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- INTRODUCCION ,

Todo Estado, para brindar a la cammnidad los bienes y servicios
necesarios, debe realizar erogaciones. Para atender &stas necesita de recursos,
los que se cbtienen a través de los tributos, en el orden provincial, es la Di-
reccifin General de Rentas. La nfmina de ellos es la siquiente:

~Impuesto Inmmobiliario
=-Impuesto a las Actividades Lucrativas
—Cancon de agua ,
—Contribucién de Pavimento
-Impuesto a los Sellos
-Impuesto a la Transmisifn Gratuita de Bienes
-Impuesto a la Explotacifn Minera
=Impuestn a la Loterfa -

- =Impuesto a las Marcas y Sefiales
—Impuesfo a los Expendedores de Coca.

" Queda tipificada, de esta manera, la fundamental irrportanc:.a que
reviste el funcicnamiento adecuado de esa Reparticifn, por cuanto las deficien-
cias que la perturban provocardn inexorablemente un deterioro en los mentos de
las recavdaciones, limitando la posibilidad de accifn del gobiemo.

: Teniendo en cuenta esta premisa, se ha efectuado un estudio de la
organizacifn, sistemas y mftodos de trabajo de la Direccifin General de Rentas de .
la Provincia de Jujuy, llegando a detectarse diversas deficiencias que chstaculi
- zan la consecucifin plena de sus cbjetivos,:

* Se ha ohservade asf, en la capa superior de funcionariocs, un es-
p:l'.ritu de bsqueda permanente de perfeccionamiento de los sistemas de trabajo.
Esto se ha traducido en modificaciones de rutinas v formularios, pero paralela-

mento se nota que el funcionamiento debe ser ajustado,

' ~: Adem8s, queda todavia bastante por mejorar en los procedimientos
admm:.strativos, lo que se conseguird mediante el andlisis sistemitico de la si-

tuacifn y la aplicacifn, en la bisqueda de soluciones, de las técnicas universal-
mente aceptadas pror la Ciencia de la Administracién.

T La situacibn imperante se caracteriza por bajos volfimenes de re-
caudaciﬁn, causados por wna notoria e\asidn fiscal, que adopta dos fomas:

~la amisién lisa y llana de la presentacifn, por parte de los cantrlbu
ventes, o

-Declaraciones reducidas a niveles que no gquardan ninguna relacién ccm
la realidad, camo en el caso de Actividades Lucrativas.

Esas y las demis cxmclusiones a que se lleg8 mediante el estudio
analftico realizado en la Direccién General de Rentas, se han wvolcado en el pre-
sente informe, el que consta de las siquientes partes:

-An&lisis de la Situacifin Actual
~Deficiencias Cbservadas
~Soluciones que se proponen.
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Como Anexo se acampaian los formularios actualmente en uso en la
Reparticién



IT - AMALISTS DE LA SITURCION ACTUAL

A) Subdireccifn Técnica

Fste cargo ha sido creado a partir del afo 1965. Antericrmente
existfa una sola subdireccifn; desde la fecha indicada, fuf desarrollada
en dos: Subdireccifin M™8cnica y Subdireccifn Administrativa.

1} Dependencia., 5

Jer8rquicamente, depende del Director de Pentas
A su vez, de esta Subdireccifin dependen:

~Departamento de Impuestos y Tasas
-Departarento T&cnico Mecanizado

2} Personal.
Fn esta unidad administrativa se desempanan:

- 1 Suhdirector Técnico
= 1 Secretaria

3) Funciones, . -

~In ¢alaboracifn con el Director General, se fijan las fechas de
vencimiento anual de los impuestos, '

~Opina sobre pedidos de facilidades de pago, que lueqgo son resuel
tos por la Direccifn, -

~Puede sugerir al Director que se solicite al Ministerio de Ha-
cienda, Feonomfa, Cbras Pfiblicas v Previsién Social, prérrogas
del vencimiento de impuestos.

-Informa a la Direccifn sobre solicitudes de exencifn de impues-
tos vy devolucifn de pagos indebidos, emitiendo opinién fundada.
~Dispone compensaciones, de pagos hechos en exceso, entre un ime .

puesto y otro. .

-Supervisién fde los Departamentos que se encuentran hajo su Depen
dencia. Pn ocasiones los jefes le sameten a su consideracién pla
nes de trabajo. -

~Fleva a la Direccifn los pedidos de medidas disciplinarias -pro

pios y de los Jefes de los Departamentos a su cargo~ al personal
de su drea.
-Dispone horarios especiales de trabajo de su personal, ejemplo:
concurrencia vespertina, _
-Tiene a su cargo directo la atencién de:

° Impuesto a la Mransmisifn Gratuita

° Irpuesto de Sellos

® Impuesto a la Fxplotacifn de Minerales

¢ Irpuesto a la Loterfa
-Memds brinda asesoramiento al pfiblico respecto a distintos aspec

tos de los tributos, que puedan ofrecer dudas a los contribuyen—
tes, :
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Mo tiene atribucicnes respecto a gastos; en esta materia debe ca
nalizar sus pedidos a través de la Subdireccifin Administrativa.

4} Procedimientos.
a) Impuesto a los Sellos.

Fl C8digo Fiscal faculta a la Nireccién General de Pentas para
perceptar este irpuesto mediante el sistema de Declaracifn Jurada.

ttilizan este sistema: Los Rancos, las Camparifas Aseguradoras y
las casas de camercio cue efectfian ventas a crédito.

Presentan wna Neclaracitn Jurada —por duplicado~ en la que se de
tallan las operaciones sobre las que se abonari el tributo y se c"eter
mina el monto de &ste,

Se procede a la revisién v lueqo se aplica el sello, cque se dia-
frama a continuvacifin, tanto al original camo al duplicado:

Nireccifin General de Rentas
=Tjin-

'F‘.l Sr.oello--.n.....o.oc..ll..l...l.l'..l.ol..ul.l

ahon6 1a s1ma 98 S.veereseeseaea /N s/Timidacifn
MR pvwnwvesln CONCEPED OBiiisssasvivicisosisnois
del pmsente......................

(AR RE NN NN RENERNENERENEN]

Se prepara la liquidacifn en el formulario respective (A,T.F.1)
por cvadruplicado, cursfndose a Maia.

Fl destino Ae los diferentes elementos es el sicuiente:

Mriginal: Para el contrﬂmvemte, al ce se entreqga asinismo el ciupli
cado de la Peclaracifin .Turada.
Muplicado: Para la Caja
Triplicado: Seccidn Licuidaciones '
Cuadriplicacdo: Con el oriqinal de la Neclaracifn Jurada, a los anteceden—
tes del Contrimmwente,

A los efectos de conocer las stmas inaresadas por cada sujeto pa
sivo, se ha hahilitado un libro mavor de hoijas rovibles, donde cada b
hanco, compafifa de sequo v casa de comercio con venta a crédito, tie
ne asignada una cuenta, I's manteniendo al dfa, constitirvendo wn inte—
resante elemento de informaci®n v control,

b) mransmisifn Aratuita de Rienes,

Este tributo grava las herencias, lecados v donaciones.



~Herencias
Tos elementos a presentar son los sicquientes:

°iJuicio Sucesorio

®Certificado de la Direccifn General de Inmuebles, scbre valua-
cifn, en casocs de que existan bhienes de esta naturaleza,

® Copia del boleto de campra-venta o del tftulo de propiedad que
chraha en la citada Direccifn,

Una vez revisados los antecedentes indicados y encontrando los
correctos, se procede a la liquidaci6n del impuesto. Se la hace en u
na férmula jmpresa (A.T.F.2.}, por duplicado. El destino de los ejem
plares es el sigquiente: -

Original: Se glosa al expediente del juicio.
Duplicado: Se archiva -en un bibliorato- por orden de nfivero de
li_quidaciﬁn.

Para la liquidacifn se atiernde al monto del inventario aprohado
en el Juicio.

Luego, el expediente es yemitido al Juzgado para que las partes
presten conformidad a la licquidacién.

Al salir el expediente, se lo anota con un registro (cuadermno),
consignindose:

® Pecha

Hora

Ntmero de Fxpediente
Nfimere de Liquidaci&n
“Denantnacién del Juicio

e o 0 O

Fn base a la secuencia que surge de estas anotaciones, se le 44
nfmero a las liquidaciones.

El Juzgado dewvuelwve el Fxpediente del Juicio con una providencia
de Secretarfa en la que conste que la liquidacifn ha sido conformada
por las partes.

Se coteja la liquidacifn glosada al Juicio en la copia que se ar
chiv® en bibliorato control8ndose su identidad y t8rmino de pago. Lue
go de 10 dfas se le aplica un interfs del 6 % anual.

Si todo estS en forma, se pasa a la Seccifn Licquidaciones, en don

de se prepara el comprobante (A,.T.F.1.) con el que se efectuarf el co-
bro, por cuadruplicaro,

Original: al Fxpediente del Juicio Sucesorio
Duplicado: en Caja
Triplicado: Seccifn Licuidaciones
Cuadruplicado: Adjunto a la liquidacién del Impuesto, en el hiblicrato
antes mencionado.



~Legados y Donaciones,

El interesado debe presentar nota dirigida al sefior Director de Rentas,
solicitando la licquidacisn del impuesto. Tratfndose de un irmueble, de-
be adjuntar:

° Certificado de Valuacién expedido por la Direccifn General de
Pentasn -

° Copia del Boleto de cumpra-venta o del titulo de propiedad, en
poder de la citada Direccifn.

En poder de estos antecedentes, y encontréndoles en forma, se
practica la licuidacifn en el respectivo formulario (A.T.F.i.) y se cue
sa a Caja para la percepcién del gravamen,

¢} Impuesto a la Explotacién de Minerales.

Lo abonan las explotacimeé mineras, pero no en dinerc efectivo
sino en mineral de su extraccién.

Pecihido este mineral por la Provincia, es vendido a distintas fun

dicicnes~ sean de Jujuy o de otros estados provinciales- a precio de mercg
do.

Estas ventas se-realizan en funcifn de cupos asignados a las dis-
tintas fundiciones, v la Direccifn General de Rentas estd encargada de la
percepcifn del importe de las operaciocnes.

" Por Decreto N& 60 H del 31-1-66, se dispuso que las descriptas ven
tas de minerales sean al contado, pudiendo el Poder Ejecutivo otorgar fran
quicias para el pago en alqunos casos especiales,

El procedimiento que se sigue en la percepcifn de este impuesto,
es el siquiente:

La Direccifn de Minas recibe, de las empresas mineras, el mineral cue es~
tas entregan en pago del trihuto.

Posteriormente lo comercializa a las distintas fundiciones en funcifn a
los cupos asignados. En ese momento cursa a la Nireccisn General de Rentas
una planilla en la que detdlla el mineral vendido.

Consta de los siguientes conceptos:

Nombre de la Fundicifn

Vagfin Nfmero

Carta de Porte nfmero

Fecha de entrega

Peso hiimedo

Peso seco

2inc contenido

Precie estimado por kilo de zinc contenido
Tmporte

o o0 0 0 0 0 0 0 O
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° Bonificacién
¢ Tmporte provisorio resultante

Estas planillas tienen el caricter de provisorias, por cuanto estfin suje-

tas a la verificacifn quifmica de la composici®n del mineral que efectta
el laboratorio de la fundicifn interesada,

Si del anflisis mencionado surgen diferencias, se considera la situwacifn
entre la fundicién y la Direccién: de Minas. Arribado a un acuverdo, &sta
Reparticifn prepara la Planilla Definitiva, englobando varias provisorias.

los ajustes pueden ser en menos © en més; generalmente son en menos, por
lo que resultan saldos a favor de las fimdiciones. A &stas no se les em~

trega en efectivo ese importe, sino que le es acreditado para su compen-
sacifn en futuras licuidaciones.

La planilla Definitiva presenta los siguientes rubros:

® Fecha
° Nfmero de lote
® Vagfn o camifn nfimero
° Pesos hfimedos
P8 g B
® Peso seco
Productor
° ; De Minas
Anflisis $ zinc ne 1a fundicifn
Promedio
® Contenido fino de zinc
® Precio por kilo fino
- Importe
° Bonificacién
® Importe neto
Fn base a la planilla Provisoria, el camprador debe abenar el precio fidjo.
Previamente presentard Carta de Porte, de la que Direccifin de Minas envia

un ejemplar al destinatario {fundicién) y otra a la Direccifn General de
Rentas.,

Con la Carta de Porte que exhibe la empresa, se prepara 1a 1:.quidac16n
(3.T.F.1.) por cuadruplicado.

|
Original: Empresa conpradora
Duplicado: Caja
Triplicado: Seccifn Liquidaciones
Cuadruplicado: A un bibliorato donde se archivan estx)s antecedentes
por contribuyente Y por ano.

Fl pago definitivo gueda sujeto a la siguiente mec#nica:

T 3 .
Cada empresa tiene habilitado un legajo con tapas de cartulina, al que se
glosan hojas tabuladas de contabilidad, con las sigquientes columas:



Fecha de ermbarque
Carga de Porte
Vagfn nfmero
Planilla ntmero -
Importe aproximado
® Bonificacidn 20 & (que la efectfia la Direccifin General de Minas
seglin Decreto del Poder Ejecutivo Provincial
N2 9901)
° Importe provisorio
*Licquidacifin nfimero
® pecha liquidacifn
°® Motal Vs, Pagos
° Total bonificacién (que anterioymente otorgaba Diréccifn General
de Rentas por;pago al contado. En la actua-

lidad es obl:tgatoria esta forma de pago)
° Total planilla definitiva |

° Saldos gebe

Al recibirse las “Planillas Provisorias" se anotan en estos registros,
plimentado todas las columas a excepcifn de las dos flltimas,

o o ¢ 0 O

En cportunidad de conccerse la defim.tiva, se anota su irrporte en la colum
na "Total Planilla Definitiva"

Luego se suman separadamente las colummas

® Total Vs pagos
° Total bonificacién.

' la diferencia entre estos adiciones, revela el importe abonado.

d}

Restando el resultado y el "Total Planilla Definitiva” tenemos el saldo’a

favor o en contra de la empresa, Coro lo explicamos mteriomente, en ge-
neral resulta un saldo acreedor.

En esta circunstancia, la fmﬁ:.cﬁn interesada debe pedir por nota la oo

pensacifn con futuras pagos 39 la Direccifn adoptarf resolucifin en tal sen-
tido.

Impuesto a la Loterfa

La Provincia de Jujuy no cuenta con loterfa propia. Ha suscrito
convenios ocon otras Provincias para la venta de sus loterfas en su terri-
torio.

El impuesto alcanza al 20 § del valor nominal de precic del bille
te. -

A efectos de control, cada entidad emisora de billetes de loterfa,
cammica con antelacifn a la Direcci®n General de Rentas la nfmina de los
que remite a la Provincia de Jujuy para su venta, '
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Las devoluciones son infomadas a la Nireccif n General de Rentas,
por el Representante de la loterfa provincial correspondiente, una hora
antes de la realizacifn del sorteo.

Fxiste 1m Libro Mayor de hojas movibles, Cada una de las loterfas
con las que se ha celebrado convenio tiene habilitada una cuenta.

los débitos se practican en base a la Declaracifn de hilletes emi
tidos para la venta.

ILas devoluciones originan el correspondiente déhito.

Estas registraciones se practican en t&mincs de impuesto, de ma-
rera que el saldo indica el monto a percibir por ese concepto.

Tas loterfas provinciales realizan sus pagos por mes vencido, es
decir, en la primera quincena de un mes cancelan el impuesto originado en
la venta de billetes del anterior.

B. Departamento de Tmpuestos y Tasas

1, Dependencia

Reporta directamente ante la Subdireceifn Técnica.
De este Departzmento dependen las siguientes Secciones:

° Inmcbiliaria

¢ Actividades Lucrativas

¢ Canon de Agua y Pavimento
° Liquidaciones

°apremio y Control de Paco
® Mesa de Entradas,

2, Personal

1 Jefe de Departamento

3. Funcicones

® Supervisifn de las Secciones

° Coprdinacifn del trabajo de aqellas

Coloca el visto en los pedidos de licencia del personal, elevin
dolos a la Subdireccidn Técnica -
Solicita medidas disciplinarias a la Subdireccifn Técnica
Pevisifn de informes de expedientes

Controla v firma de Certificados de Libre Deuda de Impuestos
Evacuacifin de consultas del plblico

Pn lo que a gastos se refiere, informa verbalmente al Subdivec-
tor Técnico sabre sus necesidades v pasa lista al Departamento
Contable para su provisifn.

Archivo de informes de la Direccifn de Immuebles

Guarda y conservacién de los formularios de liquidacién(A.T.F.1.)
° Archivo de holetas pagadas

o o 0 0 0O o

e 0
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4, Procedimientos
a) Archivo de informes de la Direccifn de Irmuehles

Estos informes se refieren a modificacifn de propiedades inmuehles en
cuanto a nomenclatura, cambio de propietario, revaluacifn, etc.

Las comunicaciones son cursadas por la Direcc ifn del Immueble en el
formilario especial A.T.F.3.).

Se archivan clasificadas por cada uno de los Departamentos de la Pro-
vincia v dentro de &stos por alfabeto,

Una vez al arfio, todas las commicaciones recibidas son cirsadas al De

partamento Técnico Mecaizado para que se preparen los Recibos del T
puesto. Fn cada una se indica la alfcuota a aplicar,

Practicadas las liquidaciones, acuellas so n devueltas al Nepartamen—
to de Impuestos y Tasas, para su archivo definitivo,

A trav8s de wmn muestreo hecho en las Comwunicaciones, se ha determinado
cque la Nireccifin General de Immebles las cursa con relativo retraso,
lo que crea dificultades en las liquidaciones del afio, ya que las mo~

dificaciones dehen computarse en €l arfo fiscal siquiente al de su con=
cretacifn,

AsY se ha verificado:

® Cammicacién de fecha 7-9-66, se valud el 30-1-67 y se recibid
en la Direccifn General de Rentas el 28-2-67.

® Cammicacifin de fecha 9-9-66, valuada el 24-1-67, se recibe en
Pentas el 28-2-67

h) Guarda y conservacién de los formularios de Liquidacifn (A.T.F.1.)

El Departamento esti encargado de la quarda de los formularios de licui
dacifn, cue son de aplicacifn universal en la Reparticién.

Fst&n numerados para control de su uso, Pero se encuentran en un ama-
rioc sin llave, al alcance de cualquier empleacdo.

C. SPCCION INMOBILIARIA

1. bependencia:

Fs responsable ante el Jefe del Departamento de Impuestos vy Tasas.
2. Personal

Fstd compuesto de

¢ 1 Jefe
° 2 Aaxiliares
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3. Funciones

Guarda de los Recibos del Impuesto

Cobro de los mismos

Preparacién del parte diario de holetas cobradas

Suma del irmpuesto, multas e intereses -por separado— cohrados en
el dfa.

Confeccifn de lirmuidaciones de aquellos contribuventes cuyos re-
citos ohra en poder de las Redeptorias o estln erroneamente for
mulacas. -
tiquidacifn del Impuesto en base a cammnicaciones simultfneas de
la Direccidn General de Irrebles,

Ordenamiento de holetas pagadas, por ntmero de Padrfn, para su
posterior descargo.

Preparacifin de listados de contribuyentes cue han satisfecho su
obligacién fiscal con \n comprobante interno distinto al Reciho

o o o o

oricginal.
® Archivo de holetas cohradas por la Seccifn y/o Delegaciones o Re-
ceptorias,

® Informe de expedientes
° Evacuacifin de consultas del pfihlico
¢ Certificados de Libre Neuda

4, Procedimientos
a) Cuarda v cobro de los RBcibos del Mpuesto (A.T.F.4.)

El Nepartamento T&cnico Mecanizado imprime los Recibos del aro y
pasa a la Seccifn Inmobiliaria los correspondientes al Nepartamento Ca
pital. Los pertenecientes a los restantes Repartamentos de la Provincia
son remitidos a las Delegaciones o Receptorfas.

Seccifin Irmohiliaria ordena las holetas-recihos por nfimero de Pa-
drfn, en amarios sin llave,

Las Nelegaciones y Receptorfas devvelven posteriormente los recibos

impagos v la Seccién los guarda por Departamento v en cada uno de ellos
por mumero de Padrfin.

Fl pfblico dehe concurrir con la bholeta de pago del afio anterior a
ffn de identificar su nfmero de Padr6n.

I'n base a 8ste se localiza el REciho.
Se camone de 3 elamentos:

Original: para el contribuyente
Duplicado: para Caja
Triplicado: para la Seccifin.

Las dos prirmeras son cursadas a Caija, que luege devielve el sequndo
para su archivo en la Seccifin. Fl tercer elemento actualmente es destrul
do, anteriormente se pasaba a Contadurfa,



=, [y 2

Con el elemento que la Seccifn retiene en su poder en el primer mo-
mento -y que luego se destruye- se prepara una planilla de "Discrimina-
ci6n de los montos cohrados en concepto de DMpuesto Imnobiliarioi. {A.T.
F.5) con los siguientes rnubros:

° ntmero de Padrfin

° nfimero de Boleta

° Receptorfa

° Afo

°Impuesto

° Multas

° Intereses

° Pagos (para pagos adelantados)
° Descuentos

° Motal

Controlada la planilla, se la coteja con Caja.
Los elementos del recibo que dewuelve el cajero, son archivados en bi-
blioratos, ordenados por Departamento v nfmero de Padrén.

Co n los datos de la planilla aludida, se prepara una liquidacién
(A.T.F.1.) a narbre del Jefe de Seccién por el montoc recaudado. No obs
tante, se dehe consignar el importe del "Total® de las boletas a ffn —
de posibilitar el descargo en la Contabilidad de Responsables, consi-
derando que, el déhbito en la ficha se hizo por esas sumas, sin conside-
rar "milta", "Intereses", "Descuentos".

