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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTIIFA

[cATarOGADO

INSTRUCCIONES PARA EL USC DE FORMULARIOS Y REGISTROS
(Para intercalar en las carpetas respectivas

detrfs de cada formulario y registros)




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.1 LIBRAMIENTO DE ENTREGA (Sueldos a pagar por los Servicios Adminis—

trativos)

Cantidad de ejemplares: 5 (cinco)

Destino Final: Originals Tribunal de Cuentas

Duplicados Depertamento Contabilidad — Presupuesto
Triplicados Departamento Contabilidad ~ Fondos ¥y Vaiores
Cuadruplicadeos Rendicidn de cuentase.

Quintupliicade: Departamento Coordinacidn de Delegaciones

Contables — Delegacidn Contable Respectiva.

Inatruccioness

Anverso:

El recuadro superior consigna el nimero de Libramiento de Entre
ga que le asigna la Delegacidén Contable Respectiva, los cddigos
de la Jurisdiccidén y Unidad de Organizacidén correspondientws.

El recuadre que sigue a la izquierda consignas el cédigo del be
neficiario, el afic de emisidn del libramiento, el nlmero del Li
bramiento que le asigna el Departamento Contabilidad de la Con~
taduria General y el cddigo del gasto (seglin el Plan de Cuentas).

Reversos

Se obtiene el saldo adeudado, cuando se apliquen pagos parcialese




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F,G,1 LIBRA¥IENTO DE ENTREGA (Caja Chica o Tondo Permanente =~

Primera Entreza y Reposicidn

Cantidad ds ejemnlaregd 5 (sais}

Dagtino final'.Original* Tribunal de Cuentas

Dauplicaio! Departamento Contabilidad - Presupuesto
Triplicado? Departamento Contabilidad ~ Fondos y Valores
Cuadrunlicado? Rendicidn de Cuentas

Quintuplicado? Departamente Contabilidad - Presusuesio
Sextuplicado? Departamento Coordinacidn de Delegacicnes

Contablas - Dslegacidn Contable Respectiva

Instrucciones!

Anversol
El recuadro superior consigna el numeroc de Libramientc de Entrega
que ie asizna la Delegacidn Coniable Respectiva, los cédigos de la
Jurisdiceidn y Unidad de Organizacidn correspondientes,
Bl recuadro gue sigue a la izcuierda congignat el cddigo dsl bena-—
ficiario, el afio de emisidn del Libramiento, sl nimero del lLibra—-
miento que le asigna el Departamento Contabilidad de la Contaduria
General y sl cofdizo del zasto (segdn el Plan de Cuentas)

Reversol

Se obtiene el saldo adeudado, cuando se apliquen pegos parciales,



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F,C,2 LIBRAKIENTC DE PAGO ( Gasios a Pagar por la Tesorerfa Generalt

dportes vy Retenciones de los sueldos a Pagar vor la Tesoreria

Generalzg los Residuos Pasivos)

Cantidad de Ejemplarest 5 (cinco)

Destino fiﬁaliAOfiginall Pribunal de Cuentas
- ' Duplicsdot Departamento Contabilidad — Presupuesto
Triplicadot Departamento Contabilidad — Fondos y Valores
Cuadruplicado? Rendicidn de Cuentas
Quintuplicado? Departamento Coordinaciones de Delegaciones

Contables ~ Delegacidn Contable Respectiva,

Instrucciones?

Anverso!
Eil Tecuadro superior consigna el nimerc de Libramiento de Entrega
que le asigna la Delegacidn Contable Respec%iva,-los Qﬁdigos de
la Jurisdicciﬁn ¥ Unidad de Organizacién correspondientes,
Bl recuadro que sigue a la izquierda consigna el cddigo del bene-
ficiario, el aflo de emisidn del Libramienio, el ndmero del Libra~
miento ques le asizna el Departaménto Contabilidad de la Con%adu{ia
General y el cddigo del gasto (segﬁn el Plan de Cuentas)

Reoversol

Se obiene el salde adeudado, cuando se apliguer pazoes rarcialss,



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

FeCe 3 ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Cantidad de ejemplarest 1 (una)

Destino finalt Tribuﬁal de Cuentas

Instruccionest

Este formulario es para uso indistinto tanto por el Fondo Permanen
te como para la Caja Chica, de manera gue debe tacharse lo que no
corresponda donde ambos se encuentran impresos.

Se consignan a continuacidn los importes correspondientes a cada

concepio que se enuncia,



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.4 ORDEN DE PROVISION

Cantidad de ejemplares:s 3 (tres)

Destino finals Original: Tribunal de Cuentas

Duplicado: Serwvicio Adminisirativo

Triplicadot Departamento Contabilidad - Presupuesto.

Instruccioness

Este formulario se confecciona una vez adjudicada la licitacidn

0 concurso de precios, o en el casode conirataciones direcias.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOSR CONSULTORA ARGENTINA

F.C,5 MINUTA PARA CONTABILIDAD PRINCIPAL

Cantidad de ejemplarest 1 {uno)

Destino final' Departamento Contabilidad — Contabilidad Principal

Instruccionest

Se registra asientos contables por partida doble, debitando N

acreditando el imporie que le corresponde a Sada cuenta.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.Cu6 EINUTA PARA REGISTRCS AUXILIARES

Cantidad de ejemplarestl (uno)

Destino Final! Divisidn Patrimonio ~ Deuda Piblica

Instruccionest

Detalla informacidn b&sica para ser posteriormente volcada
a determinados registros (por ejemplot nombre del proveedor

o contratista, mimero del Libramiento e importe),



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOGIADGS CONSULTORA ARGENTINA

FoC,6 MINUTA PARA REGISIRCS AUXILIARES

Cantidad de ejemplarest! 1 (uno)

+

Destinc finall Departamento Contabilidad - Presupuesto

Instruccionest

Detalla informacidn bdsica parz ser posteriormente volcada a
determinados registros (por 8Jemplo? nombre del proveedor.o

contratista, nidmero del Libramiento e importe, )



GUILLERMO O, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.7 NOTA DE REMISICON

Cantidad de ejemplaress 2 (dos)

Destino finalt Original: Sector que recibe la documentacidn

Duplicado: Sector que la entrega.

Ingtrucciones:

los formularios se numerardn en forma correlativa. BEn el primer
rengldén, se asientan la denominacidn del sector a quien se des—
tina la documentacidng en el segundo se registra el nombre del
sector que la remits.

Bn el columnado, se consignardn todos los datos que se conside-

ren necesarios para la identificacién de la documentacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.& PLANTLLA DE ALTAS DE BIENES

Cantidad de ejemplares: 1 (uno)

Destino final: Original: Divisidn Patrimonioc — Bienes Reales.

Instrucciones:

Ministerio: se indicard el nombre del Ministerio correspondiente.
Reparticidn: se indicari el nombre de la Revarticién correspondiente.
Departamento: se indicars el nombre del Departamento correspondiente.
Seccidn: se indicari el nombre de.la Seccidn corresvondiente.
Codificacidén funcional: se indicari ela cedificacidén funcional corres
rondiente.

Matricula: se indicari 1la individualizacién del bien segin codifica-—
dor aprcbado por el Decreto-~Acuerdo N° 1029-H=1967.

Unidads se indicard la unidad correspondiente (metro, kilo,litro,etc.)
Denominacidn: se indiocard la dencminacidn con que se conoce el bien.
Caracterfsticas: se indicard en forma minuciosa la composicidn, me-
didas, capacidad y cualquier otro concepto que sirva para la mejor
individualizacidn del bien.

Estadot se indicard el estado del bien (bueno, regular, etc.).

Fecha: se indicarad la fecha de compra del bien.

Factura N°: se indicara el importe de la factupa de compra.
Proveedor: se indicard el nombre del proveedor del bien.

Valor: se indicard el importe de la factura de compra.

Vida dtil: se indicard la vida dtil del bien a partir de 1la fecha

de comprae

Observaciones: se indicari cualquier dato que se considere aclarato

rio para los fines de la incorporacidn del bien.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.9 PLANILLA DE MEJORAS DE BIENES

Cantidad de ejemplares: 1{uno)

Destino finals Original: Divisidn Patrimonic — Bienes Reales.

Ingtrucciones:

Ministerio: se indicard el nombre del Ministerio correspondiente.
Reparticidn: se indicarid el nombre de la Rsparticién correspondiente.
Departamento: se indicari el nombre del Devartamento correspondiente.
Seccidén: se indicard el nombre de la Seccidn correspondiente.
Codificacidn’ funcional: se indicarid e codificacion funcional corres—
prondiente.

Matricula: se indicard la individualizacién del bién segin codifica
dor aprobado por el Decreto— Acuerdo N° 1029-B-1967.

Fepha: se indicard la fecha en que se efectuaron las mejoras.

N® de expediente: se indicard el nimero del expediente de las mejoras.
Valor: se indicara el importe de las mejoras.

Qbservaciones: se indicari cualquier dastio que se considere aclaratorio.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIALDOS CONSULTORA ARGENTINA

[

F.C.10 PLANILLA DE TRANSFERENCIA DE BIENES

Cantidad de ejemplares: 4 (cuatro)

Destino final: Original: Servicios Administrativos — Sector Transferente.A

Duplicado: Servicios Administratives - Sector receptor.
Priplicado: Divisién Patrimonio - Bienes Reales.
Cuadruplicado: Bervicios Administrativos - Sector transfe
rente.

Instruccioness

De 1la transferente:

a) Ministerio? se indicard el nombre del Ministerio correspondiente.
b) Reparticidén: se indicard el nombre de la Reparticidn correspondien
te.
¢) Departamentos gse indicard el nombre del Departameto correspondiente.
d) Seccidn: se indicard el nombre de la Seccidn correspondienie.
e) Ccdificacién funcional: se indicard la codificacién funcional co-
rrespondiente. '
De la recptorat
a) Ministerio: se indicard el nombre del Ministerio correspondiente.
b) Reparticidnt se indicard el nombre de la Reparticidn correspondien
-~ -
ta.
¢) Departemento: se indicard el nombre del Departamento cocrrespondien
‘te.
d) Seccidn: se indicard el nombre de la Seccidn correspondiente.
e} Codificacidén funcional: sge indicard la codificacidn funcional co~ I
rrespondienta.
Matricula de la Transferente: se indicarid para la Transferente la in-
dividualizacidn del bién, segin codificador aprobado por el Decreto-

Acuerdo N® 1029-E-1967.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCOCIADOS CONSULTOR

Matricula de la receptora: se indicard para la receptora la individua
lizacidn del bién segin codificador aprobade por el Decreto-Acuerdc -
N° 1029-H-1967.

Dencninacidn: se indicard la denominacidncaer que se concce el bien.
Caracteristicas: se indicard en forma minuciosa la composicidn, medi~
das, capacidad y cualguier otro concepto que sirve para la mejor in-
dividualizacidn del bien.

Fecha: se indicari la fecha de la Transferencia del bien.

N° de expediente: se indicard el nlmero del expediente de la Transfe-
tencia del bien.

Observaciones: se indicard cualquier dato que se considere aclarato—

rio para los fines de la Transferencia del bien.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.11 PLANILLA DE BAJAS DE BIENES

Cantidad de ejemplares: 1 (uno)

Destine final: Originals Divisidn Patrimonio — Bienes Reales.

Instruccioness

Ministeriot: se indicard el nombre del Hinisterio correspondiente.
Reparticidn: se indicarad el nombre de la Reparticidn correspondiente.
Departamento: se indicard el nombre del Departamento correspondients.
Seccidn: se indicari el nombre de la Seccidn correspondiente.
Codificacidn funcional: se indicarid la codificacién funcional corres-
pondiente.

Matricula: se indicard la individualizacidn del bién segiin codificador
aprobado por el Decreto-fcuerdo N° 102¢-H-~1G67.

Unidzd: se indicerd la unidad correspondiente {metro, kilo, litro,etc.)
Dencminacidn: se indicard la denominzacidn con que se conoce el bien.
Caracteristicas: se indicard en forma minuciosa la composicidn, medidas,
capacidod y cualguier otro concepto gue sirva para la mejor individua-
lizacidn del bién.

Bstado: se indicuri el estado del bien (bueno, regular, etc.)

Fechat se indicard la fecha de la baja del bien.

W® de expedientet se indicard el nldmero del stpediente de la beja.
Causas de la bai: 3 se indicarid la causa que origind la baja del bien.
Observaciones: se indicaréa cualquier dato que se considers aclaratorio

para proceder a la baja del bién.



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.12 FORMULARIC DE CEISC

Cantidad de ejemplares: 1 (uno)

Destinc final: Original: Divisidn Patrimonio - Bienes Beales.

Instrucciones:

Ministerio: se indicard el noubre del Ministerio correspondiente.
Reparticidn: se indicard el nombre de la Reparticidn correspondiente.
Departamento! se indicard el nombre del Departamento oorreséondiente.
Seccidont se indicard el nombre de la Seccidn correspondienta.
Codificacidn funcionalt se indicard la codificacién funcional corres-
pondiente.
Matricula: se indicard lz individualizacidn del bien segun codifica-
_doxr aprobado por el Decreto—Acuerdo N° 1029-H=-1967.
Unidad: Se indicarid la unidad correspondiente (metro, kilo, litro,etc.)
Denominacidn: se indicard la denominacidn con que se concce el bien.
Caracteristicast se indicari en forma minuciosa la composicidn, medidas
capacidad y cualquier otro concepto gqua sirva para la mejor individua-
lizacidn del ten.
Estado: se indicarid el estado del bien ({bueno, regular, etc.).
Pecha de adquisicidn: se indicard la fecha de compra del bien.
Pactura o expediente: se indicard el nlmero de factura o expediente de
COomTra.
Proveedor: se indicari el nombre del proveedor.
Valor adquisitivo: se indicari el importe de la factura de compra.
valor actual estimado: se indicard un valor aproximado del dien de -
acuerdo coun su 2stzdo actual.
Vids estizads.: se indicard la vida fitil del bien a partir dé la fe-
cha del Inventario
Hejoras:"se indicaréd la fecha y el imvporte del valor incrementado por
mejoras efectuadas al bien, excepluandc las reparaciones y mantenimieg
to del mismo.
Observaciones: se indicarid cualguier dato que se considere aclaratorioc

para la finalidad del inventariod



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADOB CONSULTORA ARGENTINA

F.C.13 LISTADC PREVIQ DE CEISC

Cantidad de ejemplares: 1 (uno)

Destino final: Originals Destruccidn del mismo.

Instrucciones:

Por pregramacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASBOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.14 LISTADC DE CEVS0O DEFINITIVO

Cantidad de ejemplares: 2 (dos)

Destino final: Original: Divisidn Patrimonio - Bienes Rezles.

Duplicado: Servicioa Administrativos.

Insgtruceionest

Por programacidn.



GUILLERMO O, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.15 LISTADO DE WOVEDADES

Cantidad de ejemplares: 1 {(uno)

Destino final: Original: Destruccidon del mismo

Instrucciones:

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.16 LISTADC DEFINITIVO DE ALTAS

Cantidad de ejemplares: 2 (dos)

Destino finals Original: Divisidn Patrimonio - Bienes Reales.

Duplicado! Servicios Administrativos.

Instruccioness

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASQCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.17 LISTADC DEFINITIVC DE BAJAS

Cantidad de ejemplares: 2 (dos)

Destino final: Original: Division Patrimonio — Bienes Reales.

Duplicado: Servicios Administratives.

Instrucciones:?

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.18 LISTADQ DEFINITIVQ DE MEJORAS

Cantidad de ejemplares: 2 (dos)

Destino final: Original: Divieidn Patrimonio - Bienes Reales.

Duplicado: Servicios Administrativos.

Instruccioness:

Por programaciédn.



GUILLERMO CO. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.19 LISTADO DEFINITIVC DE TRANSFERENCIAS

Cantidad de ejemplares: 2 (dos)

Destino final: Original: Divisidn Patrimonio — Bienes Reales.

Duplicado: Servicdios Administrativos

Instruccionest

Por Programacidn.



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.20 LISTAIXY) DE 10S RECURS0S

Cantidad de ejemplares: 1 (una)

Destino final: Originalt Depattamento Contabilidad.- Presupuesto.

Instrucciones:

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS - CONSULTORA ARGENTINA

F.C.21 LISTADC DE LAS EROGACICNES - CLASIFICACION ECONOMICA Y POR OBJETC

Cantidad de ejemplarss: 1 (uno)

Destino final: Original: Departamentc Contabilidad.- Presupuesto.

Instrucciones?

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADIIOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.22 LISTADC DE LAS ERQGACIONES-CLASIFICACION FOR FINALIDADES

Cantidad de ejemplares: l{uno)

Destino final: Originals Departamento Contzbilidad- Presupuesto.

Instruccicones:

Por programaciidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.23 LISTADC DE LAS ERCGACIONES~CLASIFICACION ECCNOMICA Y POR OBJETC DE
108 RESIBUOS PASIVOS

Cantidad de_eaemplares. 1 (uno)

Destino finals Original: Departamento Coniabilidad.- Presupuesto,

Instrucciones:

Por programacidn.



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS . CONSULTORA ARGENTINA

F.C.24 LISTADO DE LOS VALORES ACTIVOS Y PASIVOS EXIGIBLES

Cantidad de ejemplares: 1l(uno)

Destino final: Original: Departamento Contabilidad.- Fondos y Valores.

Inetruccionest

Por programaciodn



GUILLERMO C. BALZAROTTE Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.25 LISTADO DE LA DEUDA NC EXIGIBLE

Cantidad de ejemplares: 1 (uno)

Destino final: Originals Divisién Patrimonioc.— Deuda Pdblica.

Instruccionest

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.26 LISTADO DE 1A DEUDA EXIGIBLE

Cantidad de ejemplarest 1 (uno)

Destino final: Original: Divisidn Paxrimoﬁio"~ Deuda Piblica.

Instrucciones?

Por programacidn.



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.27 LISTADO DE LA DEUDA WO EXIGIBLE CILASIFICADC POR VENCIMIENTOS

Cantidad de ejemplares: 1 (hno)

Destino finalt: Original: Divisidén Patrimonio - Deuda Pdblica

Ingtrucciones:

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F,C,28 INFORME DE LOS REGURSOS

Cantidad de ejemplares! 2 (dos)

Destino finall Origiﬁdll Subsecretaria de Hacienda
- ' Duplicado? Contador General

Instruccioneat

Este formulario es de uso mensual y sus columnas serdn cubiertas

por cada uno de los conceptos detallados en el margen izquierdo.



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOR

F,Cs 29 INFORME DE LAS EROGACIONES

CLASIFICACIONES ECONOMICA Y POR OBJETO

Caiitidad de ejemplaresd 2 (dos)

Destino finalt Original? Subseéretarfa de Hacienda

" Duplicado? Contador General

Instruccionest

Este formulario es de uso mensual y sus columnas serdn cubiertas

por cada uno de los conceptos detallados en el margen izguierdo,



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

FeCe 30 INFORME DE LAS EROGACIONES

CLASIFICACION POR FINALIDADES

Cantidad de ejemplarest 2 (dos)

Destino finalt Original t Subsscretarfa de Hacienda
" Duplicado? Contador General.

