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Manual de Usuario para Carga de Archivos en Informe Centro Nacional de
Registro, Registro de Comercio

F985 V1

Este manual tiene como finalidad dar a conocer el proceso de preparaciéon y carga archivo de
importacion de datos, con el objetivo que en base al Art. 121 literal a, numeral 2 del Cédigo Tributario,
el Centro Nacional de Registro cumpla con la obligacién de informar de forma semestral el detalle de
Sociedades y Comerciantes cuya constitucion, transformacion, fusién, disolucién, o liquidacion, se
haya registrado, durante el semestre periodo informado.

El Centro Nacional de Registro debera 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:

Columna Dato a ingresar Descripcion Longitud Formato
A NIT / DUI gargpo numérico, validar en modulo 9 0 14 digitos
Apellidos, Nombres / Razén | Campo alfanumérico, puede permitir
B Social caracteres 100 caracteres
C Calidad del NIT que informa Valor-solo p_uede ser 1 Representante 1 digito
Legal; 2 Socio o Accionista
NIT Representante Legal /| Campo numérico, validar en mddulo -
D Socios o Accionistas RUC 14 digitos
Apellidos, Nombres L. .
E Representante Legal / Socios Campo alfanumérico, puede  permitir 100 caracteres
o caracteres Texto
0 Accionistas
F Tipo de Tramite Un ndmero, solo puede ser del 1 al 6 1 digito
G Fecha de constitucion El?a rg;zto de fecha dd/mm/aaaa, incluir 10 caracteres
H Fechla de inscripciobn o | Formato de fecha dd/mm/aaaa, incluir 10 caracteres
matricula plecas

Semestre a Informar

6 digitos, para informar el periodo; 2
digitos para semestre 01 (enero a junio)
0 02 (julio a diciembre) y cuatro para el
afo; Ejemplo 022022

6 digitos

Nota: Se aclara que las columnas NO deben contener encabezados o titulos de los datos a ingresar que se
detalla en cuadro anterior.
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b. INFORMACION A INGRESAR
La Informacion 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 tramites realizados en Registro de Comercio

NIT / DUI: En la columna A debera colocar el Numero de Identificaciéon Tributaria de la empresa o DUI
comerciante que ha realizado un tramite dentro del semestre que estd informando. No debe detallar
guiones; debe agregar digitos. Si el tipo de tramite a detallar en la columna F corresponde a
Constitucién de sociedad o empresa, el nimero a colocar en esta columna sera cero.

APELLIDOS, NOMBRES/ RAZON SOCIAL: en la columna B debe detallar el nombre de la persona que
esta informando, para el caso de personas naturales apellidos y nombres (en ese orden). Tanto para
personas naturales como juridicas debe colocar el nombre tal como aparece en el NIT o documento de
identidad informado.

CALIDAD DEL NIT QUE INFORMA: Informar en la columna C si el NIT que esta reportando en el
tramites realizado corresponde a Representante Legal, Socio o Accionista, agregando a la columna el
numero 1 o 2 segin corresponda, de acuerdo al siguiente detalle:

1. Representante Legal
2. Socio o Accionista

NIT de Representante Legal, Socio o Accionista: En la columna D debera colocar el Numero de
Identificacion Tributaria del Representante Legal, Socio o accionista, acreditado ante el Registro de
Comercio. No debe detallar guiones; solo debe agregar 14 digitos.

APELLIDOS, NOMBRES/ RAZON SOCIAL: en la columna E debe detallar el nombre que corresponde al
NIT informado en la columna D, colocar apellidos y nombres.

TIPO DE TRAMITE: columna F, debe especificar si el tramite que ha solicitado la empresa o
comerciante individual, segtin la siguiente numeracién:

CONSTITUCION

TRANSFORMACION

FUSION

DISOLUCION

LIQUIDACION

MATRICULA DE EMPRESA Y ESTABLECIMIENTO

ek whpE

FECHA DE CONSTITUCION: columna G, debe informar la fecha de constitucién de la sociedad; detallar
fecha segtin el siguiente formato: dd/mm/aaaa, incluir plecas.