Se la formula por cuadruplicado:

Original y Cuadruplicado: Se archiwan en la Seccifn, con la Plani-
1lla de Control.
Duplicado: a Contadurfa General de la Provincia
Triplicado: al Departamento Contable para descargo en
la ficha del responsable,

En los casos de pagos adelantados, se utiliza el formulario comfin
de liquidaci6n (A.T.F.l.). Se distribuye de la siquiente manera:

Original: contribtyente
Duplicado: Caja
Triplicado: ;
Cuadruplicado: Seceitn
Una de estas ﬁltimas{ copilas se archivan en los bhiblioratos de Recibos
pagacdos. La otra, en'un bibliorato por afio.

Teniendo como antecedente estas flltimas se analizan los Recibos prepara
dos por el Departamento Técnico Mecanizado, en oportunidad de la Liqui—

dacifn anual, para separar aquellos que hay sido abonados anticipada—-
mente,

Se cotejan estos dos elementos de juicio v si el Recibo es superior al

previo pago, este se consigna como descuento figurando la diferencia co
Mo "neto” -
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Se tama la impresifén de que no se verifica el control descripto,
por falta material de tiempo,

Cabe mencionar que, en el casc de las Receptorfas, cuando 8stas
han devuelto los Rec ihos por véncimiento del plazo y se presenta el
Contribuyente a abonar el impuesto, se cobra mediante liquidacién,

Una copia se remite al Departamento Técnico Mécanizado para su re-
gistro en la ficha del sujeto pasivo, v luego es pasada a Irmobiliaria
para cue &sta extraica de entre los PFeihos pendientes el que corres-
de a ese contribuyente, pidiendo el descargo ﬁe 1a Contahilidad de Rese
ponsables,

Dadas las cireunstancias en que la Receptorfa efectu$ la licuidacién
-sin antecedentes- pudiera suceder que se cobrS de menos. Fn este caso
se anota al dorso de la holeta la suma cque falta percihir v no se pide
el descargo hasta no habher completado el cohro.

Confeccifn de liquidacicnes de aquellos contribuyentes cuyos recibos o
bran en poder de las Delegaciones o Receptorfas.

Se consulta la ficha del contribuyente en el Departamento Técnico
Mecanizado.

Iuego, con tal antecedente, se prepara la 1iquidac16n @.7.F.1.)
por cuadruplicado:

Original: Cemtribuyente
Duplicado: Caja .
'I‘ripllcado v dertpliwdo- Fn la Seccifn con las holetas cobradas

El cobro no es camncado a la Delegacifn o Receptorfa y, por ende,
estas devuelven el Recibo cano impago.

En esa oportmmidad ~recepcibn de Recibos impagos- debe procederse a
su revisaci6n para anular los abonados en la Seccifn. Se ha detectado,
en este procedimiento, atraso.

Ia anulacifn de las holetas se hace mediante un sello —que se colo
ca al dorso~ indicativo del nfmero de 1iquidacién con que fué pagado.

Licquidacién del IMpuesto en base a caminicaciones recientes de la Direc
cifn General de Irmuebles.

Este caso se presenta cuando un contribuyente desea abonar el impues
to y no se cuenta en la Direccifin General de Rentas con antecedentes so-

bre el inmueble,

Entonces se lo dirige a la Direccifn General de Inmuebles, la que
comnica los datos del predio mediante un formilario especial (A.T.F./}

Se practica la liquidacifn en la f6rmula de prictica (A.T.F.1).
destino de los cdnprobantes es igual al del caso anterior.
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El parte de la Direccifn de Trmuebles (A.T.F.6,) pasa al Departamen
to Técnico Mecanizado para la hahilitacifn de la ficha y lueqo se de-
vuelve a Inmobiliaria para que &sta lo curse al Jefe del Departamento
de Impuestos y Tasas para su archivo, '

Preparacifn de listados de contribuyentes que hay satisfecho su ochliga-
cibn fiscal con un camprobante interno distinto al Recibo original.

Se trata de recibos:
® mal conféccidnadds :
° que han sido pagados mediante licquidaci®n
® que se han preparado dos ejemplares

Por las razones antedichas se anulan. Fl listado tiene por obhjeto
el descargo en la Contabilidad de Responsables.

Certificados de Libre Deuda

Estas gestiones son realizadas generalmente por las Escribanfas rd
blicas de Registro.

Presentan la solicitud en papel sellado de § 5.~

Se procede a la localizacifn de Pecihos -pendientes de cobro o abo
nados- luego se consulta también la ficha contable. Las registraciones

no ofrecen absoluta sequridad por cuanto no encontrandose actualizadas
podrian no revelar situaciones tales como:

® Que la ficha regiustra un saldo deudor y el obligado hava satis-
fecho su deuda.,

® Que la ficha registre un saldo deudor v el contribuyente est#
exinido,

Deteminado que el contribuyente no adeuda se expiede el certifica-
do en un formulario impreso al efecto (A.T.F.7.) que firma el Subdirec-
tor técnico y el Jefe del Departamento de Impuestos y Tasas.

Se lo prepara por duplicado.
Original: para el interesado
Duplicado: lo fimma el interesado —como constancia de la recepcién
del original~ y se archiva enla Seccién por nfimero de
orden.

Las solicitudes son archivadas por Escribano.-®

Rebaja del 25 3 del IMpuesto, en el caso de contribuyentes que sean
propietarics de un solo inmueble, cuya valuacifn no supere $ 300,000.-

El interesado debe solicitar este heneficio en un formulario de
Declaracifin Jurada (A.T.F.8.)
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Es concedido autem8ticamente sin resolucifn.

El contribuyente abona el impuesto con el 25 % de descuento.

Se presentan dos casos:

° El pago se efectfia con anterioridad a la emisifn de los recibos;
la rebaja se hace en la licuidaci®n. El trimite posterior es el
descripto al tratar de pagos adelantados.

° El ingreso es posterior a la preparacién de los Recibos.camo el
del interesado consigna el total del impuesto, al pasarle a Caia
se lo acompana de la solicitud para que se efectfla el descuento
del 25 % en el morento del cochro.

Cabe hacer notar cque la Contabilidad de Res-onsables descarga:
estos recihos ~correctamente~ por su total,

D, SECCION ACTIVIDADES LUCRATIVAS

1,

Dependéncia

Rinde cuenta de sus deberes y responsabilidades al Jefe del Departa-
mento IMpuestos y Tasas, '

Personal
Fst8 compuesto por:

° 1 Encargado
? 3 Auxiliares,

Funciones.

Se encarga de la recepcifn de las Neclaraciones Juradas {A.T.F.9.)

de los contribuyentes v de preparar las liquidaciones para efectvar el co-
bro.,

Procedimientos.
a) Consideraciones de orden General.

El vencimiento de este impuesto es fijado anualmente por la Direc-
cidn General de Rentas,

Caro regla general, noymalmente se establece el dfa 30 de Junio co
mo vencimiento para la presentacifin de las Neclaracicnes Juradas.

Fn cuanto al pago, para el afo 1967 se estahlecib el sicquiente ré&-
gimen:
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® Contribuyentes que el afic anterior abonaron mfs de $ 10.000.- de
impuestos.

°¢°Un anticipo del 30 % del monto de impuesto correspondiente gl afio
anterior,a ingresar hasta el 10 de Mayo, y el saldo en 2 cuotas,

¢ Contribuyentes que el afio anterior abonron menos de $ 10,000.~ de
impuesto.

29 No efectuaron anticipo. 2] impuesto que resulte de la Declaracién
Jnrada lo antenderfn en dos cuotas iguales (50 % c¢/6) con venci-
miento el 10=7- v 10-9-67,

10 que no incresen la primera cuota, abonarfn la totalidad en el
sequndo vencimiento, debiendo satisfacer una multa sobre la pri-
mara cuota,

b) Inscripecifin
n ]
K El interesadl presenta una nota-solicitud en papel sellado de § 5.~
Acampahard’ la correspondiente autorizacién municipal del negocio, aun—
que este requisito no es necesario en muchas ocasiones por cuanto la Mu

nicipalidad comunica mds © menos requlamente a la Direccid n General
de Rentas la habilitacién de negocios.,

En concepto de Derecho de Inscripcifn en el REgJ.stro de Contribu-
+ yentes, abona $ 300.-

Satisfechos estos requisitos, se le asignari nfimero de Padrén o Re
gistro. A tales efectos se utiliza wn cuaderno que informa sobre los —
nlmeros asignados.

L}
o

El nfimero consta de dos elementos:

® Caracterfstica: cue individualiza al Departamento de la Provincia
de que se trata. Se usan nt'meros romancs

-® Nfmero Correlativo: Cada hoja del cuaderno corresponde a un Depar
tamento; en el mirgen izquierdo se encuentran
escritos los nfiveros a utilizar., Al inseribir
un contribuyente, al lado del nmero cue le
corresponda se escribiri su narbre y apellido,
damicilio y actividad.

Se usan tambi&n nfiveros que fueron asignados a contribuyentes que
perdieron el carfcter de tales y no registran deuda, A tal efecto se u~
tiliza un "mlademo de ntmercs disponibles"

. A continuacifn se habilita la ficha indice {(A,T.F.10.), para lo cual

' se usan cartulinas rectangulares de distinto color {uno por Departamens-
to).
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Se consignan los siguientes datos:

to
NGrero de Registro
Apellido y Nombre
Domicilio
Actividad.

o 0 0o 0 O

Fn el caso de contribuyentes que dejaron de serlo, las tarjetas se

colocan en la parte posterior de la correspondiente divisién depar-
tamental.

ILas fichas-indice descriptas se encuentran ordenadas por Depar-
tamento y dentro de cada uno de estos por alfabeto.

Al mismo tiempo se prepara el legajo del nuevo contribuyente, Pa
ra ello se utilizan carpetas de cartulina, con orejas escalonadas.

En este legajo se ir&n archivando, durante la vida impositiva del
sujeto pasivo, declaraciones juradas, camprobantes de pago, cammica-
ciones de cambio de actividad o domicilio, etc, Estos antecedentes
son colocados sueltos en el legajo, sin fijarlos.

los legajos se archivan en ficheros metdlicos por Departamento v
nfmero de registro,

El tr&mite de inscripcién concluye con la entrega al interesado
del formulario de Declaracifn Jurada (A.T.F.9.) que deberi presentar
declarando ventas estimadas en los dies dias posteriores a la fecha
de recepcifin.

Declaraciones Nuradas (A.T.F.9,)

Los contribuventes deben declarar anualmente, en el formilario
respectivo (A.T.F.9.) el ingreso hnito proveniente del ejercico de
actividades lucrativas. Sé=exime de este rexuisito a los Ahogados, Fs
cribanos y Procuwradores que satisfacen el impuesto mediante el sella-
do que deben colocar a la par de su fima.

Fn &pocas anteriores, las Thclaraciones Juradas se enviaron a los

Contribuyentes por correspondencia, pero ante los pocos que las de—
wolvian cumplimentadas, se abendon® el sistema.

Fn la actvalidad, los contribuyentes las retiran de la Direccién
General de Pentas o -la mayorfa de las veces- los Inspectores son lan-

zados a tal efecto, AdemSs, estos funcionarios las cumplimentan a in—
dicacifn del contribuyente.

Fl formulario se prepara por triplicado:
Original: para la Direcci n General de Rentas
Mplicado: Contribuyente _

Triplicado: Se retiene enla Delegacién o Receptorfa.

]



d)

e)

-18~
En la ciudad Capital, se llenan por duplicado

El contribuyente presenta el formulario en el Departamento de
Fiscalizacifn. Allf se lo revisa y st se lo encuentra en correcta for
ma se lo cursa a Lucrativas.

Fn esta Seccifn, el encargado llena y firma el talfmn-recibo dia-
gramado al pi& del original y lo entrega al ineresado junto con el du-
plicado de la Declaracifin Jurada.

Con las Declaraciones Juradas recibidas, la Seccifn prepara un lis
tado, indicando:

Registro nfrero

Contribuyente

Demicilio fiscal o legal
Localidad

Departamento

Jurisdiccifn del Municipio de:
Actividad Principal

o o 0 6 0 0 O

Y se pasa al Nepartmento Técnico Mecanizado, agregando las Declarg_
ciones Juradas.,

Cambior de Actividad
El contribuyente la cominica por nota en papel sellado de $ S.-
Se debe hacer una nueva ficha-indice y ficha cuenta,

La nota-solicitud y la ficha-Indice anterior ser archivan en el le
agaijo.

Pago.

Fl interesado se apersona a la Seccifn gie:‘Actividadeax:I-ncrativas Y
manifiesta su voluntad de satisfacer la obligacién tributaria.

Se consulta el legajo de la Seccifn vy la ficha-cuenta en el Depar~
tamento t&cnico mecanizado.

A continuacifn se prepara la liquidacifn en formulario tipo (A.T.
F.l1.) ,por cuadruplicado:

Original: Contribuyente
Duplicado: Caja
Triplicado v Cuadruplicado: Al Departamento T&cnico Mecanizado para
‘ su contabilizacifn y luego se archiva
en el legajo del contribuyente.

Los pagos pueden ser efectuados, asimismo, mediante depfsito en el Ban-
co de la Provincia de Juijuy.
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Para ello se utiliza una boleta especial (A.T.F.ll.) que se prepara por

‘duadiupiicado.

° Nos ejemplares para el Banco

® Seccidn Lucrativas, Departamento T&cnico Mecanizado para su contabi-
-lizacién, Archivo legajo contribuyente,

Departamento Contable, '

e ey

Seccidn Canon de Apua v Pavimento.

- s ~

1. Dependencia,

Jerdrquicamente depende en forma directa del Departamento de Impuestos
y Tasas.

2. Personal.

La dotacidn estd formada por
® un encargado de Canon de Agua
® Un encargado de Pavimento

3. Funciones.

La Seccifn tiene a su cargo las distintos aspectos administrativos vin=
culados a las tasas de Canon de Agua y Pavimento

4, Canon de Agua,
a) Consideracidnes de orden general,

La tasa del titulo es abonada por aquellos propietarios de inmuebles ru-
rales que sean titulares de concesiones de riego y siempre que &ste no
se realice con aguas provenientes del Dique La Ci&naga, ya que en este ca
s0 el canon de riego es percibido por la Nacidn,

Las tasas que as aplican han sido fijadas por Decreto Ley N2 125 del
11-9-63 (A.T.F.13.) que modifica el Art. 40 -Sercicios Especiales- del Ca-
pitulo V- Tasas Retritutivas de Servicios- de la Ley Impositiva.

b) Procedimiento para el cobro.

La Direccifn Provincial de Agua y Energfa, remite anualmente a la Di~
reccidn General de Rentas una planilla (A.T.F.l4,) conteniendo el listado
de los contribuyentes y demfis datos necesarios V.gr. nombre de la finca,
nimero del lote, superficie cultivada bajo rieto, etc., En la penfiltima co
lumna se consigna el Canon a cobrar,

La Direccidn General de Rentas fija el vencimiento de este tributo.

Teniendo como antecedente esta planila, la Seccidn prepara otras (A,
T.F.15) por Receptorfa, indicando en cada caso el nimero de Padrén, que es
distinto al de Inmobiliaria.
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Fl citado nlmero se compone de dos t&rminos:

% El primero, individualiza al Departmento,
® F1 segundo, es correlativo por Departamento.

Sobre la base de estas planillas (A.T.F.15.) se preparan los Recibos
para cada contribuyente (A.T.F.16.).

Se formulan a méquina de escribir, Anteriomrente se utilizaha maqui
nas Adrema.

Los Recibos se preparan para todas las Delegaciones y Receptorias y
se los envia junto con los Padrones (A.T.F.15.) con intervencifn del De-
partamento de Valores‘dneapractica el cargo en la Contabilidad de Respon
sables, Son remitidos por correspondencia, pero en el caso de que se de-
ban efectuar verificaciones en la zona de influencia de alguna Receptorfa,
los Inspectores se encarpan del transvorte de los elementos citados,

Se otorga un plazo de aproximadamente un mes, posterior al vencimien
to para que el Recaudador devuelva:
° la planilla Padrdén (A.T.F.15.) en la que se indicari para cada con-

tribuyente la fecha de pago y nimero de recibo (penfiltima y Gltima
columna)

® Los recibos impagos.

Los Recibos pertenecientes a la jurisdiceidn del Departamento Capital
se mantienen en la Seccifn, en condiciones de inseguridad similares a las
descriptas para Inmobiliaria. Ademfis, el cargo a Responsables se hace a
nombre del Jefe de esta Gltima Seccidn.

Los Recibos (A.T.F.16.) se preaparan por cuadruplicado. El dastino de
los elementos es el siguiente:

Original: Contribyente
Nuplicado: Caja
Triplicado: Archivo de la Seccifn
Cuadruplicado: se destruye

A cada contribuyente se le habilita una ficha de cuenta (A.T.F.17.)

en cuyo anverso se registran los datos personales y de la propiedad, v en
el reverso los cargos y pagos,

En la actualidad el sistema descrito estd pricticamente abandonado y

atrasado las tareas. Se tiene pensado para el corriente afio mecanizar el
procedimientao.

Exiten unos 1.300 contribuyentes y no se hace un control sistemftico

de moras en los pagos, afin cuando la impresidn es de que el cumplimiento
puede censiderarse correcto,

c. Certificados de Libre Deuda



=2

Generalmente solicitados ennforma directa por los Escribanos Pabli-
cos. Deben hacerlo en papel sellado de $ 5.-, indicando:

® Nombre y Apellido del contribuyente
? Denominacifn de la finca o lote
® N@imero de Padrdn,

El encargado consulta el archivo de las boletas pagadas, que estn
ordenadas por Departamento vy nfmero de Padrén.

Solu se expide el Certificado si el interesado tiene abonado hasta
el iltimo pago exigible,

No hay una f&rmula tipo para Certificado de Libre Deuda. Se utili-
za papel romani al que se aplica $ 100.- de sellado,

El empeado que lo redactd debe inicialarlo y firmar el Subdirector
TEcnico y Jefe del Departmento de Impuestos v Tasas.

5. Pavimentou': .

a.

Consideraciones geneales,

La pavimentacidn y repavimentacidn -urbana y suburbana- est3 a cargo
de la Direccidn Provincial de Vialidad, seglin Ley N2 2401/58 sobre Pavi-
mentacidn, Repavimentacifn, Urbana y Suburbana en Municipios,

Seglin dicha Ley se financiarfn, entre otras fuentes por el produci-

do de la Contribucidn de los propietarios que se benefician con las obras
de pavimentacidn.

Los fondos serfin depositados en el Banco de la Provincia de Jujuy,
en una cuenta especial denominada "Fondos de Pavimentacidn" a la orden de
la Direccidn Provincial de Vialidad,

E1l 85 Z del costo total del pavimento de: cada cuadra deberd ser cu-
bierto por la contribucidn de los propietarios fronteros.

De acuerdo al Art. 15} la Direccifn Provncial de Vialidad efectuars
las liquidaciones de las contribuciones, que se publicarin en el Boletfn
Oficial por 15 dias para que los propietarios de las parcelas formulen
las objeciones que estimen procedentes. La mencionada entidad puede optar
por la notificacidn diredta,

Seglin el Art. 162 el Banco de la Provincia se encargari del cobro,
y asi lo hizo hasta el afio 1958, Posteriormente fud modificado, ya partir
de entonces esta funcidn fu@ entregada a la Direccidn General de Rentas,

Procedimientos

~Registraciones

La Direccidn Provincial de Vialidad remite la "Planilla de Cadlculo
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para el cobro del pavimento (A.T.F.18.) por duplicado.

De los distintos conceptos que figuran en las columnas, son de utili-
dad para la Seccidn los siguientes:

® Niimero de Padrdn (coindidente con el de Immobiliaria)

° Nombre y Apellide del contribuyente

® Lote

° Importe a pagar por el propietario.

Al recigir la planila se preparan las fichas por contribuyente (A,T.
F.19.) en cuyo anverso se consignan sus datos personales, los del lote y

el monto de la contribucidn a cobrar. En el reverso se anotan los cargos
v descargas.

Se ordenan por Departmento y niimero de Padrdn.

En general las registraciones en estas fichas se encuentran atrasa-
das, especialmente en lo que atafie a la campafia.

Para llevar control del pago de las cuotas, el total que figura en
ella como importe a recaudar, se divide por el nimero de cuotas para ob-
tener el monto de cada una de &stas.

Fn la ficha aludida anteriormente se asentd por el total de la deu-
da, sin indicarse el niimero de cuotas.

Luego, se habilita una hoja de cuenta (A.T.F.20.) para cada contri-
buyente, que permite el control de su cumplimiento a trav€s de las distine
tas columnas a saber:

Saldo anterior
Cuota.
Intereses
Total cargo
Fecha pago
Salde actual
Observaciones

o & & o 0 ©o @

Este sistema se aplicd en los barrios., El centro de la ciudad se con-
trola con la planilla de la Dirececifn Provincial de Vialidad.

La duplicidad que se observa entre control mediante planilla y ficha
(A.T.F.19.) el encargado la explica manifestando que esta {iltima no permi-
te indicar el nimero de cuotas.

El problema del atraso en las registraciones de la Secci-on, ha sido
atenuado por una circunstancia fotruita como es el Decreto 511/66 que con-
cedid hasta un 40 % de descuento sobre la c¢ontribucidn por pago total.
Esto llevd a muches obligados a regularizar su situacidn,

Se tiene pensado mecanizar este procedimiento v en la actualidad se
estd procurando efectuar un relevamiento de contribuyentas que mantienen
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deuda impaga, para habilitArsele la ficha en el momento que se concrete
esa aspitacidn.

- Cobro

Al presentarse el contribuyente se prepara la Liquidacifn en el for-
mulario tipo (A.T.F.l.}.

Se la hace por cuadruplicadoe.

? Original: para el contribuyente
Duplicado: Caja
Triplicado: En seccidn, que los archiva por Departamento y nfmero de
Padrdn
Cuadruplicado: se destruye

Los pagos se registraban luego, en la ficha del contribuyente (A.T,
F.17) ACtualmente se los anota finicamente en la Planilla de la Direccidn
Provincial de Vialidad,

Las Delegaciones y Receptorias perciben la contribuci®n mediante la
utilizacidn de una "cartilla" ideada en base al sistema de cupones.