Ingtruccionaal

Este formulario es de uso mensual y sus columnas serin cubiertas

por cada uno de los conceptos detallados en el margen izquierdo,



GUILLER‘I\IO C. BALZAROTTI Y ASOCIADO®S CONSULTORA ARGENTINA

¥,C. 31 INFORME DE LAS EROGACIONES

CLASIFICACION ECONCMICA Y POR OBJETO DE LOS
RESTIDUCS PASIVOS ' - )

Cantidad de ejemplarest 2 (dos)

Destine fiﬂall-Origiﬁdil Subsecretaria de Hacienda
' - Duplicadot Contador General

Instruccionest

Este formulario es de uso mensual y sus columnas serdn cubiertas

por cada uno de los conceptos detallados en el margen izquierdo.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASBOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

FoCo32 INFORME DE LOS VALORES ACTIVOS Y PASIVOS EXIGIBLES
Cantidad-de.ege@piérssl 2 ( dos) T

Destino finall Originalt Subsecretaria de Hacienda
' " Duplicado! Contador General

Instruccionsst

Este forgulario es de uso mensual y serd cubiertc por cada

unc de los conceptos detallados en el margen izquierdo.



-,

GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS COMNSULTORA ARGENTINA

FoCs33 INFORME DE LA DEUDA NO EXIGIBLE

Cantidad de ejemplares! 2 (dos)

Destino fiﬁ.aii .Ofiéiﬁéi! Subsecretariade Hacienda
" " Duplicadod Contador General

Instraccionest

Este formulario es de usc mensual y serd cubierto for cada

unc de leos concepies detallados en el margen izquierdo,



GUILLERMO ©. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.Ce 34 INFORKME DE LA DEUDA EXIGIBLE

Ceantidad de ejemplarest 2 (dos)

Destino finalt Originaii Subsecretaria de Hacienda

" Duplicado! Contador General

Instruccionest

'Bste formulario es de uso mensual y los conceptos que encabeza las
columnas, serdn cubiertos cada uno de los tramos detallados en el

margen, izguierdo,



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F,Ce 35 INFORME DE LA DEUDA NO EXIGIBLE

CLASIFICADO POR VENCIMIENTO

Destino finall Ora.glna.ll Subsecretaria de Hacienda

" Duplicado’ Contador General

Instmocionest

‘Este formulaTio es de uso mensual, y los conceptos detallados en
el margen izquierdo, serdn cubisrtos por los plazos indicados en

el encabezamiento de cada columna,



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

P.C.36 ESTADO MENSUAL DE EJECUCION

PRESUPUESTARIA DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Cantidad de ejemplaress 1( uno)

Destino Finals Departamento Contabilidad - Presupuesto

Instruccioness

Este formulario se regisira en base a la informacidn que suminis
tran las "Pichas Presupuestarias de los Servicios Administrati-
vos" (F.C.36). En la Columna de "Partidas” se consigna el cédigo
de la Prinsipal y Parcial que corresponda segin la nomenclatura
presupuestaria.

En ‘ietalle" @e registra el nombre de la partida para mayor infor
macidn.

En "Crédito Autorizado" y "saldos" se asienta los importes que
arrojanllas referidas fichas (F.C.36) en las columnas de igual
encabegzanmiento, y el "Total Imputado" corresponde al total de la

columna "Acumulado de Imputade™ de estas fichas.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASQOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

P, C, 37 RELACION DE CCIPROBANTES - SUELDOS

Cantidad de éjemplaresl ll(dﬁo)

Destino finalt‘Tribuﬁdl de cuentas

Instrucciones!t

Fn este formulario se detalla cada uno de los comprobantes pagados

a randir,



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.C.38 LISTADO DE CHEQUES EMITIDOS

Cantidad de ejemplares: 1 (uno)

Destino final: Departamento Coordinacidn Delegaciones Contables -~ Delega

cién Contable Respectiva.

Instruccionest

Je detalla cada uno de los cheques emitidos, conforme al -eoncep

to que cada columna enuncia sn su encabezamiento.



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONBULTORA ARGENTINA

F.C, 39 RELACION DE COMPROBANTES — GASTOS

Cantidad dé ejemplarest 1 (uno)

Destino finald Tribuhél de Cuentas

Instruccioneat

; En este formalario se detalla cada uno des los comprobantes

ragados a rendir,



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCGCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F,C.40 PLANILLA DE PRESTAMOS Y EMPRESTITOS

Cantidad de éjggglareél 2 (dos)

Destino finalld Originall Diviesidn Patrimonio~Deuda Piblica

Duplicadol Divisidn Patrimonio-Deuda Pudblica

instruccionest

Se detalla cada uno de los conceptos enunciados en el encabezamien=

to de las columnas respectivas,



GUILLERMO C., BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

FoCodl SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO MEDICO

Cantldad de eaemplaresl Original

Destino Finalt Apoyo Administrative (sector Personal) del organismo de
" que se trate,

Instruccionest

En la primera parte del fermulario se consignard la fecha, el nombre
de la reparticidn, el nombre del Sr, Subsecretario de Salud Publica
¥y el nombre y domicilic del empleado que did parte de enfermo,

En la segunda parte la seccidn Reconocimientos médicos repetird

el nombre del empleado, resumird el diagndstico que me le higzo

e indicard los dfas en que el mismo deberd interrumpir sus tareas.



GUILLERMO C. BALZAROTTI ¥ ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F«Co.42 PARTE MENSUAL DE ASISTENCIA.

Cantidad de ejemplaress Original

Destino finals Apoyoc Administrativo (Sector Personal) del organismo de
que se trate,

Instruceiones:

En la primera columna se consignari el ndmero de planilla o de bo
leta de cada agente y en la segunda su nombre.

En las columnas correspondientes a los dfas del mes se indicarén
las novedades de asistencia que cada agente tenga mediante un cbdigo
alfabdtico de las mismas.

Bn las dos dltimas columnas se totalizarén los dfas de inasisten—
cias del mes para cada agente agrupados en base a si son con goce de
sueldo (pendltima columna) o sin gﬁce de sueldo (fltima columna).

El formulario tiene un espacio reservado para observacioneg, dos
recuadros para ser inicialado por quién la confecciond y lo revisd y
espacio para la firma del jefe o encargado desl sector gue la confeccio

Nnae



GUILLERMO C. BDALZAROTTI XY ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.Tel RELACION DE COMPROBANTES

Cantidad de ejemplares:s 3 (tres)

Destino Finals Originals: Tribunal de Cuentas

Duplicado: Rendiciones de Cuentas (T.G.)
Tripdicados: Departamento Contabilidad~Fondos ¥y Valores
(G'-G. )

Instruccioness

En este formulario se detalla cada uno de los comprovantes a rendir.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

F.T.2 AUTORIZACION PARA PAGAR

Cantidad de ejemplares: 1 (uno)

Destine Finals Emisidén de cheques.

Instruccioness

Por este formularic se puede autorizar el pago de uno o varics

libramientos de un mismo beneficiario.



GUILLERMO C, BALZAROTTI ¥ ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.T.3 RECIBO

Cantidal de ejemplaress 3 (tres)

Destino Finalt Originalt: Tribunal de Cuentas.

Duplicado: Rendiciones de Cuentas (T.G.)
Triplicados Departamentc Contabilidad- Fondos y Valores

(C.G.).



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.Te4 PLANILLA DE CHEQUES EMITIDOS

Cantidad de ejemplares: 2 (dos)

Degtino Finalt Originals: Sub Tesorexro

Duplicados Movimiento Bancario y Estados Financieros.

Instruccionest

Luego de registrar el concepto de acuerdo a lo enunciado en el

encabezamiento, se asienta el correspondiente importe discrimi

nado por afio que origind la deuda.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

FoTe5 PLANTLLA DE VALORES PAGADOS

Cantidad de ejemplares ? 1 (uno)

Destino Finalt SubTesorero

Instruccionest

En este formulario se detalla, agrupado por e@jercicio, los impor-

tes y numeros de los libramientos pagados en el dfa.



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

FoTe & PLANILLA DE VALORES PENDIENTES DE PAGO

Cantidad de ejemplares? 1 (uno)

Ingtmicciones?

En este formulario se vuelca, los importes de los cheques emitidos
perc pendientes de entrega a sus beneficiarios en el dfa, Para una
mejor identificacidén tembién se registra el mimero del libramiento

Yy alio de su emisidn que corresponde a los cheques emitidos.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.T.7 ESTADO DIARIO ACUMULATIVO DEL TESORO

Cantidaed ds ejemplaress 4 (curo)

Destino Finalt Originals Subsecretaria de Hacienda.

Duplicado: Contador General
Triplicados Tesorero General

Cuadruplicado! Movimiento Bancario y Estados Financieros

Instrucciones:

Se vuelca diariamente el movimiento de los ingresos y egresos de
los fondos del dfa y su acumulacidn mensual, conforme a la clasi

ficacidn de las cuentas impresas en este formulario.



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.T.8 NOTA DE REMISICON

Contidad de ejemplares: 2 (dos)

Destino final: Original: Sector que recibe la documentzcidn.

Duplicado: Sector que la entrega.

Instrucciones:

Ios formularios se numerardn en forma correlativa. En el primer
rengldn, se asientan la denominacién del sector a quien se des-
tina la documentacidn; en el segundo se registra el nombre del
sector que la remite.

En el columnado, se consignarin todos los datos que se consgide-

ren necesaries para la identificacidn de la documentzcidn.
> b



l/

GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

FeR.1 PADRON DE CCNTRIBUYENTES MINERALES

Cantidad de ejemplares: 2 (dos)

Destino finals Originzls Secter Obras Impuestos - Minerales

Duplicados Sector Legajos del Departzmento Fiscalizacidne

Instruccioness.

Deben estar registrados todos los contribuyentes del Impuestoc a la

Explotacidn de Minerales.

El padrdn se ordenard de forma creciente segin el nimero de radrén
'.\ asignade a cada contribuyente.

Los nombres y apellidos deben registrarse completos, y el domicilio

incluird la calle, nilmsro y loczlidad.

Las altas, bajas y modificaciones al Padrdn, se registrardn en el

mismoc a medida que se vayan preduciende.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

FP.R. 2 BOLETA DE MINERALES

Cantidad de Ejemplares: 3 (tres)

‘Destino Final: Originals Contribuyente.

Duplicado: Banco que recibe el depdsito.

Triplicado: Departamento Recaudacidn.

Instruccioness

En el espacio destinado a N? de Cuenta", se asientz el nimero de
padrdn del contribuyente para quien se extiende la boleta.
Debe indicarse el/los nimeros de la liguidacidn definitiva o

provisoria que ge paga con la boleta.



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTOR

2
F.R.3 PLANILLA DE CONVERSION -~ ENCABEJAMIENTO DE FICEAS CUENTA - ACTIVIDA+

DES LUCRATIVAS

Cantidad de ejemplaress 1 (uno)

Destindifinall Origiﬁéia Depar%amento Recandacidn Enlace y Apayo.

Instruccionesi
Nombre y apellido o razén social: se indicard la identificacidn del
respongable del impuesto.

Mimero de contribuyente: Se indicard el mimero acordado al contribu-—
yente. y

Receptorfat Se indicard cédigo de la receptorfs correspondiente.
Actividad principalt Se indicard el cddigo de la actividad prinecipal
que desarrolla el contribuyente.

Domicilio fiscal: Se indicard el domicilio fiscal del contribuyente.
Domicilio legal:t Se indicard el domicilio legal del contribuyente.
Tipo de sociedadl Se indicard el cddigo del tipo de sociedad que com
rregponde al contribuyente.

Convenio miltilaterals Se indicard si el contribuyente estd o no adheri

do 21 Convenioc Maltilaterzal.



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.4 PLANILLA DE CONVERSION ~ SALDO DE FICHAS CUENTA - ACTIVIDADES LUCRA

TIVAS

Cantidad de ejemplaress 1 (uno)

Destinp finalt Originali Departamento Recaudacién Enlace y Apoyo.

Ingstruccionest

WMimero de contribuyentei Se indicard el numerc acordado al contribu-—
yente.

Deotallet Se indicardn los conceptos de débitos o oréditos.

Aoy Se indicard el afio correspondiente 2l concepto reégistrado.
Cargot Se Tegisirardn los montos adeudados.

Descargot Se regisirardn los pagos u otros créditos.

Saldot S& registrard el saldo del contribuyents.



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R;5 PADRON DE CONTRIBUYENTES NUMERICO, ALFABETICO O POR ACTIVIDAD ~ AC—

TIVIDADES LUCRATIVAS '
a) Hhimdrico -

Cantidad de gjemplares: 3 (tres)

Destino finals Originals Departamento Recaudacién - Impuesto a las Activida
' des Lucrativas.
Duplicados Departamento Piscalizacidn.
Triplicaddt Departamento del Interior - Receptorias.

Instruccionest

Por programacién.
b) Alfabdtico

Cantidad de ejemplaress 2 (dos)

_Deétinoffiﬁall Ofiginalt Departamento Recaudacidn — Impuesto a las activida
- des lucrativas.

Duplicados Departamento Fiscalizacidn.

-

Instruccionest

Por programacién.
¢) Actividad

Cantidad de ejemplarest 2 (dos)

Destino finali Original:s Departamento Recaudacién - Impussto a las activida

des lucrativas., '
‘Duplicadot Departamento Fisocalizacidn.

Instruceionest

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASBOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.6 SOLICITUD DE INSCRIPCION EN ACTIVIDADES LUCRATIVAS

Cantidad de ojemplaress 2 (dos)

Destino finals Ofigiﬁélz Departamento Piscalizacifn - Legajos.

"’ Duplicadés Contribuyente.

Instruecciones:

 NMimero dé inscripciﬁng Se indicard el mimero acordado al contribuyen
te.
Apellido y nombre(s)} o denominacién de la entidads Se indicars la i~
dentificacién del msponsable del impuesto.
Domicilio fiscali Se indicard el domicilio fiscal del coniribuyente.
Domicilio legals Se indicard el domicilio legal del contribuyente.
Datos personales:t se indicard los datos correspondientesa fecha de na
cimiento, documefitos de identidad, sexo, estado civil Y nacionalidad.
Datos de la entidads se indicard fecha de contrato o de estatutos o
de acta econstitutiva segin corresponda, fecha de cierre de balance v
cardcter de la sociedad.
Actividadess se indicard la actividad principal y las accesorias v la
fecha de iniciacidn de actividades.
Datos complementariost se indicard si lleva libros rubricados, si ex
pende bebidas alcohblicas, ei estd adherido al convenio multilateral

¥ 51 estuve inscripto antes bajo que nimero.



GUILLERMO C. BALZAROTTI %Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

" FeR.7 BOLETA DE ACTIVIDADES IUCRATIVAS

Cantidad de egjemplares: 3 (tres)

Destine final: Original: Contribuyentes

Duplicados Banco Provincia de Jujuy
Triplicado: Departamento Fiscalizacidn - Legajos

Instrucciones:

Por programacidn



GUILLERMO C. BALZAROTTI ¥ ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R,8 DECLARACION JURADA DEL IMPUESTO A LAS ACTIVIDADES LUCRATIVAS

Cantidad dé ejemplares: 2 (dos) ~  °

Destino finali Originals Departamento Fiscalizacién ~ Legajos.

Duplicado:s Contribuyente.

Instruccionest

Afiot se indicard el dio por el cuzl se hace la presentacidn de la de-
claracidn jurada.

Nﬁmerb de insgcripeoidn: se indicard el mimero acordado al contribuyen
te.

Apellido y mombre(s} o razfn mociali se indicard la identificacidn -
del responsable del impuesto.

Domicilios Se indicard el domifilio del contribuyente.
ictividad'principalt ge indicari la actividad principal que desarro-—
1la el contribuyente.

0fdigos se indicard el cddigo correspondiente a la actividad princi-
pal.

Lctividades accesoriast Se indicarén las actividades accesorias que
desarrolla el cohtjibuyente.

Convenio multilaterals se indicard si el contribuyente estd adherido
dl convenio multilateral.

Lleva libros rubricades: Se indicard si el eontribuyente lleva libros
rubricados de contabilidad.

Expende bebidas alcohSlicast se indicard si el contribuyente expende
bebidas alcohdlicas.

Detalle de actividades gravadass se indicardn las actividades gravam
das.

Cédigot se indicardn los cddigos.correspondientes a las actividades
gravadas.

Ingresos brutosi se indicardn los ingresos brutos correspondientes a

cada actividad.’



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONBULTORA ARGENTINA

Total de deduccionesi se indicarin las deducciones correspondientes
a cada actividad,.

Ingresos imponiblesd se indicard la diferencia entre ingresos y dew=
ducciones,

Alfcuotet se indicard laz alfcuota correspondiente a cada actividad
Impuesto resultantel se indicard el producto de los ingresos imponiw
bles por la alfcuota.

Adicionalt se indicari el importe adicional correspondiente a la ac
tivided.

Impuesto minimod se indicarid el importe minimo correspondiente a la
actividad.

Impuesto totalt se indicari el impuesto resultante mis el adicional
o el impuesto minimo, el- que resulte mayor.

Subitotalt se indicarid la sumatoria de leos impuesios resultantes por
actividad,.

Subtotal o impuesto minimot se indicard el mayor entre el subtotal -
anterior y el impuesto minimo establecido por lz ley impositiva.
Recargos) se indicarfn los recargos establecidos por la ley impositi
Vae

Totalt se indicard la sumatoria del impuesto més los recargose
Liquidacidn del pagot se indicard la forma en que se efectuari el pa
g0, teniendo an ocuenta lo establecido en la ley impositiva.
Informacidén complementariat deberd incluirse la informacidn solicita

day, de acuerdo a las registraciones del responsable del impuestos.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOBS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.9 PADRON DE CCONTRIBUYENTES DEI. INMPUESTO DE SELLOS

POR DECLARACIGN JURADA

Cantidad de Ejemplares: 2 (dos)

Destino finals Original: Sector Impuesto de sellos ¥ Tasas Retributivas
de Servicios.
Duplicadot Sector Legajos.

Instrucciones!

Deben registrarse todos los contribuyentes del Impuesto de Sellos
cue tfibutan mediante declaracidén jurada. El Padrdén se ordenarsd
en forma creciente segin el nimerc de padrdn azsignadc a cada con-
tribuyente.

En la primera columna se registrard el nombre de la delegacién,
receptoria o si es en casa central, el lugar donde el contribuyeg
te debe presentar su declaracidn jurada.

Los nombres y apellidos deben registrarse completos y el domicilio
incluird la calle, nimeroc y localidad.

las altas, bajas y modificaciones zl Padrdn, se registrardn en el

mismo a wmedida gue se vayan produciendo.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.RI10 DECLARACICN JURADA PCR EL IMFUESTC DE SELIOS

Cantidad de Ejemplares: 2 (dos)

Destino Final: Original: Iegajo del contribuyente.

Duplicado: Coniribuyente.

Instruccioness:

Los recibos deben agruparse por cada intervalo de la escala del
impuesto. La cantided resultante para cada grupo, sé la registra
en la segunda columna. El impuestc a pagar surge de multiplicar
el impuesto bidsico, pars cada intervalo de la escala, por la can-—

tidad de recibos correspondientes.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.11 BOLETA DE SELIOS

Cantidad de Ejemplares: 3 {tres)

Destino final: Original: Ceontribuyente

Duplicados Banco gue recibe el depdsito.
Triplicados Departamento Recaudacién.

Instrucciones:

Debe indentificarse la declaracidn jurada a cue corresponde el
pago, registrando en el espacio destinado al efecto el mes y

afio fiscal que se declard en la misma.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.12 RENDICION DIARIA DE CAJAS TIMBRADORAS

Cantidad de ejemplares: 2 (dos)

Destino Finalt Originalt Archivo de rendiciones de Cajas Timbradoras del

Sector Control de Recaudacién.
Duplicados Archive de Rendiciones que lleva cada caja

timbradorae.

