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CONTADQORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR e EMPRESA ANEXO N° T

N® de Nombre del Unidad Orgénica
Cargos cargo
" )
I Director Direccibn General
i Jefe de Grupo » ”
Asesorfa Técnés
ca
!
| 2 Espacialistas Im . ”
positivos
} Estadfstico . o o
3 Auxiliares Admie " p
nistrativos
J Jofe de Grupo Au o "
ditorfa Operati=-
va
3 Auditores o »
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

L N° de

Cargos

Nombre del

cargo

Unidad Orgénica

L

{0

Auxiliar Admi=

nistrativo
‘defe Dto. Fisca
lizacidn Exter=

fna

Jefe Divisibn
Inspeccibn

inspectores

Jefe Divisibn Su

pervisibn
Supervisores

Auxiliares Adni=

nistrativos

Jafe Dto.

Direccibfn General

Dto. Fiscaliz. Ex-

. terna
» »
. "
» ”
L] ~»
[ 4 [

Dto. Asuntos lLegales
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CONTADCRA PUBLICA NACIONAL

CONSULTOR DE EMPRESA

N° de Nombre del Unidad Orgdnica
Cargos cargo
i Jefe Div. Azeso~ Dto. Asuntos lLega~=
rfa Letrada les
|
t Jofe Divisibn A=~ ” “
premio i
2 Auxiliares Admi~ i »
nistrativos
| Jefe Dto. impueg Dto. Impuastos
tos
1 Jefe Div, Activie ” ”
dadea Lucratjvas
5 Verificadores ud »
2 Aux, Admniniatrat. ® ”
| Jefe Div, impues- il il
to inmobiliario
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CONTADQRA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

F¢N° de Nombre dél Unidad Orgdnica
Catgos B cargo
10 Personal Adm. Pto. Impuestes
5 | Aux. Administ, o "
1 ' Jefe Div. Sellos " -
2 Aux. Administ. ” -
4 Expendedores " "
I Jefe Div. Otros ” .
impuestos
2 Verificadores * »
2 Aux. Administ, o ”
I Jefe Div. Gest. = .
y Mora
5 | Aux. Administe | ° »
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CONTADOQRA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMFPRESA

N°® de Nembre dol : Unidad Orgénica
Casgos cargo '
! Jefe Dto. Coors |Dto. Coordinac. In=- |
dinacidn Interior [torior
Jefe Delegacibn %Ver nota acleratoria
Receptor 4 . ”
4 Aux. Administrat. | Dto. Coordinacibn
I Jefe Dto. Adminig | Dto. Administrativo
trativo
2 Aux. Administrati ” ~
vas
' | dofe Div. Contable o i
6 Auxe Administerat, ” i
i Jefe Div. Mesa En+ ” o
tradas y Salidas
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CONTADCRA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR D EMPRESA

N® de Nombre del Unidad Orgdnica
Cargo | cargo |
8. Aux, Administrat. | Dto., Administrative
} Jefe Div. Mecaniza ” "
cidn
3 Perforadorea ” o
4 _ Operador de Miquie " d
nas
2 Aux. Administrat, " o
} Jefa Div. Daspacho g »
4 Aux, Administrat, | * "

NOTA: La columna correspondiente a Cargo Presupmestario debe
r& ser llensda de acwerdo a 1o que considere én su oportunidad.

Los Jdefes de Delegacibn y Receptorfas no tienen descrif
¢ifén de cargo por estar considerado aparte al problema de Dele-

gaciones.
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL . .
CONSULTOR DE EMPRESA . ANEXO N© II

CURSOS DB CAPACITACION

Destisados exclusivamente al personal de la casa que acredite

los siguientes requisitos.

lor, Nivel -~ Primaria completa

2do. Nivel « Ciblo Biaico completo
Materias a dictarse:

Para ler. Nivel

= Nociones de Contabilidad
Introduccién a la Matemfticas
No¢iones de Organizacién y Admindistracidn.

« Redaccidn y Dactilografia

Tiempo: 6 meses

Para 2° Nivel

- Contabilidad

Hatenbticas

- Administracién de Sistemas: Computacién
- Derecho Tributario

= Seminario

Tiempo: 6 meses
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CONTADORA FUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

CURS0S ESPECIALES:
Requisitos: Secundario aprobado o curso de 2° nivel

1 « Contabilidad Impositiva
2 - Administracidén de Sistemas
3 = Coamputacidn

4 = Auditorfa Impositiva

PROGRAMAS SINTETICOS

Nociones de Contabilidad
Objetivos Brindar conocimientos elementales de la diseciplina conta-
ble. Lograr un grado mf{nimo de capacidad y comprensién de las regis-

traciones contables.

