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IMPUESTO INMOBILIARIO :

CONFECCION DEL. PADRON DE CONTRIBUYENTES,

La primer tarea que se realiza al efectuar la conversién de todos los procedimientos que
se utilizaban hasta ese momento a un sistema mecanizado en base a tarjetas perforadas,

es la confeccidn del Padrdn de Contribuyentes.

. Se ha optado por emplear dos tarjetas por cada contribuyente debido a la cantiddd de datos

a incorporar ya la variedad de los mismos respecto a su utilizacién dentro del sistema,

Es obvio que mo pueden registrarse todos 1os datos en una tarjeta y ademés resulta ‘conve-

niente dividirlos funci onalmente.

-

Por lo tanto, el fichero del Padrén de Contribuyentes estari compuesto por una tarjeta -
que contendri los datos de 1deritﬂ'icacibn y otra, llamada de cargo, con los especificas de

este impuesto.

Orden de los procesos. - Procesgo A,

‘1) Perforacién: Se perforan los datos que corresponden a cada contr‘buyente de acuerdo

con los modelos adjuntos. Se parte de los documentos originales.

2} Verificacién: Las tarjetas previamente perforadas se controlan para asegurar la exad
titud de la operacibn anterior. .

3.) Corregir: Se.corrigen to&as las.tarjetas errbneas, perforéndolas- nuevamernte.

4) Planilla de control: ¢ _onfecciona un listado de control para punteo manual con los

documentos originales.

4-a) Punteo Manual: Se realiza el puntec manual con los documne ntos originales,




5)

8)

8
4-b) Perforacibn de correcciones; Se perforan todas las correcciones que resuth

del punteo anterior,

4-c) Verificar y corregir: Se procede a controlar la operacidn anterior.

4-d) Clasificacibn: Se clagifican por No, de Partida.

Clasificacién: Se clasifica por No. de Partida,

Intercalar y seleccionar: En esta tarea se efectGa la intercalacibn de las fichas co-

rrectamente perforadas que -surgleron de las cbservaciones del punteo con el fichero
obtenido en el paso 3). Se seleccionan las fichas que &atas reemplazan, o sea, las
que fueron cbservadas en el punteo manual. Obtenemos un fichero de contribuyentes

del Impuesto Inmobiliario depurado.

Procesao B,

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Interpretar: Se interpretan en la misma ficha los datos que se cansideren necesarios

para la identificacitn visual de la tarjeta.

Perforacién de modificaciones y nuevos contribuyenteés: Se parte de los documentos

en los que conste toda modificacién de los datos que estaban perforados en las tarjetas
y de aquellos documentos que incluyan los datos de nuevos contribuyentes.
Verificacién: Se verifican las tarjetas perforadas en el i:a.so anterior,

Correccitén: Se corrigen las tarjetas que contienen datos mal perforados.

Planilla de control: Se confecciona una planilla para punteo manual, Igual disefio que

planilla Proceso A, Paso 4).
Clasificacién: Todas las tarjetas que intervienen en el paso anterior se clasifican por

No. de Partida para intervenir en el paso 11),




®

7) Punteo manual: Se realiza un punieo de la planilla de conirol con los documentos o-

riginales.
8) Perforacitn: Se perforan las tarjetas que resulten observadas en el punteo con los
datos correctos,

g) Verificacién y correccién: Se verifican y corrigen los errores de perforacidn.

10) Clasificacibn: Las tarjetas que resultan de la correccion anterior y del paso 8) se
clasifican por No, de Partida para poder ser intercaladas en el paso siguiente,

11) Intercalar y seleccionar: Se intercalan las tarjetas procedentes de los pagos 6) y 10)

obteniéndose gl fichero de Modificaciones e Incorporaciones depuradg, pués se selec-.
cionan las fichas obgervadas en €l punteo manual.

12) Interpretar: Se interpretan los datos necesarios para identificar visualmente a las
tarjetés.

13) Intercalar y seleccionar: En este paso se intercala el fichero de Modificaciones e In-

é¢orporaciones con el fichero de Impuesto Inmobilia rio. Se obtiene asf el tichero actua
lizado y depurado de Impuesto Inmobiliario, pués ademés se seleccionan las bajas por

modificaciones. ~

14) L{stado del Padrén de Contribuyentes: Se obtiene la impresién del Padrén,

14A) Planilla de Bajas por Modificaciones: Se ligtan lag tarjetas para control y laa fichas

se destinan a Archivo de Bajas.
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Proceso C. @

Emisiébn de Valores y Planillas respectivas.

Contamos con el fichero de Impuesto Inmobiliario clasificado por No. de Partida que pro-

viene del proceso B,

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

1n)

Clasificacién: Se clasifica por Oficina Recaudadora y Departamento.

Listado del Pudroén de Contribuyentes: Se obtiene un listado del Padrén ordenado por

No. de Partida, Oficina Recaudadora y Departamento,

Emisién de Recibos: Se confeccionan los valores para el cobro del impuesto,

Seleccionar: Se divide el fichero en dos partes: Fichero de Tarjetas de identificacin
y Fichero de Tarjetas de cargo,

Clagificacién alfabética: E} fichero de tarjetas de identificacibn se clasifica alfabéti- -

camente.

Clagificacién: El mismo fichero anterior se clagifica por Oficina Recaudadora y De-
partame nto,

Listado: Se confecciona ¢l Indice Alfabético de Contribuyentes.

Clasificacién: Se vuelve a clasificar por No. de Partida, para realizar el Proceso F }|
del que vuelven para reconstruir el fichero de Impueste Inmobiliario.
Reproducir: Se reproducen las tarjetas de cobranza del Impuesto Inmobiliaric. Una deT
las fichas se destina al Proceso "'D". |

Clasificacibn: El grupo de fichas de cobranza se clasifica 'por No. de Partida y se des

tina al Proceso "H"
Intercalacibn: Las fichas de identificacién y las de cobranza se intercalan para formar
nuevamente el Fichero de Impuesto Inmoebiliario. El fichero reconstrufdo se destina

al proceso ''B".,

.
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O,

Proceso D.

Proceso de cobranza Impuesto Inmobiliario.

1)

2)

3)

4)

5)

G)

7)

8)

9)

Interpretar: IL.as tarjetas reproducidas se interpretan para poder ser identificadas en

el paso siguiente,

Extraccién manual, Se realiza la extraccibn manual partiendo de los comprobantes de
cobranza, Lau tarjetas extrafdas siguen el proceso y las otras vuelven a'buscax; au
contrapartida en préximos procesos de cobranza.

Perforacibn: Se perforatli los datos siguientes: Bonificacibn o Recargo y fecha de pago,

Verificar y corregir: Proceso de verificacién y corre ccibn de log datos perforados en

el paso anterior.

Calculo: Se calcula el importe pagado, teniendo en cuenta las bonificaciones o recar-
gos.

Clasificacién: Se clasifican por No. de Partida, Oficina Recaudadora y Departamento,
Listado; Sé; confeclciona‘ listado de control de cobranza,

Intercalacibn: Las fichas de cobranza del dfa se intercalan co n las de dfas anterio-
res, completfmdlose paulatinamente el fichero mensual de cobranza.

Listar: Se confecciona la planilla mensual de cobranza,
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A PROCESO: G
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Proceso E,

AnAlisis de Recaudaciones,

1) Intercalar: Se intercalan las tarjetas de cobranza con las del fichero maestro del De-
partamento,

14) Clasificacién: Las tarjetas de cargo se clasifican por No. de Partida, Oficina Recauda
dora y Departamento,

2) Tabular: Se confecciona una planilla de an4lisis de cobranza por Departamento,

3} Intercalar y seleccionar: Como resultado de este paso se obtienen dos grupos de tar-

jetas: el fichero de tarjetas que han encontrado compafiera y las fichas de cargo que
no encuentran su compafera,

3A) Clagificacién: Lag tarjetas que no han encontrado su compafiera se clasifican por No.
de Partida,

4) Listar: Se confecciona una planilla de an4lizis por concepto recaudado,

5) ' Seleccifn: Se seleccionan leg fichas que intervinieron en el paso anterior separfndo-
las en 3 grupos: Tarjetas de cargo del mes, Tarjetas de cobranza del mes y Fichero
Maestro de Departamento,

5A) Clasificacién: Las tarjetas de cargo se clasifican por No, de Partida para intervenir
en el paso 7).

6) Intercalacién: Las tarjetas de cobranza de meses anteriores ge intercalan con las del
mes y se forma el fichero anual de cobranzas. |

7) Intercalacién: Se intercalan las tarjetas de cargo de morosos con las de cargo del mes

y se forma el fichero de tarjetas de cargo Impuesto Inmobiliario que se destina a proce

S0 "G" .
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PROCEDIMIENTO PARA DEUDORES MOROSOS

.