Se trata de una cartulina, doblada en forma de tapa. En su exterior
se consigna:

Propietario

Calle

Localidad

fiote

Manzana

Padrdn

Tipo de pavimento
Importe contribucidn
Cuenta nimeroc.

¢ 0 o & o o ¢ o 0O

En su parte interior tiene una hoja dividida en diez (10) cupones,
uno por cuota., Idéntico diagrama presenta la parte interior de la tapa,
de manera que lo escrito en la hoja, por carbdnico, se imprime en aquella,

El cupdn tiene el siguiente disefio:

Cuota Saldo anterior cuota - | deuda
Ng %m/nﬂoouﬂooaﬂ $m/n9000000000 $m/n°$a..lnou_°0l°00°°‘\“.
Interés 6% anual $ m/nooondéoéoo Cuenta N&aaooouuuuuuuo
TOTAL § m/ncecoteasacs
Multa 10 z anual $ m/nooooueooooo R

PCAUSeIVOLDNOORBBOBOOROCOULG

Recaudador
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Fsta partilla estf en poder del deudor, y conella se presenta a pa-
gar. El recaudador cobra, anota los datos en el cupdn, lo corta ~y retie
ne~ y sella el espacio correspondiente de la cartilla.

El procedimiento no funciona en forma adecuada, habi&ndo squido
inconvenientes por cuanto:

° Hay Recaudadores que mantienen las cartillas en su poder y liqui-
dan la contribucidn en el formulario tipo.

° Dtros siguen trabajando segiin lo descrito anteriormente

® La mayoria no consigna el niimero de Cuenta en el Cupdn que remite
a2 la Seccidn, por lo tanto se desconoce a qui&n formular el des-
cargo.

- Certificado de Libre Deuda.

Fl Fscribano presenta el pedido en papel sellado de § 5.~ debiendo

indicar:
° Nomhre v apellido del propietario
° niimeroc de Padrén
° lote
° Manzana

El encargado de la Seccidn busca entre los comprobantes de pago que,
como ya dijimos, estin ordenados por Departmento y nimero de Padrén.

Si no registra deuda, se extiende el certificade en papel romani
-no hay fdrmula impresa~ aplicando $§ 100.- de sellado.

Debe inicialar el encargado de Pavimento y firman el “Subdirector
Técnico v Jefe del Departamento de Impuestos y Tasas.

F. Seccidn Liquidaciones

1. Dependencia

Rinde cuenta de sus deberes y responsabilidades al Departamento de
Impuestos y Tasas,

2, Personal,

Un encargado.

3. Funciones.

Ingreso de las Partidas devueltas por otras Reparticiones

Cobro de publicaciones en el Boletin Oficial

Informes de expedientes

Inscripeién de eserituras de compra-venta de inmuebles, hipotecas,
embargos, etc,

Cobranza de lotes fiscales

° Informes al piiblico

® Archivo de Liquidaciones

o
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4. Procedimientos
a) Ingreso de las Partidas devueltas por otras Reparticiones,

En un comprobante,la Reparticidn indica la Partida y el Importe no
utilizado,

Por ejemplo:

°""Resumen de Jornales IMpagos a Depesitar""Obra:Terminacidn de la
Capilla en Palpald 22 Quincena de Enero 1964"" Diferencia de Jor
nales". Debe consignar el nombre de los obreros, nimero de dfas,
importe parcial vy total.

°"Devolucidn del saldo no invertido de fondos percibidos mediante
egresSlcsoo oPartidao ao6o oEjErCiCiOo svo0o0 asciEnde a la |Sumng de $ oo o"

El enviado de la Reparticifn llega a la Seccidn y se lo deriva a
Contaduria General de la Provincia para que 8sta determine la imputacidn
aclarando si es correcta la consignada por el organismo remitente.

Contaduria General individualiza la Partida, por ejemplo: DepBsitos
Provisorios, dejando constancia de su intervencidn mediante sello y firma,

La Seccibn procede entonces a la liquidacidn en el formulario norma
lizado (A.T.F.1.) se indicari:

Nombre de la Reparticidn

Importe en nmero y en letras,

Concepto

Anexo - Inciso - Item -~ flartida

nimero de cheque y cargo (cuando la devolucidn se ingresa en esta
forma)

Las liquidaciones ee preparan por cuadruplicado.

Original y Cuadruplicado: a la Reparticidn
Duplicado: Caja
Triplicado: Seccidn,

Este triplicado se archiva en biblioratos, seglin el concepto, p.ej.:
°® Anexos (separados por letras)
® Impuestos Internos

® Dep8sitos Provisorios
Eventuales

Venta de inmuebles fiscales

o

L

b) Cobro de Publicaciones en el Boletin Nficial.

El interesado concurre a la Seccidn con el modelo de 1la publica cidn
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d)
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El interesado concurre a la Seccidn con el modelo de la publicacidn.
Se cuenta el nfimero de palabr as para determinar el importe a cobrar,

Se cobra $ 50.- por centimetro de columna (que representan 20 pala-
bras) Precio minime $ 200,-

Se prepara la liquidacifn por cuadruplicado:

Original: al interesado
Duplicado: Caija
Triplicado: en el archivo de 1la Seccifn (biblioratos explicado en el
punto anterior,
Cuadruplicado: en el modelo de publicacifin adjunto, se remite al Boletin
Nficial, Esto se entrega bajo firma.

Informes de Expedientes.
Se informan expedientes sobre asuntos tales como:

® Solicitudes de devolucifn de Dep8sitos de Garantfa.
® Gastos de mensura.

En el primer caso, se compulsa en el hihliorato la correspondiente
liquidaci8n, informando si hay o no antecedentes y, en caso afirmativo,
la correccidn de los datos de la solicitud.

En el segundo, se percibe el importe por gastos de mensura, infor-
mando nlmero de LiquidaciSn bajo la que ingresa, importe, etc.,

Inscripcifin de escrituras de compra-venta, hipotecas, embargos, etc,

El Escribano presenta el Testimonio de la escritura de compra-venta
o hipoteca.;

Se cobra el 5 o/co sobre el monto de la operaci8n.

Se prepara la Liquidacidn (A.T.F.l,) sefialando en el curpo de la mis
ma:

® niimero de Escritura

® Fecha
° Monto

Esta liquidacidn se formula por cuadrup&icado:

Original: Escribano
Duplicado: Caja
Triplicado: ARchivo de la Seccidén
Cuadruplicado: Se destruye.
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En los Embargos, los abogados concurren con el Oficio corresnondiente
practicéndose la liquidacidn como en el caso anterior,

Si se consigna el monto sobre el que se dispone la medida se cobra
el 3 o/oo del total (capital, intereses, costos y costas). Caso contrario
§ 500,~ por eseritura,
e) Cobranza de lotes fiscales

Se trata de la percepcidn del ingreso por las ventas de lotes fisca-
les.

En la actualidéd, esta tarea estd suspendida por haberse planteado
cuestiones sobre la adjudicacidn de fracciones.

Cuando se la cumplia, no se llevaba control alguno sobre monto que
debia abonar eada adjudicatario ni nifimero de cuotas.

G. Seceifn Apremio y Control de Pago,
1. Dependencia.
Depende directamento del Departamento de Impuestos y Tasas,
2, Pefsonala
Estd compuesto de:

® Un Encargado
® Un auxiliar

3. Funciones.

Gestidn de obhro de:

a) Documentos suscriptos por contribuyents acogidos a los beneficios de

leyes de moratoria o que han solicitado el pago en cuotas de sus deudas
impositivas,

b) Obligaciones impositivas anuales, que se encuentran vencidas.,
4. Procedimientos.
a) Documentos sucriptos por contribuyentes,

Los pagarfs se encuentran en poder del Subdirector Técnico, quien los
mantiene ordenados por contribuyente,

Tiene como vencimiento comfin el dia 10 de cada mes.

A partir de esa fecha, diariamente, el nombrado funcionario los en-

trega al Encargado de la Seccifn, que devuelve los impagos al expirar el
horario de ateneidn al piblico,



Y

Cuando el contribuyente concurre a pagar, la Seccidn encargada del
Impuesto de que se trata prepara una liquidaci8n (A.T.F.1) por cuanto a
Apremios no se lo pkovee de estos formularioes,

En la liquidacidn se consigna:

Nombre y apellido del contribuyente

Importe a cobrar (en nimero y letras)

Concepto, ej. "pago del documento 4/4 Impuesto Inmobiliario aco-
gido al Decreto de Mofatoria 47/E/65 Padrones A~1567, 1567, 1572"
® Intereses

¢ Impuesto de que se trata

Se la prepara por cuadruplicado,

Original: para el contiibuyente,
Duplicado: Caja
Triplicado: Archivo Seccidn Liquidaciones
Cuadruplicado: Seccidn Apremios, la que inmediatamente la cursa a la Sec~
cidn del Impuesto que corresponda,

Transcurridas 48 horas de vencido el documento, el Suhdirector Téeni
ch extrae todas las del beneficiermio -por haber caducado la facilidad

cordada~ y las eleva a la Direccid n junto con el Titulo Ejecutivo (A.T.
F. 21)

Este se prepara por duplicado, inicialado por el Subdirecter TEenico
y firmado por el Director de Rentas.

Driginal: Se eleva por intermedio del Departamento de Valores y con
cargo, a Fiscalia de Estado,

Duplicado: Se retiene en la Seccidn, en una carpeta, ordenados por¥
fechas, ‘

Cuando Fiscalia ingresa el cobro, se retira el duplicado de la aludi-
da carpeta vy se agrega al legajo del contribuyente ( caso del Impuesto a
las Actividades Lucrativas) o a la boleta de pago (si se trata de Impues-
to Inmobiliario)

b) Obligaciones Impositivas anuales, que se encuentran vencidas,
:Revisadas las fichas de cuenta Sno se utiliza el sistema de sefala~
dores~ y detectadas los atrasos, se cursa la correspondiente intimacifn
de pago (A.T.F.22.) firmada por el Subdirector Técnico.

Se la formula por duplicado:

“"Original: se remite al contribuyente
Duplicado: Se archiva en carpeta, por fecha.
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H. Mesa de Entradas Interna

1. Dependencia
Reporta ante el Departamento de Impuestos y Tasas,
2. Personal.
Estd a cargo de un auxiliar administrativo
3. Funciones.
® Registro del movimiento de expedientes y notas
® Despacho de la correspondencia del Departamento
® Registro de liquidaciones
4. Procedimientos.
a) Registro del movimiento de expedientes y notas.
Los expedientes se anotan en un libro, dividido alfabé&ticamente, Es
decir, el expediente se anota en la seccidn que corresponda a la letra

inicial del apellido del causante,

° Este libro consta de 1as siguientes columnas:

° Nia
° Mes
niimero
® Expediente Letra
ano
® Seccidn a la que se deriva
® Causante

eTramite (se indica la Seccidn 2 la que se 1o cursa)
Al entregar el Expediente el receptor firma un libro de Recibos.
1a notas son directamente anotadas en este libro,

h) Registro de liquidaciones

La Seccifn se encarga del registro de las liquidaciones (A.T.F.l.)
formuladas en las restantes secciones del Departamento.

Se anotan en un libro, indicando nfimero de liquidacifn y fecha.
I. Rotaprint
1. Dependencia.,

Del Departamento de Impuestos y Tasas



2,

3.
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Persénal.
1 auxiliar.
Funciones,

La Direccidn General de Rentas cuenta con una miquina Rotaprint mo
delo R.R.A. Tiene una antiguedad de 8 afios v el aflo 1966 fué reparada to-
talmente, de manera que en la actualidad su funcionamiento no presenta in-
convenientes: .

En ella se efectfia la impresidn de todos los formularios de la Re-
particidn.

Los Jefes formulan el pedido verbalmente y presentan el modelo., Se
mecanografia la chapa y se procede a la impresidn.

Tambi&n se realizan trabajos para otras Reparticiones de la Provin
cia, Estas deben proveer el material necesario y el Director de Rentas dig
pone entonces —verbalmente~ la impresidn

J. Departamento T&cnico Mecanizado

Ls

Dependencia,

Informa de sus deberes y es responsable de manera directa ante la
Suhdireccidn Técnica.

Personal,
Un Jefe de Departamento
Cinco operadores
dos auxiliares,
Equipo.
Dos (2) miquinas National 32, de cinco memorias.

Funciones.

_ Registra en las fichas de cuenta de contribuyentes las cargas v abo-
nos de los Impuestos a la Actividades Lucrativas e Immobiliaric. Prepara-
c¢idn de los Recibos de estos gravimenes,

Procedimiantos.

a) Impuesto Inmobiliario

Cada contribuyente al impuesto de referencia tiene habilitada una
ficha de cuenta (A.T.F.23.) las que se encuentran archivadas ordenadamen=

te por el Departamento, dentro de €stos por Receptorias, vy en &stas por
nfimero de Padrén.
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Constantemente se actualiza en base a los partes de la Direccidn de
Inmuebles, que les cursa al Departamento de Impuestos y Tasas (A.T.F.3) o
la Seccidn Immobiliaria (A.T.F.6.).

la citada actualizacidn consiste:
® Modificar la valuacidn, consignando la nueva, o

Habilitar nueva ficha a nombre del adquirente de la fraccidn,
Pueden presentarse dos casos:

°

Que el vendedor registre deuda, entonces se mantienen su ficha en
actividad.

Que no adeude, caso en el que se procede a la destruccién de la
ficha abierta a su nombre,

Al iniciarse el procedimiento mecanizado se registrd toda la deuda atra-

sada de los contribuyentes, resumiendola en Fichas Maestras (A.T.F.24,)
por Departamento.

A los efectos de un mayor anflisis, en el corriente afio. se han ha-
bilitado las siguientes Fichas Maestras (A.T.F.24.)

° Por Receptorias
® Por Departamentos
® General

Estas fichas se habilfitarfin por afio, quedando de tal manera separa=-
das las deudas de cada uno de aquellos.

® Liquidacidn,

A este efecto, las fichas de cuentas (A.T.F,23.) se ordenan a la de-
recha de la miAquina vy los recibos en blanco a la izquierda.

Enl la mAquina se coloca:

° En su parte derecha, el Diario (A.T.F.25) por duplicado. El ori-
ginal para copia en libro, y el duplicado para el recaudador,
° En su parte izquierda, la boleta recibo y el Padrdn.

Se marca el nimero de Padrdn, a continuaci-on el saldo control ylue-
go el Saldo deudor de la ficha. Se efectiia la Prueba Cero. Acto seguido,
se registra el nfimero de Padrdn en la hoja de Diario y en el Recibo.

A continuacidn, manualmente, se anota en la boleta niimero de Recepto-
ria, nombre y apellido del contribuyente, lote y manzana.

Se gira el carro un espacio hacia abajo (Red 1 y Vert), se anota la
valuacidn, el monto del impuesto, se di Barra y la miquina registra au-
tomiticamente el saldo resultante (anterior + d&bito).

Al arribarse al fin de la hoja de Diaric, se efettfia suma vertical
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que se desdarga en! icha Maestra por Receptoria. Este total vertical se
ha cotejado previamente con la suma de las anotaciones en lag fichas, su
ma realizada con miquina com@ n de calcular,

Al concluir los dé€bitos a contribuyentes ubicados en jurisdicceidn
de una Receptoria, se los totaliza y vuelca en la Ficha Maestra del De-
partamento.

Cuando se termina los de un Departamento el toal se traslada a la
Ficha Maestra General.

~ Pagos

Estos se contabilizan en base a la planilla de "Discriminacidn de
los montos cobrados en conceptor de Impuesto Inmobiliario (A.T.F.5.) que
cursa la Seccidn Inmobiliaria.

Se trabaja con Diario de Pagos (A.T.F.25.) y Fichas de Cuenta (A.T.
F.23.), El Diario estd fijo en la miAquina y las fichas se colocan, se e~
fectfia la anotacidn y se las retira. Han sido ordenadas por Receptorias,
de manera que al terminarse con los cré&ditos a los contribuyentes del
area de influencia de una de €stas se toaliza, descargando este total
en la Ficha Maestra correspondiente (por Receptoria).

Idéntica operacifn, debe efectuarse en relacidn a los Departamentos
¥ luego se vuelcan los totales en la Ficha Maestra General.

b) Impuestos a las Actividades Lucrativas,
-Liquidacidn.

Las fichas cuenta de los contribuyentes de este impuesto (A.T.F.26)
estin ordenadas por Departamento y mno por Receptorias, como en el caso
del Impuesto Inmobiliario. Es decir, exfste una’ icha Maestra por Depar-
tamento (A.T.F.27). Por cada uno de €stos se habhilitd una para la deuda
anterior a 1966, y otra para la de 8se perfodo.

Ademis se usa, asimismo, la Ficha Maestra General (A.T.F.28,)
En la registracidn se utiliza el Diario (A.T.F.28) y la Ficha Cuen

ta (A.R.F.26.). Las anotaciones de los dé&bitos tienen como fuente las
Declaraciones Juradas de léo contribuyentes.

En lo restante, el mecanismo de la contahilizacidn es idéntico al
descripto para el caso del Impuesto Inmobiliario.

=~ Pagos
Se registran ya sea de una planilla semejante a la que nos referi-

mos en el Impuesto Inmobiliario, o, directamente, de los comprobantes.
Al respecto no hay un creiterio uniforme.

Se trabaja con Diario de Pago (A.T.F.2%) y Fichas de Ceanta (A.T.
F. 26) : :
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Se totaliza en Ficha Maestra por Depé%tamento (A.T.F.27) v en Ficha Maegg=-
tra General (A.T.F.i*,)

¢} Libros Diarios

Se utilizan dos

® El de Cargos
® El1 de Pagos

En ellos se copia el Diario correspondiente por el sistema gelatina,
K - Subdireccidn Administrativa,
1. Dependencia.

Jerdrquicamente reporta ante el Director de Rentas.
Ademds, de esta Subdireccidn dependen:

Departamento Contable.
Departamento de Valores

2. Personal,
En esta unidad se desempefan:

1 Subdirector Administrativo
1 Auxiliar Secretario=

3, Funciones

® Coordinacion vy control de los Departamentos de su dependencia
® Control de Delegaciones y Receptorias

°CControl de Valores

® Informes de Expedientes

® Revisidn de las Cajas Diarias

® Fichas de cueques

° Contyol de automotores

° Licencias del personal.

4. Procedimientos,
a) Control de Automotores

La D.G.Rentas tiene afectadas a su servicic dos unidades.

° Un jeep
° Una estanciera.

Diariamente, el ch ofer presenta en la Subdireccidn Técnica la
correspondiente H oja de Servicio (A.T.F.30) sefialando entre otros:
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kilBmetros recorridos

Consumo de nafta o gas oll v aceite
Reparaciones efectuadas

T.avados vy engrase

Costo del dia.

o o oo o

Con el antecedente de esta planilla se prepara la Voja de Servi-
cio Mensual (A.T.TF.31.) en donde se resumen los conceptos antes indicados,
permitiendo conocer el costo de mantenimiento del automotor.

Las dos informaciones descriptas se preparan individualmente para
cada vehicule.

b) Licencias del Personal.

Los interesados presentan la solicitud a su Jefe inmediato superior
Este, conyopinifn, lo eleva al Subdirector Administrativo que, a su vez,
lo cursa al Director General con las consideraciones del caso,

C. Departamento Contghle:

El Jefe del Departamento es responsable directamente ante el Subdi-
rector Administrativo,

Fste Departamento corprende dos (2) secciones,

® Contabilidad
? Recaudacibn.

I; Seccifn Contabilidad.
a. Personal.
Dos auxiliares
b. Funciones g

® Contabilidad Presupuestaria

® Inventario de Pieneg Patrimoniales
°Contabilidad de Responsables .
° Preparacifn del Parte de Recaudacifn’
® Tiquidacién de viAticos

? Tiquidacidén de Comisiones

® Liquidacidén de bonificaciones

=Contahilidad Presupuestaria.

Tiene por objeto el control de ejccucidn del Presupuesto de Gastos
e inversiones.

A los efectos de la provisidn de fondos, mediante nota se solicita
al Ministerio de Vacienda, que, con interveneifn de fontadurfa General de
la Provincia, se libre egresoc a favor de la Direccibn feneral de Rentas,
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El pedido se realiza por DBodEcimons, con indicacidn de la Partida a la
que se efectuari el cargo.

El egreso es entregado por el Trihunal de Cuentas a la Tesoreria
General de la Provincia, la que notifica a la Reparticidn a los efectos
de que proceda al retiro del cheque. Fste se deposita en una cuenta es-
pecial de la Direccidn General de R entas en el Banco de la Provincia de
Jujuy.

Finalizado el mes, se prepara la "Relacifin de Comprohantes {(A.T.F.
32) en donde se detallan, por Partida, los comprobantes de los gastos e-
fectuados,

Con este antecedente se f ormula el "Res{men de Cargas y Descargas"
(A.T.F.23,) que es un anflisis de esos conceptos por Egreso y Partica.
AsY puede suceder que se consignen varios totales por Partida, si las
erocgaciones corresponden a distintos Egresos.

Luego se prepara el "Estado Analitico" de las Operaciones REgistra-
das en la Contabilidad de Presupuesto" (A.T.F.3%,) que nos informa:

Créditoc Autorizado

Crédito Afectado

Crédite Realizado

Saldos: Nisponible v a Rendir,

. Es decir, este registro es el que permite conocer el estado de eje-
cucidn del Presupuesto.

Asimismo mensualmente, se prepara el formulario de "Arqueo de Fon
dos v Valores (A.T.F.35).

Se detallan alli como valores, los comprobantes de gastos gfectua-
dos v no rendidos, mis el efectivo en Caja v Bienes, Existe resolucidn
del Tribunal de Cuentas de la Provineia que permite 1nventar1ar como valo-
res los comprohantes aludides.,

A este estado dehe acompafiarse:

® Certificacifn de Saldo por el Banco Provincia de Jujuy
° Conciliacidn de saldos de Cuentas Corrientes bancarias (A.T.F.36)
® Detalle de los comprobantes de gastos, a rendir.

~Trimites de los Gastos.