Contenidos

- Prineipioa bésicos de contabilidad,

- Normas contenidas en el cb8digo de comercio.

- Nocidn y concepto de cuenta em contabilidad. Clasifica -
cifn de las mismas,

- Introduccidn al estudio de los estados contables.

- Nociones de Contabilidad presupuestasia. Bstudio y and -
lisia de la Ley de Contabilidad. Casos précticos. |
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Introducciln _a ia Matemiticas

Objetivo: Desarrolla en los alumnos las aptitudes bésicas exigi-
das para el razonamiento matemdtico: rigor 18gico y nivel de abstrac
cidn.

Lograr un grado mfnime de agilidad mental.

Contenido:

-« Rociones de matemiticas bdsica.

- Opeéraciones de: poténciacidn, radicacidén y logaritma-
cidn.

- Introduccidn a la Teorfia de Conjunto.

~ Nocionos elementales de Slgebra,

Naciones de Brganizacidn y Administracién.

Ohjetivos Familiarizar al alumno con las teorfas bisicas de adai-
nistracidn y organizacidn de scuerde a les modernas técnicas.

Contenidos Iabroduccidn a la Teorfa de la Administracidémi principa-
les escuelas téendicas,

Principios de administracidn emnciados por los autores

clésicos.

Introduccidn al problema administrativo. Procedimiento «
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

adninistrativo: niciones.
Organigacidn: concepto. Tipas de organizacidn.

Principios de Opganizacién y Aduinistracidn aplicados a Ad-
ministracidn Péblica.
Redaccibn y DactIlografia

Objetive:s Perfeccionar al alumno en las técnicas de redaceiédn vy -
preparacidn de informes. Adistra.

Coafibnido
Ejercitacién en redaccidn de notas & informes.
Conocimieéntos bisicos de normas de presentacién adecua-
da,
Prictica de dactilograffa al tacto en miquina comfn y -
eidctrica.
Contabilidad

Objetivo: Perfeccionar én sl alumno los conocimientos contables y
familiarizarlo con algunas técnicas de Auditorfa y Contabilidad Xmp.

Cﬁgtéﬂido:
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CONTADORA PUBLIGCA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Siatemas contables, Distintos tipos.

Los estados patrimoniales y de resultado. Disposiciones le=
gales,

Anflisis de Balance.

Contabilidad Pdblica: contabilidad de presupuésto, normans -~
su ¢jecucidn. Ley de Contabilidad: casos prictivos.

Contabilidad Impoaitiva: registraciones globales, por impues
to, por contribuyente, por rebros, zZonas, etc.

Téenicas bisicas de sunditoria,

Nociones sobte Ifndices.

Administracidn de Sistemas: Computacidn
Objetivo:  Introducir al alummo é&n las nuevas teorfas de la Adminis
tracidn.

Teorfa de Sistemas y conocinientos fundamentales de Con
putacién y sus lenguajes.
Contenidos

Adninistracidn y toma de decisiones. Concepto de sistee
ma y sus componentes.



NOMENCLADOR DE CARGOS
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Clase: Director

Cargo: Director Grupo Ocupacional: Profesionales

Especificacidn funcional:

Organizar, dirigit y controlar la administracién de los

tributes provinciales, a carge de la Direccién General de Rentas

Agesorar a lag autoridades en materia impositiva.

Tareas tipicas:

Supervisién general, Firma resoluciones y expedientes, Reu
niones .de asesoramiento y trabajo con autoridades del Ministerio-

de Economia.

Reuniones de eguipo con el personal de la-casa..Atencién i~

al piablico.

Raguisitosa

Contador PGblico Macional, Doctor en Ciencias Econdémicas -
o Licenciado en Administracién. Antecedentes que acrediten actua
ciones en el &rea de Administracién Tributaria, de por 1o menos -
2 afios.

Antiguedad minima la que esté acorde con experiencia.
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

No reviste interés la antiguedad referida a otros cargos de

l1a Administracién Piiblica Provincial.

Edad mfnima 25 afios, Nacionalidad Argentina,



Nitte M. Gallansi

CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Clases Asesoria Téchica

Cargo: Asesor Técnico Jefe Grupo Ocupacional: Profesional
g

Especificacifén funcional:

Asesorar en materia tributaria a todos los responsables -
de 4rea de la Direccidn, como asimismeo a contribuyentes y otros
organismos.

E

Batudiar y emitir dictéimenes sobre intespretacifén de nor-

mas impositivas.

Tareas tfpicas:
Recepcién de consultas de contribuyentes,
An&lisis de las mismas. Consultas bibliogréficas.

