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GQUILLERMO O, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
DIRECCION GENERAL DE Deserineidn 4 Codigo
BENTAS cripeidn de cargos 1
i _ Cantidad
ji Puesto de Trabajo: DIEECTOR GENERAL
) . . ‘ 1 (uno)
Cat.Presp.

Unidad o Sector: Direcoidn General de Rentss

A,

-~ FUNCIONESS
Ver, en el Manual de Organizaoigh coxrrespondiente, las funciones que le

competen a este sector, segin oddigo 1.

~ TAREASS

-

I, Bn materia de Impuesto & las Actividades lucrativas
a) Estadfsticas ' - '

1) Recepcionar de Seccidn Enlace y Apoyo las planillas estadfstiocas en
. materia tributarie, )
11, En materis de Impuesto Inmobiliario
" a) Bxencidn = A
" 1) Fimmar la resolucidn y entregar a Seccidn Despacho para los trdmi-

tes ulteriores,
III, En materia de Valores Fiscales
a) Ingreso de Valores Fiscales
1) Analizar el pedido de impres§6n de valores fiscales, elevado por la
DivigiSh. Administrativa.

2) Aprobar el pedido, Remitir el original del pedido al organismo pro
- veedor del valor fisdal solicitado y el original junto con el infox

me lo devuelve a Divisidn Administrativa,

IV, En materia de Impuesto a la Transmisidn Gratuiia.de Bienses,
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GUILLERMO C, BALZAROTTI %Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

' Cédizm
Puesto de Trabajo: DIRECTOR GENERAL . 129
Unidad o Sector: Diredéggn General de Rentas 1.

Continuacidn: TAREAS
a) 1Ezenocidn
1) Recepoionar de Seccidén Despacho los expedientes de exencidn del im-
pussto, |
2) Pimmar la resolucifn, previc andlisis de lo actuado y devolver el
expediente a Seccidn Despacho.

V., En materia de recaundacidn

a) Control de recaudacidn

1) Tomar conocimiento de la evolucidn de la recaudacidén, baséndose en
el original del parte mensual de recaudacidn acumulada, remitido de
la Seccidn Control de Recaudacidn.

VI, En materia de fiscaligaoidn

a) Instrucoidn de sumarios

"i) Dictar resolucidn fundada sobre la multa a aplicar o declarando -~

inexistente la infraccidn.

2) Entregar el expediente a Seccidn Sumarios y Becursos.

b) Inspeccidn a responsables _

ﬁ 1) Deoidir el curso a Beéuir con las actuaciones, previo andlisis de
la dooumentacién correspondiente (inventario, acta e informe),

2) Registrar la aprobaciﬁn ¥ clerre de las actuaciones,; en el informe

de inspeccidn a reaponsables,

3) Remitir los originales del acta, inventario e informe.a la Divisign
Inspeccign, o al Departamento del Interior segin correspondiere.

4) Ordenar la instruocidn de sumario administrative al delegado, Te =

ceptor o recaudador al qde se hayan comprobade irregularidades en

el manejo de los valores confiados,

C
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

) . Codigo
Puesto de Trabajo:DIRECTOR GENERAL 1

Unidad o Sector: Direcciﬁh General de Rentas 1.

Continuacién: TAREAS

o) Informes

1) Recibir los duplicados de los partes de verificacidn, inspeccién y
de sumarios y recurascs y toma conocimiento de g contenido,

2) Incorporar los partes recibidos en el archive de partes de fiscali-
éaciﬁn crdenedo por tipo de parte y por fecha,

VII. Bn materia de ejecucidn de gasto (cuando el servicio administrativo los
" autoriza y aprusba).

1) Confecoionar en dos ejemplares la autorizac@ﬁn para gastar,

2) Remitir dioha autorizacidn al sector de habilitaoidn.

3) Recibir las distintas propuestas y analigarlas,

4) Adjudioaxr la propuesta mis conﬁeniente, ¥y derivar las esotuaciones

- fuevamente para la provisidn de los elementos.

VII11. En materia de personal.

a) Otorgamiento de_licencias oxdinarias o Justificacidn de inasistencias.

