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1 NORMAS GENERALES DE APLICACION

L.

El buen funcionamiento de las normas estahlecidas en el presente Ma
nual, descansan fundamentalmente en la estricta observancia de su contenido:

Los encargados de las diferentes rutinas deber@n tener en cuenta los
siguientes aspectos: "

1, Solamente las personas autorizadas podrdn extender los diferentes comproban
tes y formularios, al pi€ de los cuales colocaran siempre sus iniciales,

2. La anulacidn de todo formulario se efectuard cruzdndolo, en forma visible,
con la palabra "ANULADO", sin destruirlo para no perder la numeracin corre
lativa,

3. Todo formulario anulado deberd sepuir la rutina -para cada uno de los ejem-
plares- de los que ge emitieron correctamente,

" 4. Los formularios debérd@n integrarse sin tachaduras, enmendaduras, raspaduras,
borratinas, ete. En el caso de errores se procederi a su anulacidn,

- 5, Toda modificacidn que sea aconsejable introducir en el presente Manual debe-
r4 contar con la autorizacidn del Director General de Rentas, debiendo darse
a conocer a la Oficina de Asesorfa Técnica del Consejo Federal de Inversio-
nee las sugerencias y sus razones, a fin de ser analizadas y evaluadas a la
" luz de los principios aceptados en la materia.

11 ELEMENTOS APLICADOS EN EL SISTEMA Y RUTINAS PARA SU UTILIZACTION
A. Padrdon de Contribuyentes
1. Concepto e importancia

Es el registro donde se asentardn sistemitica y sint&ticamente los da
tos bisicos de las personas fisicas o ideales y sus automotores o rodados,
por los cuales se convierten en sujetos del Impuesto a los Automotores vy
Rosados, .

. -~ Se contard entonces con un registro completo de Contribuyentes que
_permitird controlar los antecedentes de los automotores, legajos, fichas de
. cuenta etc. '

2. Confeccidn

El Padrén se confeccionard por clase de vehfculo -segiin la clagifica
cidn legal en categorias- y su ordenamiento serd numérico.

Los datos que se utilizarfn en su preparacidn serfn extraidos de las
fichas actualmente en uso,

Se utilizardn hojas de cartulina o papel resistente, debiendose cu-
brir a mdquina de escribir. '

Las hojas del padr@n serdn colocadas en libros de hojas movibles, pro
vigtos de llave.
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El formulario (F.AqT.A.l)*reSpectivo estd diagramado con las siguien
tes columnas, :

a) Nimero de Padrdm

b) Apellido y nombre del contribuyente o Razdn Social
c) Clase de vehiculo

d) Marca

é), Modelo

f) Nimero de motor

g} Transferencias

- Fecha
- Nombre y apellide

h) Observaciones
El contenido de cada columna es el siguiente:

El nlimero de patente del vehIculo - que serd asimismo el del precinto - cuya
secuencia serd correlativa por cada categoria.

Apellide y nombre o razén social del propietario.

.Identificacidn de la clase a que pertenece el vehiculo conforme a las catego

rias legales,

Indicacidn de la marca

S¢ consignaria el modelo

Para registrar el niimero de motor

Destinada a documentar la transferencia del redado, indicéndose:

- Fecha de la transferencia -
- Nonbre y apellido del nueve titular

Columna reservada para hacer constar cualquier otro dato de inter@s, por ejem
plé: cambio de categoria del vehiculo, robo, etc,

La escritura en la hoja de padrdn se hard a cuatro espacios de mdquina
de escribir, a fin de proporcionar espacio suficiente para registrar sucesivas
transferencias u observaciones diversas. -

Las planillas de padrén se imprimir@n con un rayado que indique esta
subdivisidn,

En el caso de resultar insuficiente el espacio indicado, se continuarir
las anotaciones despus del @iltimo vehiculo registrado en la categoria de que :
trate, haci@ndose las siguientes anotaciones en tinta roja:

- continfia en folio N°® (en el espacio original)
- viene de folio yeo (en el nuevo folio utilizado)
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Se formard un libro de hojas movibles con las hojas padrones de cada catego
ria de Automotores v Rodados,

3, Actualizacidn
El Padrdn deberia ser mantenido permanentemente actualizado.

Las nuevas inscripciones de vehiculos se anotardn siguiendo el orden
correlativo, luego de la @iltima anotacidn del Padrdn de cada categoria.

Tratindose de transferencias en las que no se produce cambio de niime~
ro de patente se registrard en la columna g) la fecha de aquella y nombre
del nuevo propietario.

4, Mantenimiento

En virtud de la importancia del Padrdn de Contribuyentes como herramien
ta de control, se procederd a:

- Designar dentro de la Seccidn Automotores un responsable del Padrén. .

- Utilizar muebles de cerradura con llave para la guarda de los libros
Padrones,

- Tstablecer que el acceso a los Padrones deberd ser autorizado en to-
dos los casos por el Responsable del Padrdn.