FECHA INSCRIPCION MATRICULA: columna H, debe informar la fecha de emisién de matricula de
comerciante individual; detallar fecha segun el siguiente formato: dd/mm/aaaa, incluir plecas.

SEMESTRE A INFORMAR: columna I, 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 afo; Ejemplo: para segundo semestre debe
detallar 022022.
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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,
espacios y coma.

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

[ Q R [ s T 1] v
Formate de celdas 7 x
{Wimer | Mmescin  Fuente  Hordes  Rellenc  Froteger
Categoria:
Ganerd Murstra
rimers |
[y 000,00
Contabiidad Prscionss decmales: | 2 &
oy = - Feda =Y -
Calibri =17 = A" 47§ -+ % 000 = Hara ] Ussr separader de mies (]
T Z Porosnise B
NEZED-A-E-Q9F Fraccin Himeras negalives:
| Dentifica
Texto
& cotar Especiel
Sox Personalzacs
B3 copiar
{4 Opdones de pegado:
=]
Pegado especial..
nsertar
Eliminar Parala presentacion de nimeros en generel, Pars dar formats & valores monstarios uliics formetos de
moneds y cantablcad,
Borar contenido
& Formato de celdas...
Ancho de columna,., _
Duultar oemat Cancelar
Mostrar

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

== Formate de celdss [ x
Calibri = 11~ AT A7 $ - % 00 5§
Nax=h-A-m-0% Fuente  Bordes  Refleno  Proteger
% Corar Muestra
Copiar hiix

3
S2
I8 | Opciones de pegado: Las ceddas con formato de texto son tratadas como tewto nduso cuanda se

encuenire un nimera en la c=ka. La celda se presenta exactament= como fus

= Hara introdudda.
340 especi Porcentaje

Pegado espedial Fracdn

Insertar Centifica
: Texin

Ellminar Especial

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

Ocuttar

Meostrar

Aceptar Cencelar
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d. Creacion del Archivo a Importar Al terminar de realizar los cambios, la hoja electrdnica debe

guardarse como tipo de archivo CSV (delimitado por comas):

(¥] Guardar como X
— v 4 5 » Esteequipc > Documentos v O Buscar en Documentos P
Organizar v Nueva carpeta - o ‘
v 3 Este equipo Nombre Fecha de modifica Tipo Tamaiio Al
& Descargas (Z) Copia de Librod xisx v0_0_1 (1) 07/06/2019 11:51 Archiv K8
> =] Documentos
B Escritorio
» &=| Imagenes
> D Msica
» B Videos
> ‘s Disco local (C:
> HP_TOOLS (D:
v
v
Nombre de archivo: ’ Provee_Inscr_IVA_2019 7
Tipo: | CSV (delimitado por comas) G
Autores: Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo
A Ocultar carpetas Hemramientas v Cancelar

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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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 regiéon”, dar clic en el
texto Cambiar formatos de fecha, hora o nimero:

6 VEE

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

 Regico x pn £tc

Famnwms Ubcason Admrinestve

Formator

Espaiol (México
racian del equipo Verpor  Lategaria =

Formatos de fecha y hora

Fecha coeta: coMM/a338

Fecha lsegs: 60dd, d' G ‘MMM de ‘3333 -

Hora conti hiemm 1t

Hors large hrcmoss ot

Primer s e la

oy domingo

Ejemplos

fecha corta: 16/04/2018

Focha targa: lunes, 16 de abril de 208

Hora coni 0252 p.m

Hora larga 025236 p.m as

e | 3 ]
Configuracion agickanal o
Carcstor =

. ~ 7 . . . L
Dar clic en la pestafia Numeros y en la casilla Separador de listas cambiar formato a punto y coma,
T '~¢ Fv
s I

