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HANUAL COMPLEMENTARIO

PERCEPCION DE IMPUESTOS FUERA DE TERMINOQ

INTRODUCCION

Si hien ya se ha explicitadoe parte de los procedi-
mientos dentro del Manua} de Procesamiento de Impuestos,
en el presente se complementaran los conceptos vertidos
en el principal, con 1la descripeidon de algunos circuitos
administrativos, que no fueron suficientemente aclarados,
acompatando ademas los cronogramas y formularios corres-

pondientes,

Siguiendo el enfoque metodoldgico del Manual basico

ampliaremos los procedimientos especiales y vegulares en

cada caso con referencia a:
- Facilidades de pago

-~ Ejecucidn por via de Apremio

En ambos casos &2 ampliara la intervercidén y forma

1
de trabajo de la Divisidn CGestidn v Mora.

Es jnmportante reiterar qua los datos existentes son
poco confiables, pervo no existiendo otra pesibiiidad de
de

e
funcio

€

conocimiento de los mismos, a priori deberd partirs

“

estos para en un futuro cercano lograr un adecuado

o
°

namiento.



I.

PROCEDIMIENTOS

1.

Procedimientos especiales

1.1, Facilidades de pago:

Les planes de pagos actualmente en vigencia,
por deudas impositivas anteriores, son atendidos

por la seccidn prorrogas.

Los datos sobre recaudacidn por estos con-

ceptous los posee contable.

El proceso citado en primer término:

a) Actuvalizar los datos sobre cuntas papadas, 4de

berd llevarse a cabo a través de un relevamiento
de documentacidon existente en. la actualidad en
la D.G.R. vy a disposicidn en los sectores arriba

mencionados.

Este relevamiento debera ser ordenado por
ias autoridades de la D.G.R. y centralizado en 1la
actual seccidn Prérrogas, y se ejecutard a través
del Formulario N2 1

Una vez completado dicho relevamiento cuya
duracidn no podri exceder de 3 meses, y sSe hara
extensive a todas las receptorias y delegaciones,

el sector depurara estos listados y preparari:

- Nominas por impuesto

en las que consten todos los datos previs

tos en b) del Manual.

Estas ndminas contemplaran dos columnas en



1.2.

. o b

las que se aclara si el contribuyente es-

ta cumpliendo o es moroso.

- Esta ndomina se remite a cada Divisidn de
Impuestos, para que en este sector se des

glosen en dos:

- Con los que estan cumpliends en fe
cha el plan de pagos

- Con los morosos

Estas serdn utilizadas para actuali-
zar la ficha cuenta del contribuyente, an
tes de remitirlas a procesamiento, y las
de morosos se remitirin a Gestidn y Mo

-

T
para su cenocimiento y posievior tramite,

Ejecucidn por via de apremio

La sustanciacidn por via de apremio se hizo

hasta ahora a través del Departamento de Apremios,

el que asimismo, caratula los expedientes.

Los expedientes en muchas oportunidades han
sido girados a las delegaciones para su tramita-

cidon, y permanecen en ellas.

La Division Apremios, tiene un fichero y re-
gistre de movimientos de expedientes, que si bien
no se encuentra actualizado, puede ser de utili-
dad en algunos casos, sobre todo cuando se trata
de orientarse con el destino que pudieran haber

tenido los expedientes. -

e



No obstante lo antedicho se hace necesario,

‘precisar metodoldgicamente las pautas para llevar

a cabo el relevamiento.

Con ello se cumplimenta la ampliacidén del

punto a que se refiere el manual en:

a) Proceder a la localizacién de todos los expe-

dientes de apremic iniciados

Este punto serd cumpliméntado a través de:

- Relevamiento de expdtes.: pava la ejecu-

cidén de este relevamiento scrd necesario
apelar a la colaboracidon de los diferentes
sectores involucrados actualmentz en el
procedimiento de a2premios, a saber:

- Asuntos Legales

- Apremios

- Receptorias

La Direccidn deberd disponer la ejecucién
del relevamiento.

De este relevamiento serd responsable el

Sector Apremios, que centralizarid las ta-
reas.

Para ello se deberd preparar un formu
lario que responda a las caracteristicas
del N% 2 del anexo. . .

El jefe de apremios preparara la dis-
tribucidn del formulario a las receptorias
y otros sectores involucrados en el proce-
so, tales como contable, que puede tener
antecedentes en los casos de juicios, cu-
yos montos hayan sido vya abcnados.

Los tiempos de recepcidn deben pre-es

tablecerse y 21 relevamiento no debe pro-

- .
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longarse por mds de 3 meses.

Con los datos recogidos en el releva
miento, a mas los que dispone en el fiche-
ro el Sector Apremios, confeccionarz nomi-
nas ordenadas:

~ Por' fecha de inieciacidn del juicio

- Por monto ftotal adeudado

"De los formularios de relevamiento re
cibidos, se extraeran los datos vy prepara-
ran las ndminas incluyendo los expdtes. ini
ciados, liasta con cinco afios de anticipa-
cidn. ~
Se despreciarin los mas antiguos, por
estar vencidos por prescripeion, asi como
por el hecho de gque los montos pierden ace-
tualidad, en virtud del proceco infiaciona
rio existente en el pais.

"~ Concluida esta némina se procederd a
depurarlsa, con los antecedentes vrecibidos
de contable o con las constancias registra
das en las fichas existentes eu el sector.
. Con la nomina elaborada en base al
procedimiento antedicho se preparara una
segunda nomirna que sera la destinada a ser -
enviada al centro decc6mputos nars la*pre-
paracidon del ARCHEIVO MAESTRO DE APREMIOS.

Esta segunda némina, se ordenari en
base a mwontos, de mayor a mencr, procedien
do a determinar el monto que en su momento
refleje interés fiscal.

Fste monto, no puede determinarse a
priori, ya que nuestra situacidn econdmica
ofrece diarias variantes, y si se precisa-

ra hoy es probable que al momento de la
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tejecucidn del relevamiento ya caveciera de
vigencia.

Las autoridades serdn las indicadas
para determinar el monto antes mencionado,
de acuerdo a la coyuntura del wmomento.

En base a elloc se despreciaradn las can
tidades que se encuentren por debajo, para
asi centrar el esfuerzo en la continuacidn
y ejecucion de deudas representativas pa-
ra el erario provinecial.

Cerando esta nomina se halle cumplimen
tada, se elevard a consideracidén de la Di-
receidn y con su visto bueno se remitiran
coplias a todos los sectores interesados,
pero su objetivo principal serd la rvemi-
sidén al Centro de Cémputos para la prepa

. - . .
racion del archivo.

Procedimientos regulares

Estos processs son los que habitualmente deben
realizarse & partir del momento en que se haya legrado
la informacidén autes descrita, y configuran los proce

<

dimientos de actualizacién de los referides archivaes.

o

° @ "
©

Estos procedimientos estan basados en el funcio-
namiento del Centro de Cémputos, y han sido explicita

dos en el Manuval de Procesamientc de Impuestos.

El aspecto administrativo debe, eso si, ser aten
dido de acuerdo a la nueva estructura y asi la infor
macién sobre facilidades de pago surge del proceso dia

ric de recaudacién. - -

e~
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.. La actualizacidn del ARCHIVO DE APREMIOS, se prec
duce por las minutas que envia Asesoria Legal y por

los partes de raecaudacidn bancaria.

La Division Apremios comienza su intervencidn una
vez que Gestidn y Mora agotd sus posibilidades de inti

macion al countrihuvente.

Vencidos todos los plazos previstos en el Cédigo,
la Division Gestion y Mora remitirZ a Apremios la nomi
na informaviva, de contribuyentes que estidn en situa-

cidn de ser sometidos a Ordenes de ejeccucidn.

Apremios recibird a través del Centro de COmpu-
tos, asimismo la nfmina y las Grdenes de ejecucidn pre
paradas para ser enviadas a los contribuyentes previa

firma del Director.
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CURSCGRAMA N°

1

FACILIDADES DE PAGO: Relevamiento
IDIRECCION PRORROGAS DELEG.Y/O IMPUEST(GS GESTION Y
RECEPTCR. MCORA
1 |
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. 2
3
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13,

CURSOGRAMA N° 1

FACILIDADES DE PAGO: Relevamiento

REFERENCIAS

. Autoriza relevamiente

Prepara formulario relevamiento

Remite a delegaciones para el 1llenado.

Se llenan los formularios

S? rémite? cumplimentados.

Prepara néminas por impuesto por triplicado.
Duplicado y triplicado por impuesto.

Se preparan nﬁminas de cumplimentados y morosbs.
Registran actualizando fiphﬁs cuenta.

ﬁecibe némina Je morosos para gestidn.
Prepara intimaciones,

Ervia a contribuyentes

Archiva ndmina.



CURSOGRAMA N°

2

RELEVAMIENTO: Ejecucidn por Via de Apremio

DIRECCION APREMIOS OTROS DELEG.Y/O CENTRO
SECTORES RECEPTOR. COMPUTOS
1
p
3
> 4
! .
1

pd
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CURSOGRAMA N° 2

RELAVAMTENTO: Ejecucidn por ViIa de Apremio
DIRECCION APREMIOS OTROS, DELEG.Y/O CENTROQ
SECTORES FPECEPTOR., COMPUTOS
d
10
f
11
V4
12
1 {213 : .
12
2
12
= 4
3
k.




4,

10.

11.

1z.
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CURSOGRAMA N° 2

RELEVAMIENTO: Ejecucién por Via de Apremio

Autorizacion de Direccidn.

Prevara formulario de relevamiento.

Remite a delegaciones y otros sectores para el llenado.
Se llenén ios formularios

Se remiten cumplimentados.

Ordena anteqedentes.

Consulta registros.

Prepara némina depurada.

besglosa datos

Némina en base-a antiguedad del tridmite.
2 ._ - ‘e

Depura la ndmina.

Prepara némina definitiva ordenada por montos. Se remire una

a Asesoria Legal, otra a Centro de Cdmputos.
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SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE IMPUESTCS

INTRODUCGION

En los capitulos anteriores se ha explicado el aspec
to fiscal y el movimiento interno de los diferentes sectores
impositivos. Por ceerse mds adecuado se ha recornilado unita-
riamente, todo lo referente al manejo por computadora, que -
fuera pitado, a titule informativo en los manuales anterio -

res.,

El conjunte de sistemas que pasamos a desarrollar, es
tdn destinados a la registracibén y control de Ja percepcidn-

de todos los gravamenes a cargo de la Direccidn.,

Como hipdtesis de trabajo se tomaron las posibilida -
des que ofrece el squipo contratado por la Pcia. con la em -
presa National, el Century 100 (b3sico), que tcdavia no se -

encuentra en juncionamiento.

Los sistemas estan descriptos solo a nivel de disefio

general, v reunen los gravamenes de acuerdo con su naturale-

za, a saber:

1. Actividades Lucrativas y Cooperativas Asistenciales
2. Impuesto Inmobiliario
3. Apremio
"-f&FAPfofogasLAV#'”hff B =

5. Sellos: Agentes de retencidn
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En la descripcidn de estbs, que se di mas adelan-
te, se discriminan por una parte los procesos regulares,-
es decir los que se originan con 21 sistema funcionando y
por otra, los requeridos para la puesta en marcha, con tg

a
das las operaciones iniciales requeridas.

Las rutinas de .procesamiento descriptas, son solo
las destinadas a cumplir las funciones principales ya que
las auxiliares, se desarrolian en la etapa de diseiio de -

tallado.

En el presente manual se hace la descripcién con-
ceptual de INPUT - QUTFUT: documentos originales, archi =~
vos magnéticos, informes, etc. '

)



I.- SISTEMA BE ACTIVIDADES LUCRATIVAS Y AFINES

Todo sistema que debe ser ingresado a un pro

-ceso electrdnico, requiere cierta preparacién previa.

T
™y
Debe considerarse quz existe un pre-proceso,
A _ en el que deben contemplarse, la documentacidn que ser
vira como alimentacidn al proceso.
. ) " 7581 la alimentacidn primaria no es ccmpleta -

se estard partieundo de un conjunto de datos gque pue -
den ser validos peroc que tal vez no permitan obtener

los datos finales ecsperados.
P

En vivrtud de ello, la documentacidn inicial, .
debera preverse con todo cuidado, y sin perder de vis

ta el objetiﬁo final.

Para mayor claridad en la explicacidn de los
procesos vamos a contemplar dos etapas basicas: la de
iniciacidn y la de funcionamiento, cada una con sus -

in-put y sus out-put.

1, Etapa Inicial’

1.1. Preparacidn de Archive Maestro

Los zrchivos deben prepararse tenieundo en
- cuenta que ambos impuestos: Actividades Lucra-
) tivas y Cooperativas Asistenciales difieren -

""" 7-‘en el universo de contribuyenfes y en ‘la fre -

cuencia de los pagos. Consecuentemenie tendre-
mos dos archivos separados pero de similar es -

tructura.



Para la preparacién de este archivo se re

quiere
1.1.1.
]
A
vﬁ
L
1.1.2,
1.1.3.

contar con la siguiente documentacidn:

Ficha cuenta anterior

- Mediante el proceso de actualiza-

cidn indicado en el manual respectivo,-
se logra la obtencién de datos primarios

que ge incorporaridn al archive maestro.

Esta ficha es la que actualmente -
tiene la D.G.R. de las que existen una -

por contribuyente inscripto,

Es de suma importancia su actuali-
zacibn pues es la QGnica fuente que in -
corperard los datos sobre deudas anterio

res a 1972,

Ficha o planilla de empadronamiento

Es la que llevard el contribuyen-
‘'te a la fecha de vencimiento del impues
to con el objeto de actualizar sus da -

tos.

Declaraciones juradas 1972

Se utilizara como fuente de datos

.mis reciente, vy como -complementaria-de -

la documentacidn antes citada.

Mediante un programa adecuado se -
lograrid eliminar los datos respectivos y

conciliar los posibles errores.

»
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Esta documenta¢idn representa el in-
put de esta primera etapa que permitira consg

truir el Archivo Inicizl.

Este proceso queda reflejado en el gra

fico siguiente:

PROCESO INICIAL (IN-PUT)

e
Ficha ¥icha

Cta. Empadro

Anterior ' namiento

PROCESAMIENTO

ARCHIV
INICTIAL



1.2. Procesamiento.

L.os tres documentos anteriormente citados in

gresan a procesamiento, codificados por nlimero de -

contribuyente,

dato que permitirid el enlace de los-

e datcs y la depuracidn de los mismos antes de ingre-

sar al Archivo Maestro definitivo,

Los datos ingresados,

dos permitiran lz obtencidn d

adecuadamente depura-

e los siguientes docu

. mentos, de acuerdo al griafico:
PROCESO INICIAL (OUT-PUT)
ARCHIVO
+ INICIAL
A
.‘ PROCESAMIENTO °
T, ]
b LISTADOS PAD.INIC.
COW
A N KOL i SALEDOS




1.3, Salidas .

Del procesamiento anterior se obtienme un archi
ve inicial que naturalmente contendri errores,como-
asimismo puede existir ausencia de datos, para ello

se emiten:

1.3.1. iiétados de Control

L
- - .
Que contendra una némina de los contri-
. buyentes con las sefiales de error o ausencia
de datos en les documentos originales.
Egstos Listados de Control se remitiridn
a Actividades Lucrativas, a través de la Di-
- L - a -
vislion Mecanizacidn, para su completamiento y
perfeccionamiento.
4
1.3.2., Padrén Inicial
EN

Es un listado completo del archivo, que
contiene todos los datos y los saldos de arras

tre de cada contribuyente.
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2.- ARCHIVOS

En la etapa inicial se explicita la conformacidn
del archive a partir del cual se prepara el ARCHIVO MAES
TRO o definitivo el que se itilizard como scporte para to

dos los procesos.
Estos archivos son dos, como ya se ha dicho, uno -
de Actividades Lucrativas y el otro de Cooperativas Asis

cialas,.

Estcs archivos contienen para cada contribuyente:

-

2.1, Registro X

QSEEQ

Es &ste un registro indispensable para contri
buyentes activos, especialmente cuando se trafa de -

contribuyentes con deuda pendiente.

Este registro se obtiene a partir de las D.D.-
J.J. y contiene los datos generales permenentes, asi

como los de individualizacidn, tales como:

a) N° de Contribuyenté

b) Cddigo de Zona o Departamento

c) Cddigo de Ramo

‘d) Apellido v Nombre & Razdn Social.

e) Domicilio Comercial

cimiento, etc.

g) Domicilie Particular

f) Nacionalidad, Docto. Identidad, Fecha de Na



h) Fecha de alta ( D.D.J.J. inicial).

i) Datos de ia Gltima D.D.J.J. presentada,
(Fecha, perlIodo fiscal, monto imponible,

impuesto neto).

2,2, Registro de Detalle

Es una unidad de informacidn complementaria,-
que permite la acumulacidn v supresidn de datos, cu
. vya movilidad y amplitud, no permitiria adicionarlos

al Registro Maestro.

Los registros de detalle estin vinculados en- .
tre si por uno o mis datos comunes; Ejempioc: para el
registro de contribuyentes hay un regisiro de deta -
lle por cada deuda pendiente de pago (ailo de impues-
toy; aniec de recargo, aifio de ajuste). Es decir que un-

contribuyente gue mantenga impagos:

1) Recargos 1970
2) Multa 1970

3) Recargos 1971
4) Impuesto 1971 g .
5) Recargo 1972
6) Impuesto 1972

tendr3d seis registros de detalle, cada uno <on el im
porte adeudado por el concepto respective. Lstos re-
gistros se vinculan entre si por el N°de contribuyen-

.. 7.-.-te, y en el Archivo de Contribuyentes,- -van preccdidos

de un registro mezestro gue contiene los datos persona

les del titular.

Todo registrc de detalle, tiene su origen en al
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gune de los siguientes documentos:

- D.D.J.J. con saldo a pagar
- D.D.J.J. con ajuste de saldo

- D.D.J.J. con ajuste a favor del contribuyente

- Liquidacidén de Multas y recargos no incluidas

Qn.las nD.D.J.J.

Los datos que contiene un registro de detalle -

.son:

- N° de contribuyente

- Cédigo correspondiente a: impuesto, recargo,-

etc.
- Cédign de distintas formas de pago.
- Fecha de documento que da origen al registro.

- Monto de la deuda.

Etapa de funcionamiento

Concluida la etapa inicial y preparado el archivo ma
estro, que es la fuente de la cual se puede obtener, en -
funcidén de programas todos los datos o combinacidn de &s-

tos que se requieran para el funcionamiento de la Direccidn.

Cabe sefalar, que la enunciacidn de los diferentes -

procesos, no es taxativa, sino la de los de imprescindible

-.necesidad para la marcha de la reparticidn, y para el cum-

plimiento de sus objetivos fundamentales de entidad recau-
dadora.

[

Una vez encausados estos procesos, a partir del banco
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de datos que representa el archive se puede obtener un -
- .- - - . - -
sinnumero de informacién adicional, que puede ser de suma

utilidad no solo a la Direccién, sino a las autoridades -

provinciales.

Los aspectos estadisticos pueden ser analizados, a

través de los datos almacenados.

3.1. Proceso diario

El flujo de ingreso de la documentacidn a la
D.G.R. tiene naturalmente, un perfodo de mayer aflu
encia coincidente con la fecha de vencimiento del -
impuesto, pero declinando este flujo se mantiene a -

lo largo del periodo fiscal.

A diario se reciben D.D.J.J. de contribuyentes
que solicitan inscripecidén, a bien que han sidc remi
sos en el cumplimiento de sus obligaciones. Consecuen

k]

-temente se produce el pago en Banco, v el consiguien-

te ingresc de fondos, provenientes de recaudacidn.
3.1.1. Entradas
Fara este proceso los documentos que ge-
neran datos, modificatorios de Archive Maes -

tre son:

3.1.1.1, DPeclaraciones Juradas

Lt LIl At T T Es el ldecdumento a bravés del -
cual se obtienen los datos del czontri

buyente.

Este documento al Centro de Cdmpu



T

3.1.1.2.

tos, verificado en las distintas e
tapas en la D.G.R., en forma de lotes

acompanados de su remito, que opera-

.

como recibo.

La Declaracidn Jurada, permite-

registrar los siguientes datos:

a) Individualizacidr (N° de con-

cribuyente, fecha, etc.)
b) Monto imponible
c) Impuesto resultante

d) Fecha y forma de pago

ademids de la D.D.J.J. presentada a la

fecha del vencimiento se reciben:

a) Las D.D.J.J. rectificativas

b) Las D.D.J.J. de nuevos con -

tribuyentes.

Documentos bancarios

El Banco al percibir el importe,
retiene un talén que reemplaza a la-
boleta de depdsito habitual y que es

1o que denominamos documento hancario.

Este documento contiene:

g Lo T, - -~ . A T R
% Sed Lot W T s - . AR

- N° de contribuyente

- Monto abonade, que debe coni-



cidir con el declarado en -

el formulario de D.D.J.J.

- Fecha del depdsito.

B : L 3.1.1.3. Formularios o documentcs varios

"Existen circunstancias gque obli
gan a ajustar.o liquidar una Declara
cidn Jurada, y que deben ingresar a
. procesamiento come modificatorias de

datos,

Estos comproubantes y formularijos
pueden tener origen en diferentes si-

tuaciones tales ceomo!

a}) Errores de cidlculo en decla-
> racicnes juradas, en mi3s o -

menos el impuesto.
b) Ajustes que resultan de una-
inspeccidn o wverificaeidn.
. ’ ' c¢) Formas de.pago excepcionales,

no previstas.