EBlaboracién de dictdmenes. Elaboracién y preparacién de -
anteproyectos de reformas impositivas. Dirigir las remniones de

grupo. Supervisar las tareas de su personal.

uiaitos:

Doctor en Ciencias Bconémicas o Contador Piblico Macional.
Especializacién; en materia tributaria. Experiencia § afios como

minimo en materia tributaria e impositiva. Antiguedad minima la



CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

que esté acorde con experincia, No reviste interés la antigue-
dad refeérida a otros cargos de la Administracidn Pﬁylica.Pro-
vincial. §

Edad minima 25 afios., Nacionalidad argentina.:
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CONTADORA FUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Clase: Asesorfa Técnica

Cargo: Estadistico Grupo Ocupacional: Profe

sional

Bsgeeificacién funcional:

Recopilar informacién con destine a la elaboracién de da

tos estadfsticos.

Elaboray informaecidn para los diferentes sectores de la -
Direccién, asf como para otros organismos de la Administracidén

Provincial gque 1o requieran.

Elaborar en base a los datos estadfsticos obtenidos, un -

sistema de indicadores de gestidn.

Tareas tipicas:

Recibir informacidn de los diferentes sectores. Recopilar

y elaborar dicha informacién.

Preparar pfogramas-éstadisticos para ser elaborados en ~
centro de cOémputos. Preparar c¢on los antecedentes el sistema de
indicadbres-de gestién, Preparar los informes que solicite la

Direccién y Ministerio de Economia.

Reguisitos:
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Estudiante Univesrsitario de cualquier carrera con Esta -

distica aprobada.

Experiencia en tareas de recopilacién de datos. No se re~

quiere limite de edad, nb antiguedad.
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Clase: Asesoria Técnica

Cargo: Especializta Im=
positivo Grupo Ocupacional: Profe-~

gional

Especificacién funcional:

Entender ne la elaboracién del material técnico destina -
do a publicaciones de la Direccién, como asimismo en todas las

tareas treferentes a publicidad y difusidn.

Ordenar y registrar el material bibliografico.

Realizar intercambio de publicaciones con reparticiones
similares de otros provincias.
Tareas tipicas:

Establecer contacto con sectores esfpecializados para ob-

tener material técnico,
Mantener contacte con todos los medios de publicidad.

Preparar trabajos sobre materia impositiva.

Requigitos:

Universitario especializado en materia impositiva: Conta-
dor, Abogado o Licenciado en Administracién.



Nitte oM. Cottonsi

CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Experiencia minima en materia tributaria de por lo me-
nos 3 afios. Antiguedad en Administracién Piblica acorde con =
experiencia, Edad minima 2§ afios.
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
" CONSULTOR DE EMPRESA

CIaseﬁ‘Auditor

Cargcé Jefe do Grupo Grupo Becupacional: Profe-
sional

Entender en la preparacién de programas de auditorfa in-

terna de los sistemas contables y administrativos.

Supérvisar y dirigir la labor dé los auditores a su car-
FO.

Coordinar con la Direccién las auditorias axtraordinarias.

Participar'ah 1a incineracién de valores’

Tareas tipicas:

Preparar programas de auditorfa en coordinacién con la -

Direccibn.
Supervisar y dirigir al personal a su cargo.

Intervenir en auditorias cuando conasidere oportuno. In -
formar eéxpedienteés referfdos a su 4rea. Mantener reuniones de

equipo con su personal,

Rgggisitosa

Doctor en Ciencias Econémicas o Contador Pabliceo Nacional.



Nt M, Gallani

CONTADORA PUBLICA NACIONAL
COMSULTOR DE EMPRESA

Especializacién comprobada en Auditoria, preferentemente en -
Admindistracién Péblica. Experiencia mfnima de 2 afios en la es

pecialidad. Antiguedad acorde con la experiencia.
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Clase: Auditor

Cargo: Auditor Gaupo Ocupacional: Profesional
» o

Especificacién funeional:

Realizar auditorias operativas periédicas y extraordina-
rias, tanto en el 4mbito de la Direeccién como de las Delegacig

nes y/o Receptorias.,

Entender en la preparacién de material técnicn-ie‘su es
pecialidad en coordinacidén con el Grupo de Trabajo de Aseso~

ria Eécnica.

£

Colaborar en Ia-preﬁaracién de indicadorss de gestidn.

Tareas tipicas:

Realizar las auditorfas de sistemas y c¢ontables, de acuer-

do al programa preparado por el Jefe de Grupo.

Preparsr informacién destimada a la elaboracién de Indica
dores de Gestilbn.