B. Fichas Indice
l, Preparacién

Se habilitar@ un fichero indice de contribuyentes para facilitar la lo
calizacidn de fichas de cuenta v legajos.

FEste fichero abarcari la totalidad de rodados y automotores patentados
en la Provincia,

Las fichas se imprimirdn en cartulina (F,A.T.A.2.) v contendrfin los si
guientes datos:

- Apellido y nombre del contribuyente o Razdn Social
- Niimero de Padrdn
« Clase de vehiculo
" = Marca
- Modelo
~ Nimero de motor
- Folin

La confeccidn de las fichas se hard utilizando las mAauinas inpresoras
Adrema. Se usarfn las actuales planchas met&licas.

El ficherc se ordenari por clase de rodade - teniendo en cuenta las ca
tegorias legales - v dentro de cada una de ellas, por alfabeto. Tn el caso
de apellidos iguales, se ordenard en base a los nombres.
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Ejemplo: en la categorfa "Automoviles de Alquiler"

Abate, Angel
Abate, Carlos
Abate, Pamdn
Abate, Ricardo
Abate, Silverio
| |
Cuando un propietario tiene varios rodados, en el fichero hahrd tantas
tarjetas como vehiculos posee, y estardn ordenadas por niimero de patente.

2. Funcionamiento

Fl fichero Indice permitird localizar las TFichas Cuenta y los legajos de
los vehiculos. ot

Conociendo el nombre del propietario se ubicard el niimero de la patente,
que es necesario para la localizacifn de los elementos citados.

Los ficheros estardn dispuestes de tal manera que sean perfectamente ac-
cesibles a los empleados que necesiten consultarles.

Las fichas no deben ser retiradas, del fichero; obtenida la informacidn
buscada se colocar@n nuevamente en su sitio sin alterar el drden.

3. Actualizacién

Toda modificacidn del Padrdn de Contribuventes (transferencias, cambios
.de categoria, etc.) deberd reflejarse en el fichero indice.
Las fichas iIndices de rodados que se inscriben por primera vez se impri
2 __ . - - - s
mirfn simultfneamente a la confeccifn de la plancha metdlica.

Fn la misma forma se procederd en el casos de ventas de rodados, lo que
da lugar a:

~ habilitaciBn de una tarjeta a nombre del nuevo propietario
- retiro del fichero de la anterior tarjeta,

- cambio del nombre y apellido del propietario en la plancha met@lica del
vehiculo.

Se habilitard otro fichero, que llamaremos "Fichero Pasivo" para ir colo-
cindo las fichas que han perdido vigencia. Su ordenamiento se efectuard con la

misma base que el "Activo" es decir por Cateporia y Alfabeto,

Fn las fichas del fichero "Pasivo" se dejard constancia del motivo de la
baja, por ejemplo:

- Tr_aaneridO 8 ervecresvonas

Esta anotacidn serd firmada y fechada por el Encargado del Padrdn,

C. Carpetas Legajos ' ’ v



1, Objeto y contenido

Es un valioso elemento de control e informacifn de antecedentes referen
tes a vehiculos inscriptos.

Contendra:

- Antecedentes de inscripeidn
- Liguidaciones del impuesto
~ Solicitudes, notas

- Intimaciones

- Ljecuciones

- Transferencias

- etc.

2. Preparacidn

El legajo para cada automotor se hard en una carpeta de cartulina, que
cuente con un dispositivo que permita glosar paulatinamente la documentacidn,

La individualizacidn del legajo se harad con el niimero de patente que se
escribird a mdquina en la oreja de la carpeta.

Los legajos serfin de orejas escalonadas para facilitar la lectura del nf
mero.

La documentacidn agregada a la carpeta deberi foliarse correlativamente,

3. Ordenamiento

Los legajos se archivar@n, por categorias, en muebles adecuados que pro-
porcionen seguridad y conservacidn.

]

Dentro de cada categorfa, el ordenamiento responderd al niimero de paten~
te.

4, Responsabilidad del Mantenimiento

Corresponden las mismas disposiciones referentes al Padrdn de Contribuyen
tes,

D. Boletas de Depdsito - Liquidacidn del Impuesto
1., Preparacién
La liquidacidn del Impuesto a los Automotores y Rodados se practicari en
un Formulario (F.A,.T.A,3) disefiado al efecto. Consta de 4 ejemplares, que ten
drin el siguiente destino:
- Original: para el Banco
- Duplicado: ser@ remitido por el Banco a la N.G. de R,

- Triplicado y Cuadruplicado: para el contribuyente,

Fl contenido del formulario es el siguiente:
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- Impuesto que se ahona.

- Individualizacidn del rodado.

- "Recargo-Bonificacidn". FEste item serd utilizado por el contri
buyente, de acuerdo a las disposiciones que rijan al momento
del pago, sumando o restando al impuesto liquidado,

- Banco: espacio para que el sujeto pasivo 1nd1que la institucidn
bancaria en que efectud el depdsito.

