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I. Acerca del manual

1. Tipo de Usuario
Este manual ha sido elaborado para los siguientes usuarios:
1. Contribuyentes independientes

2. Contribuyentes dependientes

2. Convenciones sobre el uso del mouse

Para las siguientes convenciones sobre el uso del Mouse, se considera que usted utiliza el Mouse
con la mano derecha.

1. La instruccion hacer clic, debe entenderse por “pulsar el boton izquierdo del mouse”.

2. Lainstruccion hacer doble clic, debe entenderse por “pulsar dos veces consecutivas el
botdn izquierdo del mouse”.

3. Lainstruccion arrastrar, debe entenderse por “presionar el botén izquierdo del mouse
sobre un objeto y mover el objeto para luego soltar el botdn”.

4. La instruccion hacer clic derecho, debe entenderse por “pulsar el botén derecho del
mouse”.

3. Convenciones sobre iconografia

Las convenciones de iconos sirven para identificar los parrafos a simple vista, generalmente
estd informacion se encuentra a la izquierda del documento solo se presentan en aquellos
parrafos que son necesarios resaltarlos.

El icono ATENCIéN, identifica parrafos que contienen
instrucciones vitales, de precaucion o informacion critica.

El icono IMPORTANTE, identifica parrafos que contienen
informacion significativa acerca de la caracteristica u operacion
gue esta siendo descrita.
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El icono LINEAMIENTO, identifica parrafos que ofrecen
detalles respecto a la norma y reglamentacion.
El icono IDEA, identifica parrafos que ofrecen detalles
adicionales o accesos abreviados para la funcionalidad que
esta siendo descrita.

4. Lista de siglas

SIN Servicio de Impuestos Nacionales

ov Oficina Virtual

PC Computador personal
Introduccion

El presente documento pretende servirle de guia para el uso adecuado del aplicativo
AGENTES DE INFORMACION, contempla la descarga del Instalador, la instalacion del
aplicativo y describe las acciones que deben desarrollarse para explotar la funcionalidad que
ofrece.

Con el proposito de lograr una pronta familiarizacién con el aplicativo, se recomienda que
durante la lectura de este documento se realicen las acciones, citadas en él, de manera
simultanea en su computador personal (PC).

Requisitos para la instalacion del Aplicativo

A continuacion, se detalla en funcion al sistema operativo instalado, los requisitos minimos
que debe cubrir su PC para poder instalar y ejecutar en ella el aplicativo AGENTES DE
INFORMACION:
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Windows 7 o inferior
e Sistemas Operativos admitidos: Windows XP SP 3 o superior

e Procesador: Pentium IV a 1 GHz o equivalente (minimo); se recomienda procesador Dual
Core o superior

e RAM: 2 GB (minimo); 8 GB (recomendado)
e Disco duro: 100 MB de espacio disponible
e Microsoft .Net Framework: 3.5 SP1 (incluyendo .Net 2.0 y 3.0)

e Adobe Acrobat Reader DC

Monitor: resolucion 1024 x 768, color de alta densidad de 32 bits (recomendado)
Windows 8 o Superior

e Sistemas Operativos admitidos: Windows 8 o superior

e Procesador: CORE i3 o equivalente (minimo); se recomienda un procesador superior
e RAM: : 2 GB (minimo); 8 GB (recomendado)

e Disco duro: 100 MB de espacio disponible

e Microsoft .Net Framework: 4.5 para Windows 8, 4.5 para Windows 10

e Adobe Acrobat Reader DC

e Monitor: resolucion 1024 x 768, color de alta densidad de 32 bits (recomendado)

IV. Descarga del Aplicativo

Para proceder con la descarga del instalador debera:

5. Desde una PC conectada a Internet, acceda por medio del Navegador de Internet
(Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, etc.) al portal web del Servicio de
Impuestos Nacionales http://www.impuestos.gob.bo/ (Fig. 1 Portal web del
Servicio de Impuestos Nacionales).
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Figura 1 - Portal web del Servicio de Impuestos Nacionales

6. A continuacion, acceda al menu Servicio al contribuyente, al submenl Descargas
de Software Tributario y a la opcion Agentes de Informacion, sera redirigido a la

pagina de descargas del aplicativo AGENTES DE INFORMACION (Fig. 2 Pagina de
Descarga).
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Figura 2- Pdgina de descarga

7. Seleccione la version de MS Windows instalada en su PC. Se desplegaran las opciones de
instalacion.

8. Descargue el aplicativo haciendo clic en el enlace Descargar de la sub-seccion
APLICATIVO AGENTES DE INFORMACION (acepte guardar el archivo correspondiente en
Su equipo en caso que se le requiera confirmar esta accion).

9. Sirequiere instalar el aplicativo en una PC distinta a aquella en la que realizo la descarga;
una vez descargado el archivo, el mismo debera ser guardado (copiado) en un dispositivo
de almacenamiento masivo (Flash Memory, Disco Duro Portable, etc.) para luego ser
instalado en la PC en la que operara el aplicativo.

V. Instalacion del Aplicativo

1. Dirijase a la ubicacién en la que guardé el archivo de instalacién descargado (Fig. 2
Instalador AGENTES DE INFORMACION).
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Figura 3- Instalador AGENTES DE INFORMACION
2. Haga doble clic sobre el icono de instalacion del aplicativo AGENTES DE
INFORMACION, se le desplegara la primera pagina del Asistente para la Instalacion (Fig.
4 Asistente de Instalacion — AGENTES DE INFORMACION).

3. Haga clic en el boton Siguiente.

#8) Instalacion de AGENTES DE INFORMACION - X

Asistente para la instaladdn de AGENTES
DE INFORMACION

a la instalacidn se prepara

Espere mientra
para gularlo du

AREIE

Figura 4 - Asistente de Instalacién - AGENTES DE INFORMACION
4. En la segunda pagina del Asistente de Instalacion (Fig. 5 Aceptacion de los términos de
licencia), seleccione la casilla Acepto los términos del Contrato de licencia, se
habilitara el botdn Instalar.