1) Recibir la selicitud informada del sector de personai'correapondiqg
 te,

2) Dioctar resclucidn acordando o denegando el pedido, previo andlisis

~ del oaso, Bntregar las actuaciones con resolucidn al Seoctor Perao-
nal,

b) Ctorgamiento de licencias extraordinarias

1) Becibir la solicitud informada del sector de personal correspondien

toe

2) Aprobar ono el informe del sector de personal y dar curso al pedido.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOB ’ CONSULTORA ARGENTINA
NERAL Cédi
DIRECCION B DE Descripcidn de cargos 82
RENTAS P loas
X Cantidad
Puesto de Trabajo: SUBDIRECTOR GENERAL
e . 1 (uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Subdireccidn General A A,

~ FUNCIONESS

Ver, en el Manual de Organizaciap correspondiente, las funoiones que le

competen a este seotor, megin cddigo l.be

- TAREASS

LN Y

I. En materia de Valores Fiscales

'}'Céﬁifdi’éé’éiiéééﬁéié'&e Valores Fiscales

............................

C Yalores fiacales.
2) Controlar si hay coincidencia entre la existencia de ocada olase
" de valor, segin libros (resumen de existencia de valores fisoa=

les) y segin recuento de velores (inventario de valores fiscales),
En oaso de no haber coincidencis, devuelve el resumen y el inven-

” taric al sector de origen para que revisen los rubrus en que hay

diferencia y corrijan en consecuencia,

4 ' 3) Registrar su aprobacidn en los ejemplares del resumen e inventa=-
rio, en ocaso de existir concordancia entre amboe informes,

4) Desglosar los ejemplares del resuman y entregar una copia a los

sectores intervinientes,




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

16+

CONSULTORA ARGENTINA

DIRECCION GENERAL DE Deserioeicn d Cédigo
RENTAS escripcidon de cargos Ly
ele
' Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL
e e 1 (uno)
; Cat.Presp.
Unidad o Sector: Departamente Recaudacicn B
* L ]

~ FUNCIONES#*

PR L

le competen a este sector, segun cddigo l.be

-

’ inscripo;6n al impuesto correspondiente,

’ denegatoria por duplicado,

Vor, en el Manual de Organizacidn correspondiente, las funciones que

1)'Raoib1r actuaciones de Seccidn Impuesto de Sellos, splicitando
2) Confeccionar resolucidn aprobatoria por triplicado o resolucidn

3) Incorporar al archivo de resoluciones, el triplicado de la reso=
~ lucidn aprobatoria o el duplicado de la resclucidn denegatoTia.
4) Remitir las sotuaciones a la Seccidn Impuesto de Sellos,
1I., En miteria de Impuesto a las Activi&ades'ldéfativas

’ visidn Impuesto Actividades lucrativas,

T 1) ‘Besolver sobre la solicitud, ‘en oaso negativn devolyer a la Di-

2) Sellar y firmar la solicitud en caso de haberla aprobado y entre-

" garla a Divieidn Impuesto Actividades lucrativas,

-
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL ] Cédigo

. - “ PR
~ T P o -

Unidad o Sector: Departamento Recaudaocidn 1fb?

Continuacidn: TAREAS

I1I, En materis de Impuesto Inmobiliario

LY

&) Presentacidn dé-séliéifﬁd_dé'ﬁién de pagos .
1) Resclver épﬁré_ié’édlicitﬁd;'én’oésé negativo a la Divisidn In-
" mobiliario,

2) Sellar y firmar la solicitud en oaso de haberla aprobade y en—

" tregarla a Divisidn Impuesto Inmobiliario,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOB CONSULTORA ARGENTINA
Cédigo
DIRECCION GENERAL DE Descripeidn de o s
RENTAS peL arso l.bel
Cantidad
Puesto de Trabajo: YEFE DIVISIONAL
o - 1 (uno)
. : .. _ Cat.Presp.
Unidad o Sector: Divisiﬁn Impuesto Actividades Luorativas ¢

- TAREASS

|

- FURCIONES®

Ver, en el Manual de Organizacidn correspondiente, las funciones que

le competen a sste msctor, segun Cddigo l.b.l.

I. BEn materia de Imggaato a las Actividades lucrativas

1) Aprobar las actuaciones de inacripciSn de contribuyentes, teniendo
en cuenta los informes que acompaiian a la misma,

2) Hacer registrar en la solicitud los cambios de datos gue Tresultaron
de la inspeccidn.

1) Sellar y firmar la sélicitud, entregar el duplicado al contribuyen=
te9 y hacer remitir el o:iginal & la Seccidn.. Enlace y Apoyo para
el control de procesamiento de la informaﬁiﬁh.

