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Este manual tiene como finalidad dar a conocer el proceso de preparaciéon y carga archivo de
importacién de datos, para que en base al Art. 121 literal b, numerales 1y 2 del Cédigo Tributario, las
alcaldias puedan presentar detalle de personas o entidades que hayan solicitado permisos, licencias
o finalizacién de operaciones comerciales, industriales o de servicios; asi como también Informar
sobre Proveedores y Acreedores de quienes hayan adquirido muebles corporales o servicios durante
el semestre.

Las alcaldias deberdn preparar un archivo, efectuando la carga en formato Excel CSV (delimitado por
punto y coma) de acuerdo a la siguiente estructura:

1. PREPARAR EL AREA DE INGRESO DE DATOS

a. ESTRUCTURA DE ARCHIVO

El ancho de columnas esta relacionado con la estructura de datos que se ingresan en cada uno de los

registros que comprende el informe. Este debe realizarse de la siguiente manera:

Archivo para licencias, permisos y finalizacién de actividades econémicas:
Longitud
Maxima

Columna Dato a ingresar Descripcion

Formato

Tipo de documento de | solo puede aceptar digitos 1, 2, 3 o 4. Siendo los tipos 1 NIT, P

A identidad 2 DUI, 3 Pasaporte y 4 Carnet de Residente 1 digito Texto

Si en la columna A, el tipo de documento es 1 la longitud del
Numero de documento de campo debe ser 14 digitos; si el tipo es 2, la longitud serd 9 P

B identidad digitos Para los tipos de documento 3 y 4 validara solamente 14 digitos Texto
como longitud maxima 14 digitos.

C Sgggidos, Nombres / Razén Campo alfanumeérico, puede permitir caracteres Sin Limite Texto

D Domicilio de Operaciéon Campo alfanumérico, puede permitir caracteres maximo 200 Texto

caracteres
E Actividad Econémica Campo alfanumérico, puede permitir caracteres maximo 200 Texto
caracteres

F Fecha de Autorizacion Debe contener formato de fecha dd/mm/aaaa 10 caracteres Texto
1- INSCRIPCION DE NEGOCIO
2- CAMBIO DE NOMBRE 0 RAZON SOCIAL
3- CAMBIO DE DIRECCION
4- APERTURA O CIERRE DE SUCURSAL
5- LICENCIAS (Comercializacion de Bebidas Alcohélicas)

. . Solo puede aceptar

G Servicio Registrado 6- LICENCIAS POR FUNCIONAMIENTO (Otros digitos del 1 al 10 Texto
establecimientos)
7- MATRICULAS (Imprentas)
8- PERMISOS (Consumo Bebidas alcohdlicas)
9- CIERRE DE CUENTAS (cierre de la empresa)
10- INACTIVIDAD DE OPERACIONES (Cese de operaciones)
1- Primera Vez

H Tramite 2. Renovacion solo puede aceptar Texto
3 Cierre valores: 1,20 3
6 digitos, para informar el periodo; 2 digitos para semestre Texto

I Semestre a Informar 01 (enero a junio) o 02 (julio a diciembre) y cuatro para el 6 digitos
afio; Ejemplo 012021

Nota: Se aclara que las columnas no deben contener encabezados o titulos de los datos a ingresar que se detallan en cuadros

anteriores
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Archivo de Proveedores o Acreedores:

Columna Dato a ingresar Descripcion Longitud Formato

Campo numérico.

A Tipo de Documento 1 NIT 1 digito Texto
2 DUI

B Numero de Documento Si es 1: longitud de 14 digitos, si es 2: longitud de 9 14 digitos Texto
digitos maximo

C NRC Campo numérico 9 digitos Texto

D Apel,lldos, . Nombres / Campo alfanumérico, puede permitir caracteres Sin Limite Texto

Razén Social
E Fecha —de  documento Formato de fecha dd/mm/aaaa, incluir plecas 10 caracteres Texto

emitido

Campo numérico, la clase puede ser 01 Factura de
F Clase de documento Consumidor Final, 02 Factura de Venta Simplificada, o 2 digitos Texto
04 Comprobante de Retencion

G Serie de documento Campo alfanumérico, puede permitir caracteres 100 Texto
caracteres

H Nuamero de documento Campo numérico 100 Texto
caracteres

6 digitos, para informar el periodo; 2 digitos para
[ Semestre a Informar semestre 01 (enero a junio) o 02 (julio a diciembre) y 6 digitos Texto
cuatro para el afio; Ejemplo 012021

Nota: Se aclara que las columnas no deben contener encabezados o titulos de los datos a ingresar que se
detallan en cuadros anteriores.

