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Introduccioén

El presente manual ha sido disefiado para todos los usuarios del Sistema de
Declaracion Jurada del Impuesto de Patentes (SIDEPA), el mismo busca orientar
de manera didactica y muy practica a las personas involucradas directa o
indirectamente con el sistema y de esta manera garantizar una utilizacién optima y
apropiada del mismo, obteniendo los resultados esperados y cumpliendo con los
fines para los cuales fue disefiado el Sistema.
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Utilizacion del equipo de cOmputo

Encedido del Computador

El encendido del computador aunque parezca una tarea sumamente facil, debe
hacerse correctamente, pues, un incorrecto encendido deterioro paulatinamente la
vida util del computador y hasta puede ocasionar graves dafios, muchas veces
irreparables, de aqui la importancia de tener siempre en cuenta los pasos bésicos
y correctos para el encendido del computador, a continuacion se detalla dicho
pasos:

1.

Encender la regleta o U.P.S. (Unidad suplementaria de Poder, Bateria), si se
cuenta con ella. Si ella no enciende, verificar que este conectado a un
tomacorriente en buen estado y que exista fluido eléctrico de persistir el
problema consultar con una persona capacitada y autorizada.

Presionar el botén de encendido (ON/OFF), del monitor del computador. Si no
enciende, verificar que este conectado ya sea al U.C.P. o bien a la regleta o
U.P.S. dependiendo del tipo de monitor, si persiste el problema consultar con
personal capacitado y autorizado.

Presionar el Botdn de encendido (ON/OFF). Si no enciende, verificar que este
conectado a la regleta o U.P.S, si persiste el problema consultar con personal
capacitado y autorizado.

Presionar el botén de encendido (ON/OFF), de la impresora. Sl no enciende,
verificar que este conectada a la regleta o U.P.S., si persiste el problema
consultar con personal capacitado y autorizado.

Esperar hasta que el computador haya terminado de cargar el Sistema
Operativo (Windows), de presentarse problemas durante este proceso, siga los
pasos de apagado del Computador, espere unos minutos e intente de nuevo el
encendido , de persistir el problema consultar con personal capacitado y
autorizado.
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Apagado del Computador

Al igual que en el encendido del computador durante el proceso de apagado del
mismo, deben tenerse los mismos cuidados y por consiguiente debe realizarse
correctamente, pues, un incorrecto apagado deteriora paulatinamente la vida Uutil
del computador, sus componentes y hasta sus programas, lo que puede provocar
graves dafos, muchas veces irreparables a continuacion se detallan dichos pasos:

1. Verificar que no exista ningan programa abierto (Ya sea que se este utilizando,
0 bien por descuido se dejo abierto). Si existe cerrarlo(s), y proseguir el
proceso de apagado.

2. Verificar que la impresora no este ejecutando algun proceso de impresion, si lo
esta realizando esperar a que termine o bien suspender el proceso de
impresion.

3. Presionar el Boton de Inicio (Start en Ingles), se presenta un menu de opciones

presionar la tecla aceptar, esperar hasta que Windows indique que ya puede

consultar con una persona mas experimentada o bien con personal capacitado

y autorizado.

Presionar e botén de encendido/apagado (ON/OFF) de la impresora.

Presionar e botén de encendido/apagado (ON/OFF) del monitor.

Presionar e botén de encendido/apagado (ON/OFF) de la regleta o U.P.S.

Proteger o cubrir el computador e impresora con los protectores, si se cuenta

con ellos.

No ok

Recomendaciones

Al ser las computadoras, equipos electrénicos y tecnoldgicos de constante
evolucion sus costos de adquisicion son bastante considerables, esta razon motiva
a las empresas a valorar aun mas el buen uso de sus equipos de cémputo para
que de esta manera, se aumente su vida 0til y se disminuyan los costos de
mantenimiento, redundando en mejor aprovechamiento de este importante recurso
tecnoldgico vital para toda organizacion moderna y en constante desarrollo:

A continuacion se detallan las principales recomendaciones:

Asignar para su utilizacién a personal capacitado.

Restringir el acceso al computador de personal no autorizado.

Si el equipo se ha de utilizar se debe mantener apagado

No introducir en el computador diskettes, CD’s, memorias USB, de dudosa
procedencia, pues pueden contener Virus que afectarian el computador.

Evitar copiar programas, juegos, etc., que no sean originales del fabricante o
gue no sean estrictamente necesarios.

Contar con por lo menos un Software Antivirus actualizado.
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No introducir en las ranuras teclado, monitor, impresora, etc., articulos o cosas
gue no son propias del computador.