Sclicitud de inscripeidn en delegaciones y receptorfas

1) Cumplir con las tareas 1) y 2) del apartado anterior &) de esta

materia,
2) Sellar y firmar la solicitud una vez aprobada.
3) Hacer vemitir las actuaciones al Departamento del Interior,

Progentacidn de la declaracidn ;Egada an casa ceniral
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASCQCCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL L Codigo

. ) . 1,b,
Unidad o Sector: Divisién Impuesto Actividades lucrativas L.

Continuacidn: TAREAS

conforme a las normas vigentes,

,V

d4) Intimaciones a contribuyentes morosos

" 1) Verificar las intimaciones procesadas y recibidas del Centro
 de Cdmputos.
o) Emigidn del Primer Padrdn

1) Controlar que el primer padrén se confecoione en orden alfabé-
tico, numérico y por actividades, Verificar por muestrec la
correcoifn del mismo,

f) Altas, bajas y novedades ~ Emisidn de padrdn

radas,

h) Certificado de libre deuda

deuda, registrar el mismo y firmer de conformidad. LElevar
ol mismo al Jefe Departamental reaspectivo.

i) Presentacidn de solicitud de plan de pagos

1) Verificar la no existencia de errores, en caso de que los hu-
biera los corrige y elevar el pedido al Jefe Departamental

respaciivo,

11, En materia de recaudacidn

a) Cobranza de impuestos y rendiocidn de cuenta por el Banco de la

1) Verificar el procedimiento indicado en el suboircuito Regis-
tro de Descargos en Fichas—Cuenta (R,.2,6)
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I1I.

IV.

. GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
. . i Cédigo
Puésto de Trabajo: JEFE DIVISIOWAL
. e - 1,b.1.
Unidad o Sector: Divisidn Impuesto Actividades lucrativas v
Continuacidén: TAREAS

b) Cobranza de impuesto y rendicidn de cuenta por responsables

a)

o)

1) Verificar el procedimiento indicado en él'éﬁbcircuitd'
" registro de Descarges en Fichas~Cusnta (R.Z 6).

Controel o intimacidn deApagp.

" de los contribuyentes intimados,
2) Ordenar la confecocidn del Tftule Ejecutive (R.11,1.) para
" aquellos contribuyentes que no'reépondieron'positivémente a
la intimacidne

Ingreso de valores;gor oorrquondencia

bidos,

2) Registrai ia aprnbaoi§n del control, en los comprobantes en
caso de no haberse encontrado ninguna deficisncia. Entregar
lag dos copias de los comprobantes a Control de Recaudaciﬁh.

Certificacidnide libre dsuda

'a)"

impuestos adendades por los contribuyentes morosos,

2) Oxdenar 1a confeccidn del tftulo ejecutivo.

En matéria de fiscalizaci§n

a)

Detsrminaoidn de oficio~ Reajustes

1) Aprobar la determlnacidh de oficio o reajustes,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOSBS CONSULTORA ARGENTINA

Cédizo

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

. 1
Unidad o Sector: Divisidn Impuesto Actividades Luorativas «b. 1,

Continuaciéns: TAREAS
b) Instruccidn de sumarios

1) Hacer cumplir el procedimiento indicado en la subrutina regig~-
 tro de movimiento en ficha cuenta de contribuyentes por el Ime=
puesto & las Actividades Lucrativas (R.IiI)
L' En materia de pase interno de expedlentes - SUBRUTINA R, VII

2) Sector gue entrega
1) Hacer cumplir el mecanismo de la Subrutina R,VII, en lo refo-

rente a los expedientes que entrega el sector,

b) Sector que recibe

1) Hacer oumplir el mecanismo de la Subrutina R,VII, en lo refe—

rente a los expediente que recibe el sector,




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOQOCIADOS

A0 3

CONSULTORA ARGENTINA

) B Cédigo
DIRBCCION: G D Descripcidn de cargos
RENTAS 1.b.1.1,
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR INPOSITIVC (Impuesto Actividades Incra—
. bt B 1 (uno)
tivas y Pase Documentacidn)
Cat.Presp.
Unidad o Sector:  Divisidn Impuesto Actividades Lucratives 2 14
D.
- TAREASS
1. En materia de impuesto a las Actividades Lucrativas

a) Solicitud de inscripecidn en casa central

1)

2)

3)

4)

5)

Solicitud de inscripeidn en delegaciores y receptorfas

Recepcionar la solicitud de inscripcidn — Actividades Lucrativas
(FoR.6) proveniente de los contribuyentes.