b. INFORMACION A INGRESAR
La Informacién a incorporar en cada una de las celdas que comprende el contenido de
los Archivos, debe realizarse de la siguiente manera:

b.1 Archivo a Cargar Tramites para licencias, permisos y finalizacion de actividades econdmicas

A. TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD: En la columna A debera colocar el tipo de documento deidentidad
de la empresa o comerciante que esta informando; de acuerdo a la siguiente numeracion:

1 NIT,

2 DUI,

3 pasaporte o

4 carnet de Residente

B. NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD: En columna B debe colocar el niimero que corresponde al
documento de identidad, del comerciante o empresa que esta informando. Si es NIT debe digitar los 14
numeros sin guiones; si se trata de DUI, deben ser 9 numeros, sin guion; para el caso de pasaporte o
carnet de residencia deben ser 14 nimeros como maximo, si el nimero del documento es menos de 14,
debe completar los espacios a la izquierda con ceros, por ejemplo: 00000001234567.
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APELLIDOS, NOMBRES/ RAZON SOCIAL: en la columna C debe detallar el nombre de la persona que esta
informando, para el caso de personas naturales apellidos y nombres. Tanto para personas naturales
como juridicas debe colocar el nombre tal como aparece en el NIT o documento de identidad informado.

DOMICILIO DE OPERACION: columna D del archivo, debera detallar el domicilio de operacion del negocio
que registré el Usuario en la solitud de autorizacién entregada a la Alcaldia para la autorizacién
respectiva. No debe omitir ningiin dato del domicilio en este campo.

ACTIVIDAD ECONOMICA: columna E del archivo, debe especificar el giro, profesiéon o actividad
econ6émica que el Usuario registré en la solicitud de tramite presentada a la Municipalidad.

FECHA DE AUTORIZACION: columna F, debe detallar la fecha de autorizacién por parte de la Alcaldia,
de la peticidn efectuada por el comerciante o empresa.

SERVICIO REGISTRADO: columna G, debera colocar el nimero del tramite correspondiente a la
peticion efectuada por el solicitante, de acuerdo al siguiente detalle:
1- INSCRIPCION DE NEGOCIO

2- CAMBIO DE NOMBRE O RAZON SOCIAL

3- CAMBIO DE DIRECCION

4- APERTURA O CIERRE DE SUCURSAL

5- LICENCIAS (Comercializacién de Bebidas Alcoholicas)

6- LICENCIAS POR FUNCIONAMIENTO (Otros establecimientos)

7- MATRICULAS (Imprentas)

8- PERMISOS (Consumo Bebidas alcohélicas)

9- CIERRE DE CUENTAS (cierre de la empresa)

10- INACTIVIDAD DE OPERACIONES (Cese de operaciones)

TRAMITE: columna H, debe especificar si el tramite que ha solicitado el usuario, segtn la siguiente
numeracion:

1- PRIMERAVEZ

2- RENOVACION

3- CIERRE

SEMESTRE A INFORMAR: debe detallar a que semestre y afio corresponde la informacién presentada, de la siguiente
manera, para informar el periodo debe colocar 2 digitos para semestre 01 (enero a junio) o 02 (julio a diciembre) y
cuatro para el afio; Ejemplo: para segundo semestre 2021 debe detallar 022021.

b.2 Archivo a Cargar para informar Proveedores y Acreedores

A.

TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD: En la columna A debera colocar el tipo de documento deidentidad
del proveedor o acreedor; de acuerdo a la siguiente numeracién:

1 NIT

2 DUI
NUMERO DE DOCUMENTO: En la columna B debera colocar el Nimero que corresponde al documento
de identidad del proveedor o acreedor de quien la alcaldia a adquirido bienes y/o servicios. No debe
incluir guiones.

NRC: En la columna C debe detallar el NRC del proveedor o acreedor de quien la alcaldia a adquirido
bienes y/o servicios. No debe incluir guion.

APELLIDOS, NOMBRES/ RAZON SOCIAL: en la columna D debe detallar el nombre del proveedor o
acreedor que esta informando, para el caso de personas naturales apellidos y nombres. Tanto para
personas naturales como juridicas debe colocar el nombre tal como aparece en el NIT.
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FECHA DE DOCUMENTO EMITIDO: Debe detallar la fecha que contiene el documento emitido por el
proveedor o acreedor; de acuerdo al siguiente formato: DD/MM/AAAA; debe estar dentro del semestre que
estd informando y debe coincidir con el semestre que seleccione en pantalla de carga de archivos.

