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INTRODUCCION

El presente manual, es un material de apoyo que le indica de una forma sencilla, clara

y precisa como efectuar:

e Solicitudes de citas para la Destruccién o Inutilizacion de Documentos de
acuerdo a lo establecido en las Providencias N° 0591 y 0257 de fechas
28/08/2007 y 19/08/2008 respectivamente, y en la Resolucién N° 320 de fecha
28/12/1999.

e Consultas de los documentos destruidos e inutilizados conforme a lo dispuesto

en las Providencias N° 0591 y 0257 y en la Resolucion N° 320.

e Consultas de las citas pendientes.
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1. Generalidades

1.1 Objetivo
Constituir una guia que permita conocer de manera especifica los pasos a seguir
para efectuar la solicitud de Destruccion e Inutilizacibn de Documentos, asi

como para efectuar las consultas respectivas.

1.2 Alcance
La aplicacion sera utilizada tanto en las oficinas del Seniat como por usuarios

externos (contribuyentes).

1.3 Requisitos del Uso de la Aplicacién
e El equipo de trabajo debe tener instalado, como minimo: Firefox o Internet
Explorer 6.0; Adobe Acrobat Reader.
e El usuario debe poseer su respectivo Usuario y Clave de acceso al Portal
Fiscal.

e El usuario debe tener perfil de acceso autorizado.

2. Uso del Sistema

2.1 Acceso al Sistema

1. Ingrese al site o Portal del SENIAT, a través de la siguiente direccion de

Internet www.seniat.gob.ve. Al ingresar a la pagina, se muestra la siguiente

pantalla:



http://www.seniat.gob.ve/�
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CAMPO DESCRIPCION
Usuario Coloque el ic_ientificador (ID) como funcionario para
hacer conexion con el Portal del SENIAT.
Clave Ingrese la clave de acceso para ingresar al menu que

muestra la aplicacion.

2.2 Descripcion de los Modulos del Sistema

2.2.1 Destruccion e Inutilizacién de Documentos

1. Seleccione del menu principal, Servicios al Contribuyente, la opcion

Destruccion e Inutilizacion de Documentos.

2. A continuacién se presentara la siguiente pantalla:
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Sandal - Sintema de Destrscoién o Inut da Documsanios de [mprestas

SENIAT
en linea

il Emperental

Flastewns e Ly Sucbested.

Mo dul Docurmants & Desiruir o Dmtibran

Wi dn Cotred el Distumastn s Dustreie s Dnutdinsr

ndencies H® 0551 v 0257

CAMPO

DESCRIPCION

Por Providencia N° 0591 y
0257

Seleccione esta opcion si los Documentos a destruir o
inutilizar fueron elaborados de acuerdo a lo dispuesto
en las Providencias N° 0591 y 0257 del 28/08/2007 y
19/08/2008 respectivamente.

Por Resolucién N° 320

Seleccione esta opcidn si los Documentos a destruir o
inutilizar fueron elaborados en virtud de lo establecido
en la Resolucion N° 320 del 28/12/1999.

RIF Imprenta

Ingrese el ndmero de Registro Unico de Informacién
Fiscal (RIF) de la imprenta que elabor6é los
documentos.

Nombre del Documento a
Destruir o Inutilizar

Seleccione el tipo de documento que requiere sea
destruido o inutilizado.

Ne° de Control del
Documento a Destruir o
Inutilizar

Cologue el rango de los ndmeros de control de los
documentos a destruir o inutilizar, es decir, el niimero
de control inicial y el niUmero de contral final.

Motivo de la Solicitud

Seleccione el motivo por el cual se solicita la
destruccion o inutilizacion de los documentos
indicados anteriormente.

Notas:

e Para reconocer con facilidad si el documento fue elaborado

durante la vigencia de la Resolucién N° 320, basta con observar

la composicion del Namero de Control.