Rgguisitos:

Contador PGblico Nacional, o Doctor en Ciencias Econbmi-
cas. Esyécializacién.comprobada en Auditorfa, preferentemente
en Adpinistracién Pdblica. Bxperiencia minima 2 alios en la eg
pecialidad. Antiguedad acorde en cargos contables en Adminis-
tracién Piblica, se tendr& en consideracidén. Bdad minima 25 -
asfios. Nacionalidad argentina.
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
COMSULTOR DE EMPRESA

€lase: Jofa de Dto.
Cargos Jefe Dto. Fiscali
zacidén Externa Grupo Ocupacicnalt Profesld

nal.

Elaborar programas de fiscalizaeifn en acuerdo con ia Di-

reccidn,
Entender en la organizacién de campaiias de fiscalizacién,

Proparar sistemas de informacidn ¢ruzada eon otros orga-

nismos para repsimir la evasién fiscal.

Evaluar las tareas realizadas por el personal.

Tareas tiplecas:

Preparar programas de fdscalizacidné sorpresiva, o domici
liaria.

Informar los expedientes referidos a su 4rea. Contreolar -

Iﬁ.labﬁr-dﬁ-InSpéeﬁﬁras‘?’Suﬁérvisnr63¢

Preparar informes de rendimiento del Dto. Mantener contal
tos con otros organismos para la realizacién de controles cru

zados.

Laitost
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Profesional Univeraitario en Ciencias Bconémicas. Su-
pletoriamente: eéstudiante avanzado de Ciencias Bconém:lcas ©
Perito Mercantily 2 afios minimo de desempefio como inspector,
en la Direccifén o en otra Reparticién provincial o nacional

- del Area impositiva. Antiguedad minima la que esté acorde -

~con la experiencia. Ser4 valorada 1l1a antiguedad en el eargo

de inspector, Edad minima 35 aflos. Nacionalidad Argentina,.-

Conceptos y califimaciones obtenidos en los &ltimos § aiflos.«
Nn_;r me'mns de baeno.
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CONTADORA FUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Clase: Jofe de Dto.
Cargot Jefe de Bto.
Asuntos kegales Grupo Ocupacionali Profesio

nal

Es'”éificégiﬁn fhncion@i!

Asesorar a la Direceién General sobre el alcance ¢ inter

pretacién de las normas vigenmtes.
Emitir opinién en asuntos de orden jurfdico.

.Li:i&ﬁ a la Direccién de Rentas en las acciones Ju-

dicialas. Interveniyr en los juicios dﬁ Aprenio,

5
A,

Intervenir sn la elaboracidn de normias.

Coordinar lay funciones de las Divisipnes Asesoria Letry

., Tareas tipicas:

Tramitar juicios,

Preparar dictimenes, Intervenir en Tos jhicios de apre -
mios.
Supervisar la labor del personal de ss Jto. Informar ex-

'pediéntes.



eNitte oM. Gatlanzi

CONTADORA PUBLICA NACIONAL
COMSULTOR DE EMPRESA

Asesorar a la Direccién en materia de su competencia.

AfEé'HiSiﬁﬁSJ

Abogado, Experiencia 5 afios como minima en el frea =
jurfdica de Adminxstracién Publicad Antiguedad acorde con =
la experiencia, Se-c@nsidanamérIa;antiguedad referida a car
gnSiaimiiaresren—Administraéiﬁn‘?ﬁﬁiiﬁag‘E&ad miﬁima>2§“aﬁnsm
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA
Clase: Jefe de Dto. '3§7
€Cargo: Jefe Dto. Impuestos . Grupo Ocupacional ’ Profes

sinal

Especificacidn funcionals

e

Entender en toda gestién administrativa originada por per. ‘.

cepeidn de impuestos, tasas y contribuciones de conformidad con :°

lo establecido en el Cddigo Fiscal y Legislacidén complementaria. . 

Organizar‘campaﬁas:de‘inspeccién,en-ﬁcardinacién‘con Dﬁg;g_ H
Fiscalizacién Externas+ Proponer reformas impositivas. ' ;

Realizar Ya gestién administrativa necesaria a efectos de

obtener el pago de los contribuyentes y/o morososs.

Centralizar la informacidn referida a contribuyentes y/o =~

responaablés‘de~obligaciones.tribﬁtariasa

Elaborar la informafidn necesaria con destine al Centro Uw

nico de Procesamiento de Datos.
Otorgar certificados de libre deuda refrendando los mismosé

Aplicar mmltas y redargoss Iniciar sumariose. Intervenir en

todas aquellos casos en que se soliciten fa#iklidades de pagos

Preparar las resoluciones de recursos de reconsideracidn y

demandas de reparticidne.
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL.
CONSULTOR DE EMPRESA

Tareas tipicas:

Supervisar y dirigir las tareas de su Departamentos

Preparar elementos para las campafias de inspeeciéns Ine

forma® expedientes referidos a en Area.
Firmar cerificados de libre deuda.