Controlar si contiene fodos los datos y si el cddigo de actividad
es el correcto. En caso de diferencia devolver la misma al contri-
buyente,

Consultar en el padrén de actividades lucrativas (F.R.5) el MAmero
que le corresponde y le otorge el mismo registrdndolo en el casgi-—
llero correspondiﬁnte del formulario citado en la tarea L® 1,
Entregar al Departamento Fiscalizacidn — Divisién Inspeccidn las
dos copias de la solicitud de inscripcidn.

Recepcionar del Departamento Fiscalizacifn ~ Divisidén Inspeceidn
las dos copias de la solicitud de inscripeidn y un informe con las
conclusiones de la inspeccidn,

Remitir, una vez sellada y firmada la solicitud, a la Seccidn Eiiace
y Apoyo para el Control del procesamiento de la informacidn el ori-

ginal de la misma,

1)

Recepcionar del Departamento del Interior, las solicitudes de ing-—

¢ripcidnes presentadas por contribuyentes  en delegaciones, recepto-—
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO (Impuesto Actividades Lucrati-

Cédigo

vas y Pase Documentacidn)

Unidad o Sector: Divisidn Impuesto Actividades Lucrativas l.v.1.1.

Continunacidn: TAREAS

rias o recaudadores fiscales.

2) Cumplir con las tareas I® 2 a 6 del apartado a) de esta materia.

3) Entregar el duplicado de la solicitud de inscripcidn con el admero
concedido, al Depariamento del Interior.

4) Remitir el original de la solicitud de inscripcidén a la Seccidn En—
lace y Apoyo para el control de procesamiento de la informaciéne.

Presentacidn de la declaracidn jurada en casa central

1) Recepcionar la declaracidn jurada anuai del impuesto a las activi-—
dades lucrativas (F.R.8) del contribuyente en original ¥y duplicado
junto con el original de la boleta de dicho impuesto (F.R.7) que
acredita el pago a cuenta en caso de que le corresponda efectuarlo,

2) Verificar que la declaracidn Jurada presentéda contenga todos los
datos, asi como tambidn si el pago a cuenta fue efectuado, En caso

.de no haber cumplido alguno de estos requisitos devolver al contri-~
buyente.

3) Sellar y firmar la declaracidn jurada, entregar el duplicade de la
misma junto con la boleta de page al contribuyente y remitir el oxi-
ginal a la Seccidén Enlace y Apoyo.

Intimaciones a contribuyentes morosos

1) Recepcionar de la Seccidn Enlace ¥ Apoyo, los duplicados de las in-
timaciones junto con el listado de deudores morosos,

2) Archivar duplicado de intimaciones y-listado por contribuyente y afo
regpectivamente.

Enizidn del primer padrén

1) Recepcionar de Seccidn Enlace y Apoyo ura copia de cada tipo de pa—
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo

Puesto de Trabajo: AUXILIAR INPOSITIVO (Impuesto Actividades Lucra—
tivas y Pase Documentacidn)
Unidad o Sector: Divisidn Impuesto Actividades Lucrativas

l.bll.l.

Continmuacidén: TAREAS

drén (alfabdtico, numdrim y por actividades).
2) Archivar por afio las copias de dichos padrones.

f) Altas, bajas y novedades — Emisidn de padrdn

1) Consultar sobre los errores ¥ confecciorar listado con correccio—
nes (F.R.63).

2) Remitir el listado con correcciones, el listado con errores y la
documentacién a Seccidn Enlace y Apoyo.

3) Recepcionar de Seccidn Enlace y Apoyo una copia de cada padrdn v
el parte de novedades,

4) Archiver el parte de novedades por fecha y las copias de cada pa-
drén por afic.

g) Presentacidn de declaraciones juradas. Emisidn de intimaciones

1) Recepcionar de Seccidn Enlace y Apoyc el listado de errores ¥ las
declaraciones juradas.

2) Consultar sobre errores ¥ confeccionar listado con correcciones,

3) Remitir el listado de correccidn ¥ las declaraciones juradas a
Secciln Enlace y Apoyo.