Instruccionest

Este formulario lo confecciona diariamente cada uno de los en
cargados de las cajas timbradores, en base a la lectura de los
acumuladores de importes de las miquinas respectivas. De la di
ferencia entre los importes acumulados al final del dfa y de -~

los acumulados al comienzc del mismo, surge el total timbrado

en ol dfa.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.13 PADRON DE CONTRIBUYENTES PCR LOTERIAS

Cantidad de Ejemplares: 2 (dos)

Destino finals Original: Sector de Impuesto de Sellos y Tasas Reiribu

- tivas de Servicios.

Duplicadoi Legajos del Departamento de Fiscalizacidn.

Instruccioness:

Este padrdén se confecciona anualmente con los datos de todos
los contribuyentes del Impuesto por Loterfas. Las modificacioc
nes al padrdn se asientan en este formulario a medida que se
van producisendo, debiendo confeccioﬁarse uno nueve al comiengo
de cada aiio.

En la segunda columna, ce asiente la letra R cuando el contri-
buyente sea el representante oficial del organismo emisor, o

la letra D, cuando se trate de un distribuidor.



GUILLERMO C., BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.14 PLANILIA DE NOVEDADES LOTERIAS

Cantidad de ejemplaress 2(dos)

Destino finals Original: Sector Legajos del Departamento de Fiscaliza

cidn.
Duplicados Representante o distribuidor local de cada
loterfa.

Instruccioness

Cuando se utiliza para comunicar los billetes de loteria a dis
tribuir en la Provincia, se detallan en el encolumnado los re-
presentantes o distribuidores a quienes se entregan los bille

tes.

Cuando el agente o distribuidor local la utilice para comuni-

car las devoluciones de billetes no vendidos, en las dos pri-

meras columnas sdlc se reg;stra el nombre de éste.

En la tercera columna se asientan, uno debajo de otro, los dis
tintos nimeros de loterfa que se entregan para la venta o para
devoelucidn. En la dltima columna se registran las cantidades,

de billetes de un mismo nimero que se entreguen o duvuelvan..



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.Rel5 BOLETA DE LOTERIAS

Cantidad de ejemplares: 3 (tres)

Destino final:t Originalt Contribuyente.

Duplicadot! Banco que cobra el impuesto.

Triplicado: Departamento Recaudacidn.

Instrucciones:

Esta boleta se confecciona mensualmenie, una vez determinado

el impumto a abonar segin lo indique la ficha cuenta abierta

para cada coniribuyente.

Deberd indicarse en forma precisa el o los nimeros de emisidn

¥y la loteria a la gque corresponde la liguidacidn consignada —

en 1a boleta.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y AS0CIADOS CONSULT

R.F.16 INFORME DE ALTAS - INMOBILIARIO

Cantidad de sjemplares: 1 (uno) o

Destino finali Originals se destruye.

Instrucocioness

Informe 1%t se indicard el mimero correlativo del informe.

'Fpohat se indicerd la fecha de origen del informe.

Departamentot se indicard el nombre del departamento.

Hoja N°s se indicard el mimero correlativo de hoja dd informs.
Cédigo” de departamentos se indicard el cdédigo correspondiente al dew
paritamento.

Padrdn:t se indicard el numero acordado al contribuyente.

Tipos éa indicard el Zipo del inmueble segin sea rural © urbano.
Receptoria: se indicard el oddigo correspondiente a la receptorfa.
Nombre del responsable del impuestot se indicard el apellido y nom
bres o razén social del responsable’del impuesto.

Domicilio del respohsableadel impuestor se indicard el domicilio del
iesponsahle.

Ubicacidn del inmueblet se indicard la situacién del inmueble.
Valuacifni se indicardn las distintas valuaciones sobre tierra, edifi
cio, alambrade y maguinarias, -
Alicuota y regargost se indicardn laz alfcuota y recargos de acuerdo

a la ley impositiva.



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASO0CIADOR CONSULTORA ARGENTINA

F.R.17 INFORME DE BAJAS Y MODIFICAGIONES

Cantidad de ejemplarest 1 (une)’

Destino finals Originals se destruye

Instruccionest

Informe N°: se indicard el mimero correlativo de informe.

FPechat se indicard la fecha de origen del informe.

Depadtamentos se indicard el nomdbre del departamento.

Hoja N°: se indicard el mimero correlativo de hoja del informe.
Cédigo de departamentot se indicard el cddigo correspondiente al de_
partamento.

Padrén: se indicard el mimero acordado al contribuyente.

Conceptot se indicard el nomore del concepto a modificar.

Cédigos se indicard el cddigo del concepto a modificar.

Descripeidn del concepto a modificart se indicardn los nueves datos

a introducir en los registros.



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.18 LiSTADO DE CORRECCION DE ERRORES ~ PADRON DE INMOBILIARIO

Cantidad de ejemplarest 1 (uno)

Destine finalt Originalt se destruye.

Instruccioness

Proceso N°3 e indicard el ndmero del procsso.

Fechat se indicari la fecha del proceso.

Hoja F®1 se indicaréd el mimero corrselative de la hoja.

Cédigo de movimiento: se indicard el cbdigo del proceso a efectuar.
Padrén: se indicard el ndmerc acordade al contribuyente.

Tipot Se indicarf el tipo de inmueble segiin sea rural o urbano.
Receptorfas se indicard el c8digo correspondiente a la receptorfa.
Nombre del responsable del impuesto: se indicari el apellido y nom-—
bres o razfn social del responsable. del impuesto.

Domicilic del responsable del impuestos se indicard el domipilio del
iesponsable.

Ubicacidn del inmueble: se indicard la situacién del inmueble,
Valuacidni se indicardn las distintas valuaciones sobre tierra, edifi
cio, alambrado y maguinarias. ]
Alfouota y recargost se indicardn la zlicuota y recarges de acuerdo

a la ley inpositiva.



\
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.19 LISTADC DE CORRECOION DE ERRORES, CONVERSION DE CUENTAS — INMOBI-
LL4RIG T '

Cantidad de ejemplares: 1 (uno)

Destino finals Originali se destruye.

Instruccionesi

Proceso N®: ge indicard el N°® del proceso.

Pechat se indicard la fecha de origen

Hoja N®: se indicarf el ndmerec correlativo de hoja de informe.
Cédigo'éomprobante: se indicard el cdédigo del comprobante a corregir.
Wimero de boleta: ke indicari el nimeroc de boleta 2 corregir.

fmero de contribuyentes se indicard el mimero de..contribuyerite que
corresponde a la boleta 4 corregir.,

Afios se indicard el afio al cual corresponde el saldo gque 8e cancela.
Impuesto, mﬁlta, intereses, documentos, y toitalt se indicardn los im
puestos correspondiente a cada concepto.

Pechat se indicard la fecha de origen del comprobante.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOB CONSULTORA ARGENTINA

P.R.20 LISTADO DE CORRECCION DE ERRORES, COBRANZA, ITMOBILIARIO

Cantidad de ejemplarest 1 (uno)

Destino finals Originél: se destruye

Ingtruccionesi

' Prodesd‘ﬁﬁs se indicard el N°® del proceso.
Pechat se indicard la fecha de origen.
Hoja N°: se indicard el mimerc correldive de hoja de informe.
Cédigo comprobanies se indicard el cldigo del comprobante a corregir.
Ndmero de boletat sSe indicard el nimerodeboleta a corregir.
Mmerode contritiyentes se indicard el mimerc de contribuyente que co
rresponde 2 la boleta a corregir. -
Afios se indicard el afio al cual corresponde el smldo que se cancela.
Impiesto, multa, intereses, documentos, y totalt se indicarén los im
puestos correspondientes a .cada conocepto.

Fechat se indicard la fecha de origen del comprobante.



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y AS0CIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.21 PADRON DE CONVYRIBUYENTES ALFABETICO O NUMERICO

a) Alfabdtico

Cantidad de ejemplarest 2 (dos)

Destino final: Originalt Departamento Recaudacidn - Impuesto Inmobiliario.

Duplicadét Departamento Fiscalizacidn.

Instrucqlpnesl

Por programacidn.

b) Numérico
Cantidad-de -ejemplaress 3 (tres)
Destino finakt -Originals Departamento Recaudacién - Impuesto inmobiliario.
. Duplicadol .Dgpartemento Fiscalizacién.

Triplicado: -Departamento del Interior — Receptorias.

Ingtrucciones:

Por programacién.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.24: BOLETA DEL IMPUESTO INMOBILIARIQ

Cantidad de ejemplares: 3 (tres)

Deagtino finals Originalz Contribuyente

Dupdicado: Banco Provincia de Jujuy
Triplicado: Departamento Recaudacidén -Impuesto Inmobiliario

Instruccioness

Por prcgramaciotn.



GQUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.Re 253 INTIMACION POR ITMPUESTO INMOBILIARIO

Cantidad de ejemplarest 2 (dos)

Destino finalt Originslil Contribuyente,

Duplicadot Departamento Recaudacidn Impuesto Inmobiliario

Instruccionesi

Por programacifne



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.27 BOLETA DE RESPONSABLE

Caniidad de ejemplares: 3 (tres)

Destino Pinal: Originalt Delegado ‘.o Treceptor.

Duﬁlicadoa Banco gque recibe el depdsito.
Triplicado: Departamento Recauvdacidn.

Ingtruccioness

En esta boleta, se detallan los importes recaudados por cada
impuesto y los nimeros de cuenta béncaria a que corresponden

acreditarlose



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTO

F,R.31 DECLARACION JURADA DE EXENCION INMOBILIARIO

Cant;dadde ejemplarest 2 (dos)

Destino finals Originalt Contribuyente.

- Duplicadods Departamento fiscalizacidn Legajos.

Instruccionest

Fechat s& indicard la fecha de origen de la declaracidn jurada.

Ubicacién: se indicard el lugar donde se encuenira el inmueble por el
cual se pide exencidn.

Valuacidns se indicard la valuacidn fiscal del inmusble de referencias
Nombre del responsablet se indicard el apellido y nombre a razdn so-
cial del responsable dé&l impuesto.

Domicilio del responsablet sge indicard el domicilio fiscal del respon

gable del inmueble.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTI'NA

F.R.32 RECIBO DE DOCUMENTACION EN DELEGACIONES Y RECEPTORITAS

Cantidad:dé“ejémpiafes: 2 (éés):

Destino finala Original: Receptoria o delegacidn.

-

Duplicados Receptorfa odelegacibn.,

Instruccioness

W°3 se indicard el numero correlative preimpreso.

Contribuyente I°: se indicard el nimero del contribuyenie que reali-
za el trimite. -~

Recibi det se indicard el apellido y nombre o razdén social del reépog
sable del impussto.

Con domicilio ent se indicard el domicilio fiscal.

La siguiente documentacidént se indicard la documentacidn recibidae



*

GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

P,R.33 PLANILLA DE COHWVERSION — SALDO DE FICHAS CUENTA — INMOBTILIARTO

Cantidad de ejemplarest 1 (uﬂoj‘

Destino finai:ldfiginéia Divisién Coordinacidn y Control.

-

Instruccionessi

' Hoja N°i ' se indicard el ndmero correlative de hoja.
Mimero de contribuyentet se indicari el mimero de coniribuyente al e
cual e corresponde el saldo a transferir.
Ariot se indicard el afio al cual corresponden los importes a transfe
rir,
Impuesto, multas, intereses, pagos, descuentost se indicardn los im—

portes . correspondientes a cada concepto.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASBOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

FeRe34 PLANILLA DE COHVERSICN - CANOW DE AGUA

Cantided de ejemplarest 1 (uno)

Destino finalt Originalt Departamento Recaudacidn Enlace y Apoyo

Instruccionest

Apellido y nombre o razdén sccial del propietariot se indicari la iden
tificecidn del responsable.

¥imero de padrdén) se indicari el nimero de padrdén del responszble.
Receptoriat se indicari el cddige de la receptoria correspondiente.
Domicilio del responsablet sz indicaréd el domicilio fiscal del res-
ponsavle. |

Nombre de la fincatl se indicard el nombre de la finca

Ubicacidn de la fincal! se indicari la ubicacidn dé la fincae

Lote Nt se indicara la denominacién catastral del lotes

Hectareas, hectareas Goniriego, precio por hecthireat se indicaran los
importes y cifras correspondientes.

Cateroriat se indicarj cédigo de categorifas

Detallet se indicara el detalle correspondiente a lz deuda mantenida
por el responsable del impuestio.

Afiot se indicari el afio. al cual corresponde lag operacidn detalladae

Cargos y descargost se indicarsn los importes correspondientes.



GUILLERMO O. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.35 PADRON DE CANON DE AGUA

Cantidad de ejemplares: 3 (tres)

‘Destino finalt Originals Direccifn de Agua y Energfa.

Duplicadot Departamentc Fiscalizacién - Legajos.
Priplicadot -Departamento Recaudacidn ~ Otros Impuestos.

Instruccioness

Por programacidn,



GUILLERMO O, BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.36 LISTADO DE CORRECCION DE ERRORES - CANON DE AGUA

Cantidad de ejemplarest 1 (uno)

Destine final; Originals Se destruye

Instruccionesi

Apellidb y nombre o razén mcial del propietariot se indicard la iden—

tificéacidn del responsable.

Fimero de padréni se indicard el nimero de padrdén del responsable.
Receptoriat se indicard el cddigo de la receptorfa correspondiente.
Domicilio del responsable: se indicard el domicilio fiscal del resw
ﬁonsable.

Nombre de la finca: se indicard el nombre de la finca,

Ubicacidn de la fincas se indicard la ubicacién de la finca.

Lote N°1 se indicard l1a denominacién catastral del lote.

Hectireis, hectdreas con riego, precio por hectdrear se indicardn los
importes y cifras correspondientes.

Categorfat se indicard cédigo de categoria.

Detallet se indicard el detalle correspondiente a la deuda mantenida
por el responsable del impuesto.

Afior se indicard el aiio al cual corresponde la operacidn detallada.

Cargos y descargos: se indicardn los importes correspondientes.



CONSULTORA ARGENTINA

GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

F.R.37 BOLETA DE CANON DE AGUA

Cantidad de ejemplares: 3 (tres)
¢ Contrivuyente

Destino final: Original
Duplicade: Banco Provincla de Jujuy

Triplicado: Divisidn Fiscalizacidn legajos

Instruccioness:

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI ¥ ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

P.Re 38 INTIMACIONES POR CANCN DE ACUA

Cantidad de ejemplares: 2 (dos)

Destino final: Original: Contribuyente

"Duplicado: Departamento Recaudacidn Otros Impuestos
Canon de agua.

Instruccioness

Por programacidn:



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASO0CIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.39 DEUDORES MORCSOS POR CAWCN DE AGUA

Cantidad de ejemplarest 1 (uno)

Destino final: Original: Departamento Recaudacidn - Otros Impuestos =~ Ca=

nén de Agua.

Instrucciones:

Por programacidne.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.40 PLANILLA DE CONVERSION - CONTRIBUCION POR ﬁAVIMENTO

Cantidad de ejemplares: 1 (ﬁno)

Destino finals Ofiginalg Déparﬂamento Recaudacién Enlace y Apoyo.

Instruccionest

Apellide y nombre o razén socialit se indicard la identificacidn del
respensable,

Padrdn: Se indicard el nfmero de padrdn del responsable.
Receptorfiat Se indicard el cddigo de la receptorfa correspondiente.
Domicilio del responsmable: se indicard el domicilio fiscal del res—
ﬁonsable.

Nomenclatura Catastral: se indicarid la denominacidn catastral del -
lote.

Ubicacidnt se indicard la ubicaocidn de la finca.

Detalles Se indicard el detalle correspondiente a la deuda mantenida

por el responsable del impuesio.
Afios se indicard el afio al cual corresponde la operacidn detallada.

Cargos y descargost se indicardn los importes corrsspondientes.



GUILLERMO C,. BALZAROTTI Y ASO0CIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.41 PADRON DE CONTRIBUCION POR PAVIMENTO

Cantidad de ejemplares: 3 (tres)

Destino final: Original: Direccidn Provincial de Vialidad.

Duplicadot Departamento Fiscalizacidn -~ Legajos..
Triplicado: Departamento Recandacidn = Otros Impuestos.

Instruccionest

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.42 LISTADO DE CORRECCION DE ERRORES — PAVIMENTO

Cantidad de sjemplearest-l (uno)

Destino finali Originalt Se destruye

-

Instruccionest

Apellido y nombre o razén socialt se indicard la identificacién del
regponsavle,

Padrént Se indicard el ndmero de padrdn del responsable.
Receptoriai se indicard el cddige de la receptorfa correspondiente.
Domicilio del responsable:s se indicard el domicilio fiscal del Tes-—
ﬁonsable.

Nomenclatura Catastrals se indicard la denominacidn catastral del —
lote.

Ubicacidnt se indicard la ubvicacidn de la finoa.

Detalle: se indicard el detalle correspondiente a la deuda manienida
por el responsable del impuesto.

Aflos se indicard el afio al cual corresponde la operacidn dtallada.

Carzos y descargos: ss indicardn los importes correspondisntes,



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F«R. 43 BOLETA DE CCNTRIBUCION PCR PAVIMENTO

Cantidad de Ejemplares: 3 (tres)

Destino final: Original: contribuyente.

Tuplicados Banco Provincia de Jujuy.

Triplicado: Departamento Fiscalizacidn Legajos

Instrucciones:

Por -programacidne. -



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.Re 44 INTIMACIGNES POR CONTRIBUCIQONES POR PAVIMENTO

Cantidad de Ejemplares: 2 (dos)

Destino final:Original: Contribuyente.

Duplicado: Departamento Recaudacidn Otros Impuestos
Pavimento

Tustrucciones:

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.45 DEUDORES MOROSOS POR CONTRIBUCION POR PAVIKENTO

Cantidad de ejemplares: 1 (uno)

Destino final: Original: Departamento Recaudacién ~ Otros Impuestos ~ Pavi

mento.

Instrucciones:

Por programacidn,



GUILLERMO C. BALZAROTTI ¥ ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

'F.R.46 PLANILIA DE CONVERSION — MINERALES

Cantidad de ejemplarest 1 {uno)

Destino finals Originals se destruye.

Instruceiones:s

En la columna de Impu?stoa, gse registran los totales -adeudados

. por cada coniridbuyente a la Direccidn en concepto de impuesto
- (venta neta de mineral). En la columna Otros (débitos) se asien

tan los totales de recargos, multas y demis conceptos gque re-

presenten un cargo que no sea por impuesto.

En la columna de Pagos se registran los importes totales abona

dos por cada contribuyente. En la columna Otros {créditos) se

asientan los totales de bonificaciones y otros conceptos gue

no repressnten un ingreso efectivo de dineroce.



GUILLERMO GC. BALZAROTTI Y ASGOGCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.47 PLANILLA DE CONVERSION -~ SELLOS

Cantidad de ejemplares: 1 :{unoc)

Destino final: Originalt se destruye.

Instruccioness:

En la primera columna se indica el nombre de la delegacidn, re
ceptorfa o bién casa central, segin sea el lugar donde el cdn;
tribuyente deba presentar su declaracidén jurada por el Impues—
to de Sellos. A

En la columna Saldo en Libro de Pagos, se asienta el saldo que

arroje cada una de las cuentas de contribuyentes registradas -

en o1l mencionado libro.



GUILLERMO C., BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F4R.48 PLANILLA DE COWVERSION — LOTERIAS

Cantidad de ejemplares: 1 (uno)

Destine final: Original: se destruye.

Ingtruccionest

En la segunda columna, se asienta, la %etra R cuando el contri
buyente sea el representante oficial del organismo emisor, o

la Jetra D, cuando se trate de un distribuidor.

En la tercera,columna, se colocard la denominacidn completa del
contribuyente, representante o distribuidor.