3.1.2, Diagrama

En el diagrama de flujo se expiicitan las

P

entradas y salidas correspondieptes a este prc
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PROCESO DIARIO

DocC,
D.D.J.J BANCARIOS

PROCESAMIENTO

LISTADO
E MOVIM.

LISTADO
DIARIO DE

RITARIO

. CONTROL

3.1.3., Salidas

El procesamiento diario arroja como resultan

A ee e Iy -
R L S e S
- P PR

el sy T tel habitual - les siguientes -listadosi T - LhIIE S

—.—_———I ’

BGC.
VARIOS

ZRCRIVO /
MAESTRO
DE CONTRI

| BUYENTES

3.1.3.1. Listado diario de control
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Es el documento mediante el cual -
se revisan errores que pueden hzber te-

nide su origen en:

- T a) Errores o falencias de las de-

{
claraciones juradas.

- ' b) Errores de calcule, ya sea en -
la liquidacidén del impuesto, co
mo en los recargos ¢ intereses.

o

_ Los errores que surian de este lisg
~tado, generardan en Actividades Lucrativas,
la correccidn de los mismos mediante la -
gestidon de nuevas Declaraciones, o prac -

ticando ajustes cuando cbrresponda.

‘1'

3.1.4., Listado de movimiento diario

.

. Es el que contiene el total del movimientc =~
de Ya recaudacidn diaria. Log resultados del dia
se érabarén eun el archivo magnético, clasificado -
como ya se ha dicho en la descripcién pertinente -

. ’ por N° de Contribuyente, procesando estos datos -
para que se produzca la actualizacidn del ARCHIVO
MAESTRO. '
Este listado contendri:
. ‘ —

- N° de Contribuyente

leg) TmEicuLon ST

Pis

(L

TN R ST v " Datos Tpérsoun
- Monto adeudado

- Montc pagado



-~
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- Conceptos

~ 8Saldo

Cuando surjan pagos que no coinciden con el
registro de detalle, se generardn registros acce
sorios, en forma de créditos sin compensar.

A la fecha del vencimiento impositive, con -
este procesamiente se puede cbtener asimisme o-
tro listado informativo, que determine los contri
buyentes que no presentaron su declaracidn jura-

da.

3.1.5. Listado de contribuyentes inscriptcs gque no pre-

+

sentaren declaracidn jurada,

Este listado serd utilizado por la Direc -

cidn cowmo base para solicitar o intimar al cen
tribuyente, para que cumpla con el deber formal,

aplicando las multas cuando asi corresponda.

Es un listado simple que contard cen los -

siguientes datos:

N° de Contribuyente
- Datos persomnales

~ Fecha de inscripeidn

Ultima declaracidn presentadsa.

= Mento adeudado anterior .

N E . ) - - -

BRL T Sl =T DT e m T

- Alficuota que correspcnda.

3.2. Altas, Bajas y Modificaciones
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Es éste un proceso habitual imprescindible para
mantener actualizado el archivo maestro.

El documento de ingreso no es mas, gque una'comg
nicacidn de los cambios habidos en el universo de con-
tribuyentes, ya sea por: cierre, cambio de ramo o acti

vidad o transferencia.
Como resultante tenemos el listado de altas, ba-
jas y modificacionesz, conteniendo los datos arriba esta

blecidos.

Este proceso responderd al.siguiente diagrama:

COMUNTCACION
DE ALTAS,BAJAS

Y
MGDIFICACIONES

“ARCHIVO

PROCESAMIENTO | MAESEEO
F&""“'" CONTRIBUY.

LISTADO DE
ALTAS ,BAJA$

Y
MOD1FICAC,

P

b

LYY
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3.3. Certificados — ResiUmenes de Cuenta

v

Este proceso responde a la rutina vigente en la -

D.G.R. por la cual todc contribuyente tiene el .derecho -

de solicitar, un estado de su cuenta, ya sea para operar

con el como certificado de libre deuda ¢ cumplimiento o =
- - - - - R -

para informacidn y posterio regularizacidn de su situa -

cién.

Es &ste un proceso regular y repetitivec, cuya se-
cuencia y flujo debe estar coordinado entre la D.G.R. y

el Centro de Cémputos.
3.3.1. Entradas

Este procesamientoce se alimenta con lecs pedi
dos de certificados que se envian de la Direccidn

v que deberan contener los siguientes datos:

-~ N° de-Contribuyente

- Datos personales

Conjuntamente con los pedidos se llevari el
Archivo a procesamiento de manera que el programa
permita obtener todos los datos de deudas pendien
tes gue se encuentran en el Registro de Detalle -

del Archivo Maestro.

. .‘:'___ . 3 . :3‘..‘._2 ‘. Eﬂia g .i_.amé ; . 7, -., .o :“ ;'f- . P Lt ‘:-. _--'.__‘ ‘_._..‘, - - ‘ e .-7 E _-;.: ‘.:f _‘;.-_.:_ -



3.3.2. Diagrama

FEDIDO ARCHIVO ;

o DE
- ‘ CERTIFICA MAESTRO
- BRI Do

~
] ~,
| s
CERTIFI-}— RESUMENES I
. CADOS | 5 i
¥
LISTADO DE
. . : CERTIFICAD.
EMITIDOS
r 3.3.3. Salidas
R R L T T UL C Lo Al L bl T T

S ARI LT T T e Tl 2 T e 3 303 71 Certificados - Restmenes

En los casos en que en el Archivo

Maestro no se registre deuda pendiente,



-

se imprimird el Certificado de libre deu-

da.

En caso contrario, se tendrid previg
to que se imprima sobre el formulario u-
na leyenda que lo convertird em un resu-

men de cuenta, en el cual se detalla a -

continuacidn del encabezamientc, la deu-

da pendiente de pago que registre,.

3.3.3.2. Listado-de certificados emitidos

Con la periodicidad que la
practica aconseje, se puede emi-
tir un listadd nominativo de los
certificades emitidos, para con-

trol.

Este control es dtil espe-
cialmente cuando se producen pé&r
dida de los certificados emiti -
dos. El duplicade puede darse al
contribuyente en base a estos 1lis

tados adicionales.

3.4. Balance de Contribuyentes

Es &éste un listado completc, que tiene

= para cada .contribuyente fodos los.datos que —. ..

contiene el Archivo, asi como lcs totales.



Estos datos son:

a) Del afio fiscal en curso

T — TImpuesto devengado
K - ITmpuesto ingresado
. - Saldo de Impuestod a ingresar
- Recargos liquidados
- Recargos ingresados
- Recargos a ingresar
. ~ Intereses licuidados

~ Intereses ingresados

- Intereses a ingresar
b)Y De afios fiscales anteriores

- Impuesto impago
- Recargos

- Intereses

Los totales que arroja este listado de-

ben coincidir con_ los registros contables.

Es aconsejable que este listado se pro-
duzca con una frecuencia minima de un mes, pa-
ra que opere como un balance mensual de recau

‘dacidn.

El diagrama, que representa este prcceso

es sumamente simple:

<




A

Diagrama

ARCHIVO
MAESTRO

¥

PROCESAMIENTO

.
oy

| BALANCE DE]
{ CONTRIBU-
YENTES |

e~

Y



3.5. Emisién de Boletas de Pag0 en cuotas

Este proceso es una consecuencia directa del -
proceso diario, al que nos referimos en el acapite -
3.1. ya que las Declaracicnes Juradas presentan un -
rubro a través del cual el contribuyente opta por la

forma de pago en cuotas y el nimero de &stas.

Este dato queda registrado en el archivo maes-

tro, asi como el pago a cuenta.

Se procesa el archivo ¥y se obtiene, en formula-
rios pre-impresos., disenados al efecto, tantas bole -

tas como cuotas deba. pagar el contribuyente.

Estas boletas serdn utilizadas para su pagec en
Bancos, e ingresaran como comprobantes al proceso dia
rio, permitiendo obtener regularmente los saldos de -
impuesto por pago en cuotas.

3.5.1. Entradas

Las entradas de este proceso estin repre

sentadas por:

3.5.1.1. Declaraciones Juradas con pedido de-

facilidades de pago

Este documento es el mismo que

ingresa para el proceso diario, sola-

R e et T T mente que el programa de miquina, de-

berd prever la situacién de los que -

solicitan forma de pago.



3.5.2. Diagrama

3.5.1.2,

Con estos datos y el archive ma
estro, estamos en condiciones de ob-
tener, las becletas para el pago en -

cuotas.

Avchive Maestro

Se incorpora al procesamiento pa
ra registrar en &1, los datos sobre -
facilidades, gque permitiridn obtemer -
luego los estados de cuenta de los con
tribuyentes por este concepto; asi co-
mo liquidaciones de periodos anterio -

reg Ccon recargoes.

D.D.J.J 4
SOt ARCHIVO (

FACILIYDA MAESTRC
DES

N

PROCESAMIENTO

BOLETAS LIQUIDACIO
PARA NES DE
PAGOS EW

CUOTAS

RECARGOS



3.5.3. Salidas

La docume
proceso, estd rep
todas las liquida
pago fuera de tér
que consecuenteme

mento pocr recargo

3.5.3.1. Boletas

ntacidén resultante de este
resentada en general por -
cinones que significan un -
mino, autorizado o no, y -
nte deben soportar el au -

s e intereses.,

de pago en cuptas

Eé

. . , do tenie
tivo es

una sola

comproba
‘plan de

interese

En
de papel
teniendo

ner, los

A _:_c D O T . .. S - e o,
b

e U ST R - I .. -l -:De

comproba

te documento, serid elabora-
ndo en cuenta que su obje -
remitir al contribuyente de
vez, la totalidad de los -
ntes correspondientes al -
pagos solicitados, con los -

s yva calculados.

formularios pre-impresos -
continue deberi emitirse,-
en cuentd que deberZ conte

siguientes datos:

Apellido y Nombre del Contri-
buyente

N° de Contribuyente

Demicilio

Monto de la deuda

Monto de 1la cuota

Saldo al momento del pago.

berd contener un talén para

nte del Beco. con los datos-

———
]
:



minimos para individualizar contri

buyente y recaudacidn.

T Estos talones son lecs que lue
* go se involucran en el proceso dia-

rio como comprobantes bancarios.

En lo posible debe contemplar-
se la posibilidad de que este docu-
. mento, pueda abrocharse en forma de
cuadernillo, de tal'suerte‘que exis
ta el menor riesgo posible de pérdi
da. - ' '
S5in embargo debe preverse asta
. situacidn, sobre todo durante los -

primeros tiempos, preparando:

- Un duplicado de cada emisidn,

lo que es muy costosa. -

- 0 bien emitiendo un listadcec-
. . de contreol, en base al cual
|  se puede elaborar una bole -
ta o formularie de pagb ma -

nual.

- Es esta uma alternativa de pro
cedimiento supletorio, que deberid su

primirse al cabo de dos periodes, -

“cuando se supone al contribuyente, -

habituado al sistema.

3.5.3.2, Liquidaciones de recarpgos
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. ' Es el documento que se emite
periddicamente, para contribuyentes
que no han cumplimentado en tiempo-
sus compromiscs impositivos, ¥y que-
de acuerdo al cbddigo fiscal se hacen

pasibles de recargos .por mora.

En el momento de la inicia =~
- - - -

. cidén del sistema, resultarid muy con
veniente la emisién de boletas de -
pago de deudas atrasadas de ejerci-
cios antericres, a-las cuales se le

adicionan los recargos establecidos.

Este documentv es una liqui-

dacién de deuda atrasada.

Posteriormente, esta liquida
¢cidn se deberia llevar a cabo, al -
finalizar cada término fijade par -
el cbdigo, con el monto adeudado en

. mas los recargos establecidos.

3.6, Informes de Incumplimiento - Intimaciones

De acuerdo a lo que la prictica acconseje, se es
tablecerid con una frecuencia semanal o quincenal, un
proceso adicional, que genera un informe de excepcidn
e T de_lps:incumplimientos, asi como las comunicaciones a

los contribuyentes.

3.6.1. Entradas

La entrada de este proceso esdi simplemen



te representada por el archive maestro tal co-

mo lo indica el diagrama.

3.6.2, Diagrama

ARCHIVO
MAESTRO

ks

PROCESAMIENTO

INFORMES
DE
INCUMPL I

MIENTO

3.6.3,

Salidas

Z

INTIMA -
CIONES

Informes de

Incumplimiento

Vencidos

mitido las 1

los términos estableci -

- dos en el cddigo, luego de haber re- .

iguidaciones con recargo,

se producen las situaciones siguien-

tes:



- Que el contribuyente pague -
lo que genera un comprobante

bancario de recaudacidn.

- Que el contribuyente no pague
lJa liquidacidn, en cCuyo caso,
ya deberi aplicarsele las dis

posiciones del cédigo.

Por otra parte el incumplimien-
to del contribuyente pu%de estar ori
ginado, por mo pago del impuesto o -
de las.cuotas del plan de pagos accy
dados. .

Las consecuenéias tiscales son
diferentes en cada caso, asi como -

las penalidades que originan.

El informe de incumplimiento -

contendri, los siguientes datcs:

- N° de Contribuyente

- Datos personales de los con =
tribuyentes.

- Concepte de la deuda.

- Monto de la deuda (para impues
to). ‘

~ Recargos correspoundientes.

: =.Monto de la cuota. .. - .-.c-nc
- N° de cuotas adeuvdadas.
- Monto acumulativeo de 1as cuo-

tas adeudadas.



3.6.3.2. Intimaciones

Son las comunicaciones que se -
T imprimirdn para remitiy a los con -
- tribuyentes remisocs para fijarles -
un Gltime plazo para cumplir con las

- ' obligaciones impositivas.

Estas comunicaciones se imprimi-

. . ran en papel continuo y contendrdn el
monto de la deuca, y 1bds datos del -

contribuyente, para que sean remiti -

dos por la Direccidn al demicilic.

Estas intimaciones, generardn -

posibles recaudaciones, que alimenta
- - - - -

ran el proceso diario, y asimismo el

proceso secuencial inmediato.

3.7. Ordenes de ejecucidn

Pasado el periodo fijado en la intimacidn

. ) se genera este proceso inmediato, a través del cual
se emiten, de igual manera que las intimaciones, -

las ordenes de ejecucidn, que representan el primer

paso para el comienzo del juicio de apremio.

. ' Ademds se produce un listado de estas &rde
nes de ejecucién con sus respectivos montos, que re

iei t¥irngr presentard:un listado iuformativo que brindarid .a la

Direccidn el total de las deudas con principio de -

)9

ejecucidn.

3.8. Padrones Generales v Especiales




Teniendo en cuenta que el Archivo se encuen

tra por orden de N° de contribuyente, se podrid e-

ditar un

padrdn general numériceo con todos los da

tos que se encuentran en el registro.

Mediante diferente clasificacidn se obtendrén

entre otros:

a)
b)
c)
d)

e)

Padrdn General alfabético.

Padrén por ramo.

Padrdén por Dto. o Zona Geografica.

Padrdn por zona o distrito de la Capital.

Listado de contribuyentes ordenado por -

orden de importancia fiscal, {Ranking).

3.8.1. Diagrama

ARCHIV.
MAESTRO

PROCESAMIENTO

PADRONES
ESPECIALES
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3.9, Listados para programas de Fiscalizacidn

Estos listados surgirdn en una etapa posterior,
cuando el sector Fiscalizacidn Externa esté adecuada
mente preparado e implementado, para alimentar este-

proceso que respondera al siguiente diagrama:

INFORMES ARCHIVO
DE

FISCALIZ. MAESTRO

REALIZADAS -

PROCESAMIENTO

P

LISTADO PA
RA PROGRA=

MAS DE FIS
CALIZACION
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Belzrano

SLSTEMA DE IMPUESTO INMOBILIARIO

1. Etapa Inicial

Para este sistema resulta vaiido, lo gque -
fue anotado para el sistema de Actividades Lucrati-

vas.

La etava inicial consecuentemente no es mas
que la que se realiza al comenzar la implementacidn-

del nuevo sistema,

1.1. Preparacidn del Archivec Maestro

Este archivo debe prepararse teniendo en -
cuenta la necesidad de una coordinacién con la -
D.G. de Inmuetles de la provincia, mucho més si
se tienme en cuenta, que se requerird de esta re-

particién la ejecuciédn del empadronamiento.

De acuerdo a lo enunciado, cabe sefialar -
que todos los elementos Jue hacen a la individua
lizacién de la propiedad tendradn que ser obteni-
dcs del ARCHIVO o documentacidn gque posee Ta D.C.
de Inmuebles y todo lo referente a los aspectos
impositivos:deudas anteriores, alicuotas a apli -
car, recargos, etc.,, deberin ser aportados por -

la D.G.R,

La documentacidn necesaria para la prepara

cifn del archivo es la siguiente:

i.1.1. Ficha Cuenta Anterior




Es el registro existente de las deu
das actualmente determinadas por Impues=-
tos, -‘recargos e intereses, asi como por -~

formas de pago acordadas.

Zste fichero deberid ser actualiza-
do al maximo, antes de ingresar sus datos

a procesamiento,
Conviene llesvar al mé&ximo 1la pre-
caucién en este proceso de depuracidn y -

actualizacidn.

Datos de empadronamiento

.Este empadreonamiento havi referen-
cia exclusivamente a los datos personales
del contribuyente, ya que uno de los ob -
jetivos que persigue 2l nuevo sistema, es
el de lograr que el contribuyente reciba-
las liquidaciones en el domicilio de resi-

dencia actual.

Archivo Maestro D.G.I,.

¥

<
. . o .
El archivo maestro ccrrespondiente -
a la D.G.I., serd la principal fuente de

datos juridicos y catastrales.

Este Archivo debera haber sido actua
lizado con el empadronamiento de propieda-
des que debe realizarse, y coupletado con
los datos que la D.G.R. considera impres -
cindibles, para poder calcular los porcen-

tajes impositives.



1.2, Diagrama Etapa Inicial
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1.5.1, Padrén inicial de contribuyentes

Este documento permitird conrtar com un
elemento de control y regularizacidn, muy im-
portante, sobre todo en el perIodo en =21 que-

se trabaje en paralelo.

_ En base a este padrdén inicial se logra-
rd la depuracidn definitiva del archive maes -

tro.
Este padrdn saldra ordenado por nimero-
de cakastro, ya que por el momentsc es la dnica

identificacidn factible.

Este padrdon contendrd los siguientes da

tos:
~ N° de catastro.
. - Domicilio de la propiedad

- Datos personales del contribuyente.

- Domiciiio del contribuyante,

- Deuda anterior.

. - S§i paga en cuotas, deuda por este con-
2 : ceﬁth

- Recargos si corresponden.

- Totaleg acumulados. ’ : .

1.3.2. Emisidn _de boletas por deudas anteriores

Partiendo de los datos iniciales obteni-
dos, pueden emitirse boletas que contengan las
deudas de los contribuyentes por periodos ante

riores.



Y

Este 2nvio permitirZ que se depure el-
padrén, ya que en caso de error se exigird al
contribuyente la presentacién de las boletas -

respectivas como constancia.

Estas boletas se emitiran una per cada
p

propiedad, y contendrdn los siguientes datos:

- N° de catastro (Nomenclatura completa)
- Datos personales del contribuyente,

-~ Domicilio. -

- Monto adeundado, discriminads por ado,.
- Recargo correspondiente.

- Total acumulativo adeudado.

El periodc a contemplar per deuda atra-
sada, no serd superior a los cinco afios, que es
el periodo de prescripcidn. Por otra parte, con
el transcurso del tiempo los moutos pierden in-

terés fiscal,

Estas boletas se remitirin al domiciliio

del contribuyente y deberdn editarse, para gque -

"una parte sea utilizada como comprobante banca -

T1O .

Archivo maestro inicial de contribuventes

Con todes los datos procesadeos se obtie
nen los registros que se utilizaran como fuente
posterior de datecs y que responden al esquema -

que se describe en el acipite siguiente.



l.4.

Arechivo

Con todos los elemenitos ya citados, se ha-

brd logrado el ARCHIVO de la Direccidn General de

Rentas, conteniendo los datos completos tanto catas

trales como fiscales.

tes:

Este archivo contendra los registros siguien

<« &

Repgistro Maestro

Este registro se preparari ordenado, -
uno por cada inmueble, sujeto a impuesto. Se
hace necesario que tanto el inmueble-contri-
buyente como el sujeto- contribuyente que -
responde por la efectivizacidén de los pagos,

se hallen adecuvadamente individuazlizados.

Conviene recordar que dada la especifi
cidad de este impuesto, debe lcgrarse una re
lacidn entre la materia imponible y el indi-

viduo- contribuyente.

.

=

Este registrc deberd contener todos los

datos referidos al inmueble:

- N° de Catastro
- Departamento

~ Seccibn

- Manzana

- Parcela

- Fraccién



Como asimismo resulta indispensable -

conocer: )

- Nombre y Apellido o razdn social.
----- - Demicilio de la propiedad
- Domiciiio actual para la remisidén de
boletas

- N° de Documento de Identidad

Para los datos sobre la propiedad 1a G-
nica fuente de origen cferd, inicialmente el
archivo maestro actual de la Dirececidn Gene-
ral de Inmuebles, y posteriormente el Infor-
me regular que dicha Direccidn enviarid a la

D.G.R.

1.4.2, Registrc de Detalle

La aclaracidn técnica de estos regis-—
tros ya ha sido explicitada en el sistema -

de Acitividades Lucrativas.