No existiendo un ordenamiento contable que muestre permanentemente
el estado de ejecuciln del presupuesto, sino un informe estdtico que in-
dica esa situacidn a fin de cada mes, cada Yez que hay que realizar un -
gasto se consulta "El estado Analitico de las Operaciones Registradas en
la Contabilidad del Presupuesto™. Al saldo allf denunciado a fin del mes
anterior del que se trata, debe sumarsele los comprobantes de gastos efec~
tuados con posterioridad, correspondientes a la misma ~s:1ida, Se estable-
de de esta manera si hay o no saldo disponible en la Partida.
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mercaderia adquirida, el proveedor presenta una

factura provisoria (que hace las veces de Remito) la que es fimmada por
el Jefe del Departamento Contable,

Posteriormente, el vendedor hace llegar, a los efectos del cobro,

la factura definitiva

y la firmada por el Jefe del Departamento Contable,

Entonces se libra cheque, el que es suscrito por el Subdirector Ad
ministrativo v el Jefe del Departamento Contable,

En el comprobante del gasto se aplicatel sello de "Pagado" ATF.37)

- Inventario de Bienes Patrimoniales

Al presente serestd poniendo en practica el sistema que se pasa a

describir:

Se utiliza‘una
Estado" A.T.F.38) por

Direceidn
Subdireccidn
Subdireccidn
Secretaria
Departamento
Departamento
Departamento
Departamento

o o o o & 6 0 O O

Dicha planilla

° Cantidad
° Denominaci®n

planilla de "Inventario de Bienes Patrémoniales del
cada unidad administrativa, a saber:

Administaativa
Téenica

Contahle

de Fiscalizacion

de Valores

de Impuestos y Tasas

Personal de Servicio.

cuenta de las siguientes columnas

y Caracteristicas

Adquisicidn
’ ° Valores de Amortizacidn
Inventario
® Estado de Conservafidn
® Destino (Por seccién)
® Adquisicidn Fecha.
Expediente
® Codificacifn reservada para Contaduria General

Las-altas y bajas se comunican por nota a la Contadurfa General

para su cdmputo.

En 1gn que se refiere al trtamiento 1nterno, este aspecto no ha si

do contemplado aiin el

el sistema, ya que no estd determinado en que mo-—

mento y como se agregarlin lcs nuevos bienes o se dejari constancia de las

bajas.

°°Descripcifn General

Contabilidad de Responsable,
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Esta contabilidad ha sido mecanizada.

Para ello se utilizan dos (2) mfAquinas marca Remington modelo 85
accionadas por una Operadora.

A nombre de cada Delegacién o Receptoria se han habilitado un jue
go de fichas compuesto de:

Ficha de Sellos y Tasas Retributivas (A.T.¥.39)
Ficha de Impuesto Inmobiliario (A.T.F.40)

Ficha de Pavimento (A.T.F.41)

Ficha de Canon de Apua (A.T.F.42)

Ficha de Marcas y Sefiales (A.T.F.43)

° o o o0

No se utiliza Diario en la contabilizacidn asi se cuenta con una
hoja maestra que revela el saldo por Delegaci8 n y Receptorfa.

Las fichas cuenta utilizadas presentan un encabezamiento don los
siguientes datos:

Cuenta nimero
Hoja Nimero
Responsabléa
Departamento
° Localidad

En el cuerpo de la misma, en columnas:

Fecha

Cargo o Descargo

Baldo Receptoria
Valores Provistos
Valores Realizados

Saldo actual Receptoria,

a & o 0 o O

Asimismo, se le ha abierto cuenta a cada fno de los cajeros -existen 3
cajas- de la Seccitn Recaudacidn. Fn aquella en la que se encuentra la
miquina Franqueadora, se habilitaron dos fichas cuenta: una para esa mé-
quina y otra para Valores Fiscales,

Cargos o DEhitos

Se practican en base a las Notas de D&hito (A T.F.44) que formula

el Departamento de Valores., Estos cargos est&n numerados convenientemen—
te.

A la Seccidn Contabilidad se envian dos elementos:

® ARchivo en bibliorato de la Receptorfa a la correspondea
® Archivo en bibliorato de Notas de Débito, por nimero de cargo.

En el cuerpo del comprobante se ha azclarado el Impuesto o Tasa de
que se trata y el concepto.

wreos o L7 T e
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®®Descargos o Créditos

Las Delegaciones y Receptorias rinden mediante la utilizacid n del
formulario de "Parte Diario de Ingresos a Caja de Delegacidn o Receptorfa
Fiscal de..oooo”" (A.T.F.45,)

Esta informacidn debe ser volcada mensualmente a la f8rmula para
"Rendicifn de Cuenta" YA.T.F.46.), afin cuando la mayor parte de los Recau-
dadores no la utilizan, lo que es un inconveniente por cmanto la mayor par
te de las Recaudadores ne la utilizan, lo que es un inconveniente por cuan-
to 8ste es un importante elemento de cotejo con elsaldo que arrojan las
fichas de Responsables,

Tanto el Parte Diario de Ingresos a Caja, como las Rendiciones de
Cuenta, se archivan en el bibliorato de la DelegaciBn o Receptoris corres
pondiente.

Con estos, antecedentes, se practica la liquidacidn en el formulario
normalizado ya comentado (A.T.F.l.,). Se lo redacta por cuadruplicado.

Original: al Recaudador

Duplicado: a Caja' ,
Triplicado: lo retiene la Seccidn Contabilidad para su archivo en el
bibliorato de la Delegacifn o Receptoria.

"Cuadruplicado: Seccidn Liquidaciones.

Fn las liquidaciones se identifican los conceptog correspondientes
y se anotan en la columna de cantidades los totales emergentes de los com-
probantes antes mencionados, per ejemplo:

Impuesto de Sellos y Tasas Retributivas........$ 18,195,~-
ActiVidades LucratiVaSnonooooaoooooaoon-oanoooaus 24856980"‘
Contribuciﬁn por PaVimEnthnoooooneuoouooaeoooos 280,239~

Este el comprobante para la contabilizacidn en la ficha del Respon
sable.

Las Delegaciones o Receptorfas tienen fijado del 5 al 10 de cada
'+ . tiea’ para efectudt Fis"rendiciones; aunque no se ajustan estrictamente a
estas fechas por cuanto al tener asignadoc un Fondo Fijo, deben rendir
cuenta en la medida que necesitan reponerlo.

Otras fuentes de abono son las Notas de Cr8dito (A.T.F.47) que el
Departamento de Valores formula a los Recaudadores por devoluciones, V.gr.
Recibos del Impuesto Inmobiliario.

En la Seccifn Contabilidad se reciben dos elementos, que luego de
la registracidn en la hoja de cuenta del responsable, tienen el siguien=
te destino:

® Arcliivo en Biblioratc de la Delegacifn o Receptoria
® ARchivo por niimero en bibliorato de Notas de Crédito .
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- Parte de Recaudacidn.

Diariamente, con el antecedente del "Parte Diaric de Caja Ingre-
sos" (Resmen) (A.T.F.48.) se van trasladando las cifras -en lidpiz~ a
una hoja :

¢ o o o 0 0o 0 & & o 0 0 & 0 O O ¢ © 0 O O O

Previo control de las sumas de este registro auxiliar con los tota
les de Tesorerfa General, se prepara mensualmente una planilla llamada

tabulada que tiene las siguientes columnas:

Réditos

Ventas

Ganancias FEventuales
Beneficios FExtraordinarios
Revaluacidn de Activos
Emergencia

Producecidn Agropecuaria
Valores Mobiliarios

Internos

Transmisidn Gratuita de Bienes (Sustitutivo)
Actividades lucrativas
Transferencia de Automotores
Incrementos Patrimoniales no justificados
Minerales

Inmohiliaria

Pavimentos

Sellos

Canon de Agua

Transmisidn Gratuita de Bienes
Multas

V.I. Fiscales

Eventuales

¥ Parte de Recaudacidn,

Fn las

En las columnas verticales se contemplan los siguientes conceptos:

Cdlculo de Recursos
Recaudacién anterior
Recaudacidn del mes
Total recaudado
Saldo a recaudar
Superavit

lineas horizontales se prevé:

Origen 'Nacional
® Participacidn Impuesto a los Réditoes

Particifcidn Impuesto a las Ventas

Participacidn Impuesto a las Ganancias Eventuales

Origen Provincial
® Impuesto a la Fxplotacion de Minerales

-]

Impuesto a las Actividades Luerativas
Impuesto Inteliliario
etc,
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Recursos del Cré&dito

® Préstamos de la Maci8n para atender Planes de Trabajos Piiblicos,
® Préstamos Secretarfa Fnergfa y Combustibles

Cuentas Especiales

® Producido de Comunicaciones

Fomento al DNeporte

Resolucidn I-388 Junta Macional de Carnes
Etc,

o o o0

Es decir, a trav8s de este registro, se controla la ejecucidn presupuesta—
ria de la Provincia, en lo que hace a Recursos,

Liquidacidn de Vifticos

Este concepto se liquida a los Inspectores que, en razdn de sus
tareas, deben deplazarse fuera de la ciudad.

La autorizacifn para el desplazamiento de los mencionados agentes
las imparte el Jefe del Departamento de Fiscalizaciones utilizando el for-
mulario de "Orden de Salida" (A.T.F.49), que se emite por duplicado:

Original: queda acherido en el talonario
Duplicado: Se entrega al Inspector

A su regreso, los Inspectores llenan la parte inferior del formu~
lario ("Regreso") y preparan la planilla de Vidticos v Gastos (A.T.F.50)
por triplicado.

Original: Departamento de Fiscalizaciones
Duplicado: Seccidn Contadurfa
Triplicado: Inspector

Conformada por el Jefe del Departamento de Fiscalizaciones, pasa a
la Seccidn Contaduria en donde se libra el cheque, haciendo efective los
Vidticos y reintegrando gastos,

Puede suceder que al momento del viaje se efectfia un anticipo al
Inspector.

Entonces, &ste firma un Recibo (A.T.F,51) por la suma anticipada,

El trimite siguiente es idéntico al caso anterior. E1 cheque se 1li-
bra por la diferencia entre el importe resultante de la liquidacidn de
vidticos y gastos (A.T.F.50).

Liquidacidn de Comisiones

Algunos recaudadores trabajan a sueldo ¥y comisidn; otros a comisidn
exclusivamente,

Esta se calcula sobre e) monto de la recaudacidn,



A -
Be 1a liquida en oportunidad de cada rendicifn. Para ello se utiliza un
formulario especial de recibo (A.T.F. 52) en el que se detalla:

Importe de la comisifn, en nimeros y letras°
Porcentaje de Comisidn.,

Mes a que corresponde

Rendicidn de cuentas de que se trata,

o o o o

Se 1o emite por triplicado.

® Nos para Contadurfa, uno de los cuales acompafard a su rendi-

c¢idn de cuentas.

° Un ejemplar para el recaudador.

- Liquidacidn de Bonificaciones

Otros recaudadores trabajan a comisidn y bonificacifn.

Un Decreto del P.E, Provincial ha establecido las Receptorias que
estarin sujetas al régimen de sueldo y comisifn, y las que se ajustarin
al de honificacifn y comisidn.

Fl procedimiento es similar al descrito anteriormente, perc en est
caso no se efecfia cdleulo alguno de porcentaje sobre recaudacidn, ya que
1a bonificacidn es fija, ascendiendo a $ 1.500.~ mensuales a partir del
atioc 1967,

Se usa un recibo preparado al efecto (A.T.F.53)

2. Seccidn Recaudaciones.
a, Cajas
Funcionan tres cajas en el edificio central de la D.G. de Rentas,

N2 1, que se encuentra desdoblada en

°La encargada de la m&Zquina franqueadora, ¥y
°La que tiene a su cargo la venta de Vadores Fiscales.

=
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2, Caja Central

®*Efectlia el cobro de liquidaciones
°Recibe la rendicidn de las otras Cajas.

b. MBEquina franqueadora
Se Erata de una mAquina FrancoTyp, con capacidad hasta 99 milleones

Al llepar a cada milldn la miquina se traba; se introduce un ticke!
sustituyendo al que tenfa, y la miquina queda liberada.
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Cuenta con una-llave, que es utilizada en la citada oportunidad,
y que se encuentra en poder del Subdirector Administrativo.

En su registro numérico, acumula el total de franqueo a partir
de cero.

Se controla la venta diaria de sellado por diferencia entre los
totales acumulados al fin del dia anterior y el del control.

Se la utiliza en el sellado de aquellos dociumentos que permiten

su ficil insercidn en la m#quina., La reposicidn de contratos, por ejemplo,
se hace mediante valores figecales.

Rendiciones de Caja.

Al finalizar el horario de atencidn al piblico, la Caja N2 1
-en sus dos sectores- rinde a la N 2, de la manera siguiente:

Cada Cajero prepara su Rendicién (A.T.F.54) por duplicado.

Original: Seccidn contable
Duplicado: Cajero,

Previo control, la Seccidn Contadurfa prepara una Liquidacién

(A.T.F.55) por sector de la Caja 1, para que ingresen su disponible
{cheques y efectivo) a la Caja 2.

Se formula por cuadruplicado:

Original: Cajero que rinde
Duplicado: Caja Receptora (N2 2)
Triplicado: Secci-on Contadurfa (archivo en bibliorato)
Cuadruplicado: ARchivo Seccidn Liquidaciones

A continuacidn, la Caja Central (N2 2) prepara su propia rendi-
cidn (A,T.F.56) por duplicado.

Original: Seccidn Contaduria
Duplicado: Cajero,

Luego integra el formulario de "Parte Diaric de Caja Ingresos~ F-
jercicio....”" (A.T.F.57) que es el detalle analftico de los ingresos,

trasladando los totales, por columna, al Parte Diario de Caja Ingresos
(Reslmen) (A.T.F.48).

Este filtimo regist-ro lleva fima de:

Director de Rentas

Subdirector Administrativo
Jefe del Departamento Contable,
Cajero

Se preparan tres elementos:
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° Para Tesorerla General de la Provincia, ingresando el efectivo,
® Para Seccifin Contaduria
° Para Cajero,

d, Recaudadores de la ciudad de Jujuy.

Fn San Salvador de Jujuy, ciudad capital de la Provinecia, la Direc
cidn General de Rentas tiene habilitada una Caja Recaudadora -atendida
por personal de la Direccidn General de Rentas- en Tribunales.

Ademds, en las Reparticiones Provinciales que se detallan a conti-

nuacidon, se cuenta con bocas receptoras atendidas por empleados de esos
Organismos,

° Direccifin Provincial de Vialidad
*Administracién Provincial de Bosques,
® Direccifn de fomento Rural

® Policia de la Provincia

° pireccifn de Medicina Preventiva
®Caja Popular de Pré@stamos y Ahorros

® Tribunal del Trabajo

Se encuentran previstas, pero no funcionan en:

® Registro Civil
® Municipalidad de la Capital,

El control se efectfia comoc en 21 caso de 1os demids responsables
es decir:

® Cargos por entrega de valores,

° Descargos en oportunidad de las rendiciones de cuenta.
I

M. Departamento de Valores

1. Dependencia.

El Departamento de Valores rinde cuenta directamente a la Subdirec-
c¢idén Administrativa.

2. Personal,
Est& compuesto de:
° 1 Jefe

® 2 auxiliares,

1 3. Ambiente fisico.

Este Departamento desarrolla sus labores en un local con dos puer
tas hacia el patio central de la Casa de Gobierno -en donde funciona la Di-
reccidn General de Rentas~ y un ventanal a la calle, sin barrotes,

El mobiliario para la guarda de valores estd compuesto de:
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° Tres Cajas fuertes, tipo antiguo, de una sola llave, sin combinacifn.
° Cuatro armarios -2 metfilicos y 2 de madera- dé los cuales dos tienen
llave y los restantes no. '

4, Funciones.
® Recepcidn y distribucifn de valores (sellos fiscales, papel sellado,

recibos para el cobro de Impuesto Inmobiliario, Canon de Riego, Con~

tribucidn de Pavimento, etec.)

Inventario permanente de V alores Fiscales.

La liquidacidn del IMpuesto de Marcas y Sefiales.

Inscripci@n de expendedores de coca y explotaciones forestales

Provisidn de libros de Registros Unicos de Trabajo y Previsidn Social

a & o o

5. Procedimientos.

a. Recepcidn y distribuciBn de valores {sellos fiscales, papel sellado,
recibos para el cobro del Impuesto Inmobiliario, Canon de Riego, Contri-
bucidn de Pavimento, ete).

La Contadurfa de la Provineia, entrega los sellos y papel sellado
que son impresos por la Casa de la Moneda de la Nacidn.

Se lahra acta en la que se detallan los valores recibidos, indi-
cando:

Cantidad
Valor
Numeracidn
Importe

d 0 o ©O

Es firmada por:
® Contador General de la Provincia

Director General de Pentas

Subdirector Administrativo

®Jefe de Departamento Valores.

-3

A continuacifn se anota el ingreso de 1os valores en el "Libro de
stock" (A,T.F,58)

Se trata de un registro de hojas movibles clasificado en los con-
_ceptos que se detallan a contlnuaclon, para cada uno de los cuales se ha-
"bilita una hoja.

Fstampillas recibos
Estampillas actuacidn
Estampillas profesionales
Estampillas multas

Papel sellado

Cuadernillo protocolo

Ley Impositiva

Folleto Reforma Ley IMpostiiva

o o 0 & » o 0 o
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° Carnets viajantes de comercio

® Libros de Registro Unico de Trabajo y Previsidn Social~ chicos
médianog y grédndes,

® Tarjeta C&dula de Identidad.

La hoja del libro tiene la siguiente distribuecidn:

® Fecha
® Nombre del resonsable
? NMumeracién
° Serie , :
Cargo Contaduria General o
° Entradas Descargo NDireccifin General de RFntas
Cantidad
Importe
Cargo nimero
® Salidas Cantidad
Importe
* galdos Cantidad
Importe
* Observaciones

Egresos de Valores

Se originan en el "Pedido de Valores Fiscales" (A.T.F,59) formular
do por el Recaudador. Se recibe por original.

Previamente ha intervenido el Departamento Contable, a fin de pres
tar su aprobacifn en funcidn al Punto Optimo del Recaudador.

Se prepara el correspondiente cargo -por quintuplicado- en el for-
mulario de "Nota de D&bito (A.T.F.44)

Original y Duplicado: Seccidn Contadurfa
Triplicado: Recaudador
Cuadruplicado y Quintuplicade Se retiene en el Departamento de Valores, ar-
: chivéndolos en un biblicrato por orden numé-
rico.

Devolucidn de Valores

Los valores son devueltos, por ejemplo sellos en desuso, con nota
o acta preparada por los Inspectores.

Ed-envio se hace por via postal o utilizando los servicios de una
persona autorizada. En el caso de remitirle por correo se lo hace con
"aviso de Recepcibn,

Scbre la hase de la nota o acta y previa autorizacién del Subdirece
tor Administrativo, se prepara la Nota de Crédito (A.T.F.47). Se la hace
por quintuplicado ¥y el destino de los elementos es idéntico al descrito
para el caso de las Wotas de Débito.
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- Recibos del Impuesto Inmobiliario, Canon de Riego v Contribuci®n de Pa-
vimento. '

Fstos recibos son preparados por el Departamento Técnico-Mecani-
zado o la respectiva Seccidn y entregados a Valores con el Padrén.

Previo control, se formula la Nota de Déhito {A.T.F.44) y se re-
mite a los Recaudadores los siguientes elementos:

® Recibos
® Copia del Padrén
® Copia de la Nota de Déhito

En el caso de devoluciones, el Recaudador envia:

° Nota
° Padrdn
® Recibos

Sohre la base de &sto, se prepara la Nota de Crédito por el monto
de los recibos devueltos,

b. Inventario Permanente de Valores Fiscales,

A estos efectos, se utiliza una planilla (A.T.F.60) que, en canti-
dad e importe, indica:

Saldos anteriores
Entradas

Salidas

Saldos actuales

¢ o o ©

Por clase de valor.

Se confecciona mensualmente, extrayendo los datos del Libro Stock,

En consecuencia, este estado contable, permite conocer las existen
cias de valores segiin su naturaleza e importe.

_ Es firmado por el empleado que lo prepara, el Jefe del Departamen-
to de Valores y el Subdirector Administrativo.

¢ -Liquidacidn del IMpuesto a las Marcas y Sefiales.

Este Impuesto, estd proximo a ser derogado por su escasa relevan-

cia en la recaudacidn, a tal punto que en el {iltimo afic s8lo se recauda-
ron $45.000.-

La Direccidn de Fomento Rural remite a la Direccidn General de Ren
tas la solicitud de inscripecidn de la Marca y Sefal, consignando el niime-

ro de cabezas que posee el ganadero, ya que la base imponible del impues=
to, es ese dato,
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Con el antecedente de esta solicitud se practica la liquidacidn en
el formulario correspondiente (A.T.F.61). Se bace por triplicado.

® Original y Triplicado: al Recaudador
® Duplicado: queda adherido en el talonario.

Fn dportunidad del cokro, el Recaudador entregard al contribuyen-
te el original y retendrd el triplicado, con el que rendiri cuenta,

la remisién de liquidaciones a los Recaudadores se hace mediante
la pertinente Nota de D&bito, detallando:

® N{imero de boleta

° Nfimero de Padrén (otorgado por Fomento Rural)
2 ° Nombre del Contribuyente

° Localidad

° Importe

Las devoluciones, originan la correspondiente Nota de D&bito.

En la ciuad capital, el impuesto es percibido por un Recaudador
instalado en la Direccidn de Fomento Rural. Mo se cobra este impuesto en
el edificio central de la Direccidn General de Rentas.

Con motivo de que el Poder Ejecutivo dispuso una resinscripcidn de
todos los ganaderos, el sistema de liquidacidn es viable hasta el presenw
te, pues Fomento Rural curaa.las solicitudes de inscripcidn, que luego
son devueltas,

De esta manera, se ha pecibido el impuesto correspondiente al atno
1965, Para el afio 1966 no hay nada previsto, ni se ha fijado el venci~
miento

Inscripeidén de Expendedores de coca.,

El interesado solicita su inscripcidn por nota.Repone el sellado
en concepto de derecho de inscrppcidn y concurre al Departamento Valores.