~ Localidad, fecha vy firma del depositante.

~ Constancia de recepcidn del Ranco,

Fn este formularic se imprimird el recuadro "Individualizacifn del vehicu
10" utilizando las planchas metdlicas, existentes v a preparar, con las mAqui-

nas Adrema.

l.a impresidn de la totalidad de las linuidaciones deherad estar concluida
por lo menos noventa (90) dias antes del vencimiento del impuesto.

Su impresifn se haré por categorias.

A medida que se concluya la impresifn de las licuidaciones de cada catego
rfa, se procederd a:

- Hacer una cinta de suma del impuesto
- Cursar las liquidaciones v la cinta indicada a Seccidn Contabi
lidad Mecfnica,
Distxibucién
Una vez que Contabilidad Mec&nica ha registrado las liquidaciones en las
Fichas de Cuenta, se devolverdn a la Seccidn Automotores y Nodados para su en
vio a los contribuyentes,

La remisidn de las boletas se hari en forma personal.

Se entregard en forma parcial, al personal afectado a esta tarea, para su
distribucidn en la Capital,

"Fn zonas alejadas, las liquidaciones serfin remitidas a las Comisarias DNe-
partamentales para su distribucifn a los contribuyentes.

Se difundirdn avisos por la prensa, oral y escrita,

Las liquidaciones deberfn estar en poder de los contribuyentes por lo me
nos 30 dias antes del vencimiento del gravamen,

Fn los casos de imposibilidad material de entrega en forma personal, se u-
tilizard el servicio de Correos.

- Se ugarin sobres-ventanas,
- Las boletas se doblarZn en tal forma que el nomhre y direccidn
del destinatario sea visible,

Se instruird a los Bancos para que, pasada la fecha de vencimiento del im
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puesto, solo se reciban los depdsitos con los recargos de ley, previa in
tervencidn de la D.G. de R,

E. Notas de Débito y de Crédito

1, D8hitos

El objeto de la Nota de Débite (F,A,T,A.C.1) serd disponer cargos en la
cuenta de los contribuyentes y comunicandeselo.

Pueden originarse en:

- intereses

- ajustes del impuesto

- honorarios y gastos causidicos
- multas y recargos,

Se prepararfin en la Seccidn Automotores, por triplicado.

Original (rosa): para el contribuyente
Duplicado (blanco): para la Seccidn Contabilidad Mecanica

Triplicado(blance): para carpeta-legajo.

2. Créditos

Tiene por finalidad provocar la registracifn de crédites para los contri
buyentes, y comunicarselos. '

Se originan, bAsicamente, en alguna bonificacifn o descuento dispuesto
por normas legales,

La prepara Seccifn Automotores, en la fdrmula correspondiente (F.A.T.A.G.
.2), por triplicado:

Original (verde): para el contribuyente
Duplicado (blanco): para Sececidn Contabilidad Mec@nica

Triplicado (blanco): para la carpeta-legajo

F. Diario de Operaciones

Todas las operaciones que se registren en las Fichas de Contabilidad se
transcribir@n simultfnea v automiticamente en planillas (F.A.T.A.4) aue cons-
tituyen el Diario de Operaciones de la Seccidn Automotores,

El rayado de esta fdrmula es idéntico al de las Fichas Cuentas, por lo que
se describird en ese titule,

Cerradas las operaciones en la mAquina de contahilidad, se enviard la pla
nilla mencionada a Contabilidad Central, juntamente con la cinta de control,
para preparar la minuta de asiento correspondiente.

G. Fichas de Cuenta

1. Preparacidn
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El control de la percepcidn del Impuesto a los Automotores y Rodados se
realizarid mediante las Fchas Cuenta.

Se habilitard una ficha para cada vehiculo, en una fdrmula con diagrama
apropiado (F,A.T.A.5).

Fste formulario contiene:

- Recuadros para individualizar el rodado.
- Recuadro para registro de ejecuciones.
- Columnas para registraciones contables,

La individualizacidn del rodado se hard mediante la impresidn, con las
mAquinas Adrema de la plancha metflica de liquidacién del Impuesto a los Au-
tomotores y Rodados.

Contiene otrog recuadros para ser utilizados en casos como:

- cambio de propietario
- modificacidn del impuesto
- ete,

La apertura de las fichas de cuenta se harén por categorias.

©  Se colocaran en un fichero -provisto de llave- por orden numérico de Pa-
drén (patente),

Se identificarf visiblemente la separacidn en categorias.
los ficheros serfn mantenidos por la Seccifn Contabilidad Mecanica.
2, Registro Contable

Se describe a continuacidn, en forma analitica, la operatoria de las re-
gistraciones que oirigina la percepcidn de este tributo.

Las anotaciones en las Fichas Cuentas se efectuaran con maquina de conta-
bilidad.