Estos registros se encuentran a conti-
nuacién del Registro Maestro, y anotan .las -
. r )

deudas pendientes que hubiere para cada con-

tribuyente,

Como estos registros se generan por si-
tuaciones no comunes a todos los contribuyen-
tes, tendremos que habrd un registro por cada
tipo de deuda pendiente: impuestos anteriores,

saldo, recargos, etc,

Fstos registros tendrdn su origen en:



‘a) Liquidacidn anual automi3tica gue pro-

ducird el procesamients. .

b) Ajustes por aumento eventual de la va-

luacidén fiscal si se diera el caso.
¢) Multas y recargos

d) Deudas por cuotas de planes de pagos an

teriores.
En los casos dc facilidades de pago,-
la secuencia de cancelacifdn debe ser men -

sual.
Los datos del registro de detalle son:

a) N° de catastro
b) Otros datos catastrales
. c) WNombre del propietario

d) Cddigo del concepto (Impuesto, recargos,

etc.)

e) Forma de pago, cédigo corraspondiente -
(=]
(N°de cuctas) .

]

f) Fecha de origen de 1a deuda.

g) Totales acumulados

3. Etapa de Funcionamiento

Una vez cumpiimentada la etapa inicial, 21 sistema
comienza a brindar resultantes, en base. a varios procesos

difererenciados.



Estos procesos que se enuncian, son considerados
los elementos biasicos, pudiendo complementarse con otras

adicionales de cavacter informativo.
Pasamos a2 continuacidén a describir los prcocesos -
con sus in-put y sus out-put completados por los respec

tivos diagramas de flvuje.

3.1. Proceso diario-~racaudacidn

B
LS

@

Este proceso tiene altas y bajas em cuanto a-

la afluencia de documentscidn se reficre.

Naturalmente, los momentos pico coinciden con
la fecha de vencimiento del impuesto, paro a diario

existe un flujo promedio que es regular y habitual,

Este impuesto debe necesariamente ser regula-~
rizado con motivo de las transferencias de dominio,

hecho que se produce regularmente.

El flujo de documenfacién, nuo es de doble en-
trada como en Actividades Luecrativas, sino de una -
inica fuente: los comprobantes de recuudacidn.

>

Denominamos genéricamepte comprobante de re-
caudacidn .a todo documento que envia el Banco -
a la D.G.R. como constancia de pagoc, cualquiera sea

el concepte que lo motiva.
3.1.1. Entradas

3.1.1.1. Boletas o documentos bhancarios




Son los comprobantes de pagc
que el Banco Temite como censtan-

cia de lo recaudado.

Estos comprobantes varian

©

d
acuerdo al conceptoa que les ha d

[

do origen y pueden responder a

~
|

caudacidn, de:

- Deudas atrasadas

- Pagos en cuotas atrasadas.
- Multas y racargos

- Impuesto del anlc

- Pagos en cuntas de afdo

Esta documentacidn ingresa a -
procesamiento y automazicamente mo-
difica los registros del Archivo pex
mitiende, que con les Gatecs de enla-

ce se obtengan los listades requeri-

dos.
3.1.2. Diagrama
g *
| BOLETAS © .
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3.1.3. Salidas

3.1.3.1. Listado diario de control

Este documente permite locali-
zar errores de diferente origen que, -
ya sea de perfo-verificaciton o de do-

cumentacion original, o rectificativa.

. . . Este listado debe cumplir asi-

mismo con los siguientes objetivos:

a) Posibilicar la rectificacidn
de datos quec provengan de la

D.G.T.

b) Verificacidn de 1la ceoinci -
dencia de datus de recauda-
. - . ..
cion discriminades pory con -

ceptos.

Cualquiera sea el error que sea
revelado en el listado, la Direccidn -
Inmobiliario deberd proceder a la co =~

- " . vA < .
rreccidn, mediante minutas de ajyste,-
rectificativas.

3.1.3.2. Listade de movimiento diario

Es el listado que reflaia el mo-
vimiento de la recaudacidén del dia. -
Estos resultados se graban en el archi
v maestro de acuerdo al ordenamiento

ya explicitado.



~

Este listado contendrd los si-

guientes datos:

- N° dea catastro
- Otros datos de individualiza-
A _ cidn catastral.
- Datcs de individualizacién del
contribuyente.
- Monte adeudado.
- Monto pagadec
: . ’ - Saldo : T

© 3

- Concepto

Si aparecieran pagos gque no coin
ciden con el registro de detalle, se
generarin registros accesorios, en for

’ - 3 -
ma de créditos sin compensar.

3.2. Altas, RBajas v madificaciones

Este proceso tiene vital impoftancia, para este -
inpuesto, ya que, como significa una éctualizacién de
ARCHIVO, inciden en los datas qué se emiten a través -
de los certificados de libre deuda.

.

Eli documernto de ingreso, se¥d expedido por la -
D.G. de Inmuebles y deber3 contener todas las mecdifica
ciones que Por transmisidn gratuita, venta, subdivi -
$idn, ete. se gsusciten ante la referida Direccidn.

Esta minuta informativa deberi contener todns los
datos gue poser el Registre Maestro, modificables an-
te cualquier cambioc juridico que se produzea en la pro-

*

piedad.



Este proceso no arroja el listado de altas, ba-

jas y modificaciones, contenjendo lcs datos ya enumg

rados.

Responderd al siguiente diagrama:

Altas, Bajas y Modificaciones

»

I coMuntCcacIoN 1
E ALTAS,BAJAS
v MODIFICACIO-

NES
3
o~
‘ ARCHIVOD
PROCESAMIENTO MAESTRO
— D.CONTRILB
%
LISTADO DE . .
JALTAS,BA - ' °
JAS .Y MODI °
1FICACIDNES
3.3, Emisijién de Ligquidacién anual - Boletas de pago, actua-

les y vencidas

Este proceso, responde exclusivamente a las ca-

racteristicas del Impuesto Inmobiliario v consiste en



procesar iuntegramente el Archivo de contribuyentes
debidamente actualizado, una vez por afic antes de —
la fecha de vencimiento del gravimen y aplicande la
tasa pertinente sobre la valuacidn fiscal en vigen-

cia.

En base a los registros de detalle se puede -
procesar anualmente tambien, las deudss atrasadas,
con sus correspondientes recargos y multas, para re-
mitir conjuntamente con la liquidacién anual al con-

tribuyente,
3.3.1. Entradas

Esi2n representadas por el registro ma-

estro actualizado.

3.3.2. Diagrama

Emisién de Liquidacién Anual y Bole~

tas de Pago
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3.3.3.

este procedimiento se obtiene:

Liguidacidén anual

Este procesamiento nos permi-
te obtener un listado anual con la-
liquidacidén del! impuesto, discrimi-
nado por contribuyente y cuyos tota
les, permiten conocer el monto esti

mado a recaudar.

Con los datcs de afios anterig
res incorpofados al programa se pug
He conocer la deuda anterior y la -
actual discriminada, cowmo asimismo -
los conceptos por los cuales se adeu

da.

Esta liquidacidén contendrid los

siguientes datos:

. - Individualizacién de la pro.

piedad.

- Individualizacida del contri
buyente.

- Conceptos de la deuda.

- Monto deuda anual

- Monto deuda atrasada.

- Recargos

- Totales acunulados.



3.3.3.2.

3.3.3.3.

Boletas de liquidacién anual

Estas boletas implementan un -
juego de documentos que se remitiran

al contribuyente para ser utilizadas

para su pago en Bancos.

Estas boletas impresas contienen
los datcs de individualizacién del -
contribuyente y de la propiedad asi -
como la liquidacién del impuesto, que
surge de aplicar a la valuacidn fis -

cal, la tasa establecida.

Boletas de pago para deudas atrasadas

En base a les datos grabados en
el Registro de detazlle se obtienen los
montos adeudados de ejercicioe pasa -

dos.

Sobre estos datos se aplican, -
en forma acumulativa las multas y re -
cargos correspondientes y arrojan el

tétal adeudado por el contribuyente.

Estas boletas incluirdm hasta -
5 aiflos antes, periodo que corresponde

a la prescripcidn juridica.

Esta emisidén de bnletas por deu
da atrasada, debe realizarse simultd-
neamente con ias de deuda anual, ya -

que de esta manera se remite al contri



3.4,

buyente dos boletas: la liguidacidn
anual, y la liquidacidn de deuda a- .
trasada, la que todos los afnos se -
actualiza a partir de la liquidacién

inicial ya mencionada.

Certificados - Resiimenes de Cuenta

Se incluyen los certificados y resiimenes en un

mismo acldpite, pero ambos no cumplen iguzl objetivos.

Los certificados, son documentos oficiales gene
ralmente utilizados por los escribanos, o entidades

bancarias.

En el tratamiento de este documento debe extre-—
marse la precaucidn, para evitar que se incluyan erre
res, que pueden producir serias derivaciones juridi -

cas.

Las solcitudes de certificados se remicen al Cen
tro de Procesamiento, el que emitird en formulario -
- - - -
pre-impresoc en papel continuo, un certificadeo cuves =
datos se obtienen del archivo actualizado.
-]
Los certificados emitidos ser&n inicialados por

el Jefe de Centrc de Cémputos.

Los certificados emitidos, serdn controlados en
la Divisidn Inmobiiiaric con los listados, anulando -
los certificados cuando se compruebe un error y rei -

terando el pedido.



i

Cuando exista deuda pendiente se imprimirid un
resGmen de cuenta qgue anulari por si el certificado
y en el que se detallard la deuda pendiente de pago

que se registra.

Las entradas y salidas ya explicitadas, se -

manifiestan en el diagrama que sigue:

Certificados - Resimenes de Cuenta

ARCHIVO ;

MAESTRO
DE CONTR.

-PEDIDO DE

CERTIFICADOS
™~

PROCESAMIENTO

CERTIFI RESUMEN
. DE
" CADO
i CUENTA

3.5. Balance de Contribuyentes

Es un listado ceompleto, que presenta para cada
contribuyente todos los datos del archiveo asi como -

lcs totales. {abe senalar que leos datos consigpnados



son por unidad catastral.
Este listado contendrid los siguientes datos:
a) Del ano Fiscal en curso:

- Iﬁpuesto*devengado

- Impueéto_ingresado

- 8aldo de Impuestos a ingresar.

- Recargos a ingresar
. -~ Recargos Liquidades

- Intereses liquidados

- Intereses ingresados

- Intereses a ingresar
b) De anos anteriores:

~ Impuesto impago
- Recargos impagos

- Intereses impagos

Los totzles que arroja este listado deben coin

cidir con los registros contables,

Es aconsejable que este listado se produzca -
con ura frecuencia minima de un mes, para que &pere
. >
como un balance mansual de recaudaciodn.
El diagrama que representa este proncesc es sim

ple:



Balances de Contribuventes

ARCHIVO
MAESTRO
\ND.CONTRI,

PROCESAMIENTO

DE
CONTRIBU-
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BALANCE i

[



Emisidn de Boletas para pago en cuotas

Este proceso se produce con anticipacion a la
fecha de vencimiento del impuesto, ya que el contrl

buyente debera presentar la solicitud con la debida

anticipacidn, a los fines de que se emita el mento

de impuesto editado en cuotas, en lugay de la Boleta

por pago integro.
Se procesa la documentacidn presentada, que in
gresa a archivo y permitira luego obtenar los saldes

por este concepto.

En base a los datos obtenidos se emiten las be

letas de pago en cuotas.
3.6.1. Entradas

lLas entradas de este proceso eatan repre

sentadas por:

3.6.1.1. Solicitudes de pedido de facilida~

des de pago

Este documento que se¢ encuentra
incluido en.el Manual de Impuesto Tn
mobiliario, sera llenado por el con-
tribuyente en los plazos estableci-

dos.

Este documento ingresa a praoce
samiento, conteniendo tcdos ios da-
tos de individualizacicn del contri

buyente, de la propiedad, vy los pla



-

z0s8 a los quz se acoge.

Estos datos ingresaridn al Archi
vo Maestro, como complemento de los

datos basicos.

En base a ellos s

e
saldes por pagc en cuotas.

3.6.2. Diagrama de flujo
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3.6.3, Salidas

3.6.3.1. Boletas de pago en cuotas

Este documento se emite para ser
remitido al contribuyente en reempla

zo de la liquidacidn anual.

Cuando los pedides hubieren en-
tradoe con retraso, estas boletas sea-
> ran emitidas con posterioridad, pero

igualmente seran enviadas al contri-

buyente, para sus$ SUuUCESIVOS PALOS.

Con estas boletas el contribu-
yente pagarz en Bancos durante los

periodos que hubiere solicitado.

Estas boletas gue se preparan
enn formularios pre-impresos de papel
continuo, deben conteuer los siguilen
tes datos:

~ De individualizacidn del con
tribuyente ‘ -

- De individualizacidn de la
propiedad

-~ Monto del impuesto

- N2 de cuotas

- Monto de la deuds

—- Saldos sucesivos

DeberZn contener un taldn para

comprobante del Banco con los dztos



e e

minimos de individualizaciton del con

tribuvente y de la recaudacidn.

Estos talones se incluyen en el
proceso diario como comprobantes ban

- .- .- ecarios.

"Estos documentos deben abrochar
se en forme de cuadernillo, de tal
manera que no exista el menor riesgo

<

* de perdida.
Para estos casos dehe preverse
la misma modalidad que para activida

des lucrativas.

Informes de Incumplimiento -~ Intimaciones

Se establecerd para estos informes la frecuen-
cia, que la practica aconseje, peroc esta no deberi
ser mayor de uun mes. Mediante un procesc adicionals
se éenera un informe de excepcidn de los iacumpli-
nientos, asi como lasg comﬁnicaciones a les contribu

yentes.

3.7.1, Entradas : 2

La entrada de este proceso es a ARCHIVO

MAESTRG, tal como lo indica el diagrama.

3.7.2, Diagrama



Diagrama’

(/’ARCHIVO
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3.7.3. Salidas

°

3.7.3.1. Informes de Incumplimients

Vencidos 1los té&rminos

cidus en el cddigo, y. luege de la

remicidn de las liquidaciones ¢on
. >

recargo cuando correspnndiere,

bien por no cumplimentar el plan de

pagos acordado,

Las consecuencias fiscales

diferentes seyin los casos,

[+
w
i

lugar.

(=9
Pl
=

estable

también las penalidades a que



£l informe de incumplimiento

contendra los siguientes datos:

- N2 de Catastro

- Otra individualizacidn catas
tral

-~ Datos peréonales del contri-
buyente

- Concepto de la deuda

-~ Monto de la deuda impositiva

~ Recargos correspondientes

-~ Monto de la cuota

- N2 de cuotas adeudadas

- Monto acumulative pvor cuotas

adeudadas

3.7,3,2..Intimaciones

Son las comunicaciones que se
imprimiran para remitir a los contri
buyventes remisos, en las cuales se
fija un Gltimo plaze para el cumpli-
miento de sus obligaciones impositi-
vas.

Estas comunicaciones se impri-
mirin en paﬁel continuo y contendrian

los datos de individualizacidén de

deuda y contribuyente.

LLa Direceci®on Ganeral de Kentas.
las remitirz luego al domicilio de

los contribuyentes.



Estas intimaciones, generaran
pcsibles racaudaciones, gue alimen-—
taran el procesoc diario, como tam-

bién el proceso secuencial inmediato.

Ordenes de ejecucidn

un listado informativo, que brinda a la Dirececibn

Pasado el periodo que se hubiere fijado para la
intimacidn se genera este proceso, a travwés del cual
se emiten las Grdenes de ejecucidn que representan
el primer paso para el comienzo del juicio de apre-

mio.

Ademas se produce un listado de estas &Grdenes

de ejecucidn con sus respectivos montos, represents

-

el total de las deudas con principio de ejecucidn.

Padrones Generales y FEspeciales

El archivo se encuentra ordenade por nomencla
tura catastral, esto permite editar un padrdn gene
ral numé&rico con todos los datos gque se encuentran

en .2l Registro.

Mediante diferente clasificacidn-se pueden ob

tener entre otros:

a) Padrdn General alfahético

b) Padrdon alfab@tico por Departamento o Zpna
geografice :

¢) Padrdn catastral por Departamento.



3.9.1. Diagrama
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1XY. LEY DE APREMIOS

La Provincia de Salta cuenta con una legislacidn

severa en materia de penalidades, por incumplimiento de

las obligaciones tributarias. 1

. . |
Ademas de las penalidades que imponen la mayoria de

las legislaciones impositivas, tales como multas, Tecar
gos, etc., se cuents con un instrumento juridico adminis
trativo, para la ejecucion de las deudas impositivas, es
este la Ley 3316/58, completado con el Decreto 4816/59.

La ley indica el procedimienro administrativo a se-

guir, asi como los plazos acordados en cada caso.

En este acapite y ateniéndonos al tema de este Ma-
nual, solamente analizaremos aquellos puntos que deter-
minan o pueden determinar en el futuro la intervencidn

del Centro de Computos.

1. Etaﬁa inicial
Es este el periodo dedicado a la iqplementaciﬁn
de este sector juridico—adminiétrativo, a cuyos efec
tos lo trataremos como un sistema independiente pese
a que no es mas qﬁe la consecuencia de los etros pro
vocada por el incumplimientn reiterado de las obliga

ciones impositivas.

Realizado el relevamiento de expedientes y juil
cios ya iniciados en la Direccidn General de Rentas
- ¥y cuya antigliedad no sea superior a 5 afios, ya que a

partir de esa fecha se opera la prescripcidn.

T N R ——— -



1.1, Entradas

Incorporacion de Datos al archivo

En bese a los datos obtenidos por el releva
miento realizado en la Direccidn General de Ren-

tas se prepararan nominas que contengan:
P

- N2 de Contribuyente

- Datos de individualizacidn del contribu-
yente

- Datos de individualizacidn de la propie-

dad, en caso de que se trate da impuesto

inmobiliario

- Concepto de la deuda

- gonto de la deuda original

- Monto de la deuda incorporados los récaz
gos

- N2 de expediente

- Fecha de iniciacidn del tramite

- Estado del tramite

Con este elemento basico puede optarse por

) dos caminos, ambos perfectamente vialidos:

a) Preparar un archivo especial destinado a

apremios

'b) Incorporar los datos discriminados por
impuestos al Registro de Detalle de cada

impuesto.

Se considera como mas practica la primera

irmwm.- pPropuesta, ya que es un archivo que almacenaria me
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.nos datos y que ser3i pasado con mavor rapidez ca

! da vez que se requiera una consulta.

| Por otra parte hay que tener en cuenta que
%por la indole de la informacidn, no puede estable
fcerse una periodicidad fija, come sucede con los.
éotros impuestos. Eventualmente, las autoridades
fpodrﬁn requerir datos informativos en cualquier
Emomento, y el procesamiento resulta mucho mas fac

tible tratandose de un archivo reducido.

2. ARCHIVO
i Con los datos enunciados anteriormente se prepara

el Archivo Maestro inicial de Apremios, este archivo
contendra los datos enumerados anteriormente pero sub

divididos en dos registros:

|
2.2.1. Registro Maestro:
J’- - .

Este registro debe contener los datos que
,ya.han sido enumerados, correspondientes al 0l
timo perfodo fiscal. Esto permitird luego esta
blecer el seguimiento de los _juicios iniéiados

‘durante este periodo.

Por otra parte, este registro se inicia-
ra luego de un afio de funcionamiento del Centro
de C3mputcs, hecho que permitird recoger una
amplia experiencia en cuanto al flujo de irnfor

- macidén: Centro de COmputos - D.G.R..

S n e amt o a el s L WA eeeed g m.mmmemmar ST g s e

2,2.2. Registro de Detalle:
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2.3.

" a)

Este registro es el que almacenari todos

los datos antes indicados ordenados por N2 de

contribuyente, para Actividades Lucrativas ¥y

otros, y por N2 de catastro para inmobiliario.

Puede optarse asimismo por un ordenamien-

to alfabético, aunque no es muy aconsejable.

Este registro de detalle tendri una gran

movilidad y permitirid la obtencidn de datos,

sobre los procedimientos administrativos de

apremio.

Cada afio se eliminari3 los registros anti-

guos y se incorporaran los

datos del atno inme-

diato anterior, reservando no obstante lista-

dos informativos con los datos que se eliminan.

Diagfama etapa inicial’

DATOS
RELEVAMIENTO
EXP. APREMIO

A

PROCESAMIENTO

ARCHIVO
INICIAL

(%

L mae v e . a et e et
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DATOS ANUA-

ARCHIVO LES SOBRE -
X JUICIO INI -
INICIAL CIADO

PROCESAMIENTO

LISTADO
DE JUICIO

ANTERIO -
RES

JLISTADO
JUICIOS
INICIADOS

v

OMUNICACIQ;
ES A CON-

RIBUYENTES

3.?. Salidas

Una ﬁez efectuados los registros de la etapa
inicial podemos obtener documentaci@n que nos per
mita obtener informacidn sobre la situacidn de
los juicios ezis:éntes en 13°Direcci6n.

A los fines de evitar repeticidn cecnsiderarg
nos en forma conjunta la documentacida de salida
que se obtiene del primer nroceso y luego 1la que
se obtiene del primer proceso anual, que se produ

cird luego del primer vencimiento anual impositivo.

- 3.1. PROCESO INICIAL: documentacién et

i e b gt o ok SRAFE TR ERVRT A TR R AR 0 . TH WG



3.1.1.

Listado de juicios iniciados hasta la fe-

cha del relevamiento
"Fste documento inicial, hara las ve-
ces de un padrén de los juicios existentes,
pendientes-de tramitacidn, a la fecha de
iniciacidn del sistema. |
Partiendo de este momento se estable
. cerd una frecuencia mensual del listado,
que serviria de informacidn del estado de
los juicios para 1a D.G.R., asi como para
comprobar la evolucidn favorable o no de
‘los mismos y proceder a agilizar su dili-

genciamiento.