5. Haga clic en el botén Instalar.
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ﬁ Instalacién de AGENTES DE INFORMACION =, X

Lea el Contrato de licencia de AGENTES DE
INFORMACION

Contrato de Licencia

‘Advertencia, este programa esta protegide por las leyes de
derechos de autor y otros tratados internacionzles.

La repreduccién o distribucién ilicita de este programa o de
cualguier parte del mismo esta penada por |as leyes con
severas sanciones civiles y penales y serd objeto de toda
accién judicial que corresponda.

G 1 s Lz instalacion de este programa constituye la aceptacion del
AGE TES | iic.

de informacién

[Jiacepto los términos del Contrato de licencia:

Imprimir Atras E;Lns'.a\ar Cancelar

Figura 5- Aceptacion de los términos de licencia

6. Una vez concluido el proceso de instalacion el Asistente de Instalacién desplegara la
tercera pagina (Fig. 6 Finalizar Instalacion).

ﬁ Instalacién de AGENTES DE INFORMACION =, X

Ha completado el Asistente para la
instalacion de AGENTES DE
INFORMACION

Haga dic en el botdn Finalizar para salir del Asistente para la
instalacién.

Instalacién del software Agentes de Informacién conduido

AGE TES

de informacién

Figura 6 - Finalizar Instalacion

Atrds Finalizar Cancelar

7. Haga clic en el boton Finalizar.

Una vez finalizada la instalacion del aplicativo en su PC, el Asistente de instalacion creara dos
accesos al aplicativo AGENTES DE INFORMACION mediante los cuales usted podra acceder
a las funcionalidades del mismo.
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VI. Acceso al Aplicativo
Usted puede acceder al aplicativo AGENTES DE INFORMACION mediante dos accesos.

1. El acceso directo creado en el escritorio de su computador. Para acceder al
aplicativo, haga doble clic sobre el mencionado acceso directo (Fig. 7 Acceso Directo).

“ | Bibliotecas J
Carpeta de sistema ? Carpeta de sistema
P! <D P!

W

w
5 L Equipo =
P Campeta de sistems L ¥ Carpets de sistema
Panel de control "L Papelera de reciclaje
g Carpeta de sistema S Cerpeta de sistema

AGEMTES DE INFORMACION
Acceso directo
247KB

Figura 7- Acceso Directo

2. La opcién del menu Inicio. Para acceder al aplicativo, realice las siguientes selecciones
en el menu Inicio. (Boton Inicio — Todos los Programas — Servicio de Impuestos
Nacionales — AGENTES DE INFORMACION — AGENTES DE INFORMACION (Fig. 8
AGENTES DE INFORMACION en el menu Todos los programas del menu Inicio).

ctos Y SErnvICIOs
o para el logro

0] AGENTES D INFORMACION

o los principios 4

Figura 8- Opcion-AGENTES DE INFORMACION en el ment Todos los Programas del Ment Inicio
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VII. Creacion de Usuarios

Para operar el aplicativo es necesario que cree un Usuario. Por defecto (durante la primera
ejecucion y hasta que usted haya creado al menos un usuario), el aplicativo iniciara el
Asistente de Creacion de Usuarios mediante el cual usted, siguiendo tres sencillos pasos,
podra registrar sus datos de contribuyente y asociarlos a una cuenta de usuario. (Fig. 9
Asistente para la Creacion de Usuarios).

Asistente de CREACION DE LISUARIOS

Este auaserae le uard dirante ol [racess o TRANAN e LeNENS e URINGS D Dpperdentes
come Contrbuyentes.

AGE TES

Sgraenr > Cancrlar

Figura 9 - Asistente para la Creacion de Usuarios
Para crear un usuario realice las siguientes acciones:

1. En la pagina de Introduccion del Asistente de Creacion de Usuarios, haga clic en el boton
Siguiente para continuar con el proceso de creacidon de usuario (haga clic en el botdn
Cancelar para suspender la creacion de Usuario y salir del asistente).

2. Si usted presiond el botdn Siguiente en el paso anterior, el Asistente de Creacidn de
Usuarios desplegara la pagina de Registro de datos, en ella usted debera ingresar la
informacion requerida en funcion al Tipo de Documento con el que se identifique usted
0 su empresa ante el Servicio de Impuestos Nacionales.

a. Usuario con Nimero de Identificacion Tributaria “NIT”

En caso de que Usted cuente con un nimero de identificacion tributaria “NIT":

1. Seleccione NIT en las opciones del menu desplegable “Tipo de Documento”, se
desplegaran las opciones de registro de datos correspondientes. (Fig. 10 -
Registro de datos —Tipo de Documento: NIT).
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Figura 10- Registro de datos

En el campo NIT debe registrar el NIT (NUmero de Identificacion Tributaria)
asignado a su empresa por el Servicio de Impuestos Nacionales.

En el campo Razdn Social debe registrar la razén social de su empresa.

En el campo Direccion debe introducir la direccion del domicilio actual de su
empresa

En el campo N©° de Teléfono debe registrar su nimero de teléfono celular o fijo
actual (No obligatorio en caso de no establecer una contrasefia);

En el campo Correo Electronico debe registrar su direccion de correo
electrénico actual (No obligatorio en caso de no establecer una contrasena).

En caso de que usted desee proteger el acceso a sus datos y evitar la eliminacion
de los mismos, deberd contar con una contrasefa, para tal efecto, debe
seleccionar la casilla Con Contraseia.

En el campo Contraseiia podra o no introducir una Contrasefia para el aplicativo
(en funcién a la opcion seleccionada en el punto anterior), la contrasefia debe
poseer una longitud de al menos 8 caracteres y debe contener una combinacion
que incluya al menos: Un caracter alfabético (letra) en minuscula, un caracter
alfabético (letra) en mayuscula, un caracter numérico y un caracter especial.,
por ejemplo: Usuario.2017

En el campo Repetir Contrasefia debera registrar nuevamente la contrasefia
definida en el punto anterior.

