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Los formularios, en el sistema pueden tener diferentes estados. 

INICIAL al ingresar al formulario 

INGRESADO BORRADOR: al guardar el formulario 

INGRESADO 

PROCESO DE FIRMA 

AUTORIZADO 

APLICADO 

Los estados de las solicitudes se transicionan (cambian de estado) a través del menú ENTIDAD. Si 

no se encuentra visible el menú ENTIDAD, hacer click en alguna parte de la solicitud 

(preferentemente cabecera) para que pueda visualizarse el menú ENTIDAD. 

Se puede volver a un estado anterior a través del menú ENTIDAD, excepto en 3 casos: Desautorizado, 

Anulado o Autorizado, estos se denominan ESTADOS FINALES y NO PUEDEN cambiarse. 

Al generar un nuevo formulario se podrá visualizar que algunos campos se encuentran en color 

amarillo y otros en color blanco. Los amarillos ser cargan de manera OBLIGATORIA y los de color 

blanco son opcionales. 

En el caso de querer descargar un formulario seguir el proceso de creación de archivo en el disco C 

de la computadora del usuario. 

Glosario 

SAE: Solicitud de alta de entes 

SME: Solicitud de modificación de ente 

SBE: Solicitud de baja de ente 

SRE: Solicitud de rehabilitación 

 

Modulo ENTES 

Pantalla inicial 

●  Ir a: ENTES 



 

 

 

Permite observar todas las funcionalidades del modulo 

ALTA DE ENTE 

● Ir a: Entes – solicitudes – Alta - botón derecho NUEVO 

 



 

 

 

Se comienzan a completar los datos Ejemplo: PERSONA FISICA 

Solamente se procede a completar las solapas que no tenga el CANDADO, las correspondientes al 

tipo de ente al cual se está dando de alta, se habilitaran a medida que se seleccione la CLASE y 

TIPOS. 

A fin de evitar posteriores modificaciones se deben tildar en CLASES: CLIENTES y 

BENEFICIARIOS  

GENERALES 1 



 

 

 

● Completar las opciones CLIENTES y BENEFICIARIOS 

● Al seleccionar la opción tipo, se habilitan las correspondientes al identificador 

● Se completan todas las opciones correspondientes al tipo de ENTE según la información 

suministrada. 

● IMPORTANTE: los datos del contacto deben figurar, en caso de no contar con los mismos indicar 

con algún punto, guion ó 0. 

A fin de completar el perfil se deberá subir un archivo adjunto con la documentación del proveedor 

en los formatos que permite el sistema. 

 

GENERALES 2 



 

 

 

● Con los datos de la constancia de inscripción completamos los datos de: sector, subsector, 

actividad económica Primaria (podemos buscar la actividad en Entes--- Entidades básicas—

actividad económica). 

● Domicilio: debe figurar el dato de por lo menos un domicilio, el FISCAL es obligatorio 

● Contacto: los datos de contactos reales del ente. 

BENEFICIARIO: 

Esta solapa se completa en el caso de ser persona jurídica UTE, lo mismo se analizará más adelante 

en el presente instructivo. 

 

CUENTA BANCARIA: 

 



 

 

● Se proceden a completar los datos de la cuenta informada. 

● A medida que se completan los datos, hay algunos que se van a ir autocompletando. 

● Para generar entes no siempre es obligatorio cargar la cuenta. 

Guardar: 

Es fundamental GUARDAR para ir a la transición de estados. 

Seguir el proceso de firma correspondiente hasta AUTORIZADO. 

FIRMA 

 

● Entidad--- Poner a la firma---Aceptar. 

● Una vez que se encuentra autorizado el SAE, deja de existir como tal y pasa a ser el 

BENEFICIARIO. 

● Número de ente: una vez creado y autorizado podemos ver el número asignado por el sistema: 

 



 

 

BÚSQUEDA DEL ENTE 

● Ir a:  Entes   Entidades básicas    ente     botón derecho NUEVO 

 

El sistema cuenta con un buscador mediante el cual se puede buscar al ENTE, por medio de cualquiera 

de sus datos. 