Por la indole de los datos se ha con
siderado importante trabajar con informa-
cidn de juicios anteriores, sin incluir
los nuevos, pues ello permitird centrar es
fuerzos en los que representen mayor inte
rés fiscal y estén '

bir. -

mAs cercanos a prescri-

Listado

de juicios

iniciados en el #leimo

periodo

‘fisecal

En
tos que

ciacidn

este listado se inecluiran los da-

se refieran a los juiecios cuya

e

in
se hava sustanciado durante el dl-

timo afio fiscal, en virtud de que se ha

vencido todos los plazos acordados.

R R P - - P - - P -

Los datos que contendrin estos lista-
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i

inieial.

El tramite deberid codificarse en sus

— diferentes estadios, para que pueda ser fa

cilmente individualizado.
!

3.1.3. Comunicacidn a ios contribuyentes

. : En papel continuo se podran, preparar
las comunicaciones a los contribuyentes, .
en cada etapa del juicio, siempre que la.
representatividad de los mismos lo aconse
je. De 10 contrario conviene elaborarlas
manualmente. .

3. ETAPA DE FUNCIONAMIENTO

. AR mid

Para este caso la etapa de funcionamiento difiere

poco de la inicial ya que una vez elaborado el archivo

maestro, los procedimientos no difieren fundamentalmen

te. ) )
Asi se mantendri el listado anual dc deudas ante-

riores ue se actuclizari mensualmente, obteni@ndose
L4 a ?

los respectivos listades que tendradn las caracteristi-.

cas anotadas..

Lo dicho sobre comunicaciones a los contribuyen-

tes, es valido asimismo para esta etapa.

3.1. Entradas

A = -~ [ s . EE PR . . - - - B - e

La informacidn de actualizacidn deberd ser



LT . E e R T e e e e——— e

Erovistgﬁpor la Divisidn Apremics dependiente del

Departamento de Asuntos Legales.

3.1.1. Minuta informativa sobre estado de los jui-

. ) cios_AJ

|

Esta minuta debera contener lecs dsatos

de los juicios que han cambiado su situa-

¢idn con respecto al mes anterior.

L]

Este '‘es un documentce gque se elabora

or excepcion, deberia contener todos los
P

datos previstos para el listado, para cada

"juicio al que se haga referencia.

La frecuencia responde al periodo pre

visto para la obtencidn de listados, es de

¢cir mensual.

c3.1.2. Diagrama

MINUTAS
DE
INFORMACION
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o ARCHIVO
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-

|
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LISTADOS LISTA -

MENSUALES DOS
VARIOS 5 SRR
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3.2,

|

3.2.1.

3.2.2.

Salidas

Listado mensual

Documento informativo que permite es

tablecer el estado de los juicios.

Ofrece un panorama integral de 1la si
tuacidn existente en este aspecto en la

D.G.R..

Se lo puede utilizar asimismo como
fuente de informacidn al interesado, pu~
diendo localizar la informacidn mas rapi-
damente que mediante_la bisqueda de un ex

pediente,

Listados wvarios

‘e a.' .-

Podemos en este rubroe incluir todos
#quellos listados informatiﬁos que se con
gsideren de incerés, son equivalentes a los
padrones =2speciaies a que hicimos refaren-

cia en los aspectos impositivos.

£
'

e 8

Estos listados pueden ser ordenados

por:

- Secuencia de tramite
- Montos adeudados, de mavor a menor
. interés fiscal

- Dto. o Zona Geogridfica

~«—=- pntiglledad del tramite Ce e
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Adem3s las autoridades poédran solici
tar la preparacidon de listados ordenados
de acuerdo a situaciones que revistan ma-

yor interés.

\

e \

En base a los datos disponibles se

pueden lograr entrecruzamientos que resul-
ten de sumo interés freate a umna coyuntura

determinada.

£

e

- - e
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FACILIDADES DE PAGO (Prorrogas)

Si bien este tema ya ha sido tratado al desarrollar
los diferentes impuestos, en este acidpite se hari una
sintesis de los procesos que se ejecutan para obtener la

- - -
informacion sobre el pago en cuotas.

‘Cada impuesto responde a una mecanica diferente, co

mo diferenciado es al espiritu de cada gravamen.

El sistema aplicado a la liquidacidén de cada impues

to es tambi&n lo que incide en la diferenciacidn.

" Dentro de este punto no haremos la subdivisién, co
mo en los impuestos, entre etapa inicial y de funciona-
miento, va que los datos han sido incorporados en cada
caso- al ARCHIVO MAESTRO DE CONTRIBUYENTES, y en la eta-
pa dg funcionamiento surgen naturalmente del ingreso de

datos a través del proceso diario.

Es necesario tener en cuenta en el momento de pre-
paracidon de los programas la adicidn de tablas de cilecuy
lo de intereses, para obtener las cuctas integradas con

. A - . L
la amortizacion & 1ntereses. . c

Sintetizando los procesos referidos a cada impuesto

tendremos:

1. Actividades Lucrativas y afines

.

Conjuntamente con la Declaracidn Jurada, ingresa

el pedido de forma de pago.



A e

Concluido este primer proceso Se tendra los ele
mentos que permitirin 1la emisidn de los comprobantes

de pago en cuotas.
Estos comprobantes serin remitidos al contribu
yente con posterioridad, para que les utilice para

Ser pago en Bancos. .

La constancia de Bancos reingresa comg alimenta

L p - - -
cion del proceso diario de recaudacidn.

Inmobiliario

En este impuesto se Produce un procedimiente pre
vio él vencimients del impuesto, vya que'solamente pre
sentaran documantacidén (solicitud de pedido de fécili
dades) aquellos contribuyentes que necesiter abonar

en cuotss,

La presentacién de 1a solicitud debe requerirse
con, por lo menos, veinte dias de anticipacién a 1la

fecha del vencimiento impositivo, para que se puedan

procesar y obtener las boletas para el Pago en cuotas,

, )
€omo se establece en, las rutinas descriptas anterior

Otros impuestos

En los demis impuestos que administra la D.G,.R.
no se justifica procesar los redidos, ya que los mis

- el . -
mes revisten el caricter de excepcidn.

Asi tenemos el Impuesto de Sellos, que solamen-

|
L.
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»

te justifica el pedideo, como yvya se ha dicho, cuando
el monto de la deuda es demasiado alto ¥ surge a con
secuencia de una inspeccidn.

IMPUESTO DE SELLOS: Agentes de retencidn

Las tramitaciones que exige el impuesto de sellos
tienen tanta multiplicidad, como operaciones existen en

las fque se debe oblar diche gravamen,

Por la indole del mismo los procedimientos, en gene
ral, no revisten la necesidad de ser procesados.

Cabe tener en cuenta, que en este impuesto existe la
recaudacién directa a través del sellado de documentos,
que se hace en las cajas expendedoras o en las agencias
oficiales de venta de valores.

|

Solamente tendrd validez el procesamiento para las
dec¢laraciones juradas que presentan los agentes de reten-

cidn.

Ya sabemos que existen dos tipos de agentes d2 reten
. , e L)
cidn:
- Los escribanos

- Los comerciantes autorizados por la D.G.ER.

Para los primeros por la indole de las operaciones
va se ha explicado, que no tendria mayor validez someter

la documentacidn a4 prccesamiento.

En cambio para los segundos, aunque por el momento,

la cantidad no 1o justifica, puede prepararse un proceso



que se alimente con las declaraciones juradas quincena-

les.

Este proceso responderia al diagrama que sigue:

pocC. D. JURADAS AKCHIVO
MAEST
BANCO ¢/ COMPRO- SFLTog
BANTE JLL
‘.\

PROCESAMIENTO

COMUNICA - LISTADO LISTADOC i
CION A A -~ DE '

Al DE
GENTES | INCUMPLI-

PAGOS l MIENTD
. fm X

Para yue este procesamiento pueda llevarse a caho

habra previamente que preparar el ARCHIVG MAESTRO DE A-
GENTES DE RETENCICHN.

Este archivo centariaz con dos registros, como en los
casos anteriores, que contendran los datos actualizados
de todos los contribuventes por una parte y por otra los

datos de deudas atrasadas de los agentes de retencidn.



Este GUltimo que opera como un registro de detalle
sera bastante redusido, pues la tolerancia parz el pago
es mucho menor, que en los otros impuestos por tratarse

de fondos de terceros.

Consecuentemente, para este proceso tendremos la ne

cesidad de la siguiente documentacién:

l. Entradas

- .
e + - °

. %
1.1, Declaraciones Juradas:

Es el documento a través del cual el agente
de retencidn declara ante la Dircccidén los impues

tos percibidos en calidad de tal.

Esta declaracidn jurada deberd estar sellada

por la institucidn bancaria como comprobante de

pago.

Los dates de esta declaracion son los que
permitieron la preparacion del archivo maestro,
¥ que se encuentran registrados en el formulario

- correspondiente del Manual del impluiestc de sallos.

-

El archivo maestrn también seri actualizado
cuando .ingresan declaraciones de agentes recien-
temente incorporados.

1.2. Comprobantes bancarios

Son los gue envia el banco y que represen-

tan la recaudacidn hahida por este concepto.



Este proceso funciona en todas sus partes o
moe los que ya han sido descriptos, para la recau-
dacidn de los ctros impuestos.

Salideas

2.1, Listado de pagos

Es este el listado general de recaudac¢ion
en concepto de impuestos recibidos por agentes de

[
retencion.

Este listado puede estar ordenado por secuen
cia numdrica o alfab&tica, va que el niimero de
agentes es reducido v por otra parte estan muy
bien individualizados. En este caso resulta muy
dificil la existencia de homdonimos ya que casi to

+ dos son sociedades comerciales de plazza.

Este listado contendrd los siéuientes datos:
- N® de agente de retencidn

- Dates de individualizacidn'

- Periodc de recaudacidn

~ Monto de la recaudacion®

- Fecha del depdsito

— Fecha de la presentacidn

2.2. Listado de incumplimiento

Este listade informativo se utiliza para co
nocer los agentes que no han cumplido con el re-

quisito de presentacidn de la Declaracidn Jurada.
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[ Esto permitirad exigirles rapidamente el pa

go a través de comunicaciones que émite la misma

maquina.

Este listado contendrad los siguientes datos:

- N® de agente de retencidn

Datos de individualizacion

Periodo al que corresponde la recaudacidn

Monto declarado en la Gltima liquidacién

Este 11ltimo dato se solicita a los fines de
establecer un calculeo estimativo de la posible

recaudacion no efectivizada.

Este listado de incumplimiente sera la he-
rramienta basica para solicitar a Fiscalizacidn
Interna, la inclusidn de los remisos en los prd

ximos programas de inspeccidn.

Comunicacidn a contribuventes

Esta comunicacidn es-simila¥ a las liquida

ciones impositivas. Se harid en papel continuo

nre—-impreso, dejando constancia de las penalida
.des existentes por incumplimiento y dando un pla
zo punitorio de 5 dias habiles para depositar el

monto adeudado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MESA DE ENTRADAS

GENERALIDADES

La Divisidn Mesa de Entradas, cumple con la funcidn
especifica de recibir, entregar y archivar toda la documen

tacidn y correspondencia de la Direccidn General de Rentas.

El objetivo de este Servicio es centralizar todo mo
vimiento de documentacifn ya sea interno o externo, con el
propésito de informar en cualquier momento la secuencia se

guida por las tramitaciones.

En un organismo como la Direccidn de Rentas, cuya re
lacidén con el pidblico contribuyente es continua, se conside
rd oportuno disponer un sector destinado exclusivamente a -

informes al contribuyente.

Esto significa que ademds de la informacidn sobre tri
mites existentes, se dard al contribuyente informes y aseso-

ramiento de rutina impositiva.

A'los fines de cumplimentar los objetivos basicos sub:

dividimos la sistematizacidn en:

= Informes

- Mesa de Entradas, Salidas y Archive.

El servicio de Informes, debe estar compuesto.por per—

sonal especializado en la rutina impositiva. Este personal -

puede ser incrementado en las fechas de vencimiento de impues

tos.



Tendrdn a su cargo la permanente atencidn del pibli

" co y trabajardn de acuerdo a la mecinica establecida mas a-

deiante.

A
.
’ ‘
- ‘El Servicio de Mesa de Entradas, centraliza como -se
ha dicho, el movimiento de toda 1la documentacidn de la D.G.
de Rentas ya sea en el mostrador o por via postal. B
Este Servicio serda atendido por:
4
. 1 Jefe de Divisidn
o 8 Auxiliares administrativos
Atenderidn al piblicoe, informando sobre el estado de
las tramitaciones, y atenderan permanentemente a la actuali
4 zacién de los registros establecidos en el presente manual.

a

8

fay
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II. FUNCIONES

+1, Del Servicio de Mesa de Entradas

1.6.

Son funciones del Serviciec de Mesa de Entradas:

Clasificar, registrar, encarpetar, fichar y dis
tribuir las presentaciones que reciba de las au
toridades nacionales, provinciales y/o municipa

les, entidades particulares y piblico en general.

Intervenir en todo tramite relacionado con el des
glose y agregacidn de actuaciones, vistos y noti-
ficaciones, y en las providenecias, notas y comu-

!

nicaciones que como consecuencia de ello se origi

nen. .

Recibir, aBrir, élasificar e iniciar el tramite -
de la correspondencia dirigida a la D.G.R. excep-
to aquella de cuyo contenido o envoltura se des -
prenda que es personal o de indole estrictamente

pfivado.

Enviar bajo recibo, los libros, folletos y demis

material impreso que se reciba.

Proporcionar la informacidén relacionada con el -
destino de los expedientes y actuaciones que se -
tramiten, sobre la base de los ficheros numéricos

o temdticos.

Archivar con o sin t&rmino y paralizar con térmi-
no los expedientes y dem3s documentos, cuando asi
lo disponga autoridad competente, vigilar el orden

y la seguridad del archivo y destruir conforme a-
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2.

las normas que se dicten, los documentos gque hayan

perdido actualidad y que no tengan validéz.

Del Servicio de Informes

Entradas: ;

Son funcicnes del Servicio de Informes de Mesa de-

!

Informar sobre temas de rutina impositiva que le -

sean solicitados por el c¢ontribuyente.

Entregar formularios de D.D.J.J. cuando le sean -
solicitados, asi como cualgquier otro formulario -

que la Direccidn pusiera en vigencia.

Recibir los formularios antes indicados, debidamen
te llenados, haciendo las observadones que hubiere

lugar.

. - . . 4
Efectuar una somera revisidn en el momento de la -

recepcidn.

Asesorar al contribuyente en la medida de sus posi
bilidades, en cualquier dato que les sea solicita-
do. Si no les fuera posible dar una respuesta ade-
cuada, deberan indicar el procedimiento correspon-

diente.

3. Del Jefe de Mesa de Entradas

Son funciones especificas del Jefe de Mesa de En -

tradas:

3.1.

Vigilar, dentro de su competencia, el cumplimiento

de las disposiciones del presente Manual de Proce-

w~ N
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dimientos, devolviendo la document

do conocer & quienes corresponda,
nes o errores que se adviertan a fi

subsanados.

Instruir suficientemente a su personal sobre la -
necesidad de tipificar la iniciacidn del triamite -
de las actuaciones con miras a simplificar y agi -
litar los procedimientos y obtener una mayor'eco-
nomia en el servicio interno en cuante a personal,
elementos .de trabajo y tiles en general.
Intervenir en todas las cuestiones relacionadas -
con su personal, de acuerdo a las disposidones vi:
gentes, y llevar al dia el inventario de sus mue -

bles y dtiles.

Elaborar semestralmente, con destino a la Direc -
cidn, informes o totales, relativos a los expedien

tes en tramite.
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'ITI. PROCEDIMIENTOS

Mesa de Entradas atiende las siguientes tramita-
] " - A P P ! .
1 : ciones especificas, ateniéndose a los procedimientos in

dicados a continuacidn.

1. Recepcidn de expedientes y escritos

1.1. E1 Servicio de Mesa de Entradas, Salidas y Archi-

‘ vo llevard a cabo las verificaciones peridédicas -
que considere necesarias, con el objeto de esta -

blecer si corresponde la recepcidn. Asi como, re—

visard la foliatura para establecer si su numera -
cidn es correlativa. No dard curso a ningln tipo
de documentacidn que no se ajuste a las normas de

W presentacidn adecuadas. 7 .

. . ' 1.2, La Mesa General ;ceptarﬁ la presentacidn de asun-
tos siempre gque re@nan, como minimo, los estilos

¥ formalidédes,siguientes:

1.2.1, Que el asunto de que se trata corresponda

. ‘ a la jurisdiccidén y competencia de la D.G.

o ~ de Rentas.
v
P o 1.2.2. Que el recurrente haya aclarado su nombre-
ﬂ ) : y consignado el niimero de su documento de
identidad, nacionalidad y domicilio, y cum
- plimentar en su caso, las formalidades pres

criptas en el punto.

1.2.3. Que la nota u oficio tenga un margen izquier

do minimo de cuatro (4) cn.



1.3. Todos los oficios Suscriptos por jueces y secre
tarios actuantes deben ser recibidos sin excep-

cién alguna.

2. Control de éplicaci&n de las normas de estilo de las

.. presentaciones

2.1. Si se recibiera por correo una presentacién pro
veniente de persona radicada dentro de la Capi-
‘tal, se le acusard recibo de inmediato, con in-
dicacidn del registro respectivo y notificando -
al interesado que debe presentarse dentro de un
tiempo prudencial, que se fijari, al acreditar -
su personeria, sin cuye reqﬁisito, no podrid dar-

se curso a la presentacién.

Cuando se tratase de presentaciones efectuadas -
Por personas radicadas fuera de 1la Capital, una
-vez registradas, se les dari tramite directamen-
te por Mesa de Entradas. . -
: .
2.2. En las presentaciones formuladas por autoriza -
| cién o en representacidn, se requerird el poder
respectivo, el que se méntendré agregado al ex-
pédiente en caso de que se trate de un poder es-
‘

pecial otorgado para tal gestién.

Cuando el poder sea geﬁeral, se exigir3i copia -
fiel del mismo en papel simple, la que previa -
confrontacidn, con el original, se agregarid a -
las actuaciones respectivas, devolvidndose dicho

original al interesado:

-En caso de no acompafiarse copia del poder de ‘que

Se trata, no se dari tramite a las presentaciones




para las cuales se exige tal requisito.

a

'j - 2.3. S8i alguna pregentacién no guardase estilo y pro-.
cediera su rechazo, sera devuelta al interesado
con constancia escrita y firmada, se darad a conp

! cer los motivos de tal proceder, explicando en =

forma verbal, los t&rminos en que deben dirigir-
se las peticiones, quejas, etc. a las autoridades

. de la Nacién.

Si el interesado se negara a recibir de vuelta el
escrito, se dejard constancia en el mismo de lo -
ocurrido vy se le elevard a la Superioridad previo

registro.

2.4. En el caso de recibirse escritos por envio postal

.con las caracteristicas sefialadas en el articule

A anterior, serdn devueltas al remitente en la mis
ma forma, con la constancia ya aludida, por pie-
- 3 . . . S
za postal certificada comn avisoc de retorno.
. - 3. Aviso _de recibo e informes
3.1. La Mesa General otorgarada a toda persona que entre
> gue un escrito en condiciones de ser atendido, -
j ‘ una tarjeta, para la identificacidn del asunto du
rante su trimite.
A

Proviniendo los escritos de reparticiones de la -
- Administracidén Pidblica, se otorgard la citada cong.

tancia cuando sea solicitada.

- . +
Cuando las presentaciones sean hechas por envio -
postal, la tarjeta sera remitida por el mismo con

ducto al interesado. La tarjeta otorgada por la -

11



Mesa General a que alude el presente punto, se-
t ra considerada como @inica constancia del recibo
1 - _ de una presentacidén y servird para solicitar in
. formes sobre el estado de las respectivas actua

ciones.
3.2. Los informes sobre el estado de asuntos en tra-
mite, deberi limitarse a las indicaciones de la

. : | coficina donde se hallan radicados.

4., Formacidn de expedientes y actuaciones administrativas

4.1, Se asignari la clasificacidén de "expedientes' a
los escritos u oficios provenientes del Estado -
L Nacional, Provincial, o Municipal, de entidades
e~ o particulares y del piblico en general, cuyo estu .
dio y resolucidn requieran un tramite prolongado

o complejo.

4.2, Se asignard la clasificacidén "actuaciones admi -
nistrativas™ a la documentacidn o todo escrito -
"- : ‘ de cardcter administrativo cuyo €studio o resolu~-
¢idn requiera un tramite breve y de rutina. Esta
clasificacidn debe conservarse durante todos sus

W tramites.

-

4.3, Toda vez que un expediente haya sido registrado -
y caratulado originariamente por un Ministerio o
reparticidn, el Servicio de Mesa de Entradas no -

podrd asignarle nueva ‘portada.

4.4, Los expedientes seran compaginados en cuerpos que
no excedan de DOSCIENTOS (200) fojas, salvo los
casos que tal trimite obligara a dividir escritos
o documentos que constituyen un solo texto.

%
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Los documentos qué lo forman se compaginaran por
orden de fecha, entendiéndose para este fin que
se considera como fecha la otorgada por el Servi-
cio de Mesa de Entradas al producirse la recep -

cidn del escrito.

Ficheros

El control de movimientos de expedientes y actua-

ciones administrativas se efectuari en registros de -

fichas enganchadas.

[

Para el vegistro y control se utilizardn los si -

gulentes juegos de fichas:

Fichas ordenadas numéricamente en las que se re -

gistra el movimiento del =z2xpediente.

Fichas de archivo que mantienen la misma numera -

cidn que las del fichero de manejo diario.