Cuando el Numero de Control esté compuesto por un

identificador numérico de dos (2) digitos y un secuencial

numérico de hasta ocho (8) digitos, estaremos en presencia de

una factura elaborada conforme a lo dispuesto en las Providencias

0591 y 0257.
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Ejemplo:
00 99999999
Identificador Numerico de Secuencial Numérico de
(2) digitos. Se inicia con el hasta 8 digitos

“00” hasta llegar al “99”

En caso contrario, es decir cuando el Numero de Control
carezca del identificador numérico, se entendera que se trata
de documentos elaborados en virtud de lo dispuesto en la

Resolucion N° 320.

e En el caso de destruccion de facturas y documentos elaborados
conforme a lo dispuesto en la Resolucién N° 320, la opcién que
debera utilizarse es la denominada “DISPOSICION DEL
SENIAT”, ya que conforme a lo dispuesto en la Providencia
dictada por este Servicio tales documentos podian utilizarse hasta
el 31/08/2008.

e En una misma solicitud podran agregarse tantos documentos

como deban destruirse o inutilizarse.

3. Presione el boton Agregar si esta conforme con la informacion
registrada, en caso contrario, presione botén Borrar e ingrese
nuevamente la informacion requerida. Si se percata del error después
de haber presionado el botén agregar, podra presionar la letra X
ubicada debajo de la palabra Eliminar, pudiendo ingresar nuevamente

la informacion.
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SENIAT
en Ii'nea|

NETA BE CREDETS BodE001 saan00l oTavis | X

4. Presione el botén Guardar y seguidamente el Sistema le mostrara la

siguiente pantalla, donde se le indica la fecha de su cita y el nimero de
la solicitud.

SENIAT

en linea

ifeniat - Sitoma de Destruccién o Inutiliza<ién de Bocumentos de Imprentas.

Hesultado de 1a Insercién de documentos parn destruir o intilizar
Por Providencias N® 0591 y 0257

d ha sido

La fecha de su cita es1 26/11/3008
El mimera de su solicitud es; 0901100184

Imprirme Continiar

. Una vez almacenada la informacioén en nuestra base de datos la
informacion no podra ser modificada por usted, debiendo acudir a
la Gerencia Regional de Tributos Internos o al Sector o Unidad
mas cercana a su domicilio fiscal, a los fines de proceder a la

anulacién de la misma y la generacion de una nueva solicitud.
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5. Imprima la constancia de su solicitud, la cual es imprescindible al

momento de la presentacion a su cita.

EIFUNLICA NOLIVARIANA DI YENITZUILA

S E N' Wi W PR Solicitud de Destruccidn o Inutilizacion de Documentos de Imprentas
(N7 RN ]

Fecha: 19/11 /2008

S AL T O ST IO LAY LTl
Ml Mandstarin 41 Pbe Pugubar pars los | eusrss
oL

Su solicitud ha sido procesada satisfactoriamente
Datos del Contribuyente

Rif: 1000000000
Mombre: Contribuyente de Prueba

Datos de la Solicitud

MNamero de la Solicitud: 0801100184
Fecha de la Cita: 26/11/2008

Rango de N° de

Rif Imprenta Documento Motivo de la Solicitud

Caontral
| 1310474320 NOTA DE CREDITO (0000001 - 0000002 CAMBIO DE DOMICILIO FISCAL
1310474320 MNOTA DE DEBITO GononaL CAMBIO DE DOMICILIO FISCAL
00000002

2.2.2 Consultas Documentos Destruidos e Inutilizados

1. Seleccione del menud principal, Consultas, la opcion Documentos

Destruidos e Inutilizados.

2. A continuacién se muestra el menu con las opciones que integran

dicha consulta.
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SENIAT

en linea

ISEMIAT - Consalta Documentos Destruidos o Inutilizados

TOreTA SEAVICES OF VENEZUELA CA.

Providencia N® 0591
M DEST

Resoluckin N® 320
Ciths Pandinntes

Providencia N° 0591 y N° 0257

1. Seleccione la opcién Providencia N° 0591 y N° 0257 y el Sistema le
mostrarad en la siguiente pantalla la informacion correspondiente
todos los documentos que han sido destruidos o inutilizados de
acuerdo a lo establecido en dichas Providencias.