~ Visar y controlar la informacidn que se envia a Centro de

Procesamiento de Satos.

Requisitoss

Profesional Universitario en Ciencias Econdmicas. Supleto-
riamente, estudiante avanzado de Ciencias Econdmicas o Perito -
Mercantil,; 5 afios como minimo, preferentemente en #rea imposi-
tiva diferenciadas, qte acrediten conockmientos en los diferen
tes tributos. Antiguedad acorde con la experiencia, Se tendrd - -
en cuenta 14 antiguedad en organismos similares de la Adminis -
trééiénuPﬁhiica..Ed&dvzs'aﬁas!como-minimoa Nacionalidad argentina.
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Clases Jefe de Phos

Cargoi Jefe Dtos Coordie-
nacidén Interior Grupofﬁeupaciondiﬁ Profesional

Especificacidn funcionals

Coordinar vy supérvisar &1 funcieﬂamienta-ds las Belega»

ciones y/o Receptorias.

=

Supervisar y controlar las tareas addinistrafrivas referi-

das a la percepcidén de impuestos en el interior.

Coordinar y mantener estrecha relacidn con.lés restantes =
unidades de Ia Direccidne

Tareas tipicass:

Atender todos los problemas originados en las Delegaciones

y/o Receptorias.

Atender delegados y/o receptores. Mantener relacién con el

. Dtos Fiscalizacidn para la preparacidén de ianspecciones.

Informar expedientes referidos a su aArea. Informar a Direc
¢ién periodicamente sobre el desenvolvimiento de delegaciones =

y/o receptorias.

Requisitos:

Profesional Universitario en Ciencias Econdmicass Supleto=



Nitte oM, Callonesi

CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR pE EMPRESA

Mercantil .

Experiencia 2 afios en drea impositiva. Deberi acreditar
conocimientos de liguidacidn de todos los tributos. Antiguedad
acorde con experieancias Resultari coneeniente considerar la an
tiguedad én cargos de inspector que acrediten conocimientos de
los problemas del interior de 1a Peias Edad minima 25 afioss Na

cionalidad argentina.
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Clase: Jefe de Dios

Cargo: Jefe de Pto. Ad=
ministrativo Grupo ﬁcupaciénalt Profe~

sional

Especificacidn funcionals

Entender en tedo lo relacionado a 1la entrada, salida y

despache de documentacidn.
Intervenir en el cilculo presupuestaric.
Atender los asuntos referentes a Personal y Compras.

Atender el contreol, uso y conservacién de automotores,

asi como lo referente al probela de Servicios Genmerales.

Prestar en general el apoyo logistico a todas las uniw
dades operativas de la reparticién.

Entender en todo lo referente a la recaudacidn impositi
e _
Efectuar la registracidn, custodia, canje ¢ incineracidn

- de los valores fiscales.

Efectuar el control y reghstro de las operaciones conta

bles de i1a Mreccidn.
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Tareas tipicas? ‘

Preparar informacidn para contabilidad de cofitribuyentes

N y/o responsablese

Supervisar la informacidn recibida en los sectores & su

cargps Supervisar el personal.
Autorizar las liquidaciones de haberes y otros gastoss
Controlar la contabilidad presupuestaria y sus registra-
cioness
Firmar la documentacidn contable.

Informar -cxpedientes referentes a su Areas
L4

Atender las relaciones con €l Banco Peia. de Salta.



Nittts M. Gallness

CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Clase: Jefe de Divisidn

Cargo: Jefe Divs Taspeccidn Grupo Ocupacional: Pho
nico~-Administrativo

Especificacidén funcional:

Dirigir y controlar el equipo de inspectores a su care-

Auspicia la realizacién de comisiones de inspeccidn a
contribuyentes y/e responsables.

Controlar estimacionsgs de oficic y liguidaciones.

Evaluar el rendimiento del equipo de insﬁeatores, CcOmo

akimismo el cumplimiento de los planes establecidos.

Tareas tipicass

Preparar los programas de inspeccidén para ser eleuiidos

al Jefe de Dto.

Supervisar el personal de inspectores. Sistematizar y -
perfeccionar las normas de inspeccidn. Visar las inspecciones
realizadasp antes de remitirlas a verificacidn para su rsajuse

te o archivo.

Mantener actualizado el fichero de inspecciones {contri-

buyentes).