CLASE DE DOCUMENTO: columna F, debe detallar 2 digitos de acuerdo al tipo de documento y a la siguiente
numeracion:

01 factura de Consumidor Final,

02 factura de Venta Simplificada, o
04 comprobante de Retenciéon

SERIE DE DOCUMENTO: columna G, debe detallar la serie autorizada por la Administracién Tributaria,

asignada al documento que ha emitido el proveedor o acreedor. Incluyendo letras y nimeros que la
componen.

NUMERO DE DOCUMENTO: columna H, colocar el nimero de documento autorizado por la Administracion
Tributaria, asignado al documento que ha emitido el proveedor o acreedor.

SEMESTRE A INFORMAR: debe detallar a que semestre y afio corresponde la informacién presentada, de la siguiente
manera, para informar el periodo debe colocar 2 digitos para semestre 01 (enero a junio) o 02 (julio a diciembre) y
cuatro para el ano; Ejemplo: para segundo semestre 2021 debe detallar 022021.

2. INGRESO DE DATOS

Debe ingresar la informacion respetando las siguientes indicaciones:

a. Enlas columnas que contengan datos numéricos no debe incorporar letras, caracteres especiales,
espaciosy coma.

b. Debe seleccionar en formato de celda la categoria de Nimero, y en posiciones decimales debe ser
dos, tal como se muestra en la imagen:

= = B © BB i 7 Formate de celdas e, X
{Wimero | Awmescin  Fuente  Hordes  Relleno  Froteger
Categoria
Generd Muestra
[himere |

3000.00
Josiconss decmeles: 2
T User separador de mies ()
Nimeros negativos
Calibn =17 = A" 47§ + % 00
]

N&ZE &-A-i -4

% Corar

B2 copia

({4 Opcones de pegado:
i
99ace especibi- Pers e presentadin de nimeros e gmerel, Pare dar formato e valores menstanios uliice formetos de

moneds y cantablcad.

nsertar

Eliminar

Bomar contenigo

g

o
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c.  Paralas columnas en las que el formato debe ser Texto, debe seleccionar en la opcién formato
de Celda la categoria Texto, seglin la siguiente imagen:

P Q l R [ s T u
calbri - 11 - A A7 $ - % o ES
NL&ED-A-H-BR8F |

|
# Corar
43 copuar
If4 Opciones de pegado:

=

Pegado especial.
Insertar

Ellminar

Borrer contenido
Formato de celdas...
Apcho de columna
Ocuttar

Mostrar

Fermato de celdas

Espedal
Personazada

Fuente  Eordes Releno  Proteger
Muestra
hikix
L celdas con formato de texto son tratadas como texto nduso cuandd se

encusntre 1 nimero en la cakda, La celda se presenta sxactaments como fus
introdudda.

Cencelar

d. Creacién del Archivo a Importar Al terminar de realizar los cambios, la hoja electrénica debe
guardarse como tipo de archivo CSV (delimitado por comas):

A Ocultar carpetas

\iﬂ Guardar como
<« v M |5 » Esteequipe > Documentos v O Buscar en Documentos L
Organizar v Nueva carpeta - o ‘
v [ Este equipo Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamaiio )
> ‘ Descargas @_L} Copia de Libro4 xlsx v0_0_1 (1) 7/06/2019 11:31 Archivo de valores 3KB
> |£] Documentos
I Escritorio
> &=| Imagenes
4 ) Musica
» B Videos
> ‘& Disco local (C:
> wm HP_TOOLS (D:
v
v v
Nombre de archivo: | Provee_Inscr_IVA_2019 A |
Tipo: | CSV (delimitado por comas) N
Autores: Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo

Cancelar

' M

Nota: Se debe verificar que la computadora tenga configurado el Separador de listas, para que acepte
el formato de punto y coma, para que no de error al generar el archivo de Excel. Puede verificar como
hacerlo en el siguiente numeral de esta guia.
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3. COMO CONFIGURAR EL SEPARADOR DE LISTAS PARA QUE ACEPTE EL FORMATO A PUNTO Y COMA

Ingresar al Panel de Control y seleccionar la opcién “Reloj, idioma y regién”, dar clic en el
texto Cambiar formatos de fecha, hora o niimero:

3 e de commes

Accesibifidad

3.
@

En el menu que se muestra dar clic en Configuracién adicional:

| 1 Regite x bn £

Fomums Ubesasn Admrisestve

o s
Formato:
Espatiol (Ménco)
yacian del equipo Verpor Categaris =
Formatos de fecha y hora ¥ sequridad
$ado 0! equpo
Fecha coetn; CaMM/a333
Fecha lsega: 004, o Go MMM ge ‘33aa - Apariencia y personalizacion
Cambiar ol fama
Hora cort himm 1t
& Reloj, idioma y region
Hors large hrxmess ot Y o
Primer os o= la
h domingo 3 -
= @'
fecha corta: 16042018 can
Fecha taega: lunes, 18 de abeil de 2078 . \ W) Optimiza 1 i
Hora cona 0252p.m
Hora larga 025236 p.m

Configuracion aciconal. orames

—

Dar clic en la pestafia Niumeros y en la casilla Separador de listas cambiar formato a punto y coma;
- .