TARJETAS PARA CO
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BION IMP. INMOBI L,
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Proceso F.

®

Procedimients para Deudores Morgsos.

1)

2)

4}

5)

6)

Clasificacidn: El fichero de tarjetas de identificacién del Impuesto inmobiliario se

clasifica por Oficina Recdudadora y Departamento.

Intercalacibn y seleccibn: Laa tarjetas para cobranzas pendientes de pago en la fecha

del vencimiento se intercalan con las de identificacibn, Las tarjetas de identificacibn
.

que no encontraron compafiera entre las pendlentes de m go, esperan para intervenir

en el paso 5).

Listar: Con las fichas previamente intercaladas se confecciona una planilla de deudo-

res morosos.

Selecciébn: Las tarjetas que se.utilizaron se separan en dos grupos: identificacibn y
de cobro pendientes de pagd-que van al proceao"D:' pasc 2).
intercalaci6n: Las tarjetas de identificacibn se intercalan formando nuevamente el fi-

chero de tarjetas de identificacibn Impuesto Inmobiliarioc.

‘Clasificar: EI fichero de identificacibn se clasifica por No, de partida y vuelven a

proceso "C" pasc 11).
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Proceso G.

Anilisis del Impuesto Inmobiliario.

1) Clasificacibén: El fichero de cargo Impuesto Inmobiliario se clasifica por Departa-
mento.

2) Intercalacién: El fichero clasificado en el paso anterior se intercala con el fichero
maestro de Departamento,

3} Tabular: Se obtiene una planilla de anilisis de propiedades, valuacibn e impuesto.

4} Tabular: Con las mismas fichas se confecciona una planilla de anAlisis de propieda-

des de acuerda con la valuacidn.

5) Tabular: Empleando las mismas tarjetas se confecciona una planilla de anAlisis de
propiedades, valuacibn & impuesto (pfomedios).

6) Tabular: Utilizando las tarjetas de -pasos anteriores obtenemos una planilla de valua-
cibn e impuestos por concepto.

7) Seleccién: Se separan las fichas en: Fichero maestro de Departamento y Fichero de
cargo Impuesto Inmobiliario.

8) Clasi.icacién: El fichero de cargo Impuesto Inmobiliario se clasifica por No. de Par-

tida para intervenir en el proceso C, paso 11),
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IMPUESTO INMOBILIARIO@

DIRECCION DE RENTAS
ANALISIS DE PROPIEDADES DE ACUERDO AL MONTO DEL AVALUO

PLANILLA Ne*2

PROCESO 6:
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CONTABIUZACION DE CUENTAS CORRIENTES CONTRIBUYENTES

5
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A PROCESO:E
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Contabilizacién de Cuentas Corrientes de los Cont ribuyent es del Impuest o Inmobiliario..

Proceso H.

1} Intercalacién: Se intercalan el fichero que contiene las tarjetas con el saldo an-

terior con el de tarjetlu de cargo Impuesto Inmobillario. Los dos ficheros estan
clasificados por No. de Partida,

2) Listado: Se confecciona la Planilia de Cargo del Impuesto Inmobiliario y las tar
jetas con el nuevo saldo perforado. Se int roducen para este:ligtado las fichas
precedent emente intercaladas,

3) Contabilizecibn de Cuenta Corriente: La planilla de cargo se utiliza para con-

feccionar las fichas de cuertas corrientes,
4) Seleccibn: Se separan mediamte seleccibn el fichero de Saldo anterior y el de
tarjetas de cargo. Este filtimo se destina a Proceso E,

5) Clasificaci6n: El fichero de tarjetas de cobranza se clasifica por No. de Par-

tida,

6 ) Intercalacibn: El fichero de tarjetas de cobranza se intercala con el de fichas

de nuevo saldo (luego d¢ imputar los cargos) que proviene del paso 2). Se ob-
tiene dos grupos de tarjetas: las tarjetas intercaladas, es decir, las fichas
de asaldo que han encontrado compafiera en otra de cobranza y las de saldo que
no han encont rado compafiera (no se efectud el pago).

7) Listar: Con las tarjetas intercaladas se confecciona una Planilla de Movi -
miento de Cobranzas, E! nuevo aaldq que se obtiene al contabilizar los pagos
ae perfora en una nueva ficha de saldo,

8) Int_ercdlcibn: Lag thas da nuevo ‘saldo se intercalan con las de saldo ante-

rior que no habfan obtenido compafiera en el paso 6 ). Estas fichas interca-




9} Contabilizacibn de cuenta corriemte: Con la planilla de Movimiento de Cobran+

ladas se envian al paso 6 } en el préximo proceso H.

zas se imputa en la ficha de Cuentas Corrientes,
10 } Seleccibn: Las tarjetas intercaladas en el paso f } gse separan en dos grupos:

tarjetas de saldo anterior y tarjetas de cobranza que se destinan.a Proceso E,
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IMPUESTO A LAS ACTIVIDADES LUCRATIVAS -TARJETA DE IDENTIFICACION DIRECCION G. DE RENTAS-PROVINCIA: ,
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ACTIVIDADES LUCRATIVAS - CONFECCION DEL PADRON
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IMPUESTO A LAS ACTIVIDADES LUCRATIVAS.

CONFECCION DEL PADRON DE CONTRIBUYENTES - Proceso A.

Al igual que en la mecapizacibn del Impuesto Inmobillario, la primer tarea a reali-
zar en la mecanizacibn de este lmbuesto es la transferencia a tarjetgs perforadas
de todos les dat os necesarios, correspondientes a los contribuyentes de este im-

puest o.

Para la mecanl zaci 6n de esta tarea hemos previsto la perforacidn de una sola tar-
jeta, ya que los datos imprescindibles para la confeccibn de los distinmtos planilla-

dos caben en las B0 columnas de la misma,

Detalle del Prbceso.

1} Perforacibn: Se perforan los datos de cada contribuyente de acuerdo al disefio de
tarjeta que se adjunta en este trabajo. Los datos del contribuyente. se toman .
de los documentos originalea que tengas 1A Direccién de Rentas.

2} Verificacibn: Las tarjetas perforadas en el paso ant erior se verifican para asegu-
rar la exactitud de los dat o8 que ya tiene la tarjeta perforados. Es necesario que la
persona que hace la verificaclén sea distinta de la que perforb las tarjetas para
geparar debidamente la correccibn del trabajo- de perforacién,

3) Correccibn: Se corrigen todas las tarjetas errbneas resultantes de la operacibn an-
terior, perforindolas y verificAndolas huevamente,

4) Listar: Se confecciona una planilla de control para hacer punteo manual contra

los documentos originales. En egta planilla ge imprimen todos los datos perfo-

i



4A)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

rados en la tarjeta, guardande el mismo orden que tienen en la misma.
Clasificacién: Se clasificen las tarjetas por No, de cuenta corriente.

Control: Se realiza el punteo manual con los documentos ori ginales con el-obje-
to de tomjr plena seguridad de que las tarjetas estén en un todo de acuerdo con
di chos documentos. Es necesario que esta tarea la realicen los responsabl es
de los documentos originales y que devuelvan a la secci6fd de mecanizacién

la planilla controleda debidamente firmada, aclarando todag las correcciones
que hays que realijzar,

Perforacién de correcci ones: Se perforan todas las correcciones resultantes del

puntec art erior,

Verificacién: Verificar todas las tarjetas perforadas en el paso anterior reali-
zando 1as correcciones necesarias,

Clasificacibn: Las tarjetas resultantes de lag correcciones se clasifican al igual
que el fichero general por nlmefo de cuenta corrierite para poder int ercalarlas
en este filtimo,

Intercalacitn y Seleccién: Se intercalan lag tarjetas de correcciones en el fichero

general y &l miamo tiempo, de este Gltimo se seleccionan las que han sido co-
rregidas para llegar a cbtener el fichero de cont ribuyent es perfectament e de-

purado.

Interpretacién: En la misma tarj¥ta se imprimen los<datos de indi vidual izacién

del cont ribuyent e que estén perforados en la misma,

Pérforacién de Modificaclionss: Se parte de los document os donde consten las mo-

dificaciones de los datos perforados en las tarjetas de los contribuyentes y de

aquellos document os donde se incluyan los datos de nuevos cont ri buyent es.




12)

13)

14)

14 A)

15)

16)

17)

18)

19)

@

Verificacibén: Se verifican las tarjetas que se han perforado en el paso anterior.
Correccidn: Se corrigen los errores encont rados en la verificacibn, perforando
y verificando de nuevc, las tarjetas errbneas.