En la columna de Impuestos, se registran los totales del impues
to adeudados por cada contribuyente. En la columna Otros (débi
tos) se asientan los totales de recargos, multas y demds con—
ceptos que representen un cargo que no sea por impuesto.

En la columna de Pagos se registran los importes totales abona
dos por cada contribuyente. En la columna Otros (créditos) se
asientan los tciales de bonificaciones Yy otroes conceptos que

no representen un ingreso efectivo de dineroc.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

FeR.49 CERTIFICADC DE INSCRIPCION DE EXPENDEDORES DE COCA

Cantidad de ejemplares: 2 (dos)

Destinoe finals Originals Expendedor + de coca.

Duplicadot Fichero Indice Alfabético de Expendedores de
Coca.

Instrucoioness

El certificado debe ser firmado por el jefe del sector que lo

emite.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.50 CERTIFICANC DE INSCRIPCION DE EXPLOTADORES DE BOSQUES

Cantidad de ejemplaress 2 (dos)

Destinc final: Originals Explotador de bosque.

Juplicados Ficherc Indice Alfabético de Explotadores de
Bosques.

Instruccionest

E]l certificado debe sexr firmado por el jefe del sector gue lo

emite.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA

F.R.51 NOTA DE DEBITO

Cantidad de ejemplaress 2(dos)

Destino final: Original: Contribuyente.

Duplicado: Legajo personal del contribuyente.

Instruccioness

En el espacio destinado a "N° de Cuenta" debe registrarse el
nimero de padrdén del contribuyente o el nimero de cuenta del

regponsable.

En la columna "Concepto" se registra el origen del cargo y el

impuesto a que corresponde.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

B.R.52 NOTA DE CREDITO

Cantidad de ejemplaress 2 (dos)

Destino finals Originals Contribuyente.

Duplicados Legajo personal del coniribuyente.

Instruccioness

En 8l espacioc destinado a "H° de cuenta" debe registrarse el
nimero de padrdn del contribuyente o el nfmero de puénta del
respongable.

En la columna "Concepto" se registira el origen del descargo

¥ el impuesto a que corresponde.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.53 NOTIFICACION DE CESE DE ACTIVIDADES

Centidad de ejemplares: 1 (uno)

Destino finals Originals Departamento Fiscalizacidén Legajos.

Instruccionest

Ndmero de ordens se indicard el nimero ocorrelativo correspondiente
al tramite que Se inicia.

Fechat se indicard la fecha.

El qué suscribe: se indicard el apellido y nombre del firmante.

En su caracter dest se indicard segin corresponda.

Ds la razdn social: se indicard la razén social responsable.
Inscripto bajo el fAdmerot se indicard el mimero de contribuyente.

Con domicilio fiscal y legal:t se indicardn los domicilios respecti

VOSe
GQue en fechas se indicard la fecha de gess.

Actividad det se indicard la actividad principal.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R. 54 INTIMACIONES POR ACTIVIDADES LUCRATIVAS PAGOS

Cantidad de ejemplares: 2 (dos)

Destino finals Originals Contribuyente.

Duplicadot Departamento Recaudacién Impuesto
Actividades Lucrativas.

Instrucciones: Por programacidn.




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.55 LISTADO DE DEUDORES MOROSOS POR ACTIVIDADES IUCRATIVAS

Cantidad de ejemplares: 1 (uno)

Destino finé%: Original: Departamento Recaudacién - Impuesto a las activi

dades lucrativas.

Instrucciones:

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.5T7 LISTADO DE ERRORES —~ ACTIVIDADES LUCRATIVAS

Cantidad de éjeﬁplares: 1 ( uno)

Destino finéit Originals Se desfruyg

Instrucoionest

Hoja N®s se indicard el numero correlative de hoja.

Apellido y nombre o razfén socials se indicard el apellido y nombre
o razln social del responsable déel impuesto.

Wimero de contribuyente: se indicard el nimero otorgado al respon—
sable del impuesto.

Recepioriat se indicard el cddige de la receptorfa al cual corres-

ponde el responsable.

Actividad principalt se indicard el cédigo de la actividad princi-—
pal que desarrollz &l responsable,

Domicilio legal y fiscals se indicardn los domicilios correspondien
tes.

Tipo de sociedads se indicard el cddigo correspondientei

Convenio multilaterals se indicard si esta adberido o no 2l convenio

multilateral, mediante cddigo.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.58 NOTA DE REMISION

Cantidad de ejemplares: 2 (dos)

Destine final: Originals Sector que recibe la documentacidn.

Duplicado: Sector que la entrega.

Instruccioness

Los formularios se numerardn en forma correlativa. En el pri-
mer rengldén, se asientan la denominacidn del sector a guien —
se destina la documentacibn; en el segundo se registra el nom
bre del sector que la remite.

En el columnado, se consignarén todos los datos que se consi-

deren necesarios para la identificacidén de la documentacidn.



GUILLERMO O. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.59 PARTE DE NOQVEDADES -~ ACTIVIDADES LUCRATIVAS

Cantidad de ejemplares: 1 (uno)

Destino finalt Original: Déparfamento Recaudacién Impuesto Actividades Lue

crativas.

Instruccionest

- Hoja °t se indicard el ndmero correslativo de hoja.
Apellidd y nombre o razfén social: se indicard el apsllido y nombre
© razdn social del responsable dél impuesto.

Nimero de contribuyente: se indicard el mimerc otorgado al respon—

aable del impuesto.

Receptorfat se indicard el cddigo de la receptoria al sual corres—
ponde el résponsable.

Actividad principals se indicard el cddigé de lz actividad princi-
pal que desarrolla el responsable,

Domicilio legal y fiscal: se indicardn los domicilios correspondiep
tes. -
Tipe de sociedads se indicard el cdédigo correspondiente.

Convenio multilateral: se indicard si estd adherido o no al convenio

nultilateral, medianté c¢ddigo.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOB CONSULTORA ARGENTINA

F,R.61 LISTADO DE ERRORES DE NOVEDALDES — ACTIVIDADES LUCRATIVAS

Cantidad de ojemplaress 1 (uno)

Destino finalt Original: Se destruye.

Instruccionest

Hoja N?i se indicard el numero correlativo de hoja.

Apellidd y nombre o razdn socialt se indicard el apellido y nombre
o razfn social del responsable dél impuesto.

Himero de contribuyente: se indicard el ndmero otorgado al respon-
sable del impuesto,

Receptorfat se indicard el cddigo de la receptorfa al cual corres—

ponde el résponsable,

Actividad principalt se indicard el cddigo de la actividad princi-~
pal que desarrolla &l responsable.

Domicilio legal y fisca.: se indicardn los docmicilips correspon—
dientes.

Tipo de sociedadt se indicard el c6digo correspondiente.

Convenio multilateral:t se indicard si estd adherido o no al convenio

multilateral, medianté cddigo.



GUOILLERMO C. BALZAROTTIL Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.63 LISTADO CON CORRECCIONES - ACTIVIDADES LUCRATIVAS

Cantidad de ejemplarest 1 (uno)

Destino finals Originals Se destruye

.

Instruccionesi

Hoja N?i se indicard el mimero correlativo de hoja.

Apellidd y nombre o razdn social: se indicard el apellido y nombre
© razdin social del responsable dél impuesto.

Mimero de contribuyentes se indicard el mfmero otorgade al respone
sable del impuesto,

Receptorfa: ss indicard el c¢8digo de la receptorfa al cual corres-~

ponde el résponsabls.

Actividad principal: se indicard el cddigo de la actividad princi=-

pal gue desarrolla &l responsable.

Domicilio legal y fiscal: se indicardn los domicilios correspondien

tes.
Tipe de sociedad: se indicard el c6digo correspondiente.
Convenio multilateral: se indicard =i estd adherido o no al convenio

multilaberal, mediants cddigo.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.65 LISTADO DE ERRORES — ACTIVIDADES LUCRATIVAS
Cantidad de ejemplaress 1 (uno) = =~

Destino finalp Originals Se destruye

Instruccionest

Hojas s& indicard al mimero correlative de hoja.

Mimero de contribuyentes se indicard el mimero de contribuyente.
Dato a modificart se indicard el nombre del dato a modifiocar.
Cédigot se indicard el cddigo del dato a modificar.

Modificacifnt se indicard el texto de la modificacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOOJADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.67 LISTADO DE CORRECCION DE ERRORES — RECHAZOS BOR CONSISTENCIA — AC—
) TIVIDADES LUCRATIVAS -

Cantidad.dé‘éjémpiaregﬁ'1'(ﬁno)

Destine finalt Original: Se destruye.

Instruccionesi

 Nimero anteriors se indicard el mimero de contribuyente errdéneo.

Mimero correctoi se indicard el nimero correcto de contribuyente

& incorporar.



GUILLERMO C. BALZAROGOTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R 68 INTIMACIONES POR ACTIVIDADES IUJCRATIVAS
DECLARACION JURADA '

Cantidad de Ejemplares: 2 { Dos)

Destino final: Original: Contribuyente

Duplicadot Departamento Fiscalizacidn Legajos

Instrucciones:

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASBOCIADOS CONSULTORA

F.R.69 LISTADC DE DECLARACIONES JURADAS NC PRESENTADAS ~ ACTIVIDAD

CRATIVAS.
Cantidad de ejemplares: 2 (dos)

Degtino final: Original: Departamento Fiscalizacién - legajos

Duplicado: Departamento Recaudacidén — Impuesto a las Acti
vidades Iucrativas.

Instruccionas?

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONBULTORA ARGENTINA

FeRe 70 LISTADC DE DECLARACIONES JURAPAS OBSERVADAS — ACTIVIDADES LUCRA~
TIVAS.

Cantidad de ojemplarest 1 (uno)

Desting finalt Originalt Departamento Fiscalizacidn = Verificacidn.

Instruccionest

Por programacidne



GUILLERMO O, BALTWAROTTI Y AS0CIADOS COONSULTORA ARGENTINA

F.ReT1 PLAVILLA ESTADISTICA POR DEPARTAMENTO ~ ACTIVIDADES LUCRATIVAS
Cantidad de ejemplares: 3 (tres)

Destino final:Original: Dirececidn General.

Duplicado: Departamenio Técnico — Programacidn y Evaluacidn.
Tributaria.
Triplicado: Departamento Fiscalizacidén - Inspeccidn.

Instrucciones:

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONBULTORA ARGENTINA

F.R.72 PLANILLA ESTADISTICA POR RAMO N° 1 — ACTIVIDADES LUCRATIVAS

Cantidad de ejemplares: 3 (tres)

Destino final: Originals Direccidn General

Duplicados Departamento Técnico =~ Programacidn y Evaluacidn
Tributaria.
Triplicadot Departamento Fiscaligacidn - Inspeccidn.

Instruccioness

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

FeRs 73 PLANTLLA ESTADISTICA POR RAMO W® 2 ~ ACTIVIDADES LUCRATIVAS

Cantidad de ejemplarest 3 (tres)

Destino finalt Originals Direccidn General

Tuplicadot Departamento Técnico - Programacién y Bvaluacién
Triburariae
Triplicados Departamento Fiscalizacidn — Inspeccidn

Inssruccionest

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOB CONSULTORA ARGENTINA

F.R.74 PLANILLA ESTADISTICA POR RAMO N® 3 — ACTIVIDADES IUCRATIVAS

Cantidad de ejemplares: 3 (tres)

Degtino finals Original: Direccidn General.

Duplicadot Departzmento Técnico — Programacidn y Evalua-
¢idn Tributaria.
Triplicado: Departamento Fiscalizacidn - Inspeccidn.

Instruccioness

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOB CONSULTORA ARGENTINA

F.R.75 PLANTLLA ESTADISTICA FOR RAMO N°.4 + ACTIVIDADES LUCRATIVAS

Cantidad de ejemplares: 3 (tres)

Destino final: Original: Direccidn General.

Duplicadot Departamento Técnice — Programacidn y Evalua-
- # - 2
cion Tributaria.
Triplicado: Departamento Fiscalizacidn - Inspeccidn.

Instrucciones:

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASQOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.76 PLANILLA ESTADISTICA COMPARATIVA POR RAMO-ACTIVIDADES IUCRATIVAS

Cantidad de ejemplares: 3 {tres)

Destino final: Original: Direccidn General.

Duplicado¢: Departamento Técnico - Programacidén y Evalua—
¢idén Tributaria.
Triplicado: Departamento Fiscalizacidén - Inspeccidn.

Instrucciones:

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASBOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R;TT PIANILLA ESTADISTICA COMPARATIVA POR CONTRIBUYENTE — ACTIVIDADES

IUCRATIVAS

Cantidad de ejomplares: 3 (tres)

Destinc final: Criginal: Direccidén Generzl.

Duplicado: Bepartamento Técnico — Programacidén y Evalua=-
c¢ién Tributaria.
Triplicado: Depariamento Fiscalizacidn — Inspeccidn.

Ingtruccicnest

Por programacidn.



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.78 LIQUIDACION DEL IMPUESTO A LA TRANSMISION GRATULTA DE BIENES

Cantidad de ejemplares: 2 (dos)

Destino final: Originals Expediente sucesorio que la originé.

Duplicados Archive de liquidaciones.

Instruccioness

La informacidn requerida para liquidar el impuesto debe estar
incluida en el expediente sucesorio correspondiente, por lo =

tanio su lectura completa es indispensable para una correcta

actuacidn.



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R«79 BOLETA DEL IMPUESTO A LA TRANSMISION GRATUITA DE BIENES

Cantidad de ejemplaress 3 (tres)

Destino finals Originals Contribuyente.

Duplicados Banco que cobra el impuesto.

Triplicados Departamento Recaudacidn.

Instruccioness

La boleta se confecciona por el importe determinad§ ern la lie
quidacidén y se la adjunta al expediente sucesorio correspon—
diente. El nimero de este expediente es el que se registra en
la boleta.

La fecha de vencimiento para el pago, se calcula dentro de los

diez dias de su notificacién al contribuyente.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R. 80 PEDIDO DE VALORES FISCALES

Cantidad de ejemplares: 3 (tres)

Destino finals Originals: Sector Control de Delegaciones.y Receptorias

Duplicados: Sector Servicios Internos Varios.
Triplicado: para la delegacidn o receptoria.

Instruccioness

Del importe asignado como "crédito mdximo" a la deleggcidn, re
ceptoria o recaudador, deberd restarse el importe a rendir —
que arroje la ficha cuenta correspondiente, para obtener ds
esta forma el "saldo disponible". A este importe debe ajustar
se la provisidn de wlores fiscales solicitados.

A continuacidén de "provéanse los valores", deberdn registrarse
la clase de valores y cantidades & proveer segin las existen-—

cias comprobadas.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R. 81 DEVOLUCION DE VAIORES FISCALES

Cantidad de ejemplarest 3 {tres)

Destino final: Original: Ssctor Servicios Internos Varios

Duplicado: Sector Control de Delegaciones y Receptorias
Triplicade: Delegacidn o Receptoria cue lo emitid.

Instrucciones:

En la columna '"numeracidén' se anotarin cada uno de los nimeros de
los valores fiscales devueltos. Cuando se trate de nlmeros conse-
cutivos podrad indicarse el primero y el dltimo {ejemplo: 34728 =zl
34856) .

En la columna "Cantidad" se usentard la gue corresponda a cada cla-

se de valor fiscal dewvuelto.



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.82 RESUMEN DE VENTA DE VALORES FISCALES

Cantidad de Ejemplares: 2 (dos)

Desiino final: Original: Archivo de Rendicién de Valores Fiscales

del Sector Conirol de Recaudacidn.
Duplicadotdrchivo de comprobanites de Valores Fiséales
de la delegacidn o receptoria que lo emitid.

Instrucciones:

Para cada clase de valor, se registrarén los importes correspondien
tes y se practican las operaciones indicadas en el columnado del

formulario.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R. 83 - RESUMEN DE EXISTENCIA DE VALORES FISCALES

Cantidad de Ejemplaress 2 (dos).

Destine final® Original: Archivo de comprobanies de valores fiscales

del sector Conirol de Delegaciones y Hecepto-
. ,
Tlas8e
Duplicado: Sector Servicios Internos Varioes.

Instrucciones:

En laz primera columna de agientan los nimeros de cuenta de las
"Fichas de Existenciade Valores Fiscales (R.R.35). Cada cuenta
corresponde a una clase de valor fiscal y en ellas se encuentran

los datos necesarics para confeccionar el resumen de sxisitencias.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R. 84 — PARTE DE RECAUDACION DE RESPONSABLES

Cantidad de ejemplares; 2 (dos)

Destino finals Original: Sector Control de Recaudacidn.
Duplicado: Delegacidn, receptoria o recaudador que lo
. P
emitio.

Inatrucciones:

En la parte superior de las columnas de "Importes Recaudados en
los dias " y en las de "Sumas de nimeros de padrdn correspondien—
tes a los dias", se registran las fechas a que correspondan los
importes y sumas de padrones asentados.

Para cada impuesto se sumardn, de las boletas de: pago cobradas en
el dia, todos los imvortes abonados y por separado todos los nime-

ros de padrén de dichas boletas.



GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R. 85 RESUMEN DE COBRANZAS POR TMFUESTO

Cantidad de Ejemplares: 1 (uno)

Dostine final: Original: Archivo de Rendicidn de Cobranzas del Sector

Control de Recaudsacidn.

Instrucciones:

Los totales diarios a registrar por impuesto,
suma de los importes discriminados en 1s nota
mis los importes por impuesto que se obtienen

de Responsables que acompafian a dicha nota de

se obiienen de la
de crédito bancario,
al sumar las Boletas

crédito.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOClI1ADOS CONSULTORA‘ ARGENTINA

F.R.86 PARTE MENSUAL DE RECAUDACION ACUMULADA

Cantidad de ejemplares: 3 (tres)

Destino finals Originalt Dirsctor Gensral.

Duplicados Subsecretario & Hacienda.

Triplicadot Sector Conirol de Recaudacidn.

Instruccioness

En la columna de "CAlculo de Recursos'! se asientan los importes
gue se estima recaudar durante el afio, segiin presupuesto.

En la columna "Total Recaudado hasta el mes anterior" se asien
tan los importes registrados el mes anterior en la columna —
"Total Recaudado a la fecha'.

Los importes é asentar en la columna *"Recaudacidn del mes' se
toman del "Resumen de Cobranzas por Impuesto! (F.R.85).

El "Total Recaudado & la Fecha", surge de la suma de los impor
tes registrados en las columnas 2 y 3.

El "Saldo a Recaudar" o "Superavit", surge de la diferencia =—

entre los importes de las columnas 1 y 4.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.87 INTIMACION DE PAGO

Cantidad de ejemplarest . ?(dos)

Destino finals Original: Contribuyente.

Duplicados Sector Legajos del Departamento Fiscalizacidén

Instruccioness

En el anverso se consigna el nombre y direccidén completa del -
contribuyente &nformado. En el reverso se indica cuédl es el -

impuesto adeudado, perfodo fiscal a que corresponde, recargos,
intereses y el importe total que debe ingresar el contribuyen—
te.

Una vez llenado, este formulario se dobdbla por la mitad y se -

abrochs en sus extremos, quedando el anverso como cardtula de

un sobre, lo que permite su remisidn por correo.



G(.JILLERM() C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.88 LISTADO DE VALORES RECIBIDOS POR CORRESPONDENCIA

Cantidad de ejemplarest 3 (tres)

Destino finali Originals Sector Control de Recaudacidn.

Duplicado: Sector Servicios Internos Variose.

Triplicadot Sector .de impuesto a que corresponden los

valores recibidose.

Instrucciones:s

En las dos columnas agrupadas bajo el titulo de "Comprobante"
se detalla el tipode documento que se recibe (declaracién ju—
rada u otro), come asi tambiédn, el importe de la misma.