No consumir alimentos ni bebidas cerca del computador o la impresora.

No utilizar el computador ni sus componentes para otro fin diferente para el que
han sido disefiados.

No golpear ni mover violentamente el computador, impresora o algunas de sus
partes, ya que son muy delicados.

Mantener los cables de la computadora e impresora ordenados y bien
colocados para evitar accidentes.

Alejar el computador e impresora de zonas humedas, polvorientas, calurosas o
con exposicion directa al sol o con mucho transito de personas u objetos.

En caso de algun problema ajeno al buen funcionamiento del computador o
impresora, evitar tratar de solucionarlo usted mismo o permitir que otro lo
intente, consultar con personal capacitado y autorizado.

Al terminar de utilizar el equipo e impresora cubrir sus partes con el respectivo
cobertor.
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Descripcion

El Sistema de Declaracion Jurada del Impuesto de Patentes, es un conjunto de
programas (Modulos) integrados, destinado a contener y proporcionar informacion
garantizandose de esta manera una adecuada administracion de la informacion.
Para asegurarse la discrecion y confidencialidad de la informacion que
administrara el Sistema, el ingreso a este esta restringido por cedula fisica o
juridica y el numero de la patente, correspondiente al administrado, para obtener
informacion de manera confidencial en caso de ingresos inadecuados al Sistemay
consulta de la informacion.
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Ingreso al Sistema

Una vez encendida la computadora y estando en el Browser se digita la siguiente
direccién en la barra de direcciones www.msj.go.cr/patentes , donde obtendréa la
pantalla que a continuacion se detalla:

7) #+ Declaracidn Jurada del Impuesto de Patentes - Municipalidad de San José - Costa Rica ** - Mozilla Firefox == x|

Archiva  Edtar Wer Hitorial Marcadores  Herramientas  Ayuda

€Y - C X o [ euscarenmarcadores e ristoria - Ia'_l"Guog\e P

Més visitados 4 Comenzar ausar Fire... = | Ultimas noticias

J B ** Declaracién Jurada del Impuesto ... - .

£ Declaracion Jurada del Impuesto de Patentes
- L

Nimero de Patente:

| Ingresar |

Terminado 4

1. Se presenta una pantalla donde se debe digitar el nimero de patente y la
cédula correspondiente. Si se concede el acceso continuar con los pasos
siguientes, en caso contrario se enviara un mensaje de acceso denegado,
verificar y repetir el nUmero de patente y cédula.

2. Se presenta el menu principal del Sistema.
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Eleqir la opcion en gque trabajara (Pantalla de Mend  Principal)

1. Estando en el menu principal, escoger la opcion, mediante el uso del Mouse,
hasta posicionarse en ella. Las opciones a elegir del menu principal son las
siguientes:

Ingresar a realizar la declaracion de patentes.
Cerrar Sesion

La interface que presenta el Programa es totalmente gréfica y en idioma espafiol,
gue facilita su uso e interpretaciéon, es similar a cualquier programa para
Windows.

%) #+ Declaracion Jurada del Impuesto de Patentes - Municipalidad de San José - Costa Rica ** - Mozilla Firefox =18l x|
Archivo  Edtar Wer Historial Marcadores  Herramientas  Ayuda
€Y - C X o [ euscarenmarcadores e ristoria - I-;_l' [ Gaogle P

Més visitados 4 Comenzar ausar Fire... = | Ultimas noticias
J B ** Declaracién Jurada del Impuesto ... - .

Bienvenidas(os) al Sistemna en linea de la Declaracion
Jurada del Impuesto de Patentes.

'E;‘!" Ingrese aqui para iniciar la declaracion de patentes x Cerrar Sesion

Derschos Reservades 2010, Municipalidad de San José

Terminar do
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Pantallas

Pantalla de Acceso al Sistema

En esta pantalla se debe digitar el nombre del usuario, la contrasefia y la cédula
correspondiente.

__"'fﬂ".'. s

# % Declaracion Jurada del Impuesto de Patentes

* roa—
- Bienvenido(a): Ha ingresado al sisterma en linea de la

F 4 Declaracion Jurada del Impuesto de Patentes.

Municipalidad

de San José

Nidmero de Patente: _
Niamero de Cédula: _

e

MNota: Si Usted posee mas de una patente registre un dnico
ndmero, con ello podrad acceder a todas las patentes
registradas a su nombre.