Impresibn de Planilla de Cont rol: Se imprimen todos los dat os perforados en

lap tarjetas de modificaciones, en el mismo orden en que se¢ encuentran en
dichg tarjeta, Esta planilla de control jumto con los documentos ori g'ina.le.s
se envia a la oficina de donde provienen estos Gltimos a efectos de ser con-
trol ada. |

Control manual: En la oficina de donde provie nen los documentos originales ha-

T4n un punteo contra la planilla enviada por la eficina de mecanizacibn. Una
vezr'realizada esta tarea dewdverfin a esta Gltima oficina la planilla con indi-
cacibn de las correcciones que haya que realizar. La misma deberd ser de-
vuelta debidamente firmada.

Perforacifn de Correcciones: Se perforan todas las tarjetas de los cont ribuyen-

tes que han suf rido correcciones en el punt ec realizado en el paso anterior.

Verificacién y Correccidn: Se verifican y corrigen todas las tarjetas perforadas

en el paso anterior.
Clasificacibn: Se clasifican por No. de cuenta corriente todas las correcciones
perforadas en el paso No.15.

Clasificacién: Se clasifican por No. de cuenta corrient e las tarjetas de modifi-

caciones e incorporaciones perforadas en el paso No. 11.

Intercalacibn y Seleccibn: Las tarjetas provenientes de los pasos 17 y 18 se

intercalan por nimero de cuenta corriente y se seleccionan aquellas tarjetas

del paso 18 que sean errbneas,




20)

21)

22)

23)

24}

25)

26)

27)

Interpretacibdn: En la misma tarjeta se impr:i men -los dat os de individevalizacibn

del contribuyente que estfn perforzdos en la misma.

Intercalaci bn y Seleccidén: Las tarjetas del fichero de cont ri buyentes se interca-
lan con las tarjetas de modif1cac1 ones e incorporacion@s que vienen del paso
anterior, Al mismo tiempo se seleccioran del f1chero de cont rlbuyen't es aque-

llas tarjetas que han suf rido modificaci ones.

Planilla de Bajas: Esta planilla-se confecciona con las tarjetas seleccionadas en

el paso anterior, con el objeto de controlarla con la planilla del paso No, 14

' ¥y asegurarnos que la seleccibn ha sido reelizada en forma correcta.

Padrén de Contribuyent es: Con el fichero de cont ri buyent es perfectamente actua-

lizado se confecciona el padrén de cont ribuyent es ordenado por No. de cuenta

corriente,

Clasificacibén: Las tarjetas de contribuyent es ge clasifican por apellido y nom-

bre con el cbjeto de confecciornar un padrdn en ese orden.

Padrén de Cont ribuyentes: Con las tarjetas del paso anterior se confecciona

un padrén de cont ribuyentes ordenado en secuencia alfabética. Este padrén se

realiza con el objeto de individualizar aquellos cont ribuyentes que néces_sitan

realizar trimites ante la Direccién de Rentas y no puedan suministrar el No.

de su cuenta corriente en este impuesto,

Clasificacifn: Las tarj.etas del paso anterior se clasifican por Oficina Recauda-
dora y Departamento o Municipalidad.

Padrén de Contribuyentes: Se confecciona el padrén de contri buyent es por ofici -

na recaudadora y Departamento o Municipalidad para ser enviado a la Oficina

Recaudadora correspondiente para su control.
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ACTIVIDADES LUCRATIVAS —DECLARACIONES JURADAS @
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IMPUESTO A LAS ACTIVIDADES LUCRATIVAS

CONTROL DE L.A COBRANZA DEL IMPUESTO.,

Pr.ra este proceso se parte de la Delcaracibn Jurada presentada por el contribuyente.

1) Perforacibn: De las declaraciones juradss se perforan loé dat os necesarios de
acuerdo al disefio de tarjeta que ge adjunta.

2) Verificacidén: Las tarjetas perforadas en el paso anterior son verificadas en este
paso para agegurarncs que sean correctas. |

3) Correccibn: Las tarjetas mal perforadas se vuelven a perforar y verificar:

4}  Clasificacidn: Se clasifican todas las tarjetas por ﬁo. de cuenta corriente.

5) - Listar: Con las tarjetas de los pasos ant eriores se confecciona una planilla de
cobranza ordenada por nfimero de cuenta corriente,

6) Imerpretacibn: En la misma tarjeta de cobranza se imprimen los datos necesa-

rios para la mejor individualizaciém visual de ias tarjetas de cont ribuyentes.

7 ) Clasificacién: Las tarjetas del padrin de contribuyentes se clasifican por No, de
cuenta corriente con el objeto de intercalarlas con las tarjetas de cobranzas.
8) Seleccitn: En este paso se hace una comparaciém del fichero de contribuyentes

con e] fichero de cobranza haciendo las 3 selecciones siguientes:

1) Tarjetas de contribuyentes que nc han pagado ¢l impussto en término. A paso
No. 0.

2) Tarjetas de contribuyentea que han pagado en término. A paso No, 13,

3) Tarjetas de cobranza corriente afio. A paso No. 10,




9)

10)

11)

11 A)

12)

124)

13)

14!

| ®

Listar: Con las tarjetas de los contribuyentes que noc han pagado el impuesto se
confecciona una planilla y avisos de vencimiento para enviar a los contribuyentes
instindoles a que realicen el pago correspondiente. La planilla se envia a la ofi-
cina de ingpecciones para que proceda en consecuencia,

Intercalacién: Se intercalan las tarjetas de cobranza del corriente afio con las del
afic anterior, seleccionando aquellas tarjetas de cobranza del corriente afio gue son
nuevos contribuyentes., Esta tarea ge resliza para comparar el ingreao declarado
este afio con el declarado el aflo anterior y al mismo tiernp.o controlar el cllculo
del impuesto,

Célculo y Control: Se calcula y controla el impuesto de los contribuyentes que no

tienen tarjeta de cobranza en el afic anterior por ser nuevos contribuyentes,

Cllculo y Control: Se compara el ingreso declarado el corriente afio con el afo an-

terior y al mismo tiempo se controla el cllculo del impuesto.

Seleccibn: Se peleccionan las tarjetas incorrectas de las correctas de acuerdo con
el control del baso No. 11,

Seleccibn: Se seleccionan las tarjetas de cobranza del afio arterior de las de este
afio. De estas Gltimas también se hace una seleccién de las correctas y las inco-
rrectas resultantes del control del paso No. il A,

Intercalacibn y Seleccién: Las tarjetas de pago incorrectas resultantes del paso

Ne. 12 ge intercalan con las tarjetas de contribuyentes que pagaron el impuesto re-
sultante del paso No. 8, De estas iltimas se seleccionan las que no tienen la co-

rreapondiente tarjeta de pago,

Intercalacién: Las tarjetas de cobranza correctas del paso No. 12 se intercalan

con las correctas resultantes del paso No. 12A con el objeto de ir reuniéndolas




15)

16)

17)

18)

18)

20)

21)

22)

_ Intercalacibn: Imtercalar las tarjetas de pago del paso 18 con las del paso No. 14

Intercalacibn y Seleccién: Las tarjetas de cobranza incorrectas resultantes del pa-

en un solo fichero,

so No. 12 A se intercalan, conlas tarjetas de contribuyentes del paso No, 13.
Estas (ltimag tamhbién sufren una seleccibn, aquellas que no tienen la correspon-
diente tarijeta de pago.

Confeccibn de planillas: Con las tarjetas intercaladas en el paso No. 13 se confec~

ciona una planilla para ser entregada.a 1a oficina de ingpeccién. En ella figuran
aquellos nuevos contribuyentes que han cometido errores de cilculo de impuesto

o que declaran un ingreso bruto més bajo del normal. Con estas mismas tarjetas
se confecciona un aviso para el contribuyente con el objeto de que haga 1a redﬁi-
cacifn de la declaracién jurada.

Seleccifn: Con las tarjetas del paso No. 16 se hace una seleccién quedando sepa-
radas las tarjetas de pago de las tarjetas de .contribuyentea.

Confeccién de planillas: Se realiza el mismo trabajo que se hizo en el paso No. 16,
En esta tarea aparecen contribuyentes que tienen error en los clilculos del im-
puesto ¥y coﬁtribuyentes que han declarado un ingresc bruto mfa bajo del estable-
cido por la Direccién de Rentas como normal.

Seleccibn: Con las tarjetas del paso No. 18 se hace una seleccién quedando sepa-
radas las tarjetas de pago de laa tarjetas de contribuyentes.

