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FISCALTZACION EXTERNA

INTRODUCCION

Si tenemos en cuenta que el estado para cumplir con ob-
jetivos superiores en beneficio de la comunidad, debe contar
con los medios necesarios, comprenderemos la importancia gque

reviste una correcta y adecuada recaudacidn de los tributos.

Es ampliamente conocida la incidencia que tiene el sSis-
tema de fiscalizacidn en el incremento de la recaudacidn impo

sitiva.,

Este incremento se produce en funcién de dos aspectos bi
sicos que debe contemplar la fiscalizacién, por una parte el -
control de posibles evasiones de contribuyentes inscriptos y -
por otra la ampliacién permanente del universo de contribuyen-

tes, incorporando los no inscriptos.

La correcta y adecuada organizacién del Dto. Fiscaliza -
cién, asf como la programacidén y sistematizacién de las inspec-
ciones permitirén lograr el objetivo inmediato de aumento de -

recaudacidn y ampliacidn del universo de contribuyentes.

Si circunscribimos este objetivo a las funciones que le
competen al Dto. Fiscalizacidén, veremos que este consiste espe-
cificamente en el control del cumplimiento de las obligaciones
tributarias, por quienes estén comprendidos en las leyes respec

tivas,



En el presente manual se explicitan los procedimientos
de fiscalizacidn externa, pero no se puede dejar de lado los
de fiscalizacién interna, que aunque se realizan en otras u-

nidades de organizacién, estin intimamente relacionadas.



I.- Dto. Fiscalizacién: Estructura y Funciones

Tal como se encuentra explicitado en el capftulo I,
Estructura, el Dto, Fiscalizacidn depende en forma lineal
de la Direccidn y esti compuesto por dos Divisiones: Ins-—

peccién y Supervisidn.

kas funciones del citado departamento, surgen de su

misién:
Ejercer el control de contribuyentes de acuerdo a los
programas establecidos, tendiendo a lograr el cumplimiento

de las obligaciones fiscales.

Asesorar a la Direccidn en la preparacién de planes y

campafias de fiscalizacidn.

Para cumplimentar estas funciones el Dto. debe contar

con medios materiales y humanos que le faciliten su tarea..

Los inspectores son los encargados de ejecutar las -

tareas in-situ, es decir en el domicilio del contribuyente.

Los supervisores son los que tienen a su cargo, la re

visidn de las inspecciones realizadas, y van al domicilio -~
solo en casos aislados. Su presencia tiene por objeto evitar
pesibles connivencias entre inspectores y contribuyentes, -

como asimismo salvaguardar los derechos de estos, en caso -



" de posibles errores de los inspectores,

El Dto. Fiscalizacidn se vincula en forma estrecha
con el Dto. Impuestos y especialmente con su divisidén -~
Actividades Lucrativas e Impuesto de Sellos, que son los
impuestos que exigen y permiten por su legislacidén la rea

lizacidn de las mismas,.

Si se llevaran adelante programas de Inspeccidn pa-
ra Impuesto Inmobiliario deberfan hecerse contemplando ca
racterfsticas especiales y en acuerdo con la Direccidén de

Inmuebles,



IT.- PROCEDIMIENTOS GENERALES

En esta parte se exponen los procedimientos bisi-
cos y generales a partir del momento en que el contribu
yente o futuro contribuyente presente la Declaracidén Ju
rada hasta que la misma puede o no originar una Inspec-

Ci{)n-

Considerando que los procedimientos de Verifica -
cidén e Inspeccidén se efectiian en diferentes unidades or

génicas, se los trata en rubros aparte.

Para mayor claridad se parte de las dos situaciones

habituales que se presentan:

- Presentacidn de declaracién jurada de contribuyen
te inscripto.
~ Declaracién Jurada de contribuyente: no inscripto,

v que pide inscripcidn.

1. Procedimiento en le caso del contribuyente inscripto

Este es el procedimiento de rutina mids corriente y
se produce luego del vencimiento del impuesto, ya que

en esa fecha se hace la presentacién.

A continuacidén se seflalan los pasos secuencialmen-



1.1. E1 contribuyente presenta la Declaracién Jurada
por triplicado, sellada por el Banco como cons-

tancia de pago.

Esta entrega se efectiia en la Seccién Infor

mes de Mesa de Entradas.

1.2. En el sector arriba mencionado se procede a rea-
lizar una primera verificacién de rutina; que -
consiste en una revisién de forma; control simple
aritmético, verificacifn de su total llenado, com

probacién de firma y sellado de Banco.

En caso de existir omisidn se procederf en el mis
mo momento a su correccidén o aclaracién. Por ello -
la presentacién debe ser hecha por el propio con -

tribuyente.

Una vez cotejada la Declaracidén, se desglosa y se
entrega el triplicado y talén al contribuyente pa -~

ra constancia,

1.3. Los dos ejemplares: original y duplicado, que que
dan en poder del personal de Informes, serin remi -
tidas posteriormente, a la divisidn correspondien-
te ( Actividades Lucrativas o Cooperativas Asisten
ciales) del Dto. Impuesto, para que se proceda a -

su verificacidén integral,



En el transcurso de esta verificacién los
verificadores comprobarin, si las declaraciones
hechas por el contribu yente no muestran claras
contradicciones, si la alficuota esti aplicada -
correctamente, si corresponde al ramo, si se han

hecho asimismo los recargos gque corresponda.

Es decir que de esta verificacién pueden -~

surgir tres situaciones claramente diferenciadas.

a) Que exista contradiccién en los datos.

b) Que haya error en la aplicacién de la -

alfcuota, u otro error matemftico.

c) Que sea coincidente, es decir, correcta.

1.4. Si se comprueba la existencia de errores como los
anotados en el caso b) se procederi a efectuar el
reajuste, en el formulario correspondiente recti -
ficando el error matemitico y recalculando todo de

acuerdo a lo que corresponda.

1.5. Si la verificacién arroja resultados positivos, es
decir que no contiene errores, se procederi a man-
tener una copia en el Legajo mientras La restante
se envia para su procesamiento al Centro de Cémpu

tos,.

1.6, Si de esta verificacién surge que los errores, pue
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den haber sido de mala fe, o se presentan indices
de evasidén, tales como: ingresos declarados noto-
riamente menores que el promedio del ramo o acti-
vidad, o inversiones desproporcionadas respecto a
la evolucidn general, a titulo de ejemplo; se pro
cederd a confeccionar el parte de verificaciones,
para remitir a Fiscalizacidén para que se realice

la inspeccidn in-situs

ls7« De acuerdo a lo solicitado por verificacién, la Di
visidén Inspeccidn incluye este pedido en su lista

do de inspeccionese.

Procedimiento en el caso de contribuyente que comienza -

actividades o cambia de ramo

Este proceso en contraposicién con el anterior no se
produce en forma masiva en el momento del vencimiento, -

sino en cualgquier periodo del afio fiscals

Por otra parte, mientras en el caso anterior el pro-
. - . . . + »
cedimiento puede o no terminar en inspecciodn, éste si con

cluye necesariamente " con ella.

En este caso el proceso se produce en la siguiente -

secuencia:

2+1+ El contribuyente presenta declaracidn jurada, en base
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2.6.

al impuesto minimo, implicando esta presentacidn -

una solicitud de inscripcidne.

La Seccidén Informes de Mesa de Entradas, recibe la

Declaracidn, la coteja en base a las normas estable

cidas en el procedimiento anterior, y las remite al

N . . a . - = >
Dto. Fiscalizacién, Divisién Inspeccidne

El Jefe de divisidén distribuird estas declaraciones
entre los inspectores atendiendo a la zona que co -

rrespondae.

El inspector concurre al negocio y utilizando los -
elementos a su alcance: libros de contabilidad cuan
do los tenga, o comprobantes en caso de no llevar -
librose En casos extremos puede recurrirse a conta-
bilidad de terceros, con quien tenga relacidén el co
merciante; el inspector realiza la clasificacidn pro

visorias

Luego de finalizada la inspeccidn se entrega una co
pia al comerciante y el original y duplicado quedan

en poder del Inspectore.

El Inspector hace entrega de ambas copias para que -
sean enviadas a Verificacidén, en donde se procede a

su revisidén y clasificacidn definitivae



Si la labor del inspector no merece objeciones,
se abre el legajo y se dA nilmero de contribuyente -

con lo que queda concretada la inspeccidn definitiva.

La segunda copia como en el caso anterior se re
mite a Procesamiento para actualizacién de archivo -

maestroe.

27« 8i verificacidén observara la clasificacién hecha por
el Inspector devolverd, la misma con las correcciones
v Fiscalizacidén decidird si las mismas ameritan una -
nueva inspeccidén in-situ o bien si procede una recti-

- - ”
ficacidne

2«8+ En ambos casos se procederd a una reclasificacidn, rec
tificacién de numerales, y consecuentemente reajuste -

impositivos

29+ Una vez cumplido el paso anterior, se procede como en

el punto 2.6.
240. E1l sector que corresponde comunica al contribuyente -
el monto de reajuste que debe abonar y los tiempos -

en que deberd cumplir el requisitoe.

3s En caso de transferencia

Los procedimientos en este caso estdn legislados en el



Cédigo fiscal y deberd exigirse su cumplimiento.

En este caso se procederd en forma andloga al de a-
pertura de negocio teniendo presente que pueden presen:

tarse dos casos:

3els Que cambia de duefio: en este caso solamente inte-

resa conocer el cambio de nombre del responsable,
que sera a partir de ese momento el nuevo sujeto —

del impuestoe.