Informar expedientes del drea de su competencias
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR bE EMPRESA

Reguisitos:

Secundario completos

Experiencia anterior en tareas de inspec¢eidn. Antigue-

dad en el cargo de inspector de por 1o menos § afios
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

¥lase: Jefe de Divigidne

Cargot Jefe Divisidn Aeti
vidades Lucrativas Grupo Ocupacionali Técnico-Ad
ministrativo

Especificacidén funcionals

Supervisar 1la recepcidn de las declaraeiﬁnéé juradas del

impuesto a las Actividades Lfferativas.
Verificar la inscripcidn de contribuyentes.
Mantener actualizados los legajos de los contribuyentes

Solicitar la realizacidn de inspecciones a contribuyeﬂ:a
tes.
Fiscalizar la recepcidn de las solicitudes de prérroga

y de FTacilidades de pagoe

Otorgar certificado de libre deuda de impuestos a las -

Actividades Lucrativas.

Intervenir en loa recursos que interpongan los contribu~
yente. Se .

Informar los estados de deuda de los contribuggntes y/o
responsables tanto en expedientes administrativos como judicia

les.
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CONTADORA PL;IBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

tareaahTipicas:

Supervisar las tareas de su personal. Controlar y veri-

ficar la correcta inscripeidn de los contribuyentes.
Controlar la actualizacidén de legajos.;

Preparar las necesidades de inspeccidn, vinculadas a ve~

rificacidn en coordinacidén eon el Jefe de Dto.

Informar los expedientes correspondientes al &rea.

Requisnitos:
’ Secuendario completos

Experiencia reconocida en lc¢' sector. Antiguedad en la

Direccién de por lo menos 5 afios.
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

CLase: Jefe de Divisidn
Cargo: Jefe Divisidén Impues
t& Inmobiliario Grupo Ocupacional: Técnico-
' Adm.
Especificacidén funcionals

Cecodinar con la Direccidén de Inmuebles de la Peiae la «

actualizacidn de la situacidn fiscal de los inmebles.

Refrendar los certificados de libre deudas Informar en =
las solicitudes de prérroga y de facilidades de pagos

Supervisar Ia confeccidn del Registro de Contribuyentes.
Informar en todos aquellos expedientes tanto notariales

como judiciales sobre estados de deuda de los inmiebless

Tareas Tipicast

Realizar bareas de coordinacién con la Direccidén de Inmug

bles de 1a Pela.

Recibir las comunicaciones de altas y bajas destinadas a

actualizacidn de ficheros.

Refrendar certificados de libre deuda y elevarlos al Jefe

de Dto. para sa firma.

Informar los expedientes referentes a su drea.
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL . i
CONSULTOR bE EMPRESA *

Supervisar las tareas de su personale

»

Requisitos:

Secundaric completos Experiencia reconocida en el sector
Antiguedad en 1a Dirceccidn Geoneral de Rentas de por lo menos

5' aﬁos'-‘
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL .
CONSULTOR DE EMPRESA

Clases: Jefe de Divisidne.

Cargo: .Befe de Divisidn _ :
Sellos Grupo Ocupacionals Téenico-Ad
ministrativo

Especifigacidn funcional:

Elevar a la superioridad, los proyectos de reforma a Ia =

Ley de Sellos.

Supervisar la labor de los recaudadores y expendedores de
valoress

Fijar el monto del Impuesto de Sellos gue corresponda en -
cada tramitacidén de acuerdo mon 1o preceptuado en el Cédigo =
Fébscal y Leyes complementarias, como asimismo fijar las mmltas

¥ recargos, cuando correpondan.

Entender en 1a promocidn de inspecciones a contribuyentes

y/o responsables.

Tareas Tipicast
Bupervisar la labor de recaudadores y expendedores.

Calenlar el impuesto de Selilos correspondliente a consba =

tos, y otras operaciones que requieran sellado.

Atender a los agentes de retencidn y recibir declaraciow

P - -

nes juradase. ;
/
/

Preparar antecedentes para las inspecciones, chrd%ﬁandb-a

H
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

con el DNtos Fiscalizacidne
Informar expedientes relativos a su dreae.
Supervisar las tareas de su personal.

Requisitos:

Secundario completos Experiencia reconocida en el sectors

Antiguedad en la D.G.R. de por lo mencos 5 afioss
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Clase: Jefe de Divisién

Cargot Jefe de Divisidn Otros;

Impuestos -  Grupo Ocupacional Técnico-Agd
i ' mjnlstrat.

