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Manual de Usuario

1. Introduccién

Este manual tiene como finalidad ser una herramienta de apoyo para el uso del Sistema de Administracidn
de Contribuciones (SAC) mismo que permite a los contribuyentes tramitar alta, baja o suspender
actividades en los distintos padrones de las contribuciones locales de la Ciudad de México, asi como
presentar declaraciones para el pago correspondiente del o los Impuestos, asi como llevar el control de
las obligaciones fiscales a través de un estado de cuenta.

1.1 Propésito

Integrar una plataforma tecnoldgica, a través de la cual los contribuyentes puedan administrar sus
obligaciones fiscales en un menor tiempo y de manera simplificada, mediante el uso de la e.firma vigente
(antes Firma Electrdnica Avanzada) tramitada previamente ante el Sistema de Administracién Tributaria
(SAT).

1.2 Requerimientos Técnicos

Esta guia asume que los recursos necesarios para tener acceso al sistema que se describe, los tiene a su
disposiciény que se encuentra familiarizado con los mismos.

« Navegador Mozilla Firefox (Versién 3.0 o superior).

- Tener instalado Acrobat Reader.

- Configuracion de pantalla 1024 x768 pixeles o superior.
- Contar con acceso ainternet.

« Tener cuenta de correo electrénico.

« Contar con e.firma activa.

1.3 Time out de Seguridad

Por razones de seguridad, este sistema finalizarad su sesién si no detecta una sola accién en un periodo de
5 minutos.

1.4 Configuracion de los pop-ups

Para emitir los formatos de inscripcién, baja o reanudacién al padrén de Espectaculos, asi como las pre-
visualizaciones de declaracidn, es necesario revisar la configuracién de los pop-ups en el explorador.

Verificar el mend principal del explorador, no debe estar activo el icono S]

Google v Youscar v 0 )+ g &ﬁ Marcadores™ 5 Conectorortogéfics + | Autocompeter + (™ /4 Qv () deceder v

En caso que se presente el icono anterior, debera seleccionar el menl de opciones del icono. El explorador
desplegara las siguientes opciones. Debera seleccionar la opcidon “Permitir siempre la aparicién de pop
ups)’

Permitir siempre la aparicion de pop-ups de servidorgdf

Mostrar pop-ups bloqueados

Restablecer contador (940 pop-ups bloqueados)

Al momento de seleccionar la opcidn anterior, en el ment principal del explorador se activara el siguiente

icono.
2-

Pagina 3de26



Manual de Usuario del Sistema de Administraciéon de Contribuciones

(]

% GOBIERNO DE LA

‘v CIUDAD DE MEXICO
o

2. Ingreso al Sistema

2.1 Acceso al sistema

Para ingresar al sistema debe capturar la siguiente liga de acceso en el explorador de Internet.
http://innovacion.finanzas.cdmx.gob.m x/siscon/acceso

Para ello es necesario que el usuario cuente con los siguientes datos.

« e.firma

« Contrasefia de la clave privada de la e.firma

o
n
o &0, secreTaRia o8
AOPNITAAGION Y FINANZAS
4

£ N0 D
o
uy ‘/’ CIUDAD D MEXICO

Sistema de Administracién de Contribuciones

ACCESO AL SISTEMA

efirma ©
Certificado (.cen)

W Buscar

Clave Privada ( key):

@, Buscar

Contrasefia de clave privada:

)
Bsster tormas para Hospedaje

A través de este sistema y con el uso de la e.firma, usted podra darse de alta
baja, realizar tramites, pagos, presentar declaraciones y visualizar sus estados
de cuenta de los sigulentes Impuestos:

« Espectaculos Publicos

« Impuesto sobre Nominas

« Impuesto a la Venta Final de Bebidas Alcoholicas
« Aprovechamientos.

A partir del mes de septiembre de 2018, debera realizar las declaraciones del
Impuesto sobre Nominas a través de este plataforma

P conorca mas ae sistema

Direccion: Calle Doctor Lavista 144, Colonia Doctores, Delegacion Cuauhtémoc C P. 06720 Cludad de México, Teléfono, 55 86 33 88

Una vez seleccionado el archivo .cer, el archivo. key y la contrasefia en los campos correspondientes, debera dar

clicen el botén para que el sistema verifique que la e.firma y la

contrasefia son correctas. Al ingresar al sistema, se presentara el mend principal.

Si no puede autenticarse, siga las siguientes acciones:

- Verifique que la ubicacién de los archivos de la e.firma sea correcta.

« Verifique que la contraseria sea correcta.

«  Verifique que su e.firma se encuentre activa en el SAT.
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2.2 Registro en el Sistema

Si es el primer acceso al Sistema de Administracion de Contribuciones (SAC), este le solicitara realizar el
llenado del formulario de registro, mismo que incluye los datos: Nombre, Apellido Paterno, Apellido
Materno (en el caso de Personas Fisicas), Calle, NOmero Exterior, Nimero Interior, Cédigo Postal, Colonia
y Alcaldia.