5.2.1. En .los casos de actuaciones reservadas, se
utilizan'las mismas fichas, cruzadas por -
el sello RESERVADO y se archivarén en otro

fichero.

5.2.2. Las fichas del primer fichero deberan in-

corporarse al expediente que va a archivo.
Fichas que integrardn un fichero temdtico y alfa-
bético. Este fichero permitird localizar una tra-

mitacidn por tema.

Fichas que integrarin el fichero de origen, para
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\ .
facilitar las tramitaciones, que provengan de -
reparticiones que se encuentran fuera del Ambi-
to de la Direccidn. Se utilizarin las mismas" fi

chas que las del fichero temitico.

El registro de actuaciones administrativas se e-
fectuarad respetando en todos los casos el niimero de-
' |

origen. i

La Mesa de Entradas llevard un registro de las ac

tuaciones administrativas.

Procedimientos para foliacidn .

6.1. Las actuaciones serdn foliadas en el orden corre-
lativo de su compaginacidn, debiendo llevar las -
copias respectivas el mismo nimero que ékl origi~
nal. - .

Cuando por razones inherentes al tramite de las-
actuaciones, deban desprenderse notas, las copias
de las mismas se agregarin a los -actuados y se -
foliardn con el niimero que le corresponda, con -

forme alorden de compaginacidn. .

Ldsworiginales que fueran devueltos con conatan -
cias escritas de nuevos trémites, notificaciones,
etc., serdn agregados al principal y foliados con
el nlilmro correspondiente correlativo al de la 4l-~
tima foja, incorporada al expediente o ztuaciones

de que se trate.

La observancia de estas disposiciones, correrd a
: /
cargo de las dependencias intervinientes emn el -

estudic, manejo o tratamiento, so pena de que le-
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sean devueltas por el receptor hasta que se sal
ve la omisidn. En su defecto, este Giltimo sera-

responsable de la omisifdn cometida.

6.2. La foliatura debe ser realizada colocando un se
llo foliador en el &nguloc superior derecho de -
la hoja y numerado correlativamente con claridad,
sin enmienda en tinta. P

6[3. Por ningin motivo podrd ser alterada la foliatu—l
ra de los expedientes o actuaciones, la que de-

berd ser conservada hasta la finalizacidén del -

tradmite y de archivo.

Los errores de foliacién deberdn ser salvados en
la foja errdneamente numerada. Debiendo ser salva
da la enmienda al revés de la foja colocando a - '
la izquierda del primitivo el sello foliador la -
correcta foliatura, inicialado por responsables,

6.4, Sin perjﬁicio de lo sendalado en los puntos prece-
dentes, toda foja que se incorpdra a.,una actua -
cidn o expediente deberd llevar en su éngﬁlo supe
rior defecho el nimero de expedientes a que perte

-
necla.

6.5. Todas las copias de informes, disposiciones, reso
luciones, decretos, etc.,, que se agreguen a un ex
pediente, mantendrdn el mismo nimerc de expediente
a que ﬁorre3ponda en el orden correlativo, con el

objeto de no alterar la compaginacién.

.7. Procedimientos para agregacidn de expedientes y actuacio-

nes administrativas
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7.1.

Queda establecido que el té&rmino "agregar" a los
efectos del presente Manual de Procedimientos, -~
indica que un expediente o trimite interno se iﬂt
corporard a otro para formar parte del mismo, per

diendo asi su individualidad.

Cuandeo deban ser agregados elementos que por sus-
caracteristicas especiales de tamafio o volumen -
resulte dificultoso incorporarlos al cuerpo prin-
cipal de las actuaciomnes, lo serin en sobre carpe
ta o paquete, con las suficientes constancias,-a
los fines de su identificacifn, seguida de la rela

¢cidn del contenido.

Los expedientes y demds documentos de una o mis fo
jas que se agreguen a otro, conservarin su folia -
cidén original, pero serin considerados como una 50
la foja a efectos de integrar el expediente princi
pal. En este caso, la providencia que disponga la -
- . e - - ) - -
agregacion, deberia mencionar el nilmero de fojas que

integran el expediente agregado.

8i posteriormente se agregan otras actuaciones, és

tas se numeraran en la misma forma indicada gn‘los

puntos 6.1. a partir del niimero correspondiente a

la dltima foja agregada.

La oficina que efectlile una agregacidén o acumulacidn
deberd dejar constancia en ambos cuerpos de las ac
tuaciones, comunicando de inmediatoc a la Mesa de -

Entradas.

Los procedimientos de agregacidén y/o acumulacién so

lo podrdn ser realizados previa orden o autoriza -.

.¢idn .escrita de la autoridad competente,

~
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Toda carpeta de expediente agregado a un princi
pal, deberd ser conservada en el cuerpo de las

actuaciones,

8. Procedimientos en el desglose de actuaciones

8.1,

8.4.

Toda foja de expediente ¢ documento de cualquier
naturaleza agregado al mismo, solo podrid ser des
glosado previa orden 5 autorizacidn escrita de au

toridad competente, en cuyo caso la providencia-

-.que nrdene el desglose debera indicar claramente -

el niimero de fojas del mismo.

S8i se considera que la foja o fojas desglosadas -~
tienen importancia para el tramite posterior del -
expediente, se dejard copia autenticada de las -
mismas, en caso €ontrario, se intercalari una foja

en reemplazo de las desglosadas y que contendrid -

'numeracidn de la foja donde se encuentra la provi-

.

dencia que ordend el desglose, la mencidn del con-
tenido de las desglosadas y demds datos necesarios

para su individualizacién.

Los desgloses de "expedientes" y "actuaciones admi

nistrativas” deberin ser comunicados a la Mesa Ge

nerali.

Cuando se inicien expedientes o actuaciones admi-
nistrativas con fojas desglosadas, &stas seridn pre
cedidas de una constancia expedida por la Mesa Ge-
nerai, con la mencidn del niimero de expediente del
cual proceden, de la cantidad de fojas'con que se

inicia el nuevo y las razones que haya habido para

hacerlo. . ‘ .
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Vistas y Notificaciones

9.1.

El otorgamiento de las vistas con exclusién de -
las de cardcter interno, o asuntos substanciales
por via sumaria s3lo podrd ser realizada por con-
ducto de la Mesa General, f previa digsposicion -
de autoridad supefior, a la que compete sefialar -
las limitaciones en cuanto a la éxtensién de las
mismas, seglin sean parciales o totales, y a las -
mismas, seglin sean las formalidades a cumplir por

los interesados.

Los pedidos de vistas y de entrega de copias au-
tenticadas serdn registrados en principio como Ac
tuaciones Administrativas y agregados al princi -

pal.

S6lc se concederdn vistas a los interesados o a =

-8us apoderados y representantes legales, previa -

comprobacidn de la representacidn que invisten vy

registro de sus poderes cuando corresponda.
Las notificaciones podrédn ser:

9.3.1. Personales, en cuyo caso los interesados,

-~ .. sus apoderados o representantes legales de-
ber&n tomar conocimiento por escrito de 1la
resolucidn o providencia en el expediente,
dejadndose la suficiente constancia del he -
cho. En caso de que el interesado o su re -
presentante rehusare notificarse o no pudie
re hacerlo, deberd certificarse esta situa-

»
clon. !

9.3.2, Por carta certificada con aviso de retormno

) -
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remitiendo al interesado copia de 1a re%g
lucidn o.providencia_reso;utiva, haciendo
saber al mismo que se le da por notifica-
do; y asi se lo tendri una vez que obre en
poder del remitente el correspondiente avi

so de retorno.
9.3.3. Por telegrama colacionado.

9.3.4. Por edictos cuando fuere desconocido el do
micilic del interesado o cuando estuviere
en el extranjero. Tales ‘edictos serin publi
cados por un periodo de CINCO (5) dfas en -
el Boletin Oficial, teniendose por notifi—
caﬂo a los QUINCE (15) dias de la Gltima --

publicacidn.,
Debera notificarse a domicilio:

9.4.1. Las providencias de traslado de citacidn y

emplazamiento de comparecencia,

9.4.2. Las disposiciones en que se abre a2 prueba -
. el expediente o se niegue 1la apertura.

9.4.3. Las resoluciones de caracter definitivo.

9.4.4. Toda actuacidn donde asf se ordene por au-

toridad competente.

Las notificaciones a domicilio se efectuarin por-
carta certificada con aviso de retorno o por tele-

grama colacionado.
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Las notificaciones que se Hicieran en contraven
cidn de las prescripciongs,anteriores, seran a-
nuladas a solicitud del interesado, como tambien
las actuaciones anteriores que no hubieran podi-
do practicarse sin estar hecha aquellas en debi-

da forma. ;
[

|
La nulidad de las notificaciones, asi como tambien

las inexistencias de las mismas, quedarin subsana

das si la persona que debid ser notificada, por -

una manifestacidn inequivoca en el expediente, ma
nifiesta conocimiento del acto o resclucidn admi-

nistrativa,

A los interesados que acudan a la Mesa de Entra = _

das, se les facilitard la comodidad necesaria pa-

ra tomar apuntes que hagan a su derecho y a contes

"tar escritos cuando razones de urgencia lo deman-

-den. \

10. Tramite de Expedientes y Actuaciones Administrativas

10.1, En tpdo,éxpedien;e, cuyo texto se remita a algfin

antecedente antes de darle el curso que COrréspég
da, €l Servicio de Mesa de Entradas, informarid -
pOT escrito acerca de la situacién'del'antecedég

te mencionado. Cuando se reciba un escrito de -
cualquier Indole, que 'se refiera a un expediente

en tramite en dependencias internas,.debe registrar
se como "corresponde" del mismo y sin carpeta ni -
providencia, se remitirid para agregarse a sus an-

tecedentes,

8i el expediente a que se refiere €l escrito hubie
-¥a salido del organismo, se girarZ a la dependen-

cia interna g¢ue haya tenido la dltima intervencidn
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en el expediente principal, la que indicari el

procedimiento a seguir.

El Servicio de Mesa de‘Entradas, una vez regis- )
tradas y giradaé las actuaciones no tendrid otra
intervencidn respecto a las mismas que la de coﬁ
signar, en las fichas de tramite sus pases ehtre
las distintas dépendencias o Reparticiones vy éo-

bre la base de comunicaciones, remitos, etc.

Todos 1los expedienteé y 'actuaciones administrati-
vas después de su registro o de anotado su regre-
so, deben ser encaminados por la Mesa General, den-
tro de las 24 horas hdbiles, de su recepcidn de -
jando constancia de sus anexos, cuerpos. de prueba,

valores que contengan, y, en su caso, del respectl,

"vo niimero de informe, asi como de la fecha y hora.

Los expedientes "urgentes" y de cardcter judicial,
' .
tendrdn preferencia en su manipulacidn y serdn en

tregados de inmediato.

Todo expediente de tramite normal que las depen -

dencias deben remitir a los organismos superiores,

'se encaminarid por intermedio del Servicio.'de Mesa

de Entradas. . 7 .

A fin de obviar giros innecesarios, las dependen-

cias internas cuando reciban expedienfes en los -
que le corresponda intervenir, los remitirdn direc
tamente a la qué le competa, dando cuenta de ello
al Servicio de Mesa de Entradas para registro de su

nuevo destinow
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IV. ARCHIVO

Otra funcidn especifica de Mesa de Entradas pero

-totalmente diferenciada es la de proceder al archivo-

-integral de toda la documentacidén de la Divisidn.

El personal encargado del archivo debe tener a su
cargo la custodia de todos los expedientes y actuacio-

nes, cuyo tramte haya concluido.

El archivo de los expedientes se efectuard .aten-,
diendo a la siguiente categoriay
a) Archiveo Permanente

b) Archivo Provisional : - .

1. Archivo Permanente

Corresponde incluir en el archivo de caracter

permanente a las actuaciones siguientes:

1.1. Nombramiento, rectificaciones de los mismos, re
conocimientos de servicios, ascensos, cambio de’
-funciones, cambios de imputacidn, adscripcidn -
cuande comporten cambio ‘temborario de funciones-
traslado en cumplimiento de resdluciones.suma -
rias, comisiones, designacién de delegados o re
presentantes, limitacidn de servicios, renugcias,
exoneraciones y cesantias en general.

1.2, Reglamentos, resoluciones, disposiciones, crea -

ciones de servicios.

1.3+ Toda actuacidén que afecta a la contabilidad, 1li-

-



20

citaciones aprobadas, compras, viaticos, dr-

denes de pasaje y carga, etc.

! ' ‘ 1.4, Los libros copiadores, ficheros numéricos de
. - registro de expedientes de la Mesa General de
[ _ : : .Entradas, Salidas y ‘Archiveo, como todo otro -
| registro y documentacidén fundamental del ser-

vicio administrativo.

1.5. Contratos*de transporte, locacidn de servicios

Q ~ y Je arrendamiento.

1.6, Aprobacidn de fianzas y devolucidn de las cadu
cas, como de todo depdsito de garantia.
- . . 1.7, Embargos que no pueden ser cumplidos dentro de

término, .concursos civiles.

i1

[
1.8. Todo expediente en que se haya dictadoe resolu-
cibén,asi como cualquier otro asunto que la Su-

perioridad estime de importancia.

2, Archivo Provisional

Corresponde archivar con caricter provisional-
las actuaciones siguientes:
L S N
v - ' 2.1. Permutas, correctivos menores, traslados cuan-
do los mismos no comporten cambio de imputacién.
2.2. Embargos que puedan ser satisfechos dentro del"

periodo de esta clase de archivos.

2.3. Libretas dg pases de expedientes y/o actuacio-
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3. Disposiciones Generales sobre Archivo

nes administrativas, utilizadas por la Mesa -~

General de Entradas, Salidas y' Archivo.

Fichas de identificacidn temdtica codificada
de la Mesa General de Entradas, Salidas y Ar-

chivo.

| v

Fichas de control de tramite de expedientes

y
de registrc de actuaciones administrativas, u

tilizadas por la dependencia en general,

El archivo fisico de €stas i1ltimas se manten-

dréd en la propia oficinal

Documentacidn por la cual se fijen horarios de

oficina y dotaciones de personal.

‘

3.1,

Vencidos los términos para el mantenimiento de

la documentacidn, E€sta deberi pasar al Archivo

General de la Provincia,

Pl

Los expedientes de archivo provisional en cambio,
serdn destruides, vencido el plazo dispuesto -
para su guarda y a medida que se produce su ven

cimiento,.

El archivo de expedientes serd dispuesto por -
los niveles jeridrquicos a los cuales compete -
suscribir los archivos, de conformidad con los
té€rminos dispuestos para los distintos tipos de
documentacidn y conforme al procedimiento si -
guiente: '

3.2.1. Expedientes cuya sustanciacidn deba efec
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tuarse por medio de résolucién o pro-
videncia resolutivaj el-archivo en -
cualquiera de los términcs fijados, de
be disponerse en uso de la facultad de

dictar tal orden.’

Expedientes cuya sustanciacidén pueda =~

" llevarse a cabo por medio de tramite

Cuando-

debera

comin (sin que medie resolucién), el -
respectivo archivo serd dispuesto en la

forma que sigue:

Con respecto a aquellos expedientes cuyo
archivo haya sido ordenado por resolu -
cidn, con disposicidn axpresa de cumpli-
mentar previamente diversos tramites, la
ratificacidn de su archivo deberi partir
del funcionario que éenga a su cargo la-
fiscalizacidén final del cumplimiento de
las directivas impartidas en la respecti-

va reparticidn.

El personal de Archivo verificara en to-
dos los casos el cumplimiento de las dis
posiciones previstas en el presente regla

mento para el archivo de documentos.

de disponga el archivo de un expédiente,

a continuacidn especificarse totalmente -

en letras lo siguiente:

Este expediente de "tantas'" fojas {itiles y en el

caso de "tantos" anexos, determinando las carac-

teristicas de estos dltimos.
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En los archivos permanentes se agregard ademids
en forma expresa, una‘constancia que determine
los folios o documentos a consefvar.

Cuando sean recibidos expedientes para archivér.
se dejarid expresa constancia de su ingreso al -
Afchivo, en las fichas de tramite correspondien
te, en las que tambien se.consigharé la catego-
ria de archivo, fecha, registro de crigen, moti

vo del asunto y la indicacidn del lugar em que-

_serd depositado. Asimismo, se consignarid su agre

.gacidn a otras actuaciones cuando asi se disponga,

con mencidén de la fecha y expediente al cual se -
agrega; tambien dejarid constancia en los casos -

en que se proceda a dejar sin efecto su estado de

.archive. Con el objeto de identificar el lugar -

de archivo que corresponda a cada expediente, se -

insertardn en su caritula los datos pertinentes.

4., Disposiciones Generales v Especiales

4.1.

/ .

4.2.

Archivo de Actuaciocnes Especiales U

4.1.1. E1 archivo tendri asimismo a su cargo la -
custodia de los expedientes cuyo tfémige-
haya finiquitado y que traten de actuacio-

nes de caracter "Secreto' y "Réservado".

Tramite de Actuaciones Archivadas

4.2,1. Antes de proceder al archivo de las actua-

c¢ioens de Mesa General observari:

4.2.1.1. Que existen constancias de habersa
4
registrado- los registros de las -
resoluciones _en los libros copiado-

‘res.
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4.2.1.2. Que se haya dado cumplimiento a
las disposiciones de forma de -~

la resolucidn pertinente.

4.2.1.3. Que se halle completado el cur-

so normal.de su trimite,.

4.2.1.4. Que estén debidamente foliados

y con el total de sus fojas.

4.2.1.5. Que contengan los anexos indica

"dos.

Los pedidos de consulta.de expedientes -
archivados deberidn ser efectuados por pro
videncia en expediente en trimite, o en -
su defecto por Formulario N°7 firmado pof
funcionarios con jerarquia de Jefe de Dto.,

u otro funcionario autorizado, a quien el

expediente le serd entregado bajo recibo.

Este recibo podrid ser entregado por el em

pleado que intervenga en la recepcidn.

Los expedientes solicitados por formularios,
en principio, deberfn ser reintegrados al
archivo dentro, de las CUARENTA Y OCHO (48)

horas habiles.

Para dejar sin efecto el archivo de un ex-
pediente, ser3 necesaria la decisidén del -
funcionario que lo dispuso u otro de igual,

0 superior jerarquia.

Ningiin expediente archivado podr3 ser agre
gado a otro para su nuevo archivo. En cam
bio, a un expediente archivado podrid agre

gidrsele cualquier otra actuacidn gquée se '-
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refiera a €1, y a la que corresponda -

la misma categoria de archive. o

4.3. Archiveo de Actuaciones Administrativas

4.3.1. Las actuaciones administrativas que se

originen en esta Direccidn General, se
ran guardadas, agrupadas por orden. de -

llegada al archivo, y dentro del afio -

"al que correspondan. Dichas actuaciones,

en general, podran ser archivadas en 1la

dependencia en que finalice su trimite.

El archivo fisico de las actuaciones ad-
ministrativas dispuesto por la Superiori
dad se llevard a cabo en el sector Archi
vé de Mesé General de Entradas, Salidas
y Archivo, registrando ésta las constan-
cias respectivas en sus fichas.

Las solicitudes de Actuaciones Adminis -
trativas que se formulen al Archivo para
pasar vista o actuar sobre las miswas, -
deberdn ajustarse al procedimiento indica
do en el punto 4.2.2. del presente .regla

mento.

4.4, Archivo de la Documentacida administrativo-conta

ble

4.4.1.

El Dto. Administrativo, por intermedio de

sus dependencias, remitirZ al Archivo to-

i id

da 1la documentacidn administrativo-conta-’

ble sujeta a reservas posteriores a su -
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4.4.3,

r
diligenciamiento y que no corresponda. -

mantener en aquellas,

Dicha documentacidn se remitird debida-
mente acondicionada en paquetes carpetas,
legajos o unidades, segiin corresponda en

sus caracteristicas,

El archivo, al recibir la documentacidn,

que se acompafiara con una planilla con -
frontari lo anotado con lo recibido, sien
do esto {nicamente en el sentido de confor

mar rubros y cantidades, y en ningfin ca-

r
r

so contenido.

Luego de recibida 1la documentacidén de a-
cuerdo con el punto anterior, el Archivo
procederid a acondicionarla en cajas o es .

v

tantes, segin corresponda.

8i en el procedimiento de recepcidn se -
comprobara una discrepancia entre lo ano-
tado y lo recibido, el Archivo dard cuen

ta al sector remitente.

Cuando deba remitirse documentacidn con -

fines de pasar vista o consulta, el sec -~

tor efectuard la solicitud en todos los -
casos, por medio de una nota suscripta por
el titular a su reemplazante, y si la con-
sulta debiera efectuarse en el Archivo, -
el personal comisionado deberi ser habili-
tado con una presentacidn, indicando el -

trdmite que se le ha encomendado realizar.
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El Archivo no podr& proporcionar, al -
margen de las disposiciones pertinen -
tes, ninguna informacidn contenida en

la documentacidn.archivada.

El personal a su vez, que no esté@ debi-

damente autorizado para ello, no podri
pasar vista o manipular dicha documenta .

V -
cion.



i

T e

28

V. MECANICA DEL SISTEMA

- En Mesa de Entradas

- En las diferentes unidades de organizacidn de la D.G.R,

1, En Mesa de Entradas.

Una vez efectuada la recepcién del material de -
acuerdo a las normas de procedimientos reglamentarias
Y expuestas precedentemente, el recepcionista de Mesa

de Entradas procederi en base a la siguiente mecidnica:
1.1. Recepcidn de la documentacign.

1.2. Entrega de recibo al portador segiin tarjeta (Form.
N® 1).

1.3. La tarjeta seri llenada cada vesz que el interesa-
do la presente para requerir informacién, aclaran
do que la misma es de 24 horas antes. Toda infor-

!

macidn llevard la fecha y serd inicialada por el -

personal ‘que atienda.