Intercalacifn: Intercalar las tarjetas de contribuyentes del paso No. 15 con las del
paso No. 17 con el objeto de ir reagrupando el fichero corregpondiente.
Intercalacibn: Intercalar las tarjetas de coniribuyentes del paso anterior con las

del paso No. 19.




23)

24)

péra reagrupar ¢l fichero correspondiente.

Intercalacién: Intercalar las tarjetas de contribuyentes del pasoc No. 9 con las del

paso No. 21, De esta forma queda reagrupado el fichero de contribuyentes.

Intercalacién: Intercalar las tarjetas de pago del paso No. 22 con las del No. 117,

quedando completado €l reagrupamiento de las tarjetas de cobranza del corriente

aflo,
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ACTIVIDADES LUCRATIVAS - ANALISIS DEL IMPUESTO

En esta tarea lo que se obtiene es un conjunto de planillas de anAligis del Impuesto a las
Actividades Lucrativas que sirven para que las autoridades provinciales puedén, en base
a las mismas, tomar decisiones en cuanto a modificaciones o ajustes que crean conve -

niente realizar en el impuesto, con el objeto de consegu r que el mismo sea aplicado en

forma méis racional y eventualmente obtener una mayor recaudacibn,

1) _ Clasgificaci6n: Clasificar lag tarjetas de contribuyentes por nfimero de cuenta co-
rriente, -

2) Intercalaci6bn: Intercalar con las tarjetas de cobranza,

3) Clasificacibn: Clasificar el fichero intercalado por cddige de actividad.

4) Listar: Confeccionar planilla de an4lisis por cbdigo de actividad.

5) Clagificacién: Clasificar por oficina recaudadora y por Departamento o Munici-
palidad.

6) Listar: Confeccionar planilla de anilisis por oficina recaudadora y Departamen~
to o Municipalidad.

7) Selececibn: Seleccionar las tarjetas de contribuye ntes de las tarjetas de cobranza.

8) Clasificacién: Clagificar las tarjetas de cobranza por No. de cuenta corriente.
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IMPUESTO A LAS ACTIVIDADES LUCRATIVAS

CONTABILIZACION DE CUENTAS CORRIENTES

Esta tarea est4 dividida en dos procesos. El proceso "a' que se realiza una vez al afio

-cuando se presentan las declaraciones juradas- y el proceso "'b" que se realiza diaria

mente - a medida que van pagando las cuotas del plan de facilidades de pago que se han

acordado.

" "

Proceso a

1.

Intercalacién. Se intercalan las tarjetas de saldo anterior de cuentas corriertes
con las tarjetas de la declaracién jurada. Se seleccionan las tarjetas de saldo que
no han tenide movimiento.

Listar, Se hace una planilla donde conste el movimiento sufrido por la cuenta co-
rriente debido a la presentacién de la declaracibn jurada correspondiente, Se ob-
tiene una tarjeta con el saldo actuali.zado.

Intercalacitn. Se intercalan las tarjetas de saldo anterior y las de nuevo saldo y

se tiene el fichero de saldos actualizado y en condiciones de ser usado en el pro-

ceso '"b".

. Seleccionar. Se seleccionan las tarjetas de saldo anterior de las tarjetas de las

declaraciones juradas,

. Agiento en Ficha Cuenta. En esta operacibtn se debita el importe a pagar resul-

tante de la declaracién jurada y se acredita el pago realizado a la presentaci.bn

de dicha declaracibn jurada, actualizando el saldo de la cuenta corriente,




@

Proceso "b",

1.

Perforar. Se perforan los datos que se indican en el modelo de tarjeta que se adjunta a
este trabajo,

Verificar, Se verifican los datos que se perforaron en el paso anterior para asegurarnos
que son los correctos.

Corregir, Los errores que surjan de la verificacién anterior se corrigen en este paso.
Clasificacibn, Clagificar las tarjetas que se perforaron anteriormente por No, de cuen-
ta corriente,

Intercalacibn, Intercalar las tarjetas del paso anterior con la tarjeta de saldo. Se se-

leccionan aquelias tarjetas de saldo que no tienen movimiento,

Listar, Se confecciona una planilla donde figure el movimiento sufrido por la cuenta

corriente, Se hace perforar una tarjeta con el saldo actualizado,

Intercalacibn., Las tarjetas de nuevec saldo se intercalan co n las que no han tenido mo-
vimiento y de esa forma queda nuevamente actualizado el fichero de saldo en cuenta co-
rriente.

Seleccibn. Se seleccionan las tarjetas de saldo anterior por un lado y las tarjetas de

cobranza por otro. Estas filtimas van al proceso "E",
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IMPUESTO A LAS ACTIVIDADES LUCRATIVAS

COBRANZA DE LAS CUOTAS DEL IMPUESTO

1. Clasificacion, Clasificar las tarjetas de cobranza diaria por oficina recaudadora y de
partamento.

2. Ligtar, Confeccionar una plani}la con la cobranza diaria de cada oficina recaudadora
¥y departamento,

3. Intercalaci6n. Se intercalan las tarjetas de cobranza que se van acumulando durante
€l mes con las tarjetas del dfa que se est4 procesando. De esta manera a fin de mes
tenemos toda la cobranza agrupada y ordenada en un solo fichero.

4. Listar. Con el fichero mensual de cobranza de cuotas se confecciona una planilla de

cobranza de cada oficina recaudadora y departamento,
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' IMPUESTO A LOS AUTOMOTORES L

CONFECCION DEL PADRON DE CONTRIBUYENTES.

En la mecanizacién de este impuesto, 1o mismo que en el Impuesto Inmobiliario, esta ta-

rea es la primera a realizar.

Como los datos del contribuyente no entran en una sola tarjeta se han digenado dos, una

con los datos de identificacidn del contribuyente y otra con los datos del impuesto, llama-

da tarjeta de cargo,

Detalle del Proceso A,

1.

Perforar. Se perforan los datos de las-tarjetas de ide;:tiﬁcacibn y de cargo, gue cons
tan en los disefios que se adjuntan.

Verificar. Las tarjetas perforadas en el paso anterior se verifican con el objeto de
constatar la correccién de los datos perforados enll;o mismas.

Corregir, Las tarjetas que hayan resultado erréneas, como consecuencia de 1a veri-
ficacibn anterior se vuelven a perforar correctamente, |

Listar. Con las tarjetas del paso anterior se confecciona una planilla para realizar §
con ella un punteod manual.

Clagificar. Se clasifican las tarjetasl perforadas del padrén de contribuyentes por ni-
mero de cuenta corriente.

Punteo Manual. Con el objeto de asegurarnos que todos los datos perforados en las

tarjetas coinciden exactamente con los documentos originales, la planilla resuitante
del paso 4 es enviada a la oficina de origen de dichos documentos para ser punteada

contra estos iltimos, La planilla una vez conirolada y con las observaciones corres-

pondientes és enviada a la oficina de mecanizacién, debidamente firmada por el jefe




7.

8.

9,

10,

11.

de la seccibn que hizo el respectivo control.
Perforacitn, Perforar las correcciones que surjan del punteo manual anterior,
Verificacibn, Se verifican y corrigen las tarjetas perforadas errémeamente en el paso

.

anterior.

Clasificacién. Clagificar las tarjetas del paso anterior por ntimero de cuenta corrien

te del contribuyente.

Intercalar y Seleccionar. Las tarjetas del paso No, 5 se intercalan con las tarjetas

perforadas por correcciones, seleccionando aquéllas que han sido corregidas.,
Interpretar. Las tarjetas del padrén de contribuyente depurado se imprimen en la

parte superior para su mejor identificaciébn visual,

Proceso B,

1.

Perforacibn. Las modificaciones o nuevos contribuyentes que aparezcan una vez que
tenemos el fichero de contribuyentes depurado, se perforan a partir del documentlo o-
riginal que contenga todos los datos necesarios para dicha perforacién.

Verificacibn, Verificar todas las tarjetas perforadas en el paso 1. A

Corregir. Las tarjetas errjbneas resultantes de la verificacibn anterior se corrigen
¥ perforan nuevamente en forma correcta,

Listar. Con las tarjetas de modificaciones e incorporaciones se confeceiona una pla-
nilla para su posterior control manual,

Punteo manual, Con la planilla anterior ¥ loa documentos originales se realiza un

punteo manual para asegurarnos de la exactitud de los datos perforados. Es el mismo

- procedimiento que el del paso No, 6 del proceso A,

Clasificacién, Clasificar las tarjetas del paso No, 4 por nimeroc de cuenta corriente.

‘Perforacibn. Perforar las tarjetas de aquellos contribuyentes que como consecuencia




8. Verificacibn, Verificary corregir las tarjetas mal perforadas en el paso anterior,

del punteo manual hayan resultado-mal perforadas originalmente,

9. Clasificacién. Clasificar las tarjetas de correcciones por nfimero de cuenta corrien-

te.