La informacion a registrar debera ser la que esta dada de alta ante el SAT.
*RFC * CURP
* Nombre * Apellido Paterno * Apellido Materno
* Tipe Domicilio * Delegacién * Cédigo Postal * Colonia
Fiscal v Seleccionar. v Busca tu colonia con el Cédigo Postal v
* Calle
* Entre la Calle *¥ la Calle
* Numere Exterior Niamero Interior
* Tipe Teléfono * Namero Teléfono Extension
Seleccionar. ~ +52
* E-mail

danielaballeza. 11@gmail.com

Registrar

Es importante que dicha informacién corresponda a la registrada ante el Servicio de Administracion
Tributaria(SAT) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico (SCHP); ya que, esta se considerara
para todos los padrones en los que los contribuyentes se encuentren inscritos.

En caso de que el domicilio fiscal se encuentre en otra Entidad Federativa, se deberd sefalar el
correspondiente a la Ciudad de México con base en el articulo 21 fracciones | y Il del Cédigo Fiscal de la
Ciudad de México.

Unavezcapturaday revisadalainformacion, debera darclicen el botdn
El sistema, como medida de seguimiento, enviard al correo electrénico capturado un aviso de su registro.

Registro al sistema de contribuyentes D Recbidos

Sistema de Administracién de Contribuyentes <sac_nomina@finanzas.cdmx.gob.mx- 14:32 (hace O minutos)

para mi, sac =

Estimado Contribuyente.
Le agradecemos utilizar los sistemas electrénicos del Gobierno de la Ciudad de México, los cuales tienen como finalidad simplificar y modermnizar los tramites relacionados con el cumplimiento de sus obligaciones fiscales
Se le comunica que se ha registrado con éxito al Sistema de Administracion de Contribuciones con fecha 2024-01-31. mismo que fue aplicado comrectamente.

Para cualquier aclaracién o duda, le informamos que puede usted comunicarse a los nimeros telefénicos 51-34-25-00 Ext. 2183, 2184, 2227
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2.3 Registro de Representante Legal

En elcaso de las personas morales es OBLIGATORIO registrar un Representante Legal. Para ello, la persona
fisica debera ingresar al sistema con su e.firma y se registrard como usuario sin obligaciones fiscales (de
ser el caso).

Al igual que en el apartado inmediato anterior, el representante legal deberd llenar el formulario
correspondiente con los datos: Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno (en el caso de Personas
Fisicas), Calle, NGmero Exterior, NGmero Interior, Cédigo Postal, Colonia y Alcaldia y dar clic en el botdn

El sistema en la parte inferior mostraré la siguiente leyenda:

NOTA: Estimado usuario, si Gnicamente eres REPRESENTANTE LEGAL, hasta aqui concluye €l llenado de tu informacién, FAVOR DE NO INGRESAR A LOS APARTADOS
que no eres sujeto a las contribuciones.

Por lo cual, el registro del Representante Legal concluye una vez que se firma el movimiento, SIN ACCEDER
A NINGUN GRAVAMEN, ya que este NO ES CONTRIBUYENTE.

Para incorporar la informacidn del Representante Legal en la sesién de la respectiva Persona Moral,
continuar en la pégina 9.

3. Operacion del Sistema

Ahora bien, en este capitulo se describirdn las opciones del menud y su operacidén en orden del mismo
sistema.

3.1 Menu Principal

Una vez terminado el registro en el sistema, automaticamente se mostrara el menu principal del Sistema
de Administracion de Contribuciones.

B P, oo Sistema de Administracién de Contribuciones Lo
l:‘;w o °° CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Bienvenido b=
Nomina

Impuesto sobre Néminas

Espectaculos

Impuesto sobre Espectaculos Publicos

2 DANIELA HERNANDEZ

& RrFC Impuesto que pagan las personas fisicas o morales que
obtienen ingresos por los espectaculos piblicos que
organizan, explotan o patrocinan en la Ciudad de México

L Periil N subordinado
‘ Entras Manual de Usuario

‘ Entrai Manual de Usuario :E
Bebidas ‘:‘

Impuesto a Bebidas.

Impuesto que pagan las personas fisicas y morales que en
la Ciudad de México, realizan erogaciones en dinero o en
especie por concepto de remuneracion al trabajo personal

A Notificaciones @)

A Menu Principal

Apuestas y Concursos

Impuesto a las Erogaciones en Juegos con Apuestas y

Impuesto a las personas fisi morales que realicen en
puesto a las personas fisicas y morales que realicen el Coaitior

el territorio de la Ciudad de México la Venta Final de

Bebidas con contenido Alcohblico Elimpuesto a personas fisicas o morales a las erogaciones

en juegos con apuestas y concursos de la Ciudad de

Manual de Usuario Meéxico

Hospedaje

Impuesto por Ia prestacion de Servicios de Hospedaje

"/ Aprovechamiento

Aprovechamientos 307 BIS CFCOMX.