Fl formulario respective (F.A,T,A.5) posee columnas donde se registran:

- Fecha del asiento
- Detalle de la operacidn

Liquidacidn del afio (el fiscal correspondiente)
Recargo

Bonificacidn

- Pago

etc,

Columna DNebe

Columna Haber

Saldo de Cuenta

Salde Control mecénico
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El mecanismo de las operaciones es el sipuiente:

- La Seccidn Contabilidad MecAnica posee las fichas-cuenta de
Contribuyentes de toda la Provincia, con el encabezamiento
impresoc por las mAquinas Adrema.

-~ Recibe de Seccifn Automotores las liquidaciones - Boletas de
Depdsito (F.A.T.A.3) de cada Categoria, que han sido llena-

dos con las mAquinas Adrema.

~ Los lotes de boletas de cada categoria, deber@n ser acompafia
das con una cinta de suma del impuesto,

a) DEbitos por Impuesto,

Para la contabilizacidn de las liquidaciones se procederd como se in
diea a continuacidn:

Intervienen: Operador de Miquina y Encargado de Fichero,

- Se inserta v fija en la mfuina de contabilidad el Piario de 0
peraciones (F.A.T.A.4).

- Se toma una liquidaci®fn del impuesto.

- Se extrae del fichero la cuenta correspondiente a la liquida-
cidn que se estd procesando,

- Se inserta la ficha-cuenta en la maAquina.
~ Se registra en la columna de detalle:
Liquidacidn Afio 19...

- En la columma "P8hito" se anota el importe de la liquidacidn
del Impuesto,

- La fecha de la operacidn y el saldo son registrados en forma
automdtica por las maquinas de contabilidad.

Concluida la registracién de todas las liquidaciones de una Categoria,
se procederd a:

- Imprimir en la cinta de control de la maquina de Contabilidad

la suma de pases realizados. La m3quina posee mecanismo adecua
do a tal fin.

- 8i la cantidad impresa coincide con la suma total de la cinta
con que se recibieron las liquidaciones, se revela que las ang
taciones han sido correctamente realizadas.

-~ La discrepancia en los totales indicados evidencia error en la
registraciones,
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- Localizacidn y rectificacidn de errores
A tal fin el proceso es el sipuiente:

Intervienen dos empleados en el control de las operacio
nes, trabajando con el Diarioc de Operaciones y las liquidaciones respectivas,

- Se controla niimero de Padrdn (Patente) e importe cargado.

- Localizado el ¢ los errores y conciliadas las sumas de control,
se efectuarin las rectificaciones,

- Las registraciones se harAn sobre el NDiario de Operaciones,

- Con el mecanismo de correccidn de la maguina se anula en la fi
cha-cuenta correspondiente la anotacidn errdnea, registfdndose
luego la correcta.

- Se hace nuevamente la lectura de totales en la mAquina.

- Las sumas conciliadas indicar@n que las correcciones han sido
bien realizadas.,

b) Ficha Maestra

Esta ficha (F.,A.T.A,6) posee un rayado similar al de la ficha-cuenta,
Constituye un Mayor de '"Neudores de Impuesto a los Automotores y Rodados™,

Realizado el control de sumas indicado en el punto anterior, se opera
con la "Ficha Maestra"

- Se inserta en la misma forma que la ficha-cuenta, Con el meca
nismo que la miquina posee al efecto, se imprime la suma to-
tal de las operaciones asentadas en el dia en las fichas cuen
ta.

- Se pone "a cero'" la mAquina de contabilidad.

- Cierre de D8bhitos por Impuesto.,

Siguiendo igual procedimiento se registran las liquidaciones del impues
to correspondiente a todas las Categorias legales,

Con los elementos utilizados se procede a:

. Liquidaciones, se devuelven a Seccidn Automotores para su en-—
vio a los contribuyentes.

. Diario de Operacioneé, a Contabilidad Central,

. Ficha Maestra Deudores Impuesto a los Automotores v Rodados,
se ubica en el lugar especial del fichero.



c) Cré&ditos

Se recibe del Danco 1la planilla de depbsitos, con los duplicados de las

liquidaciones

- Se ordenan las liquidaciones por orden de niimero de patente,

- Se inserta fiia en la maquina el "Diario de Operaciones",
Yy ]

- Se toma una liquidacidn se extrae la ficha cuenta coerrespon
v 413

diente a aquella.

- Previo al asiento, el mecanismo de la miquina

de contabilidad

permite controlar si la ficha-cuenta en la que se estd por re
gistrar la operacifn es la correspondiente a esa boleta de de

pdsito, Bs lo que se denomina '"Prueha a Cero",

~ A tal efecto, el operador de la miquina debe digitar:

. 1® de padrén (patente) de 1a boleta de depdsito

. saldo control de la ficha cuenta.
. saldo de la ficha cuenta

Efectuadas estas operaciones la maquina queda habilitada
ciones.

%i ello no sucede, denuncia que la ficha cuenta extraida
la boleta de depSsito. Se deberd localizar la ficha correcta.

Se repite el mismo proceso hasta habilitar la miquina.