/

£ Manual de Usuariu

Lerachos Reservados 200, Municipalidad de San dasé

Ingreso del nimero de patente ingreso de la cédula fisica o juridica
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Pantalla de Menu Principal

Esta pantalla muestra la opcion para la Declaracion de Bienes Inmuebles, para
accesar esta, mediante el mouse se posiciona sobre dicha opcién ingresando a la
pantalla de la declaracion.

Bienvenidas{os) al Sistema en linea de la Declaracion
Jurada del Impuesto de Patentes.

“ Ingrese aqui para iniciar la declaracion de patentes x Cerrar Sesion

Opcion para ingreso a la Declaracién Jurada de Patentes

Opcidn para salir de sesion

11
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Pantalla de listado de declaraciones

Esta pantalla muestra la opcion para escoger el régimen de declaracion de las
patentes, sea régimen tradicional o simplificado segun corresponda el método de
presentacion de la declaracion para hacienda

Bienvenidas(os) al Sistema en linea de la Declaracion
Jurada del Impuesto de Patentes.

Ingrese aqui para iniciar la declaracion de patentes x Cerrar Sesion

£ Declaracion Jurada del Impuesto de Patentes

+ [

A0 Seleccione el tipo de régimen
Municipalidad

S [ Pasp 1

de la Cédula:

Debe hacer su declaracion jura/fa conforme a la inscripcion
realizada ante la Direccion Geperal de Tributacion Directa.

Régimen Tradicional Régimen Simplificado

Derechos Reservados 2010, Municipalidad de San Jos2

Régimen traglicional Régimen simplificado

Indicador del paso a paso sobre el proceso de la declaracién

12



Sistema de Declaracion Jurada del Impuesto de Patentes (SIDEPA)
Manual de Usuario

Seleccion de Régimen

Régimen Simplificado

) ** peclaracién Jurada del Impuesto de Patentes - Municipalidad de San José - Casta Rica ** - Mozilla Firefox

Archivo  Editar  Wer  Historial Marcadores  Herramientas  Ayuda
éﬂ- C X w[a] R
Mas visitados 3 Comenzar s usar Fire. . 5 | Ultimas naticias

J ﬁ *#* Declaracion Jurada del Impuesto ... -

Pasg2deb

v

Nombre del patentado namero de patente Nombre del negocio

Distrito de la patepte Cantidad de|declaraciones por realizar

y
Ingresar a realizar las declaraciones

Indicador del paso a paso sobre el proceso de la declaracién

13
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Pantalla de informacién para realizar declaracién

/2 #+ Declaracin Jurada del Impuesto de Patentes - Municipalidad de San José - Costa Rica ** - Windows Internet Explorer

G-

Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

=1 |45 [ | [uive search

contribute  [Ed Edit in Contribute @Pust to Blog

Tk e % ** Declaracion Jurada del Impuesto de Patentes - Mu... Eh - - @ - E} Par

o - S Bienvenidas(os) al Sistema en linea de la Declaracion
grese aqui para iniciar la declaracion de patentes XK cerrar Sesion g e © actol

Jurada del Impuesto de Patentes.

£,

*

Declaracidn Jurada del Impuesto de Patentes

Seleccione el periodo fiscal 2

9/27/2010 2010911341

Distrito de Ia patente: }— \
Direccién del negocio: |

avenidal calel \
Teléfono delnegocio:|  * Fax|  *

Telefono celular: &

Correo electronico: | \

Domicilio fiscal | \
-

Declaracién de Ingresos por:
égimen Simplificado
Actividad especifica: IWI
Detalle de la Actividad: [ Seeccionar - =]
Ubicacion: |- - Seleccionar - - &3 |
Cond\ciun.|-- Seleccionar - - |

Inventario: |- - Seleccionar - - =

Emp\eado:l--Se\ecclonar-- LI

Continuar

v
Datos de la patente

eleccién del periodo fiscal

Seleccién de opciones para el régimen simplificago

Botén de continuar con la declaracion

v

Indicador del paso a paso sobre el proceso de la declaracién

14
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Pantalla con la informacion para registrar la decla  racion

/2 #* Declaracién Jurada del Impuesto de Patentes - Municipalidad de San José - Costa Rica ** - Windows Internet Explorer 5 - ﬂ
i [® | #2) x| [ove search (2]
frchivo  Edcién  Ver Favorkos  Herramiertas  Ayuda Contribute B Edit in Contribute  [55] Post to Blog

%+ ) - = - bPagna - (0} Herramientas v

e dhe B ** Declaracin Jurada del Impuesto de Patentes - Mu. .,

Bienvenidas(os) al Sistema en linea de la Declaracion

Ingrese aqui para iniciar la declaracion de patentes x ‘Cerrar Sesion Jurada del Impuesto de Patentes.