Una vez verificados y validados los datos ingresados, puede proceder con el
registro de los mismos haciendo clic en el boton Siguiente.

b. Usuario con Cédula de Identidad o Carnet de Extranjeria
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En caso de que Usted cuente con una Cédula de Identidad o un Carnet de Extranjeria:

1. Seleccione CEDULA DE IDENTIDAD o CARNET DE EXTRANJIERIA en las opciones
del menu desplegable Tipo de Documento (Fig. 11- Registro de datos —Tipo
de Documento: Cédula de Identidad/Carnet de extranjeria).

n de Ususros

# | Asisteris de CREACION DE USUARIOS

s |CEDULA DE IDENTIDAD

Figura 11- Régistro de datos —Tipo de Documento: Cédula de Identidad/Carnet de extranjeria

2. En el campo N°. de Documento debe registrar el nimero de su cédula de
identidad o el nimero de su cédula de extranjero.

3. En el campo Lugar de Expedicién debe registrar el lugar en el que fue expedido
el documento registrado en el punto anterior.

4. Enlos campos Primer Apellido, Segundo Apellido, Apellido de Casada y Nombres,
debe registrar los datos correspondientes. Los campos Primer Apellido y
Nombres, deben ser llenados obligatoriamente.

5. En el campo Direccién debe introducir la direccion de su domicilio actual

6. En el campo N° de Teléfono debe registrar su nimero de teléfono celular o fijo
actual (No obligatorio en caso de no establecer una contrasefia);

7. En el campo Correo Electrdnico debe registrar su direccion de correo electrénico
actual (No obligatorio en caso de no establecer una contrasefia).

8. En caso de que usted desee proteger el acceso a sus datos y evitar la eliminacion
de los mismos, deberd contar con una contrasefa, para tal efecto, debe
seleccionar la casilla Con Contrasefia.

9. En el campo Contrasefa podra o no introducir una Contrasefia para el aplicativo
(en funcién a la opcion seleccionada en el punto anterior), la contrasefia debe
poseer una longitud de al menos 8 caracteres y debe contener una combinacion
que incluya al menos: Un caracter alfabético (letra) en minuscula, un caracter
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alfabético (letra) en mayuscula, un caracter numérico y un caracter especial.,
por ejemplo: Usuario.2017

10. En el campo Repetir Contrasefia debera registrar nuevamente la contrasefa
definida en el punto anterior.

11. Una vez verificados y validados los datos ingresados, puede proceder con el
registro de los mismos haciendo clic en el botén Siguiente.

3. Haga clic en el bot6n Finalizar y el proceso de Creacién de Usuarios habra finalizado
(Fig. 12- Finalizacion del Asistente de CREACION DE USUARIOS).

Asisterte de CREACICN DE LUSUARIGS

Febodades. usted ha creads un v Lmaan
Puise o botén Fnsha

AGE :__rEs_

Frane

. Figura 12 - Finalizacion del Asistente de CREACION DE USUARIOS
VIII. Ingreso al Aplicativo

1. Autenticacion e Inicio de Sesion

Luego de haber creado al menos un Usuario, al acceder al aplicativo AGENTES DE
INFORMACION se le presentara la siguiente ventana. (Fig. 13 - Autenticacion). Mediante ella
podra ingresar al aplicativo realizando las siguientes acciones:
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AGE 'TES L

Contrasefia
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Figura 13 - Autenticacion

1. En el menu desplegable NIT / CI; seleccione el NIT o Nimero de Documento de
identificacion que corresponda al Usuario con el que iniciara una sesion de trabajo.

2. En el campo Contraseiia; introduzca la contrasefia correspondiente al identificador de
Usuario seleccionado en el punto anterior (en caso de no haber establecido una
contrasefia, deje el campo Contraseiia vacio).

3. Haga clic en el boton INGRESAR para ingresar al aplicativo AGENTES DE
INFORMACION.

Desde la ventana de Autenticacion también puede crear nuevos usuarios y restaurar
contrasefas.

2. Cree un nuevo usuario

Para crear un nuevo usuario, haga clic sobre el hipervinculo “Cree un nuevo usuario” y siga
los pasos detallados en Creacidn de Usuarios (Titulo VII del presente manual).

3. Restaure su contraseia

Para restaurar una contrasefia, haga clic sobre el hipervinculo “Restaure su contrasefia”, en
la misma ventana se mostraran los campos que le permitiran llevar a cabo las acciones
pertinentes (Fig. 14 — Restaurar Contraseia).

A continuacidn, realice las siguientes acciones:

3.1. Restaurar Contraseia

1. Seleccione el Tipo de Documento de Identificacion del Contribuyente asociado al
usuario del que desea recuperar la contrasefia; NIT para los usuarios registrados con un

Numero de Identificacion Tributaria y Nimero de documento para los usuarios
registrados con Cédula de Identidad o Cédula de Extranjero.
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2. Introduzca el nimero de documento correspondiente en el campo NIT o Nimero de
Documento.

3. Introduzca el nimero de teléfono registrado durante la creacion o la Ultima edicion de
los datos del usuario en el campo N° de Teléfono.

Restaurar Contrasefia

AGE 'TES

Figura 14 - Restaurar Contrasefia

4. Introduzca la direccidon de correo electronico registrada durante la creacion o la Ultima
edicion de los datos del usuario en el campo Correo Electronico.

5. Haga clic en el botén Verificar.

6. Si los datos introducidos previamente son correctos, se habilitaran los campos Nueva
Contraseina y Repetir Nueva Contrasena.

7. En el campo Contrasefa introduzca una contrasefia, la misma debe poseer una longitud
de al menos 8 caracteres y debe contener una combinacion que incluya al menos: Un
caracter alfabético (letra) en minuscula, un caracter alfabético (letra) en mayuscula, un
caracter numérico y un caracter especial., por ejemplo: Usuario.2017

8. En el campo Repetir Nueva Contraseifa debera registrar nuevamente la contrasefia
definida en el punto anterior.

9. Una vez verificados y validados los datos ingresados, puede proceder con el registro de
los mismos haciendo clic en el botdn Aceptar.

IX. Entorno de trabajo del aplicativo AGENTES DE
INFORMACION

Con el proposito de presentar un entorno de trabajo usable, amigable e intuitivo, se
definieron tres secciones principales que conforman la interfaz de usuario (Fig. 15 - Entorno
de Trabajo del aplicativo Agentes de Informacion).