Al11% se lo inscribe en un libro de "REgistro de expendedores de
coca", de hojas fijas y foliado. El nlmero de hoja, que es correlativo,
es a su vez el nZmero de REgistro.

La hoja del libro es una "resolucifn" con una parte superior que
corresponde al capitulo "visto" y el cuerpo resolucive en el que se dis-

pone la inscripcidn, Firman el Subdirector Administrativo y el Jefe del
Departamento de Valores.

Las solicitudes se archivan en un bibliorato por abecedario.

Como constancia de 1a inscripeifn, se prepara un Certificado, que
es una foérmula impresa (A.T.F.62).

Se lo hace por duplicado:
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® Original -en cartulina- para el interesado
® Duplicado -papel rosa- se archiva con la solicitud

El comerciante debe mantenerlo en un lugar visible en su negocio.
En cuanto a la operatoria para el pago del impuesto es el siguiente:
® El1 comerciante comunica el fraccionamiento de una partida de
coca.,

® E1 Recaudador estampilla cada bolsita
® Un Inspector concurre a aplicar un sello scbre las estampillas,

e ~Inscripcidn de explotaciones forestales.,
El procedimiento es similar al precedente descrito,

El libro utilizado ~de igual formato y caracteristicas- ge denomi
na "Registro de Explotadores Forestales"

Los Certificados se expiden en formulario impreso (A.T.F.62) por
dujilicado,

Original: INteresado (en cartulina)
Duplicado: la archiva en bibliorato ~clasificado alfab&ticamente—

el Departamente, junto con la soliecitud.

'F1 impuesto a la Venta de Productos Forestales, lo percibe la Di-
reccidn General de Bosques mediante un sistema de Guias Forestales,

f- Provisidn de Libros de Registro Unido de Trabajo y Previsidn Social.

Por Ley 1740 del 21-1-47 se crea el Registro Unico que estéin obli
gados a llevar los empleadores que ocupen dos o mis personas.

Por Decreto N% 4576 del 28-7-48 se aprueba el modelo Y se enco-

mienda a la Delegacidn Regional de la Secretarfa de Trabajo y Previsidn
la rubricacidn anual de estos libros.

. Se los distingue por las siguientes denominaciones:
° Chico: con capacidad de registro por doce (12) meses y para
. 12 empleados.
° Mediano: Doce meses y treinta empleados
® Grande: Treinta y seis meses y treinta empleados,

Sus precios son: $ 300.-, $ 500,~ y § 700.- respectivamente,

Los libros son impresos en la IMprenta del Estado, que los entre-
ga a la Direccidn General de R entas.

Se labra acta de recepcifn.
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Se labra acta de recepcidn.
Su #ngreso se anota en un libro stoeck similar al usﬁdo para sellos(ATF58)
Se abona el costo a la IMprenta. |

Su venta se efectila por Caja, En la Contabilidad de Responsables de car-
gan como en el caso de otros valores ya comentados.

N. Departamento de Fiscalizacion

1. Dependencia,

Rinde cuenta de sus deberes v responsahbilidades ante el Director General,

-

2. Personal
La dotaciln estd compuesta de esta manera:

1 Jefe de Departamento

1 Inspector Mayor

1 Inspector Principal

6 Inspectores de Primera
3 Inspectores de Segunda

¢ o o 0 O

3. Funciones,

® Verificar el cumplimiento de los siguientes impuestos:

® Actividades Lucrativas

° Sellos
Practicar reajustes impositivos
Control de las Declaraciones Juradas del IMpuesto a las A, Lucrativas,
Arqueo de Delegaciones y Receptorias
Diligenciamiento de expedientes de apertura .y cierre de negocios
Instruccidn de sumarios.

9 o & o o

&, Operatoria.
Los inspettores no tienen zonas asignadas,
8e define un lugar (ciudad, puehlo, localidad, etc) para efectuar
las verificaciones, y el cuerpo de inspectores es enviado a aquél en su

totalidad,

Designase un Jefe de Grupo, recayendo la eleccidn en el Inspector
Mayor o Principal, en forma rotativa,

5. Procedimientos,
a -Verificacidn del IMpuesto a las Actividades Lucrativas

-

El Inspector se apersona al negocio, identifica vy pide libros,
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otros tipos de registros y/o comprobantes.

En el caso de contribuventes que se encuentran en mora en la pre-
sentacifn de las Declaraciones Juradas o no estfn inscriptos, el Inspec
tor trabaja en el formularioc de Actividades Lucrativas (A.T.F.9.)

Si se establece una evasidn impositiva, utiliza el formulario de
Verificacidn (A.T.F.64). El actual es relativamente nuevo, ya que data
su aplicacidn desde el mes de noViembre de 1966,

El Inspector comienza por tratar de estahlecer gastos en hase a
preguntas v comprobantes. Una vez determinadas, hace firmar al contribu~
yente o al responsable en el lubpar reservado a tal efecto en el Rubro
IV del formulario, en pruebha de conformidad.

Por esto se busca evitar futuras retractaciones al arribarse al
monto imponible.

Luego se estima la Utilidad Neta del negocio.

L.a suma de Gastos mas Ttilidad Neta revela la Utilidad Bruta del
negocio.

Ademds, mediante el mecanismo previstos en el Rubro V se llega a
conocer el porcentaje de utilidad sobre ventas con que se marca la mer
caderia.

Fl Rubro VI se arriba al monto de Venta utilizando la f@rmula:
Utilidad bruta {(Rubro IV) x 100
% de utilidad s/venta {(Rubro V)

En otras oportunidades, se procura la determ1nac1on de la venta
anual analizando la venta diaria.

Ventas =

Estos procedimientos se aplican para negocios que no tienen Libros de
Contabilidad.

En el caso de contrar la empresa con un ordenamiento contable, se traba-
ja en el Rubro VII del formudario.

E} impreso de Verificacifn se llena por triplicado
Original: al expediente de la actuacidn
Duplicado: para el contribuyente

Triplicadqﬁ_se archiva en Fiscalizaciones, por nmero de informe.

LUego el inspector cubre el formulario de Acta de Verificacidn
(A.T.F.65) vy procura que el contribuyente la suscriba,

Se la hace por triplicado:

Oripinal: al expediente de la actuacidn
Duplicado: para el contrihuvente
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Triplicado: sera archivado en el Departamento, en un bibliorato, jun-
to con la copia del Formulario de Verificacifn.

Una vez que el Inspector ha dejado el comercio, debe preparar la
Nota Informe (A.T.F.66). Confeccionard una por cada contribuyente inspec
cionado y por triplicedo;

Original: al expediente de la actuacidn
Buplicado vy Triplicado: al bibliorato del Departamento antes alu-
dido.

Pbrrﬁlfimo integrard el Informe General (A.T.F.67) sobre el total
de las actuaciones cumplidas en la misifn. Este registro permite conocer
las cifras de log ajustes realizados y el volimen del trabajo efectuado.

Verificaciones del Impuesto de Sellos.

En general, esta verificacifn se practica simultfneamente a la de
Actividades Lucrativas.

Revisada la documentacidn del comercio y detectada la evasidn del
tributo, se prepara un Inventario de los papeles de comercio sin sellado.
Cuenta con las siguientes columnas: N

Fecha de vencimiento
Otorgante

Domicilio

IMporte

Impuesto

o ¢ o 0 O

Se lo formula por triplicado, siguiendo sus elementos esta ruta:

® Original: al expediente de la actuacidn
® Duplicado: para el contiibuyente
® Triplicado: al bibliorato descrito, por nimero de informe.

Luego se preapra el Acta de Verificacidn del IMpuesto de Sellos
(A.T.F.68), por triplicado,

Original: al expediente de la actuacidn
Duplicado: al contribuyente
Triplicado: en el bibliorato mencionado

En el caso de verificacidn del cumplimiento del IMpuesto de Sellos,
El Inspector debe preparar un informe por contribuyente (A.T.F.66) y el
Informe General (A.T.F.67) segfin 1o visto en el caso de Lucrativas,

En base a la infraccidn determinada, y por asf establecerlo el Cé-
digo Fiscal, dbe practicarse un sumario. Se origina asi un expedientes al

que se agregan los documentos o contratos en las que se omitid el sella-
do.
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Para cumplimenta su obligacidn, el contribuyente sellarid los ins-
trumentos. La multa la paga en efectivo, por liquidacifn (A.T.F.1)

Como colofon de las verificaciones relatiyas al cumplimiento de
los impuestos a las Actividades Oucrativas y Sellos, se notifica al co-
merciante de la diferencia de impuesto a favor del Fisco, cit@ndolo y
emplazdndolo para prestar la pertinente "exposicifn de descargo". Este
tramite se cumple mediante el formulario de C&dula de Notificacifin (A.T,
F. 69.)

Control de las Declaraciones Juradas del IMpuesto a las A, Lucrativas

Las Deéllaraciones Juradas del IMpuesto a las Actividades Lucrati-
vas, son presentadas por los contribuyentes en el Departamento de Fisca-
lizacidn.

Al11 los Inspectores las revisan en lo que ataie a su aspecto for
mal sin entrar a considerar la correccidn de los montos declarados. Esto
se hace en ladpoca del vencimiento del tributo ya que el nimero de Decda=
raciones presentadas torma imposible otro tipo de control.

Cuando la presentacidn es efectuada con anterioridad a la fecha
del vencimiento, si se efectfian anflisis de las cifras consignadas en
el Rubro IV del formllario, a los efectos de establecer su veracidad.

En ambos casos cuando de la revisién se desprenden aspectos obje-
table, las Declaraciones .Juradas son devueltas al contribuyente para que
proceda a su correccibn.

Arqueo de Delegaciones y Receptorias.

El control de la existencia de dinero y valores en las Delegacio-
nes y Receptorfas no estf sistematizado. Se efectfia en &pocas y periodos
que no son regulares.

A los efectos de estas actuaciones se disefid un formulario que, no
obstante, no se utiliza en la practica por las wmiiltiples situaciones que
se presentan y que es dificil normalizar,

El arqueo comprende:

Efectivo

Sellos )

Recibos de Inmobiliario
Cartillas de Pavimento
Recibos de Canon de Agua
Boletas de Marcas y Sefales,

¢ o 0 o 0o @

E1l Inspector arriba a la Delegacifn o Receptoria y efectlia el arqueo del
efectivo. Su detalle se hace en formulario impreso al efecto (A.T.F.70).
A continuacidn solicita al Recaudador una Rendicidn en donde se imOute la
existencia de dinero al rubro correspondiente.
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Luego se practica el Inventario de Valores Fiscales, que se deta=-
1lan en el formulario espeecial (A,T.T.71)

Sobre la base de ese elemento v la certificaciBn de Saldo de Res-
ponsable efecuada por la Seccidn Contadurfa, se prepara la Planilla de
Res{imen Final (A.T.F.72) en donde es establecen las diferencias, en mas

o en menos, por rubro.
Por filtimo se prepara el Acta de Arqueo Inventario (A.T.F.73)
Trdos los elementos son firmados por el Inspector y el Recaudador,
Las actuaciones se cumplen por sextuplicado:
Original: al expediente
Puplicado: se archiva en el DNepartamento por Receptoria
Triplicado
a sextuplicado: se elevan a la Subdireccidn Administrativa
Diligenciamiento de expedientes de apertura y cierre de negocios

~ Apertura de negocio.

El expediente se ini¢ia atendiends a la comumicaci@n, hecha por el
comerciante, de la iniciacifn de sus actividades mercantiles,

El inspector concurrird al nepocio dehbera:
p (4 y

: ® Inseribir al contribuyente
® Verificar Ia fecha de apertura
° Preparar la Neclaracidn Jurada

El comerciante se apersonarid a la Direccidn General a abonar $§ 300.- en
concepto de inscripcidn,

lLuego el Inspector informard, y previo visto del Jefe de Fiscalizacidn
pasar8 a8 la Seccidn de Actividades Lucrativas,

- Cierre de Megocios.

Se constata la fecha de cierre. Si en razdn de la fecha de cesa-~
cidn de operaciones el comerciante adeuda el Impuesto, debe practicarse
la correspondiente liquidacifn. Se la hace por trimestre calendario, es
decir si el cierre se produce per ejemplo en mayo, abonard el impuesto
de enero a junio. - .

Instruccidn de Sumarios.

El Departamento de Fiscalizaciones tiene a su cargo la instrucecidn
de sumarios que se originan en infracciones impositivas o administrativas.

Los sumarios por infracciones impositivas son la secuela de veri-

ficaciones practicadas por los Inspectoies o0 de denuncias contra el co-
merciante,
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Los administrativos se instruyen al personal que huhiese cometido
falta grave.

ff. Secretaria

1. Reporta ante el Director General.

A su vez, de ella depende el Personal de Servicio.

2, Personal.

Estd compuesta por:

o

1 Jefe
1 0ficial 12
! Auxiliar 12

3. Funciones.

L]

e & o

Atencifn del despacho

Recepcidn, apertura y distribucidn de correspondencia.
Control de asistencia del personal

Legajos del personal

Informes judiciales

Mesa de Entradas de la Reparticidn.

4. Procedimientos

a. Recepcidn, apertura y distribucidn de correspondencia.

cidn en uno de los siguientes libros, segiin corresponda:

una

=
Al ingresar la correspondencia se procede a su apertura v anota-

A

Correspondencia externa

Oficios Judiciales e Informes

Sucesorios Judiciales

Recibo de valores (1l de entrada v 1 de salida)

Libro de traimite internc de Oficios Judiciales y Valores
Libro de Tré@mite interno de Sucesorios Judiciales

Carta de Porte v Liquidaciones de Minerales
Correspondencia de Loterias

Libro de notas

Libro de partes médicos del personal

Libre de Valuaciones

Libro de Subdirecciones

libro por cada Departamento de la D.G. de Rentas,
Libro de correspondencia del Impuesto a la Coca,

o o & & 0 © ® 0 O O O O @ O O

En general se anotan en estos libros:

° nimero de nota

f fecha

Libro de recibos de Memorandum, copias de Resoluciones y Dectetos
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° Remitente;
° Motivo

En lo que a valores de refiere:

® Tmporte

° Ntmero de giro o cheque.
Al distribufrse 1 a correspondencia, la persona que recibe firma en el
mismo libro en el que se anotd el ingreso.

Control de Asistencia del Personal,

%1 personal firma diariamente una planilla (A.T.F.74) de asisten
cia,

Se utiliza una hoja por empleado. Cada una estd dividida en trein
ta un casilleros para la firma del agente -~a la entrada y salida- debien
do consignar al lado la hora,

Mo hay tiempo de tolerancia.

Diariamente, la encargada revisa la planilla y la visa. A continua
cifn prepara un "Parte de Novedades" informando:

con licencia

con parte médico

inasistencia con permiso

reintegros ‘
llegadas tarde.

o o o 0 O

Se eleva a la Direccidn.

Sobre la base del Parte descrito, se prepara mensualmente el li-
hro de Personal.

ada folio del libro corresponde a un mes, diagramada en este orden

°Yerticalmente se colocan los nomhbres de los empleados
°lorizontalmente est@n previstes los 31 dias, que un mes puede te-
ner como méximo, mas una columna de observaciones,

Mediante un cddigo, se consigna en el recuadro del dfa correspon-
diente, la ceusa de la inasistencia de un agente. Por ejemplo .
c/a Ausente con aviso
1 a Licencia anual (10 dias)
I b Licencia anual (15 dias)
2 Enfermedad comfin
10 a Fallecimiento de 12 grado,

¢. Preparacifn de notas
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La Secretaria tiene a su cargo la redaccidn y mecanograffa de no-
tas, de diversa Indole, dispuestas por la Direccidn.

Se copian -por el sistema de gelatina- en un libro Copiador, De
esto estd encargado el personal de servicio,

También se mecanografian las Resoluciones de la Direccidn, las

"que luego son copiadas -por el mismo sistema mencionado- en un libro

habilitado al efecte y distinto del anterior.

Legajos del Persomal,

Se ha iniciado la apertura de legajos individuales para el per-
sonal .- :

Se utilizan las de tapa de cattulina féfprzadas en metal en el
borde superior, y con una oreja en ese borde en la que figura el nombre
del empleado,

All1 se apregan:

Pedidos de Licencias

Resoluciones por las que se aplican sanciones
Menciones especiales

etc.

g a o 2

No se glosa ninguna ficha con datos personales, que se nos indica se en-
cuentra en poder de Contaduria General de la Provincia.

Los legajos se guardan en ficheros metdlicos, ordenados alfabé&-
ticamentae.

Fianzas de Recaudadores Fiscales'

Los Recaudadores Fiscales deben constituir fianza real p perso-
nal en garantia del correctbo cumplimiento de sus deberes,

Al momento de la designacidn, suscribe el formulario correspon-
diente (A.T.F.75) y se inicia expediente.

Se lo eleva al Minsterio de Hacienda para que &ste resuelva si
se acepta la fianza ofrecida.

Forfiulado el respectivo Decreto, el expediente retorna a Secreta-
ria.

La fianza se registra en un cuaderne, rayado a mano, con los si-
guientes columnas:

? Localidad
° Nombre
° Expediente



5T

Fecha de la designacidn

Importe de la fianza

nfimero de Decreto por el que se aceptd la fianza
Nolbre del fiacor

Observaciones,

o o & 0 ©

Las fianzas son guardadas en un fichero metilico, clasificadas
por Delegaciones o Receptorias,

f. Mesa de Entradas

Tiene a su cargo el registro de la entrada y salida de los ex~
pedientes v notas ingresados a la reparticibn.

= Expedientes

Al recibirse el expediente se lo registra en una tarjeta (A.T.
F.76), anoti@ndose:

Expediente

Letra

Afio Parte general
Iniciado por

Extracto

¢ 0o o o o

o

Secretarfa
Despacho Movimiento
52118 a

Estas tarjetas se archivan en un fichero metf8lico, por afio y en
cada uno de @stos, por alfabeto.

Luego se procede al registro del expediente en alguno de los
siguientes libros: :

Impuestos y Tasas
Contable

Valores
Subdirecciones
TFiscalizaciones

o @ & o ©

Fs decir, se anota al envio clasificando el lugar de destino en Subdi-
recciones vy Departamentos,

o

Cuando los expedientes son enviados a otra reparticifn, se regis~
tran en un libro neminado "Expedientes Remitidos"

Se aclaran:

® Lugar al que se remite
® nfimero de expediente

A continuacidon firma la persona a quién se lo entregd.
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- Notas_
Para este casc se utiliza otro libro. Alli se anota:
° Yecha de pase a Mesa General de Entradas de la Casa de Gobier-
no para formar expediente, va que la Mesa de Entradas de la
Reparticidn no puede iniciarlos.

° Asunto de que se trata,

Al recibirlo como expediente, se sigue el trémite antes indicado.

0. Personal de Servicio

1. Dependencia

Reportan ante la Secretarfia
2. Personal

Estd compuesto de:

5 ordenanzas
2 choferes

Uno de los ordenanzas desempefia las funciones de Mayordomo.

3. Funciones.

Limpieza del edificio

Servicio de té

Gestiones externas (traslado de notas, expedientes, etc.)
Copia en libros

Conduccidn de los vehiculos.

o o o o o

P. Delegaciones v‘Receptorias

Se las clasifica en:
Delegaciones Fiscales
¢ San Pedro
° LIbertador
¢ La Quiaca

Oficinas de Control v Recaudacion
° Perico

Fraile Pintado

Yuto

El Carmen

Humahusca

e & o 0°

Receptorias
® 27 unidades en distintas localidades.
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Se vigitd la Delegacién de San Pedro, que a juzgar por las ma-
nifestaciones de los funcionarios de la Direccidn General de Rentas, es
la que mejor cumple sus deberes,

Se encarga de la percepcidn de todos los tributos a que nos hemos
referido al analigar la situacidn de la central, utilizando los formula-
rios va comentados,

Es decir, no se presenta la situacidn observada en otras provin-
cias en donde las Receptorias perciben impuestos y tasas que no estan a
cargo de las oficinas centrales.

En San Pedro se observd notorias limitaciones en lo que a espacio
fixico vy equipo de oficina se refiere, y se estima que es el comiin deno-
minador de estas agencias.



I¥1 - DEFICIENCIAS OBSERVADAS

A. De cardcter Ceneral.

Se puntualiza en primer lugar las inadecuadas condiciones fisicas

en quersecdesenvuelven lagunos sectores de la Direccidn General de Ren-
tas, lo que provoca un resentimiento en el orden y seguridad de las
tareas.

Este prohoema del espacio fisico necesario, es evidente en:

Departamento de Impuestos v Tasas y todas sus Cecciones
Departamento Técnico Mecanizado

Departamento de Piscalizaciones

Departamento de Valores.

s o & 0

En este @iltimo caso, por la naturaleza de su funcifn, se agrava la

situacifin, ya que al aspecto mencionado, se agrega la carencia total de
seguridad del local y del equipo.

B. Subdirecciones.

1. Obdervaciones a los procedimientos actuales.

a.

Ca

Inconveniente divisidn en dos Subdirecciones,

La actual divisifn en dos Subdireccidnes (T&cnica y administrativa)
plantea problemaz de coordinacidn interna.

La funcidn se ha escindido en dos areas que, por el excesivo res-
peto que se guardan entre si en lo que a competencia de cada una a-

tafie, se resuelve en un divorcio que conspira contra una adecuada
cobrdinacidn de tareas,

La informacifni no estd sistematizada.

No se cbserva la articulacidn de un sistema ordenddo de informacitn
que canalice regularmerite hacia las Subrdirecciones estades informa-
tivos que muestren el desenvolvimiento de la Reparticidn, como por
ejemplo, una comparacifn entre recaudacibnes previstas —por impues
to— y perceptadas} un andlisis similar por regiones de la Provincia,
listados de contribuyentes morosos, etc,

No se planifica el trabajo.

