decreto .

D
Negocie Megocio principal 2o FHesta [ Estatus 5/ Nimero decreto Ley / Ordenanza Descipcién Inteq

Fin &1 F r I

Para activarlo se da Right Click encima de la linea del decreto y se elige la opcién

Cambiar Estatus

?  Help

Options 3

ﬁ Crear certificado/decreto - Paso 1
77y Editar certificado/decreto
=]

ﬁ Eliminar

ﬁ Imprimir Certificado

Mavigations 3

Va a aparecer esta pantalla y se elige Activo, se escribe un comentario en el tab
Comentario y se presiona OK
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] Cambiar estatus =|=l

Cenfficados yd... |74 p
s [

. Activo -
Comentario Inactiva ~

Revocado
s
OK || Cancel

El decreto va a cambiar a estatus Activo.

PT Decreto Estatal

Este decreto concede un porciento de exencidn que disminuye el ingreso bruto de
las OPERACIONES EXENTAS por el porciento concedido.

Para crear este tipo de decreto se da Right Click en la primera parte de pantalla de
decretos, elige la opcidn Crear Certificado/Decreto Paso 1y se elige la opcién: PT
Decreto Estatal en el tab Tipo Certificado.
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Ly Crear certificado/decreto - Paso 1 = [=]x]

PT - Decreto Estatal

Tipo cerificado

NegocioPrincipal 560272 |[®| JANET CONSULTING GRUOP
Negocio 15285 JANET CONSULTING GRUQP C

. Desde  Hast
Nimero decreto | 2020-002 |
Descripcian TEST] ~
b
Ley / Ordenanza
oK || Cancel

Se completan los demas tabs y se elige OK.

Va a aparecer una nueva pantalla, se coloca en el dltimo tab de navegacion
[lamado Decreto de Patente, en el tab Decreto Estatal % Exencion OP... se coloca
el porciento de exencidn del negocio, por ejemplo, si la exencidn es de un 50% se
coloca un 50.
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7 Editar certificado/decreto [=]=]E

Cerfficados y d...

T Certficado |F'T - Decreto Estatal |

S R Ftasa [ ez

Nimero decreto | 2020-002 |

Descripcion TEST "
b
Ley / Ordenanza | |
| Certificado de exencitn (de 1VU) para radicacion | Decreto de Patente | IIII

=i |3 Hadicacion es Tardia

Denegar si Rad... ||

Aplicar Bxencian del Pago del Arancel {en caso de que aplique)
Exencién Pago... [ ]

) +—
Decreto negocios exentos
cooracs | |#

Decreto Estatal

% Exencién OF...

Decreto Municipal

Si se marca el Check Denegar si Rad... El sistema no le aplicara la exenciéon cuando
el negocio radique fuera de fecha.

Luego se da click a OK y volvera automaticamente a la pantalla de todos los
Decretos.
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Ese nuevo decreto estara en estatus Digitado.

En ese estatus permite editar el decreto, eliminarlo. Una vez que se ha activado
no permitira editarlo.

Para activarlo se da Right Click encima de la linea del decreto y se elige la opcidn
Cambiar Estatus

?  Help

Opticns 3
4% Crear certificado/decreto - Paso 1
7% Editar certificado/decreto

b

{__‘ Cambiar estatus

A Eliminar
@ Imprimir Certificado

Mavigaticons 3

Va a aparecer esta pantalla y se elige Activo, se escribe un comentario en el tab
Comentario y se presiona OK.
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3 Cambiar estatus (=[]

Cenfficados yd... |74 p
S

. Activo -
Comentario Inactiva A

Revocado
s
OK || Cancel

El decreto va a cambiar a estatus Activo.

PT Decreto Municipal

Concede una nueva tasa de patente a pagar. Este decreto puede ser escalonado
(ascendente o descendente), concediendo un porciento diferente por afio hasta
el vencimiento del decreto.