En este caso, no se requiere ningin trimite
adicional, es vdlida la séla comunicacidn que rea-

liza el interesado.

3¢2« Que cambia de ramo al cambiar de duefic: en este ca

so, ademds de cambiar el responsable, se cambian -

las actividades y por consiguiente seri necesaria -
- - T . - - »

una reclasificacidon, mediante inspecciOn como se ex

plicé en el punto 2.
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PROCEDIMIENTOS ESPECTALES

En el acdpite anterior se dié una idea de la me-
cdnica general del Dto. Fiscalizacidn, en el presente
se precisarid en forma detallada cada uno de los procg
dimientos, referidos a la funcidén bdsica del Dto. o -

sea: inspeccidén y supervisidne

Pero no puede dejarse de lado el acotar una expli

. .. .
‘cacion somera de los pr'ocedlmlentos conexos que se eje

cutan en otras unidades de organizacidn en relacidn a

- » . >
fiscalizacione

Al hacer esta referencia nos referimos especifi-

camente a la funcidn de:

le Verificacidn: esta funcidn se desarrolla en:

- Mesa de Entradas

Seccidén Informes

- Dtos Impuestos
- Divisidn Actividades Lucrativas

Divisidn Sellos

~ Transmisidén gratuita de bienes.

1

Delegaciones y/o Receptorias

La tarea principal de los verificadores consig
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te en revisar las declaraciones juradas de los -
contribuyentes, asi como las clasificaciones o -

reclasificaciones que surjan de las Inspeccionese.

En general las funciones de los verificadores

son las siguientes:

~ Verificar la correcta aplicacidn de la ali-
cuotae

~ Verificar el cdlculo numéricoe.

-~ Control de datos consignados en la DeDeJeJe.

- Si se observa algiun indicador de evasidn se
pasa a Fiscalizacidén para que ordene inspec
cidne

- Se estdn correctas, pasan al legajo del con-

tribuyente.

Mayores detalles sobre procedimientos y actua-
ciones de los verificadores se encuentran en los
manuales respectivos: Sistema de Actividades Lu-

crativase

Inspeccidén: Esta funcidén es la escencial del Dtoe.

Fiscalizacidén externa y se cumple a través del -

cuerpo de Inspectores.

Los Inspectores cumplen con la revisién in-

situ de los antecedentes que certifican la vera -~



cidad de los datos manifestados en las declara -

ciones juradase

Las inspecciones son de diversos tipos como se
establece mds adelante y se originan en diferentes

causaless

Atendiendo a las causales que las originan teng

mos:

- Inspeccidén en caso de apertura de negocio y cla
sificacidén del ramo del mismo.
— Inspeccidn originada en errores en la declara -

cidn jurada y solicitada por Verificacidne

Atendiendo al sistema de inspeccidn y cumplimen -

tando objetivos de la DeGeRs tenemos:
- Inspeccidén domiciliaria, para establecer inscrip
cidn del contribuyente.

- Inspeccidn selectiva y sorpresivae.

Y en el caso en que el contribuyente negara el -

acceso a la documentacidén podemos llevar a cabo la:
- Inspeccidn para determinacidn de oficiose

Para cumplimentar con sus objetivosy. el Dtos Fis

calizacidn debe contar con medios humanos y materia
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les que coadyuven a su eficaz funcionamientoe

Los medios humanos estdn representados por un

cuerpo de inspectores adecuadamente capacitados

y de probada honestidade. Para evitar posibles fa
llas por connivencia se cuenta asimismo con su -

pervisores, cuya misién es la de controlar al a-

zar inspecciones realizadas y si fuera necesario
repetirlas, asi como tambien reforzar el eqguipo -
de inspectores en los periodos en que el Dto. se

encuentra notoriamente recargados

Para que este equipo desarrolle sus actividades
en forma sistematizada es nzcesario, establecer pa

ra atencién del contribuyente, la divisidén en zonas.

En la determinacién de las zonas, debe primar el
criterio de la distribucidn geogrifica de la Pcia.,
asi como el potencial econdémico de los distintos de

partamentoss

Si se incluye la propuesta de creacidn de delega

- . . - - +
ciones, la labor de los inspectores disminuiria, -
pues se circunscribiria en esos distritos a un mues

treo sobre las inspecciones zonalesa

La :Capital tambien debe ser dividida en =zonas, a-

tendiendo a la cantidad e importancia de los contri
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buyentes que en ellas residens

Por Ultimo, para asegurar un mejor desenvolvi-
miento del equipo de inspectores, los mismos no -
deben estar asignados siempre a la misma zona, Si

no que deberdn rotar pro lo menos anualmente.

Vistas las necesidades y requisitos para el g
jercicio de sus funciones que requieren los inspec
tores, v antes de referirnos en detalle a los pro-
cedimientos especiales, hacemos referencia a los
elementos materiales que deben ser previstos para -
el normal desarrollo de cualquier sistema adminis-

trativos

Elementos de Inspeccidn

A continuacidén se establecerin detalladamente -

los elementos a utilizar en las inspecciones:

2¢lele Fichero de Contribuyentes: para ser utiliza-

do por los inspectores se preparard un fichero
ordenado, alfabéticamente por zona, y dentro

de cada zona por ramo o actividad.

En este fichero constardn los anteceden -
tes sobre inspeccidén, dejidndose en cada caso

constancia del origen de la misma (Forme N° 2)
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Este fichero permitird asimismo un
adecuado planeamiento de inspecciones -

futurase

Listado de Inspeccidn

El Jefe de Divisidén Inspeccidn, de acuer
do a los informes recibidos de los secto -
res verificacidén de los diferentes impues-
tos, prepararid las listas de inspecciones,
a las cuales se agregarén las inspecciones
domiciliarias o sorpresivas que ya han si-

do estipuladas oportunamentee.

Este listado, se confeccionard en el Forme
N° 3, y servirid de base para hacer las ano-
taciones en la ficha de cada contribuyente —~°
luego de cumplimentarlas todas las inspeccio
ness

-

Cuestionario de Inspeccidn

Al efectuar uns inspeccidn, cualquie-
ra sea su tipo, los inspectores llenaridn -
el Forme N° l. Es necesario que el inspec-—
tor al llenar este formulario considere los
datos que obtenga del examen de tos elemen-—
tos y antecedentes que surjan de la inspec

cidén y no los que consigna el contribuyente
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en la declaracidén juradas

El objeto principal del cuestiocona-
rio, es servir de base para la confronta-
cién de las Declaraciones Juradas presen-
tadas por los contribuyentes, la que sera
efectuada en los sectores de verificacidne
De esta confrontacidén puede surgir algin in

dicador sobre posible evasidn.

3+1. TIPOS DE INSPECCION

Con €l fin de fiscalizar integralmente el to-
tal de actividades gravadas, se efectuardn distin
tos tipos de inspeccidn destinadas a cubrir el mi
ximo de posibilidades de evasién, ya sea por pre -

sentacidén de declaraciones juradas incorrectas o =

por no presentacién de las mismase.

Las inspecciones como ya se mencionara atien

den a diversos objetivos:

3s1lels Inspeccidn selectiva y sorpresiva:

La inspeccidén se considera selectiva
por cuanto se efectuard eligiendo las zonas
y los tipos de actividad de acuerdo a la é-

poca mas propicias
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Se tratard que ninglin contribuyen-
te quede sin inspeccién por mds de dos pe
riodos, si las posibilidades lo permiten -
debe procurarse que esta secuencia sea de
una vez por afio. Se la considera sorpresi-
va por cuanto se dejard que el azar deter-
mine el orden a seguir en las inspecciones
para evitar que estas sean conocidas d e an
temano y se oculten algunos elementoss. No -
se seguird, por consiguiente un orden pre-

establecidoe

La incertidumbre de cuando les to-
> ~ . -~ .
caria la inspeccidon logrard que los contri-
buyentes traten de no incurrir en ninguna -
evasidén o transgresibn, pues se sienten per

manentemente fiscalizadose

Cuando se realiza este tipo de inspeg
cidén, se deberd hacer una revisién que in -
cluya todos los impuestos que deba tributar
el negocio verificado, es decir: Sellos, Ac-
tividades Lucrativas, Cooperativas Asisten -
ciales, etc. La base para determinar estas
inspecciones la cosntituye el fichero de con
tribuyentes y el procedimiento serd el si -

guiente:



a)

b)

d)
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El Jefe del Dto., atendiendo al

niimero de inspectores de que -

dispone, determina el nidmero de
inspecciones a realizar en el -~
término que se considere 4ptimo
( 1 semana o 1 quincena), por -
inspector o pareja de inspecto-

res.

El Jefe de Divisidén, o Jefe de Ins
pectores extraeréd del fichero, al

azar, tantas fichas como nlmero de
inspecciones se propone realizar -
en el perfodo fijado para cada ins

pector o pareja.

Anotard en la columna 1 de esta -
ficha (ordenado por) la palabra -
selectiva. En la columna 2, la fe-

cha en que se dispuso.

Se anotari ficha por ficha y en el
orden en que se realizan las inspec
ciones, en el Form. N° 3 (Registro
de Inspecciones); columna 1 la fecha;
columna 2 nombre del contribuyente;
columna 3 domicilio; columna 4 ra -;

mo; columna 5 N° de Padrén y la co-

lumna 6 la palabra selectiva.



e)

g)

h)

19

Realizadas todas las anotaciones
antedichas, se colocarin todas -
las fichas extraidas en otro fi-
chero similar, que serd el de ing

pecciones realizadas,

El inspector o pareja de inspecto-
res concurre al negocio, llena el
formulario de inspeccién {(Form. N°
1) de acuerdo a los elementos que
pueda obtener, efectfia las anota-
ciones correspondientes en el re -
gistro de inspecciones (Form. N° 4)
y hace firmar al contribuyente en -

el mismo.