Se anota la falta de un plan de trabajo anual, que debidamente pre-
parado en coopeacidn con loa Jefes de Departamentos, sirva de guia
¥ control para la accid n posterior.

ha ausencia significa deapreciar un importante elemento de coording
cifn y una pieza fundamental para la elaboracidn del Presupuesto
de Gastos de la Reparticidn.
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Lo primero, porque mediante el Plan de Trabajo cada funcionario sabe
lo que se espera de €1 y la vinculacidn de su trabajo con el de los
restantes, pudiendo entonces ajustar su accifn a astas necegsidades,

Lo segundo, porque de los requerimientos de implementacidn del
Plan de Trabajos surgiri: '

° El Presupuesto de necesidades, o sea la expresifn en unidades
fiasicas de las adquisiciones que se efectuarin.

y de la traduccin en términos mometarios del gi€ado Plan, nacerZ

un Presupuesto de Gastos preparado de acuerdo con principios t&cnicos
v estimaciones aceptables,

b. La SubdirecciSn T&cnica ha tomado a su cargo directo algunos impuestos,

]

Lo expresado en el titulo se verifica en lo que se refiere a:

® Impuesto a la Transmisidn Gratuita.

® Impuesto de Sellos

® Impuesto a la Explotacion de Minerales
® Impuesto a la Loteria,

Esto ea inadecuado, por cuante los citados tributos deberfan ser
atendidos por una o mas Secciones, mientras que en la forma actual,
conduce al Subdirector T&€cnico a desempeifiar, respecto a ellos, funcio-

nes pricticamente de Jefe de Seccifn, restindole tiempo a sus tareas
especificas.

t. Impuesto a las Explotaciones Mineras - Su registracidn.

En lo relativo al sistema de registracidn utilizado, puede sefialar-
se:

° El1 diagrama de la hoja-cuenta no responde a los principios de con
tabilidad aceptados en la materia. El mapecto informativo de la
hoja estd desarrollade en exceso y el procedimiento de cargas y
descargas no suministra la suficiente claridad.

® No ofrece la base necesaria para un control por oposicidn con o=

tros registros.
C, Impuesto Inmobiliario.
1, Observaciones d los procedimientos actuales.

a. Inseguridad en la guarda de boletas~recibos del Impuésto

Los recibos para el cobro del Impuesto del aiio son guardados en ar-
marios sin llave, que no ofrecen la minima seguridad.

Se encuentran, entonces, al alcance de cualquier empleadom y si no
se conocen casos de sustracciones, esto demostrarfa la honestidad del per
sonal pero de ninguna manera que el riesgo no est& latente.
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b, No hay FHchere indice alfabético

La falta de ese instrumento indispensable para localizar al contri-
buyente, se traduce en la exigencia de la presentacidn de la boleta-reci
bo del afic anterior que indique el nfimerc de Padrén.

Esta prdctica no es aconsejable ya que puede provocar situaciones
ineGmodas con los sujetos pasivos del impuesto, y la Direccidn General

debe contar con el instrumento adecuado para facilitar los trimites al
plblico,

c. Los Recibos no se remiten al interesado.
Este punto tiene Intima vinculacifn con el primero.

Al no enviar los Recibos al domieilio del contribuvente, ya sea por
correspondencia o utilizando personal de la Propia Nireccidn, se provoca:

® Fl comentado problema de a rchivo de tales comprobantes, absor-
viendo espacio que podria ser utilizado para otras fines, y un
riesgo permanente de pErdidas, extravias, sustracciones, etc, de
los Recibos.

La registracifén en la contabilidad de Responsables, con la secue-
cuela de cargas v descargas a los Recaudadores que se podria evi-
tar.

La no utilizacidn de un importante factor de presidn sicoldgica en
el contribuyente, cual es el hecho de que &ste reciba la holeta
recordatoria del pago que debe satisfacer.

d. No se contabilizan los pagos anticipados.

Al no contabilizarse en la ficha cuenta del contribuyente los pagos
sefialados en el titulo, el Departamento T&cnico Mecanizado prepara la Bo-
leta-recibo juntamente con las restantes.

Luego, la Seccidn Inmobiliaria debe buscar entre sus elementos los
pertenecientes a contribuyentes que ya ahonaron su obligacidn. Estos son
conocidos por una copia de la liquidacidn que se confecciond en el momen-
to del pago, ¥y que conserva en el bibliorato,

Toda esta mécdnica se evitarfa si se contabilizara el pago antici-
pado en la cuenta del contribuyente. De esta manera se eliminarfa:

Fl riesgo de error, que es elevado con el procedimiento actual,
° El costo de Recibos inoficiosamente confeccionados.

e. Atraso en el control de Recibos devueltos como impagos por las Delegacio-
nes o Receptorias y que ham sido cobrados en Central,

El actual sistema de r emisidn a los Recaudadores de los RFecibos

del Impuesto, significa que &stos, pasado un t&rmino razonable, deberin
devolver los impagos a la Seccifn Inmobiliaria.
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Por otra parte, algunas de los titulares de esos Recibos han can—
celado su deuda directamente en dicha Seccidn,

A la recepcidn de los elementos mencionados Inmobiliaria debe pro
ceder a su depuracifn, separando los que hay sido pagados.

Como se observari es un trimite engorroso, con posibilidades de
error, y una prueba de esto es su actual atraso.

Ademds, se complica el control v repistro de los saldos de Respon
sables.

f. Carencia de legajos por propiedad,

En la Seccidn no se cuenta con legajos individuales, para cada in
mueble. Con la habilitacifn de un elemento de este tipo se consegu ird
mantener archivados ordenadamente los antecedentes de cada propiedad.

Legajos y fichas-cuenta ~al dfa- permitirta disponer de un conjun-
to de antecedentes, deffdcil acceso y manejo, que posibilitarfa la eva-
cuacidn de cualquier consulta relativa al inmueble.

g. Atraso en la confeccidn de Cuentas Ejecutivas,
En general no se preparan Cuentas Ejecutivas,

Esto sucede como consecuencia que el método -sin sefializadores~ uti
lizado en la conthhilizacifn de las deudas no denuncia automfticamente
las moras.

Significa que deben reconocerse todas las hojas cuentas para iden-
tificar a los contribuyentes atrasados,

El aspecto que nos ocupa reviste singular importancia si conside~
ramos que su desatencifn origina: :

® La formacifn en el contribuyente de una conciencia evasiva ¥ la
conviccidn de que puede pagar cuando mejor le conventa, con un
recargo que, de cualquier forma, le resultari conveniente.

°® Una incuestipnable disminucidn en la recaudacidn

D. Actividades Lucrativas
1., Observaciones a los procedimientos actuales,

a, El sistema de distribucifn de las Declaraciones Juradas no es el més e~
fectivo. T

En la actualidad el formulario de D eclaraci-on Jurada de este ime-
puesto es retirado de la Direccidn General de Rentas por el propio con-

tribuyente 0, en el comiin de lss casos, se utiliza al cuerpo de Inspecto-
res para su distribucifn.
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A nivel nacional (Obras Sanitarias de la Nacidn, Direccifn General
Impositiva) v provincial (Tucum@n) se ha probado que la remisidn de for-
mularios por correspondencia, para el pago de un tributo, es sumamente
efectivol

.

Fn la Provincia de Jujuv, se lo ha experimentado anteriormente,
pero el fracaso de ese intento no es valédero como argumento en contrario,
por cuanto el envio no fué complementado con penalidades adecuadas para
aquellos que no cumplieran com el requisito de la presentacibn.

las Declaraciones Juradas no dehen ser cumplimentadas por los Inspectores

La dotacidn de Inspectores no solo distribuye los formularios, sine
que los llena con los datos que proporciona el contribuyente.

Esto es poco conveniente por cuanto el declarante siempre podrd de-
cir que los datos consignados fueron alterades por el Inspector, y ailn
cuando 1la firma en el formulario avala las cifras, estid latente en forma
permanente el surgimiento de cuestiones enojosas.

Por otra parte, cuando con posterioridad un Inspector practica una
actuacidn, estd inhihido de efectuar observaciones por cuanto la Decla-
racifn Jurada fué realizada por un compafiero de tareas,

lL.a revisidn de las Declaraciones Juradas quepprattiaa el Departamento de
Fiscalizaciones no es la indicada.

Seglin 1a rutina descrita, el contribuyente presenta su Declaracidn
Jurada ante el Departamento de Fiscalizaciones para que se efectiie una
revisifn de la misma, vy , dehidamente conformada, se la curse a la Sec-
¢idn de Actividades Lucrativas,

Lo que sucede en la prfctica es que debido al nitmero de presentan-
tes -especialmente en la &poca de vencimiento del Impuesto~ , esta revie
si8n se limita al aspecto formal, sin entrar a analisis contables en
profundidad.

Es decir, se traslada un problema superficial -afin cuando no deja ¢

de tener su importancia- hacia una unidad de control que dehe ejercitar

Este para que, mediante procedimimtos técnicos, se exhumen posibles e-
vasiones.

El pesonal de la Seccifn Lucrativas debe estar perfectamente capa-
citado para efectuar la revisidn que nos ocupa.

Los antecedentes no deben mantenerse sueltos en los legajos.

La coneclusidn del tfiulo surge de que en la forma en que se conser-

‘van en la actualidad -sueltos- las antecedentes agregados al legajo del

contribuyente estfn expuestos a pé€rdidas, deterioros, extravios, sustrag
ciones, etc,

Tampoco permiten, por dicha situacidn, su foliatura correlativa.
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Se carece de un formulario de ficha indice con los datos impresos

Esto, que parecerfa una observacidn pueril, no lo es tanto a poco
que se profundice en el andlisis,

Al usar una cartulina recortada en forma de tarjeta, que no indi=
que expresamente los reqerimientos a cumplimentar, no ofrece inconve-
nientes mientras el pessonal encargado de prepararlas tenga ya la sufi-
ciente practica. : : )

Pero en el caso de que sea incorporado un nuevo empleado a la Sec-
¢ion, la carencia de la exigibilidad de datos por la tarjeta, dificulta
el aprendizaje y conduce al novato a la consulta permanente a su supe-
rior, con los trastornos, pBrdida de tiempo v riesgos de errores que es
fdcil imaginar.

Carencia de un Padrén de Contribuyentes,

No existe un sistema de empadronamiento de los contribuyentes que:

® Facilite el control de la presentacidn de las Declaraciones Jura-

das.

Permita una activacién de ese tramite.

Evite que un mismo contribuyente est@ registrado bajo dos nfme-
ros diferentes de Padrdn.

No se facilita los trdmites a los contribuyentes,

Se ha comentado que el contribuyente debe apersonarse al Departamen-
to de Fiscalizacidn para la revisidn de la Declaracidn Jurada.

Debe esperar a que se practique aquella para luego dirigirse a la
Seccifn Lucrativas para efectuar el pago.

Estos triimites no son acelerados y crea en el ptihlico una imagen
de morosidad en el servicio de la reparticidn que es necesario erradicar
mediante la utilizacidn de un procedimiento mds Hgil,

No se cuenta con un sistema que denuncie en forma automética a los contri
buyentes que no hayan cumplido en t&rmino su obligacidn fiscal.

Al no usarse un sistema sefializador en las Fichas de Cuenta, la mo-
rosidad en los pagos no se evidencia en forma automidtica Yy es necesario
una inspeccidn total del fichero para descubrirlas.

Esto se traduce en la ausencia de una accidn de activacidn que con

toda seguridad conduciria a una percepcidn de la recaudacidn mayor y mis
oportuna.

Atraso en la confeccidn de Cuentas FEjecutivas,

La circunstancia comentada en el punto anterior, donduce fatalmente
a una demora en la preparacidn de las Cuentas Ejecutivas para el acciona-
miento judicial contra los sujetos pasivos morosos.
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La persecucifn judicial de los contribuyentes que mantienen impa-
gas sus obligaciones fiscales, es un aspecto que debe merecer especial
atencidn, por su.notoria influencia en el volimen de las recaudaciones.
Decimos esto por cuante una accifn firme del fisco en tal direccidn,
contribuir® a crear en los sugetos del impuesto la clara conciencia de
que deben abonar el tributo en t&mmino, ya que el no hacerlo significa-

rd la accidn judicial, con su secuela de honorarios, gastos ¥ recargos
que aumentarfin su erogacidn.

E, Canon de Agua.

1. Observaciones a los procedimientos actuales.

a) El nfimero de Padrdn es distinto al de Inmobiliaria.

dD

Al presente, el nlmerc de inzripeidn en el Padrén de tributos del
titulo es distinto al del Impuesto Immobiliario. No se vislumbra la ra-

zfn en que se funda este 51stema, poer cuanto una identidad entre los dos
padrones:

® Facilitaria la localizacidn de los antecedantes del contrlbuyen
te (Ficha de Cuenta, Legaijo, etc,)
® Permitirfa la utilizacidn de un fichero Indice comiin.

El sistema de envio de los recibos a los Recaudadores es inconveniente.

Al derivarse los recibos de pago del impuesto hacia las Delegacio-
nes y Receptorias, manteniendose la Seccidn la de contribuyentes de su
radio se influencia, se provocan los siguientes problemas:

° De archivo, con su secuela de compllcac1ones en cuanto a espa-
cio ¥y segur1dad adecuada;

® De registracidn en la contahilidad de Responsables, provocando
gran movimiento de débitos y créditos que se podrfan evitar.

Ademfis, se desprecia un factor de presifn sicolfgica que podrfa
ejercerse con suma eficiencia remitiendo al contrlbuyente, por correspon-
dencia, los recibos de pagoe del impuesto,

Yo se cuenta con legajos de Contribuyentes.-

TLos distintes antecedentes de los contribuyentes, que podrian ser
proporcionados por la Direccidn Provineial de Agua y Energia, al ser con
servados ordenadamente en una Carpeta—legajo, facilitaria su consulta y

un conocimiento mis acabado de 1l a situacifn impositiva de cada contri-
buyente.

Fn la actualidad esto no se practica, dejende de lado un elemento

de control administrativo que es universalmente reconocido como eficien=
te.

Inseguridad en la guarda de Recibos del Impuesto.
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La observacifn formulada en este sentido para el caso del Impuesto
Inmobiliario, es vAlida para el Canon que nos ocupa, ya que la inseguri-
dad en la conservacidn de los Recibos es una condicidn que prima, asimis
mo, en esta Sec¢idn.
Mo hay Pichero Indice alfah&tieo,

Este es un elemento que consideramos de interé&s, ailin cuando la Di-
reccifn Provincial de Agua y Energia cursa la lista de los regantes que

deben abonar el canon.

Al no disponerlo, se pierde una guia que sirve para la localizacidn
de legajos y fichas de cuenta.

Na se utiliza en la actualidad el sistema de ficha-cuenta

Se evidencia el abandono del sistema de fichas de cuenta de contri-
buyentes .-

Si bien se nos ha informado que esto obedece al propdsito de mecani

" zar las registraciones, no podemos dejar de sefialar la sitauacidn por

cuanto, al suspender las registraciones, se estd dificultando el trange
porte posterior de los saldos a las cuentas del sistema mecanizado,

Ausencia de control de contribuyentes morosos,

Como consecuencia de la carencia de registraciones adecuadas, no se
cuenta con el elemento bAdico de control para ejercer una activacifn e
fectiva, mediante actuaciones administrativas en primera instancia, y pos
teriormente, en caso de no conseguir &xito, llegar a la preparacidn de la
respectiva Cuenta Fiecutiva, '

F. Pavimento

1. Observaciones a los Procedimientos actuales,

a. Las registraciones en las fichas de los contribuyentes se encuentran atra

sadas.

La situacidn del epigrafe provoca el desonocimiento de la deuda
real de cada contribuyente.

Resulta redundante seflalar el problema que se origina y que conspi-
ra contra una adecuada administracifn del impuesto.

Identidad de naturaleza entre ficha cuenta (A.T,F.19) y hoja de cuenta
(A.T.F.20).,

Ademds de la ficha cuenta comentada, se habilita una hoja de cuenta
(A.T.F.20) para registrar los pagos de los contribuyentes de los barrios.
El Area céntrica se controla con la Planilla de la Direccidn Provincial
de Vialidad (A.T.F.18)
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Es decir, existen distintos elementos de registracidn, que a tra-
vés de diferentes diagramas, buscan un mismo fin, cual es determinar:

El total de-la contribucifn a percibir,
Nimero de cuotas e importe de cada una
Cuotas abonadas, '

Saldo deudor.

c. El sistema de "Cartillas" es inconveniente.

Fl sistema de "dartillas" sobre la base de cupones, descrito en la
fatte de este informe correspondiente a los procedimientos actuales, of re
ce inconvenientes desde &) punto de vista del control.

Nada obsta para que un Recaudador perciba los importes, selle 1la
cartilla y destruya el cupBn que testificarfa el pago. Esta circunstan-
cia, unida al atraso en las anotaciones de las fichas de cuenta, torna im-
posible el descubrimiento del hecho.

Ademds, no existe criterio uniforme en cuanto a su manejo, va que en
algunos casos las cartillas se encuentran en poder del Recaudador y en
otros las tiene el contribuvente.

d. ¥No existe fichero indice alfab&tico de contribuyentes.-

La catencia de un fichero de este t ipo imposibilita llegar a uhi-
car la ficha del contribuyente particndo de su nombre y apellido. Es de-

cir, para localizar el elemento citado debe forzosamente contarse con el
nfimero de Padrén.

e, La liquidacifn solo se practica al presentarse el contribuyente,

Se prepara la liquidacién en el momento que el interesado se pre-
senta a la oficina vy manifiesta suvoluntad de abonar la contribucidn.

Esto acarrea una pérdida de tiempo para aquel, y para el empleado,
el inconveniente de tener que trabajar bajo la presifn de la presencia y
urgencia del contribuyente.

f, No se controlan los atrascs ni se inician acciones judiciales.

Los procedimientos en vigencia no son idoneos para detectar con o-
portunidad las deudas impagas e iniciar-el cobro ejecutivo.

Al encontrarse desactualizadas las fichas de cuenta y no utilizar-
se un sistema que denuncie automiticamente los motoros (por ejemplo de
seflalizacifn) detectarlas seria sumamente dificil y con gran pérdida de
tiempo. '

G. Liquidaciones

1. Observaciones a los procedimientos actuales
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a. No se ejerce un control adecuado sohre la utilizacidn de los formula-
rios de liquidaciones (A.T.F.1.)

Los mencionados formularios se encuentran en poder del Departa=-
mento de IMpuestos y Tasas, que estd encargado de la guarde de aque-
1los que no estdn en uso,

De allf se entregan a las distintas Secciones, que al preparar-
las, derivan una copia al archiveo de la Seccién Ligquidaciones.

FEl Departamento de IMpuestos v Tasas conserva estos formularios

en un armario sin llave, siendo entonces fAcil su sustraccidn.

Por:otra parte, si bien estfin numerados para permitir su control
mediante el orden correlative de las copias que llegan a la Seccidn Li
quidaciones, se toma la impresifn de que esto ro se ejerce con estric—
tez. Por ejemplo, no se efectla un cotejo con las registraciones que
en 8ste aspecto lleva la Mesa de Entradas del Departamento.

La circunstancia comentada debe ser cuidadosamente analizada por
cuanto podrfa prestarse a alguna maniobra de Indole dolosa en perjui-
cio del fisco,

H. Apremios y Control de Pagos.
1. Observaciones a los procedimientos actuales,

a. No se provee a esta Seccidn de formularios de liquidacién (A.T.F.1,)

Todas las Secciones del Departamento de Impuestos y Tasas que se
encargan del cobro de tributos son dotadas del formulario de cita.

Sin embargo con la que nos ocupa no sucede asf, debiendo hacer
preparar el respectivo comprobante por la Seccifn Liquidaciones.,

Es decir, se aplica una dudidad de criterios que no se justifi-
ca, por cuanto si cada seccifn confececiona sus liquidaciones, &sta tam-
bi&n deberia hacerlo.

‘b No dispone de un Ahogado Asesor,

Se anota la falta de un profesional en materia juridica que deberfa
prestar su asesoramiento especificamente a esta Seccifn y, en general,

atenderfa los aspectos de su competencia que le planteen otras unidades
administrativas del organismo.

c. No se dispone de informacidn por parte de Fiscalfa de Estado.

Se desonoce el estado de las demandas inieiadas por Fiscalfa de Estado
a pedido de la Direccidn.

I. Mesa de Entradas.,
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1. Observaciones a los procedimientos actuales.

Aa

Fl sistema de anotacidn no es el mAs conveniente.

El libro -clasificado alfab&ticamente- que se utilizar para re-
gistrar el movimiento de expedientes responde al concepto tradicional
gobre sistemas de Mesa de Fntradas. Fste se caracteriza por el uso de
libro de gran volimen, foliados, encuadernados, etc.

En la actualidad la orientacifn ha variado hacia m@todos mas F-
giles y de mejores resultados, hasados en la aplicacién de fichas,

El registro de liquidaciones puede suprimirse.

La anotacidn de todas las lgquidaciones (A.T.F.l) practicadas por
las Secciones significa un trabajo arduo y de resultados relatives.

Lo que se persigue es un control del uso de estos formularios,
que podrfa conseguirse mediante otro procedimiento menos trbajoso.

1. Departamento T&cnico Mecanirado.

1, Observaciones a los procedimientes actuales,

ge

No se sigue un crieterio uniforme en el ordenamiento de las fichas de
contribuyentes del IMpuesto Inmobiliario y de Actividades Lucrativas.

La situacidn sefialada en el titulo surge de la circunstancia de que

® Fn el Impuesto Immohiliarie las Fichas Cuenta se clasifican por
Departamentos, dentro de &stos por Receptorfas y en &stas por
nimero de Padrdn.

