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Inicio del procedimiento de adhesidn al servicio del Portal de Autogestion

¢Cémo ingresar al portal?

Ingreso por primera vez en representacion de uno mismo.

Ingreso por primera vez en representacion de una persona humana o juridica 6 Validacion de direccion de

mail - Primer ingreso 10
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En el caso de ingresar por primera vez al portal de autogestion del Ministerio de Economia, debera realizar el
procedimiento que le permitird identificarse utilizando el servicio de autenticacién de clave fiscal de la
Administracion Federal de Ingresos publicos (AFIP). Mediante dicho servicio podrd autenticarse tanto en
nombre propio cémo Persona Humana, como en nombre de una Persona Juridica que le haya delegado dicha
tarea.

En primer lugar deberd ingresar a https://auth.afip.gob.ar/contribuyente /login.xhtmly completar su
CUIT/CUIL.

{1 Ingresar con Clave Fiscal

O
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Luego presionar el botén SIGUIENTE.

Ingresar tu clave y luego presionar INGRESAR.

f“ Ingresar con Clave Fiscal

QUL

Una vez ingresado al portal de AFIP, puedes buscar el servicio utilizando el campo de busqueda “éQué
necesitas? | Busca tramites y servicios”.

/MFOP PORTAL DE CLAVE FISCAL [re)

AminEtrado

relaciorms

Servicios | Mas utilizad

s = b - = Presantacon o DD
SIRADIG abaador Comgrcbanies en linea Mis Comgrobankes
y Pagos

Al ingresar la palabra “Autogestion” en el buscador, se mostrara listado el aplicativo a adherir “Portal de
Autogestion del Ministerio de Economia” como muestra la siguiente imagen.
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Finalmente debera presionar el botén Agregar para terminar el proceso de adhesion.

Listo, ahora ya puede ingresar al
(https://autogestion.produccion.gob.ar/importa-pyme)

Ingresar con tu clave fiscal y dar click en “Administrador de Relaciones” como se muestra en la
siguiente imagen.

Nota: Para poder realizar la operacién, la clave con la que se ingresa debe representar en AFIP a la
CUIT de la Persona Juridica que se desea delegar.

/AFPJ7 PORTAL DE CLAVE FISCAL e
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2. Ir a “Nueva relacion” como se muestra en la siguiente imagen.

Servicio Admnist ador de Relaciones

Este senicio ie permile QesSnX INCOMANN ¥ MEvOCar) JICAZILIONES PIFA CPErIN SENICISS ON NIMECE SUpd O 3¢ |13 PErsena que
e Las oper formedancs ofGiales AFIP Los mamos se o Vertands emergeries pIIa Su MIyor

u&n-uapunb Pu'&uw.nmmgumaaem@u
UNZando ol botde “Adherkr Servicio” podeh asocur un 3ernco 4 su Clave F

< nueve cpcain mis mimphe ¥ rigecs de sticar Tenga

Radéfiar un 36000 N representpcion de olrs o
3. En el campo “Representado”, elegir la CUIT de la persona (humana o juridica) que se desea

UNZando of boton “Nueva Relackdn™ podrd geners
“} Las sutonzaciores padran ser para Ud mismo o bien
ccader 3 IUN TANITO 8N SU NOMBee

Utizando el boton "Consaltar™ podrd buscar s dis!
~f Gmciminados por Representantes (Personas que 1o
(Perscnas que U regresentd)

delegar.
S
AClando en representacion de
Incorporar nueva Relacidn
Autonzante (Dador)
S
Servicio Presione Buscar para selecoonar el servicio

Nota: El usuario tiene que ser apoderado de la CUIT ante la AFIP previo a realizar este
tradmite, si la CUIT no aparece listada es porque el usuario no es apoderado ante AFIP.

Debera seleccionar la opcidn buscar en Servicio para elegir el servicio correspondiente al
Portal de Autogestion del Ministerio de Economia.

4. En la seccidn de servicios se debe seleccionar “Secretaria de Comercio”, opcion "Portal de
Autogestion del Ministerio de Economia” como se muestra en la siguiente imagen:

Secretaria de Comercio
* Ministerio de Produccion o
@ Presidencia de la Nacién GJ
% Servicios Interactivos

Exporta Simple
Adhesion al Régimen de Exportacion Simplificada

LUFE
Legajo Unico Financiero y Econémico

@

@

Portal de Autogestion del Ministerio de Economia
Portal de Autogestion del Ministerio de Economia

£

@

~ Sistema de emision de Certificado de Origen Digital
Sistema para emitir Certificados de Origen Digital de la Secretaria de Comercio Exterior

(5 NiCArgentina_|

5. Una vez seleccionado el servicio y la CUIT a representar, se debe hacer clic en buscar (en la seccién
“Representante”).

@
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Incorporar nueva Relacion

Autorizante (Dador) I
Representado
Portal de Autogestion del Ministeno de Desarrolig tivo (Nivel
Sesviclo de seguridad minimo requeriga BUSCAR

Representante Presione Buscar para selecgnar el Representante

BUSCAR

En este paso se debe indicar la CUIT de la persona fisica que va a ser representante. Luego hacer clic
en confirmar.

LA PTIDUNG N LLIND LI WIMUNY AULL [LU-JUTL T VVU-L IV 1A QUIVITILAUY PaIa UTITYa! TT JTIVIVIV TIE DU HVININTG

CuUIT/CUIL/CDI
Usuario BUSCAR

El usuario es Externo (Podra delegar este servicio)

Nota: Validar que el nombre de la persona sea el indicado antes de confirmar.