Esgecificaciéh‘funcionalt

Entender en la gestidn administrativo-documental de todos
los impuestos a cargo de la Direccidn Generaly,con. excepeidn -
de los de Actividades Lucrativas e Inmobiliario y Sellos. Su -

pervisar la inseripcidén de los contribuyentess

Entender en la liguidacidn del Impuesto a la Transmisidén -

Cratuita de Bienes en coordinacidn con el Dto. Asuntos Legalése

Refrendar los certificados de deuda a cargo de la Divisidén
Entender ne la informacidn sobre las solicitudes de prérroga y de

facilidades de pagos

Entender en la promoci$n de inspecciones a contribuyentes -

y/o responsablese.

Tareas Tipicagt

Supervisar las tareas de su personal. ¥erificar Ia correc-

ta inscripcidn de contribuyentes.

Controlar la actualizacidn de ficheros. Liquidagdt el impues

to a 1a Transmisién gratuita de Bienes. Informar a Asuntos Lega
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONMSULTOR DE EMPRESA

les. Preparar antecedentes para inspeccibng coordinar las mis
mas con Fiscalizacién.
Informar expedientes relatives a su &rea.

Supervisar el personal a su cargo.

Requisitos:
Secundario completo., Experiencia reconecida en el sector.

Antiguedad en la D.G.R. de por lo menos 5 afios.



Mz M %é/mﬁ'

CONTADORA FUBLICA NACIONAL
CONSULTOR pE EMPRESA

Clase: Jefe de Divisién

Cargo: Jefe Divisibn Geg

ti6n y Mora Grupo Ocupacional: Administrative

Centratizar la informacidn referente al cobro de obliga-
ciones fiscales, asf como de los planes de prérroga acordados.

Realizar los trSmites tendientes a agilitar los cobros y -
coordinar con el Dto. Asuntos Legales (Divisidn Apremio) el inicio
de los juicios administrativos.

Mantener sstrecha relacidn con el Centro Unico de Procesa-

miento de Datos a trav8s de Divisifn Mecanizacidn.

Tareas Tipicas:

Recibir informes de lds dem8s Divisiones del Dto. sobre con

tribuyentes moroses.
Enviar recordatorics e intimaciones a los contribuyentes,

Remitir informacidn de contribuyantes que no responden a

tas intimaciones, al Dto. Asuntos Lagales (Divi#ibn Apremio).
Informar en caso de juicio de apremio.
Enviar la informaciBn actualizada a Divisibn Mecanizacién,

Informar expediettes referidos a su Srea.
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Supervisar a su personal.

Requisitos:
Secundario completo. Experiencia reconocida en el sector.

Antiguedad en la D.G.R. de por lo menos 5 afios.
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CONTADORA FUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Clase: Jefe de Divisibn

Cargo: Jefe Pivisidn Apremio Grupo Ocupacional: Profesio

nal

Especificaci8n _funcional:

Intervenir en los juicios de apremio.

Realizar los trémites previos a la iniciacifn de los juicios

de apremio en coordinacibn con la Divisibn Gestién y Mora.

Promover modificaciones a las normas vigentes en lo referen

te al juicio de apremio administrativo,
~ Emitir informacibn sobre el estado de los juicios.

Elaborar ta informacibn necesaria con destino al Centro -

nico de Procesamiento de Datos.

'Otorgar cértichadbs de tibre deuda refrendadds los mismosth

Aplicar multas y recargos. lniciar sumarios. Intervenir en

todos aquellos casos an;qﬁe se soliciten facilidades de pago.

Preparar las resoluciones de recursos de reconsideracibn y

demandas de reparticién.

Tareas Tigieés:

Recibir informacibn de Gestidn y Mora para iniciar juicios
de apremio%h
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Comunicar al contribuyente la iniciacibn deil juicio. Rea
lizar tr&mites para la consecucidn de los mismos.
Preparar informacién para Centro dé Procesapiento.
Informar-expedientés referentes a su &rea.
Supervisar ¢l personal a su cargo.
Requisitos:

Abogado. Experiencia profesional en materia contencioso~

adninistrativa.

Antiguedad de por lo menos 2 afies en la Administracién -
PGblica. |
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Claser Jefo de Divisidn
Cargo: Jefe de Divisién Asesorfa
Letrada. Grupo Océpacional: Profe-

sional

Especificacidn funcional:

Elaborar los dict8menes, proyectos o resofuciones en los

aspectos de orden jurfdico. ~

Participar en la elaboracibn de las reformas necesarias a

las normas tributarias vigentes.

Representar y patrocinar a la Direccibn en los juicios en

que sea parte.

icas:

Tareas Tf

tlaborar y preparar: dict8menés, contratos, proyectos de

resolucionss, etc.

Recopilar antecedentes destinados & pesibles reformas ju-

rfdicas.
Ejercer el patrocinio de la Direccién ante los Tribunales.