® Fn el Impuesto a las Actividades Lucrativas las fichas estdn or-
denadas por DNepartamento vy no por Receptorias,

No se considera aconsejabhle la dualidad de base usada en la clasi-
ficacidn de las fichas, por cuanto, elegica una debe ser aplicada en to=-
dos los casos,

Inadecuada dependencia jerfirquica del Departamento,

Fn’lacestructura organizativa actual este DNepartamento depende de 3
la Subdireccidn Técnica, entendiendose gque su ubicacidn natural estard en
el Departamenteo Contahle,

Afirmamos @sto, por cuanto es necesario distinguir la fase de per-
cepcidn del impuesto de la de su registracion. La primera le corresponde
a la unidad administrativa a la que se asigna la recepcidn de las DNecla-
raciones Juradas, su revisifn, el cuidado de 1os antecedentes de los con-
tribuyentes, considracidn de pedido de facilidades, etc., mientras que
el segundo aspecto debe ser asumido por el drgano en el que se concentre
las anotaciones contables de la Repartieidn,
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¢, Las fuentes para la anotacifn de los pagos en Actividades Lucrativas, son

variables,

Los asientos de los pagos en el caso del IMpuesto a las ACtividades Lu~
crativas se hacen de una Planilla de Pagos o directamente de los comprohan~
tes, Fsto es criticable por que al no seguirse un ciretrio uniforme al res-~
pecto se alimenta la posibilidad de errores -por ejemplo doble registracidn
con su secuela de inconvenientes,

K. Departamento Contable = Seccidn Contabilidad.

1. Observaciones a los procedimientos actuales,

a, No existen:registros contables sistemBticos,

La contabilidad presupuestaria del drganismo, no cuenta con un sis--
tema de registro basado en la partida doble y en log principios de la
Contabilidad Pdblica.

S6lo se utilizan distintas planillas entre ellas el "Estado Analji-

tico de
T.F.34)

¢ 9 B 0

las Operaciones Registradas en la Contabiidad de Presupuesto (A,
que revela:

Crédito Autorizado

Crédito Afectado

Crédito Realizado

Saldos: disponible v a rendir.

Es decir, que alin cuando el nombre de este Fstado Contable indica

que sus

cifras han sido extraidas de la Contabilidad de Presupuesto, no

sucede as, sino que se obtienen de simples detalles de comprobantes.

Nopodemos dejar de sefialar los inconvenientes que inexorablemente
se derivan de la ausencia de un orden contable ajustado a los principios
técnicos generalmente aceptados en la materia.

b. La Contabilidad Patrimoniai es incompleta,

Tahbi&n en este caso se utiliza una planilla denominada "Inventa-
rio de Rienes Patrimoniales del Estado" A.T.F.38.

Cabe mencionar enconces, que no se cuenta con una fuente adecuada
de datos, relativos a los bienes patrimoniales afectados al uso de la Re-
particidn, que informe respecto a:

4 0 0 o ©o a

Fecha de Adquisicidn
Valor de compra
Amortizaeifin Anual

Valor Actual

Mejoras y Reparaciones
Fecha vy motive de la baja

¥y que permita ejercer un control efectivo.
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¢. Carencia de una Ficha Resumen ~en la Contabilidad de Responsables- por

Receptoria,

La Contabilidad de Responsables se lleva en forma mecfnica habili-
tando para cada recaudador urn juego de fichas (A.T.F.39 al 43) por los
tributos que debe receptar. Pero las anotaciones de estas fichas no se

trasladan a una Cuenta Reslmen que revele el saldo deudor total de 1a
Delegacidn o Receptorfa,

Se pierde de esta forma una informacidn que permitirfa el control
de las anotaciones en las fichas individuales -por tributo- de los res-
ponsahles, factor importante mi#xime si se tiene en cuenta que en la con
tabilizacidn de estos movimientos no se utiliza un Diario de cargos y
descargos.,

Desaprovechamiento de la Capacidad de Trabajo de las actuales miAquinas
de contabilidad.

Segiin ya lo hemos mencionado el Departamento cuenta con dos mAqui-
nas de contabilidad marca Remington, modelo 85,

Su capabidad de trabajo es desaprovechada porque:

® S8lo se utilizan para la Contahilidad de Responsables, cuando de
acuerdo al tiempo en que quedan disponibles, podrian ser usadas
en la Contabilidad Presupuestaria, si &sta se organiza,

°® Para lag dos - mdquinas se cuenta con uha sola operadora por lo
tanto, en forma permanente una de aquellas estd libre,

L. Departamento Contabhle ~ -~ Seccidn Recaudaciones

1. Ohservaciones a los procedimientos actuales.

a,

Al fin del dfa, se entrega a Tesoreria de la Provincia la totalidad del
efectivo,

La observacidn formuoada en el titulo trae como consecuencia que,

al iniciarse el dia siguiente, no se cuenta con disponible para cualquier
eventualidad, como por ejemplo, un vuelto.

Fsto sucede a causa de que no se ha previsto un sistema de fondo
fijo .

M. Departamento de Valores

1. Observaciones a los procedimientos actuales

a. Local inadecuado e inseguro.

Fsta situacidn, que fuera sefialada en el inciso relativo a Defi-

ciencias de carlcter general (III - A, pig. 60) debe ser ratificada, te-
niendo en cuenta la importancia que reviste,
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Ne la descripcidn que se ha hecho en el ApfAlisis de la Situacidn
Actual (M. 3, pag. 43) se desprende la inseguridad del local v del equi
no.

En consecuencia, debe constitufr fundamental preocupaci@n superar
el aspecto indicado, va que la honestidad demostrada por el personal no
puede constituir la columna sobre la que descanse la proteceifn de mille
nes de pesos en valores.

b. Injustificada clasificacitn de estampillas en distintos tinos,

Se anota un distingo en las estampillas entre las que se utilizan
para racibos, actuacienes, profesionales, jultas, etc.

Esto acarrea problemas de registro v control que nacen de la clasi-

ficaciBn indicada, va que ambos aspectos dehen ejercitarse scbre cada uno
de los grupos de valores,

c. Se le han asignado al Departamento funciones que no corresponden a su na~-
turaleza,

Fntre ellos nodemos mencionar:

® Liquidackén del IMpuesto de Marcas y Serales
Inscaripeidn de los expendedores de coca
® Ingeripeidn de las explotaciones forestales,

Como su nombre lo indiea, la funcifn tipica del Departamento, es
la recepcidn, guarda, conservacién y entrega de valores. Por lo tanto,
no corresponde se encargue de afquellos dque se enumeran previamente y que,
en el ordenamientc actual de la D ireccidn General de Rentas{ correspon-
derfa al Area del Departamento de Impuestos v Tasas.

d. Se utiliza un sistema anticuado de inventariacidn de valores,

No obstante fque se cuenta con elementos tales como el Libro Stock
en donde se asientan las entradas vy salidas de valores ~clasificados por
tipos- que permitirfan la aplicacidn de un sistema de verdadero .inventa-
rio permanente, se continiia con la tradicional practica del inventario
finico, es decir aquel que se realiza sobre la totalidad del universo a
controlar, una vez al abo.,

Esto impide ejercer un contrel oportuno, sistemdtice, selectivo
y sorpresiveo que cubra las necesidades en la materia.

M. Departamento de Fiscalizacidn
1. Observaciones a los procedimientos actuales.

a. No se planifican las inspecciones.

Las tareas de inspeccidn no se planifican, disponi&ndose en conse-
cuencia su realizacifn, conforme lo aconsejen las circunstancias.
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Esto trae aparejado que estas labores se cumplan amparadas en la
voluntad de los responsables, pero alejadas de todas las ventajas propiaa
de una sistematizaci®n

No se ha zonificado el &rea a, controlar

En este aspecto, puede decirse que estfi contemplado en el punto a.
pero, dada su importancia, queremos mencionarldsseparadamente.

Al no distinpuirse zonas en la Provincia, falta unoc de los elemen=
tos fundamentales para planificar las tareas, asignando las correspon=
dientes responsabilidades,

Ausencia de un ordenamiento en el control de Delegaciones y Receptorias,

Las ohservaciones puntualizadas en a. para las inspecciones de con=-
tribuyentes, pueden hacerse extensivas al control de Delegaciones y Re-
ceptorias.

Se anota la carencia de un plan de Inspecciones periddicas que
permita ejercer una supervisidn oportuna, selectiva, sorpresiva, es de-
cir, plenamente efectiva,

Inadecuado mecanismo en la revisidn de Declaraciones Juradas del Impuesto
a las Actividades Lucrativas.

Ya hemos comentado que el contribuyente de este IMpuesto presenta
su Declaracidn Jurada al Departamento de Fiscalizaciln para que se proce
da a su revisidn,

Tambi&n se ha mencionado que en oportunidad del vencimiento del
plazo para la presentacidn de las Declaraciones, el cfimulo de trabajo sig

nifica que esta etapa del procedimiento se reduzca a una mera revisidn
formal.

Es decir, que el Departamento no cumple con el aspecto més impor-
tante de unaverificaci®n interna, cual es el descubrimiento de evasio-
nes fiscales mediante la utilizacidn de las t&cnicas de anfilisis aconse-
jadas por la doctrina,

Ohservaciones al formulario de Verificacitn {(A.T.F.64)

-1 Rubro ¥ estd preparado para determinar el porcentaje de utilidad so-

bre ventas; en realidad lo que se determina es el porcentaje de utilidad
sobre costo.

-Para establecer la Utilidad Bruta, se aplica la siguiente expresifin mate
- E -
mitica: -

Gastos + 1tilidad Weta,

Los pastos se exhuman mediante preguntas que se formulan al contribuyen-
te y comprobantes que pudiera poseer.
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Fn cambio, la apreciacion de la utilidad Neta es eminentemente subje-
tiva, va que no se cuenta con una tahla actualizada de porcentajes de

Beneficio Lliquido por tipo de negocio. Significa que los reajustes pue
den variar notablemente segiin sea el criterio del Inspector actuante,

lo cual, evidentemente, no acepta una defensa seria y té€cnica del pro

cedimiento.

f, Secretaria.
1. Observaciones a los procedimientos actuales
a., Diversidad de libros para el registro de la correspondencia,

El ingreso de correspondencia es registrado en libros que alcan-
zan a quince aproximadamente, descritos en el capitulo referente a la
situaeci-on actual (II, ®, 4m opag. 54).

El nfmero de estos registros trae como consecuencia:

® Nificultad en el adiestramiento del nuevo personal
® Complicacidn del trémite
® Problemas de archivo, por el espacioc que absorven

Ademds, el sistema utilizado no responde a la moderna orientacidni-®
de sustituir los libros encuadernados por fichas.

b. Los legajos del personal carecen de una ficha de datos personales.

Fn la investipacidn realizada se nos informa que el antecedente

aludido en el titulo obra en poder de la Contaduria General de la Pro-
vingia,

No ohstante, se estima una falla el que la Reparticidn no posea
tan interesante elemento de juicio, cuando de evaluar sus recursos hu-
manos se trate.

¢, El1 sistema de registro de Mesa de Entradas no cumple con algunos de los
requisitos bisicos.

Sintetizando las ohservaciones que nos merce el sistema, podemos
decir que:

° S8e utilizan libros diversos

® No informa la c1rculac1on del expediente o nota, sole a donde
se la gird

® No revela, por lo tanto, el estado del trAmite en el momento
de la consulta.

° Al usarse 11bros, se deprecia las flChaS como elemento de re-
gistro prictico y 'manuable. :

0. Delegac1ones Y Receptorlas“‘ L AL ’

TR STV L S RPa R I

Como se ha dicho anteriormente, se ha visitado la Delegacién de San Pe-
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dro, en la que fundamentalmente se nota la falta de local y equipo de
oficina adecuado. Se nos hizo notar que es la oficina recaudadora que
funciona mejor. Fsto seria atribuible, principalmette, a la preocupa-
cidn y capacidad del encargado, pero se observa ausencia de disposi=
ciones expresas y supervisidn regular sohre estas agencias.

Es decir, que la situaciln es totalmente distinta en aquellos lu
gares donde no concurran los factores atenuantes que indicamos en San
Pedro.

Ello, unido al comfin denominador de carencia de lugar y equipo a-
decuado, perturba la operatoria de recaudacidn vy dehe ser analizado y
solucionado con la premura que la naturaleza del prohlema exige.



IV - SOLUCIONES PROPUESTAS

A,

R,

Carcter General

Para la solucidn de las deficiencias de Cardcter General puntua-
lizadas, se hace necesario un reordenamiento de las dependencias de la Direc
¢idn Generdl de Rentas, para uhicar cada una de ellas en el admhito fisico,
que le permita desenvolverse con mavor eficiencia, se hace necesario la pro
visidn de mayores locales,

Subdirecciones

l. Soluciones propuestas.

Se propone una nueva estructura orglnica en la Direccifn General
de Rentas, seglin Organigramas que se anexan al presente informe,

Se frea una sola Subdireccidn, considerando que a la Direccidn
Genezal le estd reservado en gran parte la fijacidn de la politica a seguir,
se le atribuye a aqu8lla la ejecucifn, coordinacidn, control de las dependen
cias de la Direccifn General de Rentas,

Fn el Manual de Orpganizacifin se sefialaron las responsabilidades,
deberes, atribuciones de este cargo, de forma tal que la mismas queden clara-
mente delimitadas.

La atencifn de los diversos impuestos, que se realiza actualmente
en esta dependencia, se concentrarfin en la 0Oficina de IMpuastos Varios, lo
que permitird la mis eficiente realizacidn de las tareas especfficas de la
Subdireccidn.

Impuesto Inmobiliario

1. Soluciones propuestas,

Fn este titulo se desarrollardn las normas generales a que se a-
justarf el sistema cuya implantacién se propugna. Se considera que la admi-
nistracidn bajo este sistema eliminard la deficiencias ohbservadas.,

a. Fichas de Cuenta.

Fl manejo de estas fichas corresponderf a la Seccidn Contahilidad

Mecanizada, que tendri la responsahilidad de mantenerlas permanentemente
actualizadas,

Estos registros se conservarin en ficheros adecuados, con tapa
vy llave que mantendrd en su poder el Jefe de la SecciBn. Por otra parte, es
conocida la seguridad que brindan las miquinas de contabilidad mediante un

dispositivo que impide su funcionamiento si no es destrabado con la eorres
pondiente llave.

Se protege de esta ganera dos posihilidades importantes:
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° La sustraccidn de fichas, y
® E1 asiento de pagos ¢ bhonificaciones no efectuados,

b, Registraciones en las TFichas Cuentas,

Se describe a continuacidn la metodologia de trabajo que se esti-
ma aconsejahle aplicar.

Siendo el Impuesto Inmobiliario un tributo que se mantiene inamo-
vible de afio en afio, salvo situaciones especiales, permite efectuar el car
go a los contribuyentes al comienzo del ejercicio.

La Seccidn Contabilidad Mecanizada guardarfi en un archivo las plan-
chas correspondientes a cada propiedad., A comienzo de afio, mediante el uso
de mAquinas impresoras, preparari las boletas en tres (3) ejemplares,

Las boletas se pasaridn al operador de la miquina de contahilidad
para que efectie los cargos en las fichas de los contribuventes,

Hecha la registracidon y verificados los pertinentes controles con=
tables, las boletas se cursarin a Inmobiliaria para que sean remitidas por
correo a los interesados.

Las boletas serfin diagramadas de manera que contengan la liquida-

cidn del impuesto y paralelamente puedan ser utilizadas para efectuar el
depdsito bancario.

El contribuyente depositard el monto del tributo y el Banco dard
a los ejemplares de la boleta los sipuientes destinos:

a) para el contribuvente.
b) Serd retenido por la institucidn bancaria
c) A remitirse a la Nireccifn General de Rentas.

Este {iltimo ejemplar serd enviado perifdicamente a la Direccifn
General de Rentas, y en base al mismo se asentarfin los pagos.

Al comienzo del periode fiscal se colocardn en todas las fichas
una seflal visible de determinado coler. A medida que se van anotando los pa~
gos esas sefiales se irfn retirando, permitiendo asi que, con una simple mi~
rada sobre los archivadores, se tenga una idea del grado de atraso que re-
gistran las cuentas.

Luego de asentados los pagos, la Seccifn Imnmobiliaria revisari las
boletas en base a los antecedentes obrantes en los legajos de cada propie-
dad, constatando la exactitud de los datos consignados, v.gr.: nombre del
propietario, superficie, avalfio, tasas, recargos, etc.

En caso de discrepancia entre los factores reales y los consigna~
dos en la holeta, se comunicard de inmediato a Contabilidad Mecanizada a
los efectos de la modificacifn de la plancha, y, simult@neamente, se formu-
lard un cargo o un abono a la cuenta de la propiedad, segiin corresponda,
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Esta revisidn es prevista en este momento de la rutina por cuanto
si se la efectuara antes de la remisifn de las boletas, retrasarfa enorme-

mente dicho envio, teniendo en consideracifn el elevado niimero de contribu-
yentes,

Ademds, se articulari un sistema que permita actualizar constante-
rente durante el afio los datos consignados en las chapas —cuando suceda la
modificacidn de alguno de ellos- en lo que la posihilidad de error se redu-

‘ce a un minimo.

En resﬁmen, las ventajas del nuevo procedjmmento para la 11qu1dan

cidn y percepcidn del IMpuesto Inmobiliario podrfan resumirse en los si-
guiéntes:

° Registraciones al dfa

Evidente comodidad para que el contrlbuyente cumpla c¢on su ohli--
gacidn fiscal,

Adecuado contrel de las liquidaciones y anotaciones,
Informacidn oportuna

Posibilidad de ejercitar la actimacidn de cobros,

Fichas Indices

A los efectos de una fdcil localizacion de las fichas cuentas y
legajos —que se identificarfin por el nfimero de padr8n de la propiedad- es

necesario la preparac1on de un fichero adecuado v permanentemente actuali-
zado.

El fichero estaria ordenado alfab&ticamente segfin el apellido del
propietario.

Conociendo el nomhre del propietario, el fichero Indice nos indica-
rd el nimero de Padrén.

d. Legajos por Propiedad

e,

de padrdn,

Se habilitard un legajo por cada inmueble, otorgindosele el nfmero

En &1 se irfin archivando ppe orden cronoldgico todos los anteceden-

tes relatives a la propiedad, tales como: liquidaciones del impuesto, valua-
ciones, transferencias de dominin, divisifn, etc,

Deberd ser foliade correlativamente v la Seccifn serfd rasponsable

por extravio de la documentacidn glosada a &1.

Se contard asi con un insustituible elemento de informacidn que

permitird controlar ademds, la correcta liquidacidn del gravdmen.

Informes a la Nireccidn

El sistema permitird extraer todos los datos necesarios para mante-
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permanentemente informada a la Nireccidn de la evolucifn del Impuesto.

Al principio del afio fiscal quedarid revelado el monto fijado y
luego permanente y oportunamente se conocerd la marcha de la recaudacidn,

La confeccidn de Balances de Contribuyentes mensurari el monto
pendiente de cobro y guiard@ la accidn persecutoria.

Por otra parte podrd ponderarse la gestidn mediante cuadros re-
slimenes comparados entre los distintos ejercicios.

Control en v sobre la Seccidn

Deben ejercerse en y sobre la Seccidn controles que garanticen el
buen funcionamiento de la misma,

Aspector fundamentales, que son responsabilidad de la Seccidn,
tales como:

Conservacifn de la documentacifn,
° Vigilancia de 1os deudores,
® Verificacidn de las liquidaciones,
® Informes a la Direceidn
® Fte.

Merecer@n preferente atencidn v cuidado mediante un control sise
temitico.

Fl manejo diario de los legajos o la elecci®n selectiva de algu-
nos para su revisacidn indicar@ si las fojas estdn ordenadas debidamente,
foliadas y se conservan en su totalidad,

Una consulta periddica de las fichas de cuentas revelard los con-
tribuyentes atrasados, dehiendo prepararse un listado que se cursarid a la
Seccifn Gestifn y Mora. Si copia de &ste listado se conserva en una carpe-—
ta, la revisacitn de la misma nos indicarf si se ha cumplido en t&€rmino
con esta disposicidn,

Se hahilitard una carpeta archivo para conservar las copias de
los informes periddicos a la Direccifn; en consecuencia su consulta mostra-

rd si se observan las disposiciones en la materia.

Cuentas Fjecutivas

Los listados de contribuyentes que mantienen impaga su obligacidn
fiscal permitirfin que la Seccifn Mora realice las gestiones de cobro Y,
en su caso, inicie la via ejecutiva,

Se logrard asf acuciar a los sujetos pasivos para el pago regular
del gravimen, lo que redundard heneficiosamente en el volfimen recaudado.
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h. Conclusiones

La aplicacidn del sistema que se propone permitird subsanar en
forma integral las observaciones formuladas en cuanto a los actuales pro-
cedimientos:

Trénite de liquidaciones
Contabilidad de pagos

Contrel de liquidaciones

Falta de legajos de propiedades
Confeccidn cuentas ejecutivas.

D. Actividades Lucrativas

1. Soluciones propuestas.

Teniendo en cuenta las observaciones formuladas a los actuales
procedimientos, en el capitulo pertinente, damos a continuacidn los linea--
mientos generales relativos a las soluciones cuya apllcac1on se estima con=
veniente realizar.

a. Declaraciones Juradas

Se da a continuacifn una idea general del sistema que estimamos
mis aconsejable,

TLos contribuyentes deber@n preparar la declaracidn jurada v la
liquidackdn del impuesto, en el formuoario adecuado que les serf propor-
cionado en la Direccidn Ceneral de Rentas,

La liquidacién de las obligaciones trihbutarias por el propio su
jeto, es el sistema vigente en el orden impositive nacional, de manera
que consideramos perfectamente aplicahle en el orden prov1nc1al,

El pago se hard finicamente mediante depfsiteo en las institucio-
nes Bancarias.

El contribuvente presentari o remitiri por correspandencia el
formulario de Declaracion Jurada, cumplimentado al que glosarf:

® Boleta de depdsito por el total del impuesto o por el pago a
cuenta en el caso de solicitar facilidades

® Fn este filtimo supuesto agregard el formulario de solicitud de
prdrroga, para pago en cuotas.