En las tres columnas correspondientes al titulo "Valor" se a-
sientan los cheques, giros, letras, su nimero y el importe de
los mismos.

Bajo el titulo "Entregado A", se registra el nombre del sec—

tor gue recibe y firma la persona que recepciond los comproban

tese



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F+R.89 TITULO BEJECUTIVO

Cantidad de ejemplaress 4 (cuatro)

Destino final: Originalt BExpediente que se inicia.

Duplicadot Expediente que se inicia.
Triplicadot Sector de Inspeccidn y Control de Apremios.

Cuadruplicadot Legajo del contribuysnte.

Instruccionest

Los datos requeridos en el encolumnado, se detallarin para ca
da periodo impositivo adeudado por el contribuyente.

Los datos identificatorios del contribuyente deben ser llena—
dos en forma completa, sin abreviaturas y sin omitir ninguna

otra informacidn que se requiera en el formularioe.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

FeRe 90 DEMANDA EJECUTIVA

Cantidad de ejemplaress 2 (dos)

Destino final: Original: Expedienie que se inicia.

DuplicadotSector Apoderados Fiscales (Carpeta de Deuvdo

res en Gestidn Judicial).

Instruccioness

Debe indicarse el nombre y apellido completo del Juez y la men
cidn de la secretarfa donde se hace la presentacidn de la de—

mandae.

Se indicari claramenfe quién es el demandado (nombres y apelli
dos & denominacidn, completas), y el domicilio del mismo. Ade-—
mids se consignard en letras la suma totzl adeudada (impuesto,

recargos e intereses) y el o los concepios que originan esa -

deuda.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONBULTORA ARGENTINA

¥.R.91 BOLETA DE COBRO EJECUTIVO

Cantided de ejemplaress: 4 (ouatro)

Destino finals Original: Contribuyente.

Duplicado: Banco que recibe el depSsito.
Priplicado: Departamento Recaudacidn.

Cuadruplicados: Departamento Apremios.

Instruccioness

En el recuadro titulado "liquidacidn correspondiente a' debe

marcarse con una cruz, & cudl de las tres alternativas de pago

corresponde el ci&lcule practicado.

La misma boleta de utiliza para liquidar las cuotas, cuando -

se hubiese aptade por un plan de ~faeilidadce

A
e e

4]

haleNa la NS
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R:92 BOLETA DE HONORARIOS Y GASTOS CAUSIDICOS

Cantidad de ejemplaresi 3 (tres)

Destino finalt Originals Contribuyentes

Duplicados Banco gue recibe el depdsito.

Triplicado: Sector Inspeccidn y Control de Apremiose

Instrucciones:

El "nfmero de cérgo", es el asignado al Titulo Ejecutivo (F.R.
89} confeccicnado para el contribuyente que debe pagar los ~
honorarics y acdéesorios que se liquidan en esta boleta.

El nlmero de cuenta del letrado, interviniente, se toma del -

Fichsro Contable de Letrados.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.93. -ACTA DE NOTIFICACION

Cantidad de eﬁemplares: 1 (uno)

Destino final: Original: Expediente que origind la demanda por cobro

ajecutivo.

Instruccioness

Debe indicarse el nombre o denominacidn del contribuyente se—

gin consta en el Tftulo Ejecutivo y Demanda Ejecutora, como -

as{ también debe verificarse que el domicilio indicado en es-

tos instrumentos sea el correcto. A continuacién se indica en

letrés la suma regquerida en pago y un detalle claro y completo
de lozs conceptos adeudados.

En caso de no efectuarse el pago, se précéderd a trabar embar

go, detallindose en forma inegquivoca los bienes afectados por

tal medida. Elv acta debe ser firmada por el contribuyente.



GUILLERMO C. BALZAROTTI ¥ ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.94 BALANCE DE SALDO MENSUAL — OTROS IMPUESTOS

Cantidad de ejemplares: 1 {uno)

Destino final: Original:s Sectores que lo confeccionaron (Sectores de

Impuestos que no llevan conitabilidad mecani-—
zada o Sector de Control de Delegaciones y —
Receptorias.).

Instrucecioness

Para cada impuesto se habilita uno ¢ mis formularios de acuer

do a la cantidad de contribuyentes.

Para cada padrdn del impuesto considerado, se ragistran los —

totales de las columnas de débitos (impuestos y otros), de —

oréditos (pagos y otros), como asi también el saldo final que

arroje la ficha cuenta correspondiente.

Una vez terminadas estas registraciones, se suman fodas las -

colunnas, debliendo coincidir el total de la columna Saldes con
la diferencia que arrojen los totales de las columnas de Débi

tos menos las de Cfeditos.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADPOS CONSULTORA ARGENTINA

~

F.R.95 INTIMACION POR SELLOS Y IOTERIAS

Cantidad de ejemplarest 2 (dos)

Degtino finalt Original: Contribuyents.

Duplicados Sector Legajos del Departamento Fiscalizacidna

Instrucciones:

En el anverso se consigna el nombre y la direccidn completa del
contribuyente intimado. En el reverso se indica a qué impuesto
(sellos o loterfaz) corresponden la documentacidn que se omitié
presentar y la mencidn clara de ésta.(declaracién jurada o pla—
nilla de novedades de loterfas).

Una vez llenado, este formulario &e dobla por la mitad y se a-
brocha en sus extremos quedando el anverso como caritula de «

un sobre, lo que permite su remisién por correo.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.96 REAJUSTE IMPOSITIVO

Cantidad de ejemplaresé 3 (tres)

Destino final: Original: Legajo de coniribuyente.

Duplicados Sector Inspeccidne.
Triplicado: Contribuyente.

Instrucoioness

Para cada impuesto y por ocada alio impositivo verificado, se -
llenard este formulario.

Para calcular las ventas, se parte del principio de gue cono=—
ciendo la .wutilidad bruta y el porcentaje promedio que se car
ga sobre el costo de los productos, es posible calcularla si
se aplica la férmula inserta en el formulario.

La tabla de equivalencias inclufda, permite convertir en por-
centajes sobre el costo, a los porcentajes sobre ventas que -
se obiengan durante la inspeccidn.

En el rubro V se registra la utilidad bruta que obtenga el con
tribuyente y las ventas calculadas segin la férmula.

El detalle de los gastos (rubro III) el costo de las mercade-—
rias vendidas (rubro IV) y la utilidad bruta (rubro V) sirven

para comprobar la exactitud de la determinacidn de ventas prac

ticadas.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGLENTINA

F.R.97 INFORME DE VERIFICAGCION

Cantidad de ejemplaress 2 (dos)

Destinc finalt Original: Contribuyente.

Duplicadot Sector de Verificacidn.

Ingtruccioness

Debe indicarse la siguiente informacidn, en este orden: impues
to por el que se precticd la verificacidn, perfodo que abarcd
la misma, denominacidén del contribuyente y nlmerc de padrdn.

A continuacifn se asienta un resiimen de todo lo actuado, de-
biéndose indicar,,claramente las transgresiones a la ley im—
positivas detectadas.

Sobre esta base, se sugieXe el camino a seguir con esta ac-
tuacidn (pedir declaracién rectificativa, iniciar sumario, -

etCo) .



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCTADOS i CONSULTORA ARGENTINA

FeRe98 ACTA DE INSPECCION A CONTRIBUYENTES

Cantidad de ejemplares: 3 (tres)

Destino finals riginal: Lezajo del contribuyente.

Duplicado: Sector de Inspeccidne
Triplicados Coniribuyente.

Instruccioness

Debe indicarse el lugar y fecha de actuacidn, la identifica—
cidn completa del contribuyente y el apellido y nombre de la
persona que atienda a los inspectores. Se mencionarédn las de-
claraciones juradas y los perfodos fiscales que abarca la ins
peccidn.

E1 descargo que realice el contribuyente debe ser breve y fun
damentado. También se incluiri toda objecidn que éste manifies

te sobre la actuacidn de los inspectores.



GUEILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOBS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.99 INFORME DE INSPECCION A CONTRIBUYENTES

Cantidad de ejemplaress: 2 (dos)

Destino Final: Originali Legajo del contribuyente.

Duplicado: Sector Inspeccidn.
Triplicados Contribuyente.

Instrucciones:

Se identifica al contribuyente inspsccicnado y se indica el im
puesto que determind la actuacidne.

En el espacio destinado a las infracciones encontradas, deberd
indicarse el tipo de infraccidén y el articulo del Cédigo Fis=—
cal en gue se encuenira contemplada. Indicard el cursc a se-
guir con las actuaciones, segin apreciacidén objetiva de la

misma, hecha por el inspecior.



GUILLERNMO C., BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

¥.R.100 ACTA DE INSPECCIUN A RESPONSABLES

Cantidad de ejemplaress 3 (tres)

Destino finali Original: Archive de comprobzhtés de Responsables del

Sector Control de Delegaciones y Receptorias

Duplicadot Sector Inspecciones
Triplicados Delegacidn, receptoria o recaudador inspec

cionado.

Instruccionest

Debe contener un resvmen de las actuaciones cumplidas durante
la inspeccidn, indicéndose les arqueos realizados, los regis—
tros y comprobantes analizados, y el grado de actualizacidén -
de los registros y una apreciacidn objetiva sobre el cumpli-

miento de la rendiciones de cuentaz.



GUILLERMO O, BALZAROTTI Y ASOCIADOS

F.R.101 INFORME DE INSPECCION A RESPONSABLES

Cantidad de ejemplaress 2 (dos)

Destino final: Originals Archiveo de Comprobantes de Responsables del

Sector Control de Delegaciones ¥ Receptorfas.
Duplicado: Sector Inspeccionese.

Instruccioness

En el estado de cuenta del responsable a la fechas de la inge

peccidn, se agientan, los impuestos que percibe, el importe a

rendir segin inventarios de boletas por cobrar y el que arroja
la fichas contable abierta para el responsable.

De la diferencia entre estos dos importes, previa conciliacidén
de los mismos teniendo a la vista los comprobantes respectivos

surge el importe final de ajuste a rendir por el responsable o

a acreditar en su cuentza.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.R.102 BALANCE DE DEUDCRES POR ACTIVIDADES IUCRATIVAS

Cantidad de ejemplarest 3 (tres)

Destino final: Original: Departamento Recaudacidén — Impuesto a la s Acti-

vidades Lucrativas.
Duplicade? Depabtamento Recaudacidén - Control de Receuda--
cidn.
Triplicado: Departamento Técnico - Programacion y Evalua=—
cidn Tributaria.

Instrucciones:

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

F.82.103 BAIANCE DE DEUDORES FOR IMPUESTO INMOBILIARIO

Cantidad de ejemplares: 3 (tres)

Destino final: Original: Departamento Recaudacidn — Impuesto Inmobilia-

ric.
Duplicado: Departamento Recaudacidén - Control de Recauda
cidn.
Triplicados Departamento Técnico - Programacidn y Evalua-
cidn Tributaria.

Instrucciones:

Por programacidn,



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CQONSULTORA ARGENTINA

F.R.104 BALANCE DE DEUDORES POR CANON DB AGUA

Cantidad de ejemplares: 3 (tres)

Destino finalt Qriginal: Departamento Recaudacidén — Otros impuestos.

Duplicadot Departamento Recaudacién — Control de Recauda-
cién.

Priplicade? Departemento Técnico - Programacidn y Evaluaciodn
Tributaria.

Instruccioness:

Por programacidn.
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F.R.105 BALANCE DE DEUDORES FOR CONTRIBUCICN POR PAVIKENTC

Cafitidad de ejemplares: 3 (tres)

Dagtino final: Qriginal: Departamento Recaudacién - Otros impuestos.
Dupdicadot Departamento Recaudacidn — Control de Recau-
dacidn.
Triplicado: Departamento Técnico + Programacidn y Evalua
c¢idén Tributaria.

Instrucciones:

Por programacidn.
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FeR.106 CERTIFICADO DE LIBRE DEUDA

Cantidad de ejemplarest 2 (dos)

Destino finalt O2iginalt Contribuyente
Duplicadot Departamento Recandacidn Impuesto Actividades

Iucrativas, Inmobiliario u otros impuestos.

Instruccionesl

Fechat se indicard la fecha de origen del certificado.

Bl que suscribe! se indicarz el apellido y nombre del firmante de -
la solicitud.

Domicilio en la callet se indicari el domicilio fiscal del firmante,
Por el impuestod se indicard el impuesto por el gue se pide certifi
cadoe

Rotula bajo el N®1 se indicari el nimero de contribuyente.

-Se certifica quel se indicarf el apellido y nombre o razdn social del
responaable del impuesto.

Con nimerot se indicari el niimero de conitridbuyente.

Fechat se indicarid la fecha de emisidn del certificado.
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F.R.107 PARTE MENSUAL DE VERIFICACION

Cantidad de ejemplares: 3 (tres)

Destino finalt Original: Jefe del Departamento Fiscalizacidn.

Duplicado: Director Geneml.
Triplicados Sector Verificacidn.

Instruccioness

L Se detallan los totales diarios y por verificador, de las de-
claraciones juradas verificadas internamente, discriminando -
estos totales segin los resultados obtenidos en la tarea.

En la columna "Inspecciones licitadas™ se asienta la cantidad
de pedidos de inspeccidén que surgen de la verificacién inter-

.na de declaraciones juradass.
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F.R.108 PARTE MENSUAL DE REAJUSTE

Cantidad de ejemplaress 3 (tres)

Destino finals Original:s Jefe del Departamento Fiscalizacidn.

Duplicados Director General.

Triplicados Sector Verificacidn.

Instruccioness

El detalle a incluir se hard para cada uno de los reajustes =
practicados al mes, confecciondndose wna planilla para los -
reajustes originados en verificaciones internas y otra para

los originados en inspeccioness.
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FeRe109 PARTE MENSUAL DE INSPECCIONES

Cantidad de sjemplares: 3 (tres)

Destino final: Originals Jefe del Departamento Fiscalizacidn.

Duplicado: Director General.

Triplicados Sector Inspeccidn.

Instrucciones:

La informacidn a incluir se asienta para cada padrdén identifi
catorio del contribuyente inépeccionado en el mes.

Desde la columna 3 & la 1ll, se registra el nimero 1, toda vesz
que corrséponda responder afirmativamente a la pregunta invo—
1ucrada'en los encabezamientos.

En las dos filtimas columnas, se asientan los importes gasta-

dos en los conceptos gue indican los titnlos respectivos.
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F+R.,110 PARTE MRNSUAL DE SUMARIOS Y RECURSQS

Cantidad de ejemplarest 3 (tres)

Destino finall Originalt Jefe del Departamento Fiscalizacidn

Duplicadot Director General

Triplicadot Sector Sumarios‘y Recursos

Instruccionest

Deben detallarse los totales de expedienties, entrados o sali=-
dos diariamente del sector Sumarios y Recursos. Bn la dltima
columma se asentaran los importes totzles de multas éplicadas
en los expedientes salidos ddl sector.

La cantidad de expedientes en tramite se determina sumando a
los expedientes del mes anterior, los gue ingresaron en el mes

considerado y restandole 1los salidos en el mismo periédoe
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F.R.111 PLAN DE FACILIDADES DE PAGQ

Cantided de ejemplarest 2 (dos)

Destino finali Original: Departamento Piscalizacidn Seccidn Legajos,

Duplicadés Contribuyente..

Instrucecionest

Mimero de inscripcidéni se indicard el mimerc de inscripcifn corres—
pondiente.

Impuestot se indicard el impuesto por el cual se solicita Prorroga.
Afio(s): se indicardn los afios por los cuales sé solicita promroga.
Conceptos se indicard el concepto respectivo.

Pecha de-vencimiento generals se indicard la fecha del vencimiento,

Pecha hasta que se fijd plazo: se indicard la fecha hasta la cual -
se tiene plaZo.

Datos del deudor: se indicard el apellido y nombro o razdn social ¥y
domicilio fiscal-del responsable del impuegto.

Concepto e importe de la deuda: se indicard en los casilleros previg

tos los importes por los conceptos adeudados.
Cantidad de cuotas y coeficientest se indicardn los datos gue serdn
suministrados por 1z direccidn de acuerdo a lo previsto en la Ley -

Impositiva.
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F.R.113 LISTADO DE CORRECCION DE ERRORES

Cantidad.de'ejemﬁiaiés: i'(uhof

Degtine finals Originalt Se deétruye.

' Instruccionesi

Hoja N®} se indicard el mimero correlativo de hoja.

Ndmero de contribuyentes se indicard el ndmero de contribuyents.
Saldo de prdrrogat se indicard el impérte del cual se ha pedido pro-
TTOZA,.

La cuota: se indicard el ndmero de cuota a corregir.

Coeficientet se indicard el coeficiente gue corresponde,

Fechat se iAdicard la fecha de cobro.
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F.R. 114 BOIETA DE PAGC E¥ CUQTAS

Cantidad de ejemplares: 3 (tres)

Destino final: Originals Coniribuyente.

Duplicadot Banco Provincia de Jujuy.

Triplicadot Departamento PFiscalizacidn Legajos

Instrucciones:

Por programacidn.
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¥, Ps 1 =~ RELEVASTENTC GENER

Cantidad de ejemplarest 2 (dos)

Destino finalt Originalt Servicio Administrativo

Duplicadot Divisidn Coordinacidn y Conirol (C.C.)

Instruccionest

? de Legajot El nifimero de legajo del agente debe ser anotado en primer
t8rminc. Para este nﬁmero, como para todos los restantes que deban com=
Pletarse en este formulerio, debe tenerse en cuenta que el campo'previsto
es el maximo, o sea aquel que puede dar cabida al némero de mayor canti=-
dad de Gigitoss Por lo tantec, =i se deve consignar un nimero con menos
cantidad de dfgitos que lo previsto, la cifra debe ser ajustzda a la de~
recha; es decir que el dfgito menos significativo del nimero debve estar
consignado en la primera posicidn de la derecha del campo.

N de Lotet Si se tiene en cuenta que se trata de un relevamiento general
gue ha de prodﬁcir una gran cantidad de informacidn, es necesario fraccio
nar esta informacidn en lotes a los efectos de facilitar un mejor conirol.
En este caso es recomendgble el armado de lotes de cincuenta casos. Por
lo tanto, habra cincuenta formularios de Relevamiento General a los gue
hay que consignar el mismo nimero de lote.

Apellido y Nombrey El o los apellidos del agente y su o sus correspon-
dientes nombres deben ser consignados con total claridad, Hs imprescin~
dible recordar que debe haber un espscio entre dos palabras ¥ aque dicho
gspacio, como ¢cada letra o signo ocupan una posicidn. La letra "eh" debe
seT anotada en dos posiciones. Los apdstrofos ocupan tambidn una posicidn
EJjr O'FARRELL., Debe tenerse especial cuidado con aguellos apellidos que
por su sonido pueden consiymarse en forma diferente. Eji DESTEFANC y

DE STEFATO.
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Luego de consignar los apellidos, ya sean simples o compuestcSy antes
de indicar los nombres del agente, se debe consignar una comge Bjt el
agente Juan Carlos Gelly y Obes debe ser consignado como GELLY Y OBZS,
JUAN CARLOS,

Las agentes casadas son indicadas con el o los azpellidos del esposo en
primer término. Ejt la sefiora Lucia Mavel Sosa Cordero de Aguirre debe
ser iragnscripta como AGUIRRE, LUCIA MABEL S0SA CORDERD DE

Domiciliot El domicilio debe ser consignado con calle, nimero, pisc y
nimero ¢ letra de departamento; Triunvirato 4765 Piso 2 = Depto. 4e

Es indudable que han de surgir dificultades para lograr consignar en
las 24 pogiciones previstaes algunas direcciones. El relevador debe, an=—
te una presuncidn de posibles dificultades, coniar las letras, espaciosy
nimeros y signos especiales (guiones, barras, puntos, etc.,) para asegu-
rarse gntes de iniciar la transcripcidn de gue el domicilio, perfecta~
mente claro, va & poder ser consignado en las 24 posiciones. De no ser
asi, debe tratar de abreviar algunas palabras. Bjb Avenida del Liverta-
dor General San Martin, seguramente deberi ser abreviado como Av. Lib.
San Martin, que ocupa 17 posiciones. Hbtese que el punto de la abrevia-
tura constituye de par si unz separacidn entre palabra y palabra, por lo
que no hace falta dejar ademfis un espacio.