- Se registra en el Haber de la ficha-cuenta el
do.,

para las registra

no corresponde a

importe deposita

~ De esta manera se registra la totalidad de las liquidaciones,

- Concluidas las operaciones se realiza el control de los pases
en la forma indicada en el punto "N8bitos por impuestos'.

~ Se sigue igual procedimiento si correspondiere rectificar erro

res.,

- Se descargarid los totales en la Ficha Maestra
to Automotores y Rodados,

Se envian a:
~ Contabilidad Central:

. Diario de operaciones
, Planilla hancaria

- Seccidn Automotores

Dendores Impues—
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. Boletas de Depdsito para los legajos de los automotores,
d) Bonificaciones y recargos

De acuerdo a las disposiciones en vigor, el contribuyente, en oportunidad
del depdsito del impuesto, puede:

o Sufrir recargos
. Obtener bonificacifn

Para ello utiliza el rengldn "Recargo-Bonificacidn' del formulario "Liqui
daciBén-Boleta de depdsito" sumando o restando al impuesto liquidado, el impor-
te correspondiente,

La operatoria de las registraciones de estos conceptos es el siguiente:
- Con las boletas de depdsito recibidas del Banco, se efectiia:
. Suma de importes netos depositados
. Suma de recargos
. . Suma de bonificaciones
‘Consideramos que normalmente todas lasboletas de una rendicidén del Banco

tendran solo recargos o solo bonificaciones, Para mayor andlisis hemos supues
to la inclusidn de ambos conceptos en una misma rendicidn,

- Practicada la primera suma, se separarin las boletas segiin los cor
ceptos que se sumarfn posteriormente (recargos y bonificaciones),

- Siguiendo el mecanismo indicado para debitar y acreditar en las Fi
chas Cuenta Impuesto a los Automotores y Rodados, se procede a:

. Debitar los "Recargos"
. Acreditar las sumas depositadas

. Acreditar las bonificaciones,

- Se efectiian los controles de pases; la conciliacifn en este caso
-
sera:

. Suma de créditos de la mjuina de contabilidad igual al total
de pagos més bonificaciones.

. Suma de débitos, igual al total de recargos.

~ Se descargan las operaciones en la Ticha Maestra Deudores Impues-—
to a los Automotores y Rodados,

~- Se cursa ¢l Diario de Operaciones, cintas de control y planilla
del Banco, a Contabilidad Central,

A Seccidn Automotores se le hace entrega de las liquidaciones para
su archivo en los "legajos de Automotores'".



e) Contrnles

£)

Todas las cintas de sumas de control ser@n individualizadas con el nom
bre de los comprobantes que forman el lote, por ejemplo:

. Ligquidaciones del Impuesto
. Boletas de depdsito

. Bonificaciones

. Recargos, etc.

NDichas éintas serdn fechadas y firmadas por el funcionario intervinien
te.

A travds de la descripei@n de la operatoria de las registraciones se ha
determinado el control global de Nébitos y Créditos.

La conciliacidn de las sumas de comprobantes con los totales que regis-
tra la mAquina de contabilidad, verifican la exactitud de las anotaciones.

Como los saldos se obtienen en forma automdtica, el control sobre la e~

xactitud de los mismos queda realizado al cumplirse el control de los Néhitos
y Créditos.

Sefializacidn de las Fichas de Cuenta

A los fines de una adecuda activacifn de la percepcidn del impuesto y fa
cilitar el cumplimiento de las "Normas para Ejecucifn de Contribuyentes" se
seguirin las rutinas que pasamos a describir:

~ El operador de la miquina de contabilidad, a medida que se cance
lan las fichas de cuenta por acreditacidn del pago, colocari en
el dngulo superior de la misma un sefializador met3lico,

- A simple vista, las fichas sin sefializadores, denunciaran a los
sujetos pasivos que no han cumplido sus obligaciones tributarias,

- A la inieciacifn del periodo fiseal vy debitarse las liquidaciones,

serén retiradas todas las sefiales, que se colocardn en oportuni-
dad del pago.
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F1T PROCEDIMIENTOS A SEGUIR EN CADA TRAMITE

A,

Inscripcitn de automotores

- Bl interesado retira solicitud (F.A,T.A.7) de la ventanilla de Seccitn Au

tomotores,

La presenta, dehidamente cumplimentada y acompafiada de la documentacidn e’
xigida por este trfmite, que se especifica al dorso de la solicitud.

F1 empleado encargado de ventanilla revisa la solicitud y la documentacidn
anexada v, si estdn en regla, las recibe.

Anota en el repistro de "Movimiento de Fxpedientes" (F,A.T.A.8).

Se clasifica el vehiculo,

Se consulta el cuaderno de Asignacidn de Patentes a fin. de ver el @iltimo
nimerc otorgado en la clase del vehfculo que ahora se inscribe, Se habili
ta el niimero que sigue y se lo tarja en el cuaderno.

Se consigna ese nimeroc en la solicitud.