Una copia de la declaracién jurada se entregard al contribuyente
con la constancia de recepcidn.

b. Revisacidn v Control de Declaraciones

Otra de las copias de la Peclaracifn serd cursada, de inmediato,
por la Seccidn Actividades Twuwerativas, a Fiscalizaciones,
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Al11% se procederd a su integral revisacidn constatando los datos

declarados mediante las t&cnicas aceptadas por la ciencia contable para la ve
rificacidn de estudios.-

Ademds, deberfn controlarse tasas, bonificaciones, recareos. ciZlcu
» 1) * > ? i,
los matematicos, etc. g

Fn esta forma se extremard el andlisis conducente a evitar la eva-
sidn fiscal.

PADRON DE CONTRIBUYENTES

~ Un imprescindible elemento de,control es el conocimiento completo
del universo a controlar.

Fn el tema que nos ocupa, este universo estd constituido por el
conjunto de sujetos pasivos.

El conocimiento e individualizacidn de los mismos vendri a través
del Padrén, que podemos definir "como un registro donde se asientan en forma
sistemdtica y sint&tica los datos bdsicos de las personas ffsicas o ideales
inseriptas en la Seccifn Actividades Lucrativas",

Deberd puds, disponerse un empadronamiento total de los contribu-
yentes, pudiendo complementarse esta medida con planes de pago para actualizar
la deuda que registran,

Servira, asimismo, para controlar las posibles sustracciones de le~
gajos y/o fichas-cuenta,

FICHAS-CUENTAS Y LEGAJOS PERSOMALES

Deben habilitarse legajos y'fichas de cuenta de los contrihuyentes,

En el primer elemento se archivarfn: Declaraciones Juradas, Solici-
tud de facilidades de pago, boletas de dep8sito, resoluciones de exenciones,
notas, etc, ’

Brindard pues una historia cronoldgica y completa del sujeto del im
puesto, facilmente accesible y de cdmodo manejo y consulta.

Por otra parte, en las fichas de cuenta se debitar@n los importes
resultantes de las declaraciones juradas o .reajustes y se acreditarfin por los
dep8sitos efectuados. En un orden tal, el saldo de la ficha revelarf la obli-
gacidn impaga de su titular.

Naturalmente que la contabilizacidn se realizari mediante un siste-

ma mecanizado, cuyas ventajas por evidentes y conocidas serfa superfluo anali-
ZAaTr,

En lo que respecta al momento de la contabilizacidn, deberos hacer
notar que:
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° E1 cargo por la obligacidn tributaria, se asentard a la presenta-
¢cidn de la Declaracidn.

° E1 abono, se escriturarf con las boletas de depdsito que, periddi
camente, debe hacer llegar el Banco, adjuntas al Estado de Cuenta,

CONTROL DE LOS PAGOS

Se efectuari tomando como base las fichas de cuenta.

Fxiste un prinecipio de control en el hecho de que la Declaracidn Ju-
rada debe presentarse acompafada de un ejemplar de la holeta de depfsito.

Pero la contabilizacidn del page no se hace, como ya se ha dicho, cor
este comprobante sino con el que remite el Ranco.

Mediante un sistema de sefalizadores podemos conocer el estado de
cumplimiento de cada contribuyente, si, por ejemplo, al comenzar el afie se cole-
ca a cada ficha dos marcas de distintds colores. v.gr. azul ¥ rojo.

Si significamos que la marca azul se refiere a la Declaracidn Jurada
v se retirari a su presentacidn, v la roja al pago, vy se eliminarf al formli-
zarse 8ste, en un momento dado tendremos en el fichero: e

° Fichas con las dos marcas. Significa que se trata de contrihbuyen-
tes que no han dade principio de cumpllmlento a su deber tributa-
rio.

° Fichas con una marca roija. Son ohligados que presentaron la DNe-
claracidn Jurada y de los que la instituciBn bancaria no ha comu-
nicado el pago.

® Fichas sin marca, Sujetos que han pagado el impuesto.

Se tendria asi un panorama completo y actualizado del padrén de con-
tribuyentes que permitiria ejercitar una eficiente v constante activacidn.

Dehemos hacer destacar la funcidn que le atribuimos a la marca roja,
Existe un lapso, entre la pr esentacidn de la Daclaracidn # el registro del pa-
go con el comprobante del Banco, que es necesario controlar. Tl Banco de la
Provincia es una institucidn seria v sujeta a todos los controles tipicos de
esas entidades, pero no obstante no puede decirse que estd@ totalmente exento
del peligro de mapiobras de su personal, que es necesario vigilar en salvaguar
dia de la Provincia, La marca roja nos llamari permanentemente la atencidn so-
bre un depdsito no ingresado, por lo que se deberf consultar la fecha de presen

tacidn del formulario a fin de determinar si se encuentra en té&rmino de rendiw
cifn.

SIMPLIFICACION DE TRAMITES

Con el sistema cuya implantacidn se propicia se simplifica el trémi-
te para el contribuvente, Se evitan a este todo tipo de esperas, demoras o poas
tergaciones, dado que no tiene nada m8s que practicar la declaracifn v liquida-

cidn del impuesto, efectuar el depdsito en el Ranco de la Provincia y remitir
tales antecedentes a la Direccidn.
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Desde el punto de vista de la ertidad fiscal, se elimina el constan
te fluir de contribuyents, la acumulacidn de declarac1ones para liquidacidn vy,
por ende, se genera la pOSlblldad de un mejor y mads eficiente ordenamiento de
sus labores.

INFORMACION PARA TA DIRECCION

Al instaurar el sistema contable de fichas de cuentas, se abre la
posibilidad de proporeionar a la Direccidn informaciones fudamentales desde
el punto de vista de la politica tributaria.

La contabilidad mecanizada permite registrar simultaneamente las
anotaciones en la Ficha de Cuenta del contribuyente y en el Diario de Opera-
ciones. o

La miquina acumula en su memoria el total de débitos y crd@ditos a-
sentados en un perfodo (diario, semanal, etc.,) Al cabo del mismo, se inserta
la Ficha Maestra -que puede asimilarse a una hoja del mayor y se descargan
los totales acumuolados,

Se habilitard un Diario y una Ficha Maestra por impuesto para una
mejor discriminacifn de &stos.,

Fn base al Diario de Operaciones se efectuaran las reglstrac1ones
enla contabilidad central.

- En consecuencia, en base a las Fichas Maestras, pueden suministrar-

se a la Direccidn antecedentes referidos a un lapso, tales como:
® Monto fijado por impuesto, que se extrae del total de d&bitos

de las Fichas Maestras,
Importes percibidos sobre lo fijado, obtenidos del total de cré-
ditos de las Fichas Maestras,
Saldos deudores, obtenidos del Balance de Contribuyentes,
Cuentas morosas, facilmente localizables mediante el sistema de
seéfializadores antes comentado,
Cualquéer ponderacidn porcentual en base a los datos conocidos.

CONTROLES

. B&sicamente podemos sintetizar las funciones de la Seccifn Activi
dades Lucrativas en:

*
® Recepeidn de las Declaraciones Juradas y boletas de depfsito.
® Distribucidn de los ejemplares del formulario de declaracidn.

-

1} a Fiscalizaciones .
?2) a Mecanizada, para su contabilizacidn. Posteriormente retorna
a la Seccidn para archivo en legajo.
3} al contribuyente.

® Cuidado de los legajos personales y su actualizacidn permanente,
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® Vigilancia de los deudores

® Informes a la Direccidn en base a las cifras proporcionadas por
Mecanizada.

Sobre todas y cada una de estas fucniones deberid ejercitarse un
permanente control que asegure un eficiente eumplimiento y denuncia atrasos
o abandono de tareas.

A titulo de ejemplo, podemos referirnos en este aspecto, a tres es
lementos que opuestos entre sI revelar@n posibles sustracciones o extravfos
de los mismos:

? Fichas de Cuenta
® Legajos Personales
® Padrén

El nimero de contribuyentes empadronados serd igual al total de
legajos obrantes en la Seccidn: asimismo coincidird con la cantidad de Fichas
de Cuentas en poder de Mecanizada. Se entreteje de efta manera una interesnte
trama protectora.

Adem3s, debe comentarse aqui que las informaciones que utilizard la
Seccidn, brindadas por Mecanizada, estardn sugetas a las comprogaciones tfpi-
cas de la Contabilidad Mecanizada.

CUOENTAS EJECUTIVAS

La localizacidn de los deudores morosos se torna fAcil y segura
con el sistema que se propone, La Seccidn preparard la informacidn para que

la Oficina de Gestidn y Mora inicie las gestiones pertinentes en el momento
oportuno,

CONCLUSIONES

Mediante el sistema propuesto, se consideran superadas las defi-
ciencias observadas a los procedimientos actuales en lo relative a:

Declaraciones Juradas
Revisacidn v Control
Legajos de Antecedentes
Padrdn de Contribuyentes
Facilidades en los tfamites
Control de morosos

Cuentas Ejecutivas,

¢ o 0 © & O O

CANON DE AGUA

1. Soluciones propuestas.,

En la nueva organizacidn que se propone, este rubro seri de compe-
tencia de la Oficina de "Impuestos Varios"
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Se propone para la administracidn de este impuesto un sistema para
el que hésicamente se adoptarén las siguientes partes:

a) Unificaci8n de almero de padrfn con el IMpuesto Inmobiliario.

Permitird la fdcil localizacidn de los antecedentes del contribu~
yente:

® Tichas Cuentas -
® Legajos.

b) Envio directo de liquidaciones a los contribuyentes,
c) Utilizacidn de Fichas Cuentas de Contribuyentes,

d) Confeccidn de Legajos de Contribuyentes

e) Confeccidn de Ficheros

) Conclusidn,

Los manuales de procedimientos que para la puesta en prictica de
este sistema se confeccionardn, en base a las normas que se proponen en los

puntos anteriores, permitirfn eliminar las deficiencias sefialadas en cuanto
a: :

° Empadronamiento

® Liquidaciones

° Legajos

® Control de Pagos

® Moras en el Tributo -

PAVIMENTOS

1, Soluciones Propuestas

Fn la estructura que se propone él control de esta contribucidn
estar@ a cargo de la oficina de "Impuestos Varios"

Su organizacidn se basard en la utilizacifn de los siguientes e-
lementos y normas:

a) Fichas Cuentas de Contribuyentes

b) Ficharo indice alfab&tico

¢} Liquidacidn ~ Boleta de dep8sito

d) Envio de liquidaciones por correo

e) Cobranza por Institucidn Bancaria .
f) Conclusidn,

Con la aplicacidn de este sistema se permitira:

® Mantener actualizada la situacidn del contribuvente
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Facilitar la localizacidn de los mismos

Controlar el cumplimiento de la obligacion tributaria
Oportuna iniciacién de las gestiones de cobranza

Evitard irregularidades en el manejo de las percepciones

o o o O

LIOUINACTIONES

!, Soluciones Propuestas

Para subsanar las deficiencias sefialadas en el capitulo pertinen-
te, se estima aconsejable introducir la siguiente modificacidn a los proce-
dimientos actuales,

a) Formulario de Liquidaci@n especial para cada rubro de'Ingre_son

Cada tipo de formulario poseerd numeracidn correlativa. Serén
entregadas hajo control a las respectivas oficinas.
_l“

La copia destinada al archivo de este Seccid n Liquidaciones, serf
verificada por su orden correlativo.

Se eliminard de ese modo la posikilidad de uso indehide de Liqui-
daciones en perjuicic del Fisco,

APREMIOS Y CONTROL DFE PAGNS

1. Soluciones Propuestas,

-En la estructura orginica que se propone se prevee la creacidn de
la "Oficina de Gestidn y Mora", En ella se centralizarid la gesti-on de la

percepcidn de los tributos a los contribuyentes remises en el cumplimiento de
sus ohligaciones fiscales, .

En el manual de Procedimientos se determinari ‘el mecanismo a que

se ajustard el proceso de la gestidn en los diferentes tributos a cargo de
la Direccidn General de Rentas,

Adenfs se estima conveniente:

a) Designacifn de Abogado Asesor ' !
b) Establecer u n sistema de informacidn de Fiscalfa del Fstado.

MESA DE ENTRADAS

. Soluciones-Propuestas.

Fn la organizacifn que se propone la "Mesa de Entradas" dependeri
de Secretaria y para la solucifn de las deficiencias observadas se considera
necesario el estahlecimiento de un sistema uniforme de Mesa de Fntradas para
toda la Administracidn PGblica. :

El citado sistema se basard en la utilizacidn de:
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a) Numeracidn Gnica de cada expediente

b) Utilizacidn de CBdigos para cada Reparticidn

¢) Fichas colectivas para registro de expedientes originados en la Repar-
ticidn.

d) Fichas individuales para expedientes originados en otras Secciones

e) Formularios de traspaso para el registro de movimiento de los expe-
dientes,

La aplicacidn integral del sistema permitiri bAsicamente:

® Agilizar los tramites

- ® Facilitar la localizacifn de Fxpedientes
| ? Menor costo de Administracifn,

r

DEPARTAMENTO TECHICO MECANIZADO

DEPARTAMENTO CONTARLE

DEPARTAMENTO CONTARBLE RECAUDACIONTS

DEPARTAMENTO DE VALORES

1. Soluciones Propuestas.

En la reestructuraci@n propuesta se prevee la creacidn de la Di~
visidn Contaduria; Su organizacidn pernitiri eliminar las deficiencias que
se puntualizan en los citados departamentos. Dependeri de eqta divisidn la
Tesorerfa y Contabalidad Mecanizada.

Se propone el establecimiento de los siguientes sistemas de con~
tabilidad: S

a) Presupuestaria
b} De REsponsables
¢} INventarioiPermanente

Los lineamientos generales de los citados sistemas serfan las
siguientes: '

Para la apertura de esta contabilidad se utilizaran las cuentas:
Recaudaciones, Recursos y sus contrapartidas Rentas Generales v Gastos,

-

El concepto de cada una de las cuentas es el siguiente:

Recaudaciones: Se involucran en esta cuenta y discriminados por impuestos,

todos los recursos presupuestarios de la Provinc ia, cuya percepcifn se e-

fectfia por intermedio de la Direccidn General de Rentas, Sus importes estdn <»

dados por el c&lculo de Recursos del Presupuesto,

Recursas. Comprende los recursos de la Direccifn General de Rentas, para la

atencifn de sus gastos de acuerdo al presupuesto v que deben ser provistos
por la Tesoreria de la Provincia.
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Rentas Generales: Corresponde al total de las recaudaciones que debe ingre-

sar la Direceién General de Rentas.

Gastos: Involucra el presupuesto de gastos de la Direccidn General de Rentas,

que atiende con recursos provistos por la Tesoreria de la Provincia.

La percepcidn de los IMpuestos se reflajard en la Contabilidad
Presuupuestaria en la siguiente forma: Se debitard a Rentas Generales, acre-
ditindose a Recaudaciones, con andlisis de cada impuesto.

A fin del ejercicio se tendrd reflejado en la Cuenta Recaudacio-
nes el d&ficit o superavit de las mismas ya sea su saldo deudor o acreedor
respectivamente,

La efectivizacidn de gastos con fondos provistos por la Tesoreria
de la Provincia se registrard en esta contabilidad presupuestaria de la si-
guiente manera:

Se debitard al Banco, cuenta Direccidn General de Rentas, el depd-
sito de fondos recibidos, acreditindose a REcurses. Efectuado el pago se debit

tari a Gastos, acreditédndose al Banco.

Contabilidad de Responsables

Para la apertura de esta contabilidad ser# necesario practicar un
inventarie, verificando los saldos de las cuentas de responsables. Se debi-
tard a €stos, con crédito a Tesoreria de la Provinecia.

Se ‘1levari ademds del Mayor de Responsables, el mayor auxiliar con
las fichas cuentas de cada unc de elloes.

Las cuentas de 1os Responsables se llevarin en fichas tabuladas
que permitan la registracidn de los diversos conceptos que se debitan y acre-
ditan,

INventario Permanente

Se iniciar@ un Inventario Permanente de los Rienes Patrimoniales
de la Reparticidn. Se efectuard un relevamiento total en base al cual se pro-

cederf a la apertura de las cuentas, Se registrard el movimiento de altas y
bajas de todos los Bienes.

El establecimiento de los sistemas de contabilidad que se proponen

permitira:

-REalizar 1la fijacidn presupuestaria a la que deber@n ajustarse los procedi-
mientos administrativos.

~Se registrardn todas las operaciones realizadas, formuldndose las cuentas
que posibilitardn su juzgamiento.
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~8e llevared el debido control de todos los bienes del Estado en la 8rhita
de esta Reparticidn,

~La registracidn de las cargas impositivas en fichas cuentas, permitird el
control del cumplimiento de las obligaciones de los contribuventes, en los
diversos impuestos, posibilitando la mavor agilizacidn de las percepciones,

-Fn definitiva, se poseeridn los elementos que permitirin evaluar la legalidad
y méritos de la gestidn administrativa, determinar las desviaciones v acu-
sar las infracciones u errores que pudieran producirse.

Para el lophro de tales ohjetivos, en la nueva estructura se propo-
ne la creacifn de la Divisidn de Contabilidad, con su seccidn de Contabilidad
Meadnica, la que prevee contarf con las miquinas de contabilidad necesarias,
para el registro de todas las operaciones.

DIVISION FISCALIZACION
1. Soluciones Propuestas,

En consideracidn a las observaciones seflaladas a la estructura y
procedimientos de la Divisidn Fiscalizacidn, con el objeto de eliminar las
deficiencias detectadas y a fin de instrumentar los medios que permitan a es-
ta Divisidn cubrir su cometido con la mayor eficiencia, se propone una nueva
estructura y procedimientos para su funcionamiento.

a) Estructura Funcional.

Creacidn de la Divisifn Fiscalizacifn cuya dotacidn cuva dotacidn
de personal serd la siguiente:

Jefe de Nivisifn o Inspector General
Tres supervisores

Niez Inspectores de Primera

Veinte Inspectores de Segun-a

Seis verificadores _

Un encargado de Receptorias del Interior

o 2 o 0 o o

En lineas generales las funciones dentro de la nueva estructura
propuesta serén las siguientes: ‘

h) Jefe de la Divisién Fiscalizacidn o Inspector General

Elahorar todos los planes y programas de fiscalizacién para la
Provincia.

¢) Supervisores de Zona

La taréa a cargo de los sefiores supervisores consistiri en orde-
nar y coordinar el trabajo de los inspectores.
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d) Supervisor encargade de Verificacitn

Su funeidn principal es ordenar, coordinar y controlar el traba-
jo d cargo de los Verificadores internos.

e) Inspectores

Especificamente su funcidn es la de verificar, en el terreno, el
cumplimiento de las leyes tributarias por parte del contribuyente.

f) Verificadores

Su funcidn bfsica es la revisidn de las declaraciones juradas pre-
sentadas por los contribuyentes, con el objeto de poner en eviden-
cia posibles evasiones impositivas.

g) Control de Receptorias

Su funcidn es la de fiscalizar el funcionamiento de las Recepto-
rfas a fin de que las mismas tengan un desenvolvimiento normal,

En el Manual de Procedimientos se preveerin los métodos aconseja-
bles para que la funcibn de fiscalizacidn sea camplida con la mayor eficien-
cia, dotando a la Divisidn de los instrumentos adecuados a tal fin,

SECRETARIA

1. Soluciones Propuestas.

En la nueva estructura que se propone se contemplan las soluciones
para el normal funcionamiento de esta uriidad administrativa,

La organizacifn funcional aconsejada es la siguiente:

a) Secretaria General depende jerérquicamente del Subh-Director de REntas de
la Provincia. A su vez, 8a la Secretaria Ceneral-dependeran las slgu19ntes u=
nidades admlnlstratlvas.

‘Mesa de Ehtradas
Personal .
Mayordomia
Choferes

0000
-

En -general, las funciones que se cumplirin en,la organizacifn pro~
puesta serfn las siguientes:

b) Secretario General

A cargo del Secretario General estard la atencidn del despacho, re-
daccidn de las resoluciones de acuerdo a. lo aconsejado por las Secciones ac-
tuantes y todas aquellas otras tareas propias de su funcidn especifica, las -
que serdn detalladas en el Manual de Funciones, *
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c) Mesa de Entfadas

Para el funcionamiento, esta unidad deberi ajustarse a las normas
impartidas en el Manual de Procedimientos para Mesa de Fntradas de la Admi-
nistracidn Piblica de la Provincia, elaborado por esta Asesoria T&cnica y
que entrard en vigencia a partir del 12 de Tnero de 1967, g

d) Personal

Tendrd a su cargo, en general, todos los aspectos vinculidos al
personal de la‘Reparticidn, como ser:

Control de Asistencia

Confeccidn de fichas individuales v legajos personales
Seleceidn y adiestramiento del persomal

Calificacidn del mismo s,

IMplantacidn de un sistema de sugerencias, etc,

¢ 0o o °o o

e) Mayordomia

Tendr3d a su cargo el manejo v control del personal afectado a
las tareas de limpieza y conservacidn del edificio ocupado por la Reparti- -@
cién. ‘

f) Choferes

FEl encargado de esta unidad deberd arbitrar las medidas necesarias
para el manejo y control de las unidades afectadas al servicio de la Pepar-
ticidn.

Entre otras nos permitimos aconsejar:

-Apertura de una hoja de vida para cada vehiculo, en donde se registrarin
todas las novedades que se p roduzcan (reparaciones, repuestos utilizades,
expresados en pesos m/n etc,)

-Hoja de ruta para los choferes que salgan en comisidn, en la que deberd
consignarse -fecha de salida y regreso, kilometraje recorrido, nafta consu-
mida, etc.

Las funciones que en detalle deher@n cumplir estas unidades serén
erpuestas oportunamente en el Manual de Funciones,

DELEGACIONES Y RECEPTORIAS

1, Soluciones Propuestas.

Considerando que se aconseja la pércepcibn de los impuestos por
intemedio de Instituciones Bancarias, se®prevee la Supre51on de 1z mayoria

de receptorfas, salvo en aquellas zonas donde no existen agencias o sucursa-
les bancarias,
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Las Delegaciones y Receptorias que necesariamente se mantendrén
quedarin bajo la supervisi8n de la Divisidn Fiscalizacidn por intermedio
de la Oficina Control de Receptorias, a quién se instrumentard debidamente
para llenar su cometido con la mayor eficiencia.