4) Recepcionar de Seccidn Enlace Yy Apoyo una copia del listadode de-
claraciones juradas no presentadas.

5) Archivar dicho listado por afio.

h) Certificado de libre deuda

1) Recibir del coniribuyente la presentacidn Ael formulario de certi-
ficado de libre deuda por duplicado en sl sellado correspondiente
en el original (F.R.106).

2) Otorgar mimero de ordem interno.

|
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GUILLERDMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo

Puesto de Trabajo: AURILIAR IMPOSITIVO (Impuesto Actividades Lucra—
tivas y Pase Documentacidn)
Unidad o Sector: Divisidn Impuesto Actividades Lucrativas

1.-D‘l'l.

Continuacidn: TAREAS
3) Retener el original y artregar el duplicado a Seccidn Enlace v Apoyo.
4) Recibir el estado de la cuenta en el certificado de libre deuda, de
Seccién Enlace ¥ Apoyo {(duplicado).
5) Retener hasta que el contribuyente se presente a retirarlo.
6) Buscar en la carpéta, & la presentacidn del contribuyente v entregar—
le el original. Archivar el duplicado por nimeroc.

i) Presentacidn de solicitud de plan de pagos

1) Recibir la solicitud de plan de pagos por duplicado.
2) Devolver el duplicado firmado y entrega el original a lz Divisidn
Coordinacién y Control.
3} Devolver la solicitud rechazada al contribuyente.
4) Entregar las solicitudes a Enlace y Apoyo.
II. Bn materia de pase interno de expedientes — SUBRUTINA R.VII.

a) Sector que entrega

1) Confeccionar recibo en la libreta de pase de expedientes,

2) Retener la libreta de pase de expedientes, hasta una hora antes de
concluir la jornada diaria,oporiunidad en que la entrega a Seccién
Servicios Internos Varios para su regisire.

b) Sector gue recibe

1) Firmar el recibo .en la libreta de pase de expedientes del "sector

gue entrega', retiené el expediente recibido ¥y devuelve la libreta,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
DIRECCIOKN GENERAL DE Desoripeidn @6 care Codigo
pci e cargos
RENTAS Tobol,2,
Cantidad
ﬁ Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO (Reoaudaoiﬁh, Apromios ¥y
Determinaciones-de Oficio) : 1 (uno)
- ] Cat.Presp.
Unidad o Sector: Divisidn Impuesto Actividades Lucrativas De
~ TAREASS
I. En materia de recaudacidn

i) Cﬁmplir'pdia las boletas de impuestos y las tiras de suma corres—
pondientes, los pasos indicados en el msubcirouito Registro de
descargos en fichas cuenta (Re2.6).

b) Cobranga de impuesio y rendicidmn de cuentsa por Tresponsables

1) Seguir ﬁafarloa'tfipiicadds‘da'las boletas de impuestos, los pa~

808 indicados en el subeircuito registro de descargos en fichas
cuenta (ReZ2.6),
¢) Control e intimacidn de pago

1) Incorporar el aviso de retorno en el archivo de intimaciones.
2) Determinar la falta de page del impuesto, méds recargos por mora,
' revisendo las fichas cuenta de los contiibuyentes intimados.
3) Registrar el pago en la intimacidn en caso de haberse comprobado
" el pago seguin pasc anterior,
4) Entregar el duplicado de la intimacidn al Departamento Fiscalizaw
" &idn,
5) Registrar en la intimacidn el inoumplimiento de pago a la feocha,
6) Entregar el duplicado de la intimacidn al Departemento Fiscaliza=

ci 6n.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo:

AUXILIAR IMPOSITIVO (Becaudacidn, Apremios y Cédigo

Unidad o Sector: Divisidn Impuesto Actividades lucrativas Lebele2s

Determinaciones. de Oficio)

Continuacidn: TAREAS

d) Ingreso de valores por correspondencia

1)

Seguir para las fichas ocuenta de los contribuyentes que no res=
pondieron positivamente a la intimao{ﬁn,_lps pasos indicados en

el subeircuite confecci§h del ?;tulo Ejecutivo (R.ll.l).