SENIAT
en In’nea|

12/08/2009 FACTURA 1323222322 233333333 BIRAVIO CERRADA

08/10/2009 00003514-1
13/08/2008 FACTURA 1222 1333

DISPOSICION DEL SENTAT ceaRaDA oe/10/2008 1308854838

2. Presione el boton Pagina Principal para salir o seleccione otra
opcién del menu para efectuar otra consulta.
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Resolucion N° 320

1. Seleccione la opcién Resolucion N° 320, seguidamente el Sistema le

mostrara la siguiente pantalla:

SENIAT
en h’nea‘
Fagina Arincpal

Consulta Documentos Destruides o nutilizados
Providencia ne 0591
¥ N* 0257
Resolucidn N® 320
Citas Pendientes

12/08/200% NOTA DE DEBITO. 33533333 S6656666  CAMEIO DEDOMICILIO FISCAL  CERRADA 06/10/2009 E-00003514-1
13/88/3508 NGTA OE CEBITO. i3 %6 EXTRAVIE ANULADA SOR  06/30/2008 3308334838
SOLICITUD DEL
CONTRIEUYENTE

2. Presione el boton P4gina Principal para salir o seleccione otra

opcion del menu para efectuar otra consulta.

Citas Pendientes

1. Al seleccionar esta opcion el Sistema le mostrard la siguiente
pantalla:

SENIAT
en Iinea|

ISENIAT - Comsulta Documentos Destruidos o Inatilizodos

Frovidencia * 0591
¥ NS O2ST
e obucidn N® 328

Fecha dosde: |
Citas Pendientes

=
Fecha hastar ]

r——
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CAMPO DESCRIPCION

Ingrese o seleccione la fecha desde la cual requiere

Fecha Desde
efectuar la consulta.

Ingrese o seleccione la fecha hasta la cual requiere

Fecha Hasta
efectuar la consulta.

El Sistema le permite un periodo méximo de un afio para efectuar la
consulta, siendo el formato a utlizar es en ambos campos
dd/mm/aaaa.

2. Presione al botébn Consultar o en caso de requerir alguna
modificacion en la informacién registrada anteriormente, presione el
boton Restablecer e ingrese nuevamente la informacion requerida. El
Sistema le mostrara la siguiente informacion, la cual estd asociada a
todas las solicitudes de Destruccion e Inutilizacion de Documentos

efectuadas por su persona:

SENIAT
en linea

Consulta Documentos Destruidos o Inutilizados

Fecha desde:
Fecha hasta:

1-00000000-0  Usuario de Prueba iamaaass aaasiaams FACTURA Extane

- sssussss 66666668 NOTADEDESITO CAMBIO DE DOMICIID
1-00000000-0  Usuarie de Prueba e

1-00000000-0 Usuarie de Prusba 13/08/2008 1333 FACTURA DISPOSICION CEL SENIAT

1-00000000-0 Usuario de Prueha

13082009 | O91

123 4% HOTA CE DERITO BIRAVID

3. Si requiere efectuar otra consulta, seleccione del mend que se
encuentra a mano izquierda, la opcion requerida, caso contrario,

presione el botdn Pagina Principal.
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Nota:

En caso que no posea ninguna solicitud procesada de Destruccién o
Inutilizacion de Documentos, el Sistema le mostrara la siguiente

pantalla:

SENIAT
en linea

ESUMIAT - Comsulta Documentos Destruidus o Inutilizades

Providencia b+ 0591 Consulta Documventos Destruldos o Inutilizados
¥ N® 0257
eseluchin Mo 320
Citss Pandientes

3. Salida del Sistema

Pulse el boton Pagina principal / Salir. El sistema muestra el siguiente mensaje: Su

conexién con el Portal del Seniat ha finalizado. Gracias por utilizar nuestros

Servicios.