Pago de aprovechamientos por cada viaje, al contratar
plataformas de servicio de transporte privado de pasajeros

Personas fisicas y morales que presten servicios de
hospedaje, alojamiento o albergue temporal a cambio de
una contraprestacion y/o personas fisicas y morales que en =
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3. 1.1 Informacidn del contribuyente

La informacién del contribuyente muestra el Usuario y RFC (tomados de su e.firma) y tres opciones de
seguimiento que le permiten a los contribuyentes actualizar cualquier dato previamente registrado, asi
como consultar cualquier movimiento realizado en el sistema.

§ |
& RFC:
L Perfil
A Notificaciones €Y

A Menu Principal

Perfil de Usuario

Dando clic en la opcion “Perfil”, el sistema desplegarda dos opciones la primera, permitird a los
contribuyentes editar y actualizar los datos registrados en el apartado de “Registro en el Sistema” y la
segunda informa a los contribuyentes el Aviso de Privacidad de los datos recabados por el sistema.

A Peril
# Datos Personales

& Aviso de Privacidad

# Datos Personales
qu

Para editar los datos registrados, debera dar clic en el botén e mostrara a la derecha

el menu con los campos a actualizar.

Mis Datos
€} Nombre o Razén Social
# Domicilio Editar
. Teléfono Editar
& Correo Electrénico Editar
& Representante Legal Agregar
Editar
Para ello, se deberd dar clic en en la opcidn deseada. De acuerdo a esta, los formularios se

mostrardn como se muestra a continuacién:
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1. Domicilio

2. Teléfono

3. Correo Electrénico

* Calle
* Entre la Calle *Y la Calle
* Delegacion * Codigo Postal * Colonia
BENITO JUAREZ ~ Q DEL VALLE CENTRO ~
NOumero Nimero
Exterior Interior
Firma cambio de Domicilio
A Archivo Cer
i Archivo Key
Password
Teléfono Extensién Tipe Telefono
55 Fijo v
Firma cambio de Teléfono
2 Archivo Cer
il Archivo Key
Password

Cerrar Actualizar

&

Correo Electrénico

danielaballeza. 11@gmail.com

Firma cambio de Correo Electronico

2 Archivo Cer
& Archivo Key

Password

Cerrar Actualizar
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Una vez que, en cualquiera de los tres casos, se modificé y/o actualizé la informacién, se deberan
seleccionar los archivos .cer y .key, asi como ingresar la contrasefia de clave privada y dar clic el botdn

Actualizar

4. Representante Legal

Manual de Usuario del Sistema de Administraciéon de Contribuciones

L, , . Agregar . )
Para el caso de Personas Morales, en su sesién se deberd dar clic en y requisitar el formulario

con el RFC del Representante Legal (previamente registrado en el sistema, ver pagina 5), Nombre del
Notario, Nimero y Fecha de la Escritura y fecha de la carta poder.

=
RFC

El RFC del representante legal, debera estar registrado previamente en el Sistema de
Administracién de Contribuciones.

Notario
Escritura
Carta Poder

Firma

L Archivo Cer

& Archivo Key

,,,,,,,,

Llenado el formulario, se deberan seleccionar los archivos .cery .key, asi como ingresar la contrasefia de

clave privada y dar clic el botén

Es importante mencionar que, en cada actualizacidn de este apartado, el aplicativo mostrara una leyenda
que se deberd ACEPTAR o CANCELAR, segun sea el caso:

Nota: Actualizar sus datos se reflejara en todos los padrones que esta inscrito, jesta

seguro gue guiere actualizar sus datos?
X Cancelar « Acepiar
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Notificaciones

La siguiente opcidn de este menu de informacion del contribuyente, es una herramienta que permite
visualizar e informar a los contribuyentes los movimientos que se han realizado en el sistema POR CADA
UNO DE LOS PADRONES FISCALES en los que se encuentren inscritos.

A Notificaciones @)
Dando clic a laizquierda del Menu Principal en , el sistema desplegara los movimientos

realizados, una leyenda asociada a estos y fecha y hora en que se realizaron cada uno de ellos.