1.4. Se caratula si corresponde y se dia el niimero, ya -
sea de expediente o de tramitacidn interna (Formu-
lario N°2).

1.5. Se abre una ficha numérica (Formulario N° 3) que -
contenga los datos completos tal como la misma lo
indica. : -

S8i ge trata de un expediente que vuelve a Mesa de -
Entradas por razones de trimite, se asentari el -

mismo en la ficha que oportunamente le fue abierta.
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1.6. Adem3s, una vez analizado el tema del expediente,
se abriri una ficha guia, temitica y alfab&tica -
en la que claramente debe registrarse el tema por

¥ alfabeto, tomando como base el sustantivo que in-
%r o dique mas genéricamente el tema y 1uego las acla-
+

rac1ones perxr tinentes.

Adem3s se colocarin las iniciales de cada un1dad—

de organlzac1on.

En los casos de tratarse de personas, se colocari

alfabéticamenterpor su apellido. i

. _ .~ En la @iltima oreja se registrarid el nidmero de ex-"
pediente del fichero nimerico, lo que hace facti-
~ble analizar su movimiento, en los casocs en que -

se desconozca el niimero del expediente.

¥ . ‘ : i i '

o , 1.7. 8i el expediente que se recibe. en Mesa de Entradas
», 'proviniera de una reparticidn ajena al ambito de -
Al o ' la D.G.R., se lo ordena por orden alfab&tico utili

zando para ello, las mismas fichas de triple oreja.
En el lugar correspondiente a las iniciales, se co-
locari la letra, en 1la siguiente el nimero de ori-
gen del expedlente y en la tercera el nimero 1nter—

no de la D.G.R.

1.8, Observados 1los expedientes entrados, se envian una -
vez por dia a las Unidades de Organizacidn o Repar
(“ ' ticidn que corresponda, mediante anotacidn en el -
Remito (Formulario N° 4) que debera llenarse por -
triplicado, gquedando el original blanco, fijo al -
talonario, en poder de Mesa de Entradas; lo6s otros
acompafian al expediente a destino para ser firmado
como comprobante de entrega y el tr1p11cado queda -

en el expediente.

f
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D%ariamenté se recibiri de las Unidades Organicas,
un dumﬁlicado de los remitos, en los que constan -
los trémites internos, para due séan volcados en -
la ficha numérica en la que se registra todo movi-

miento (Formulario N° 4).

Cuando en el expediente conste en su Gltima foja-,
que las actuaciones han sido cumplimentadas, el -
mismo deberd pasar al archivo comn el agregado de -

la ficha numérica correspondiente.

Se abrird una ficha (Formulario N° 5) en la que -
consta la fecha y el niimero de expediente, niime-
ro de Resolucidn y movimiento, en el caso que lo
hubiere. Esté fichero serd ordenado por drden co-

rrelativo.

Solo se retirarada del archivo, un expediente cuan-
do asi sea solicitado por el Formulario N° 7, asen
tando dicho movimiento en la ficha.

Periddicamente se revisard el fichero para compro-

bar:

1.12.1. §i los términos por los que los expedientes

sclicitados, han sido cumplimentados.

1.12.2. Si se ha reactivado el trimite, en cuyo caso
la ficha que acompafia'al expediente deberd-
ser nuevamente ingresada en el fichero nu -

Ll - -
merico activo.

1.13. Periddicamente y siguiendo el sistema de seleccidn

rotativo, se inspeccionarid el fichero para locali -

zar los expedientes que afin no han cumplido su de-
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volucidn en término. En estos casos se solicita-

rin las razones de la demora. -

.1.14. Toda actuacidn que deba afadirse a un expediente
ya iniciado y que se refiera al mismo, deberi a-
gregarse al expediente inicial solamente mediante

la foliacidn que corresponda.

1.15. En casos especiales, en que tramitaciones corres-
pondientes a un mismo expediente, deben ser réali
zadas por cuerda separada, se utilizard el Formu-
lario: Corresponde a ... (se colocari el niGmero -
del expediente cabeza de la tramitacidon), y se a-
fiaden al expediente.

i

2. En las Unidades de Organizacidn

Las Unidades de Organizacidn deberidn tramitar ex-
pedientes del drea y en algunos casos informar expedien-

tes provenientes de otros organismos.

En las diferentes Unidades por comsiguiente, se -

producen las siguientes tramitaciones: .

2.1. Trénite de expedientesdel Area de la D.C.R. que -

provienen de Mesa de Entradas.

2.2, Tramite de expedientes que provienen de otros orga-

nismos.,

2.3. Tramite de. expedientes que a veces han sido remiti-
dos para informar a un sector y debido al tipo de -

informacidn deben ser trasladados a otro.
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2,4, Tramitacidn de expedientes entre las Unidades y o-

tros organismos.

Los tramites a los cuales se refieren los dos Glti-

mos puntos, pueden realizarse sin que intervenga Mesa de En

-tradas en forma material, es decir, sin que sea necesario -

que el expediente regrese a Mesa de Entradas y pase nueva-
mente a otro sector. Para elle, cada Unidad contarid con ta-
lonarios de remito (Formularie N° 4) similares a los que.tig
ne Mesa de Entradas; en base a esos talonarios se efe;tuaré

el traslade del expediente de Unidad a Unidad.

El remito, deberi ser enviado @z Mesa de Entradas, to
dos los dias a una determinada hora, y servirad de informa -
cidn para las tarjetas de movimiento de Mesa de Entradas, -
sin que seé necesario el traslado fisico del expedieﬁte. La -
rémisién.de los triplicados es inevitable, de 1lo contrario,-
no podrid ser localizado un expediente por Mesa de Entradas. -
Es sumamente importante que las Unidades tengan en cuenta esta
directiva administrativa, que ayuda a 1la fiuidéz de las tra -
mitaciones y a disminuir la burocracia interna.

Cuando el caso lo requiera, los'éxpedientes deberin -
ser remitidos conjuntamente con el remito a Mesa de Entradas,
ya sea para su traslado hacia otros organismos o bien para -

su archivo.
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VI. DISPOSICIONES ESPECIALES

1.

Cuando por .razones inherentes al tramite, o por pe-
ticidén en sumario, deban extenderse constancias, la

Mesa General proporcionari fotocopia de las mismas.

Todas las copias de documentos archivados, seran de
bidamente autenticadas por el titular de la Mesa Ge
neral de Entradas, Salidas y Archivo, o su reempla-

zante,

En todo lo referente a recepcién y despacho de la co-
rrespondencia, se observaran las prescripciones re -

[

glametarias que rigen estos servicios.

Ningin empleado podré.suministrir datos relacionados
con expedientes u objetos, o actuaciones en tramite’,
ni intervenir en representacidn de los interesados.
Las actuaciones que se envien de los diferentes secto-
res deberan ser envia&as a Mesa de Entradas en origi-
nal y dos copias, acompadiadas del sobre debidaﬁente -
llenado y abierto, para que sea despachada como corres

ponde. -Mesa de Entradas dard el niimero, el que sera -

.anotado en la copia que luego seri devuelta.
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VII. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Debido que desde la iniciacién de tareas de la -
D.G.R., se trabaj® en Mesa de Entradas sobre la base

de un sistema incompleto y precario, se hace impres -

cindible preveer una serie de medidas que permitan la

eficaz puesta en marcha del nuevo sistema, sin que se
resienta la labor habitual de la D.G.R. y sobre todo
de Mesa de Entradas. '
\
Dado, que en la D.G.R. no ha habido sistematiza-
c¢idn hasta el momento, y en muchas oficinas o sectores

de la misma se encuentran retenidos expedientes por -

razones diversas, ya sea por no haber sido informados,

por olvido © per no pertenecer a ese sector. se hace -
urgente para poder completar lcs antecedentes de archi

vo.

1. Relevamiento de expedientes en el Zrea de la D.G.R.

Este’ relevamiento, permitird la obtencidn de datos y
.de expedientes, cuyos términps han side vencidos con
exceso; los mismos ser&n entfegados al Jefe de Mesa -
.de Entradas, quien compaginard y hard las observacio
nes necesarias para determinar si los mismos han per
dido o no actualidad, o bien, a donde deberdn ser -

nuevamente girados.

‘El releyamiento estard a cargo de Mesa de Entradas.

2" ,A partir de la iniciacién del nuevo sistema, resulta

‘muy conveniente recalcar la diferencia existente en-

tre el expediente y la actuacidn o tramitacidn inter-

na. Ello estid claramente explicado, en la primera -
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parte del manual, que se refiere a las normas regla-
mentarias, es decir, cuando debemos caratular un ex-

pediente o cuando &ste debe ser una actuacién inter=~

w

f na; esta determinacidn queda exclusivamente a cargo-
de Mesa de Entradas, que es la Onica unidad de orga-

»

nizacidn que determinari el procedimiento a seguir,-
ya que es gquien conoce ‘todas las situaciones regla -
mentarias. Ningin sector podrid establecer si corres-
ponde ¢ no, caratulacidn de un tramite, puesto que -
no es posible que se tenga total conocimiento de to- !

- da situacidn reglamentaria.

3. Puesta en marcha

Para el eficaz funcionamiento de un sistema, es nece-

sario que la puesta en marcha, no sea realizada en —

ol forma integral, dado que ello, ocasionaria trastorno
[ en el manejo del sector, que impone el nuevo sistema.
& o Por ello, para que E€sta sea totalmente eficaz, es ne-

cesario tener en cuenta, algunas especificaciones 'a -

saber:

3.1, Establecer claramente, a partir de que fecha, se

inicia el nuevo sistema:

3.1.1. Nuevos ficheros o fichas a utilizarse a -

a ' . partir de esa fecha.
» 3.1.2. Tratar, déIQﬁé a partir de ese momento, las

fichas ‘anteriores no sean utilizadas por -

ninguna causal.

3.1.3; E1 personal que hard uso de los ficheros, -
debe ser previamente adiestrado y conocer

claramente el manejo de las mismas y de los

e
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ficheros, como asi tambien los objetivos

que se persiguen en las mismas,

3.1.4. Las fichas que hasta este momento se en-

o
f
q
(-‘

cuentran en el registro actual de Mesa de
Entradas, deberan paulatinamente ser reem
piazadas por las pertenecientes al nuevo
sistema, para lo cual el Dto. Administrati-
vo en acuerdo con el Jefe de Mesa de Entra
das, deberd fijar una fecha tope, para el
momento en que quede totalmente implementa
." do el sistema, ¢ sea, el momentc en que de=-
ben desaparecer definitivamente las fichas
anteriores y debe estar totalizado el sis-
tema actual. Si esto no se real?zai el sig
tema pierde eficacia, dado,que no permite -
. O de ninguna manera, observar mayor fluidéz
::ﬁ A a las fallas de las cuales puede adolecer =~
jb' .y que ampes habitual, suelen conocerse con
la marcha del sistema, ¥y permitir rectifi -

carlas dentro de un tiempo prudencial.

h ‘ 3.1.5. A partir del momento de la puesta en marcha,
' nd/deberén existir en la D.G.R., registros

. de recibos propios o diferentes a los dque -
se establecen en el formulario de rewmito -

™ del sistema. Resulta imprescindible que di-
¢ chos registros sean anulados, dado, que de
~ ‘ lo contrario, se desvirtuaria el control -
centralizado que pretende realizarse desde

Mesa de Entradas.

3,1.6. Cabe recalcar en este momento, y como disp@o

sicidén accesoria, en realidad, que las dis
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tintas Unidades de Organizacidn no debe-
ran, per ninguna circuhstancia, recibir
actuaciones o expediéntes que pof error,
le fueran remitidos por mensajeros de o-
tras reparticiones, debiendo derivarlos

en forma inmediata a Mesa de Entradas. -
Es &sta, una observacién, mis que de pues
ta en marcha, de colabofaci6n por parte de
los sectores, con la iniciacidn del sis -
tema de Mesa de Entradas y la fluidéz del
mismo, dado, que esto colabora a la agili-
dad de los tramites tanto internos, como -

externos.
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Las relaciones de dependencia, se establecen a
través del Jefe de Divisidn hacia el Jefe de Dto. Impues
tos, que es quien mantiene la relacidn directa con la -

Direccidn.

Mantiene relacidn horizontal y de coordinacidn
con Fiscalizacidn Externa y con la Divisidn Gestidn y -

Mora del mismo Dto.

Hacia el medioc externo mantiene relacidn con el
Centro de COmputos hacia donde se envia y desde donde -
se recibe, la documentacion sobre los estados de cuenta

de los contribuyentes.

Esta Divisién tiene perscnal especializado, sien

do el de verificadores el que requiere mayor adisstramien

to y seleccidn.

'
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lugar a confucicnes, seria un cambioc a intro -
ducir, sin quec ello emplique beneficios al Sis

tLema.

Lo que seria de suma utilidad seria -
establecer c3digos por Dto. y por ramo o acti -
vidad, que se adicionen al nimero ya existente,

separados por guién o barra.

Con los que debe unificsrse la nume -
racidn es con los contribuyentes de Cooperati -
vas Asistenciales, como se explica en el aparta

do correspondiente.

El legajo del contribuvente, es un ar-
chivo de documentacidén personal, e¢n el que se -
refleja, toda la travectoria vy reladidn existen-
te entre el sujeto-pasivo del impuesto y la Di -

reccidn,

Sobre la importancia del mismo se ha -

-abundado en el capfitulo referido a funciones, de

manera que en este acapite nos referiremos escue
tawente, al procedimientn de preparacidn -y orde-

namiento inicial de esta documentacidn.

Partimos para este ordenamientc de dos

situaciones reales que se presentan:
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FE DE ERRATAS

IMPUESTO INMOBILIARIO

EigLicTepa
Dr,

Mo

HOJA

DONDE DICE

[

18

20

21

22

23

24

4 i, AtV ot pssirnas

Parrafo_ 2
«++.. claramente dis dis

tintivos ...

Parrafo 6

enlace en le caso-

Parrafo 7

de la esencia ...

Parrafo 8

... tratamiento deferen

ciado ...

Parrafo .3

... nilmero de partida de

‘deuda total del contribu

yente ...

Parrafo 6

numerador en roja ..

férrafo 4

a) mantener actualizdas

Pirrafo 7

. para que el sector

..
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claramente distinti-

VOS .+

enlace en el caso ...

de la escencia ...

tratamiento diferen-

ciado ...

... nimero de partida la
deuda total del contribu-

yente ...,

numerador en rojo ...

a) mantener actualizadas

+ .

para que en el sector
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2

CHOJA DONDE DICE DEBE DECIR

25 Parrafo 7
... y hasta tanto le «.+ ¥y hasta tanto lo re

remitan ...~ . mitan ...

27 ' Parrafo 4

... traslativas de do ««. traslativas de domi-
. ’ micilio ... , nio ... ‘.
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FE PE ERRATAS

SELLOS
—— [
HCJA DONDE DICE DEBE DECIR
]
t

i Parrafo 1
... una trasmisién vir- ... una transmisidn vir
tual ... tual ...

5 Parrsfo 5 -
... vy se los renumera a ... ¥y se lcs remunera a
comisidn ... cemisidn ... :

i
;,[
- |
9 Pérrafo 1 i
Esto no impiede ... Esto no impide ... i
. ; ‘
16 Parrafo 4
... de un Gncico proce- .| ... de un dnice procedi-
dimieuto ..., _ miento ...
19 Parrafo 6

‘ «v. 1 acto que genea - +«. el acto que genera la

la tributacién ... tributacidn ... ®
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FE NE ERRATAS
4
DESPACHO
HOJ A DONDFE DICE BEBE DECTIR
i Parrafec 1°
... de 1a Divisidn - ... de la Divisidn Gral.
' Gral. ... cas
® 1 P&rrafo 3°
La Divisién Despacho La Divisién Despache no -
tiene en el ... entiende en el ...
1 Tarrafo 4° -
.+, destinada a la - .+. destinada a la Direc
Divisién ... cidn ...
4 Parrafo 4°
«v. del 2gcudc, un ne ++. del escudo, en negro ..
gro ...
b Parrafo R°
" ... tendri er cuenta- ... tendria en cuenta lo -
la siguients gue se& - siguilente que:
debe utilizavr: Facel . P
. Se debe utilizar papel
Romani ... . -
Romani ...
5 Parrafo 3°
«+v @ partir del cen «.. a partir del centro ...
tro del ceatro ...
. e
A Parrafo 2°
+v» por el dictado des «v. por el dictadc del de-~.
tacado comenzando ... creto correspendiente, c£e —
rd destacado comenzando ...




++. hoja de nota ,..

... hoja de Tuta ...

HOJA DONDE DICE DEBE DECIR
7 Parrafo 3°
... DIEZ (i0Q) espe- +.. DIEZ (13} espacios
cios a partir del - a partir del margen ...
margen ...
/ Parrafo 7°
<. DIEZ (10) espe~ ... DIEZ (1)) esvpacios
cics ...
8 Pdrrafo 2°
Cara articulo ... Cada articule ...
8 Parrafo 9°
«v. v al aclarato- v+ ¥ al aclaratorio .
t1i0 ...
10 Parrafo 2°
5.1.2, Manila: El pa-{5.1.2. Manila: En papel
pel Dreft o Ma Kraft o Manila .
nila ...
11 Pdrrafo 4°
el encavezamiente!«.. el encabezamiento -
pu-impresoc ... pre-impreso ...
i1 Parrafo 6°
++. que durd el Vis +++ gque dard el Visto .
to ...
12 Parrafo 1°

*



FE DE ERRATAS

PISCALIZACION EXTERNA
HOJA DONDE DICE DEBE DECIR
12 Parrafo 11
Para cumplimentay con Para cumplimentar con sus
sus objetivoe del Dto. objetivos el Dto, Fiscali
Fiscalizacidn ... zacidn ... '
i4 Parrafo 2
... rotar pro lo menos rotar nor lo menos ...
17 Parrafo 3
... la cosntituye el - .. la constituye el fiche-
fichero ... ro ...
20 Parrafo 2
... lo que comunmente - ... 1lo gue ccmunmente se dg
sedenimina con el . nomina con el ...
30 Parrafo 5
se negocios, duran de negocices, devante un
te um aio ano
33 CUADRO M°2:VENTAS MEN- CUADRO N°2 VENTAS MENSUALES

SUALES

- -
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/11

DEBE DECIR

ROJA DONDE DICE
25 Parrafo 3
.+. debe tomarse se es ... deve tomarse si es
posible ... pocsible ...
39 Parrafo 6
... para se procesados .+ . para ser procesados
para registrec contable para registro centable
44 Parrafo 4
.+. de rodas las cues- ... de todas las cuesfig
tiones ... nes ...
45 Parrafo 4
...a las siguientes - ++. a las siguientes ing
insstrucciones ... trucciones ...
46 Parrafo &
r 3
++. deberida siguirss en ... deber2 seguirse en -
- &
Caso ... CaABO 4.
46 Parrafo 2

... de algin arredata-

rio ...

Parrafo 2

... del agrredatario y

ol

LR Y

- .

de algin avrendatario

del arrendatario y ..




1l ...

~ Cuando la inspecidn a
través del cuestiona-
rio, diera lugar & du

das, podrin repetir -

la inspecidn in=-situ

HOJA DONDE DICE DEBE DECIR

48 Parrafo 3
... el acta de incecidn ... el acta de inspeccidn
respectiva ... respectiva ...

50 Pirrafo 2
... adguiridos para in ... adquiridos para indug
dustriales o venderlos trializarlos o wenderlos

51 Parrafo 2

- —_—

... a ellos se procede ... a ellos se procedera
ran de la ... de la ...

51 Parrafo 3
... de los inspeciones ... de las inspecciones -
realizadas durante la realizadas durante la semg
semana o gquincena du - na o quincena a través ...
rante a través ... |

51 Parrafo 4
... & Inspecidn ... ... a Inspececidn ...

51 Pirrafo 6

- Cuando la inspeccién a

través del cuestionarto,

diera lugar a dudas,

drin repetir la inspeccidn

in—-situ...

PO~
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HOJA DONDE DICE DEBE DECIR
51 Parrafo 7

... de inspeciones ... de inspecciones ...
52 i P2rrvafo 6

++.+ la obstencidn ... «.+. la obtencién ,..




FE DE ERRATAS

AUDITQRIA
HOJA DONDE DICE "DEBE DECIR
3 Parrafo 8° _
| ... establecerd se los... ]... establecerid si los ...
4 . Pirrafo 5° ‘
+«. cobertura esdistica.. «.. cobertura estadisticg ..
6 Parrafo 3°
Podemos deferenciar Podemos diferenciar
8 2.1.1. Andlisis de le ... |2.1.1. Andlisis de la ...
g Parrafo 7° .
++. de pagos (caja chiva) |... de pagos (caja chica)
14 Parrafo 7°
-~ Entre 1los regsitrosr... - Entre los registros ...
H
20 Pdrrafo 5°
... y declaraciones no - ««+. y declaraciones no pre-
presentadas. sentadas. Es é&ste un control
complicado que puede estar o-
rientado en base a los crédi-
. tos sin compensar existentes
en la cuenta Bancaria, por pa-
gos realizados y declaraciones
ne presentadas.
21 Parrafo 5°

Interconecidn ... Interconexidn ...
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HOJA

DONDE DICE

DEBE DECIR

22

23

25

26

27

2.2.4, Fiscalizacidn ex-

"terna

Los controles en
este sector Seran

diferenciado

Parrafo 6°
+++ se procedera, relacio

nando ...

Parrafo 1°
«+» determinar posibles -
connivencias y determinar

posibles,

Parrafo 2°

«++ que requiera ...

