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Para accesar al portal de 
trámites, haga “click” en 
Gestiones Administrativas. 

To Access the portal 
procedures, click on 
Gestiones Administrativas 
 

 

Click “YES” 
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Si no está 
registrado 
presione aquí. 

If you are not 

registered 

click on “aquí” 

 Nombre Completo 

Complete name. 

 Correo electrónico. 

Email. 

 Confirmar correo 

electrónico. Confirm 

email. 

 Teléfono. 

Telephone. 

 Núm. Celular. 

Cellular telephone 

number. 

 Compañía de 

celular. Cellular 

company. 
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 Nombre de usuario. User 

name. 

 Contraseña. Password. 

 Confirmar contraseña. 

Confirm password. 

 Pregunta secreta. 

Secret question. 

 Respuesta. 

Answer. 

“Click” Continuar. 
Click Continue. 
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Ingrese su usuario y contraseña. 

Enter your user and 
password. 

Luego “click” inicio.  

Then click “Inicio” 

Para radicar el Impuesto de Ventas 

“click” en IVU 

To file the sales return click on 

“IVU” 

Para verificar deudas de IVU 
haga “click” en Deudas. 

To verify the debts click on 
Debt. 
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Para añadir “click” en Añadir Comercio. 

To add commerce click on “Añadir 
Comercio”. 

Llene los espacios 

en blanco. 

Fill the blanks. 

     Seguro Social Patronal 

    PTIN 
 

     Núm. Registro con el   
Municipio de San Juan. 

Registration Number of San 
Juan Municipality. 

 

     Asigne un nombre sencillo 
para identificar el comercio. 

Assign a short name to 
identify the commerce. 
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Para radicar “click” en Nueva 
Planilla 
To file click on “Nueva Planilla” 

Escoger el 
comerciante 

Select 
Merchant 

Escoger el 
periodo 

Select the 
period 

“Click” en Próximo Paso 

Click on “Próximo Paso”  
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Segunda Pantalla 

 

Llene los 
espacios. 
Luego “click” 
Próximo Paso. 

Fill the blanks, 
and then click 
on “Próximo 
Paso” 

Verifique los 
totales y luego 
“click” en 
próximo paso. 

Check the 
amounts and 
then click on 
“Próximo 
Paso. 
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Debe aceptar los términos y 
condiciones y luego “click” en Radicar. 

Click on the checkbox to accept the 
terms and then click on “Radicar” 

Seleccione método de pago y llene los espacios en blanco 

Select payment method and fill the blanks. 
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