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MANUAL DE AYUDA

Adhesion, delegacion y aceptacion
del servicio SIGCER.
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Como adherir un servicio - Administrador de Relaciones de AFIP

« Pasol

Ingrese en la pagina web de AFIP ( www.afip.gov.ar ).
Ingresar su CUIT y clave fiscal y luego presione “INGRESAR”.

TRAMITES | TURNOS = DEPENDENCIAS | CLAVEFISCAL PRENSA W D3

IMPOSITIVA
ADUANA

SEGURIDAD 5OCIAL

i

INGRESO CON CLAVE FISCAL

En la pantalla siguiente visualizara los servicios que posee habilitados. Luego de
presionar sobre “Servicios Administrativos Clave Fiscal”, visualizara un botdn
denominado “Administrador de Relaciones de Clave Fiscal”, al cual debe ingresar para
adherir el servicio SIGCER y posteriormente realizar la delegacién del mismo.
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(® SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Esfos servicios son de uso exclusivamente
administrativos con Clave Fiscal

* Aceptacion de Datos Biométricos

Aceptacion de Datos Biométricos

¥ Aceptacion de Designacion

Acepte agui la delegaciones gue otras
personas le hayan realizado

¥ Administrador de Relaciones de
Clave Fiscal

Modificacian del Perfil. Alta de senvicios.

Incorporacion y Revocacion de Relaciones

* Domicilic Fiscal Electronico

Accedeé a tus comunicaciones electronicas
Caonsulta el estado de los mensajes y
notificacionas.

* Portal del ciudadano

Podés acceder a tu informacidn fiscal, de tus
contactos con AFIP vy solicitar turnos
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« Paso3

Deberd presionar el botén <Adherir Servicio>

Servicio Administrador de Relaciones

Ezte servicio le permite gestionar (incorporar y revocar) autorizaciones para operar servicios en nombre suyo o de la persona gue
reprezente. Las operaciones generan formularios oficiales AFIP. Loz mismos se shren en ventanas emergentes para sy mayar
facilidad en la operacidn. Por favor tenga en cuenta esto & la hora de configurar 2U navedadar .

Iilizando el hoton "Adherir Servicio™ podra azocisr un zervicio 8 su Clave Fizcal. Esta ez una

i muevs opcion més simple v répida de utiizar. Tenga en cuenta gue el mismo no es vélido para habiitar WA TR 2001 Ta e

LN gervicio en representacion de obra persona.

|tilizando &l botdn "Hueva Relacion™ podré generar nuevas autorizaciones para wtilizar zervicios .

Las autorizaciones podran ser para Ud. mizmo o bien para autorizar & otraz personas para acceder a Nueva Relacion
alglin zervicio en su nomhre.

|ilizando el hoton "Consultar™ podra buscar las distintas relaciones existentes para su perzona,

i discriminados por Representantes (Personas gque lo representan a Ud.) v Represertados (Personas CONSULTAR
gque Ud. representa).

« Paso4

En la pantalla siguiente, debera presionar el botdn del Organismo al que corresponde
el Servicio a incorporar, en este caso “SENASA” y debera seleccionar el item “Servicios
Interactivos”.

o SENAGAl mesieeyie o)

7 Servicios Interactivos
SRT . r Sugerintendencla’
deRizsgosdel Trabajo

/\ 1 .

En la pantalla aparecerad el listado de servicios, donde debera seleccionar el que desea
incorporar, en este caso: SIGCER.
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B SENASA el

I Servicios Interactivos
a Aviso de Empaque
Programa de Monitoreo de Residuos de Plaguicidas y Contaminantes Microbiologicos

= Cert-POV
@ Sistema de Gestion de Certificados para Exportacion de Productos de Origen Vegetal

-@ Lavaderos
Sistema de Lavaderos

~ Mi Senasa
B M SENASA

‘@ Registro de Exportadores - Importadores
Sistema para el Registro de Exportadores e Importadores

¢~ RENSPA
@ Actualizacion de Datos - Registro Nacional Sanitario de Productores Agropecuarios

s~ SAC

® Capacitacion para Externos

~ SIFAP
® Sistema Federal Integrado de Registros de Aplicadores de Productos Fitosanitarios

*@ SIGAD
Sistema Integrado de Gestion de Administracion

. SIGAFA
@ Sistema SIGAFA

‘5 SIGALERTAS
Sistema de Alertas Fitosanitarias

~ S5|GBodegas
® Sistema de Inspeccian de Bodegas

* SIGCER - Lacteos
Sistema de Certificacion de Lacteos y Apicolas

¢« SIGCER
@ Sistema Integrado de Gestion de Certificaciones

B SIGCERADM
Sistema Integrado de Gestidn de Certificaciones - Administracion de Usuarios