MANUAL DE USUARIO

IMPUESTOS NACIONALES =3 - S HIED ClE FEREE

0 22 de 40
AGENTES DE INFORMACION - CONTRIBUYENTES

c a 22 809

chalzw | Configracén | Generar  Cargar Maualdel Versdn VerfOodtar | Salr del
delisiros | fiespalds  Respaido Sstema Apia spkeate

Para empezar, instale un nuevo maédulo
con la opcion Instalar del Ment Principal

Instalar
Asseder a y actualizar Drvmrtaar Agtuatgar
[ty e

madulos -

D} are

—

Instalar

Sardn snrial: SEIVICIC DF IMPLESTOS NACIONALES T 000357008 [ Armudonds e ingresn 252 o m. - 1608017

Figura 15 - Entorno de Trabajo del aplicativo Agentes de Informacion

1. Menu Principal
El MenU Principal es la seccion en la que se presentan de manera directa los accesos las
funciones que pueden realizarse en el aplicativo. Estas funciones estan agrupadas por
afinidad en las siguientes categorias:

a. Modulos

b. Usuarios

c. Respaldo y Restauracion

d. Ayuda

e. Salir del Aplicativo

2. Area de trabajo

El area de trabajo es la seccion en la que se desarrollan las tareas necesarias y se interactla
con las funciones provistas por el aplicativo y los médulos instalados.

3. Barra de estado

La Barra de estado despliega continuamente informacion correspondiente al usuario y el
estado del aplicativo:
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1. Categoria Moédulos

Esta categoria le proporciona las siguientes opciones:

1.1. Acceder a un Moédulo.
Para acceder a un Médulo instalado realice las siguientes acciones:

1. Seleccione la opcién Médulos del grupo Mddulos del Mend Principal.

Menu Principal

Oy 2 & & &0 X

Modulos | Instalar Desinstalar Actuslizar | Configuracén | Generar  Cargar Manual del Version  Ver/Ocultar | Salir del
de Usuarios Respaldo  Respaldo Sistema Ayuda Aplicativo

Figura 16 - La opcion Mddulos del Menu Principal
Esta opcidn le mostrara accesos a todos los mddulos instalados en el aplicativo, ademas
le permitira dar inicio a las tareas mas relevantes de cada mddulo instalado (Fig. 17 - La
opcion Mddulos despliega los accesos a los mddulos instalados).

2. Haga clic sobre el icono correspondiente al Mddulo al que desea acceder.

a L L S0

Configuraciin Generaw  Cargar Maruaidel  Versidn  Ver Oouitar
de Lisuanos fepualde  Rorspoidn Smtema Apuda

LS 4

fe

PROVEEDORES

farin sacal: SENVICH0 DE IMPLESTOS NACIONALES,  MIT: 1003629008 [ Acmunkondls b ingresn &:52 . m. - 16/08/2017

Figura 17 -La opcion Mddulos despliega los accesos a los médulos instalados
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1.2. Instalar Modulos Sin Conexion (si su equipo no cuenta con
conexion a internet)

Para Instalar un Nuevo Mddulo en modo offline, usted debera obtener el archivo instalable
desde alguna PC conectada a Internet y portar el archivo instalable al equipo en el que opera
el aplicativo AGENTES DE INFORMACION.

Para tal efecto, realice las siguientes acciones:

1. Inserte un medio de almacenamiento portatil (USB flash drive, CD, DVD u otros) en la
PC conectada a Internet para guardar en él los archivos instalables.

2. Acceda, por medio del Navegador de Internet (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google
Chrome, etc.), al portal web del Servicio de Impuestos Nacionales
http://www.impuestos.gob.bo/ (Fig. 1 Pagina Web Impuestos)

3. A continuacién, acceda al mend Servicio al contribuyente, al submen( Descargas de
Software Tributario y a la opcion Agentes de Informacion, sera redirigido a la pagina de
descargas del aplicativo AGENTES DE INFORMACION (Fig. 2 Pagina de Descarga).

4. En la pagina de descargas del aplicativo AGENTES DE INFORMACION, seleccione la
version de MS Windows instalada en su PC. Se desplegaran las opciones de instalacion.

5. Seleccione el enlace Descargar, de la sub-seccion  MODULOS DISPONIBLES,
correspondiente el MODULO que Ud. Requiera.

6. Copie el archivo descargado en el medio de almacenamiento portatil,

7. Retire el medio de almacenamiento portatil y llévelo con usted hasta el equipo en el que
desea realizar la instalacion del médulo descargado.

8. Inserte el medio de almacenamiento portatil (en el que descargd los mddulos
correspondientes) en la PC en la que instald y opera el aplicativo AGENTES DE
INFORMACION.

9. Ejecute el aplicativo AGENTES DE INFORMACION en su PC.

10. Una vez iniciada una sesién, haga clic la opcién Instalar del grupo Mdédulos en el
Men Principal (Fig. 18 — Menu Principal).

! Menu Principal

e T & 2 &2 0 %N
= ) =4 (i)
Modulos | Instalar | Desinstalar Actualizar Configuracién Generar Cargar Manua

de Usuarios Respaldo  Respaldo
Isuarios Re ldo y Restauracio

el Versidn Salir del
Aplicativo

Figura 18 - Opcidn Instalar del grupo Mddulos en el Menu Principal

11. Se iniciard el Asistente de Instalacion de Modulos (Figura 19 — Asistente de
Instalacion de Mddulos — Pagina Guia de Instalacion).
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Figura 19 — Asistente de Instalacion de Modulos
12. En la pagina Guia de Instalacion haga clic en el boton Siguiente.

13. El Asistente de Instalacion de Mddulos desplegara la pagina Instalacion de Médulos
(Sin conexion) (Figura 20 - Instalacién de Médulos (Sin conexién)).