10. Intercalacitn y Seleccitn.,  Las tarjetas del paso No. 6 se intercalan con Iaz del pa-

so anterior, seleccionando las que hajran reaulta_do errbneas con el chjeto de obtener
el fichero de modificaciones e incorpéra.cione's perfectamente depurado,

11, Interpreté.r. Lag tarjetas de modificacienes e mc'orpor;ciunes se imprimen en la par-
te superior para su mejor localizacidn visual.

12, Intercalar y Seleccionar. Las tarjetas del Paso anterior se intercalan con las del pa-

drén de contribuyentes resultantes en el proceso A, seleccionando aquellas tarjetas
| de contribuyentes que han sufrido modificaciones. De esta forma nos queda el fiche-
ro de contribuyentes perfectamente actualizado y depurado, _ '
13. Listar, Con las tarjetas de contribuyentes se confecciona una planilla que serfa el
padrdn de contribuyentes,

14. Ligtar. Con las tarjetas seleccionadas en el pasc No.,12 se confecciona una planilla de

- bajas para su control posterior.
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AUTOMOTORES - EMISION DE RECIBOS - PATENTES Y PLANILLAS RESPECTIVAS

; e

Proceso c.

R

En este proceso partimos con las farjetaé de contribuyentes resultantes del proceso B,

El fichero ya est§ depurado y actualizado, listo para ger usado en la emlsaidn de recibos-

patentes,

1, Clasiticar. Clasificacibn de las tarjeﬁa de contribuyentes por oficina recaudadora y
_deplruménto. |

.2, ,M Se confecciona el padrén de contribuyentes. por oficina recaudadora y departa-
mento, Un# copia de esta planilla ea enviada a cada oficina recaudadora junto con
los recibos -patentes. !

3. L_isrt_a_:;_ éon laé mismas tarjetas se confeccionan los recibos-patentes par'_a pago del
impuesto por los contribuyentea, ‘

4. Seleccibn. Se selscelonan las tarjetas de Iicierituicacibn del contribuyente de la tarje-
té de cargo del impuesto para realizar ta_r'eas distintas con cada tipo de tarjeta.

5. Regboduecibn. Se reproducen las tarjetalls de cargo. Con estas nuevas tarjetas se rea

| liza el pr"dc'éso de cobranza, |

6. Cla.siﬁcacibﬁ. Las tarjetas de cargo {:le 'qhsiﬁcnn por nfimero de cuenta corrienté.

7. Clasificacitn. Las tarjetas de identificacién del contribuyente se clasifican por orden
alfabético y por oficina recaudadora y departamento.

8. Listar. Con laa tarjetag de identificacidon del contribuyente?clasﬂlca'.dm alfabéticamen-
te se confecciona una planllla-‘!ndice de contribuyente. Una copia se envia a la oficinﬁ
recaudadora correspondiente, i

9. Clasificacién, Las tarjetas usadas‘en el proceso anterior ge clasifican por nfimero de

cuenta corriente, ;




10. Intercalacién, Intercalar las tarjetas dé identificacibn del contribuyente con las tar-

jetas de cargo.
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AUTOMOTORES - PROCESO DE COBRANZA
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AUTOMOTORES - PROCESO DE COBRANZA

Proceso D,

1, Intergretar. Las tarjetas que se han reproducido en el proceso C. para cobranza ge in-

terpretan en la parte superior de lag mismas para su mejor identificacibn.

. Extracecitn Manual. Con los comprobantes de pago se procede a extraer manualmente

las tarjetas correspondientes a cada contribuyente. De esta manera ya tenemos la tar-
jeta de cobranza con el 90% de los datos perforados, lo que nos permite ahorrar un
{iempo considerable de perforacibn.

Perforacibn. A las tarjetas extrafdas manualmente se les perfora la fecha de pago ¥y ia
bonificacibn o recargo si lo hubiere, quedando la tarjeta en condiciones de ser usada en
el control de la cobranza.

Verificar, Se verifican las tarjetas que han side perforadas en el paso anterior.
Corregir. Las tarjetas errbneas que surjan del paso anterior se corrigen para poder se
guir con el pr.'oceso en forma correcta.

Céiculo._ Se calcula el importe total pagado por el contribﬁyente, haciendo el control de
dicho cAlculo,

Clasi._ficacibn. Cla:s.ificar las tarjetas del paso anterior por nfimero de cuenta corriente,
oficina recaudadora y departamento. |
Listar, Diariamepte se confeccions una planilla donde consta la cobranza x;ealiza,da po:;
cada oficina recandadora y por cada c2partamento. Una copia debe ser enviada :1 la ofi-

cina recaudadora correspondiente para su control.

Intercalacién. Intercalar las tarjetas de cobranza del dfa con las de cobranza acumula-

das en el mes.




10, Listar, Una vez terminado el mes, como ya tenemos en un solo fichero la cobranza de -

ese mes, se confecciona una planilla de control de cobranza mensual,
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AUTOMOTORES - CONTABILIZACION DE CUENTAS CORRIENTES

Proceso E,

1. Interc.lacién, Intercalar el fichero de saldo anterior de cuentas corrientes con las tar-
jetas de cargo del impuesto con el objeto de debitar el cargo en la cuenta individual Y ac
tualizar los saldos.

2. Listar, Se confecciona una planilla de cargos, obteniendo al mismo tiempo una tarjeta
con el saldo del contribuyente actualizado.

3. Asiento en la cuenta individual. Partiendo de la planilla anterior se van asentando los

movimientos en la cuenta individual del contribuyente,

4. Seleccibn. Con laa tarjetas del paso No, 2 se realiza una selecciﬁnrq&bdandb por un la-
do las tarjetas del saldo anterior que van al archivq ¥ por otro ladﬁas tarjetas de car-
go del impueste que van a proceso H,

5. Ciagificacién. Laa tarjetas de cobranza mensual se clasifican por No, de cuenta co-

rriente.

6. Intercalacién y seleccidn. Las tarjetas de cohranza mensual se intercalan con las de
saldo. Las tarjetas de saldo que no tengan movimiento se seleccionan,

7. Listar. Se confecciona una planilla de créditos en cuenta corriente, obteniendo al mismo
tiempo una tarjeta con el saldo del contribuyente actualizado,

€. Aslento en la cuenta individual, Partiendo de la planilla anterior se van asentando los

movimientos en la cuenta individual del contribuyente,

9. Intercalaclbn, lLas tarjetas de saldo que no han tenido movimientos ¥ que por lo tanto fue

ron seleccionadas en el paso No, 6 se intercalan con las de nueveo saldo perforadas en el
paso No, 7. De esta forma tenemos el fichero de saldos actualizado,

10.Seleccibn, Selecclonar las tarjetas de saldo anterior que van al archivo de las tarjetas

P




de cobranza que van al proceso G,
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AUTOMOTORES - PROCEDIMIENTO PARA DEUDCORES MOROSOS

Proceso F,
1. Clasificacién. Clasificar las tarjetas de identificacibn que vienen del proceso "C", por
“oficina recaudadora y departamento.

2, Intercalar y seleccionar, Las tarjetas de cobranza pendientes al vencimiento se intércg_

lan con las tarjetas de identificacibn del contribuyente, Se selecéionan' aquellas tarjetas
de identificacién que pertenezcan a los contribuyentes que han pagado en término,

3. Listar, Con las tarjetas intercaladas se confecciona la planilla de deudores moroscs pa-
ra ser enviada a la oficina de. control de paéo del impuesto,

4. Seleccitn. Seleccionar las tarjetas de identificacién del contribuyente de las tarjetas de
morosos destindndoge éstas tltimas al proceso "D",

5, Intercalacién, Se realiza una intercalacién con el objeto de reunir en un solo fichero las
tarjeta!s de identificacitn del contribu.yente.

6, Clasificacién, Clagificar las tarjetas del paso anterior por No, de éuenta corriente y eh-

viarlas al proceso C.
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AUTOMOTORES - ANALISIS DE RECAUDACION DEL IMPUE STQ @
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AUTOMOTORES -ANALISIS DE RECAUDACION DEL IMPUESTO

Proceso G.