U Todo z 1 de2

O Se ha generado su declaracion La declaracion se h... 12:59:01 PM 29/01/2024
O Se ha generado su declaracién La declaracion se h... 12:53:01 PM 29/01/2024
O Se han generado cambios al Programa Se han generado camb... 10:45:54 AM 29/01/2024
O Se ha generado su declaracién La declaracion se h... 10:29:21 AM 29/01/2024
m] Se ha generado su declaracion La declaracion se h... 10:22:12 AM 29/01/2024
a Se ha generado su declaracién La declaracion se h... 10:06:21 AM 29/01/2024
(] Se ha generado su manifestacion Ha registrado satisf... 08:30:05 AM 239/01/2024
(] Se ha generado su manifestacién Ha registrado satisf... 09:27:37 AM 29/01/2024
(] Se ha generado su manifestacién Ha registrado satisf... 16:08:44 PM 26/01/2024
(] Se ha generado su manifestacion Ha registrado satisf... 15:43:50 PM 26/01/2024

3. 1.2 Acceso a Padrones

Por su parte, a la derecha del Men( Principal se muestran los padrones fiscales que se encuentran en el
sistema a los cuales podrd ingresar de acuerdo a sus obligaciones fiscales. Para ello, basta dar clic en el
botén “Entrar” de la contribucién correspondiente.

Espectaculos Nomina

0 sobre Espects Publicos ” impuesio sobre Nominas
MPUESI0 QUE POJAN las personas TSiCas 0 Morakes que obocnen EPPOESO QUE PAgAN las personas TScas y morales que tn
INGIe30s POr 108 espaciicults pubCos gque organan. expiclan ¢ Caad G& MENCO, Medi2an &rogacones &n ONelo O on eapece
patiocnan en s Cudad o Méaxo POr CONCRDAD Q8 MEMUNeII00N N Ahad PersOnal SUOCINNICD

.

Bebidas Apuestas y Concursos

. MDUESIO 3 13 Vet Findl de Delicas con Comtenide
Alcohoico. IMPUESIo 3 133 Erogaciones en Juegos con Apuestas y
mEUEsio 3 s personas fiscas y moraies Que realicen en o Concursos.
Rrtono 96 W Cudad e MENCo 1 Venta Fnal de Batidas con £l IMpUesio A personas BECES 0 MOKakS 3 S eI0gaCiones e
COMENISO Aondsco OOUS CON AU ¥ CONCIrsos O I Cxdad de Méxco

& B
Manual de Usuano Manual o¢ Usuare
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Aprovechamiento Hospedaje

IMPUSSLO POF 13 PresIacion de Servicios e HoSpedae
Ap 07 @ CPCO! Fersonas fiscas y momies que presien senvicios de hospedae
Pago OF aprOVChamenios POl CASE viNe & convma Hopamiento 0 abergue lemporal & Cambio de U contraprestaciin
Paaformas Of SONVICO Of WaNSpOMe PIVASD OF DISAEI0s PO Dersonds facas y momies que en U Cardcier o
e5pecialzacos Con chofer NISMECANSS. promotirds O TACHIBANES MNervengsn en &l Lobo

O 135 CONTARNESIRCIONES DO SATVICIDS OF NOSOeCap

Hoteles, Moteles. Hostal, Tiempo Compamios ¥ Departamonics y

= casas amuebiadas respecivamentie
Marzal o ar
Enrar
.

Aprovechamiento

APROVECHAMIENTO 307 TER CFCOMX.

Persona fisicas 0 morales Qo realCe!l  activadades Oe
IMermeadiacin, promociin O de fatmiaciin Cigtal A trave: e la
Cperatiin Oe aphiaciones yio pUaformas nformatcas de control
PIOGIAMAcKN /0 QACKCIIACON &N CIOCIINTS MOs O Movies
PAIA B erconexidn QU PEIMIEE A 05 USLAN0S CONMAC Con
leropeos Oferenies de Denes. par I enliega O fecopoidn O
paquetes O¢ AN VIVEresd Cualguer Hpo de mercancis en
femiono ce la Cucad de Méaco

Como se muestra, actualmente el Sistema de Administracién de Contribuciones cuenta con los sistemas
activos:

Impuesto Sobre Espectaculos Publicos

Impuesto Sobre Néminas

Impuesto a la Venta Final de Bebidas con Contenido Alcohdlico
Impuesto a las Erogaciones en Juegos con Apuestas y Concursos
Impuesto por la Prestacidon de Servicios de Hospedaje, tasas 3.5% y 5%

Aprovechamientos Uso de Plataformas Informaticas para contratacién de Servicios de Transporte
Privado de Pasajeros Especializado con Chofer

Aprovechamientos Plataformas Informaticas para Actividades de Intermediacidn para la entrega o
recepcién de paquetes alimentos, viveres o cualquier tipo de mercancia.

Cada uno, cuenta con su Manual de Usuario el cual describe las especificidades de los tramites de cada
contribuciéon como lo es Alta, Suspension de Actividades, Reanudacidn de Actividades, Baja y presentacion
de Declaraciones.

Pagina 11 de26