Parrafo 1°

«». al cual se desa ...

Parrafo 4°

++. en el progrma-: ...

Parrafo 1°
««+ multiplicador tanto

pricoldgico ... K

Parrafo 6°

.++ propdsitec, pues ...

Los controles en este sec

tor serdan diferenciados.

... se procederd, seleccio

nando ...

+e. determinar posibles -

connivencias.

++s que requiere ...
.++ al cual se desea ...

««. en el programa ...

«+. multimplicador tanto

psicoldgico ...

... propdsito, pero ...




HOJA

DONDE DICE

DEBE DECIR

29

32

35

40

Parrafo 1°
+++. inspecciones rea

lizdas ...

Parrafo 1°
..« €n base a nues -

tras ...

Parrafo 1°
+++ aunque esentual-

mente ...

Parrafo 5°
««. incurrir progra

mas ...

Parrafo 6°
... se anotaridn y -

expliciturar ...

Repos.hojas N°16,17,18

24,36,38,39,42,37

-
ran

inspecciones realizadas..

en base a muestras ...

aunque eventualmente ...

incurrir en programas ...

se anotardn y explicita-

¢ v
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9.2, Area Administrativa (Sistemas) ‘ Ty %

-,
El concepte tradicional de auditoria, enten-
dia exclusivamente en el aspecto contable, andli -

sis financierc y de balance, de una organizacidn.

Se entendia que funcionando el sistema conta
ble correctamente y en forma integral, se podia ob
tener todos los andlisis e informes que lograrin -

optimizar los resultados,

Consecuentemente para este aspectc resulta -
importantisimo el contrecl interno, v no dejar en -

lo posible que existan fisuras dentro de él.

Pero en ¢l concepto moderno de organizacidn -
el sistema contable no es de ninguna manera indepen
diente de los demids sistemas administrativos y por
ello la auditoria llega con sus controles a todos -

los sectores.

En lo que se’ refiere a sistemas administrativos
el proceso de control es sencillo y no reguiere ser-

integral, hasta analizar rotativamente etapas de los

procedimientos y ver si estAn correctamente cum -

plidas las tareas previstas por cl sistema.



En materia de sistemas el auditor deberd es-

tar compenetrado del espiritu de los mismos y ana-

dir a la hoja guia, el cursograma de cada sector -
as{ como las interconexiones que el mismo tiene con

1ns demés.

Por elle como se explicita mas adelante debe
conocer la simbologia utilizada, a fin de elaborar
su propio desarrollo de sistema en base a cursogra

mas y luego confrontarlo,

De lz observacidén de ambos pueden surgir di-
ferencias, gue tanto pueden significar deficiencias

o caminos indistintos que on nada a2lteran el siste -

ma,

Crandc se encuentren en vigencia los siste -
mas electrdénicos, deberé desarrollar programas de
auditorfa gue se correlacionen, y permitan conocer
no sélo los resultados de los listados sino su.  pro-
ceso intermedio.

En casos como el gque no ocupa pareciefé in-
necesario desarrollar un programa electrdénico de au-
ditoria, sino que el auditor puede desarrolliar ma -

nualmente, los pasos intermedios ¥ confrontarlos con

los resultadns de los listados.



) Siempre manteniendg la tesitura de qus los
controles que se enumeran, no son taxativos, sino
susceptibles de ser ampliados o variados, ya que
la préctica de sistemas es la cque hace a ls dina-
mica de los mismos,se pasarid a enunciar algunos, -

de acuerdo a cada sistema.
Atendiendo a los sistemas gque se incluyen en
el presente trabajo pasamos a enunciar algunos de-

los posibles controles:

2.2.,1. Mesa de Entradas: Se puede realizar aten -

diendo a dos modalidades sustancialmente -

diferentes, cs decir:

= Seguimiento integro de un proceso, para ob

servar gsi se lleva a cabo.

- Control de registros al azar: confrontacidn
de datos entre fichero numérico y fichero -
temitico., De donde puede surgir, que exis =

ten errores por no coincidencia, o bien que

[
los ficheros no se encuentran al dia,

~ De los ficheros de Mesa de Entradas es posi
ble establecer indices de circularizacidén -
de expedientes, de cumplimients de plazos,

etc.

- En seccidn informes, deberia hacerse con -



-mente las técnicas de tipo contable
va que el manejo administrativo de-

1as mismas es de extrema sencillez.

En estos casos se procedera a -

"hacer una auwditoria de tipc integral,

procediendo sorpresivamente y comgn -

zando de inmediato con el arqueo de -
fondos y valores,
Revisién de 1lzs depdsitos banca-

rios y remesas a la Direccidn.

El resultado de esta auditoria -
deberd quedar asentada, que serd en -
principio, en un acta firmada, de con-

formidad por el delegado v/o receptora

El enfoque a dar a esta auditoria
no cambia en sus lineamicntos bésicos -
cualquiera sea el sistema gue .se deter
mine utilizar, continuar como lo esta -
blece la legislacidn vigente. o bien -
introduciendose las modificaciones a -

consejadas.,



1.2. Secuencia de procedimientos: Si bien ya se han tra

tado los procedimientos generales y alguncs especia
les, tanto referidos al aspecto contable como admi-

nistrativo.

En este punto tratamos la secuencia metodold~
gica que se encuentra muy ciara sintetizada en el -

cuadro gue se acomparfia.

El trabajo de auditoria de sistema ccmienza con
el estudio v ardlisis de los sistemas en vigencia, -
para lograr que el auditor se integralice en el mo-

vimiento sistemdtico de la Direccidn.
Para cumplimentar lo dicho precedentenmente, re-

sulta de gran importancia standarizar, procedimien-

tos v elementos de trabajo.
La secuencia evoluciona en el siguiente orden:

En base al ordgrama preparado sec establece el -

sector a auditar,

Dicho sector podrd auditarse, integralmente, -

por repecticibén, o por muestreo.

Si es por muestreo, estard prevista ya cual es

la muestra representativa, si ne lo estuviere, se



caleculard con el auxilio del sector estadistico.

a) Se trabaja con el auxilio de la hoja guia, la
que permitird no omitir detalles en la evalug

cidn.

b) Se prepara el cursograma del sistema o sector -
auditado'eﬁ basc a los datos obtenidos por el
aﬁditor, para lo cual el mismo deberi conocer
1a técnica de elaboracidén de los mismos, y uti

lizar la simbolegia prevista.

c) Se confronta el cursograma relevado con el cur-

sograma existente.

d} Se evaltta ¢l control interno en base al cuestio
nario y recordatorio ya elaborados, (Ver ejem.-

en anexo).

e) Cumplidas las etapas anteriores ccmien:za el pro

ceso de anidlisis de los elementos obtenidos,

£) E1 anilisis puede arrojar las siguientes con -
ciusiones:
- Control internco satisfactorio

. . . [+

- Deficiencias

.- -Establecer caracteristicas de las deficiencias.

- Investigar las mismas.

g) Cuando se concluye que los resultados o mascha
del sisteina no son satisfactorios, convicne -
volver atris en el proceso y reconsidepar la -

situacidn.

h) Como observaciones adicionales positivas, pode-

mos obtener:



lo 3.

~ Sugerencias para mejoras en los sistemas.

~ Sugerencias para mejorar la muestra esta-

d{ SthB N

- Muevos elementos de control cruzado.

Las conclusiones de tado este proceso, ayu
dan a mejorar sobre la marcha, a evitar avanzar -
sobre camine equivocado, y dando sefiales de aler-
ta en sectores que puedan encontrarse mis descui-

dados.

Estas conclusiones serviridn asimismo en al-
gunos casos, para ser contempladas con mis ampli -~

tud o detenimiento en prcgramas futurcs,

Es muy importante, asimismo que el auditor
registre y personalice a los responsables de cada
tarea o etapa secuencial del sistema, para repa -

rar en lo posible, tambien las fallas humanas,

Elementos de auditoria

Los elementos materiales a través de ios -
cuales se concreta deben ser standarizados, para
permitir la comparabilidad de los informes, estos

eleamentos son:

1.3.1. Cuia bisica simbologia para cursogra -



1‘0 3. 2.
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mas {Ver anexo )

Hojas de trabajo: Son los papeles en el -

que el auditor recopila, datos, analisis,
] . . .
cidlculos, notas ¥ registros correspondien

tes a cada tipo de auditoria.

Las hojas de trabajo se utilizan fi-
nalmente como fuente de informacidn en pre-
paracién del informe. _ .

Hoja Guia: Ademis de los papeles de traba-
jo, el auditor prepara una hoja gulfa, para

cada sector o gistema a auditar,

En ella se ancota. para cada sistema,
los sectores o seccicnes que se interconeg
tan con &l auditado para no oritir ningun- -

pesible control cruzado.,

Se agrega el cursograma existente so-
bre el sistema, para luego conirontarlo con
. . . r
el que rzaliza el auditor, y extraer con -
R =

clusiones y recomeufdaciones.,

Lo mis importante de la hoja guia es
el cvestiorario de evaluacidn del contrel -

interno,

Fste cuestionario tiene gue ser ela-
borado en cada caso, con suma atencidén y -
teniendo muy en cuenta las caracteristicas
de un buen sistema de control interno, que

entre otras sons:



- Tiempo utilizado en la auditoria

vy fechas en gue fue realizada.

~ Recomendaciones sobre posibles mo

dificaciones.

- En caso de deficiencias muy serias
establecer los responsables y el -

alcance de 1a misma.

- Firma del responsablie del sector,

- Firma del auditoi.

Cada auditor utilizard sus antecedentes pa-

ra comprobacidn y conexién de los programas.

El auditor Jefe controlard el programa y -

establecerd si se estd cumpliendo adecuadamente, in

. vestigando las razones cuando asi no fuere, comuni-

cando a la Direccidn el estado de avance del mismo -

en el informe mensual.

Mensualmente también conviene agregar al -
informe, el estadeo de ejecucidén presupuestaria con-
trnlads .por el sectdr:audi-tur.{a.G

Con estoz elementos la Direccidn, cuenta -
con una herramienta de trabajo que le permita, esta
becer los szcltores mas eficientes, los sectores con
mis deficiencias, los responsables de las mismas, ¥

el estado financiero de la Direccion.
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IMPUESTO INMOBILIARTO ' X

1. Empadronamiento , T~

Con respecto a este punto, no hubo ceoincidencias -
de posiciones, pero cabe sefialar gue armando criterios se

entiende que:

1.1. Existe la necesidad de realizar un empadronamiento -

general. Si bien la Direccidn de Rentas no se encuen

tra en condiciones de infraestructura para mantarlo -
actualizado, si estaria en condiciones de llevarlo a

cabo. . ‘ i
|

Por otra parte es necesario dejar claro que -
existen falencias en la formacidn actual que posee -
D.G. de Inmuebles, hecho que no permite el cdlculo co
rrecto de las alicuotas, establecidas en el cddigo -

Fiscal. |
l
1.2. Sera necesario que la D.G.R. explicite a la Direccidn

. de Inmuebles todos los datos que requiere para los -
. : : cdlculos impositives, para que ambas dependencias en-
actuacidn coordinada logren completar el in-put reque

rido para el cilculoe del impuesto inmobiliario.

Una vez lograda la alimentacién de datos, sera
1mpresc1nd1ble prever la permanente actualizacidn de -

los mismos a través de la D.G.I. como reparticidn na-

turalmente responsable.
1.3. Seria importante que la D.G.R. realice un empadrona -

‘miento de los datos personales de los contribuyentes,

P ek i S B e e WS AL MG T, AR e e e Ry e o repod Doel 7 R -t B
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muebles gravados, sino tambien el domicilio y datos

F
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del responsable del pago ante la Direccidn.

~ | ' f
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Pese a haber sido manifestado ya en el cuerpo
del manual, se considera importante su reiteracidn, -
ya que el hecho de ampliar las posiblidades de remitir
con destino cierto las boletas de impuesto, permitira
ampliar considerablemente las posibilidades de recau-

dacidn.

Sintetizando, sobre esta observacidn puede con

cluirse que:
a) El1 empadronameinto es una real necesidad.

b) La reparticidn adecuada para implementarlo

y actualizarlo es la D.G.Inmuebles. -
¢) Es ﬁecesario implementar una adecuada coor
dinacidn entre la D.G.I. y la D.G.R. a finmn
de que no existan falencias en la alimenta
cidn de datos basicos, que se requieren pa

ra los calculos impositives.

d) Conviene que la D.G.R. realice’ un empadro-
namiento simple de contribuyentes, referi-
do exclusivamente a datos personales de -

los mismos.

2. Legajo

Se considera aceptable el cambio sugerido en el -
sistema de legajos, realizindolos solamente en les ca

sos en que el contribuyente solicita forma de pago u

- - ; N
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4.

-

Cabe sefialar que de todas maneras este archivo ser
ria abundanete ya que los pedidos de facilidades de pago,
son frecuentemente la forma corriente de abonar el impues

to.

A los efectos de complementar esta informacidn, se-
ria conveniente mantener listados con los estos de cuenta

al dia, para todos los contribuyentes.

Se acompafia el ac3pite que sustituye en el manual -

el sistema de legajo integral por el parcial.

Procedimientos: etapas

3.
Si bien de los procedimientos regulares y especia -
les incluidas las etapas de conversidn, paralelo y funcip
‘ namiento es aceptable la observacidn ya que en la exposi-
cidn se superponen algunas etapas.
Se acompafia el cuadro modificatorio de estas nomen-
" claturas, manteniendo los nombres de los procedimientos.
_. 4. Facilidades de pago
) ¢
Ver nueva versidn del manual.
i
1
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ACTIVIDADES LUGCRATIVAS

Circulto ce cierre de negocio o actividad

La D.G.R. cuenta con un universo de contribuyentes

inscriptos en el impuesto de Actividades Lucrativas.

A la fecha del vencimiento el contribuyente pusde-
haber cambiado su situacidén frente a la Direccidn va sea
por transferencia, cambio de ramo o actividad, o final -

mente por haber cesado en sus actividades.

S$i el cese de actividades se refiere al contribu -
yente y no al negocic, estamos frente a una transferencia,
pero si lo que cesa =s el negocio, estaremps en el caso -
de cese total de actividades o cierre definitivo de mego-

cio.

Al producirsz =1 cierre, caduca automiticamente la
obligazidn tributaria, més para que la Direccibn, evite =
efectuar reclames ianecesarios, o posibles'fiscalizacio -
nes, se deberi exigir al contribuyente que comunique esta
situacidn:

En este aspecto deberd contemplarse alguna d{sposi—
cién legal, que signifique penalidad para quien no cumpla,
puUes por evidentes razones de inercia, serda muy diffcil -

lograr el cumplimiento de esta resolucidn.

Consacuvente con lo establecido anteriormente y par-
tiendo de la premisa del cumplimiento del ccntribuyente,
esta situacidn dard origen en la Direccidén a los procedi-

mientos que se enumeran a continuwacidn.



Cabe sefialar que se deben considerar dos situa -

ciones:

1) Que el contribuyente haya abonado el impuesto

2) Que el vencimiento aiin no se hubiera operado, y

por consiguiente lo adeude.

En el primer caso, adeuda solamente, por el periodo
transcurrido desde el comiewnzo del afio fisecal hasta la -

fecha del cierre.

En el segundo, la deuda es alin mayor yz que a la -

deuda del afo del cierre, se aflade la del afio anterior.

Estas des situaciones hablan claramente de que el -
comerciante que cierra su negocio, es en tcdos los casos
deudor de la D.G.R. salvo que el cierre sec procduzca por -

quiebra.

En los casos de cierre de sociedades la Direccidn -
esti en condicicnes de tomar conocimiento de la situvacidn
a través del Boletin Oficial, de manera que se debiecra -
prever, la lectura de los edictos a'diario.

¥

PROCEDIMIENTCS

- El contribuyente individual se presenta en Mesa de Epn-
tradas comunicando la situvacién de cierre a D.G.R.
Esta comunicacidn deberd acompafiarse con uuna copia -
del balance al dia del cierre, y la liquidacién y bole-

ta de pago, si correspondiera.



Mesa de Entradas registra y remite al sector Activida
des Lucrativas, para gque registre v compulse la D.Ju-

rada y el Balance preseuntado.

Este dato deberid ser comunicado al Centro de Computos
regularmente conjuntamente con las restantes novedades,

de altas y bajas.

Se solicitard al Centro que elabore periddicamente un-
listado, con los contribuyentes que han cesado en sus -

actividades.

Con el listado se compulsard si estos contribuyentes han
cumplimentade el requisito de presentacidn: Balance, -

B. Juvrada y pago.

Depurado este listado se elaborard la ndémina de los que
no cumplimentarcn requisitos o necesitan reajuste, asi
como se afadirin los datos obtenidos del Boletin Qficial

sobre Sociedades.

La ndmina antericrmente mencionada, se rewitird a Fis -
calizacidén para gue se incorpore a los listados de ins
) - A

peccién.

L
Todo contvribuyvente ne se encuentre en estas condicic-
¥

nes serad un deudor de la D.G.R. y comsecuentemente se lo -
debe mantener en un Raegistro de Detalle del Centro de Cémpy
tos, el que seri consultado, toda vez que un comerciente -

requiera reins¢ripcidn en la Direccidn.

1

La evasidn por este concepto, resulta deffzcil de con -

trolar, pero la pcnalidad en los casos de reinscripcidn =
podria contvibuir eficazmente a que se disminuva en alguna

medida.



CIERRE DE NEGOCIC O ACTIVIDBAD
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CIERRE DE NEGQOCIQ 0 ACTIVIDAD

REFERENCIAS

Contribuyente presenta documentacidn

Actividades Lucrativas, verifica.

Registra y archiva.
Prepafa datos p;ra
Incorpora datos.

Obtiene listado de
En base al listado

Incorpora némina a

remitiy a Centro de Cémputos.

contribuyentes que han cesado.
se prepara nodmina.

lus listados de inspeccién.



2, Relacidn entre la Diviesidn Actividades Lucrativas - Me-

canizacidn v el Centro de Computos

5i bien en la estructura propuesta la Divisidn
Mecanizacidn asume funciecnes de intermediaria entre la
D.G.R. v el Centrxo de Computos, esta intermediacidn, -
se debe operar distribuyendo personal de verificacidén-
v control destinado a cada sector impositive dentro de

la reierida unidad orgéinica.

Existe una aparente omisidn en la descripcidn de
los sistemas en cuanto a lg referencia gue se¢ hace de la
relacién Actividades Lucrativas-Centro de Cémputos. Es -
ta omisidén debe salvarse teniendo en cuenta gue se hace
referencia, al sector encargado de Actividades Lucrati -

vas dentro de la unidad orgénica Mecani=zacidn,

I,a Divisidn Mecanizacidn, es la que se entiende -
con el Centro de COmputos, envia los lotez de documen -
tacidén, recibe los listados y hace su distxibucidn in -

terna.

3. Circuito de falta de presentacidn de declaracidn jura -

v da de los contribuventes inscriptos

&

El universo de contribuyentes esti representadc

por los que se encuentran inscriptos.
"Llegada 1la fecha del vencimiento impositivo este
universo no presenta declaracidn jurada en su totalidad,

por razones diverbkas.

El proceso que se considera omitido es el gue se



refiere al contribuyente gque, debiendo presentar la -
Declaracidn Jurada, es decir debiendo cumplimeuntar el

requisito, no lo hubiere hecho.

Debe considerarse que existen dos tipos de in-
cumplimiento, el referido exclusivamente al deber fox
mal, y el que asume la doble situacidn: fermal e impo

sitiva.

Este procedimiento estd ligado eminentemente al
funcionamiznto del Centro de COmputos, tal como se pa-

sa a indicar.

Vencido el término de la presentacidn de Decla-

racidn Jurada:

- El Centro de Cdmputos emite un Jisiado de in-
cumplimiento, en el que consta si existe ¢ no

deuda impositiva.

- Con el listado de referencia, la Divisidn Acti-

vidades Lucrativas procede a depurar, en base -
a los antecedentes, el comncepto par el cual no

se ha presentado la Declaracién Jurada.

- E1 listadc lo remite a Gestidn y Mora, para que

rroceda a formular las intimaciores, que pueden

o no ser impresas por el Centro de Computos,.

- Vencido el plazo de intimacidn acovrdado, se so-
licita al Centro de Cémputos la emisidn de un -
nueve listado 21 que arrojarda, el saldo de con-

tribuyentes que no cumplimentaron aiin el deber

formal.



- FEste listado, se remitird a Fiscalizacidén pa-
ra que los iacluya en los programas de inspec
cidn, haciendose de hecho pasibles de la mul-

ta por infraccidén al deber formal.

~ Fiscalizacidn apreciari las causales de la mo-
h - -t . g el -
ra y podra aplicar los demis recargos previs-

tos por el chigo.



Falta de presentaci&n_de Declaracidn

. Jurada
M.EXTERNO C.COMP. A.L. G.y M. FISC.EXTERNA
[
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10.

Falta de presentacidén de Declaracidn

Jurada

Referencias

Listado de incumplimiento.

Depura listado

Recibe Listado depuradoe

Prepara intimaciones

°
c -

Envia al contribuyente

Se

Se

Se

Se

Se

opera vencimiento de plazo
emite nuevo listado
incluyen en ndémiras de inspeccidn.

hace la inspeccidn

continfla la rutina habitual,
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4, Instrucciones para el llenado del formulario de Declara-

cién Jurada

A. Recomendaciones generales

Se recomienda el llenado en forma clara tipo -
imprenta dejando un espécio entre cada apellido y/o -

nombres.

Esta recomendacidn es extensiva a todo el for-

mulario. - 7 .