Atender pfiblico, por temas eeferidos a asuntos que se ven

tilan ante la justicia.

tnformar expedientes referédos a su especialidad.
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Supervisar a su personail.

Requisitos:
Abogado. Experiencia profesional de por o menos 2 afios.

Antiguedad acorde con la experiencia y en la Administracibn
PGb1 ;Can
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Clase: Jefe de~Divis§6n

Cargol Jefe de Divisién
| Despaého‘ : 8rupo Ocupacional: Administrativo

Especificacibn funcional:

Atender al movimiento del despacho de la Direccién.

Supervisar todo lo referente & Servicios Generales: au-

temotores, wantenimiento y maestranza.
Atender el archivo genéeral.

Atender todo lo referente al movimiento de los bienes =

afectados al uso de la Direccién.
Lie;ar los regjsﬁros patrémoniales.

_Thnnas,T!giéasf
Réctbrr.toda ia‘documenfaciénrqué sea elevada al Director.
Gbntrolar que la misma gumpia éﬁﬁ{fas-normas establecidas.

Preparar resoluciones, anteproyectos de decreto, etc, pa-

ra ser elevados por intermedio de ta Direccifn a tas autoridades.
Centiralizar lareiaboracién_de documentacibn de fa D,G.R.
Informar los expedientes de su competencia.

Controlar el cumplimiento de las funciones referentes a
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Servicios Generales.
Supervisar a su personal.

Llievar registros de control patrimonial.

Requisitos:

Secundario completo. Experiencia reconocida en el sec=
tor.

Antiguedad de por lo menos 5 afios en la D.G.R.
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Clase: Jefe de Divisibn

Cargo: Jefe de Divisién | _
Contable Grupo Qcupaciconal: Administrative

Es ecificaciﬁn funcional:

Efectuar ifas registraciones contables correspondientes

Ejecutar la custodia, canjo o incineracifn de los valo<

res fiscabes.
Entender en las ordenes de page.

Preparar !a informacién necesaria para las registracio=

nes mecanizadas.

Lievar al dfa fa contabilidad presupuestaria.

Asentar en registros los movimietos contables. Interve-

nir en las registraciones, custodia e incineracién de valores.

Visar y firmar las 8rdenes de pagos y los cheques corres

pondientes.,

Preparar informes para que se efectfien las registracio-

nes contables.

Firmar y controlar fas rendiciones de cuentas.
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMFPRESA

Estudiante de Ciencias Econbmicas. Secundario: Perito =
Mercanti i.

Experiencia en ol &rea contable de Administracibn Pdblica.
Antiguedad de 5 afios en la D.G.R,
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Clasel Jofe de Dieisibn

Cargo: Jefe de Divisién Mesa
de Entradas Grupo Ocupacional: Administra

tivos

Especificacifn funcional:

Enteder en {a entrada, salids, registro y dasﬁaého de
toda documentacién.

Controlar la actéalizacién de tos registros pertinen~
tes.

. Evacuar consultas de rutina a los contribuyentes.

Atender la recepcibn y emisibn de correspondéncia de

la Direccibn.

-

- Supervisar al personal en el cumplimiento estricto de

# .

 tas fundioneé que competeén a Mesa de Entradas,

Atender pGblico. Intervenir en los expedientes y docu-

mentos que ingresan a la Direccibn,j

Distribuir el material ingresado de acuerde a lo -que

. correspondas

Recibir correspondencia, distribuiria internamente y
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CONTADCRA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR bE EMPRESA

y despachar lascorrespondencia de D.G.R.

Requisitos:
Secundario completo. Experiencia administrativa.

. Antiguedad de 5 aflos en D.G.R.
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR DE EMPRESA

Clase: Jefe de Divisibn

Cargo: Jefe de Divisibm ”
. Mecanizacibn Srupo Ocupacionals T&eni cosAdminis

trativo

Especificacibn funcional:

Recibir y elaborar informacibn, proveniente de los diferen

tes sactores,

Remitir al Centro Unico de procesamiento el material elabo-
rado.

Recibir tos listados y recibos elaborados por e Centro.
Atender registracidnes contables.

Tareas Tfpicast

Recibir comprobantes, verificarlos. Preparar planillas in=

formativas para el Centro.
Hacer control de listados y recibos entregados pro el Centro.

Hacer entrega del material recibido a los diferentes secto-
res.

Recibir comprobantes de contable y asentarlos.

Requisitos:
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CONTADORA PUBLICA NACIONAL
CONSULTOR PE EMPRESA -

Se Seeundario completo. Especializacifn en registros mecaniza
dose.
Antiguedad: no se considera m&s que la cbtenida en el secw

tor.