Se prepara la boleta de dep8sito (F.A.T.A.3) por cuadruplicado, haciendo
constar el nimero asignado.

Original y duplicado: para el Banco. El duplicado es posteriormente envia
do por el Ranco a la D,G, de R. con el resfimen de
cuenta,

Triplicade y cuadruplicado: para el contribuyente, Tl triplicado lo presen
: tari en la D.G, de R. como constancia del pago
v el cuadruplicado queda en su poder,

La holeta de depdsito se entrega al contribuyente para su pago en el Banco

El interesado, una vez que ha depositado el impuesto, vuelve a la ventani
1la de la Seccidn Automotores para retirar la chapa patente.

" E1 empleado de ventanilla controla la boleta, cuidando especialmente que

traiga el sello del Banco como conformidad del ingreso.
Glosa la boleta al expediente y pasa los antecedentes al Jefe para que efe

tle el correspondiente control, Encontrando todo en regla, el Jefe dispone

la entrega de la chapa patente al interesado y su inscripecifn en el Padrdn
(F.ALTLALL) ., '

El encargado de ventanilla entrega la patente, previa firma de un vale
(F.A.T.A,9) por el contribuyente, Il vale se agrega al expediente.

Se lo inscribe en el Padrén { LLA.T.A.l).

Se pasan las actuaciones a Contabilidad Mec@nica. Alli se prepara la plan
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cha que servirZ para las futuras liquidaciones anuales.

- Adem@is se habilita una ficha indice (F.A.T.A.2) y una ficha de cuenta
(F.A,T.A.5) a nombre del contribuyente,

- Se contabiliza el cargo por impuesto.

- Se devuelve el expediente a Automotores donde se desglosa el comprobante
de pago del Impuesto Ley 14,385 (Transferencia de Automotores) los que se
élevaréin mensualmente a la Direccidn GEneral Impositiva.

- Se habilita una carpeta legajo a nombre del contribuyente, en donde-se ar
chiva el expediente y se prepara una ficha Indice (F.A.T.A.2) que permiti
rd su posterior localizacifn, Fl niimero de la carpeta legajo es el de 1a
patente asignada.

- La contabilizacifn de los créditos se efectuari con la comunicacifn del
Banco.,

En el caso de interesados residentes en el interior de la Provin

cia, pedirdn el envio de la solicitud que luego devolverfn convenientemen
te llenada.

, Se le enviari, entonces, la boleta de depdsito un vale y la cha
pa patente a la autoridad policial del lugar, para que entrepue 8sta G1ti
ma al interesado, previo depSsito del impuesto y firma del vale,

Fl resto de la rutina no ofrece diferencias.

Transferencia de automotores

- 1 interesado retira solicitud {(F.A.T.A.7) de la ventanilla de Seccidn Au
tomotores.

- La presenta debidamente cubierta, glosando la documentacidn exigida por es
te trimite y con el sellado de Ley,

~ E1 empleado de ventanilla revisa solicitud y documentacifn a fin de cons~
tatar que sean correctas y completas,

- 8i estén en regla, se le otorga niimero, que es el de la chapa ~ patente
del vehiculo,

- Se anota en el registro "Movimiento de Expediente” (F.A.T.A.8).

- E1 Fxpediente se cursa a Contabilidad Mecfinica., All1 se extrae la ficha d
cuenta del propietario para verificar el saldo.

-~ Si existe saldo deudor, se devuelven los antecedentes a Automotores, para
lizando el trAmite hasta la cancelacidn de aquel,
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- gi registra sus pagos actualizados ~cuenta saldada- se retira la ficha
del mueble que contiene los activos. Se habilita una nueva ficha cuen-~
ta (F.A.T.A.5) a nombre del adquirente del vehfculo. Tl niimero de esta
ficha cuenta serd ipual al anterior, es decir, el de la chapa patente.
Se prepara la respectiva ficha indice (F.AT.A2) v se retira la que es
taha en uso.

- Se modifican los datos del propietario - nomhre, domicilio, etc, - en
la plancha metflica con la que se efectila, en las mfAquinas Adrema, las
lisuidaciones anuales.

- Se elevan las actuaciones a la Seccién Automotores.

- T1 Tefe de la Seccifn verifica si se ha dado cumplimiento a todos los
requisitos, y firma la resolucidn,

- Todos los antecedentes sc agrepan a la carpeta-legajo que existia a non
hre del anterior propietario. Se modifica su carfitula, imprimiendo los

datos del adquirente.

Asimismo se sustituyve la ficha Tndice (F,A,T.A.2) existente, por
la que contine los antecedentes del nuevo propietario,

- Se archiva el FExpte. en el niimero correspondiente.,
Certificado de Libre Transito

Todo vehiculo que no se encuentre insecripto, solo podrd circular,
por el territorio de la Provincia, con un permiso temporario de Tibhre Trén
sito.

Su trimite es el siguiente:

- F1 interesado retira de ventanilla una solicitud (F.A.T.A.7).