ALTA DE ENTE JURÍDICO 

● Ir a :  Entes   solicitudes   Altas    botón derecho NUEVO 

 



 

 

 

● Como en el ejemplo del ENTE persona física, vamos completando los datos obligatorios y los 

que se habilitan a medida que seleccionamos las opciones. 

● Recordar tildar: Cliente y Beneficiario 

● Tipo J 

● En contactos completar los datos correspondientes o en su caso  escribir  un carácter  en nombre 

y teléfono. En caso de faltar , mostrará un error al momento de guardado y no continuará el 

proceso. 

GENERALES 2 

 



 

 

● Recordar completar los datos que figuran en la constancia de inscripción de AFIP. 

● Es OBLIGATORIO el domicilio FISCAL, así mismo se pueden incorporar otros. 

● Completar la situación impositiva. 

BENEFICIARIO 

 

● En esta pantalla se puede cargar los datos correspondientes a una UTE, indicando por lo menos 

2 participantes, que formen un 100 % de la participación. 

● Toda esta información surge de la documentación de la UTE. 

CUENTA BANCARIA 

 

● Procedemos a completar los datos, siguiendo lo indicado en el alta de personas físicas. 

Finalización 

● GUARDAR 

● PONER A LA FIRMA 

● FIRMAR 



 

 

● PREVISUALIZAR 

 

● Todos los documentos tienen la opción de imprimir o previsualizar formularios que serán 

configurados. 

● Debemos ir a la Impresora, seleccionar la operación deseada. 

● Para seleccionar el archivo: MI PC—C CLIENTE--- Creamos una carpeta en la que podamos 

encontrar. 

 

 

 



 

 

 

 

MODIFICACIONES 

● Ir a :  Entes   solicitudes   Modificaciones    botón derecho NUEVO 

 

● En el menú de búsqueda se completan los datos necesarios y se acepta. 

● Algunos datos pueden ser modificados sin mayores complicaciones: teléfono, mails. 



 

 

● Los datos que no permite modificar por los usuarios SAF son, los impositivos y bancarios. Estos 

deberán solicitarse a los OR. 

● Un * indicara los datos modificados. 

● Se debe adjuntar de manera OBLIGATORIA, la documentación respaldatoria. 

● Guardamos 

● Entidad- poner a la firma. 

● Firmar, queda en estado autorizado. 

● Cuenta con una nueva etapa APLICADO, el cual será aceptado por el OR, una vez realizado el 

control. 

 

BAJA DEL ENTE 

Este es un proceso poco común y siempre finaliza en el estado APLICADO por el OR y contar con 

la documentación respaldatoria.  

● Ir a:  Entes   solicitudes   baja    botón derecho NUEVO 

 

● Adjuntamos la documentación. 

● Incluimos un motivo. 



 

 

 

● Guardar 

● Poner a la firma. 

● Firmar ok 

● Queda en estado autorizado. 

● El OR encargado, deberá APLICAR EL CAMBIO si lo considera correcto. 

● Una vez APLICADO, queda dado de baja. 

 

REHABILITACIÓN: SRE 

Con posterioridad a la baja, se puede rehabilitar el ENTE, es importante tener en cuenta que la baja 

no borra al ENTE, simplemente impide que pueda ser utilizado.  

● Ir a:  Entes   solicitudes   rehabilitación      botón derecho NUEVO 



 

 

 

● En esta oportunidad se modifican los datos que permite el formulario. 

● Adjuntar la infomacion correspondiente. 

● GUARDAR. 

● PONER A LA FIRMA 

● FIRMAR OK, queda en estado autorizado, todavía no se puede utilizar, requiere que este en 

estado APLICADO. 

● El OR, controla y APLICA. 

 

 



 

 

El estado final es APLICADO, a partir de ahí puede ser utilizado por los SAF. 

 

 