Asfmismo, la palabra piso puede ser zbrevizda a P. y la palabra departa-
mento a De

Puede darse el caso de domicilios en calles sin numerscidn., Pn +al case
debe tratarse de ubicar el domicilic indicando el nombre de las calles
que constituyen esquinas. Ejt Alberdi entre Juarez y Segui es ALBERDI
E/JUAREZ Y SEGUI.

Un nombre de calle compUesto puede azbreviarse, Ejt JUin Bautista Alberdi
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puede consignarse come J«BsALBERDI o afin como ALBERDI.

Los nombres de calle que contengan cifras se consignan como iales.

Ejv 9 DE JULIO, 3 DE FEBRERO, etic.

Localidadl Para consignar la localidad se deben observar idénticas

roglas. Si ademfs del nombre de la ciudad o pueblo, se desea indicar

el nombre del partido, entre ambos debe consignarse un guidn. Ej LUJAN -
TARTACAL,

TODAS LAS LETRAS DEBEN CONSIGNARSE CON HMAYUSCULAS.

Fechat Las fechas deben consignarse en seis digitos, correspondiendo

las dos primeras al dfa, las dos siguientes al mes y las dos dltimas

al aflos ZEjt 27 de Julio de 1973 se indica 270773,

Resto Informacidni El resto de la informacién a consignarse en la hoja 1
obedede a una codificacidn que le seri suminisirada al relevador para que
pueda realizar correctamente su trabajo. Asf, tendrd un c8digo para indi-
car la Secretar:':a en do_ncie trabaja el agente relevado, su nacionglidad,

su estado civil, etc. i

Hoja 21 En los cuadros de 1a hoja 2, el relevador debe indicar los ascemw -~
sos, promoclones, traslados, licencias extrzordinarias y sanciones que ha
tenido el agente durante su carrera hasta lé.fecha del relevamiento. Fe~
ro una vez completada esta informacidn, debe contar la cantidad de casos
que ienga en cada cnadre y consignar esta cifra en el casillero denominado
HT . 5i el agente ha tenido dos ascensos, debe entonces indiczr el nime-
ro 2 en la casilla del H T 1. 5i ha sufrido cuatro sanciones, luego de
cQPsignarlas debe poner el mimero 4 en el casillero correspondisnte a1 H T

5y eic.
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Hoja 38 En la hoja 3 deben consignarse, rengldn por renglén, los habve-
res, bonificaclones y descuentos fijos por un lado y los descuentos vaw
riables por el otro. #n el primer casc hay que indicar el cédigo y el
importe de cada haber, bonificacidn y descuento fijo y en el otro el
cbdige, importe y, si corresponde, la cantidad de dfas, el importe-cuota
o el nimero de expediente. .

La suma vertical de todas las columnas excepiuando la del niimero de expe=—
diente de los valores del H T 6 a1l I T 11, los que deben ser indicados

en sus correspondientes casillesros.
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Fo Po 2 - HOJA DE BALANCE

Cantidad de ejemplarest 1 {uno)

Destino finalt Originalt Divisidn Coordinacidn y Control. {C.C.)

Ingtruccionest

Se ha establecido la necesidad de fraccionar la informacidn del Releva=-
miento General a efectos de lograr un mejor control de los datos proce-
sados. Asimismo, se fijé la cantidad de agentes relevados o de formula~
Tios FePel en 50 vor lote,.

A su vez, cada formulario de relevamiento obliga a consignar 11 totales
de comtrol, los HeT que van de 1 21 1l.

La Hoja de Balance tisne por objetoe resumir los totales de control a
efectos de que la Seccidn Control pueda balancear el listado de altas en
lo gue hace a los totales generales.

Por lo tanto se deben sumar los totales consignados en los diferentes H T
para todos los formularios F.P.1l integrantes del lote. Eji Si el lote con
tisne 46 formularios F.?.l, se deberin sumar 46 totales H T 1, 46 totales
HT 2y00eensaee ¥y 46 totales H T 1ll.

Estos totales de lote se vuelcan en forma manuscrita en el FoP.2 en las
respectivas columnas consignando en la primera columna el nidmero de lote
al cual pertenecen,

A su vez, la Hoja de Blaance (F.P.2) tiene un total general el gue debe
consignarse cuando se desse conocer los totales del sector relgvados.
Dicho sector debe ser indicadec en el encabezamiento del formulario, donde
debe registrarse la Reparticidn, Secretaria o Subsecretarfa, Direccién Ge
neral, Direccidn, Departamento, Divisidn, Seccidn y Sector Liquidador.

Bl nivel de corte de control debe ser detérminasdo de scuerdo con el volu-

men de informacidn que cada nivel determine.
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F.?. 3 ~PLANILLA DE TICCHSISTENCIA

Cantidad de ejemplarest 1 (uno)

Destino finalt Originalt Div. Coordinacidn y Conirol. (C.C.)

Instruccionest

Por programacidn.
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F. P. 4 « PLANILLA DE CORRECCIONES DZ DATQOS HULERICOS

Cantidad de ejemplarest 1 (uno).

Destino finalt Originald Divisidn Operacidn Central. (CuC.)

Instruccioness

En esta Planilla deben consignarse toda correccidn numérica que deba efec-—
tuarse al registro magndtico del agente.

Cada rengldn sirve para corregir uno de los cempos integrantes de dicho
registro; éa decir que si se debe corregir un nimero de decreto por el
cual fué ascendido y su fecha de nacimienio, deben utilizarse dos renglow
nes,

En el primer cempo se debe indicar el ndmero de registro gue le ha corres-
pondido a2l agente en el relevamiento gensral. En el segundo campo se con=
signa su ndmero de legajo. In el tercer campo se indica el afimero del
campo que se desea meodificar,

Finalmente, en el cuarto ceampo, se indica la correccidn.

Bs necesario enfatizar que la corrececidn es un valor numérico que va a
reemplazar al que se encuentira en dicho campo. Por 2llo, el czmpo donde
debe ser consignado esti dimensionado con lz capacidad del campo numéri-
co mis grande. Independieniemente de ello, en el campo M"Cocrreccidn! se
puede consignar un solo digito, si lo gue se desca cdrregir es el cddigo
te estado civil, o se pueden consignar tres digitos, si lo que se desea
corregir es el cddigo de nacionalidad, o seis dfgitos si lo que se desea
corregir es una fecha, u ocho dfgitos si lo que se desea corregir es el
nimerc de documento de identidad, etc. etc.

Se deve recordar, no obstante, gue en cualquier caso la cifra deve esiar

ajustada a la derecha.
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FP 5 « PLAVILLA DE CORRECCIOWES D2 DATOS ALFABETRICOS

Cantidad de ejemplarest 1 (uno)

Destino finals Originalt Divisidn Operacidn Central. (C.C.)

Instrucecionest N

En esta planilla debe consignarse ioda correccién alfzbética que debe
efectuarse al registro magnéiico del agenie.

Cada renglén sirve para corregir uno de los tres campo alfabdticos in-
'tegrantes de dicho registro, es decir gque i se desea corregir el domi-
cilio y la localidad del agente, porgue 8ste ha cambiado de domicilio,
e deben utilizar dos renglones. Si se desea modificar o corregir su
nombre, se utilizara solamente un renglédn.

En el primer campo se debe indicar el admero de registiro que l& ha co-
rrespondido al agente en el relergmieg%o general, En el segundo campo
se consigna su nimero de legajo. IBn el tercer campo se indica el nime~-
ro de campo que se desea modificar,

Bn el cuarto campo se indica la correccidn.

Para este caso en particular, la correccidn se iniciz desde la isguierda
lo gue eguivale a que la correccidn debe ajuétarse.a la izguierdas. Esto
se debe 2 que en este caso se estid tratando informacidn alfabdtica o al-
fae-numdrica. Dado que los tres campos pesivles ser modificados - Ape-
1lido y nombre. Direccidn y localidad - tieneﬁ diferentes longitudes, el
formulario F P5 indica en el encabezamiento las posicion.s hasta donde

puede llegar la transcripcidn de la correccidn.
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Cantidad de ejemplarest 4 (cuatro)

Destino finalt Originalt Servicio Administrativo.

Duplicadol Servicio Administrativoe
Triplicadot Seccidn Sueldos y Retenciones (Pers.)
Cuadruplicadot Divisidn Coordinacidn y Gontrol{C.C.)

Instruccionest

Por programaciln.
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F. P, 7 - FORMULARIO DE BAJA DEL AG-HTE

Cantidad de ejemplarest 2 (dos).

Destino finalt Originals Divisidn Operaciln Ceniral., {C.C.)
Duplicadot Servicio Administrativo.

Instruccionesi

Esta planilla se completa en cada oportunidad que un agente es dado
de bajzae

En el primer campo se deve consignar el o los apellidos del agente
¥ 88U o sSus nombres.

A continuacién se completan catorce campos con informacidn numdrica.
Bn todos los casos, rigen las normas establecidas para el formula—

rio P 1,
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F. P. 8 - FOILULARIO DE LODIFICAQICNES DE DATOS PERSONALES

Cantidad de ejemplarest 2 (dos),

Destino finald Original t Divisibn Operacién Central {C.C.)

Duplicadod Servicio Administrativo.

Instruccionest

En el encabezamiento del Tormulario, luego de indicar el mes ¥ el aio

de la modificacidn, se consigna el ndmerc de registro y de legajo del
agente

Dado que pueden presentarse muchos casos de modificacionss en el circui~
to mensual, el sector emisor de las modificaciones agrupars los formula-
rios F P 8 en no mfs de 100 por lote.

Bl correspondiente mimero de lote se transcrite asimisme en el encabeza—
miento del formulario.

En la primera parte del formulario se indican los posibles cambios de
datos alfabéticos. En la segunda parte, se indican los posibles cambios
numéricos,

En todos los casos, rigen las normas establecidas para la confeccidn del

formulario F P 1.
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F P9 ~ FORMULARIC DE HCDIFICACIONES DE CARGTRA ADMIWISTRATIVA

Cantidad de ejemplaresi 2 (dos)

Destino finald Originalt Divisidn Operacidn Central (C.C.)

Duplicadot Servicio Administrativo.

Instruccionest

Lss instrucciones son similares a las establecidas para la confec-

cidn del formulario F P 8.
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F.,?, 10 - HOJA DE BALANCE

Cantidad de gjemplaress 1 (Uno)

Destino Final ¢ Original s Divisidén Coordinacidn y Control (C.C.)

Instruccionest

En el encabezamiento del formulario, se debe indicar el mes y el afio

en gue se va a realizar el proceso de bajas y modificaciones.

Agimismo se consignan los datos de idemtificacidn del sector para el
cual ge va a realiz.r sl proceso.

Control reunirf todos los formularios de bajas para el sector consigna=—
do en el encabezamiento e indicari en el cuadro "Bajas" del F.P; 10 1a
cantidad de casos y la sumatoria de los nimeros de registro y de legajo
de dichos casos. En cambio, con las modificaciones indiczri en el cuadro
Y"Modificaciones” el nimero de cada uno de los lotes ¥ la cantidad de ca=

S08 gue integran los mismos.
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F.Ps 11 = LISTADO DE INCONSISTENCIAS

Cantidad de ejemplaress 1 (Uno)

Destino finald Originald Divisidn Coordinaciln y Control (C.C.)

Instruccionesy

Por programacidn
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F.P, 12 - LISTADO DEFINITIVO DE BAJAS Y MODIFICACIONES

Cantidad de ejemplaresd 2 {dos)

Destinp finall Originalt Servicio Administrativo

Duplicadol Divisidn Operacidn Servicio { Cel.)

Instruccionest

Por programacidn.
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PP, 13 - PLANILLA DE TIEMPO

Cantidad de ejemplsrest 3 (Tres)

Destino finalt Originald Divisidén Coordinacidn y Control (C.C.)

Duplicadot Servicio Administrativo.
Triplicadot Divisibn Coordinacién y Control {C.C.)

Instruccionest

E%g%fé%%§f%$§; tiempo tiene por objetc informar al sector liquidador

la situacidn del Fichero Maestro al cierre del mes anterior y permitir-—
le consignar las novedades aczecidas para los agentes de su sector durah
te el nuevo mes de liquidacidns

Todo el encabezamiento de la plmnilla es impreso por computador.

Del planillzdo, el computador imprime los datos contenidos en su FMche-
ro Maestro para cada agente, desde sl extremo izouierde de la misma has-—
'ta la columna "deséuentos" (posicidn 131 del diagrama de impresidn).
Esta impresifn se hace a doble espacio.

o .
%?régg%tﬁnﬁﬁauidador debe revisar, pars cada agente, la linea de impre-
sién, verificando la veracidad de los conceptos e importes impresos. Si
alguno no estuviera correcto debe tatharlo, indicando en el espacio en
blanco que se ha dejado debajo de esa 1fneas de impresidn, el concepto o

importe correcto.

Novedades de Bajes y Altas; Si el agente consignado ha cesado en sus fun~

clones, el sector debe anularla lfnea correspondiente a indicar "Dado de
Baja mediante formulario F P 7 del XX/XX/xX".

Si correspondiere la liquidacidn de un nuevo agente dado de altay los da~
tos del mismo se deben indicar luego del dltimo de los agentes impresos

por domputador, con la leyenda "Dado de alta mediante formulario IP1 del

oy
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Novedades de Tiempo: A continuacidon se deben indicar en forma manuscrita,

los tiemnos presentes y augentes en el perfiodo de cada agente de la si-
guiente waneras
- En la columna "Dias" se indicard los dfas efectivamente trabaja~
dos por el agente. |
- En la Ylumna "Enfermedad" el sector indicard los dfas ausentes —
en tal concepito, indicando previamente el cddigo bajo el cual se —
ha de pagar al agenie los dias de enfermedad. El formulario tiene
previstos dos columnas de cddigos y dias pero como estd impreso a
doble espacio se pueden consignar hasta cuatro diferentes tipo de
augencias por enbimedad por agente y por mes.
- La columna "Licencia" se completari de la misma manera que la ante
Trior.
= En la columna "Horas Extrad" se consignari la totalidad de las ho-
ras extras traﬁajadas por el agenie en el mes.
- BEn la columa "Vidticos" se indicardn los dfas queel . agente ha es
tado en comisidén y merece la liquidacién ds vidticos y el cddigo -
bajo el cual hen de ser liquidados.

Totalea de Control:

‘Una vez finalizado el llenado de la planilla de tiempo, deben totali
zarse lag diferentes columnas para permitir le realizacién de los controles
de proceso.

Segin se puede ver de la ovservacidh de 1z planilla, el sector debe
completar 26 totales de columnas, sumando parz cada uno de ellos, todos -

los valores contenidos en dichr columna.
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F. Ps 14 -« HOJA DE TOTALES

Cantidad de ejemplaress 1 {uno)

Destino finall Originalt Divisidn Coordinacifn y Conirol (C.C.)

Instruccionesi

=~ Una vez finalizado el conitrol y vuelco de informacidn de 1a Pla-
nilla de Tiempo, sus totales de control deben ser volcados en las
Hojas de Totales,

~ En el encabezamiento de la planilla, se indica el mes y afio de
procesc y luego el nimero de loie que zmpara todés las planillas
de tiempe que se han de procesar en el lote,

~ Entonces, en cada columna "HOJA", se vuelcan los 26 totales obte=
nidos en la Planilla de tiémpo.ﬁ Si el lote constz de mfs de cua~
tro Planillas de Tiempo, deberfn utilizarse tantas Hojas de Tota=
les como sean necesarias, indicando en el encabezzmiento de” todas
ellas el mismo nimero de lotes

~ Se totalizan horizontalmente los 26 totales parciales ¥ los 26

valores resultantes se indican en la columna "Final",.
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FoP, 15 = LISTADO DE NOVEDADES

Cantidad de ejemplarest 1 {uno)

Destino finalt Originalt Divisidn Coordinacidn y Control (C.C.)

Ingtruccionest

Por programacidn.
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F.P. 16 -~ RECIBOS DE SUBLDO

Cantidad de ejemplzrest 2 (dos)

Destino finalt Originalt Agente.

Duplicadol Servicio Administrativo.

Instruccicnesnt

Por programacidne
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ABOCIADOS

PP. 17 - PLANILLA DE PAGO

Cantidad de ejemplarest 3 (tres).

Destino finalt Originalt Ente pagador.

Duplicadot Servicio Adminisitrativo.

Triplicadot Seccidn Sueldos y Retenciones {Pers.)

Instruccionest

Por programacidn.
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F.Po 18 - CH UE

Centidad de ejemvlarest 1 (uno)

Destino finall riginalt Agente.

Insitrucecionest

Por programacidn,
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F.P, 19 -~ LISTADO DE LIGUIDACIONES ACUMULADAS

Céntidad de ejemplarest 3 (tres).

Destino finalt Originall Serficio Administrativo.

" Duplicadol Seccifn Sueldos y Reienciones (Pers.)
Priplicadot Divisidn Coordinacidn y Control (C.C.)

Instruccionest

Por programacidne
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FoPe 20 — LISTADO PARA As Jo Es O Ps

Cantidad de ejemplarest 4 (cugtro)

Destino finalk Original Ae Js E. O, P,
' Duplicadot Divisién Coordinacién y Control (c;c;)
Triplicadol Delegacidn Contable respectivas
Cuadruplicadol Servicio Administrativo.

Instruccionest

Por programaciéne
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P P, 21 = LISTADO DE RETENCIONDS. POR EXBARGO

Cantided de ejemplarest 3 (éuatro)

Destino finals Originalt Juzgado

Duplicadot Divisidn Coordinacidn y Control (C.C.)
Triplicadot Delegacifn Contable respectiva. _
Cuadruplicadot Servicio Administrativoe

Instruccionest

Por programacidn.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Fo P, 22 -« LISTAVC PARA Co He As P.

Cantidad de ejemplares; 4 {cuatro)

Destino Finall Originalt Caja ¥acional de Ahorro Postal

- Duplicadol Divisién Coordinacién y Control (C.C.)
Triplicadol Delegacidn Conteble respectiva.
Cuadruplicadot Servicio Administrativo.

Instruccionest

Por programacidn.
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F. P, 23 - LISTADO PARA LA COOPERATIVA DE CONSUNMO

Cantidad de ejemplares: 4 (cuatro)

Destine finald Originzld Cooperativa de Consumo

Duplicadol Divisidn Coordinacifn y Control (CsCs)
Triplicadol Delegacibn Contable respectivas
Cuzdruplicadod Servicio Administrativo.

Instruccionest

Por programacidne
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F, P, 24 -~ LISTATO PARA EL I, P, P. S.

Contidad de &jemplarest 4 (cuatro)

Desvino finalt Origingit I, P. P. S.

Daplicadot Divisidn Coordinacidn y Control (C.C.)
Triplicadot Delegacidn Contable respectiva. -
Cugdruplicadot Servicio Administrativc.