1. Clasificacibn, Las tarjetas de cobranza procedentes del proceso "E" se clasifican por
oficina recaudadora y departamento,

2. Intercalacién. Intercalar las tarjetas de cbbranza con las tarjetas de identificacibn del
departamento.

3. Listar, Confeccionar la planilla de participaciébn municipal.

4. Listar. Confeccionar la planilla de adicional vialidad,

5. Tabular, Confeccionar planilla de an4lisis del impuesto por departamento.

6. Tabular. Confeccionar planilla de anilisis del impuesto por concepto y por departamen-

to.
7. Seleccionar. Separar las tarjetas de cobranza y las de identificacién del departamento.
8. Intercalar, Las tarjetas de cobranza mensual procedentes del paso No. 7 se intercalan

con el fichero de cobranza acumulada durante el aflo.
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PROCESO G : PLANILLA Ne3 DIRECCION DE RENTA S
IMPUESTO ALOS AUTOMOTORES

PLANILLA DE COBRANZA POR OFLCINA RECAUDADORA Y DEPARTAMENTO
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AUTOMOTORES — ANALISIS DEL IMPUESTO
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AUTOMOTORES - ANALISIS DEL IMPUESTO

Proceso H.
- 1. Clasificacitn, Clasificar las tarjetas de cargo por oficina recaudadora y departamento.

1, A, Intercalaciébn. Intercalar las tarjetas de identificacién del departamento con las tar-

jetas de cargo del impuesto.
2. Tabular, AnAlisis del impuesto por concepto.
3. Tabular. AnAlisis por clase de automotor.
4. Tabular, Anflisis por modelo de automotor,
5. Tabular. Anllisis por clase y categorfa,
6. Seleccionar, Separaf las tarjetas de cargo de las cie identificacibtn del departamento,
7. Clasificacién, Clasificar las tarjetas de cargo por No. de cuenta corriente y enviarlas

al proceso ''C",
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10,

IMPUESTO INMOBILIARIO - PADRON DE CONTRIBUYENTES

. Perforar. Se perforan los datos provenientes de los documentos originales.

Verificar y corregir. Se verifica lo perforado en el pasc anterior ¥ se corrigen los

erroresg.

. Listar, Se confecciona una planilla de control. _ -

. Clagificar. Se clasifica por nﬁmerg de partida.

Punteo manual. Se controla el listado producido en el paso 3 con los documentos

originales.

Perforar correcciones. Se perforan las correcciones resultantes del punteo.

Verificar y corregir. Se verifica lo perforado en el paso anterior y sa corrigen

los errores.
Clagificar. Se clasifica por nfimero de partida.

Intércalar y seleccionar. Se intercalan lag tarjetas correctas procedentes del paso

8 y se seleccionan lag incorrectas por éllas desplazadas para depurar el ficherc que
procede del paso 4.
Computador. Se confecciona el padrén de impuesto inmobiliario ¥ se lo graba en

cinta magnética.
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10.

11.

12,

@ ,

IMPUESTO INMOBILIARIO - ACTUALIZACION DEL PADRON

. Perforar. Se perforan las novedades partiendo de los documentos originales.

. Verificar y corregir. Se verifica lo perforado en el paso anterior y se corrigen los

erroregs.

. Listar.  Se confecciona una planilla de control,
. Clagificar. 'Se clasifica por nfime ro de partida.

. Punteo manual. Se controla el listado del paso 3 con los documentos originales,

Perforar correcciones. Se perforan las correcciones resultantes del punteo,

. Verificar y corregir. Se verifica lo perforado en el pasc anterior y se corrigen los

errores.

. Clasificar. Se claaifica por nfimero de partida.

. Intercalar y seleccionar, Se intercalan las tarjetas correctas procedentes del paso 8

y 8e seleccionan las incorrectas por éll#s deaplazadas paré depl_.u'ar el ficherq ‘que
procede del pago 4. |
Computador, Se actualiza la cinta padrén impuesto inmobiliario y se confecciona unsa
cinta de bajas.

Computador. Se imprime el padrén de -impuesto inmobiliario actualizado,
Computador. Con la cinta de bajas se confecciona una planilla de control de bajag.

<
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IMPUESTO INMOBILIARIO - EMISION DE VALORES Y PLANILLAS RESPECTIVAS

. ComE. utador. Se produce una cinta ordenada por Oficina Recaudadora, Departaiﬁento vy
nimero de partida.

. Computador. Se imprime el padron de cantribuyentes ordenado por Oficina Recaudadora,
Departamento ¥ nimero de partida.

- . Computador. Se emiten los recibos para el cobro del impuesto.

. Computador, Se produce una cinta ordenada por oficina recaudadora, departamento y
apellido y nombre.

. Computador. Se confecciona el indice alfabético.




IMPUESTO INMOBILIARIO - PROCESO DE COBRANZA
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10,

11.

12.

13.

IMPUESTO INMOBILIARIO - PROCESO DE'COBRANZA.

Perforar. Se perfora partiendo de los documentos originalesg,

Verificar y corregir. Se verifica lo perforado en el paso anterior Y se corrigen losg

errores.

Listar. Se confecciona una planilla de control,

. Clasificar., Se clasifica por nimero de partida.

Punteo manual. Se controla el listado producido en el paso 3.

Perforar correcciones. Se perforan las correcciones resultantes del punteo.

Verificar y corregir. Se verifica lo perforado en el paso anterior y ge corrigen los

errores.
Clagificar. Se clagifica por nimero de partida.

Intercalar y seleccionar, Se intercalan lag tarjetas correctas procedentes del paso 8 y

se seleccionan lag incorrectas por éllas desplazadas para depurar el fichero que proce-
de del paso 4. | .

Clagificar. Se clasifica por Oficina Recaudadora y Departamento,

Computador. Se confecciona la cinta de cobranza diaria Yy se imprime la planilia res-
pectiva.

Computador. Se actusliza la cinta de cobramen acumulada durante el mes.

Computador. Llegado el fin de] mes se confecciona planilla de cobranza mensual.
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IMPUE STO INMOBILIARIO—~ ANALISIS DE RECAUDACIONES
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IMPUESTO INMORBILIARIO - ANALISIS DE RECAUDACIONES.

1. Computador. Se confecciona planilla de andlisis por Departamento.

2. Computador. Se confecciona planilla de anélisis por concepto.
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IMPUESTO INMOBILIARIO - CONTABILIZAC!ION DE CUENTAS CORRIENTES
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IMPUESTO INMOBILIARIO - CONTABILIZACION DE

CUENTAS CORRIENTES

Proceso A, Imputaciédn de cargos.

1. Computador. Se actualiza la cinta de cuentas corrientes y se imprime planilla
de cargos y nuevo saldo.

2. Transferencia, Se transfiere a la ficha cuenta.

Proceso B. Contabilizacidén de la cobranza.

1. Computador. Se produce una cinta de cobranza por niimero de partida.
2. Computador. Se actualiza la cinta de cuentas corrientes y se imprime una planilla
de cobranza y nuevo saldo.

3. Transferencia. Se transfiere a ficha cuenta.

2
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IMPUESTO INMOBILIARIO- PROCEDIMIENTO PARA DEUDORES MOROS0S
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IMPUESTO INMOBILIARIO - PROCEDIMIENTO PARA

' DEUDORES MOROSOS

1. Computador. Se confecciona una planillade deudores morosos.
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IMPUESTO INMOBILIARIO - ANALISIS DEL IMPUESTO

1. Computador. Se confecciona planilla de an.ﬁli‘sis de propiedades, valuacibn e Im-
puesto.

2. Computador. Seconfecciona planilla de anélisis de propiedades de acuerdo a va-
luacibn. .

3. Computador. Se confecciona planilla de anflisis de propiedades, valuacién e im-
puestos con cbtencién de promedios.

4. Computador. Se confecciona planilla de anilisis de valuacibn e impuestos por

concepto,
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IMPUESTO INMOBILIARIO - ANALISIS DEL IMPUESTO

1. Computador. Se confecciona planilla de andlisis de propiedades, valuacién e Im-
puesto.

2. Computador. ‘Se confecciona planilla de anflisis de propiedades de acuerdo a va-
lnacibn.

3. Computador. Se confecciona planilla de andlisis de propiedades, valuacifn e im-
puestos con cobtencién de promedios.

4. Computador, Se confecciona planilla de aniligis de valuacibn e impuestos por

concepto.
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10.
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ACTIVIDADES LUCRATIVAS. - Confeccién del Padrbn.

Perforar. Se procede a perforar todos los datos necesarios para la confeccibn del
Padrén segln modelo de tarjeta adjunto.

Se parte de los documentos originales respectivos.

. Verificar y corregir. Se verifica lo perforado en el paso anterior y se corrigen los

errores.

. Listar. Se confecciona un listado de control.

. Clagificar, Las tarjetas se clasifican por nimero de cuenta corriente.

Punteo manual. Se controla la planilla producida en el paso 3 con los documentoa ori-

ginales.

Perforar correcciones. Se perforan tarjetas con las correcciones que se hayan rea-

lizado.