Para crear este tipo de decreto se da “Right Click”” en la primera parte de pantalla
de decretos, elige la opcidn Crear Certificado/Decreto Paso 1y se elige la opcidn:
PT Decreto Municipal en el tab Tipo Certificado.
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+¥ Crear certificado/decreto - Paso 1 =[x
[FT~Decrets Wunceal |
NegocioPrincipal 560272 [|#| JANET CONSULTING GRUOP

Negocio JANET CONSULTING GRUOP C

Tipo cerdificado

fome [ 7] | ftess [ o]
MNimeno decreto | |
Descrpcian TEST] ~
b
Ley / Ordenanza
OK || Cancel

En el campo Negocio Principal se elige el negocio al que se va a crear el nuevo
decreto.

En el campo Negocio se elige el negocio secundario.

En los campos F. Desde y F. Hasta se coloca la fecha de inicio y de terminacion del
decreto.

Se completan los demas campos y se presiona OK.

Va a aparecer una nueva pantalla, se coloca en el dltimo tab de navegacion
llamado Decreto de Patente, en el tab Decreto Municipal se puede leer la nota de
gue los porcientos se editan en la pantalla siguiente.
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&’ Editar certificado/decreto =[]

Cerificados v d...

T Cerificado PT - Decreto Municipal

Foee  [_ovmm] freta [ oavam]

Muimero decreto |

Descripcion TEST

Ley / Ordenanza | |

| Certificado de exencién (de [VU) para radicacicn | Decreto de Patente

=i |3 Badicacion es Tandia

Denegarsi Rad... [ ]

Aplicar Exencidan del Pago del Arancel (en caso de que aplique)
Exencién Pago... [ |

Decreto negocios exentos
% Bxencidn

Cédigo NAICS 5

Decreto Estatal
% Bxencidn OF ...

Decreto Municipal
NOTA:

DECRETO MUMICIPAL: concede una nueva tasa de patente a pagar. Este -
decreto puede ser escalonado (@scendente o descendente), concediendo un

porciento diferente por anfio hasta el vencimiento del decreto. Editar en la proxima
pantalla...

Si se marca el Check Denegar si Rad... El sistema no le aplicara la exencion
cuando el negocio radique fuera de fecha.

Luego se da click a OK y aparecera una nueva pantalla en la que se van a crear

las lineas por afos y tasa de exencion. Para crear lineas se coloca en la parte de
abajo en la pantalla se da “Right Click” y elige Crear.
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File  Maestros Procesos Releases Reportes  Archivos Electronicos  Usuarios WEE  Modul Wind Help

Certficados y d...

ID Negocia Pri...

Negodio principal [JANET CONSULTING GRUOP |
e

Negocio [JANET CONSULTING GRUOF |
ID Negocio Cer... Tipo cerficado [P - Decreto Municipal |
F.Desde F. Hasta

Estatus F. Inactivacidn...

e E— |
Descripcién TEST |§|

Detalle de certificado/decreta | Angjos I Certificado/decreto

D 1D Ao . Tasa
Certificac Fiscal Descripcion Afio fiscal patente a

%  Eliminar

Va a aparecer esta pantalla. Se selecciona el afio fiscal y la Tasa Patente a Pagar,
por ejemplo, si ese negocio va a pagar un 0.4% en vez de pagar un 0.5% en el afio
2013 se selecciona el afio 2013 en el tab Afo Fiscal y se escribe 0.40 en el tab
Tasa patente a pagar. Luego se elige OK.

Ano Fiscal || W Tasa paterte a... |:|

Se hace el mismo proceso para todas las lineas. Se debe tener pendiente que el
ano fiscal seleccionado en cada linea debe estar dentro del especificado en la
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fecha desde y fecha hasta que se eligid al momento de crear el decreto, pues de
no ser asi no va a permitir activarlo. No puede tener lineas con fechas anteriores
ni posteriores a las especificadas.

Ese nuevo decreto estara en estatus Digitado.

En ese estatus permite editar y eliminar el decreto. Una vez que se ha activado no
permitira editarlo ni eliminarlo.

Para activarlo se da “ Right Click”” encima de la linea del decreto y se elige la
opcidon Cambiar Estatus

?  Help

Options 3

A% Crear certificado/decreto - Paso 1

{7y Editar certificado/decreto

_:; _ambiar estatus

&%  Eliminar
@ Imprimir Certificado

Mavigations ]

Va a aparecer esta pantalla y se elige Activo, se escribe un comentario en el tab
Comentario y se presiona OK
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i Cambiar estatus EE'.
Certificados y d...
Estatus

. s
Comentario Inactiva A
Revocado

El decreto va a cambiar a estatus Activo.