Instruccionest

Por programacidn.
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F. P, 25 LISTADOS VARIOS

Cantidad de ejemplarest 4 {cuatro)

Destino finall Original & Heparticidn interesada.

Duplicadot Divisién Coordinacidn y Control (C.C.)
Triplicadot Delegacidn Contable respectivas
Cuadruplicadol Servicio Administrativo.

Instruccionest

Por programacidn.
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F, P. 26 - RESUMEN DE DESCUENTOS PAR4 OTRAS REPART ICTONES

Cantidad de ejemplarest 3 (tres).

Destino finalt Originalt Delegaciln Contable respectiva.

Duplicadot Servicic Administrativo.
Triplicadot Divisidn Coordinacidn y Control (CeC.)

Instruccioness

Por programacidn.
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F;P. 27 - BQJA UE CONTROL DE ENTRADAS de DOCUMENTO0S

Cantidad de sjemplaress 1 (uno)

Destino final: Seccidl Sueldos vy Retenciones (Pers.)

Ingtrucoeioness

Esta planilla debe ser habilitada con anterioridad al comienzo del

mes que se inscribe en su encasbezamiento.

En las dos primeras filas — Reparticidn y Dfa BAbil del mes — se deben
colocar las fechas previstas por sistema para la recepcidn de la infor=
macidn remitida por la Reparticidn y el nombre de la mismae

A medida que tal informacidn va llegando, se anotari en la columna co=
rrespondiente y en la fila "Fecha real” el verdadero dfa de llegada de
dicha informacidn., Asfmismo la falta de fecha en algin casillero de
esta fila puede indicar a simple vista de que la informacién pertinente
ests atrasada,

Finalmente, en los casillercs correspondientes a cada uno de los documenl
tos esperados, se ha de anotar, a su arribo, la cantidad de lotes gue lo
integran, o la cantidad de hojas, o de casos, dependiendoc del sistema &

utilizarse para parcializar la informacidn.
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F.P. 28 -~ 50JA DE CONYROL DE SALIDA DE PLANILLAS

Cantidad de ejemplarest 1 (uno)

Degtino finalt Seccidn Sueldos y Retenciones (Pers.)

Instruccionest

El procedimiento de llenado de esta planilla es totalmente similar al
descripto para el formularioc F. P, 28, entendibndose de que en este

casc se tratz de fechas previstas y reales para la entrega de documenw

tacifn procesada a las diferentes Reparticiones.
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F.F:i29 HOTA DE REMISION

Cantidad de éje@ﬁléréé{ 2 {dos)

Destine finalt Original: sector que recibe la documentacidn,

Duplicado: sector que la entrega.

Instruccionest

Los formularics se numerardn en forma correlativa. En el primer renglén
se asientan la denominacién del sector a quién se destina la documen=
tacidn; en el gegundo se regisira el nombre del 8ector que la remite.
En el columnado, se consignardn todos los datos que se congideren ne-

cesarios para la identificacidn de la documentacidn.
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R.C.1 LIBRO DE MESA DE ENTRADAS

Forma de Registracidn: Manual

Ubicacién: Departamento Contabilidad - Presupuesto.

Instruccioness

En el encabezamiento se consigna el nombre del Servicio Adminis—
trativo.

En la primera columna de "Nimeros" se registrari el nlmero inter—
no otorgade al Libramiento por la Delegacidén Contable Respectiva ¥y
en la segunda columnz el nimero del Libramiento otorgado por el
Departamento Contabilidadf Prssgupuesto.

En la columna "Beneficiario del Libramiento" se anota el nombre

de la persona o Servicie Administrative a quien 1la Tesoreria Gene-

ral pagarid- segin lo consignade en el Libramiento.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

R.C. 2 LIBRO DE LIBRAMIENTCS DE FAGO

Forma de Registracidn: Manual

Ubicacidn: Departamenioc Contabilidad - Presupuesto

Instrucciones:

En las columnas de "Nimeros", se consigna en la primera, el otorgado
en forma correlativa por la Contaduria Ceneral a los Libramientos

de Pagos; en la segunda, el otorgado internamente por la Delegacidn
Contable Respectiva.

Asfmismo, cousigna la fecha que la Contaduria CGeneral le otorga al

Libramiento el mimero de referencia.
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R.C.3 LIBRO DE LIBRAMIENTOS DE ENTRECA

Forma de Registracidn: Manuzl.

Ubicacidn: Departamento Contabilidad — Presupuesto

Instrucciones:

En las columnas de "Nimeros", se consigna en la primera, el otorga-—
do en forma correlativa por la Contaduria General a los Libramien=-
tos de Entrega, en la segunda, el otorgado intermamente por la Dele-
cién Contable Resvectiva.

Asimismo, consigna la fecha que la Contadurfa General ls otorga al

" Libramiento el ndmero de referencia.
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R.C.4 LIBRO DE MCVIMIINTO DE EXPEDIENTES

Forma de Registracidnt: Manusal.
Ubicacidn: Sector emisor o receptor de expedientes.

Instrucciones:

En la primers columna, se registra la fecha del primer ingreso
del expediente.

En las columngs "Salida" y "Entrada', se anota el nombre del
sgctor gue con posterioridad se remits y recibe nusvamente

el expediente y sus respectivas fechas.
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R.C.36 FICHAS PRESUPUESTARIAS DE I0S SERVICIOS ATMINISTRATIVOS

Forma de Registracidn: Manual.

Ubicacidén: Departamento Coordinzcidn Delegaciones Contables — Delegaciones
Contables Respectivas.

Instrucciones:

En el recuadro superior, se coloca todas las caracteristicas corres—
rondientes a la partida de que se trate.

En el siguiente recuadro superior, se consigna la fecha de la ley de
Presupuesto, o bién cualquier modificacidn a la partida ori inaria,
ya sea por aumento o disminucidn. A continuacidn se registra el impox
te de la aytorizacidn originaria y en el siguientse recuadro el nimero
de Decreto, modificatorio de la partida originaria.

En "Modificaciones" se registra en cantidades, las variaciones que se
operan sobre el crédito originario.

El "Crédito Definitive", representa el cpédito con que cuenta la par—
tida, es decir, sera una resultante de sumas y restas sobre la autori
zacidn original.

El "% Mensual Autorizado", se refiere a un cilculo estimativo que ca—
da Servicio Administrativo efectuarid en cuanto a lo que deberd dispo-
ner mensualmente para una mejor distribucidn de la partida.

Ejemplo: Sueldos, becas, alguileres, subsidios, etc.

En las columnas verticalmente separadas, se consigna los siguienteg -
registros:

"Autorizado"; Se asienta el importe gque figure presupuestariamente ca-
da partida. De igual menera se regisira todes los movimientos pertene-
cientes a refuerzos, ampliaciones, etc.

"Afectado': Frente a una futura erogacién que requerira concurso de -
precios, licitacidn, etc. y hasta tanto se cumplen estos trdmites se
calcula el monto a inveritr, el que se registrz en esta columna.
"Comprometido": Una vez aprobado el concurso de precios o la licita-

cidn, con la documentacidén a favor del adjudicatario se compromete -
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su importe.

"Imputado's Una vez provisto la mercaderfa; confeocionado el Certie
ficado de-Obra, etc., se procede a confeccionar el Libramiento, cuyo
importe se registra en esta columna,

"Saldo Disponible": Es la diferencia entre lo "Autorizado!" y "Afecta_

- - - - - -

dott.

"Saldo a Comprometer"s Es la diferencia entrs lo "Afsectado" y "Com-

- - - -

irometido".

"Saldo a Imputar": Es la diferencia entre lo "Comprometido" e "Impu-

- - . -
. .

i:ado " .
MAcumulado de Afectado"i Es el total de arrastre de las Afectacionesg.
Hioumulado de éompromi%b"l Es el total de arrastre de los Compromie

508

"Aoumulado de Imputado's BEs el total de arrastre de las Imputaciones.

- . -
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R.C.37 LIBRO DE CUENTA CORRIENTE BANCARTIA - CASTOS

Forma de registracidnt Manual

Ubicacidnt Departemento Coordinacién Delegaciones Contables — Delegacidn
Contable Respectiva.

Instruccionest

En la columna "Debe'" se registran los depbsitos y notas de crédito
del banco.

En la celumna "Haber'" se registran los cheques eritidos y las noias
de débito del banco.

Fn las columnas "Saldo Deuder" o '"Saldo Acreedor', se volcara la di-
ferencia entre las columnas anteriores, seglin se trate de un saldo

a faver o un sobregiro.
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R.C.38 LIBRO DE CURNTA CORRIENTE BANCARTA ~. SUELDOS

Forma de Regisiracidn: Manual

Ubicacidns Departamenio Coordinacidén Delegaciones Contables — Delega-
cidn Contable Respectiva.

Instrucciones:

En la columna "Debe' se registran les depdsitos y notas de crédito
del banco.

En la columna "Haber" se registran los cheques emitidos y las no-
tas de débito del banco.

En las columnas "Saldo Deudor' y "Saldo Acreedor", se volcara la
diferencia entre las columnas anteriores, segin se trate de un

salde a fzvor o un sobregiro.
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R.C,39 FLCHA DE RESPONSABLE

Forma de Registracién: Manual.

Ubicacidn: Departamento Coordinacién Delegaciones Contables - Deiegacién

Contable Respectiva.

Instruccioness

el "Saldo a Rendir", ) i
Registra en la columna "Rendiciones Presentadas" el importe que se =
rinde al Tribunal de Cuéntas, obtenidndose el "Saldo a Aprobar'.
Registra el descargo en "Tatales Aprobados', en base a la Resolucién

de Aprobacién remitido por el Tribunal de Cuentas.
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R.C.40 FLCEA DE RESIDUOS PASIVOS

Forma dé'regiétrabiéﬁn Manual

ﬁbicaoiﬁnp Departamento Coordinacién Delegaciones Contables - Delegacidn
' " Contable Reapectiva.

Ingtruccionest

 En el reduadro superior, se coloca todasg las caracteristicas corres—
pondientes a la partida que se trate.
En las columnas verticalmente separadas, se consigna los siguientes
registros;
"Saldo a Imputar Presupuesto 19..."t Se registra el importe del Re-

siduo Pasivo resultante en la partida que se trate.

"Libramientos't Se consigna el importe del libramiento emitido, gque

-

se aplica en Residuo Pasivo.

"Saldo*t La diferencia emergente entre la primera y seguhda columna.

- -,
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R.C.41 LIBRO DE LIBRAMIENTOS DE PAGD EMITIDOS

Porma de registracidns Manual

Ubicacidén: Departamento Coordinacidén Delegaciones Contables — Delegacién
Contable Respectivaa

Instruccionest

En la columna de "Numeros", se consigna en la primera, el otoxr
gado en forma correlativa por la Contadurfa General a los Li-
bramientos de Pago; en la gegunda, el otorgade :internamente
por la Delegacidn Contable Respectiva.

Asimismo, ésta Delegacidn Contable consigna la fecha de emisidn

del libramiento: .



GDILLERMO C, BALZAROTTI ¥ ASO0CIADOS CONSULTORA ARGENTINA

R.C.42 LIBRO DE LIBRAMIENTOS DE ENTREGA EMITIDQS

Forma de registracidént Marmal.,

Ubicaciéns Coordinacidn Delegaciones Contables — Delegacién Contable Reaw
pectiva.

Instruceciones:

En la columia de "himeros', ss consigna en la primera, el otorgado ~
en forma correlativa por la Contadurfa General a los Libramientos de
Entrega; en la segunda, el ovtorgado internamenie por la Delegacidn =~
Contable Reapectiva.

Asimiemo, ésta Delegzcidn Contable consigna la fecha de emisién del

Libramientca.
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R.Ce43 TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA.

Forma de Registracidni Mecdnica, mediante relojwcontrole.

Ubicacidn:s Apoyo Administrativo (Sector Personal) del organismo de gue

se trate.

Instruccionest

El encabezamiento de la tarjeta (cuya vida dtil es de un mes) es
llenado a miquina por el Sector de Personal respectivo.
. El resto de la tarjeta no requiere instrucciones por cuanto es —

el reloj—control el que va imprimiendo la fecha y la hora cada vez gue

se la inserta en el mismo.
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R.C.44 FICEA PERSONAL

Forma de Registracidni Manual o con mdquina de escribir.

Ubicacidns Apoyo Administrativo (Sector Personal) del organismo de que =
ge itrate.

Instruccionest

Elementos identificatorioss

En esta primera parte de 1a& ficha se volcardn los datos con referen—
cia a la fecha en gue la ficha se llena. Posteriormente se irdn ha-
ciendo las actualizaciones que correspondan. La fotografia debe ser

lo mds recienie posible en relacidn a la fecha en que se habiliia la

ficha.

Fnplesos antesriorest

Este cuadro estd déstinado a contener un resimen de la actividad la=
boral desarrcollada por el agente con anterioridad a la fecha en que
se ponga en vigencia la ficha. Para el caso de los agentes que ingre
sen con posterieridad a la fecha de implantacidn de este sistema de
legajo personal, esta informacidn se registrard bastae el momento del
ingreso.

Impuntualidadsél

Bn la interseccifn de la columna correspondiente al afio en curso con
la de cada uno de los meses, se anotard el totul de llegadas tarde —
del agente al servicio durante el mes de que se trate. La dltima co-
lumna del cuadre estd destinada a totalizar anualmente las impuntua-
lidades.

Nombramiento, Ascensos, Reincorporaciones y Heemplazos,.

En la primera columna de este cuadro se registrard el nimero con que
se haya incorporado al legajo cada documento que deha regisirarse en
este cuadro.

Después de dejar constancia del ndimero y la fecha del Decreto o Resg
lucién que motiva la registracidn, se indicard si se trata de nombra

miento, ascenso, etc. en la columna de concepto. Inmediatamente se -
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consignard el cargo que el agente ocupa segin el prosupuesto como =
asi también la funcidn que tiene asignada. Si se le asignase poste-—
rormente una nueva funcidn por resolucidn u otra forma cficial, se -
volverd a dejar consiancia en esta Jltima celumna, El lapso de pres-
tacidn de servicios se registrard consignando ambos 1fmites siempre
que fuera posible.

El cuadro deberd irse confeccionando de tal forma que en cualquier -
momento pueda determinarse el cargo en que el agente se estd desempe
flando, la funcifn, desde cuando lo desempea y la antiguedad en la -
administracidn.

En el cado de los agentes &n servicio al momento de la implantacidn
del sistema, se registrarédn los datos del nombramiento y los del l=
timo ascenso, con aclaracifn en los casos de reingresos (prestacidn
discontinua de servicios).

Salario Familiars

Deberd registrarseaui el nombre de cada persona con derecho al be~
ﬁeficio, el grado de parentesco gue une a ocada una de esas personas
con el agente y las fechas en que el empleado comienza a percibir el
beneficio y cesa en su derscho a la percepcidn del mismo. En la primg,
ra columna se dejard constancia, como en todos los casos, del mimero
con gue el documento que se registra figura en la carpeta de anteceden
tes del agente,

Traslados y Permutas

Se dejard constanciasgui, en primer lugar del nimero del comprobante
que se registra, luego del cargo que el agente deja, el cargo que —~-—
pasa a desempeflar y la reparticidn en'que lo ocupard. Posteriormente
se indicard el mimerc y la fecha del instrumento Que da lugar al re-—

gistro. A fin de que aparezca diferenciado si se trata de un traslado

0 una permuta se anotard una "T" o una "P" gegin corresponda en la -

- - - -~

.-
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columna titulada "Del cargo" antes de registrar el cargo cue el agen
te deja. o )

Cesantias y exoneracionesi

Aparte de dejar constancia del ndimero de folio del documento, se ine-
dicard el nimero y fecha del decreto gue dispuso 1a medida expulsiva
¥ posteriormente se sintetizard la causa due la motivs.

Medidas Disciplinariast

Este cuadro estd destinado a agrupar las medidas exclusivamente com
rrectivas que se apliguen al agente. En caso de cesantia o exonera-—
oifn el regisire se dectuard en el cuadro especifico.

Una vesz vblcados los datos identificatorios de los comprobantes gue
se registran, se dejari constancia de la sancidn de que se trata y
si ella fuera suspensifn se indicari el nimerode dfas por los que se
la dispuso. En el espacio destinado a la causa de la sancidn impuesta
se consignard la misma en.forma sintetizada.

Méritos y Menciones Especiales:

En este espacio deverd dejarse constancia de la & mencicnes a que el
agente se haga acreedor., Ademds de la informaecidn de identificaeidn
del documento en- el gue conste la mencidn, corresponde indicarmel es
pacio destinado al deizlle, la naturaleza de la accidén meritoria y —
el tipo de mencidn, en la formz mds siniética posible.
Calificacioness

Anualmente se registrard la calificacién de gue fué objeto el agentee.
Ademds del mimero d4 documento gue corresponda a la hoja de califica
cidn en el legajo se indicard el afio & que corresponde la evaluasidn
del mérito, la funcidn que ol agente desempeidd durante el afio, los -
puntos que obtuvo en la calificacién y ol concepto que corrsesponde a
esos puntos de acuerdo al sistema due 86 emplea.

Imbargost

En este cuadro se dejari consiancia de todos los embargos gue le fue
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ran trabados al agente. En la columna destinada a la fecha se anota-
rd la que corresponde a la recepcién de la informacidn en la oficina
de personal., Se indicard despuds el importe por el gue se traba el -
embargoe, el mimero de meses en que deberd levantarlo el agente median
te descuentos en sus haberes y al final del periodo de descuentos gs
consignard la fecha real en que el agente canceld la Yltima cuota.
Concursos y Curscé de Capacitacidni

Este cuadro se halla integrado por dos partes completémente distintas.
La primera estd destinada a contener la informacién sobre los concur
508 en que el agente hubiera participado. Se indicard el mimero de ~
comprobante que exista en la carpeta de antecedsntes en relacidn al
concurso en gue participo el agenie. La fecha en que el concurso se
realiz§, el carge a que el agente ogfaba al presentarse al mismo y el
resultado que obtuwo en la competencia, tratando en lo posible de de—
jar cunstancia también, en esta columna, del lugar en el ranking ¥y -
el total de participantes, por ejemplot aprobado, 3% sobre 100 o insu
ficientes, 36° sobre 40, sto.

La segunda parte del cuadro se refiere a los cursos que el agente ha-
va efectuado. La relevancia que la capacitacidn tiene en el desempefio
del agente, hace necesario que se 48 preferencia en el registro a los
cursos formativos o de especializacién que el agente efectle. En con-
secuencia no se dejard constancia en la.ficha, de aquellos meramente
informativos, de corta duracidén. En el espacio destinado a la materia
se indicard la rama del saber a que corresponde ol contenido del cur-—
so, en la forma més aproximada posible. Bn la columna siguiente se de
jard constanciade la localidad en que el curso se 1llevd a cabo, des—
pués deve indicarse la institucidn que patrocind el curso y la fecha
de iniciacidn y de clausura del mismo. En la columna de resultados -
se indicard éste y ademds si el agenie lo:realizd en forma completa

¢ parcial.
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En el borde inferior de la ficha se consignard a miquina el nombre -—
¥-apellido del agente y a la derecha el mimerode legajo. Estos datos
deberdn coincidir estrictamente con los que figuren en la carpsta de
antecedentes del agente. Este borde, una vez llenado, se sngarzard -
en la pestafla pldstica que tiene el tipo de fichero para el gue Ee -
efectud el disefio.