. Verificar v corregir. Se verifica lo perforado en el paso anterior y ge corrigen los

errores.

. Clasificar. Las tarjetas perforadas y verificadas en los pasos 6 y 7 se clagifican por

niimero de cuenta corriente.

. Intercalar y seleccionar. Se procede a intercalar las fichas perforadag luego del

punteo manual con las clasificadas en el paso 4, seleccionindose lag provenientes
de este paso que tengan compafiera pues contienen informacibn errbnea,

Computador, Se graba en cinta el padrén de contribuyentes.
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ACTIVIDADES LUCRATIVAS - ACTUALIZACION DEL PADRON

. Perforar. Se perforan las modificaciones habidas en el padrbn y las incorporaciones

de nuevos contribuyentes, partiendo de los documentos originales.

- Verificar y corregir. Se verifican las tarjetas perforadas en el paso anterior.

Listar. Se confecciona una planilla de control.

. Clagificar. Las tarjetas se clagifican por nfimero de cuenta corriente.

. Punteo manual. Se procede a controlar la pianilla con los documentos originales.

. Perforar. Se perforan las correcciones.

. Verificar y corregir. Se verifica lo perforado en el pasc anterior y se corrigen los

errores.

. Clasificé.r. Las tarjetas perforadas y verificadas en los pasos 6 y 7 se clasifican

por nimero de cuenta corriente.

. Intercalar y seleccionar. Se intercalan lasg fichas perforadas luego del punteo manual

con las clagificadas en el paso 4, seleccionando las provenientes de este pago que

encuentren compafera; pueg contienen informacién errbnea,

10.

11.
12.
13.

14,

Computador. Se obtiene el nuevo padrén de contribuyentes y la cinta padrén actuali-

zada,

.Computador. Se clasifica la cinta padrén por Apellido y nombre.

Computador. La cinta padrén se clasifica por oficina recaudadora ¥ Departamento.
Computador, Se obtiene el padroén por apellido y nombre.

Computador. Se obtiene el padrén por Oficina Recaudadora ¥y Departamento.
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ACTIVIDADES LUCRATIVAS - CONTROL DE LA COBRANZA.

. Perforar. Se perforan los datos necesarios partiendo de las declaraciones juradas.

. Verificar y corregir, Se verifica lo perforado en el paso anterior y se corrigen los

errores.
. Clasificar. Las tarjetas se clasifican por nlimero de cuenta corriente.

. Computador. Se confecciona la planilla de cobranza.

. Computador. Se confecciona planilla de morosos y cbservados.

Se confecciona cinta de morosos y observados.

Se confecciona cinta de declaraciones correctas.

. Computador. Se confeccionan loa avisos de mora y de declaraciébn obaervada para el

contribuyente.
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ACTIVIDADES LUCRATIVAS - CUENTAS CORRIENTES

Proceso A - Imputacidn importe declarado.

1. Computador. Se confecciona planilla para imputacibn del importe declarado.
Se actualiza la cinta de cuentas corrientes.

2. Transferencia. Se transfiere la imputacidon de la ficha de cuentas corrientes.

Proceso B - Contabilizacibn del pago del impuesto

1. Perforar. Se perforan las tarjetas con los datos que provienen de los comprobantes

de pago.

2. Verificar y corregir. Se verifica 1o perforado en el paso anterior y se corrigen los

errores.

3. Clagificar. Se clasifica por nfimero de cuenta corriente.

4. Computador. Se actualiza la cinta de cuentas corrientes por la contabilizacibn de
los pagos de cuotas. |
Se confecciona una planilla para catabilizdr los importes pagados y se incorporan
a la cinta cobranza de cuctas. |

5. Transferencia. Se transfiere a la ficha cuenta el importe pagado.
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ACTIVIDADES LUCRATIVAS - ANALISIS DEL IMPUESTO

CINTA
DECLARA

CION COR:
RECTA

CI1ON COR-
RECTA

CORRECTA
POR ACTIV.

COMPUTADOR

CINTA
DECLARAC,
CORRECTAS

)

ANALISIS
DE
CONTRIBUY.

POR ACTIVID.

ANALISIS
DEL tMPUES-
T0 POR OF
REC. DEPTO




3.

4.

@

ACTIVIDADES LUCRATIVAS - ANALISIS DEL IMPUESTO

. Computador. Se clasifica la cinta de declaraciones correctas por ramo o actividad.

- Computador. La cinta de declaraciones correctas se clasifica por Oficina Recaudadora _

¥ Departamento.
Computador. Se confecciona planilla de anilisis. por actividad o ramo,

Computador, Se confecciona planilla de anAlisia por Oficina Recaudadora y Departa-

mento,
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ACTIVIDADES LUCRATIVAS - PLANILLA DE COBRANZA CUOTAS
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ACTIVIDADES LUCRATIVA S - PLANILLAS DE COBRANZA CUOTAS @

1. Computador, Con la cinta imensual de cobranza de cuotas que se genera en el pago 4
del proceso B de Cuentas Corrientes se procede a su clagificacién por Oficina Re-
caudadora y Departamento.

2, Computador, Se procede a volcar en planillas el contenido de la cinta mensual de

cobranza de cuotas.
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2.
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11.
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AUTOMOTORES - PADRON DE CONTRIBUYENTES.,

Perforar. Se perforan los datos contenidos en los documentos originales.

Verificar y corregir. Se verifica lo perforado en el paso anterior y se corrigen

los errores.

. Ligtar. Se confecciona una planilla de control.

. Clasificar, Todas las fichas listadas en el paso anterior se clasifican por ntmero

de cuenta corriente.

Punteo manual. Se controla lo perforado y verificado contra la documentacibn ori-

ginal.

. Perforar correcciones. Se perforan las correcciones que resultaran del paso

anterior.

. Verificar y corregir. Se verifica lo perforado en el pago anterior ¥ se corrigen

los errores.

. Clasificar. Se clasifica por nfimero de cuenta corriente las tarjetas proceden-

tes del paso anterior.

- Intercalar y seleccionar. Se intercalan las fichas correctas procedentes del

paso 8 y se seleccionan las incorrectas por éllas desplazadas para depurar el

fichero que procede del paso 4.

. Computador. Se graba el fichero en cintas magnéticas.

Computador. Se confecciona el padrén de o ntribuyentes.
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11.
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AUTOMOTORES - ACTUALIZACION DEL PADRON

Perforar. Se perforan las modificaciones y los nuevos contribuyentes, partiendo
de los documentog originales,

Verificar y corregir. Se verifica lo perforado en el paso anterior Yy se corrigen

log errores.
Listar. Se confecciona una planilla de control.
Clagificar. Las tarjetas se clasifican por nimero de cuenta corriente.

Punteo manual. Se controla el listado procedente del paso 3 con la documentacidn

original.

Perforar correcciones. Se perforan lag correcciones que resulten del punteo

anterior.

Verificar y corregir. Se verifica lo perforado en el paso anterior ¥ se corrigen

los errores.
Clasificar, Se clesifica a las tarjetas del paso anterior por nfimero de cuenta
corriente.

Intercalar y seleccionar. Se intercalan las tarjetas correctas procedetes del

paso 8 y se seleccionan las incorrectas por éllas desplazadas para depurar
el fich_ero que procede del paso 4. .
Computador. Se procede a actualizar la cinta padrén,

Computador. Se confecciona el nuevo padrén actualizado.
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AUTOMOTORES - EMISION DE RECIBOS DE PATENTE Y PLANILLAS

RESPECTIVAS.

. Computador. La cinta padrén se clasifica por oficina recaudadora y departamento.

. Computador. 8¢ emiten los recibos de patente.

tador, Se imprime el padrbn de contribuyentes clagificado por oficina recau-

dadora y departamento.

. Computador. La cinta padrbn clasificada por oficina recaudadora y departame nto

se clasifica a su vez por apellido y nombre.

. Computador. Se confecciona el padrén de contribuyentes ordenado por oficina re-

candadora, departamento y apellido y nombre.
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AUTOMOTORES - PROCESO DE COBRANZA . v

1. Perforar. Se perfora partiendo de los documentos originales.

2.

10.

11.

12.

13.

Verificar y corregir. Se verifica lo perforado en el paso anterior y se corrigen los

errores.

. Lisgtar. Se confecciona listado de control.
. Clasificar. Las tarjetas se clasifican por nimero de cuenta corriente,

- Punteo manual. Se realiza control contra los documentos originales.

Perforar correcciones. Se perforan las correcciones resultantes del punteo.

. Verificar y corregir. Se verifica lo perforado en el paso anterior Yy se coi-rigen

los errores.

. Clasificar, Las tarjetas se claaifican por nimero de cuenta corriente.