Auisteribe te Ernlaeciir

Hickia Descer pada sy

Cancelar

Figura 20 - Descarga e Instalacion de Maodulos (Sin conexion)

14. Seleccione el archivo de instalacion situado en el medio de almacenamiento portatil
insertado previamente.

15. Haga clic en el botdn Siguiente y acepte la solicitud de confirmacion emergente.

16. Una vez instalado el mddulo, el asistente presentard -en la pagina Asistente Finalizado -
el mensaje de confirmacion de la instalacion, haga clic en el botdn Finalizar para cerrar
el asistente.
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Figura 21 - Finalizacion del Asistente de Instalacion de Mddulos

1.3. Instalar Moédulos Con Conexion (si su equipo cuenta con
conexion a internet)

Para Instalar un Nuevo Modulo realice las siguientes acciones:
1. Haga clic en la opcidén Instalar del grupo Mddulos del Menu Principal.

2. Se iniciara el Asistente de Instalacién de Modulos (Figura 19 — Asistente de Instalacion
de Mddulos — Pagina Guia de Instalacion).

3. En la pagina Guia de instalacion haga clic en el botén Siguiente.
4. El Asistente de Instalacion de Modulos desplegara la pagina Descarga e Instalaciéon de

Mddulos (Con conexidn), en ella se listaran los mddulos disponibles para ser instalados
(Figura 22 — Asistente de Instalacion de Mddulos — Pagina Guia de Instalacion).

Figura 22 - Descarga e Instalacion de Mddulos (Con conexion)
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5. Seleccione -en la columna INSTALAR- el o los Mddulos que requiera instalar y haga
clic en el botén Descargar / Instalar.

6. Acepte la solicitud de confirmacion emergente.

7. Luego de haber concluido con la descarga e instalacién de los médulos seleccionados, el
asistente presentara -en un cuadro de didlogo emergente- el mensaje de confirmacién
de la instalacién (Fig. 23 — Conclusion de la Instalacion de Mddulos (Con conexion)),
haga clic en el botdn Aceptar en el cuadro de dialogo.

8. Para finalizar el asistente, haga clic en el botdn Siguiente

) Asstente de Instatacitn de Modulos

Por favor selecoone kos moduios & descargar

+ Médun Proveedores L0 Windews Ba... 0.4 v

| QT

Cancriar

Figura 23 — Conclusion de la Instalacion de Mddulos (Con conexidn)

9. El asistente presentara -en la pagina Asistente Finalizado - el mensaje de confirmacién
de la instalacién, haga clic en el botén Finalizar para cerrar el asistente.

1.4. Desinstalar Modulos.
Para desinstalar un Mddulo realice las siguientes acciones:

1. Seleccione la opcién Desinstalar del grupo Modulos del Menu Principal (Fig. 24 -
Mend Principal).

| Menu pringpal

N$& 2 &4 &2 60 %

Modulos Instalar |Desinstalar | Actuslizar | Configuradén | Generar  Cargar
de Usuarios Respaldo  Respaldo

el Version Salir del

Aplicativo

Figura 24 - Obc;‘én Desinstalc;; Jél grubérMérdl;/bs enel Mem] Prfhcipa/
2. Se iniciara el Asistente de Desinstalacién de Mddulos.

3. En la pagina Guia de Desinstalacion haga clic en el botdn Siguiente.
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4. El Asistente de Instalacion de Mddulos desplegara la pagina Lista de mddulos instalados,
en ella se muestran los modulos instalados en el aplicativo (Fig. 25 — Asistente de
Desinstalacion - Lista de mddulos instalados).

Por favor seleccione ks moduios a

Figura 25 — Asistente de Desinstalacion - Lista de mddulos instalados

5. Seleccione -en la columna DESINSTALAR- el o los Mddulos que requiera desinstalar y
haga clic en el boton Desinstalar.

6. Acepte la solicitud de notificacion emergente.

7. Reinicie el aplicativo.

1.5. Actualizar Médulos.

El aplicativo AGENTES DE INFORMACION posee una practica funcionalidad de actualizacion de
modulos. Para actualizar los mddulos instalados, usted debe contar con conexion a internet y

realizar las siguientes acciones:

1. Haga clic en la opcién Actualizar del grupo Moédulos en el Menu Principal (Fig. 26 -
Opcidn Actualizar del grupo Mddulos en el Menu Principal).

| Menu principail

N LS a &2 60 X%

Moduos Instalar Desinstalar |Actuslizar | Configuradén |  Generar  Cargar
de Usuarios Respaldo  Respaldo

e Version | Salirdel
Aplicativo

Figura 26 - Opéién Actualizarr”dél grupd Modulos enel Mem] PriHcipal
2. El aplicativo realizara las actualizaciones correspondientes y desplegara una ventana
emergente con un mensaje de confirmacion, haga clic en el botdn Si para continuar.
(Fig. 26 - Ventana emergente de confirmacién de actualizacion de mddulos).

3. Reinicie el aplicativo.
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Figura 27 - Ventana emergente de confirmacion de actualizacion de mddulos
2. Categoria Usuarios
Esta categoria le proporciona las siguientes opciones:
2.1. Crear Usuario.
Para crear un nuevo usuario realice las siguientes acciones:
1. Seleccione la opcion Configuracion de Usuarios del grupo Usuarios del menu

Principal se desplegara el mend Usuarios (Fig. 28 - Opcion Configuracion de Usuarios
en el Menu Principal).

| Menu Principal

O 28 C a&a X &t S0 %K

Modulos Instalar Desinstalar  Actualizar Configuradon Generar  Cargar | Version Salir del
de Usuarios Respaldo  Respaldo Aplicativo
Modulos Usuarios Respaldo y Restauradion uda Salir
Figura 28 - Opcion Configuracion de Usuarios en el Menu Principal

2. Haga clic sobre la opcién Crear Usuario del menl Usuarios (Fig. 29 - Opcién Crear
Usuario en el Menu Usuarios).

| Menu Principal Usuarios

2 o R &

Crear Editar  Eliminar  Restaurar Cambiar
|Usuar\0 Usuario Usuario Contrasefia Contrasefia

]

Figura 29 - Opcidn Crear Usuario del menu Usuarios
3. El aplicativo iniciara el Asistente de Creacion de Usuarios.