Cumplimentadas las inspecciones, el
inspector entrega al Jefe de Divi ~
sién el Registro de Inspecciones y

los formularios de verificacién que

llend.

El Jefe de Divisidn, con el regis-
tro de inspecciones, extraeri del
fichero de inspecciones realizadas
las fichas correspondientes a los
contribuyentes cuya inspeccién fue

ordenada.
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i) En la columna 3 se anotari la fe
cha en que se cumplié. En la co-
lumna 4 los afios que se verificd
y en la columna 5 el resultado ob
tenido. Se colocard nuevamente las
fichas en el fichero de inspeccio-

nes realizadas.

j) Efectuadas las registraciones per—
tinentes, el Jefe del Dto. entrega
rd a los sectores correspondientes
de verificacién los cuestionarios
llenados por los inspectores para

su confrontacibn.

k) Si de la confrontacidén surgiera al
guna contradiccidn, se confecciona
ri el respectivo reajuste (Ver Veri
ficacién en Manual de Actividades -
Lucrativas) en caso contrario se -

archivari en el legajo.

1) Periddicamente y de acuerdo a la car
ga de trabajo, se repetird la inspeg
¢ibén a algunos contribuyentes ya -
inspeccionados. Para ello se extra-
erd al azar, del fichero de inspec~
ciones realizadas, un nimero de fi-

chas determinado. Se procederi exac



tamente en las anotaciones como
en el caso de la primera Inspec
cidén, Luego se reintegrarin las
fichas al fichero de inspeccio-

nes realizadas.

3.1.2. Inspecciones solicitadas por los sec

tores de Verificacién

Una vez revisados someramente en
Seccidén Informes de Mesa de Entradas,
las declaraciones juradas, pasan al -
sector Verificacién que corresponda,
va sea que las mismas respondan a pe
dido de inscripcién o presentacidén -

habitual del contribuyente.

Los verificadores realizarin la -
revisién de acuerdo a las técnicas es
tablecidas en los respectivos manuales,
Aquellas que a priori dejen entrever -
una posible evasibn, serén observadas
y pasadas a fiscalizacidén para que or

denen la ‘- inspeccibn,.

Los verificadores deben ser cla-
ros y concisos en sus observaciones -~
para facilitar asi el trabajo de los

inspectores,
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Las D.D.J.J. observadas pasa-

rdn a integrar las listas de inspec

cién, las que se realizarin de acuer

do al procedimiento siguiente:

a)

b)

e)

Jefe de Divisibn, de acuerdo a la

carga de trabajo, incluye los pedi
dos de inspeccidén en el Registro -
(Form. N° 3) del inspector que co-

rresponda, de acuerdo a la zona.

Extrae, del fichero de contribuyen
tes, las fichas (Form. N° 2) de -
los que van a ser inspeccionados.-
En la columna 1 (ordenado por), pon

drid la palabra verificacién.

Las fichas serin colocadas en el fi

chero de Inspecciones realizadas.

El inspector concurre al negocio ~
observado, llena el formulario de
inspeccidén (Form. N° 1), efectida -
las anotaciones correspondientes en
el Registro de Inspecciones (Form.
N° 4) y hace firmar al contribuyen

te.

Cumplimentadas las inspecciones, el
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inspector entrega la Jefe de Di-
visidn el Registro de Inspeccio-
nes y los formularios de verifi-

cacidn.

f) Jefe de Divisidén con el Registro
de Inspecciones, sacari nuevamen
te la ficha de los contribuyentes
afectados v efectuari las anota -
ciones en la misma forma que en el
caso de las inspecciones selecti -

vas.

g) En Verificacién se efectuari el -
control ya'descripto. Y en caso de
no concretarse contradicciones en-
tre este formulario y la declara -~
cidn jurada, se pasarfin a archivo

conjuntamente,

h) 8i se encontrara contradicciones -
que muestren una evasidén como por
ejemplo: ingresos brutos sensible
mente menores que la media del ra

mo.

4.1l. TECNICA DE LA INSPECCION

El Inspector, al concurrir al negocio a
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inspeccionar, debe basarse principalmente
1
en las anotaciones y documentaciones que

posea el propio comerciante.

ElL hecho de que la contabilidad esté
o no rubricada no tiene ninguna importancia
para la tarea que debe desarrollar el inspec
tor, pero se dejarid expresa constancia de di

cha situacidén en el cuestionario.

En ambos casos deberid atenerse a lo re
gistrado, salvo que de acuerdo a su conoci -
miento, se evidenciara dolo o mala fe en los

registros o comprobantes presentados.

La inspeccién se efectuari de acuerdo

al Form. N° 1 Cuestionario de Inspeccién.

CUADRO N° 1

El formulario N° 1 deberd completarse

de acuerdo a las siguientes normas:

Sueldos, Jornales, etc.: En este renglén debe

incluirse sueldo bruto, es decir sin los des
cuentos de jubilacién, etc. No solo debe con
siderarAlo gue declara el comerciante sino -
tambien debe tener en cuenta si hay otras per
sonas prestando servicios en el local a pesar

de que no estén declaradas.
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Lo que deberfan ganar estas personas debe
sumarse a lo declarado por el comerciante
Yy que tambien prestan servicios en el lo-
cal y el monto total debe consignarse en la

columna de Importes.
Esto siempre que los no declarados -
sean familiares, pues en ese caso correspon

de al renglén siguiente:

Sueldos presuntos de socio o familia: En el

caso de que las personas no declaradas estén
trabajandoe en el local ¥y revistieran la ca-

lidad de socios o fuesen familiares del due-
fio, se hace un cflculo del monto mensual que
deberfan percibir y se consigna el importe en

la columna que corresponde.

Jubilacién Ley: Se consignarén los aportes -

por el personal y que corresponden a la patro
nal, hayan sido o no efectuados, como asf los
aportes para la jubilacién empresaria, En es-
te dltimo caso solamente si se han hecho efec

tivas.

Aguinaldo y otros: Aquf se consignarin los -

aguinaldos que correspondan al personal en -
actividad, hayan o no sido efectivados y siem

pre que su monto no haya sido englobado en -
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el primer renglén correspondiente a suel -
dos y jornales, etce. Se debe tener espe -
cial cuidado en colocar esta cifra, sobre
todo en aquellos negocios que no llevan -

contabilidad rubricadae.

En caso de que el inspector deba cal
cular el aguinaldo correspondiente, esto se
efectila sumando todo lo percibido en el afio
y por todo concepto, por el personal y divi-
dido por 12. Para mayor ilustracidén y facili
tar su trabajo debe recurrir al Registro Uni
co, pero a pesar de no figurar algin emplea-
do en el mismo siempre que esté prestando ser
vicios debe calculdrsele el sueldo y aguinai

do correspondientes

Si estuviera pagada la primera cuota -
del aguinaldo, podrd simplificarse el cdlcu-
lo multiplicando el monto por 2 considerando

presuntivamente que el monto serdigual

_» Comisiones: En este rubro deben consignar

se las comisiones abonadas a los vendedores,
aparte del sueldo o a intermediarios en algu-

nas comprase

. Alguiler negocio: En este rubro va el mon

to pagado en concepto de alquiler por el lo-
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cal que ocupa el negocios. Para obtener con
exactitidd este dato debe requerirse al con
tribuyente, los recibos de algquiler por to-

do el afio o el contrato respectivoe

Alquiler casa familia: En este inciso debe

consignarse el alquiler que abona al propie
tario del negocio por la casa que utiliza -
como viviendae En caso de ser varios duefios
debe consignarse solamente el alquiler abona
do por aquellos que no tengan otros ingresos

independientes del negocio en cuestidne.

Cia Argentina de Teléfonos—-Luz y Fuerza motriz

En el rengldn correpondiente a cada uno de -
ellos se consignard lo pagado durante el aifio
por estos dos conceptose Se requerirdn los -

recibos correspondientes para la verificacidne

Forrajes, combustibles v lubricantes: Este -

rengldén debe ser llenado por el inspector en c
caso de que el comerciante posea ya vehiculo
de traccidén a sangre o automotores. En caso -
de que él-contribuyente no posea anotaciones
de lo gastado durante el afio en este concepto,
el Inspector tratari de obtener el gasto apro-
ximado por dfa y de aqui llegard al monto men

sual y anuale.



28

Fletes: En este rengldén debe incluirse 1o
pagado en concepto de flete por mercade -
rias compradas o vendidas. Si no se llevan
anotaciones a este respecto el Inspector dge
be solicitar al comerciante las guias de -
las empresas de transporte y efectuar un -
cdlculo del flete pagado por mercaderia en-
viada en base al movimiento que puede cbser
var en el negocio por las restantes anota -

cioneses

Reparaciones y repuestos: Este rubro debe -

ser llenado por el Inspector en caso de que
el contribuyente posea automotores, helade -
ras, ventiladores, etce ©0 cualquier otro e-
lemento mecdnico susceptible de reparacio -

nese

En primer lugar el Inspector debe remi
tirse a las anotaciones del comerciante, en
caso de no llevarlas debe efectuar un cidlcu-
lo aproximado en base a la antiguedad de las

. - »
miquinas, estado de conservaciodon, uso, etcs

Intereses abonados: En este rubro deben con-

signarse los intereses abonados por présta -

mos obtenidos o adelantados en cuenta corrien

tEQ



En primer término debe recurrirse a las
anotaciones contables; si no se llevaren, sO
licitardn el libro de vencimiento y los re -

sumenes de bancoe

En el primero observaridn los vencimien-—
tos de préstamo en dinero obtenidos por el
comerciante, y en el segundo los débitos -
por intereses efectuados por el Banco por -

los adelantos en cuentas corrientes.