Inasistenciast

Esta patte de la ficha esti destinada a contener las registraciones
mis frecuentes de la ficha personal. En virtud de esta circunstancia
se ha disefiado un cuadro compuesto de tres partes deutilizacidn su-—~
seciva. En cada ocasidén en que el agente deje de asistir a prestar -
servicios se indicard, ademis del mimero que se de al comprobante al
archivarlo en la carpeta de antecedentes, la fecha en que comienza —
la inasistencia.

En la columna doble de "N® de dfas" se anotard en una u otra parte —
los dfas que el agente falté segdn haya justificado o no su inasistsn
cia. Al efecto del registro en esta ficha.,toda ausencia motivada por®
razones de salud, aun se trate de un aflo dfa, deberd consignarse co-—
mo licencia.

Licenciat

Tiene cabida en ests recuadro toda clase de licencia de gue haga uso
el agentis, Corresponde primeramente lalebifual identificacién del com
probante, la determinacidn de la clase de licencia de que se trata,
el mimero y fecha del instrumento por el que se la acuerda, el térmi-
no durante el cudl sl agente hace uso de la misma con indicacién de
la fecha de comiengo,de ladecese y del mjmero de dfas por el que gzozd
del beneficio.

Escalaféns

Bn este recuadro se consignard la antigukdad del agente a la fecha en

que se abre su ficha, la escala de bonificacidn por antiguedad (o es
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calafén) que le corresponde y la fecha (mes y afio) a partir de la ~ -
gue se lé~liquida esa escala. En la columna de esoala se registrardn
lag nuevas escalas que el agente debe percibir a medida gque cumple ~
afios de antiguedad y la fecha a partir de la gque se le liguidan.
Observacionest

Al dorso de los cuadros destinados a lasg Calificaciones y los Embar-
gos se ha rayada un espacio al efecto de que sea empleado para dejar
constancia de cualquier observacidn gque, a juicio de la Oficina de ~
Personal, deba consignarse en la ficha perscnal y nortanga cabida en

finguno de los cuadros anteriores.
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R.T.1 REGISTRO DE FIRMA

Forma de Registracidn: Manual.
Ubicacidns Pagos Mosiradore.

Instruccionest
Se consignaréd el nombre del representante legal, cuando éste

se encuentre en condicidn de apoderado, para cuyo efecto es—

tampard su firma.
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R.Te2 LIBRO DE MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS

Forma de registracidni Manual

Ubicacidni Sector emisor o receptor de expedientes.

Instruccioness:

En el encabezamiento se consigna el nombre del Servicio Admis

nistrativo.

La columna “Importe" se lo regisira cuando se trata de lLibra—

mientose.

La columna "Asunto" se lo registra cuando se irata de expedien

te.



|
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A

R.T.3 FICHA DE MAYOR DE LIBRAMIENTOS

Forma de registracifni: Mecinica (mdquina de escribir con doble insercidn)
en fichas.
Ubicacidns Registro Libramientos

Instrucciones:

Esta ficha estd prevista para registrar independiertemente tres

libramientos de Pago o de Entrega.

En las columnas de "Pagos" de los "Libramientos de Pago" o de
. los "Libramientos de Entrega", se consigna el importe del che

que cuyo mimero se regisire en -la columna correspondiente.

En las columnas de "Libramiento", se consigna el importe del

Libranmiento cuyo ndmerc se registra en la columna correspon-

dientes

La columna “saldos", refleja la suma adeudada por Libramiento.
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R.T«4 DIARIO DE LIBRAMIENTOS

Forma de regisiracidni Mecdnica (miquina de escribir con doble inger—

cidén) en diario mecanizado,
Ubicacifn: Originals Registro Libramientos (TeGe)e
Duplicade: Divisidn Patrimonic — Deuda Plblica (C.G.).

Instrucdiones:

Este diario estd previsto para registrar independientemente los
libramientos de Pago o de Entrega.

En las columnas de "Pagos" de los "Libramientos de Pago" o de
los "Libramientos de Entrega", se éonsigna el importe del che
gue éuyo nimero se registra en la columna correspondiente.

En las columnas de "Libramiento', se consigna el importe desl

Libramiento cuyo nimerc se registra en la columna correspon-

diente.
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H.T.5 FICHA MAESTRA DE LIBRAMIENTOS

Forma de registracidni Metdnica (mdgquina de escribir con doble inser—

cidén) en fichase.
Ubicacidns Registre Libramientos.

Instrucecioness

Esta ficha estd prevista para totalizar independientements los
libramientos de Pago o de Entrega.

En las columnaz de "Pagos" de log "Libramientos de Pagos" o =
de los "Libramientos.de Enjrega" se acumula el total de los —
cheques registrados en el dfa, en iguales columnas del Diario
de Libramientos.

En las columnas de "Libfamiento", se acunmula el total de los
Iivramientos registrados en el dfa, en iguales columnas del -«
Diario de Libramientos.

La columna "Saldoa'", refleja el total de los Libramientos a-—

gdeudados.
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R.T.6 LIBRO DE CUENTA CORRIENTE BANCARIA

Forma de registracidns: Manual

Ubicacidnt Movimiento Bancario y Estados Financieros

Instruccioness:

En la columna '"Debe" se registran los depdsitos y notas de cqé

dito del Banco.

En la columna "Haber" se registran los cheques emitidos y las
notas de débito del banco.

En las columnas "Saldo Deudor" y "Saldo Acreedor" se volcars
la diferencia entre las columnas anteriores, seglin se trate de

un saldo a favor o un sobregiro.
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R.T.7 DIARIO DE INGRESOS

Forme de registracidni Manual

Ubicacién: Movimiento Bancaric y Estados Pinancieros.

Instruccioness
En este registro se volcard diariamente todos los recursos que

estén vinculados con la Tesoreria General.

oy
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R.T.8 FICHEA DE RESPONSABLE

Forma de registracidnt Manual

Ubicaciéng Rendiciones de Cuentas.

Instruccioness

Bn base al importe .del Libramiento de BEntrega, registra el -
"Cargo"y el "Saldo a Rendir".

Registra en la columna "Rendiciones Presentadas" el importe -
que se rinde al Tribunal de Cuentas, obteniéndose el "Saldo a
Aprobart.

Registra el descargo en "Totales Aprobados', en base a la Reso

lucién de Aprobacidn remitido por el Tribunal de Cuentas.
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R.R.1 FICHA CUENTA DEL CCNTRIBUYENTE-MINERALES

Forma de Registracidn: Manual

Ubicacidén: Sector Otros Impuestos - Minerales

Instrucciones:

Para cada contribuyente del impuesto se abre una ficha.

En la columna "Detalle" se registra el tipo y nlmero de cada uno
de los comprobantes que sirven de base a los asientos de débiios
¥ créditos.

En la columna de Impuesto, se registra el valor total asignade

al mineral entreggadc a la empresa adjudicataria. En la columna
Otros (débitos), se registran todos los cargos que no sean por
impuesto, como ser multas, recargoes por mora, &icC.

En la columna pages, se registran log importes de las boletas

del impuesto ya abonadas. FEn la columna Ctros (créditos) se
asientan los importes que correspondan por honificaciones y otros
descargos a favor del adjudicataric del mineral.

El saldo se cbtiene de la diferencia entre el total de las colum—

nas de débites, menos el total de las ¢olumnas de créditos.
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R.R. 2 FICHA MAESTRA - MINERALES

Forma de Registracidn: Manual

Ubicacidént! Sector Otros Impuestos - Minerales

Instruccioness

Se registran diariamente todos log carges y descargos asentados
en las fichas cuenta de los contribuyentes del impuesto.

El nimerc de padrdn de cada cuenta cuyo movimiento se registra,
se asienta en la columma "Detalle".

Para cada asiento se registra el maldo total a cobrar por el im-—
vuesto, el gue se obtiene por diferencia entre el total de las

columnas de débitos, menos el total de las colummas de créditos.
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R.R. 5 FICHA CUENTA DEL CONTRIBUYENTE - SELIOS

Formz de Registracidn: Manual

Ubicacidn: Sector Impuesio de Sellos y Tasas Retributivas de
Serviclios.

Instrucciones:

Para cada contribuyente del impuesto, que tribute mediante decla-
- racidn jurada, se-abre una ficha.

En la columna "Detalle" se registra el tipo y nimeroc ds cada uno
de los comprobantes que sirven de base a los asientos de débitos
y créditos.

En la columna "Impuesto' se registra el importe total, que por
este concepto, incluye en la declaracidn jurada el contridbuyente.
En la columna Otros (débitos), se registran todes los cargos que
no sean por imrpuesio, como ser: multas, recargos por mora, etc.
Los importes de las boletas del impuesto ya abonadas, se asientan
en la columna Pagos. lLas bonificaciones y demds créditos que no
sean por impuesto, se asientan en la columna Otros (oréditos).

Fl saldo se dbiiene de la diferencia entre el total de las columnas

de débitos, menos el total de las columnas de créditos.
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R.R.6 FICHA MAESTRA SELICS

Forma de Registracidni Manual

Uvicacidnt Sector Impuesto de Sellos y Tasas Retributivas de Servicios.

Instruccioness

Se registran todos los cargos y descargos asentados diariamente
en las fichas cuenta de los contribuyentes del impuesto.

El nimero de padrén de cada cuenta cuyo movimiento ge registra,
se asienta en la columna "Detalle!.

Para cada asiento se registra el saldo total a2 cobrar por el
impuesto, el que se obtiene por diferencia entre el total de las

columnas de débitos, menos el total de las columnas de crdditos.
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ReRe7 — INVENTARIO DE VALORES FISCALES

Forma de Registracidn: Manual

Ubicacidént Sector Servicios Internos Varios

Instrucciones:

En la columna"N? de Cuenta' se asientan los nimeros asignados
en las fichas de existencias a cada clase de valor fiscal.

El tipe de valor fiscal que se inventaria se asienta en la
columna "Clase de Valor Fiscalll,

En la columna "Valor" se asienta el importe unitario de cada
clase de valor fiscal. ‘

La cantidad de valores figcales de cada clase determinada en

inventario, se asienta en la columna "Cantidad" y el importe

total de los valores por clase, en la columna "Imporie'.
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R.R. 8 FICEA CUENTA DEL CONTRIBUYENTE - LOTERTAS

Forma de Registracidn: Manual

Ubicacién; Sector Impuesto de Sellos y Tasas Retributivas de Servidos.

Instruccioness

Para cada contribuyente del impuesto 8e abre una ficha.

En la columna "Detalle" se registra el tipo y nfmero de cada uno
de los comprobantes gue sirven de base a los asientos de débitos
¥ créditos. Se registra en la columna "Impuesto”, el imborte to-
tal que por este concepto incluye en la planilla de novedades
cada organismo emisor de loterias. En la columna Otros (débitos)
ge regisiran todos los cargos que no sean por impuesto, como ser;
multas, recargos por mora, etc.

Los importes de las boletas del impuesto ya abonadas, se asientan
en la cclumna "Pagos". las bonificaciones y demis créditos cue no
sean por impuesto, se asientan en la columna Otros (créditos).

El saldo se obtiene de la diferencia entre el total de las colum-

nas de débitos, menos el toial de las columnas de créditos.
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ReR.9 FICHA MAESTRA - LOTERIAS

Forma de Registracidn: Manusl

Ubicacidn: Sector Impuesto de Sellos y Tasas Retributivas de Servicios.

Instrucciones!

Se registran todos los cargos y descargos asentados diariamente

en las fichas cuenta de los contribuyentes del impuesto.

El nimero de padrén de cada cuenta cuyo movimiento se registra,

se asienta en la columna "Detalle", como asi también, el nombre de
la loteria a gue corresponde.

Para cada asiento se registra el saldo totzl a cobrar por el impueg
to, el gue se obtiene por diferencia entre el total de las columnas

de débitos, menos el total de las columnas de créditos.
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ReR. 23 - FICHA INDICE ALFFABETICA - SELIOS

Forma de Registracidn: Manual.

Ubicacidn:Sector Impueste de Sellos y Tasas Retributivas de Servicios.

Instruccionegs:

Parz cada contribuyente del Impuesto de Sellos, cue tribute median~
te declaracidén jurada, se abrira una ficha.

El o los apellides y nombres se asentardn comrletos, sin abreviatu-
rag.s : :

En el espacio destinado a actividad, se registrardn las que se hubie
sen asentado en el padrdn de contribuyentes.

El lugar donde deba presentar la declaraéidn jurada del impuesto,

se registrari en el espacio denominado "Delegacidén - Receptoria'.
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ReR. 24 REGISTRO DE EXPENDEDORES DE HCJAS DE COCA

Forma de Registracidn: Manual.

Ubicacidns Secior Imruesto de sellos y Tasas Retributivas de Servicios.

Ingtruccionest

Debe indicarse claramente y sin abreviaturass, la denominacidn com-
pleta de la firma 3 quien se autoriza la venta del producto. Ademis
debe indicarse la calle, nlmero, localidad y devartamento donde se
gncuentra instalado el negocio autorizade, como asi tambidn si 1la

venta se hArd a2l por menor o pOX MAYOT
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R.R. 25 REGISTRC DE EXPLOTADORES DE BOSQUES

Forma de Resgigtracifn: Manuval

Ubicacidn: Sector Impuesto de Sellos y Tasas Retributivas de Servicios.

Instrucciones:

ILa denominacidn de la firma autorizada, debe registrarse en forma
completa, sin abreviaturas. También debe indicarse la calle, nime-

ro, localidad y departamento donde tiene constituido su domicilio.
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R.R. 35 FICHA DE EXISTENCIA DE VALORES FISCALES

Forma .de Registracidn: Manual

Ubicacidén: Sector Impuesto de Sellos ¥ Tasas Retributivas de Servicios.

Ingtrucciones:
Para cada uno de les valores correspondientes a las distintas cla-
ges de impresos valorizados; se abrird unz ficha Y se le asignari
un nimerc. Este se asentari en el espacio destinado a "N? de Cuen
ta't,
£ movimiento de entrada, salida y saldo de los impresos valoriza—
dos, s¢ regisira en cantidad de unidades y en importes totales en-

trados, salidos y en existencia.
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R.R.36 FICHA CUENTA DE RESPONSABLES

Forma de Registracidn: Manual

Ubicacidn: Sector Control de Delegaciones y Receptorias.

Instrucciones:

Para cada uno de los impuestos de cuyo cobro sea responsable
una delegacidn, redeptoria o recaudador, se abririd una ficha.
Bn la columna "Detazlle", se asentard el periodo fiscal a que
corresponden los cargos asentados y la identificacidén del"Par—
te de Recazudacidn de Responsables'" donde se totalizen los com—
probantes de pago gque se descargan.

Los importes totales de las boletas entregadas para su cobro,
de los valores fiscales provistos y de las notas de débito,

se registran en la columma "Débitos".

En la columna "Créditos', se registran los importes totales por

los que rinde cuenta el responsable.
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R.R. 37 FICHA MAESTRA DEL RESPONSABLE

Forma de Registracidn: Manual

Ubicacién: Sector Control de Delegaciones y Receptorias.

Instrucciones!

Se registran todos los cargos y descargos asentados diariamente en las
fichas cuenta de cada responsable. |

El nimero de cuenta de cada responsable cuyés cargog y descargos

se registran, se asientan en la columnal”Detalle“. |

Para cada asienfo se registra el saldo gque por impuesto debe rendir

el responsable, el que se obtiene por diferencia entre el total de

las cclumnas de débitos, menos el totzl de las columnag de créditos.
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R.R. 38 FICHA INDICE DE SHECUIMIENTO

Forma de Registracidn: Manual

Ubicacidn: Sector Apoderados Fiscales -

Instruccionest Se abre una ficha vara cada uno de las centribuyentes

a los que se iniciari demanda ejecutiva.

En el espacic destinado a "N? de Cargo', se asienta el
nimero asignade al Tftulo Ejecutivo con gque se inicia
la demanda. _

.’ | In el anverso de la ficha se asientan los datos identi-
ficaterios del contribuyente, un detalle de los concep-
tos ¢ importes adeudados ¥y los que se vayan agregando
con el procesc de ejecucidn, condiciones del plan de
pagos que se hubiese acerdado para cancelar 1a deuda,
como asi también, el letrado y juzgado interviniente.
En el referso se asienta la fecha en gque se cumple
cada uno de los trimites a que da lugar el proceso de

cobro ejecutivo y la denominacidn de dichos trimites.
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R.R. 39 FICHA CUENTA DEL.LETRADC HONCRARICS

Forma de Registracidn: Manual.

Ubicacidén: Sector de Inspeccidn y Control de Apremios.

Ingtruccioness

Para cada uno de los letrados encargados de promover los juicios

de apremio, se abrird una ficha cuenta.

En lz columna "Importe depositado en Banco! se registran los hono-
rarios devengados a su favor ¥y ya abonados por el contribuyente.
Cuandeo el importe se hace efectivo al letrado, se lo registra en

la columna "Importe abonade al letrado'.

Para cada operacidn asentada, se registra el nimero del "Titulo
Ejecutorio" que identifica s la actuacidén, el comprobante de pago

en gue cse basa el asiento y el gealdo a pagar al letrado.
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R+R. 40 - FICHA MARSTRA HONORARIOS

Forma de Registracidns Manuzal

Ubicacién: Sector Inspeccidn y Contrel de Apremios.

Instrucciones?

Se registran cada uno de los asientos bracticados diariezmente en
las fichas cuenta de los letrados.

Se asienta la fecha de la operacién, el nombre del letrado, el
importe de los honorarics depositados, el importe abonadc y el
saldo, el que surge de la diferenciz entre los itotales de las

dog columnas anteriores.
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ReH. 41 -~ FICHEA DE INSPECCION

Forme de Registracidnt Manual

Ubicacidn: Sector Inspeccidne.

Ingtruccioness

Para cada uno

IS

de los conitribuyentes de los impuestos a lag Acti-

vidades Iucrativas, Sellos (por declaracidén jurada) y Loterias

ge abre una Ficha de Inspeccion.

En el momento

el impuesto a

de la apertura sdlo se registra el ¥¢ de padrdn,

cue corresponde ¥y el nombre del contribuyente .

Toda vez gue se practique una inspeccidn, deben asentarse los

datos correspondientes en el encolumnado que forma el cuerpo de

la ficha.

En la columna
originada, en
fundadazo por

En la columna

"Origen de la Inspeccidn' se indica si la misma fué
el Programa Anual de Inspecciones, por presuncidén
pedido de algin organiemo oficial.

"Pipo de Inspeccidn', se indica el alcance gue tu-—

vo la misma (periodos gque abarcéd y controles practicados).

T T e



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

ReB. 43 FICHA DE EXPEDIENTES!

Fondo de Registracidn: Manual

Ubicacidnt Sector Servicios Internos Varios.

Instruccioness

Para cada expediente que ingresa a la Reparticicn, se abre una
ficha.

En el encabezamiento se asienta, el afig en gue s inicid el expe-
diente, el cddigo cue identifica 2 la reparticidn de origen y el
nimero asignado al expediente. También se asienta el nombre de la
reparticidn que lo inicid y un resumen de la causa que lo origind.
En el engolummado, se asientan las fechas en que tuve movimiento
el expediente y los nombres de los sectores internos de la Repar—

ticidén u otras dependencias a donde se pasa sucesivsmente el expe

diente.



GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

R.R.44 - PASE DE EXPEDIENTES

Forma de Registracidn: Manual

Ubicacidn: Cada uno de los sectores de la Reparticidne.

Instruccionaes:

En el encabezamiento se indentifica al expediente asentzndo, su

afio, el cddige de la reparticidn de origen y el nimero asignado

al expediente en la misma.

En el cuerpo del recibo se indica, el nombre del sector interno

o de la Reparticién a donde se lo remite, un resumen de la causa
que lo origind, la cantidad de folios que contiene y la fecha de

entrega.