~ SIGDTV
® Sistema de Gestion del Documento de Transito Vegetal ( SIGDTV )

= SIG-EMBALAJES
® Sistema de Integrado de Gestion de Embalajes de Madera

= SIGICA
@ Sistema Integral de Gestion de Inocuidad y Calidad

'ﬁ SIGICA-PESCA
Sistema de Pesca
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IMPORTANTE: El servicio SIGCERADM permite a la empresa administrar a sus usuarios
externos, que van a acceder al Sistema Sigcervéstdel servicio ‘SIGCER’. Esta
administracion incluye dar de alta, modificar y darbaja usuarios, configurar los roles
gue van a tener dentro del sistema y asignar [glgrgetenecientes a la empresa para
gue el usuario opere con todas o con alguna ercylart Para mayor detalle puede
consultar el manual de ayuda de SIGCERADM colgadia @agina.
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e Paso5

Una vez verificados los datos del servicio a incorporar, debera presionar el botén
<Confirmar>.

Administrador de Relaciones
g(\-\ Biervenico Usuario A FLORENCIA[ - -1
y  Actuando en representacion de A FLOREHCIA[ - -1

Incorporar nueva Relacion

Avtorizante (Dadar) A FLORENCIA[ - -1

Representado

Servicia SIGDTY (Mivel de seguridad minitno reguerido 2) BUSCAR
Representante A FLOREHCIA [Clave Fizcal Mivel ] BUSCAR

OMEIRMAR

« Paso6

Una vez confirmada el alta, visualizara en pantalla y podra imprimir el formulario
F3283/E, como constancia del alta del servicio.

Para poder ingresar al mismo, deberd volver a la pagina web AFIP, y reingresar su
CUIT y Clave Fiscal a efectos de que la pantalla se actualice.

Es obligatorio que tanto el REPRESENTADO (el que hace la designacién) como el
REPRESENTANTE (el que acepta la designacion) adhieran al servicio SIGCER.
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Como delegar un servicio - Administrador de Relaciones de AFIP

« Pasol

Ingrese en la pagina web de AFIP ( www.afip.gov.ar ).
Ingrese su CUIT y clave fiscal y luego presione “INGRESAR”.

TRAMITES | TURNOS | DEPENDENCIAS | CLAVEFISCAL | PRENSA | W D3

L 4
\ .' ' IMPOSITIVA
) ADUANA

O GRES6s PUBLICOS. SEGURIDAD SOCIAL

i

INGRESO CON CLAVE FISCAL

- TECLADO VIRTUAL

e Paso?2

En la pantalla siguiente visualizara los servicios que posee habilitados. Luego de
presionar sobre “Servicios Administrativos Clave Fiscal”, visualizara un boton
denominado “Administrador de Relaciones de Clave Fiscal”, al cual debe ingresar para
realizar una delegacion.
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® SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Esfos servicios son de uso exclusivamente
administrativos con Clave Fiscal

> Aceptacién de Datos Biométricos

Aceptacion de Datos Biomeétricos

» Aceptacion de Designacion

Acepte agui la delegaciones gue otras
personas le hayan realizado

* Administrador de Relaciones de
Clave Fiscal

Modificacidn del Perfil. Alia de senicios.
Incorpeoracion y Revocacion de Relaciones

* Domicilic Fiscal Electronico

Accedeé atus comunicaciones electronicas
Consulta el estado de los mensajes y
notificaciones.

* Portal del ciudadano

Podés acceder a tu informacidn fiscal, de tus
contactos con AFIP v solicitar turnos

« Paso3

A los efectos de delegar un Servicio, debera presionar el botéon <Nueva Relacién>
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Servicio Administrador de Relaciones

Este servicio le permite gestionar (incorparar ¥ revocar) autorizaciones para operar servicios en nombre suyo o de la persona gque
represente. Las operaciones generan formularios oficiales AFIP. Los mismos se abren en ventanas emergentes para su mayar

facilidad en la operacion. For favor tenga en cuenta esto a la hora de configurar su navegacor.

Itilizando el boton "Adherir Servicio™ podra asociar un servicio a su Clave Fiscal. Esta es una

nuewvs OpCin mas simple v rapida de utiizar. Tenga en cuenta que el mismo no ez valido pars hebilitar N1 0] 8217 0 le]

un servicio en representacion de otra persona.