Pasod de 5
Declaracidn Jurada de Impuesto de Patente
01 DE OCTUBRE DEL 2008 AL 30 DE SETIEMBRE DEL 2009
9/27/2010 2010911341

Distrito de la patente:
Direccidn del negocio: |/

Avenida: [ Calle: [
Teléfono del negocio: Fax
Teléfono celular. Correo electronico: |

Domicilio ﬁsca\.l

Declaracion de Ingresos por:
Régimen Simplificado
Actividad especifica: |Cemercic

[sunTUARIO EMPRESAS SOFISTICADAS

Ubicacion: [ZONA INDUSTRIA CONSOLIDADAD

Gondicién: [CONDICIGN MUY BUENA DEL LOGAL

Inventario: [SUPERIORES A 1000 000 00 DE COLONES

Empleado: [EMPRESAS: CON MAS DE 100 EMPLEADOS, INCLUYE PF

102,000.00
Aceptar Declajacion

Declaro bajo yramento y conforme a las disposiciones del Cédigd Tributario y 1a Ley de Patentes del Cantén Central de
San José N° 5§94 del 09/ 06 / 1975 y sus reformas; que los datos son fieles y verdaderos y corresponden al =

negocio
=
|Liste [ [ [ | [Sdmeranetlocal H100% - g

Datos seleccionados con el célculo del cargo trimestral de la patente
Botdn de aceptar la declaracién
Indicador del paso a paso sobre el proceso de la declaracién

Antes de ser enviada la declaracion se confirma que la informacion este
correcta y aceptada por el usuario del sistema.

La pagina en http:/; X|

Estimadola) Patentadofa): Usted esta realizando el tramite correspondiente a la Declaracion Jurada
del Impuesta de Patentes, la cual contiene datos que no se pondran cambiar,
Atentamente:
Municipalidad de San Jos&

,ﬁ,ceptar p—

15
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Pantalla de confirmacion de la patente

En esta pantalla se muestran todos los datos enviados en la declaracion realizada

para que se observe con certeza lo aceptado.

Distrito de 1a patente.
Direccion del negocio:

Avenida: Calle
Teléfono del negocio Fax
Teléfono celular Correo elecirdnico

Domicilio fiscal:

Declaracion de Ingresos
Régimen Simplificado

i " COMERCIO

Actividad 83pecifica’ g upmic emeresas soFisTIcADAS

Ubicacion: ZONA INDUSTRIA CONSOLIDADA

Condicién CONDICION MUY BUENA DEL LOCAL

Inventario: SUPERICRES A 1 000 000.00 DE COLONES

Empleado: EMPRESAS: CON MAS DE 100 EMPLEADGCS, INCLUYE PROFIETARIO
Wonto a pagar por trimestre ¢ 102,000.00

{el monto a pagar incluye =l 2% de timbre de biodiversidad)

N* 5694 del 08 /06 /1975 vy sus reformas; que los datos aportados son fieles y verdaderos y corresponden al negocio.

Cédula:

Declaro bajo juramento y conforme a las disposiciones del Cddigo Tributario y |a Ley de Patentes del Cghtdn Central de San José

|

i |

Liste: ‘

[&3 triranet lacal

Indicador de paso a paso sobre el proceso de la declaracion

[®| 100 - 2

16
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Régimen Tradicional
En esta pantalla se deben digitar unas casillas pertenecientes a la Declaracién D-

101 (hacienda), datos importantes para tomar en cuenta para el proceso de
declaracion jurada de patentes.

Indicador de paso a paso para el proceso de declaragion

Casillas para los montos correspondientes a la
declaracion D-101

17



Sistema de Declaracién Jurada del Impuesto de Patentes (SIDEPA)
Manual de Usuario

Pantalla de verificacion de montos  (D-101 y monto a declarar)

Indicador de paso a pas

Casillas con/los montos correspondientes a la
declaracion/D-101

Casilla con el monto total de ingresos

e continuar donde se acepta el total a utilizar y el botén para hacer el
cambio de montos si existe algun dato incorrecto

18



Sistema de Declaracién Jurada del Impuesto de Patentes (SIDEPA)
Manual de Usuario

Pantalla de seleccidon de actividades lucrativas

S, posee actividades ljcrativas fuera del Cantén Central de San José

NO, posee actividades fuera del Canton Central de San José

Indicador de pago a paso para el proceso de declaracion

Nota:

Para el caso que indique que NO tiene actividades fuera del Canton
Central, el Sistema lo envia a la pantalla de realizar la o las declaraciones.