-

3)

4)

) ginal de la boleta de depdeito,

5)

Certificacidn de lidbre dsuda

tadas u otros) recibidos de Servicics Interncs Varios y controlar
que los impor%es registrados en ellos coinocidan con los asentados
en el listado de valores, ‘

Indiocar las deficiencias encontradas en él control formal y entrew
gar al contribuyente las dos copias de los comprobantes,
Incorporar el triplicado del listado de valores recibidos por co=
rrespondencia, en el archivo especifico para este tipo de compro=-
bante,

Entregar al contribuyente el original del comprobante con el ori-

Seguir para el comprobante original con los pasos de los subcire

cuitos presentacidn de declaracidn jurada (Re2.5)e

1)

’ éntregando el duplicado con selle de recepcidn al contribuyente,

2)
3)

4)

Ofofgér'qﬁmérﬁ de orden interno ¥ lo registra en ambas copilas,

Registrar ol estado de cuenia del contridbuyente en el certifioca-
do,
Retensr el original del certificade por mimero de orden, hasta

que el coniribuyente lo reolame,

Ubicar y entregar al contribuyente el original del certificado,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo:

AUXILIAR IMPOSITIVO (Rnaudaoiﬁn,_&premios vy Cédigo
Determinaciones-de Oficio) . '
' l.bale2e

Unidad o Sectors Divisién Impuesto Actividades lucrativas

Continuacidns TAREAS

5) Deatruir el duplicado del certificado que sirvid como recibo de
la presentacién efectuada por el contribuyente.

I1. En materia dei-kpremios

) lj‘Liéﬁidar los recarsos correspondientes a los impuestos adeudados
ﬁor los contribuyentes morosos, tomando como base las fichas ocuen=-
ta ocon deuda atrasada, que cumplieron con el subocircuito Control
e Intimacidn de pago. . . -

2) Confeccionar el titulo gjecutivo.(F.R.BB) por cuadruplicado, to-

* pondo los datos de las Tichas cuenta, los tres primeros ejempla-
res ge entregan bajo recibo a la §ecc13n Inspeccidn y Control de
Apremios.
los titulos ejecutivos se numerardn correlativamente para cada
impuesto, a cada mimero se antepondri la o las letras iniciales
del impuesto a que correspondan.

3) Sezuir para el cuadruplicado del titulo ejecutiwo, loa pasos del
subcirmito de ocargo correspondiente al impugs?o %ue origiqﬁ sl
apremic,. -

4) Arcﬁivar las fichaa cuenta morosas en el fichero contable, poT
fifmero de padrine

11T, En materia de fisoalizaoiénl

&) Determinacidn de oficio — Reajustes

i) Seguir el original del reajuste impositive (recibido de la Divi~
sidn Inspecoiﬁn), con los pasos indicados en la subrutinat regis-

tro de movimientos en fichas cuenta de contrituyentes por_el im-
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Puesto de Trabajo: Cédigo

AUXILIAR IMPOSITIVO (Recaudacidn, Apremios y
Determinaciones-de Oficio) .
1.b.1,2,

Unidad o Sector: Divisidn Impuesto Actividades lucrativas

Continuacidén: TAREAS

ruesto a las actividadsa luorativas (B,III) para la Divisidn Cooxr=
dinacidn y Control, R

2) Seguir el expediente con la determinacidn de oficio o reajuste
~aprobados con los pasos indicados en la subrutina registro de mo=
vimiento de fichas cuenta de contribuyentes por el impuesto a las
actividades luorativas (R.III). En caso de que la resolucidn no
haya aprobado la determinacidn o el reajuste el expediente se ar—
ohiva en el legajo ds cada contfibuyente (Secci6n legajos).

b) Instruccidn de sumarios

oon los pasos indicados en la subrutipa registro de movimiento
en fichas cuenta de contribuyentes por el impuesto a las activida-

des lucrativas (R,III} para la Divieidn Coordinacidn y control,

o
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CONSULTORA ARGENTINA

i

Cédigo

DIRECCION GENERAL DE Descripeidn de cargos : .

RENTAS P & 1.b.2.
Cantidad

[ Puesto de Trabajo:JEFE DIVISIOFAL
1 (Uno) -
Cat,Presp.
Unidad o Sector: Divisidn Impuesto Inmobiliario c

i

-~ FUKCIONES:

Ver, en el lanual de Organizacidn correspondiente, las funciones que le

competen a2 este sector, segin Cddigo 1.b.2.

~ TAREAS:

I.

&n materia de Impuesto Inmobiliario

a)

b)

Emigién del primer padrdn

1) Verificar la correccién de la emisién del primer padrdn.