Ltilizando el botdn "Nuewva Relacion™ podra generar nuevas autorizaciones para utilizar servicios.

algin zervicio en =u nomhbre.

Laz autarizaciones podran ser para Ud. mismo o bien para autorizar & otras personas para acceder & Nueva Relacgon

Ltilizando el botdn "Consultar™ podra buscar las distintas relaciones existentes para su persona,

dizcriminados por Representantes (Personas gue lo representan a Ud.) v Representados (Personas CONSULTAR

gue Ud. representa).

IJd. =& encuentra representando & otra persona. Lilice el botdn "Consultar™ para controlar sitiene .
CONSULTAR

Autotizaciones pendientes de Aceptacion para esta persona. A través de esta transaccion podrd

aceptarlas.

. Paso 4

En la pantalla siguiente, presione el botdon <Buscar> para seleccionar el Servicio que va

a delegar.

De poseer la delegacién para operar el sistema de Clave Fiscal en nombre de otro
contribuyente (por ejemplo de tratarse de un representante de una sociedad), dentro
del campo “Representado” se le habilitard una lista desplegable donde deberd
seleccionar para quién esta efectuando la solicitud de delegacién del Servicio (para si

mismo o para la sociedad a quién representa).

Administrador de Relaciones

gr# Bienvenito Lisuatio A FLORENCIA[ -
3 Actuando en representacion de A FLOREHCIA [

-1

Incorporar nueva Relacion

Avtorizante (Dador) A FLOREHCIA[ -
Representado [ -] v|
Servicio Presione Buscar para seleccionar el servicio

« Paso5

En la pantalla siguiente, seleccione de la lista desplegable el servicio que desea

delegar. Luego presione el boton <Confirmar>

1C
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=y

7 Senvicios Interactivos,
b
& SENASA|mrzesesse ]

=7 Servicios Interactivos

a Aviso de Empaque
Programa de Monitoreo de Residuos de Plaguicidas y Contaminantes Microbiologicos

‘5 Cert-POV
Sistema de Gestion de Certificados para Exportacion de Productos de Origen Vegetal

-@ Lavaderos
Sistema de Lavaderos

~ Mi Senasa
B M SENASA

‘@ Registro de Exportadores - Importadores
Sistema para el Registro de Exportadores e Importadores

@ RENSPA
Actualizacion de Datos - Registro Nacional Sanitario de Productores Agropecuarios

B SAC
Capacitacion para Externos

=~ SIFAP
® Sistema Federal Integrado de Registros de Aplicadores de Productos Fitosanitarios

*@ SIGAD
Sistema Integrado de Gestion de Administracion

@ SIGAFA
Sistema SIGAFA

‘5 SIGALERTAS
Sistema de Alertas Fitosanitarias

~ S5|GBodegas
® Sistema de Inspeccian de Bodegas

* SIGCER - Lacteos
Sistema de Certificacion de Lacteos y Apicolas

® SIGCER
Sistema Integrado de Gestién de Certificaciones

B SIGCERADM
Sistema Integrado de Gestidn de Certificaciones - Administracion de Usuarios

~ SIGDTV
® Sistema de Gestion del Documento de Transito Vegetal ( SIGDTV )

SIG-EMBALAJES
‘* Sistema de Integrado de Gestion de Embalajes de Madera

Y SIGICA
Sistema Integral de Gestion de Inocuidad y Calidad

'ﬁ SIGICA-PESCA
Sistema de Pesca

11
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« Paso6

Administrador de Relaciones
gcp Bienverida Usustio A FLOREHCIA[ - -1
{ Actuando en representacion de A FLORENCIA[ - -1

Seleccion del Representante a autorizar

Esta generando una nueva autorizacion para el servicio SIGCER (Hivel de seguridad minimo requerido 2). El
servicio que selecciond e un servicio interactivo. Para hacer efectiva la autorizacidn deberd designar-a una persona
Fizica con Clave Fizcal habilitads.

La persons A FLOREMCIA] - - o ha autorizado para delegar este servicio en su nombre.

L R [ClaveFiscal hivel |
CUT/CUILICDI e ATTSCAT
Lkzviario

1B usuario es Externa (Podré delegar este servicio)

En el campo denominado <Representante>, ingrese el nimero de CUIT/CUIL/CDI del
usuario al que desea delegarle la utilizacion del servicio.

En caso de tratarse de un Usuario Externo (persona fisica o juridica no dependiente del
contribuyente o usuario aduanero), deberda consignar la marca correspondiente.