- Dehidamente cumplida y plosando la documentacidn necesaria, la presenta
en ventanilla.

~ E1 encargado de ventanilla revisa esos antecedentes y, si los encuentra
en dehida forma, indica el sellado a reponer.Cumplido este tltimo trimi
te, el solicitante entrega tndes los elementos en la ventanilla de Sec-
cidn Automotores. )

- Aceptada la documentacifn, se la anota en el registro de "Movimiento de
Expediente" (F.A.T.A.8).

- Se prepara el Permiso de Libre Trinsito, en original y duplicado,
- 1os antecedentes se pasan al Jefe de la Seccibn,
- F1 Jefe revisa y firma.

- Tl encargado de ventanilla entrepa el permiso al interesado.
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- 71 duplicado se agrega a la solicitud, las que se archivan por nfimero,

Certificado de Libre Deuda

Se sepuirA la siguiente rutipa:
F1 interesado retira solicitud de la ventanilla de la Seccidn.

Presenta la solicitud cumplida, 1a documentacidn requerida v el juego
de chapas,

F1 encargado de ventanilla revisa todos losantecedentes o indica el sg
llado a reponer.

Cumplido este tramite por el solicitante, el empleado recibe toda la do
cumentacifn, inclusive el juego de charas.

Pepistra en "Movimiento de Funadientes" (F.A,T,A.8).

%e pasa el expediente a Contabilidad Mecanica.

T1 encargado de fichas contables controla en la ficha resnectiva que el
vehiculo no tenga ningfin impedirento que inmposibilite el otorganiento
de Libre Deuda,

Se anula la plancha de liquidacidn anual,

Sé devuelve a Automotores, con informec.

7i no lhay obstdculo, se prepara el Certificade.

Todos los antecedentes se cursan al Jefe de la Seccidn.

Fl Jefe revisa y firma el certificado.

Se entrepa el Certificado al interesado.

las actuaciones se agregan a la carpeta-legajo existente a nombre del

contribuyente vy con el nfimero de patente respectivo, lLa ficha-indice y
la carpeta-legajo se pasan a los archivadores 'pasivos"

Cambio de Categoria

Fl interesado retira solicitud de la ventanilla de Seccidn Automotores

Llena la solicitud v la presenta en ventanilla acompafiada de la corres
pondiente documentacidn. Entrega el juego de chapas-patentes de la cate
goria que deja.

L1 ventanillero revisa la documentacidn v estando de conformidad, indi-
ca el sellado a aplicar a la solicitud,

Recibe los antecedentes e inscribe en el registro de "lovimientos de T
pedientes" (F,A.T.A.8).



ge clasifica el vehiculo.

Se consulta el cuaderno de Asignacién de Patentes e fin de establecer el
#ltimo nfimero otorgado en la clase del vehiculo que ahora se inscribe.
Se habilita el nfimerc que sipgue y se lo tarja en el cuaderno,

Se prepara la boleta de depbsito (F.A.T.A,3), por cuadruplicado, hacien-
do constar el nuevo niimero otorgado. El importe es por la diferencia que
resulte por la nueva clasificacifn.

Original vy Duplicado: para el Banco. El duplicado es posteriormente envia
do por el Banco a la D.G. de R. con el resumen de
cuenta.

Triplicado y Cuadruplicado: para el contribuyente, Fl triplicade lo pre-
sentard en la D.G. de R. como constancia del
pago y el cuadruplicado lo retiene en su po-
der.

Se entrega la holeta de depdsito al contribuyente, para que efectlie el pa
go en el Banco.

Efectivizado el depdsito, el interesado vuelve a la ventanilla de la Sec
cidn Automotores para retirar la chapa-patente,

El empleado de ventanilla controla la boleta,-cuidando egpecialmente que
traiga el sello del Banco como conformidad del ingreso.

Glosa la boleta al expediente y pasa todos los antecedenteg al Jefe para
su revisidn. Si todo estd en forma, dispone la inscripeidn en el Padrdn

en la nueva categorfa, vy su baja de aquella en la que revistaba anterior
mente.

Se entrega la nueva chapa-patente al solicitante, quien deberd firmar el
correspondiente Vale (V.A.T.A.9).

Opérase la baja v nueva inseripcifn en Padron (F.A.T.A.1).

Se prepara una ficha-indice (F.A.T.A.2) con el nuevo nimeroc y se imprime
€ste en la carpeta-legajo.

La ficha-indice anterier se pasa a archivo Pasivo con una leyenda visible
que individualice el nuevo nfimero otorgado al legajo.

Los antecedentes son cursados a Contabilidad Mecdnica.

Alli se modifica la respectiva plancha, preparando de esta manera la que
sarvird para las futuras liquidaciones del impuesto.

Se habilita una ficha-indice (F.A.T.a.2) vy una ficha de cuenta (F.A.T.A.!
con el nuevo nfimero., Con la anterior ficha-indice se sigue el procedimie:
to indicado para la que se conserva en la Seccifn Automotores.
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_ Qe contabiliza el cargo por la diferencia emergente del cambio de categg

ria.