Evidentemente que en este dltimo caso no
se obtendrd una cifra exacta, pero se puede

hacer un cdlculo bastante aproximado.

Seguros: Debe solicitarse las pdlizas .que -
cubren riesgos del negocio y obtener de las
mismas el monto de lo que paga anualmente en
concepto de primae. Tambien deben incluirse

las primas pagadas por seguros de automotoress

Impuestos: A este rengldén, corresponde el im
porte abonado en concepto de Impuesto tanto
nacionales (R&ditos, ventas, etcs) como pro -

vinciales y Municipaless

No solo se debe consignar los:impuestos

que gravan la actividad comercial sino tam -
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bien la propiedad donde estd instalado el

negocios

Otros gastos: En este rubro deben consignar

se todos los otros gastos no incluidos en -
los rubros anteriores, como ser estamplillas,
papeleria,e tce es decir lo que comunmente -
sedenimina con el nombre de "Gastos Genera-

lesM".

Inversiones: En este rubro van las compras

efectuadas durante el afio de bienes de uso
(heladeras, balanzas, mostradores, etce )
En este rengldén va lo pagado de contado o -
en caso de comprar a crédito lo que se paga

en concepto de anticipo o entradae.

Compras en mensualidades — Muebles v Utiles,

Instalaciones, etces: En este renglén se con-

signaran las cuotas mensuales que se pagan -
por créditos obtenidos al adquirir las inver

siones antes citadasa

Refaccidn inmuebles, etce.: En este rubro se

consigna lo gastado para refacciones del lo-;
cal se negocios durante un afioe Corresponde
incluir lo gastado en pintura, cal, yeso, etce

vy mano de obra.
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Existencia inicial: En este rubro se con-

signa el monto arrojado por el inventario
de mercaderias a comienzo de afios Si lleva
contabilidad, este dato debe ser extraido
del inventario o en su defecto, del saldo
inicial de la cuenta mercaderias. Si no lle
va contabilidad recurrird al Balance ante-
rior y tomari del mismo la existencia fi -
nal. Si tampoco se practica balance, debe-~

rd ser calculado en forma aproximada.

Compras del Ejercicio: Este dato debe obte-

nerse de la suma del debe de la cuenta Mer-
caderias o directamente de la cuenta Com -

pras, en caso de llevarsee.

Si no hubiese anotaciones, efectuard un
cidlculo aproximado de acuerdo a las posibles
ventas del negocioe Es importante el movimien
to bancario del afio obtenidoc de los resume -
nes de cuenta, para deducir los pagos efectua

dos y por ende las compras realizadase

El movimiento bancario serd requerido -
directamente al contribuyente o a los distintos
bancos y cooperativas de crédito con que ope

-

I'Oe

En todos los casos se puede requerir -
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al duefio o socios manifiesten por escrito
con que banco han operado durante el pe -

rd . .
riodo a inspecclonares

Eliminando el importe probable de trans
ferencia en bancos, canjes de cheques y mo-
vimiento ficticio que se puede comprobar por
los resiimenes mensuales, libretas o talona -
ros de cheques y agregando la suma que se -
presume no depositada y reservada para pagos
menores (compras pequefias al contado) tendre
mos bastante aproximado el monto de los pagos
efectuados por compras (por los cheques gi-

rados)e.

Existencia final: Para obtener este dato de-—

be recurrir al saldo de la cuenta Mercaderias
del Balance final o al libro donde se asien-

ta el Inventarioe

En caso de no llevarse anotaciones el -
Inspector debe efectuar un cdlculo aproxima-

doe.

Existencia aproximada en este momento: El -

Inspector debe efectuar un cdlculo aproxima
do de la existencia de mercaderias en el mo-

mento en que estd realizando la inspeccidne
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Debe tener en cuenta tambien la existencia

en depdsito.
Para este calculo debe tener en cuenta
jas existencias a principio y fin del ejer

cicio anterior.

Porcentaje bruto global de utilidad: En este

rubro debe consultar al contribuyente acer-

ca de cual es el porcentaje promedio con que
grava la mercaderia, pero de todos modos efec
tuard un muestreo tomando 4 o 5 mercaderias

al azar, averiguard el precio de venta y soli-
citard al comerciante las facturas que corres
- ponden para ver el costo de las mismas, con -
esto determinard el porcentaje de utilidad -
con que grava a las mercaderias aproximada -~

mentee

CUADRQ M° 2: VENTAS MENSUALES

Este cuadro debe ser :1llevado por el -
Inspector en la siguiente forma: Si el con -
tribuyente lleva contabilidad rubricada en base
a los datos extraidos de los libros, si no -
lleva, deberd aplicar sus conocimientos para
determinar empiricamente el monto de la ven -

ta. Entre otras cosas considerarid la ubica -
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cidén del negocio, venta de negocios simila

res, nimero de empleadosy etce

CUADRO N° 3: REMUNERACIONES

De acuerdo al detalle del cuadro, el Ins
pector llenari el mismo trimestre por trimes .-
tre del afio anterior< Debe recurrir al libro
de Registro Unico y al libro Caja en caso de

llevarses.

Deben examinarse detenidamente todas las
cuentas que puedan representar alguna eroga-
cidn en los conceptos: detallados en el cuadro
v que por lo tanto estdn gravadas por el -
Impuesto de Cooperativas Asistencialese 5i -
no se llevan libros contables debe extremar
les recursos para obtener en forma extracon-
table los datos requeridos como ser personal
gque presta servicios en estos momentos, otros

comprobantes, etce.

CUADRO: OTROS INGRESOS

En este cuadro va el detalle de los in-
gresos que percibe el contribuyente por otras
actividades desarrolladas independientes del
negocioes Deben incluirse tambien jubilaciones

percibidas, y cualquier otro recurso gue posea.
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BANCOS Y COOPERATIVAS DE CREDITO DONDE PO-

SEE CUENTA CORRIENTE

Debe solicitar al comerciante los re
stimenes de los Bancos y Cooperativas de Cré
dito donde opera en cuenta corriente. De es
te resfiimen debe extraer el monto de los che
ques girados en dos o mis meses y de los de
pésitos en igual perfodo. A la par del mon-
to debe dejarse expresa constancia del pe -

rfodo considerado.

En el caso de actividades estacionales,
por ejemplo, en la zona azucarera, debe tomar
se se es posible 2 periodos; uno el de méAxi-
mo movimiento y otro el de receso para poder
obtener untbrmino medio. Para facilitar la -
posterior labor del verificador, el Inspector

sacari copia de los Resiimenes de Banco.

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER INFORMACION DE TER-
CEROS '

Cuando el contribuyente no tiene conta-
bilidad rubricada, y si las registraciones no
son suficiente  elemento de juicio, se podri -
pedir datos a terceros. Tambien podrén recons
truirse la contabilidad en base a la de terce

ros, cuando el inspector considere insuficien
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te los elements que le ofrece el contribu -

yente,

Los pedidos de informacién pueden ser
dirigidos a instituciones bancarias, comer-
ciales, etc. oficiales o particulares de a-

cuerdo a los .objetivos siguientes:

BANCARTAS

a) Montos de depdsito en distintas cuentas, -
cuenta corriente, caja de ahorro, plazo fi

jo, etc.

b) Intereses cargas o acreditados en cuanta -

del cliente.

c) Manifestaciones de bienes.

COMERCIALES 0 PARTICULARES

a) Montos de ventas o compras anuales hechas
al contribuyente inspeccionado, comisiones
pagadas o percibidas, intereses cobrados o

pagados.

b) Compafifas de servicios péiblicos (electri -
cidad, gas, obras sanitarias, etc.), canti
dades anuales de unidades servidas e impor

tes de las mismas,

c) Compafifas de seguros, monto de jornales, -
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mercaderias, instalaciones, automotores, -

etce aseguradose.

Empresas de transporte (Ferrocarriles, ex-
presos, etc) detalle de los acarreos efec-

tuados y fletes cobrados.

Las informaciones que se obtegan de es-
tas fuentes merecen las siguientes considera

ciones:

Las que provengan de fuente particular

pueden tener un origen concretamente de -

. . . & * > 13
simple informaciodne Ocurrira lo primero -
cuando ellas sean la consecuencia de opera-
ciones o hechos efectivamente realizados con
el contribuyente que seé inspecciona. Las de

- . - P
simple informacidn pueden ser la consecuen—
cia de conjeturas, sospechas o circunstancias
aisladas e incompletas. De ésto se deduce el
diferente valor que a las mismas debe a-

tribuirsece.

En los casos de comerciantes que caregz
can de registros contables o anotaciones -
y que no conservan las facturas de compras
0 se presume que estas no son completas, o©
las ventas, etce podrdn reconstruirse sus
montos por medio de la contabilidad de los

proveedores o compradoress Idéntico proce-
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dimiento puede adoptarse en aquelles que -~
llevando contabilidad se tenga la presun-
cidn que sus registraciones estdn altera-

dase

Una informacidn bancaria sobre los de-
pdsitos efectuados por un contribhyente se-
rd una informacidén fehaciente« Sin embargo
corresponderd efectuar las.depuraciones -
pertinentes a efectos de que la evolucidn
presunta no aparezca abultada con transfe-
rencias de banco a banco, descuentos, cam-

bios de cheques de terceros, etce

Una manifestacidén de bienes hecha ante

. : »
un banco por el comercianteg, podra o no ser
verdaderas pero puede servir de gufa para -
comprobar la veracidad de lo que en ella se

manifiestas

De todo esto se deduce que los elemen-
tos obtenidos de fuentes particulares pueden
o no someterse a depuraciones y correcciones
a fin de evitar resultados que podrian ser

errorese
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IV.~ PROCEDIMIENTOS MECANIZADOS

En el punto anterior hemos descripto los proce-
dimientos desde el punto de vista manual, y que por -
otra parte resulta el mis indicado para la direccién
en estos momentos, en que afin no esti en funcionamien

to el centro de cémputos.
No obstante ello, dichos procedimientos pueden -
incluirse en una rutina de procesamiento gue garantiza,

una mayor eficacia y seguridad.