4. Siga los pasos descritos en Creacidon de Usuarios (Titulo VII del presente manual).

2.2. Editar Usuario.

Una vez creado un Usuario, usted puede modificar parcialmente los datos generales
correspondientes al mismo. Para editar los datos generales de un Usuario, realice las siguientes
acciones:
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1. Haga clic en la opcién Configuracion de Usuarios del grupo Usuarios del menu
Principal se desplegara el meni Usuarios (Fig. 28 - Opcion Configuracién de Usuarios
en el Menu Principal).

2. Haga clic sobre la opcion Editar Usuario del meni Usuarios, se desplegara la ventana
Editar Usuario en el area de trabajo (Fig. 30 - Opcion Editar Usuario en el Menu
Usuarios) (Fig. 31 -Ventana Edicién de Usuario en el area de trabajo).

| Menu Principal Usuarios

|
& (£ & R XK
Crear | Editar | Eliminar Restaurar Cambiar
‘Usuar\o Usuario | Usuario Contrasefia Contrasefia

Usuarios [

Figura 30 - Opcion Editar Usuario del ment Usuarios
3. Realice las modificaciones correspondientes.

4, Guarde los cambios realizados haciendo doble clic en el boton Guardar Cambios o
descarte los mismos haciendo doble clic en el boton Restaurar.

5. En caso de haber presionado el botén Guardar Cambios, el aplicativo validara los datos
modificados o ingresados y si corresponde le solicitara la correccién de posibles errores
o incoherencias hasta verificar que los datos ingresados sean consistentes.

6. Una vez realizado el registro de las modificaciones, el aplicativo desplegara una ventana
emergente en la que confirmara el mismo.

Editar Usuario

Datos generaies - CONTRIBUYENTE

tiimers s enttenzdn Triutarn
" Momece y Agatocs o fazdn Socal  PRUERA
~Dreccéa | FRLELA

e de Cierre Sectar Ecanémcs

Caracterivtices Treutanss

Gran Actvidsd
Activided Ecordmica Princical

&eterintes Soandmes Cecusdnnan

Rastn sodsl: PRLERA NIT: 1zan1ed [ Achasiescs Ui ingress 03: 56 pn. - 1S07/2017

Figura 31 -Ventana Edicion de Usuario en el drea de trabajo
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2.3. Eliminar Usuario.

Para eliminar un Usuario realice las siguientes acciones:

Haga clic en la opcién Configuracion de Usuarios del grupo Usuarios del mena
Principal se desplegara el meni Usuarios (Fig. 27 - Opcion Configuraciéon de Usuarios
en el Menu Principal).

Haga clic sobre la opcion Eliminar Usuario del menu( Usuarios se desplegara la ventana
Eliminar Usuario en el area de trabajo (Fig. 32 - Opcion Eliminar Usuario en el Menu
Usuarios) (Fig. 33 -Ventana Eliminar Usuario en el area de trabajo).

| Menu Principal Usuarios

& e R X

Crear  Editar |Eliminar | Restaurar Cambiar
Usuario  Usuario |Usuario | Contrasefia Contrasefia
Usuarios ]

Figura 32 - Opcidn Eliminar Usuario en el Menu Usuarios

Seleccione el nimero de documento asociado al Usuario que desea eliminar en el menu
desplegable NGmero de Documento.

Ingrese la contrasefa correspondiente (si corresponde).
Haga clic en el boton Eliminar Usuario.

Si los datos ingresados son correctos, el aplicativo desplegard una ventana emergente
en la que confirmara la eliminacién del Usuario seleccionado.
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Cres  Edls  Brna  Restsos Caming

Umirin Usiv Usevion Conrasels  Conrasefa

Eliminar Usuario

Selecrionar Cuenta

halmmers de Dooumenan: -

Contr sverla:

Rastn sodsl: PRLERA NIT: 1zan1ed [ Achasiescs Ui ingress 03: 56 pn. - 1S07/2017

Figura 33 - Ventana Eliminar Usuario en el drea de trabajo

2.4. Restaurar Contraseia.
Para restaurar la contrasefia de un usuario realice las siguientes acciones:

1. Haga clic sobre la opcién Configuracion de Usuarios del grupo Usuarios del ment
Principal, se desplegara el meni Usuarios (Fig. 27 - Opcidn Configuracion de Usuarios
en el Menu Principal).

2. Haga clic sobre la opcion Restaurar Contrasefia del men( Usuarios, se desplegara la
ventana Restaurar Contrasefa en el area de trabajo (Fig. 34 - Opcidon Restaurar
Contrasefia en el Men( Usuarios) (Fig. 35 -Ventana Restaurar Contrasefia en el area de
trabajo).

| Menu Principal Usuarios

P I

Crear  Editar  Eliminar | Restaurar Cambiar
Usuario Usuario Usuario | Contrasefia | Contrasefia
sy g ]

Figura 34 - Opcidon Restaurar Contrasefia en el Menu Usuarios

3. Siga los pasos descritos en Restaure su contrasefia (Titulo VIII acapite 3 del presente
manual).
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Restaurar Contrasefia

Seiecone o Tou de Ducumento de ientficacin def Constuyents
& WT
Hlmers, do Decumerts.
Ingrese s dasen
N
e e Tebbforo:

Comes Becrin:

Rastn sodsl: PRLERA NIT: 1zan1ed [ Achasiescs Ui ingress 03: 56 pn. - 1S07/2017

Figura 35 - Ventana Restaurar Contrasefia en el drea de trabajo

2.5. Establecer o cambiar la Contraseiia.
Para cambiar la contrasefia al Usuario con el que inicio sesion realice las siguientes acciones:

1. Haga clic sobre la opciéon Configuracion de Usuarios del grupo Usuarios del ment
Principal se desplegara el meni Usuarios (Fig. 27 - Opcion Configuraciéon de Usuarios
en el Menu Principal).

2. Haga clic sobre la opcion Cambiar Contrasefia del menl Usuarios, se desplegara la
ventana Cambiar Contrasefia en el area de trabajo (Fig. 36 - Opcion Cambiar
Contrasefia en el Menu Usuarios) (Fig. 37 -Ventana Cambiar Contrasefia en el area de
trabajo).

| Menu Principal Usuarios

|
& (2 & R X
Crear  Editar  Eliminar | Restaurar Cambiar

|Usuar\o Usuario Usuario | Contrasefia | Contrasefia
Usuarios ]

Figura 36 - Opciéon Cambiar Contrasefia en el Menu Usuarios
3. En el campo Anterior Contraseiia, introduzca la contrasefia previamente establecida.
4. Seleccione la casilla Con Contraseiia.