En el caso de SlI, tiene actividades fuera del Cantdn se detalla a
continuacion:

19
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Pantalla de distribucion en los cantones que tenga actividades
fuera del Cantén Central de San José.

Espacio donde se indica e monto que debe ser utilizado para distribuir entre los
cantones que realice acti¥idades lucrativas fuera del Canton Central de San José

Opcidn para seleccionar la provincia donde realice las actividades

20
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Pantalla de distribucion para los montos donde se r ealizan las
actividades.

Cantones de la provincia seleccionada donde realiza actividades
lucrativas fuera del Canton Central de San José

Montos indicadores sobre la declaracion D-101 y disponible para hacer la
distribucion en los cantones con actividad lucrativa

21
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Pantalla donde se muestra toda la distribucion de | 0S montos
donde se realizan las actividades.

v

Distribucion de montos para cada una de las
provincias donde posea actividades lucrativas

Boton donde le indica que se
puede realizar la declaracion

22
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Pantalla de las declaraciones

v

nombre del patentado

numero de patente

nombre del negocio
distritq de la patente

\
Ingresar a realizar las declaraciones

cantidad de declaraciones por realizadas

23
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Pantalla de informacién para realizar declaracion

v

Monto disponible pgra la declaracion Datos de la patente

Seleccion del periodo fiscal
Botén de continuar con la declaracion

Casilla para digitar el monto correspondiente para la declaracion

24
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Pantalla con la informacion para registrar la decla

Botdn de registro de la declaracion

Datos con el célculo del cargo trimestral de la patente

racion

Datos generales de la patente

Antes de ser enviada la declaracion se confirma que
correcta y aceptada por el usuario del sistema.

la informacién este

25
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Pantalla de confirmacion

En esta pantalla se muestran todos los datos enviados en la declaracion realizada
para que se observe con certeza lo aceptado.

26
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Pantalla de sesion finalizada

27
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Diccionario de Términos

Analista _de Sistemas: _ Individuo responsable del desarrollo de un sistema de
informacion. Realiza el disefio y modificacion de sistemas transformado los
requerimientos del usuario en un conjunto de especificaciones funcionales que son
el esbozo del sistema. Disefia la base de datos o ayuda en su disefio. Desarrolla
los procedimientos manuales y de maquina y las especificaciones detalladas para
cada programa de ingreso, actualizacion, consulta, eliminacién e informe de datos
del sistema. Su tarea es desarrollar soluciones a los problemas del usuario,
determinar la factibilidad técnica, operacional de sus soluciones, asi como estimar
los costos para su desarrollo e implementacion.

Base de Datos: Conjunto de tablas o archivos interrelacionales que es creado y
administrado por un sistema de gestion o e administracion de bases de datos.

Campo: Unidad fisica de datos que ocupa uno o mas bytes. Un conjunto de
campos forman un registro, un campo también define una unidad de datos en un
documento fuente, pantalla o informe. Ejemplo de campos son nombre, direccién.
Técnicamente un campo es la unidad fisica de almacenamiento de una tabla o
archivo.

Contrasefia_o clave: (en inglés password ), es una forma de autenticacion que
utiliza informacidén secreta para controlar el acceso hacia algun recurso. La
contrasefia normalmente debe mantenerse en secreto ante aquellos a quien no se
les permite el acceso. Aquellos que desean acceder a la informacion se les solicita
una clave; si conocen o no conocen la contrasefia, se concede o se niega el
acceso a la informacién segun sea el caso.

Interface _Grafica: Sistema, programa 0 Aplicacion basada en graficos que
incorpora iconos, mends emergentes y un ratén tal como se encuentra en los
entornos de Macintosh, Windows, OS/2.

Internet:. Es un conjunto descentralizado de redes de comunicacion
interconectadas, que utilizan la familia de protocolos TCP/IP, garantizando que las
redes fisicas heterogéneas que la componen funcionen como una red l6gica Unica,
de alcance mundial.

Sistema: Grupo de componentes relacionados que interactian entre si para
realizar una tarea o funcion especifica.
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U.P.S.: Unidad suplementaria de poder, bateria. Energia de seguridad para un
sistema de computacion utilizada en caso de que se interrumpa la energia
eléctrica o bajen los niveles de tensién inaceptable, los pequefios sistemas U.P.S
proveen energia por unos pocos minutos; los necesarios para apagar de manera
adecuada la computadora. Los sistemas mas sofisticados estan conectados a
generadores eléctricos y pueden proveer energia durante dias enteros.

Usuario:  Cualquier individuo que interactia con la computadora a nivel de
programas o aplicaciones.
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