Por otra parte posibilita la introduccién en el -~

programa de controles automiticos de consistencia.

l.~ Inspecciones para contribuyentes inscriptos:

Dado que las D.D.J.J. ingresan al Centro de Cémpu
tos para se procesados para registro contable, no exis
te ningln inconveniente para solicitar a la méquina,—
la introduccidén de un sistema de seleccidén al azar -~
mediante el cual, ademis del listado contable nos -
brinda otro en el que se selecciond determinado nime

ro de contribuyentes a ser inspeccionados.
Las pautas a seguir serfan las siguientes:

1.1. Criterios de seleccién: El mis simple es el de

determinar que por zona y por actividad se se -
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leccione 1 de cada 10, lo cual nos prepararia
un listado de aproximadamente 3000 contribu-

yentess

Si consideramos que las inspecciones pug
den distribuirse a lo largo de 6 meses, tendri-
amos aproximadamente que realizar dos inspeccio

L
nes por diae.

Esta cantidad resulta considerable pero -
siempre habri que tener en cuenta que el incum
plimiento en la presentacidén de las Declaracio-
nes Juradas disminuye el total del cual parti -

MmosSe

De todas maneras este criterio de muestreo
puede ampliarse o disminuirse segiin se considere

oportuno, pero ello no varia el procedimientoe.

Otro criterio mis complejo seria que en -
base a correlaciones entre ingresos y alicuotas,
el programa de miquina extrajera la némina de las
que no lo cumplen dicha correlacidn, y nos brinde

un listado destinado a inspeccioness

Del andlisis de estos criterios surjen i-
gualmente las necesidades humanas del Dto. para -

que posibiliten las inspecciones sistemiticas a
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contribuyentes.

Pero cabe sefialar que existen contribu
. . , . . -
yentes que no revisten interés impositivo, que
. . - . . *
justifique una inspeccion, y por otra parte un
cierto porcentaje recibe inspeccién anual obli

gatoriamente al comenzar sus actividadese.

Este criterio es de aplicacién para las -
inspecciones sorpresivas y selectivas, ya que -
las de clasificacién surgen automaticamente a -
consecuencia de la presentacidn del contfibuyeg

tee.

le2s Rutina de procesamiento;

Recibidas las declaraciones juiadas en ve
rificacidn de la Divisidén Actividades Lucrativas,

se procede a su envio al Centro de Procesamiento.

Estos envios se remiten por lotes debidamen
te ordenados y sobre los cuales se elabora una -
planilla de control, que se utilizard como remi -

to y constancia del envios

El proceso para obtener el listado para -
inspeccidn debe comenzar, cuando el envio de D.D.
JeJ+ ha concluido, para . incluir a todos los con-

tribuyentes.



El dato de inspeccidén se afiade a la memo
ria en el archivo y al establecer el programa
correspondiente al afio préximo se hace que la:
miaquina descarte en el muestreo los que ya han

sido inspeccionades.

le2+1ls Subrutina de inspeccidn

A medida que son realizadas las ins
pecciones se preparan lotes con los cuesg
tionarios de inspeccién a los fines de ob
tener, los listados de inspecciones reali‘

zadase
De estos listados cuando la carga de

trabajo lo permite se extrae un contribu -

yvente al azar y se lo reinspeccionas

l.3. Elementos que se cbtienen:

Este sistema, resulta muy eficdz, y permite
un mayor control pero al mecanizarse el muestreo
no se aprovecha la experiencia de los verificado
res en el medio (sobre todo en provincias chicas),
gque con una sola mirada descubre las posibilida -

des de evasidne

De todas maneras la mecanizacidén no ®lo ali

viaria la tarea previa a las inspecciones sino -
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tambien la posterior y posibilita el estudio

del rendimiento y control de los inspectores.

Del proceso anterior por consiguiente se

obtiene:

~ Listado de muestreo al azar, destinado a

inspecciones, ordenado por zonas y ramo o

\ actividads

—~ Listado de contribuyentes inspeccionados

por periodos

- Listado de inspecciones por zona y por con

siguiente por inspectores

- Listado de contribuyentes

dos, que deben serlos

-~ Listado de contfibuyentes

fiscale

De este proceso asimismo se
tra serie de datos destinados a
bre: inspecciones, rendimiento,

respectivas conclusionesa

no inspecciona -

de escaso valor -

puede obtener o-
estadistica so -

recaudacidén y sus
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ANEXO N°

NORMAS PARA_SUPERVISORES

Y COMPLEMENTARIAS

Los supervisores;, que funcionalmente integran una divi-
sién del Dto. Fiscalizacién, tienen como funcidn principal, con

trolar las tareas efectuadas por los inspectores.
Con respecto a ellos se procederdn de la siguiente manera:
— En conocimiento de los inspeciones realizadas durante
la semana o quincena durante a través del Registro de
Inspeciones, alucionarin al azar alguna de las mismase

- Solicitardn los antecedentes a Inspecidne.

- Analizardn los elementos, y dardn el V°® Bueno a la mis

ma e

- Cuando la inspecidén a través del cuestionario, diera lu

gar a dudas, podrdn repetir la inspecidn in - situ.

Por otra parte la Divisidn Supervisidn colaborard activa-

mente en el caso de inspeciones domiciliariase

Los procedimientos de Inspeccidn en estos casos si bien -
responden a los lineamientos ya establecidos para los inspec-—
tores, deberdn ser menos intensos y se limitardn a realizar un

maestro de lo ya revisado por el inspector.

Cabe sefialar al respecto, que el contribuyente estd sien-



do molestado por segunda vez 'y por ello se debe cumplir esta
inspeccidén en forma rdpida, concisa y orien tada extrictamen-

te, hacia aquello que ha originado las dudas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARTIAS

La tarea de fiscalizacidn puede ser complementada por in-
formaeiones obtenidas de otras fuentes ya sea de tipo general

como particulare

Al hacer referencia a informaeiones de orden general nos

referimos a convenios realizados con entidades tales como:

- 0.S.N.

~ A.GeaA.S.

- Municipalidades

- Consejos Profesionales

- Cdmaras de la Produccién

et.cs

Ef establecimiento de comunicaiones sistemdticas con estas
dependencias, y la reciprocidad que en algunos casos puede o-
frecerse, permitirdn la obstensidn de:“datos que faciliten las

inspecciones domiciliariase

Este compleémento tambien puede utilizarse para Impuesto Im—
mobiliario ya brinda fndices que pueden ser modificatorios del

mismo, de acuerdo a servicio incorporados.

Las informaciones de orden particular son aguellas dirigi-




das a instituciones bancarias, comerciales, etc. pero con ré
ferencia especial a determinado contribuyente a quien se le!-

realiz6 una inspeccibn.
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NORMAS--PARA INSPECTORES

I.— Atribuciones y deberes del Inspector

La inspeccidn es una funcién de derecho prhlico ejer-
cida por el Estado haciendo uso del poder que le confiere -~

la potestad juridicae.

Los funcionarios que ejercen estas funciones lo hacen
investidos de una autoridad representativa, circunscripta a

la esfera de su competenciae

El inspector tiene derecho a exigir la exhibicidn de
libros, documentos y comprobantes, asi como solicitar expli-
cacidén de rodas las cuestiones que permitan reunir elementos

comprobatorios, para la elaboracidén del balance impositivos

EL inspector deberd acreditar su identidad, mediante
una credencial extendida por la Direccidn cuando se presen-
ta ante el contribuyente o personas que lo atieden en su -

representacidne.

Las inspecciones deberdn realizarse durante las horas
normales de trabajo o funcionamiento de los locales visita-
dos. Cuando medie oposicidén por parte del contribuyente, se
podrd solicitar orden de allanamiento al Juez o recurrir a

la fuerza piblica.

La actuacidén del inspector estd establecida en el c6-

digo y ejerciendo las atribuciones que se le confiere, pue-



de cumplir correctamente su cometido, no deberi en nin-

-

gin caso extralimitarse en el uso de sus atribuciones.
En los casos en que el Inspector deba actuar ante -
contribuyentes a los que lo ligan vinculaciones familia-

res, se excusard por nota ante su superior.

ITX. Instrucciones generales

Los inspectores deberdn ajustarse a las siguientes -

insstrucciones:

le— Verificar en todos los casos la identidad del comer-
ciante, industrial, etc. mediante la presentacién de
Cédula de Tdentidad, Libreta de Enrolamiento, Pasa-
porte o cualquier otro documento probatorios En caso
de constatarse errores de ortografia en los nombres
y apellidos consignados en la de claracidén jurada y
siempre que se constate gque corresponde a nombre del
titular del negocio, deberd consignarse en el cues-
tionario el nombre y apellido correcto tal como fi-
gura en el documento de identidad exhibido, haciendo
contar en "observaciones" tal como figura en la de-—
claracidn jurada. Deberdn evitarse . las abreviaturas,

en los nombres que se detallardn integramentee.