5. Ingrese la nueva contrasefia en el campo Nueva Contraseia.
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6. Ingrese una vez mas la nueva contrasefia en el campo Repita Nueva Contraseiia.
7. Introduzca su N° de Teléfono en el campo N° de Teléfono
8. Introduzca su direccion de correo electrénico en el campo Correo

9. Haga clic en el boton Aceptar

Cambiar Contrasefia

Inpeve mn detos

= Hevh Contrasefin:
et N Conraseia:

= it de Teléfora:

== Corws Bectririco!

Razdn socsl: FRLEBA  NIT: 172833114 [ mcnaeads Uitmo ingress 03:55 pn. - 150772017
Figura 37 - Ventana Cambiar Contrasefia en el drea de trabajo

2.6. Quitar la Contraseiia.

Si usted desea desvincular al Usuario con el que inicio sesion de una contrasefia de acceso al
aplicativo AGENTES DE INFORMACION, realice las siguientes acciones:

1. Seleccione la opcion Configuracion de Usuarios del grupo Usuarios del menu
Principal se desplegara el meni Usuarios (Fig. 27 - Opcion Configuraciéon de Usuarios
en el Menu Principal).

2. Haga clic sobre la opcion Cambiar Contrasefia del menl Usuarios, se desplegara la
ventana Cambiar Contrasefia en el area de trabajo (Fig. 36 - Opcion Cambiar
Contrasefia en el Menu Usuarios) (Fig. 37 -Ventana Cambiar Contrasefia en el area de
trabajo).

3. En el campo Anterior Contraseiia, introduzca la contrasefia previamente establecida.

4, Seleccione la casilla Sin Contrasena.
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5. Haga clic en el botén Aceptar

3. Categoria Respaldo y Restauracion
Esta categoria le proporciona funcionalidades para respaldar y restaurar toda la Informacion

generada por su usuario durante sus sesiones de trabajo en el aplicativo AGENTES DE
INFORMACION.

3.1. Generar Respaldo

Para generar una copia de respaldo de toda la Informacion correspondiente a su usuario
(declaraciones u otros) contenida en el aplicativo, siga los siguientes pasos:

1. Seleccione la opcién Generar Respaldo del grupo Respaldo y Restauracion del
menu Principal (Fig. 38 - Opcion Generar Respaldo en el Menu Principal).

I Menu Principal Usuarios
~
N4 2 s 3 2
—_ = L =4 Bt | Eam
Modulos  Instalar Desinstalar  Actualizar Configuradén Generar Cargar Versién Salir del

L3 RESPaIdo ¥ Rest:

de Usuarios Respaldo | Respaldo Aplicativo

Figura 38 - Opcién Generar Respaldo en el Ment Principal

2. En el area de trabajo se desplegara un cuadro de didlogo mediante el cual deberd
seleccionar la ruta a la carpeta en la que se guardaran los archivos (Fig. 39 -
Cuadro de didlogo - Generar Respaldo), en caso de seleccionar la “Ruta por Defecto” los
archivos se almacenaran en ...\Mis
Documentos\BackupsAgente\DOCUMENTO_USUARIQ”, en caso de seleccionar la opcién
“Ruta Alterna” el aplicativo le proporcionara la posibilidad de seleccionar la unidad de
almacenamiento o carpeta en la que se almacenaran los archivos.

22

Para generar una copia de respaldo de toda la informacdién {contenida en el aplicativo) correspondiente a su usuario
(dedaracdones u otros), selecdone una ruta de destino para el archivo de respaldo y presione el botdn Generar.

©) Ruta por defecto

Ruta alterna
C:YUsersips ww \Documents\BackupsAgente, Explorar

l Generar H Salir

Figura 39 - Cuadro de didlogo - Generar Respaldo

3. Posteriormente deberd hacer clic en el boton Iniciar y el proceso de respaldo se
efectuard

4. Si la generacion de la copia de respaldo es satisfactoria, el aplicativo desplegara una
ventana emergente en la que confirmara la misma.
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La copia de respaldo generada por la opcion Generar Respaldo contempla
Unicamente la informacidn contenida en el aplicativo (declaraciones u otros
archivos de trabajo) correspondiente al usuario cuya sesion de trabajo se
encuentre activa.

La copia de respaldo, no incluye informacién inherente a la cuenta de usuario
(datos del contribuyente empleados en el registro del usuario).

3.2. Cargar Respaldo

plicativo AGENTES DE INFORMACION le brinda la posibilidad de reestablecer toda la

informacion resguardada en los Respaldos generados por la opcion Generar Respaldo. Para
restaurar la informacion de respaldo, realice las siguientes acciones:

Seleccione la opcion Cargar Respaldo del grupo Respaldo y Restauracion del
men Principal (Fig. 40 - Opcion Cargar Respaldo en el Mend Principal).

2.

3.

4.

Menu Principal Usuarios

N L2 & 2 & 6§00 %N
(DA ] | &4 [ ]

Modulos  Instalar Desinstalar  Actualizar Configuradon Generar | Cargar v del  Versidn Salir del

de Usuarios Respaldo | Respaldo Aplicativa

dulos Respaldo y Restaur

Figura 40 - Opcidn Cargar Respaldo en el Ment Principal

En el area de trabajo se desplegara un cuadro de didlogo mediante el cual debera
seleccionar el archivo de respaldo correspondiente a la informacion que desea restaurar
(Fig. 40 — Cuadro de didlogo - Cargar Respaldo y Restaurar). Haga clic en el botdn
Buscar y seleccione el archivo de respaldo en su sistema de archivos.

A continuacion, haga clic en el boton Restaurar y la informacion contenida en el archivo
se restaurara en su aplicativo.