Farratoe Utecscitn Adrmnsstve I

9 Penonatizw formato

Mrarsh Maetn fuin e

Epmpla

Fosmva: | 12345678900 Negasvo: I 123,456,739.00

o
Simtxcko decimat |
e e
- v
Numeno de dugitos decmates 2
S e i |
Neimens de digrins 3 grupe 123456789

Simixlo de 5570 segative |

® vk

farmate de nimeso negatie L

NosTrar 0ercs 3 13 ZQuicrde: or

Separador de Mstat | |
Susterna de medda Metneo

[vgiios essandar: 0123456789

Usar (N80T Nativok Nurca

g8 CIic n Keytablecer Dars nstarat W confgaacon
e v Restablecer

Predutersrsida Ov FUETanOn, mOneda, bora 3 lecha

| Auptw | Concew e
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4. CARGAR ARCHIVOS DE LOS CONCEPTOS A INFORMAR

a. Ingrese al portal de servicios del Ministerio de Hacienda: www.mh.gob.sv, seleccione la

opcion Declaraciones e Informes en Linea, segiin se muestra en la siguiente imagen:

oSl SERVICIOS FRECUENTES

Declaraciones e Informes en linea

Facturacién Electrénica

Pago de Impuestos y aranceles fiscales con NCTP

‘B

Portal Aduanas

Portal de Pagos

Portal de Transparencia Fiscal

b. Seleccione la opcién Declaraciones e Informes en linea ubicada en los Servicios con Clave:

o Ministerio de Hacienda
gl Direccion General de Impuesios Intermnos
y Portal de Servicios en Linea

Importante

Sremacsn al © et
o oo oRera com ravegador Mozills Firefax & Google Chrome en version 30 6 supence
Selecdions el Servido Deseado
Q
v 4
(]

Corscitas ou
Deusas y Pagos

Carnuts Ripe

St atn 1o esth regislrado, pusde hacero ahor


http://www.mh.gob.sv/DGII/
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c. Ingrese su usuario NIT de la alcaldia, y contrasefia y de clic en botdn ingresar:

IMPORTANTE

Este portal solo opera con navegador Mozilla Firefox o Google Chrome en versién 30 o superior.

> Bienvenido

0 Escriba su NIT/DUI y password para ingresar al Sistema. > PEISO a Paso

Recuperar Clave

Registrarse en Linea

Cambio de correo en Linga

Declaracion IVA

Declaracion Pago a Cta

Declaracién Renta

Transferencia de Bienes Raices

Informe Ganancias y/o Pérdidas de Capital

NIT/DUI NIT/DU

Contrasefia Contrasefia

Registrarse | Cambio de contrasefia | Cambio de correo

P

d. Seleccione el icono F995 Informe de Alcaldias:

Ministerio de Hacienda
L vasTERIO Direccion General de Impuestos Internos

YE HACIENDA

Declaraciones en Linea

INICIO C S~ INFORMES ~ NIT ALCALDIA MUNICIPAL  SALR

INFORMES

r

F981 - Informe de Jueces de la Replblica sobre Acreditamientos de Abogados ﬂ F9&2 - Informe de Operaciones con Sujetos Relacionados
en Procesos o Juicios

F366 - Informe de Motarios por Otorgamiento de Instrumentos

F98T - Informe de Proveedores, Clientes, Acreedores y Deudores F3E8 - Informe Impuestos Especificos Armas de Fuego, Combustible y Tabaco

n F983 - Informe de Inventario Fisico de Bienes de Activo Realizable o Corriente

F995 - Informe de Alcaldias

m F330 - Informe de Importadores, Distribuidores y Fabricantes de Vehiculos
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e. Se mostrara pantalla de Bienvenida, debe dar clic en botén INICIAR:

NIT ALCALDIA

INICIO DECLARACIONES ~ AMNISTIA = INFORMES ~

Informe de Alcaldias

Bi al informe de ias. Esta herramienta ha sido disefiada para:

« Presentar detalle de personas o entidades a las que hayan solicitado permisos, licencias o finalizacion de operaciones
i i o de servicios.

« Informar socbre Proveedores y Acreedores de quienes hayan adquirido muebles corporales o servicios durante el semestre.