.‘
9 Pencnsizw formato
o

Mirarsh Maetn tern Feche

Epmpla

Postvo: | 123456,789.00 Negativo ‘ 123456,739.00

Numero de dugitos decmates 2 .
i s s | - &
ANimero de digrins es grupo: 121456789

Simixoio de 6510 segative |

-

Tormate de nimero negatho 11

NOsDRr 010 3 13 3quicrda L

Separador de Mstat I |
Susterna de mecda Metnco

[vgrios essandar 023456789

Usar (hgA0T Nativoe Nurca

Fage CIic e Keytablecer pars nstarit W confguiscon
Preduterarida Ov Fiaon, oneda, hors § fecha

_Auger | Carcew are

Dar clic en Aceptar.
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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

EL SERVICIOS FRECUENTES

=

E —
Devolucién Renta Cita en linea Factura Electrénica Consulta Correlativos
= o)

Declaraciones e informes en linea Servicios DGII Portal de Pagos Pago de impuestos y aranceles fiscales con NCTP

¢} =

Fondos ajenos en custodia Portal de Transparencia Fiscal COMPRASAL Portal Aduanas

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

AANISTER Ministerio de Hacienda

STE Q . e

DE HACIENDA Direccion General de Impuestos Internos
Portal de Servicios en Linea

Imicio  Registro . Presentacion DET, Mandamientos y Cilculos | Solickudes y Pebciones | Consult dminestracin | Usuatios e Instifuciones

Orientacion al Contribuyente Importante
Este portal solo opera con navegador Mozilla Firefox 6 Google Chrome en version 30 o superior.
& Registio
T b DE Seleccione el Servicio Deseado
@ Servicios sin Clave
Q¢
v 4 (A -
= & &

Consulta Consuita Estado Consulta Dedaraciones e Ragistro
Develicion Reata Tributario Cédigo Unice informes en Linea Mandamientos y
Célculos
— =—
\ ~
£’ ‘X-Q"’/-1 (U‘
Censulla de Consulta CAT legal Tuteriales e
Coerelativos Consultas Solicitudes y
Peticiones
- - >
s oo
§ - b4
~ ]
A
Administracion Usuarios e Dictamen Fiscal
Instituciones
+) Aumentar (+) Aumentar

Si alin no esta registrado, puede hacerlo ahora =

FEQUISITOS A CUNSLE PARA REGISTRAS


http://www.mh.gob.sv/DGII/

*
o
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c. Ingrese usuario NIT de Centro Nacional de Registro, y contraseiia y de clic en bot6n ingresar:

IMPORTANTE

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

> Bienvenido
o Escriba su NIT y password para ingresar al Sistema.
NIT N
Contrasefia

> Paso a Paso

+ Transferencia de Bienes Raices
Limpiar Ingresar « Informe Gananclas yio Pérdidas de Capital
es

= Tut

Registrarse | Cambio de contrasefia | Cambio de correo

d. Seleccione el icono F985 CNR Registro de Comercio:

DE HACIENDA

Ministerio de Hacienda
MINETERIO Direccion General de Impuestos Internos

Declaraciones en Linea

INICIO DECLARACIONES - INFORMES ~

INFORMES

SALIR

n F211 - Informe A i 6n de Di ion para Recibir

F483 - Informe Autorizaciones Sistemas, Registros Contables, Certificaciones,
Informes Emitidos

ﬂ F910 - Informe Anual de Retenciones

F315 - Informe sobre Distribucidn y/o Capitalizacién Utilidades

ﬂ F983 - Informe de Inventario Fisico de Bienes de Activo Realizable o Cormiente

F985 - CNR Registro de Comercio

n F9387 - Informe de P\ d Clientes, A dores y D

F986 - Informe de Notarios por Otorgamiento de Instrumentos

~N
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e. Se mostrara pantalla de Bienvenida, debe dar clic en botén INICIAR:

INICIO DECLARACIONES ~ INFORMES ~ SALIR

INFORME CENTRO NACIONAL DE REGISTRO
REGISTRO DE COMERCIO

Bienvenido al Informe Semestral relativo al registro de i y Ci i i . Esta hemamienta ha sido disefiada
para

+ Informar sobre sociedades cuya constitucion, transformacion, fusion, disolucién, o liguidacion, se haya registrado, duranie el
semesire informado.