2.~ No cambiar ni modificar bajo ningun concepto el nombre
de los propietarios del negocio, ya fueran personas -
fisicas o sociales, en los casos de cambio de firma,
si no se justificara previamente el cumplimiento de

los requisitos exigidos por la Direccién, dejard cons
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tanciae

Cuando se compruebe el cambio de firma o de propie-—
tario de un negocio sin que se haya justificado la i-
niciacidén de los trdmites de transferencia respec—
tivo, deberd dejarse constancia en el cuestionarioe
(Observaciones) del nombre y apellido del particular
del o de los propietarios, notificdndose a éstos -
para que en el término de TREINTA DIAS regularicen

su situacidén con el fisco, bajo apercibimiento de que
en caso de incumplimiento se aplicarin las sanciones

establecidase

En caso de fallecimiento del titular del negocio se
verificard con la leyenda "Sucesidn de sees Asimis—
mo, cuando se compruebe que la expletacidén de un ne-
r I » . . -
goclio esta a cargo de algun arredatario, previa veri
ficacidén de esta situacién se dejard constancia de e
1llo en el cuestionario, haciendo constar nombre y a-
pellido yconcepto del arredatario y domicilio perso—

nale.

En caso de inspecciones Sociedades Andnimas, de Res-
ponsabilidad limitada y Colectiva, deberd consignar
el nombre y cardcter de la misma, excepto cuando es-—
tas Gltimas no estén constituidas por contrato pébli
co de Comercio, sellado e inscripto en el Registro
Piblico de Comercio. Cuando se trate de contratos —
privados se les considera como sociedades de hecho

y en este caso deberd-consignmarse el nombre completo
y domicilio de sus integrantes. El mismo procedimien

to deberi siguirse en caso de tratarse de sociedades
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de hechos

Cuando se trate de sociedades de comisio-
nista se detallard nombre completo y domicilio de

sus integrantes.

Deberd constatarse el domicilio comercial, consig-
nando la nomenclatura y numeracidn de la calle, de-
biendo consignarse ademis, el domicilio particular
del contribuyente cuando no viviere en el mismo lo-

cal comerciale.

A fin de determinar la fecha de iniciacidén de las
actividades del negocio se deberid recurrir a la au-
torizacidn municipal u otro elemento que permita -

precigar la fechas

A los efectos de verificar los ramos del negocio de
berd comprobarse gque el declarado como principal co
rresponda a la actividad de mayor importancia evolu
tiva del negocios Si se trata de casas de mayoris-

tas o minoristas de ramos generales, deberi consig-

narse esta calidad en dicho rubroe.

Al inspeccionar cantians, en clubes con personeria
juridica, centros sociales, mutuales o gremiales y
cooperativas, deberi verificarse si son explotadas

directamente por la entidad o por arrendatario.

En este Ultimo caso deberd dejarse constan-
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1le~

cia, en observaciones, del nombre completo de este
dltimo, domicilio particular y tipo de contrato que
liga a las partese En todos los casos la inspeccién
deberd hacerse a nombre de la institucidén a cuyo -
nombre deberdn encontrarse extendidos los certifi-

cados habilitantess

Al concurrir el inspector al local comercial, el -
comerciante deberd facilitarle todos los anteceden—
tes necesarios para la realizacién de la inspeccidn,
etcs)e Si asi no lo hiciere serd notificado bajo firp
ma, con constancia de la fecha en que ha sido hecﬁa
l1a notificacidén y del plazo concedido y documenta-
cidn cuya exhibicidén se solicitas. Esta notificacidn
que deberd efectuarse en el formulario de notifica-
cidn que para tal efecto deberdn poseer todos los =~
Inspectorese El dia que venza el plazo estipulado el
fun cionario actuante deberd constituirse nuevamente;
én el local comercial y procederd a realizar la veri
ficacidn o inspeccidn sobre base cierta, en caso de
tenerse disponible la documentacidn solicitada y de
oficio en caso contrario. En este ltimo deberd de-
jarse constancia en el cuestionario de la falta de

cumplimiento por parte del contribuyente a los efec-

tos legales.

En el curso de la inspeccidn domiciliaria, deberd -
inspeccionarse todos los comercios o actividades a
fines, debiéndose labrar de inmediato el acta de in-
ccidn respectiva cuando se trate de neg0cios que €S-

tén funcionando sin la autorizacién correspondientee.



Cuando se trate de actividades que la ley exceptia
del pago de unoc u otro impuesto deberd notificarse
que el plazo para solicitar el beneficio de excen-
cién es de DIEZ DIAS hibiles a partir de la fecha

de notificacidne

12~ Deberi hacerse constar el nombre de la persona que
firma el formulario de inpeccidn en todos los casos
en que no lo haga el titular del negocioe En caso de
sociedades comerciales, asociaciones, clubes, etce.,
deberd recabarse la personeria del firmante, dejan-—
do contancia de su nombre completo y nimero de docu~-

mento de identidade

13— Si al inspector le fuera posible determinar con los
elementos de juicio disponibles las ventas discri-
minadas por rubro o anexo, deberid determinar un mon

to total de venta del negocios

14+~ Cualesquiera sea el rubro principal, cuando se trate
de negocios que vendan bebidas alcohélicas y no lle-
ven ventas discriminadas por rubro, estimaran, por
lo menos un porcentaje a establecerse para este ru-

bro, del monto total de ventas determinando con el

reajustes

El expedido de bebidas alcohdlicas envasa-

das es considerado independientes

. - . I d
15.— Al inspeccionar bares, restaurantes, confiterias, -

etce deberi verificarse el monto de ventas incluyen-
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do el porcentaje de laudos

Cuando se Trate de acopiadores de frutas o produc-
tos del pais con escritorios en el Pciae., se compu-
tarid como ingreso bruto el valor de los productos
adquiridos para industriales o venderlos fuera de e-

llae.

Debe considerarse como ventas, en las casas que efec-
tdan ventas a crédito o a plazo, ingreso producido -

por intereses o recargos por financiacidn, etce
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CURSOGRAMA N°¢1

INSPECION A PEDIDO DE VERIFICACION

CONTRIBUYENTES | MESA DE ENTRADAS-INFORMES | VERIFICACION | FISCALIZACION EXTERNA|PROCESAMIENTO
Contribuyente
Presenta
 Decl. Jurada
1 2|3
A - 1y2

¥

- Triplicado se entrega
a control con taion

Prepara
| [otes

Decl. Juradas
observadas

1 J

Registro
de
Inspecciones

Y

D

}

_ .-{" Registra en
, : ; Fichero
Archis@ en
Legajo las '
correctas = .
Realiza
Inspeccion
Cuestionario
Inspeccion
1 2
- 3
F
. { Correcta p"‘-’Para
Archiva |Reajuste

——"' Perfora

v

Ver Actividade
Lucrativas

)




CURSOGRAMA Nf2

INSPECCION PARA CLASIFICAC

ION

7ot AT

B

RECLASIFICA

CONTRIBUYENTES |MESA DE ENTRADAS - INFORMES VERIFICACION FISCALIZACION PROCESAMIENTO
CONTRIBUYENTE
PRESENTA
PEDIDG DE
iNSCRIPCION
DECL . JURADA
1 2 3
DECL.
T P JurADA
2 4
: REGISTRO
A— | P INSPECTGRES
# : |
- |
SE ENTREGA |
AL commﬁﬁ- :
I I|
| CONCURRE .
I AL DOMICILIO
|
|
|
I
: REALIZA
| INSPECCION
| a
I
| ‘
| !
’ CUESTIONA- ‘ |
} RID DE ;
| INSPECCIOM )
| 1 2 \ '
I [
l LI o« ]
< : ¢
I ! Yoy
| \
|
|
!
|
|




Cu RSOGRAMA N2 2

INSPECCION PARA  CLASIFICACION

CONTRIBUYENTES

MESA DE ENTRADAS - INFORMES

VERIFICACION

FISCALIZACION

PROCESAMIENTO

N

UNE CUESTIO-

NARIQ Y DE -

CLARACION
JURADA

v
PREPARA
REAJUSTE v
ABRE

LEGAJD
Y da M
CON DEC.
JURADA

ABRE FICHA

DUPLICADO
DECLARAC.

JURADA

PERFORA

VER ACTIVIDA-
DES LUCRATIV.




“CURSOGRAMA N°3" INSPECCION SELECTIVA Y SORPRESIVA(sIn procesamiento

VERIFICACION

FISCALIZACION

CONTRIBUYENTE

al

Selecciona

en fichero

azar

[

Reqgistro
inspeccicnes

I

Realiza
inspe ¢cion

Cuestionaria
de
inspeccion

1 ]2

Confronta

con
declaracion

i
Anola en ficher

de inspecciones

reallzadas

D

jurada

Prepara
reajuste ‘
o
establece

mulas y

| recargos
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Form., 1

Corresponde a
Ingpeccitn KN°

CUESTIONARIO

Razdn So0cial vuvviennerenennnnes

Contribuyente

LIRS I O O D I I I T O L I R S S R S

Fecha Habilitacidn del Negocio..../.../.... Segin .

Ramo Principal.........e.. ..., .RAMOS 2CCESOTIO0S s e v v s o veenenness
Lleva Contabilidad rubricada?.....Lleva Ventas discriminadas?.

Vende Bebidas Alcohdlicas?.....

AL L I I R I I I O I I R I I I T I T T R R,

CUADRO N°1

IMPORTE _
M ENSUAL ANUATL

GASTOS ARO 137 ..