Esta opcion esia disponible para lodas las Alcaldias del pais, segun el Articule 121, literal b) numerales 1 y 2 del Codigo Tribuiario.

Estimado contribuyente se le recuerda que todos los dates que haya escrito y/o modificado se perderan luego de 20 minutos de
inactividad dentro de esta aplicacion.

T e

Ministerio de Hacienda

f. Debe seleccionar Ejercicio y Semestre a informar. Para cargar el archivo, debe dar clic
en boton Seleccionar archivo y dar clic sobre el nombre, desde la ubicaciéon donde esta

guardado el archivo a cargar:

RIT ALCALDA SALIR

IHICE) ECLA h = INFORMES =

haombme Ml

Epercicin; Semesire:

2021 W Selentiong

Selecciang - Slacciong

[ Frimer somesie

>
F Seleccidn de archivos Siguiente

Paching a gt Manual de Usuana
fisrepin archivn sekeccionado : <
angin archoen seleccionado Cancelar

T e Anchien

Licencias. ¥ i de ac
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g. Vista Preliminar de los Datos; si la carga fue exitosa se mostrara un resumen de los datos
cargados, detallando totales por Servicios informados y tramite realizado; para continuar
con el proceso debe dar clic en la casilla de confirmacién de datos y después en boton
PRESENTAR:
=

Mombre: NIT:
Ejercicio: Penoda: Declaracion qus madinica:
20 Primar Samestre
SERVICIO® PRIMERA VEZ REMOWVACIKIH CIERRE

1- INSCRIPCION 1 a a
2- CAMEIC DE NOMBRE O RAZON SOCIAL 1] 1 a
3- CAMEIO DE HRECCION 1] L] 1
4- LICENCIAS [Comerdalzacian de Bebidas Acochdlicas) 1 L] a
5 LICEMCIAS POR FUNCIONAMIENTC (Otos establecimienios) a 1 a
B MATRICULAS {Imprenias) 1 a 1
T- PERMISOS (Consuma Bebidas Acohdlicas) 2 L] a
B~ CIERRE DE CUENTAS (Cleme de ka empresa) a 1 1
& INACTIVIDAD DE OPERACIONES (Cese de Operadiones) a a 1

TOTAL DE TRAMITE S INFORMADO 2 5 3 4

Si esta seguro de la informacidn incorporada, marque esta casilla para continuar con e
proceso de presentacion

+" Presentar Informe £ Volver
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Se mostrara en pantalla el informe presentado en formato PDF, el cual puede imprimir o guardar en
archivo electrénico:

INICID DECLARACIONES - AMHNISTIA ~ INFORMES —

kg INFORME DE ALCALDIAS P
- . HUMEAD CF MFOANE
\ g o i T [wo] owmmioosess e |
T
e Figra | o2
IDENTIFICACION DE LA ALCALDLA MUNICIFAL
or | souestes | Parar Sarsais Je=]es|  euencic a1 | 52| meonue woorcs Jaaf we |1 - IEERREEE
04 | Mormom da bn Mcakcin J ciosm s mecims o i i s
SERMDTS FRIVERA VEZ RENCAD OH. CIERRE
1-IKSCRIFCION DE REGODD ] a o
3- CAMIIO DE KOMBRE 0 RATON SOCIAL [ [ o
3 CAMII DE DRECODK [ a ]
4 APERTLRUA O DIERRE D SUCLRSAL ] a [
= LICENCIAS (Comersizacisn oe Deticdm [ [ o
- LICENCIAS FOR FLICIOMAMIENTD (e | a ]
T- MATRICULAS (brprmstan) 2 a [
- FERMISCS (Commrma e Bebacas Alcchesicas [ [ i
o CIERRE DG CUENTAS [Dars to b sepraas] [ a ]
10 IKACTIVIDAD DE DPERACIOHES (s te o a [
TOTALES s 1 3
Facha TRAMITE
™ DunsT Apalicna)  Norrwn) Raxte, Scom Domctis da Dpsracon Acoves Ecoeomacs e
Trimite: Prara bar | Rancvsctn Carm
| : SERVICICS DE MPRESICH I 7 1 a o
TALLER D MECANICA AUTOUCTRIZ aaEmo ' [ o -

La consulta de este informe esta disponible en la opcién de Consulta de Informes, del portal
de Servicios en Linea DGII, del Ministerio de Hacienda.

Servicios sin Clave

Consoma Sap-23 Varcaes
e NIT Dictamen Fiscal

Consets i tu DU
y2 e
reempiazaco o) Aliiniinkis o) Auminaohas