 Informacién relacionada a Comerciantes individuales a quienes se les haya extendido matricula de empresa o
establecimiento.

Esta opcitn esta disponible para el Centro Nacional de Registro, segun lo dispuesto en el Articulo 121 literal A numeral 2, del Codigo
Tributario.

Estimado contribuyente se le recuerda que todos los datos gue haya escrito y/e medificado se perderan luego de 20 minutos de
inactividad dentro de esta aplicacion

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 ubicacién donde esta
guardado el archivo a cargar:

Ministerio de Hacienda
MRISTERIO. Direccion General de Impuestos Internos

Declaraciones en Linea

INICIC DECLARACIONES ~ INFORMES ~ SALIR

Hombre: CENTRO NACIONAL DE REGISTROS NIT: 0614-051294-102-6

Ejercicio: Semestre: Informe que modifica:
p— s

- Seleccione - A -- Seleccione -- v

- Seleccione —
Primer Semestre
Segundo Semestre

- Seleccione -

Seleccion de archivos

Concepto Carga de Archivos Manual de Usuario

Registro de Comercio

= = -~ o . . /=~ Manual de Usuario
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Cargar Datos
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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 botén
PRESENTAR:

Resumen

R ] CENTRO NACIONAL DE REGISTROS B 0614-051294-102-6

Pericdo Segundo Semestre Informe gue modfica

SERVICICS SOCIEDAD  COMERCIANTE

1.CONSTITUCION 1 1

2 TRANSFORMACION 1 0
3FUSION 3 0
4. DISOLUCION 0 1
S.LIQUIDACION 1 1
B.MATRICULA DE EMPRESA Y ESTABLECIMIENTO 3 2
TOTAL DE TRAMITES INFORMADOS @ 5

Si esta seguro de la informacion incorporada, marque esta casilla para continuar con el
proceso de presentacion

€ Cancelar + Presentar '
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Se mostrara en pantalla el informe presentado en formato PDF, el cual puede imprimir o guardar en
archivo electrénico:

INICIO DECLARACIONES INFORMES ~

;":’: N CENTRO NACIONAL DE REGISTROS INFORME REGISTRO DE COMERCIO
'MX F-985 V1
..,‘_‘" ’d Cadige Tributaria, Articuls 121, Inersl A NUMERO DE INFORME
srin = CODIGO UNICO:
Pag. 10 3
A identificacién de la Entidad
|!' |3|:: 2022 | [u: |s|:|||1 0614-061294.102-6 Il
|« r.mm CENTRO NACIONAL DE REGISTROS Ia
B. Resumen del Informe:
SERICIOS
1 CONSTITUCKIN 1 1
- TRANSFORMACION 1 o
3- FusIn 3 o
4 - DISOLUCKON 0 1
§ - LIGUADACHON 1 1 -

Ministerio de Hacienda

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

OTICLLIVIIT Gl OTI VILIV L/TITAUU

S > & B §
; .

Consultas del IVA, RUC,

Consulta Reserva de cita en Consuita de Declaracion 'S Deciaraciones, Solvencias e 2¢ 2ntacion DET,
Devolucion Renta inea Cadige Unico informes en | in Informes. |a \damientos y
Calculos
— —
- n ¢
\ =) X (O
1] \.\ -
Consulta de Consulta CAT lega Tutoriales -
Correlativos Consultas le Consultas F eticiones y
Deudas y Pegzz Tz%ado Tributario
—a - .
7= ! \’- N
t ' N
‘\ .
3 et
Consulta Répida Manuales tCansilte Administracion Usuarios e Dictamen Fiscal
de NIT Desinscripcién Instituciones

masiva de IVA

—

L& 0020

10