El representante debe ingresar con su clave fiscal e ir al siguiente aplicativo de AFIP (“Aceptacién
de Designacidn”) para aceptar la designacién y terminar el proceso.

Estado de Registro Unico Presentaciones Administrador D°m“!"‘_’ Fiscal
cuenta Tributario Digitales de relaciones Electrénico

Aceptacion de designaci

Presentacion de DDJJ

SIiRADIG - Trabajador Comprobantes en linea Mis Comprobantes
y Pagos

El usuario representante ya puede ingresar al Portal de Autogestidn, utilizando su clave fiscal en
el siguiente
(https://autogestion.produccion.gob.ar/importa-pyme)
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Importa PyME

Bienvenido al Portal de Autogestion

Haga click en el siguiente botén para autenticarse

AFOT

Clave Fiscal

Sera redirigido al sistema de AFIP para poder ingresar los datos de autenticacion de su clave fiscal.

¢Primera vez en este sitio?

Debe realizar la relacién en su clave fiscal de AFIP con el Portal de A 6n y en caso de repi a una empresa, un usuario apoderado en la AFIP debera autorizario al uso de
esta herrmienta en representacién de la misma. Para mas informacién sobre cémo realizar esta delegacion, por favor dirijase al siguiente instructivo de ingreso.

9. En la opcién “Mi Perfil”, en la cabecera de la pagina, el usuario podra visualizar sus datos y en el
caso de contar con otras CUITS administradas, podra realizar tramites en su nombre en la seccidn
llamada “Cambiar de Cuenta”.

2] Mis solicitudes

Mesa de Ayuda Importa PyME
La presente solicitud le permitira recibir asesoramiento sobre sus operaciones de importacion de forma no
vinculante.

Una vez creada la solicitud, usted podra consultar su estado desde la seccion “Mis Solicitudes”, y evaluada la
misma, recibira una notificacion para efectivizar el asesoramiento.

Por correo electronico le seran notificadas novedades sobre la presente solicitud de asesoramiento.

Datos de quien hace la solicitud (Estos provienen de ti perfil de usuario)
DOCUMENTO DNI 00222333
CUIL/ICUIT 20-00.222333-0

EMAIL prueba@pyme.com.ar
En caso de que éste dafo no sea comeclo, pusdes ir 2 1 perfil de ususric para actualizario

Cambiar de cuenta

Para cambiar de usuario, haga click en alguna de las CUIT que representa en la siguiente lista. Si la CUIT deseada no aparece, por favor siga este
instructivo para agregarla.

CUILUCUIT 2.
O He leido y acepto los Términos y Condiciones

CONFIRMAR DATOS

En “Cambiar de Cuenta” van a listarse todos las CUITS que el usuario tenga delegados para operar en
el Portal de Autogestion. Solo se debe seleccionar la CUIT deseada.

Validacion de direccidon de mail - Primer ingreso

La primera vez que se ingresa al portal (tanto para la CUIT personal, como para la/s CUIT que
representa) se debe ingresar una direcciéon de email valida.

Contacto

Correo electronico ( | @]

Por favor ingrese un correo electrénico

Al guardarse la direccién ingresada, el sistema enviara un correo electréonico con un link de verificacion,
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al que se debera hacer clic para validar el mismo. La direccidon de email se utilizara para notificar las
novedades con relacion a los tramites realizados en el portal.

Es importante aclarar que se puede establecer un correo electrénico para cada CUIT representado si
asi se desea.

Nota: Este paso es solo necesario para el primer ingreso y en el caso que en un futuro necesite
modificar la direccidon de correo electrénico de contacto.
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Anexo:

Detalle de cada campo a completar del formulario

Nota: Los asteriscos rojos (*) expresan la obligatoriedad del campo. Sino lo tiene, son campos optativos.
Documentacion a Adjuntar

Estatuto

Adjunte el estatuto de la empresa, si no posee el mismo, debera adjuntar el certificado PyME

Datos de la operacion

Valor FOB total

Indique el valor FOB total de las mercaderias a importar, usando nimeros con dos decimales y separados
con coma.

Divisa
Seleccione la divisa en la que se realizara la operacidn
Detalle de la mercaderia

Indicar detalle de la mercaderia incluida en la operacién utilizando este archivo como plantilla, solo se
deberan completar las columnas requeridas.

Factura Proforma

Adjunte la factura proforma

Informacion adicional

Procedencia

Seleccione el pais del que provienen las mercaderias
Medio de Transporte

Seleccione el medio de trasporte
Forma de pago

Seleccione la forma de pago
Fecha de pago

Seleccione la fecha de pago
Fecha de arribo

Seleccione la fecha de arribo
Vendedor

Complete con los datos del vendedor
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Pais de emision de factura
Seleccione el pais de emision de la factura
Factura Proforma

Adjunte la factura proforma

Datos de contacto

Prefijo interurbano

Sélo nimeros, sin 15. Por ejemplo, para AMBA 11

Numero

Sélo nimeros, sin guiones, prefijo ni 15. Por ejemplo, para AMBA 55555555.
Mail

Complete con la direccion de mail de contacto

Despachante
Seleccione un Despachante asociado al CDA

Seleccione el Despachante de Aduana asociado al CDA con quien desee operar. Para buscar puede utilizar el
nombre, nimero de CUIT, provincia, localidad o cualquier otro dato que aparezca en el listado.

Comentarios adicionales