Cargar Respaldo y Restaurar 3

Selecdone cuidadosamente el archivo de respaldo y presione el botdn Restaurar

| Buscar
Restaurar Salir

Figura 41 - Cuadro de didlogo - Cargar Respaldo y Restaurar

Si la restauracion de la informacion contenida en el archivo de respaldo es satisfactoria,
el aplicativo desplegara una ventana emergente en la que confirmara la misma.
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ilmportante!

Para restaurar, en el aplicativo, una copia de respaldo generada por la opcion
Generar Respaldo, usted debe iniciar sesién con un Usuario cuyo niumero de
documento de identificacién (NIT / Cl / CE) corresponda al Usuario con el que
generd la copia de respaldo.

4. Categoria Ayuda

En la categoria Ayuda usted hallara accesos a la informacion de la Version del aplicativo
AGENTES DE INFORMACION y al Manual del mismo:

4.1. Manual del Sistema

Usted puede consultar los contenidos de este manual de usuario desde el aplicativo, para
realizar sus consultas, realice las siguientes acciones:

1. Seleccione la opcién Manual del Sistema del grupo Ayuda del menu Principal (Fig.
42 - Opcién Manual de Usuario en el Menu Principal).

I Menu Principal Usuarios

N L2 & 2 & 6§00 %N
(DA ] | &4 [ ]

Modulos  Instalar Desinstalar  Actualizar Configuradon Generar | Cargar v del  Versidn Salir del

de Usuarios Respaldo | Respaldo Aplicativa

Todulos SUarios Respaldo y Restaur

Figura 42 - Opciéon Manual del Sistema en el Menu Principal

2. Revise los contenidos del manual (Fig. 43 - Manual del Sistema).

[ Agentes de Informacién - [m} X

8 & O

Ocutar Imprimir  Opciones

Contenido  rdice  Buscar A

AGE 'TES

de informacion

Introduccién

El presente documento pretende servirle de guia para el uso adecuado
del aplicativa AGENTES DE INFORMACION, contempla |a descarga del

Instalador, 1a instalacidn del aplicativo y describe las acciones que deben +

Figura 43 - Manual del Sistema

4.2. Version

El aplicativo AGENTES DE INFORMACION, esta sujeto a las politicas de calidad y politicas de
mejora continua de productos y servicios del Servicio de Impuestos Nacionales ademas esta
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sujeto a la normativa tributaria vigente. Por lo tanto, es una solucion de software que
evoluciona continuamente. A futuro, se liberaran diferentes versiones del mismo con el
proposito de ofrecer mayores funcionalidades o adaptaciones.

Antes de instalar un nuevo modulo, verifiqgue que la versidon del aplicativo AGENTES DE
INFORMACION instalada en su PC es compatible con el médulo a ser instalado.

Para consultar la version del aplicativo AGENTES DE INFORMACION instalado en su PC, siga
los siguientes pasos:

1. Haga clic en la opcion Version del grupo Ayuda del menu Principal (Fig. 44 - Opcion
Version en el Menu Principal).

I Menu Principal Usuarios

DL 2 & T & &0 %
— —_ L =4 [ ]
Modulos  Instalar Desinstalar  Actualizar Configuradon Generar | Cargar Man Version Salir del

de Usuarios Respaldo | Respaldo Aplicativo

Respalal

Figura 44 - Opcidn Version en el Menu Principal

2. El aplicativo desplegara en una ventana en la que exhibira la versién e informacién de
autoria y derechos de autor (Fig. 44 - Ventana Version).

= IMPUESTOS NACIONALES m

AGE TES

de informacidn

Version nstalada de M5 NET Framewerk 4030718 3838 Assembly Version 1005 Assembly File Version 1008

Figura 45 - Ventana Version

XI. DESINSTALACION DEL APLICATIVO

Para desinstalar el aplicativo AGENTES DE INFORMACION de su PC, siga los siguientes pasos:

1. Acceda al Panel de Control (Fig. 46 Panel de Control), seleccione en el grupo Programas
la opcién Desinstalar un programa.
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| B Panel de controi a] x

+ Bl ¢ Panel de control

Ajustar la configuraciéin del equipo

Quzs

Figura 46 - Panel de Control

2. Seleccione el aplicativo AGENTES DE INFORMACION y haga clic en la opcion Desinstalar
(Fig. 47 Desinstalar o cambiar un programa).

[ Programas y carsctenstices o x
T (@ + Programas » Progeamas y catacteristicn:

Ventana principal del Panel de 5
Desinstalar o cambiar un programa

Para dewnitalar un programa, sebeccidnelo en b lista y desputs haga che en Desinvtalar
Cambist o Reparar

Organizas » | Desinatalar | Reparse - 9
Nambee esinatales este peograma, | Edieor L

¥ AGENTES DE INFORMACION Serdicio de Impuettes Nacionales 2

VERAMD Ingtall Mansger Ak 1o o

® Tools for Visual Studio 2013 0

tel® 0

ot de administracian Intel o

[

1.3 Tools for Viduad Studko 2015 U Microsoft Corporation o

Googhe Inc o

|

Micrasoft Camporation 0

< 3

Servicio de Impuestos Nacionales ve to: 100

. = Taens ;‘...I.‘=I
Figura 47 - Desinstalar o cambiar un programa

3. Confirme la accion haciendo clic sobre el botdn Si de la ventana emergente Confirmar
desinstalacion (Fig. 48 Ventana emergente — Confirmar desinstalacion)

Programas y caracteristicas

| ;Estd seguro de que desea desinstalar AGENTES DE INFORMACION?

[] Mo wvolver a mostrar este cuadro de didlogo Si

Figura 48 - Ventana emergente - Confirmar desinstalacion
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XII. RECOMENDACIONES

Se le recomienda no revelar su Contrasefia y Usuario tanto del Aplicativo como el de la Oficina
Virtual por ningln motivo, recuerde que, tanto el aplicativo como la Oficina Virtual, alojan
informacion sensible que en manos equivocadas puede generarle problemas.

XIII.CONCLUSION

Hasta aqui finalizamos con la guia para el uso adecuado del Aplicativo AGENTES DE
INFORMACION — MODULO PRINCIPAL, esperamos le sea de utilidad, si tiene alguna consulta
no dude en comunicarse con el Servicio de Impuestos Nacionales.