Sueldos, Jornales, etc.
Sueldos presuntos socio/familia
Jubilaciones Ley i veevennennnn
Aguinaldo y otros .....

. s v Compra
Comisiores...ooa. % VEmEE—
Alquiler negocio
Alquiler casa familia
Cia. Argentina de Telé&fonos
[Euz y Fuerza motriz
Forrajes, Combustible, Lubrican.
Fletes
[Reparaciones y Repuestos
Interés Abonados

Seguros
Nacionales
Impuestos Provinciales
Municipales

Iotros gastos

Inversiones ....iiviinnnnennnnns
ICompra mensualidades

[fuebles, Utiles e Instalaciones
Refacciones Inmuebles y otros

L O I L . T T T T S

Total Gastos 197..

Existencia Inicial:...$........Existencia Aprox.en este momento$..
Compras del afio:....... Porcentaje Bruto Total de Utilidad:.......
Existencia final:...S8... .00,

QTROS INGRESOQS .

Otra actividad del duéfio o duefios Monto mensual

OBSERVACIONES

M A R R I I I I I I I e R E R R R T TS

L e e O I R R R R e R I I I I R A O R ]

L R R L I T R R I R, L L T I I T T I R

Fecha y Lugar Firma



CUADRO Nf2

VENTAS MENSUALES

~

RUBRO
PRINCIPAL

ANEXDO N°

ANEXO WN°

ANEXO N° —"

*

ﬁnero
ebrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Setiembre
Octubre
Noviembre
iciembre

l.- En caso de no llevar contabilidad este cuadro debe llenarse
de acuerdo a lo que presuma el Inspector actuante.

20"'

cido en los libros respectivos.

CUADRO N°3

REMENERACIONES

En caso de llevarse contabilidad, debe copiarse lo estable -

£os

ilm.

2°Bim T

3°Fim.

4°Bim.

‘6'Binl

5°Bim,

Stteldos
Jornales
Viaticos
Habilitaciones
Aguinaldo
Bonificaciones
Participaciones
Indemn.Falta preav
Comisiones
Propinas
Especies
Alimentos

L I R )

- TOTALES

Banco donde posee cuenta corriente:

LR A I I I I R I T I R SR,

L B N B N R )

[ L N B I I R T

v+

.. Posee automdvil?

Avalacidn ....

Cuota mensual que paga ceseean

.

.

*

LI I I N A Y
L I R R ]

Marca ...

LI U B B I )

»

."Fecha de adquisicién ...

— e @

. .

LI )

ceerenrsssModelo

L L L B R R N N A A I Ty

cvanesd
ceenaa$
creased

B ovam

Promedio Depd

'sito Mensual
fe s et reanas
Chs e et e s eneneeas

[ LI O N I I I T I O T R R

LR N A R A N R Y

LI

fes e



DIRECCION GENERAL DE RENTAS

SALTA

F T CHA

& Z
@) ™
) CENTAI D& pt
o cosbsenecon L
2 Y PUBLICACIONES §
Cb ~”

BIBLIOTERA

G

FORMULARIOQ N°2

CONETribUYeNte . vt s cansnsetssnnavsnssnannsnsssssZona Nuuuuu

DOMLICIlio . e s ecneeosossusesssennssosssassasssasesREgidn..ea...

RAMO ¢ s « o2 s s s s nosonsonnnssssseesssossnsensssssaneessPadron....c....

Ordenade por

Fecha

Cumplide
Fecha

Afios
Verificados

Résultado




DIRECCION GENERAL DE RENTAS
SALTA

REGISTRQO DE INSPECCIONES

FORMULARIO N°3

ZONA: «.22neaaesses INSPECEOT It iueieacanrnssssnanscsnssas-..Periodo desde el: ....000s 8L oouuevecnnanns
Fecha Contribuyente Domicilio Ramo Padrdn Corresponde Observaciones Firma
por | Contribuy




A« 3+ I - S

PerTodo i v e e eeeennssnnesen

REGISTRO DE INSPECCIONES DOMICILIARIAS

Domicilio a visitar:

U

0 = o -

Inspector:.......

FORMULARIO N°4

L R

Direccidn

Nombre de Residente
En el domicilio:

Padron

Fecha

Firma del visitante

Imp. que Acta Infrac.,

no tributa

¢ifn N°

Observg
ciones




DIRECCION GENERAL DE RENTAS
SALTA

FORMULARLIO N°5

ACTA DE INSPECCION DE

SELLOS

En la ciudad de........
e esiassnscasasases dias del mes de .
treeeeeee., me constituyoen calle....
domicilio de.. et vt inttsosssassanansas

peccidn resulta:

P T - N

LI I I S I )

...ano

L R I R Y B N AR R I IR DL A I

. con el objeto de veri
ficar el cumplimiento de la Ley de Sellos vigente, de cuya ins

N° |Fechado |Instrum. | Importe |Reposicidn jRep.

Falta
Repon.

Multa

L R I N L R B I I )

Firma Inspector

P T I I R I A L R I )

Firma Contribuyente

P R S I I T T R R I I T R I R I N LA A B R A B A A R B A I A S

INSPECTOR RESUMEHN Zona:
Fecha:
Cant. R Repos. Falta ,
I nstrum. Contribuy. Importe. $/Ley Repuesto Repon. MultJl Tot
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INDICE
TEMA
INTRODUCCION
IT. PROCEDIMIENTOS
IIL, NORMAS PARA ELABORACION DE LA DOCUMENTACION

1. Tipos de papel correspondientes

1.1, Papel para notas externas y rescoluciones
1.2. Papel para notas o actuaciones internas.

1l.3. Papel para Leyes y Decretos
2. Normas de Encuadre

2.1. Para Léyés v Decretos
2,2, Para notas externas y rescoluciones

2,3. Para notas o actuaciones internas
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3.2, Para notas o actuaciones internas, externas y

resolutivas,
4. Normas de estilo

4.1.. Para leyes
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5. Indicadores de orden general
5.1. Sobres

6. Recomendaciones y Observaciones Generales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESPACHO

INTRODUCION :

La documentacidén que entra y sale de la Divisidn Gral.

es manejada por la Divisidn mesa de entradas cuyo movimiento ya

estd explicitado en otro manualo

Si bien aparetemente la Pivisidn Despacho tiene caracte-
risticas similares, no lo son si se analizan en profundidade

La Divisidén Despacho tiene en el movimiento como Mesa de
Entradas, sino en el proceso administrativo de elaboracidn de
la documentacidn, asi como en la recepcidn distribucidn y re-

gistro de la dicha documentacidne.

Tiene una relacidén de 1lineca con el Dto. Administrativo
¥y una relacidn horizontal con la Divisidn Mesa de Entradas, que
es quién la remite la documentacidn destinada a la Divisidn v

grupos asesoress
El objetivo bdsico de esta Divisidn es sistematizar ¥
normar toda la documentacién ¥y de tal manera que al operar cen-

tralizadamente logre la citada uniformidade

. . >
En los casos de documentacidn reservada, también resul-

ta conveniente que sea manejada por este sector.

" El presente Manual mas que de procedimientos es un con-—

e e T e e e e
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junteo de normas, referidas a los elementos materiales v a los

1

~ detalles de forma, que debe mantener la documentacidn.

IT.

x

PROCEDIMIENTOS

El procedimiento administrativo de la divisipn es muy sen

.cillo y responde a la siguiente mecdnica:

le— BSe recibe de la Direccidn, Asesorfia Legal, u otras -

unidades, los anteproyectos, de notas, resoluciones

etcs, que deben ser elaborados.

2.- En base al contenido de las mismas y sin alterar el
‘"mismo, se elaboran la documentacidn en el papel y -

encuadre correspondientee.

3¢~ Cumplido el punto anterior se devuelve al sector in-
terviniente, para que dé su conforme u observe en -

caso de errore.
4.— Posteriormente, se eleva para la firma del Director.

56— Se recibe de Mesa de Entradas toda la documentacidn
destinada a la Direccidn, se analiza la misma, y se
prepara el borrador de informe en los casos de ruti-

MNde

6e—~ El material preparado se eleva, una vez por dia, al

Director para su estudio y firma.



i
%
7+— Los movimientos de -la-documentacidn propia de des-

— ‘ pacho serdn anotados en un fichero simple, en el

que conste:

7+1s~ Fecha de entrada

7e2a0— Lt de salida
Jo3e— Asunto de que se trate en forma someras.
74— Reparticidén de la cual procedee.

75+~ Reparticidén o destine hacia el que es enviadoe

7200~ TFecha de pase a Mesa de Entradase.

8.~ La documentacidn aprobada y firmada por la Direccidn
se le da pase a Mesa de Entradas, para su registro

P ) .
¥y envio correspondiente.

JITe NORMAS PARA ELABORACION DE LA DOCUMENTACTION;

le~ Tipos de papel correspondientes:

En general resulta conveniente gue para uniformar

definitivamente toda documentacidn, se utilice el

papel ajustidndose a los de Normas IRAM 3.001.

A continuacién se dan. las especificaciones que en -

cada caso corresponden:

lele~ PAPEL PARA NOTAS EXTERNAS Y RESOLUCIMINES




L.1o»

le2s

1.3

Papel para notas exteriores vy

Papel obra de primera alisado peso 82grse. por
m2, formato 210x297 mma

La impresidén del escudo provincial serd en -
‘negro sin relieve y ubicado 6 cm. al costado supe-
rior izquierdo de la hoja a 1 cme. del margen supe-—

rior y a 4 del izquierdos

L] .
El membrete con el nombre del ministerio y la
denominacién del organismo se imprimird en la par-
te superior izquierda de la hoja a una linea deba-

jo del escudo, un negro sin relieves.