- El expediente es devuelto a Automotores en donde se archiva en el correg

pondiente legajo.

- La contabilizacidn del pago se realizard con la comunicacifn del Banco.

Cambio de chapa por extravio

El interesado retira la solicitud (F.A.T.A.7) de la Seccidn Automotores.

Cumplimenta la solicitud y la presenta en ventanilla, agregando la corres
pondiente documentacidn,

El encargado de la ventanilla revisa solicitud y documentacidny, encontra
dolos conforme, los recibe.

Procede a su anotacidn en el registro de "Movimientos de Expedientes"(F,
A.T.A.8).

Se asigna el nuevo niimero de patente, tachdndolo del cuaderno respectivo,

Indica al contribuyente el sellado a aplicar, el que gerd igual al valor
de la chapa patente.

Recibe la solicitud debidamente sellada y modifica los siguientes elemen
tos, consignando el nuevo nimero:

~ Padrén )
- Carpeta legaio

La ficha indice anterior se pasa al archivo "Pasivo'" con una leyenda vi-
sible que individualice el nuevo nfimero otorgado. ‘

Los antecedentes se cursan a Contabilidad Mecénica.
Al1% se modifica la plancha, en lo que respecta al niimero.

Se extrae la ficha-cuenta (FIA.T.A.5) vy se constata que se encuentra al
dfa en los pagos. Se la pasa al archivo "pasivo'.

Se habilita una nueva ficha-fndice (F.A.T.,A.2) y una ficha-cuenta (F.A.T.
A.S) -

El expediente se devuelve a Automotores.
Inspecciona y firma el Jefe.

Se entrega la nueva chapa patente al interesado, previa firma de un Vale
(F.A.T.ALD).

Los antecedentes se agregan a la carpeta-legajo.
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Baja del VehIculo
Se seguird la siguiente rutina:
- El1 interesado retira de la ventanilla de la Seccidn una solicitud.

- La presenta convenientemente llenada y acompata el juego de chapas-paten
tes.

- E1 encargado revisa los antecedentes presentados, guarda las chapas de~
vueltas y entrega la boleta de pago al solicitante.

- Se registra en el "Movimiento de Expedientes" (F.A.T.AB).
- Se cursa a Contabilidad Mecénica.

~- Procede a dar de baja a:

. plancha
. ficha-indice (F.A.T.A.2) .
. ficha cuenta (F.A.T.A.5)

Tos elementos enumerados en segundo y tercer t&rmino se pasan al archivo
"pasive", cruzindoles con la leyenda, impresa en forma visible, "DE BAJA"

Previamente se ha constatado que el contribuyente no adeuda el impeusto.
-~ El1 expediente se devuelve a Automotores,
- Se pasa al archivo "pasivo" a:

. ficha fndice (F.A.T.A.2)
. carpeta-legajo

cruzéndolos en forma visible con la levenda '"DE BAJAY
- Revisa y firma el Jefe.
Informes Varios

Externos

Los pedidos de informes, emanados generalmente del Toder Judicial,
Policta Federal o Provincial, otras Provincias, Municipalidades, etc. se
tramitarin en la siguiente forma:

El pedido ingresa por Mesa de Entradas

1.0 cursa a la Seccidn Automotores,

Se prepara informe, por duplicado.

H

Pasa a la firma del Jefe.



- La copia se archiva por Brgano solicitante v en orden cronolegwed, LEn e
1la se consignari el niimero de TrAmite Interno que le did Mesa de Entra
das.

- Se elevan los antecedentes a Mesa de Entradas.

2. Internos

El sistema administrativo-contable de la Seccidn Automotores permi

te obtener los datos necesarios para los informes sobre la-evolucidn del
tributo,

Asi podrd informar:
- Monto fijado del impuesto.

Se obtiene del total debidado, al principio del ejercicio fiscal,
en las Tichas~Cuenta de los Contribuyentes.

- Estado de las recaudaciones,

Las Tichas-Maestras permitirdn proporcionar periodicamente infor-
macidn respecto a los impertes ingresados por los sujetos pasivos.

- Otras informes:

. Intimacicnes cursadas

. Ejecueciones Judiciales iniciadas.
. Cuadros comparativos,

. Datos estadisticos

I. Ejecuciones

Las ejecuciones se efectuarin de acuerdo a lo prescripto en las
"Normas para Ejecucidn de Contrihuyentes"

La Ficha de Cuenta posee un recuadro donde se anotari:

Nimero de Cargo

Fecha de ejecucién

Concepto (Impuestc, Recargo, etc.)
Importe.

L}

Se colocari un seifalizador - de un color, a convenir, distinto del

usado para significar pago - en la ficha cuya gestidn de cobro judicial se
ha iniciado.

Cancelada la cuenta, se trocarid el sefializador por el comfin.

1
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