Radicaciones de Negocios con Decretos
Decreto Estatal

Cuando se va a entrar la radicacidon de un negocio con decreto, el paso 2 va a traer
una pantalla diferente a la radicacidon de negocios normales.
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&’ Radicacién - Paso 2 - Encasillado 2 (Método C) - Decretos =[]l
Radicacian
Radicaciones 23952 1 22| Rad: 23532-1 Neg: DIRECTV PUERTO RICO ¥ SA...

Tipo Formulario |0V

1. Actividad Comercial - Operationes Trbutables
11 Ingreso Bruto 12 Otros Ingresos
13 Deducciones 14 Ingreso Ajus... 0.00

15 % Decreto E... 0.00 16 Volumen Tri... 0.00
2. Actividad Comercial - Operaciones Exentas

21 Ingreso Bruto 22 Ctros Ingresos
23 Deducciones 24 Ingreso Ajus... 0.00

25 % Decreto E.... 100.00 26 Volumen Tri...

3. Actividad Comercial - Resumen
31 Volumen Tri... 32 Volumen Tri...

33 Volumen Tri...

OK || Cancel

En la primera parte de |la pantalla: Operaciones Tributables es para las
operaciones del negocio que no estdn exentas.

La segunda parte Operaciones Exentas es el volumen de ingresos al que se le ha
concedido exencioén.

La parte tres es el resumen o sumatoria de las dos anteriores.

Se debe tener pendiente que se colocan valores en la primera parte solo si el
negocio tiene operaciones tributables y operaciones exentas a la vez. Por
ejemplo, si las ventas totales son de 1,000,000 y de ese total tienen 500,000
tributables y los otros 500,000 con una exencidon de 80%, se colocan los 500,000
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en la primera parte “Ingreso Bruto” y los otros 500,000 en segunda parte, el
sistema automaticamente va a calcular el 80% de esos 500,000 y va a calcular el
valor a pagar de la patente en base a la suma de lo tributable.

Si el negocio tiene exencion de 80% del total de sus ingresos en esa primera parte
se coloca un valor de cero y en la segunda parte se colocaria 1,000,000 y el
sistema calcularia el 80% de 1,000,000 y a la diferencia lo consideraria para
calcular la patente a pagar.

Revocar un Decreto:

Un decreto puede ser revocado si el negocio no cumple con los requisitos
establecidos por la entidad. De revocarse el decreto, al enmendar las DVNs, el
sistema permite eliminar el porciento de exencién otorgado. Se aplican IN/PN/RE
segun apliquen.

La revocacion puede ser a:

1. Decreto estatal
2. Decreto municipal
3. Decreto Estatal y Municipal

Para revocar el decreto se da “Right Click” sobre la linea del decreto y se elige
Cambiar Estatus. En esa nueva pantalla se elige Revocado, la fecha de efectividad
y un comentario.

Una vez revocado el decreto se elimina la exencidn aplicada, a partir de la fecha
de revocacion.
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Cuando un negocio pierde el decreto, el municipio esta en la obligacion de
enmendar las radicaciones a partir de la fecha de la revocacidon cobrando
PN/IN/RE por el volumen EXENTO.

Si existe un negocio que tenga una radicacidn en proceso, no debe permitir que se
cambie el estatus hasta tanto se complete la transaccion

Inactivar Decreto:

Para inactivar un decreto se da “Right Click”” sobre la linea del decreto y se elige
Cambiar Estatus. En esa nueva pantalla que sale se elige Inactivo, la fecha de
efectividad y un comentario.

Si existe un negocio que tenga una radicacién en proceso, no permite que se
cambie el estatus hasta tanto se complete la transaccion.

Si existen DVNs posteadas, la fecha de inactivacidon debe ser posterior a su ultima
radicacion.

Historial de Cambios

En la pantalla principal de los decretos hay un tab de navegacién llamado:
Historico de estados certificado/decreto el cual permite ver todos los cambios
realizados a ese decreto: fecha y hora de creacidn, fecha y hora de cambios de
estatus, usuarios.

Historico estados certificado)/decreto
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