Papel para notas o actuaciones internas

2
Papel obra de primera alisado, peso SZgrSo por m

formato 210x297 mme¢ sin impresidn tipogrdficas

Papel para leyves v decretos

Cuando se le solicitara a la Direccién preparar, -
‘un proyecto de ley o decreto, que luego serd lleva-
do a la firma del poder ejecutivo provincial, se -
tendrd en cuenta la siguiente que se debe utilizar:
Papel "Romani", peso 106 grs. por mz, tamafio 210x207
mme con la leyenda Provincia de Salta - Poder Ejecuti
vo, impresa en relieve en la parte superior izquier-

da de la hoja y el escudo provincial en seco en el



centro de la mismas. -

.2« Normas de Encuadre

2elu

222a

203

Para leyes y decretos: A 10 mme debajo del escudo

provingial ¥y a partir del centro del centro del mis-—
mo se escribird en la hoja "Salta", dejando espacio
para la fecha compieta que serd puesta con seilo-fe—
chador por la Secretaria general de Gobierno, el -

dia que el proyecto sea suscriptos

Para notas externas v resoluciones

La escritura se iniciard a dos interlineas de
la tltima 1inea del membrete y a partir del centro -
dispuesto para eseritura. El aombre del Jugar donde
se emite la documentacidén precederd a la fechao.

El espacio para 1a fecha se dejard en blanco
y se colocard con sello fechador el dfa en que la au

toridad correspondienté haya firmadoe.

Para notas o actuaciones internas Se respetaridn las

mismas normas enumeradas en el punto anteeiors

P .
3e Margenes de escritura

3ele

Para leves v decretos




Izquierdo: 40 mms
Derecho: - 10 pm.
Superior: 50 mme

Inferior: 25 mme
* En la hoja final serd de 90 mms como minimoe

322« Para notas o actuaciones internas, externas .y re-

solutivas

Izquierdo: 40 mme -
Derecho: 6 mmoe
Superior; 40 mme

Inferior: 25 mme

d« Normas de estilo

441« Para leves:

La facultad legislativa que ejerce el gobernador de
la provincia .a través de la autorizacidn del Poder
Ejecutivo por el dictado destacado comenzando direc—
tamente con la férmula en uso de las atribuciones -
conferidas por el Poder Ejecutivo Nacional por Decre
to N%°e«eso @scrito a DIEZ (10) espacios a partir del
midrgen y a CUATRO (4) interlineas del lugar y fechas
A dos(2} interlfneas y centralizado dentro del espa-
cio dispuesto para escritura se escribirde

Sanciona y promulga con fuerza de ley cada articulo y



de2e

comienzo de parrafo, despiies de punto aparte

-~ .
se conenzara a partir del margeno

Para Decretos y/o Resocluciones

Se utilizardn las palabras "Visto" y -
"Considerando" escritas en letra mayiscula-

y a DIEZ (10) especios a partir del mergene

El "Visto" se comenzard a escribir a -

CUATRO (4) interlineas de lugar y fechae

El "Considerando" se comenzard a escri
bir a CUATRO (4) interlineas debajo de la -

ultima linea del "Visto".

Cada "Considerando" se comenzarid dejando

DIEZ (10) espacios a partir del margen; y se

escribird la primera letra con maydscula y el

punto al final de cada unoe

"Por ello"; se escribird dejando DIEZ -
(10) especios a partir del margen y a CUATRO
(4) interlineas debajo de la tltima linea de

escrituras

La parte dispositiva serd precidida por
la férmula:"DECRETA", escrita a DOS (2) inter
lineas debajo de la dltima linea de escritu-

ra y centralizada dentro del espacio dispues-



~to para escriturae.

s

i

Cara articulo o comienzo de pdrrafo !

]

desplies de punto aparte, se iniciard a - '

partir del margen.

Cuando se emplee mds de una hoja en la
confeccidén de un proyecto, no deberi inclu-
irse en la ultima hoja el articulo de forma
a solas, salvo que esté precedido de la dl-
tima palabra del articulo.anterior o que el

mi smo haya comenzado en la hoja precedentee

5. INDICACIONES DE ORDEN GENERAI

Ademds de las normas antes enumeradas, debe-

» . .
rd . tenerse en cuenta que:

a) La escritura serd de un solo lado de la -
hoja, a midquina de tipo corriente, a dos

interlineas.

b} En el texto deberd observarse una redaccidn

clara y concisas

c¢c) Deben evitarse las raspaduras, enmiendas, -
interlineaciones y toda forma de presenta-

. F - .
cidon desprolijae.

d) Debe limitarse el uso de sellos al folia -

dor y al aclaratotio de firma.



~e) La palabra ARTICULO se escribird con

mayiscula y sin subrayare

Con respecto al texto cabe sefialar que de
be guardar coherencia y que las normas que en &1
se seflalen deberdn corresponderse en forma 14gi-

ca para que ofrezca un conjunto arménicos

- .
Entre otras cosas deberid tenerse en cuen—

ta que: . | \

. . . »
a) Los nombres propios se escribirdn com
-,

pletos en su orden natural y con mayus

culae

b) No se incluirdn normas reglamentarias

pertenecientes a otros textos legaleso
El dltimo articulo es de formae

-y -~ 3 -

Como ultima recomendacidén se establecen -~
los sobres a usar por la reparticién, dada 1la con
veniencia de uniformar tambien en este aspecto la

remisidén de documentacidne
5.1« Sobres
Para la remisidn de la documentacidn ad-

ministrativa se usardn dnicamente los siguien

tes, con membrete:



561l

5.1' 2.

50163

Blancos: Papel anco gbfta alisado

-con membrete en la parte inferior

izquierda, debajo del escudo pro -
vincial en negro sin relieve, en los
siguientes tamafios: 162 x 2,29 mme y

1-25 X 1076 min e

Manila: El papel Dreft o Manila con
membrete impreso en la parte inferior
izquierda debajo del escudo provincial

en negro sin relieve, formato 2.50 x

3¢53 mmo

Via aérea: Papel "manifold" peso 30
grs; x m2 con impresidn de fondo 1li -
togréfico con_membfete impreso en la
parte inferior izquierda debajo del -
escudorprovincial en negro sin relie-

ve, formato 125 x 1+76 mmo

En el 4dngulo superior izquierdo
llevari 1la inscripcién "Via Aérea" -
colocada diagonalmente con letras ma-
yﬁséulas, entre dos lineas o franjas

del mismo colors



DESPACHO

6.~ RECOMENDACIONES Y OBESERVACIONES GENERALES

Ya se ha menciondao que los procedimientos propios
de despacho, representan una rutina administrativa bastan
te sencilla, pero la carga de trabajo asf como la respon-

sabilidad de sus tareas es mucha,

Por ello debe contar con recursos humanos iddéneos:
Datilégrafas veloces y con buena redaccidén, ya que muchas
veces la documentacién elaborada excede el 4mbito de la

D.G.R.

Por- otra parte conviene introducir en la mecinica
administrativa el uso de los Memorandun, para comunicacio-
nes internas. Estos tendrdn el encabezamiento pu—impreso
(Férmula N°l) y pueden imprimirse en dos tamaifios: carta
Yy esquela, Esta medida ademis de standarizar comunicacice—
nés, abrevia el tiempo de mdquina de los encargados de

elaborarlos.

Es necesario que quede claro, .que el "memorandun™

es una hoja de comunicacién interna,

Despacho, es la vfa que comunica y eleva la documen
tacién a Direccién, a través del Jefe de Dt?. Administra-
tivo, que dura el Visto Bueno, antes de que el Jefe de Di
visidn lleve a la firma del director 1a documentacidn en tré

mite,



Resulta muy dtil introducir el uso de la hoja de
nota interna, (Férmula N°2) a efectos de disminuir las

tareas del Jefe de Dto. y sobre todo del Director.
. . i

Este formulario seri colocado en la carétnla del
del expdte. © actuacidn administrativa al séle, efecto
de,qﬁe’la autoridad visualice rapidamente el tema a que se
refiere, y si fuera ﬁecesario indicar con una cruz hacia

el sector que debe derivarse y con que objeto.
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MEMORANDUM PRODUCIDO POR:

Para informacién de : s et esvssturtontennasse st v aneant
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Asunto:



ANEXO-- IT
CURSOGRAMA




hoja de ruta

interna
Tema: ‘Fecha:

Para

A, Legales
A, Técnica
Auditoria
. Dto. Impuestos
Dto. Administrativo
'bto, Coordinacién

Dto. Fiscalizacidén

mhgara:

Informacidn
Firma

Indicar trlmite

Archivo

Observaciones:




FOr . ;",,f o o
 CURSOGRAMA:

DIVISIGN  DESPACHO

MEDIO EATERNO

MESA DE ENTRADAS

DESPACHO

DIRECCION

OTROS SECTORES

w
DOCU- 1 :
mentacion .
a4 .
. o/ oEjecuta XL L.
. proceso - o
b N correspordiente /- |
l__' "..:.$.' .
!Il‘
LFBA Rl - Hefi- - a[« .' ah

' > '“O‘.rde;ri'y

~ redacta

7Req 1stra

" Prepara -
firma
# -

" Eléva ;
B V'B'jefe de |
deparfamento |

@ Ed '.',

Aprueba

firma

A - o
destino —

( Registra ){ '

prueba‘

I visa

F

' 'Preparan '
ante -
proyecto

. Redaccmﬁ
defi‘nmva <

Repite
N roceso _
a pariir de