Altas, bajas v modificaciones
3

1) Controlar las modificaciones ¥y los formularios de actualizacidn del
Padr(sno

Enisgidn de padrones actualizados

1) Verificar la correccidn de los padrones actualizados,

Registro y control de cobranzas

i)Controlar la documentacidn relacionada a las intimaciones, listados

de morosos, partes diarios de cobranzas. .

Exencidn en Capital

1) Registrar un informe donde brecisa en gue caso de exencién contem—
plado por la ley, se encuadra la situacidn del contribuyente. Elevar
las actuaciones a Seccidn Despacho por intermedio de 1a Jefatura

Departanental respectiva.

2) Analizar de la resolucidn del Director General si le corresnonde |
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GUILLERMO O, BALZAROTTI Y ASOCIADOB CONSULTORA ARGENTINA
. - ! Cédizo
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIOFAL ;
Unidad o Sector:  Divisidn Inpuesto Inmobiliario 1.b.2.

Continuacidn: TAREAS
ezxencién total o exencidn parcial.

3) Sellar, en caso de exencidn total, la boleta del impuesio (tres
copias) y la declaracifn jurada (des copias) en el lugar corres—
pondiente a exencidn total, con eximido e inicialar las actuacio-—
nes, |

4) Registrar — en caso de exencidn parcial - en las tres copiag de la
bol%a, el importe eximide y el nuevo importe a pagar. Anotar el
nuevo importe a pagar en la declaracidn jurada, en el lugar co-
rrespondiente a exencidn parcial e inicialar las actuaciones.

f) Ezencidn en delegaciones o receptorias

1) Cumplir con la tarea I® 1 del apartado e) Exencidn en Capital de
esta materia,.

g) Certificado de libre deuda

1) Ordenar la remisidn de los certificados de libre deuda a Divisidn
Verificacién.
2) Firmar el certificado, una vez recibido el informe de Divisidn
~ Verificacidn.

h) Presentacidn de solicitud de plan de pagos

1) Consultar sobre el importe adeudado en el balance de deudores
(F+R.103) y verificar lo declarado por el contribuyente en la so-—
licitud (boleta de pago mds solicitud = balance de deudores).

2) Verificar la no existencia de errores,en caso de que los hubiere
corregirios. -

Iz, En materia de recaudacidn

a) Cobranza de impuestos y rendicidén de cuenta por el Banco de la Pro-

vincia de Jujuy
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Codigo

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIOI

1.0.2.
Unidad o Sector: Divisidén Impuesto Inmobiliario

Continuacidén: TAREAS

1) Controlar el cumplimiento de los pasos indicados en el Subcircui-
to de registro y control de cobranzas (R.4.6).

b) Cobranzae de impuestos y rendicidn de cuenta por respongable

1) Controlar el cumplimiento de los pasos indicados en el Subeir-
cuito de registro y control de cobranza (R,4.6).

c) Control e intimacidn de pago

1) Determinar la falta de pago del impuesto, méds recargos por mora,
revisando las fichas cuenta de-los contribuyentes intimados. -

2) Controlar el cumplimiento de los pasos indicados en el Subcircui-
to Confeccidn dal Tftulo Tjecutivo (R.11.1).

d) Ingreso de valores por correspondencia

1) Registrar la aprobacidn del control, en los comprobantes, en caso
de no haberse encontrado ninguna deficiencia. Entregar las dos
copias de los comprobantes a Control de Recaudacidn.

2) Controlar el cumplimiento de los rasos indicados en el Subcircuitd
Presentacién de Declaracidn Jurada (R.2.5).

e) Certificacidn de lilke deuda

1) Registrar el estado de cuenta del contribuyente en el certificado
y firmar, previo control de lo presentado.

I1T1. Bn materia de apremios

a) Confeccidn del T{tulo Ejecutivo

1) Liquidar los recargos correspondientes 2 los impuestos adeudados
por los contribuyentes morosos, tomando como base las Tichas
cuenta con deuda airasada, que cumplieron con el subcircuito

Control e Intimacidn de Pago.
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—

Cédigo

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIOUAL

Unidad o Sector:  Divisidn Impuesto Inmoniliario : 1ebs 2,

Continuacidn: TAREAS

2) Controlar la confeccidn del tftulo ejecutivo.