Administrador de Relaciones
Q”ﬁ Bienvenido Usustio A FLORENCIAL - |
% Actuando en representacion de A FLORENCIA| - -]

Incorporar nueva Relacion

Autorizants (Dador) a FLOREHCIA[ - -1
Representada
Servicio SIGCER [Mivel de seguridad mirima regusrida 21

Representants Presione Buscar para seleccionar el Representants I!l.!SCAR +
: g

e Paso?7

En la pantalla siguiente visualizard los datos del sujeto al que le ha delegado el servicio,
y a su derecha, el Nivel de Seguridad de Clave Fiscal que posee dicho usuario.

Si desease que el REPRESENTANTE cuente con la posibilidad de delegar el
Servicio en nombre del REPRESENTADO a un tercero, es necesario tildar la
opcion:

“El usuario es Externo (podra delegar este servicio)”

12
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En caso contrario, si esperase que la delegacién concluya en la persona sin
posibilidad de delegar, no se tilda dicha opcién.

Si los datos visualizados son correctos, presione el botén <Confirmar> para concluir la
delegacion.

Administrador de Relaciones
gr? Bisnverico Lsuario & FLORENCIA] - i
“f  Actuando en representacion de A FLOBENCIA[ - -1

Seleccion del Representante a autorizar

Esta generando una nueva autorizacion para el servicio SIGCER (Hivel de seguridad minimo requerido 2). El
servicio que selecciond e un servicio interactivo. Para hacer efectiva la autorizacidn deberd designar-a una persona
Fizica con Clave Fizcal habilitads.

La persons A FLOREMCIA] - - o ha autorizado para delegar este servicio en su nombre.

L R [ClaveFiscal hivel |
CUT/CUILICDI T
Lkzviario

[ 18 usuario es Externo (Podra deleger este servicio)

« Paso 8

Una vez confirmada el alta, visualizara en pantalla y podra imprimir el formulario
F3283/E, como constancia de la delegacidn del servicio.

13
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CAmo aceptar una delegacion - Administrador de Relaciones de
AFIP

e Pasol

Ingrese en la pagina web de AFIP ( www.afip.gov.ar ).
Ingrese su CUIT y clave fiscal y luego presione “INGRESAR”.

TRAMITES | TURNOS = DEPENDENCIAS | CLAVEFISCAL PRENSA ¥ D3

IMPOSITIVA
ADUANA

SEGURIDAD SOCIAL

i

INGRESO CON CLAVE FISCAL

e Paso3

En la pantalla siguiente visualizara los servicios que posee habilitados. Luego de
presionar sobre “Servicios Administrativos Clave Fiscal”, debe ingresar en el botén
denominado “Aceptacion de Designacion”.

& SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

Estos servicios son de uso
exclusivamente administrativos con
Clave Fiscal

* Aceptacion de Designacion

incorporacion y Revocacion de

Relaciones

Administrador de Relaciones de
Clawe Fiscal. Modificacidn del
Perfil. Alta de servicios

14
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« Paso4

Visualizara en pantalla las designaciones que le han efectuado. Si son correctas,
presione el botdn “Aceptar”, que se encuentra a la derecha de la pantalla.

Aceptacion de Designacién
QE? Bienvenidn Lizuario A FLOREHCIA] - |
% Actusndo en representacion de & FLOREHCIA] - -1

El nivel de Seguridad de su Clave Fiscal es  (Habilitado en Dependencia AFIP)

Mis Relaciones Pendientes

Represerntailo Representante Autorizante Servicio Delegable Aceptada Aceptar
2 2 2 SIGCER =% Pendiente  Aceptar 4

'

g

15
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Si al momento de la “Aceptacién de Designacién” en la columna <DELEGABLE>
figurase la opcion “Si*” (con un asterisco al costado del Sl), el Representado ha
autorizado al Representante a delegar el servicio a un tercero. En este caso, el
Representante puede hacer la delegacion al tercero (Ver “Cémo delegar un
servicio”), este nuevo representante debera adherir al servicio y aceptar la
delegacion (Ver “Coémo aceptar una delegacion”).

EN EL CASO EN EL QUE EL REPRESENTANTE DESEE OPERAR EN EL SISTEMA,
DEBERA REALIZAR LA DELEGACION DIRIGIDA HACIA SU PERSONA Y, LUEGO
ACEPTAR LA MISMA.

e Paso5

Una vez confirmada la aceptacién, lo visualizard en pantalla y podra imprimir el
formulario F3283/E, como constancia de la aceptacidn de la delegacidn del servicio.

16