. Intercalar y seleccionar. Se intercalan las tarjetas correctas procedentes del pasgo

8 y se seleccionan las incorrectas por ellas desplazadas para depurar el fichero
que procede del pasoc 4,

C lasificar. El fichero depurado se clasifica por oficina recaudadora y departa- '
mento.

Computador. Se confecciona la cinta de cobranza diaria ¥ la planilla respectiva.
Computador. Se vuelca la cinta de cobranza diaria a la del mes.

Computador. Llegado a fin de mes se confecciona la planilla de cobranza mensual.
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AUTOMOTORES - CONTABILIZACION DE CUENTAS CORRIENTES.

Proceso A.

1, Computador. Se actualiza el saldo de la cinta de cuentas corrientes y se imprime
una planilla con los cargos imputados.

Z. Transierir. Se transfiere a ia ficha cuenta.

Proceso B.

1. Computador. De la cinta de cobranza (diaria o mensual) se obtiene otra, ordenada
por nimero de cuenta corriente,

2. Computador, Se actualiza el saldo de la cinta de cuentas corrientes y se confeccio-
na la planilla de cobranza y nuevo saldo.

3. Transferir. Se transfiere a la ficha de cuenta corriente.
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AUTOMOTORES - PROCEDIMIENTO PARA DEUDORES MCROSOS

1. Computador. Se confecciona una planilla de deudores morosos partiendo de la

cinta de cuentas corrientes actualizada.
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AUTOMOTORES - ANALISIS DE RECAUDACION DEL IMPUESTO

1. Computador, Se confecciona planilla de participacién municipal.
2. Computador. Se confecciona planilla de adicional vialidad,
3. Computador. Se confecciona planilla de anflisis de cobranza por departamento.

4. Computador. Se confecciona planilla de anilisis de cobranza por concepto,

Todas estas planillasg se imprimen partiendo de la cinta de cobranzas mensual ordena-

da por oficina recaudadora y departamento.
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AUTOMOTORES - ANALISIS DEL IMPUESTO

1. Computador. Se confecciona una planilla por concepto.
2. Computador. Se confecciona una planilla por clase de automotor.
3. Computador. Se confecciona una planilla por modelo.

4. Computador. Se confecciona una planilla por categorfa.

Todas estas planillas se imprimen partiendo de la cinta padrén ordenada por oficina

recaudadora y departamero.
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IMPUESTO INMOBILIARIO- PADRON DE CONTRIBUYENTES Y EMISION DE VALORE S

FICHA DE

CUE NTAS
CORRIENTES

MAQUINA

DE
CONTABILIDAD

VALORES RE-
CIBOS DE

PADRON
DE

CONTRIBUYEN
TES

IMPUESY O
INMOBILIARID

Proceso:

1. De las fichas de cuentas corrientes que tienen todos los datos del contribu-
yente se sacan los datos necesarios para la confeccibn del padrén de contri-
buyentes por departamento y nlimero de contribuyente.

En forma simultinea se emite el valor-recibo del impuesto inmobiliario que
se utilizar4 para la cobranza del impuesto..
Todas las columnas del recibo del impuesto deben coincidir exactamente con

las de la planilla del padrén de contribuyentes.
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IMPUE STO INMOBILIARIO-IMPUTACION DEL IMPUESTO EN LA FICHA CUENTA CORRiEr;ITE

PADRON

DE
CONTRIBUYENTE

M AQUINA
DE
CONTABILIDAD

PLANILLA FIGHADE

bE CUENTA CO-
C ARGO PARA RRIENTE
CONTADURI A

Una vez confeccionado el padrén de contribuyentes se debita el impuesto
en la ficha individual del contribuyente obteniendo en forma simultdnea

una planilla de log cargos realizados para ser enviada a Contadurfa.
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IMPUESTO INMOBILIARIO - FICHA DE CUENTA CORRIENTE
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(MPUE STO INMOBILIARIO — CONTABILIZACION DE LA COBRANZA

"RECIBOS
bE

COBRANZA

MAQGQUINA
DE
CONTABILIDAD

FICHA

PLANILLA

D E
DE CUENTA
FPacas CORRIENTE

Con los recibos de pago ordenados por oficina recaundadora y departa-
mento se contabiliza el erédito en la cuenta corriente del contribuyen-
te y simultdneamente se obtiene la planilla diaria de pagos por oficina

recaudadora y departamento,




IMPUESTO INMOBILIARIO -~ PLANILLA DE COBRANZA

o
!
- 4
«
o
w
o
2 2
o wn
-w
-
-
ORIENTACION

OFIC. REC AUDAD.

DEPARTAMENTO

F ECH A
MES

DIA

SEMESTRE
Y
ANO

DE
PARTIDA

APELLIDO Y NOMBRE




—

am)
p—

i

IMPUESTO A LAS ACTIVIDADES LUCRATIVAS - CONFECCION DEL PADRON DE CONTRIBUYENTES

LEG AU C

INDIVIDUAL

MAQUINA
DE
CONTABILIDAD

Anualmente ge confecciona el padrén de contribuyentes partiendo de los legajos que
se van actualizande durante el afio, con el objeto de tener un listado depurador de los
mismos, enviando una copia a la oficina recaudadora, otra a la oficina de fiscaliza-

cidén y una tercera queda en el departamento de compilaciones mecénicas,
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IMPUESTO A LAS ACTIVIDADES LUCRATIVAS- CONTABILIZACION ENLA CUENTA CORRIENTE

©

DECLARACION

JURADA

MAQUINA
DE
CONTABILIDAD

®

BOLETAS
DE
DEPOSITO

MAGQUENA

DE
CONTABILIDAD

FICHA DE
CULENTA
CORRIENTE

TN

1. Con las declaraciones juradas presentadas por el cunfribuyente se confecciona

FICH A DE PLANILLA
CUENTA DE
COBRANZA

PLANILLA
DE
CARGOS

CORRIENTE

una planilia con los lmportes del impuesto que figuran en la declaracibén, obte-
niendo las cifras a ingresar por ese€ impuesto. Simultineamente se le debita di

cho importe en la ficha de cuenta corriente del contribuyente.

2. Con las-boletag de depbsito o con los recibos de pago del ‘impuesto ge vadegcar-~
gando diariamente la ficha de cuenta corriente del contribuyente obteniéndose

simultineamente la planilla de cobranza.diaria de eate impuesto.
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IMPUESTO A LAS ACTIVIDADES LUCRATIVAS - PLANILLA DE CARGOS Y DE COBRANZA
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IMPUESTO A LOS AUTOMOTORE S~PADRON DE CONTRIBUYENTES Y EMISION DE PATENTES

FI1CHA DE
C UENT A
CORRLENTE

M AQUINA
0O E
CONTABILIDAD

PADRON DE PATENTES RE

RECIBOS DEL

IMPUESYO
AUTOMOTOR

CONTRIBUYEN.
TES

De las tarjetas de cuentas corrientes se obtienen los datos necesarios para la
obtencién del padrén de contribuyentes por departamento y nimero de contri-
buyente. En forma simultidnea se obtiene el recibo-patente del impuesto a los
automotores que se utilizard para la cobranza del mismo.

Las columnas del recibo del impuesto deben coincidir exactamente con las de

la planilla del padr6n de contribuyentes.
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IMPUESTO ALOS AUTOMOTORES ~CONTABILIZACION DEL IMPUESTO EN LA FICHA DE
CUENTA CORRIENTE

P A DROQN

D E
CONTRIBUYENT

MAQUINA
DE
CONTABILIDAD

FICHA DE
CUENKTA
CORRIENTE

PLANILLA
DE CARGOPA-

RA CONTADUR.

Una vez obtenido'el padrén de contribuyentes se contabiliza el impuesto en
la ficha individua]l ‘de cuenta corriente, obteniendo simultdneamente la pla-

nilla de cargos para ser enviada a Contaduria.




IMPUESTO A LOS AUTOMOTORES - FICHA DE CUENTA CORRIENTE
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_I.vcmmqo A LOS AUTOMOTORES-=PLANILLA DE CARGOS
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M PUESTO‘ A LOS AUTOMOTORES-CONfA@lLEZACION DE LA COBRANZA

RECIBOS
DE
COBRANZA

MAGQUINA

DE
CONTABILIDAD

FICHA DE
CUENTA

CORRIENTE

PLANILLA
DE
PAGOS

Con los recibos de pagos ordenados por oficina recaudadora y departamen-
to se contabiliza el crédito en la cuenta corriente del coniribuyente y en
forma simultdnea se obtiene la planilla diaria de pagos con el mismo orde-

namiento.
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IMPUESTO A LOS AUTOMOTORES —PLANILLA DE PAGOS
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