Donde dice SI o NO, deberi tacharse lo gue no -

corresponda.

Este formulario es de llenado sencillo y puede-

ser realizade por el contribuyente, .

B. Instrucciones:

RUEBRO 1

Cuando la Declaracidn Jurada haya sido llenada por
la Direccidén en su encabezamiento, y 21 miswmo presenta -
ra errores, o los datos gue figuran hubieran variado: -

domicilio, estado civil, etc. _ -
RUBRO 2 ' -

Ligquidacidn del impuesto.- Este rubro consta de

7 colunmas.

1. Actividades gravadas: Se colocan todas las activida-

des sujetas a impuesto, sin distincién,



En caso de actividades c¢on diferentes alicuotas,

se utilizard un renzlén para cada actividad,

2. Cbdigo: Una vez establecido el mismo, deberida in -
cluirsa una tablita con los cddiges que correspon-

dan a cada actividad por ejemplo:

Alimentoa y afines 01

Vestimenta 09
etc.
3. Monto bruto de ingrescs: Corresponde colocar la su

ma anual de las ventas de los articulos comprendi -

dos dentro de 1a actividad gravada correspondiente.

d
blecidas en el Art. 134 del Codigo

e

4, Deducciones: Se aplicarén 1

U]
|

sposiciones esta
f

ilscal.

Para comcdidad del contribuyente dichc articu-

lo podria transcribirse,

5. Monto imponible: Este monto surge de restzr 1a co -

lumna & de la columna 3, y representa el neto suje-

te¢ a impuesto por cada actividad.

o

6. Alicuota: Es el porcentual impositivo gque se aplica

sobre el monto neto obtenido en la columna 5.

7. Impuesto a pagar: Se obtiene de aplicar la alicuota

(columna 6) al monto imponible (columna 5).

Esquematicamente el procedimiento es =i siguien-

te:

Col. 3 - €Col. & - €Col. 5 % Col.6 - ©Col. 7




Una vez calculados los parciales en la forma

va indicada, para cada una de las actividades, se -

hace la sumatoria de la columna 7 y se obtiens el -

TOTAL del impuesto a pagar.

a)

b)

o

d)

e)

£)

g)

A continuacidn se procede a:

Se corresponde algidn porcentaje de rebaja o excen

. ;
cidn se aplica.

Deducido le anterior se cbtiene el impuesto liqui-

do, o minimo cuando corresponda.

Cuando corresponde recargos, se aplica 1o que co-

rrespounde y s5e suma.

Puede darse el casn de que exista deduccidn
por uma actividad y recarge por otra, pero no es

frecuente.

Para llenar en los casos en que la D.G.R. adeuda-
ra algiina suma al contribuyente, de liquidaciones

anteriores.

Fagado de acuerdo a Rubro 3: Coiocar el monto -

que surja de la liqﬁidacién del Rubre mencicnado.

Total a liquidar: Total que se obtiene de la apli-

cacidn de tedos los item anteriores,

Multas o Recargos: Cuando correspondiere, se a-

plica el porcentaja establecido en el C6digo. Es
aplicable cuando el contribuyente, estd cumplien-
do con sus obligaciones impositivas, fuera de los

términos astablecidos por la legislacidn vigente.



Estos recargos son los correspondientes a in

cumplimiento.

h) Total a pagar: Es el total &d-depositar en Banco.

RUBRO_3 e

Este rubro debe ser utilizado para disminuir el to-
tal ingresado vy al mismo tiempo, fijar la opcidn de pa-
go en cuotas.

En la parte inferior, se aclara la forma de pago:

en cheque o efectivo, para constancia.

"RUBRO 4 - Deduccilones

Este rubro contempla las posibilidades de deduccio-

nes de acuerdo a la actividad.

Cada columna puede destinarse a una deduccién y -
luego se suma el total, por actividad. Este total se vol
cari en la columna %4 del Rubro 2: Liquidacidn del impues

to.

RUBRO 5: Dateos del ejercicio anterior -

bl

.Los conceptos gue se encuentran explicitados en el
formulario no sen taxativos. El contribuyente se explici-

tard en,los diferentes conceptos gque contenga su balance.

RUBRO 6 : Informacidn complementaria

Ea el sector que dice BANCOS, debera colocarse comn
claridad el Banco y sucursal con el q¢ue opera. Si tuviera

- oq - .
ués de una cuenta utilizar un rengldn para cada una.



En el sector PROVEEDORES, datos correspondientes a los
principales proveedores del contribuyvente, con los datos-

completos que se solicitan en el encolumnado.

En el sector CLIENTES, se procedera de igual manera -

a la indicada para los proveedores.



6.

+

Responsabilidad del Jefe Centro de Cémputos

El manejo de toda la documentacidn que ingresa y
egresa del Centro de Cdmputos, debe estar bajo la total
responsabilidad del Jefe, aunque el movimiento material,

sea delegado en personal de otros niveles.

Si la observacifdn se refiere, a la materializa =
cidén de la firma en los certificados de libre deuda, no
existe inconveniente para que la misma se pvoduzeca. EIl-~
nimero de certificados que se emiten, permite la inter-
vencidn personal del Jefe de Computos, sin que ello sig

nifique una carga de trabajo excesiva.

Con respecﬁo 2 la responsabilidad del Jefe de Compu
tos esta estd limitada al manejo de los daitos ingresados-
a procesamiento, pero de ninguna manera, signiiica que se
da fé& de los mismos. El responsable directo de los datos -
incluidos en el certificado es la D.G.R. ya gque la compul-
sa que podra realizar el jefe de Cdmputos es enire docu -

mentacidn ingresada y certificado emitido.

Procedimientos especiales y regulares

En cudntc a esta observacibn se remite a lo dicho
para Impuesto Inmobiliario y al cuadro que se eleva adjun

to.

Facilidades de pago

Ver manual respectivo.

Alte rmativa de unificacién de la presentacidn y depési-

to en Banco




Esta alternativa, si bien puede ser viable desde -
el punto de vista de sistema tedbrico, se considera que -
mientras permanezca vigente la situacidn estvuctural ac-

tual, no podrda llevarse a cabo,.

Efectivamente, al producirse la presentacidn simultid
nea de declaracidn jurada y pago, se elimina sutomédtica -
mente, el proceso de doble entrada, y con ellio los conflic
tos o desajustes que se presentan cuando un ceontribuyente
abona el impuesto y no presenta la declaracidn jurada, que
dando solamente los czsos en los que no se produce ni una

cosa ni la otra. e =

Frente al beneficio expuesto en 2l parrafo anterior,
se produce el inconveniente de la revisidn de la declara-
cidén 3urada, en el mopento de la presentacién, hecho que -
puede generar un siaonimero de errores que mas tarde com ~
plican el procesc, pecr falta de datos o no coincidencia -

de los mismos.

Para que esta alternativa presentara un cierto indi-
ce de factibilidad, debe preverse que un emplesado de la -
D.G.R. se constituya en el Banco para la recepcidn y co -
bro simultineo. En este caso, desaparece la responsabilidad
bancaria por el ccbro, pasando a ser el Bance, solamente el

[

lugar fisico en el que se ejecuta la recaudacién y la re -
. <

cepcidbn de declaracicnes juradas.

$i se separan ambas funciones: recepcidn y recauda -
cién, se produce igualmente un proceso de doble emntrada -
4l no existir simultaneidad, salveo qua se arbitraran los -
medios para que en ventanillas contIguas se operara ia Te-
cepcidn y revisidn, por un ewmpleado de la D.G.R. ¥y el pa-

go posterior a un cajerec del Banco.



La posibilidad de gue el Banco asuma la responsa-
bilidad de la vevisidén, por mas simple que esta sea, pa-
rece muy poco probable, pues las demoras que se produci -

rian serian mucho mayores, que con el sistema actual.

Expresadas las razones favorables v desfavorables
de esta 2lternativa, queda a criterio de quienes implemen
ten el sistema, la decisidn sobre la alternativa Gptima,-
tomando en consideracidn para elio la accesibilidad que -
manifiesten las autoridades bancarias frente a esta va -

riante en el sistema de recaudacidn.
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IMPUESTO DE SELLOS

Circuitce de depdsito en giros v/o cheques

Los pagos a la Direccidn pueden hacerse, no solo -

en efectivo, mediante el depbsito respectivo eu cualquier

sucursal del Banco de Salta, sinc tambien por giro y/o -

cheques a la orden de 1a D.G.R.

cribe

El procedimiento en este supuesto es 2l que se des

a continuscidn:

- El contvibuyente remite giro ¢ cheque a la orden

de la D.G.R.

- Este giro deberi remitirse acompafiadc del origi-
'nal y duplicado de la Declaracidén Jurada o formu
lario que corresponda de acuerdo al concepto o -

al impuesto.

- E1l contribuyente retiene para si como comnstancia
el triplicado, supliendoc el selle de constancia -
cen la boleta bancaria o el talén del cheque se -

gin el casco.

- La D.G.R. procederd enn los formulavios de izual
. o -

forma que con los que le sun presentados a través
de Mesa de Entradas, los que seguirdn la secuen-

cia habitual.

- Los cheques o giros recibidos se depositari&n en -
la cuenta bancaria que la D.G.R. posee a los e -

fectos de la rezcaudacion.

.

- Diariamente se elaborarid una minuta, en la que se



ra

debera registrar:

- Datos de individualizacidn del contribu-

yente.
- Concepto del pago.

-~ - = Impuesto al gque se refiere.

- Esta minuta se remite &l Centrc de Cdmputos en -
reemplazeo del documento bancario, que se envia -

en los casos de depésito en efectivo.

]
© - -

& o

Este circuito estad descripto en forma general, pa-

su aplicacién a teodss los impuestos,



A
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Depdésito en giros y/o cheques -
. AN

M.EXTERNO D.G.R. BANCO C.COMPUTOS




1.

Depésito en giro y/o cheque

Referencias

Cheque o giro
Declaracién Jur;aa
Proceso habitual
Cheques, o giros ge preparan y cordenan
o °

Minuta diaria de depdsito.

Proceso habitual



o5

Centralizacidn de fondos de escribanos por Caja de expen-

dedores.

Si bien es coherente eliminar definitivamente el

ingreso de fondos a través de la caja de la D.G.R., no pa

rece realizable la posibilidad de que dichos fondos ingre

sen por la caja de expendedores, por las razones que pa -

san a explicitarse:

l.os ingresos que se reciben provenientes de los
escribanos incluyen los aportes a la Caja de es

cribancs.

La D.G.R. no es mis que un mero reccaudador de -
estos impuestos ¥y en consecuencia estos represen
tan fondos de tercercs yue deben desglosarse, vy

remitirse luego a la Caja.

Al ingresar los fondos por las cajas de expende-
dores los montos ingresados deben registrarse cgo
mo impuesto de sellos v el desglose anteriormen-
te indiéado,'no podria realizarse,.sin entorpe -

cer el balance diario de caja.

Es necesario recordar que las cajas, tienem un =
dispositive que permite controlar el total ‘acumu
lativo ingresado, por ello uo pueden ingiesar -
fondés nada mas que en concepto de impuesto de -

sellos.,
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CURSOGRAMA - Agentes de Retencién: comerciantes

Referencias

l. Documentacidn recibids del clientes que deben tributar

impuestos con importe correspondientea.

2., Deposita quincenalments les valores correspondientes a

todos los contribuventéds,
3. Declaracidn Jurada.

4. Procesamiento.
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CURSOGRAMA - Agentes de Retencidn: Escribangcs
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CURSCGRAMA - Agentes de Retencidn: Escribanos

Retiepe el impuesto al contribuyente
Prepara;liquidacién en formulario correspondiente
Liquidacidn en Declaracidn Jurada por triplicado.
Pago en.caja.

Original y duplicado sellado en caja. Div. Sellos archiva

original.

Duplicado se remite a Procesamiento.

I



FISCALIZACION EXTERNA

Rutinas de contribuyentes no insc¢riptes - Inspcccidn con-

tribuyente no inscripto que no presente declaracidn jura-

da.

No resulta claro que es lo que se solicita en esta
observacién ya que los contribuyentes no inscriptos repre
sentén el universo potencial, cuya captacidn es solo posi
ble mediante programas intensivos de inspeccién domicilia
ria, y ntras exigencias adicionales tales come gque sclici
ten el niimero d: inscripcidén en las instituciones banca -
rias. Esto va se encuentra ccntemplado en el manual, va -
que la inspeccidn demiciliaria y la inspeccién selectiva-
y sorpresiva, scn inspecciones para contribuyentes no ius

criptos.

For otra parte en la observacidn N° 3, del impues-
to a las Actividades Lucrativas se establece la rutina o
circuito referido a :ontribuyeﬁtes ingcriptos que no pre-
sentaron declaraéién jurada. La rutina de inspecci’n para

easte casc no varia de los demi@s ya mencionados,

Control en inspecciones selectivas .

Este control, es uno de los tantos controles que,-
en cuinto a sistema le compteten al sector de Auditoria -

operativa de 1la Direccidn General.

El control puede realizarse por seleccidn de tarje
tas y legajos de tal maneva de que periddicamente, se com
pulsen antecedertes de inspecciones realizadas con tarje-

tas existentes en el fichero, proceder a la blisqueda de -



sus antecedentes.

La tarjeta debera contener el datc de la fecha de
la inspeccidn, si estuviera en blanco puede tratarse de -
un error o puede haberse colocado de mala fe, en cuyo ca-
50 saltara de inmediato con la biisqueda de los anteceden-

tes de inspeccidn due se encuen-ran archivados.

Es éste un control bastante simple v rdpido y con
secuentemente puede revisarse un buen piimerc de tarjetas-

y antecedentes. ’

La toma de conciencia de que este proceso de= au-
ditoria se realiza perifdicamente opera en el persomnal -
como un control psicolégico importante que elimina los -

manejos de mala fe,

El margen de error involuniuario pueda ser muy pe
queno, y por otra parte es un riesgo que ofrece cualgquier

proceso manual y hasta mecanizado.

s
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MANUALES ADMINISTRATIVOS

Auditoria

Este manual ha sido revisado y preparada la co-

rrespondiente fé& de erratas.

Ea cuante a las hojas de informes, las mismas -
estadn preparadas a titulo d ejemplo ¢ el ajuste que re
quieran deberd ser realizado por los profesiorales, que

haridn definitivo uso de ellos.

Despacho

Se ha cumplimentado con lo solicitado y se remi-
te adjunto, la explicacidén y graficos de los referidos-

circuitos.

Mesa de Entradas

Este manual fue reeditado en su totalidad por  ado

lecer de serios errores de dactilografia.

2
El . L

Se ajustd el gistema a lo indicado, pe}o se gquie-
re dejar aclarado que ¢l mismo se basd en la Ley Nacional
de Procedimientos Administrativos, suponiendo que es el -
espiritu de las auctcridades dar uniformidad a los mecanis
mos administrativos actuales. Siendo Mzsaz de Untradas el
sector en el que deben centrarse estos procedimientos se
considerd oportuno aplicarlo, pese a que en algunos casos

se haya peczdo por exceso.

.
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En cuanto a la Mecdnica del Fichero Guia, ya se
manifiesta en el manual que su actualizacidn resulta en-
gorrosa y lenta, en consecuencia puede dejar de aplicar-

se.

Pero no obstante se mantiene la mecinica por si
en un futuro prdoximo la D.G.R. contara con los elementos
adecuados: materiales y humaros, para pomnerlo en funcio-

namienta,

B -



RECURSQ ATMINISTRATIVO

Entiéndese por tal, al derecho gue tiene todo ciudada

o de impugrer la decisidn de una autoridad administraciva,-
con miras a obtener la reforma ¢ supresidn de laz medidz admi

nistrativa gue lo lesione,

Este recurso debe presentarse en sede adwinistrativa,-
or escrito y por la petsona titular del derechec o por sa le

o

2
gIitimo representante.

El recurso adminiscvativo, constituye un medio d=a con-

trol en la administracidon.

De lo expuesto se desprende que la tramitacifn de los -
recursos administrativos, exige una atencidn especial, sobre
tedo si se considera que en materia tributaria, los mismos ga
rantizan uwn derecho que l2siona econdmicamente al concribuyen
te, ya que paras poder ejercevlo, &ste debe abonar lo que se -~

ie requiere aunqgue Lo cecnsidere injustec o ilegitimo.

PROCEDIMIENTOS

Toda presentacidn de recurso administrativo deberd res-

ponder a la siguiente mecdnica:

- El interesado deberd presentar un escrito, exnoniendo
en forma clarea y concisa, los motivos del recurso, e-
levando adjunte, cvando fuere necesario, elesmentos -
prebatorios,

- Al efectuar la presentacidon se identificari 21 recu-

rrente aunte el enpleado de Mesa de Entradas, © &n su



ne debidamente legalizado, del que se ressvvaria u-

na copia autenticada y se develverd el criginal.

Todo tramite de recurso deberid tramitarse con el -

carfcter de muy urgenie, a los fines de preservar

un posible vencimiento del plazo.

Mesa de Entradas, una vez compaginado el expte. v
efectuados los registros de pradctica, remite a Des

pacho, para su tramitacidn y registro.

Despacho revisa v constata que no existan errores -
de presentacidon, v remite a Asuntos Legales para -

su dictamen.

Con el dictdmen juriIdico vuelve a Despacho, con el
anteproyecto de decreto cuando correspenda o bien

para solicitar ia remisidn del expediente a ofras—
unidades de organizacidn de la D.G.R. u a otras re

particiones fusra del ambito de la Dirveceidn.

Despacho elabora la resolucidn o decreto como co -

rresponda y remite a las autoridades para la firma.

ina vez resuelto el recurse, yz sea favorable o no,
se remite el expte. a Mesa de Entradas para que cur
se la comunicacidn correspondiente y archive las ac

tuaciones.,



- b e | o ke b A A

RECURSOS

o

M.EXTERNO

DESPACHO

A.JURIDIC.

DIRECCION

Q

I

b s 4 S I

C NI NP e A A

Sty USRS

- i B
T, o P R A

Lt

N33 4 e R A AE e B et 3 L S sy




1)

2)

3)

5)

6)

7)

8)

8)

'.‘ -10}

11)

RECURSOS

REFERENCIAS

Presenta escrito
Solicita identificacidn

Tramite habitual

Expediente compaginado y registrado

Revisidn de forms

Envio para dictamen

.Recibe con anteproyecto

Prepara resolucifén en base a anteproyecto
Firma
Recibe expediente

Envia comunicacidn.
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RESOLUCIONES

-

’

; . : Los expedientes y actuaciones administrativas que se
gestionan ante los organismos de la Administracidn, conclu -
yen su tramitacidn frecuentemente, a través de " resoluciones

administrativas .

1
i

Las resoluciones administrativas, pueden ser internas

Fg

0 externas, sea que se originan en 1la reparticidn o fuera de-
‘ r
ella. '

r
. : ‘ El sector Despacho deberi mantener un registro y ar -
' chivo de todas las resoluciones, clasificadas por Ministerio,

organismo y/o reparticidu.

Las resdluciones intermas deberin ser numeradas c¢o -

rrelativamente y archivadas para consulta.

.

_ La tramitacidn de las resoluciones puede ser el resul
tado de:

a) . La gestién de un expediente

4

- b) La solicitud de las autoridades, ante hechos o si-
.' - ' tuaciones que requieran ser explicitadas mediante -

una resolucidn.

En ambos casos el sector Despacho mantendri una o va -

rias copias en su archivo, para consultar.

t
'
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PROCEDIMIENTOS

; La elaboracidn de una resolucidn responderid a la si-

guiente mecanica:

~ Los Jefes de Dto., previo acuerdo con la Direccidn,
confeccionardn los anteproyectos de resolucién gi -~

randolos a Despacho para su perfeccionamiento.
i

' - Despacho encuadrarid dichos anteproyectos dentro de-

: - T
g . . - las normas establecidas.

: - Preparada adecuadamente la resolucidn, la elevara a

la Direccidn para su firma.

- Una vez firmada, se procede a fechar y a asignarle -

v . " el nimero de orden que corresponda.

- Cuando el acto administrative sea de indole general
interna se procederd a sacar el nimero de copias que
; : ' : sea menester, para su distribucidn a las dreas que -

corresponda,

- : ) . - ¢ .
. .= Cuando la trascendencia del acto antes citado. exceda
los limites del &mbito de la Direccidn y conrresponda
que los contribuyentes tomen conocimiento, el proce-

.dimiento sera:
a) Enviar a boletin oficial para su publicacidn.

i b) Comunicar é1 mismo a la prensa local, a través de
los drganos competentes, para que publiquen la ng
ticia.
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- : . - . ¢) Cuando asi lo requiera, se .dard conocimiento a tra

.
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vés de campanas publjcitarias adecuadas.

- En .el caso de que el acto fuera para conocimiento
restringido (ejem. resolucidén destinada a un soloc
contribuyente), se limitard a ubicar la resoluciédn
en el expediente que le did origem, y se enviari -

a Mesa de Entradas para su comunicacidn y archivo.

En todos los casos,Despacho sacarad copia de las reso

luciones, y las archivar3d en un lugar destinado al efecto.

| . Para las actuaciones de Indole "secreta" o "reserva-
da", Despacho mantendrd un archivo separado, el que solamen

te seri consultado, previa autorizacidén de la Direccidn.
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1) Se prepara anteproyecto de resolucidn
2} Encuadra en normas y prepéra para firma
V3) Firma
' 4) Se da fecha y nimero
9
5) E1 expediente con resolucidn pasa a archivo
6) Se saca copia
7) Se envian copias a todos los Departapentos.
"8) Archivoe de resoluciones
9% Cuando éorreéponde
| 10) Prepara com;nicdcién‘él interesado.
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