IV.  Pn materia de pase interno de expedientes — SUBRUTIHA R.VIT.

a) Sector que enirega

1) Controlar el cumplimiehto de la Subrutina R.VII. para todos aque—
llos expedientes que egresan del sector.

b) Secior que recibe

1) Controlar el cumplimiento de la Subrutina R.VIT para todos aque-

lleos expedientes que ingresan al sector.
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASBOCIADOES CONSULTORA ARGENTINA
Cédigo
DIRECCION GENERAL DE L g
ENTAS Descripcidn de cargos
HEl 1.b.2.1.
: Cantidad
| Puesto de Trabajo: AUXTILTAR INPOSITIVO (Impuesto Inmobiliario)
1 (Uno)
. Cat.Presp.
Unidad o Sector; Divisidn Impuesto Inmobiliario
I .
~ TAREASS
I. Bn materia de Impuesto Immobiliaric

a)

e)

Fnisidn del primer padrdn

1) Recepcionar de Seccidn Enlaqe ¥ Apoyo, el padrdn inicial provenien—
te derla Direccidn General de Inmiebles, una copia del padrdn al-—
fabdtico y una del rumdrico.

2) Archivar dichos padrones por afic.

Altas, bajas y modificaciones

1) Recepcionar de Seccidn Enlace ¥ Apoyo, los formularios de actuali—~
zacidn.
2} Archiver dicha documentacidn por departamento y Techa.

BEnisidn de padrones actualizados

1) Recepcionar de Seccidn Enlace y Apoyo una copia del padrdn alfapé-
tieo y una del numdrico.
2) Archivar dicha documentacidn por afio.

Registro y control de cobransas

1) Recepcionar de Seccidn Enlace v Apoyo €l dupiicado de las intimacio
nes y las boletas y el listado de contribuyentes morosos.

2) Archivar las boletas e intimaciones en las carpetas de contribuyen—
tes, Los listados de morosos, el parte diario de recaudacidn y los
resﬁmepes dg cobranzas se archivan en biblioratos individuales.

Bxencidn en Capital
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Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO (Impuesto Lnmobiliario)

Cédigo

Unidad o Sector: Divisidn Impuesto Inmobiliario

1*’0‘2‘1"

Continuacidn: TAREAS

e)

1) Recibir del contribuyente la declaracidn jurada certificada y las
boletas de impuesto inmobiliario (F-Ril7)q

2) Recibir de Seccidn Despacho las acticiones y la resolucida de la
Direccidén CGeneral.

3) Entregar los originales de la boleta y de iz declaracidn jurada
al contribuyente.

4) Remitir a Seccidén Inlace y Apoyo el triplicado de la boleta.

5) Remitir al Depariamento Fiscalizacién el duplicado de la declara—
eidn jurada. -

6) Destruir el duplicado de la boleta,

7} Entregar las boletas (tres copias) y el original de la declaracidn
Jurada al contribuyente, quien hard el pago correapondiente en el
bance, presentando la declaracidn jurada, como prueba de la dismi-
nucidn del importe a pagar; remitir el duplicado de la declaracidn
Jurada al Departamento Fiscalizacidn — Seccidn Legajos.

Fxencidn en delegaciones ¢ recectorfas

1} Recepcionar de la Direccidn de Inmuenles, la certificacidn de los
datos que el contribuyente declara.

2) Cumplir con la tarea N® 2 del apartado e) Bxencidn en Capital de
esta materia.

3) Remitir a las delegaciones y receptorias a t-avds del Departamento
del Interior las declaraciones  juradas, conjuntamente con 12 reso—
lucidn de exencidn.

Certificado de libre deuda

1) Recepcicnar de los contribuyentes los certificados de libre deuda
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Pl

CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: AUXILIAR INPOSITIVO (Impuesto Inmobiliario)

Codigo

Unidad o Sector: Divigidn Impuesto Inmobiliario

libs2sla

Continuacidn: TAREAS

3)
4)

5)

6)

segin formulario provisto por el organismo, en duplimdo, con el
sellado correspondiente en el original (F.R.106).

Otorgar nimero de orden interno.

Remitir a Divisidn Verificacidn, los certificados de libre deuda.
Recibir los certificados de libre deuda, de Divisidn Verificacidn
con el informe sobre el estado de la cuenta.

Retener el mismo hasta que el contribuyente se presente a retirar-
lo.

Buscar en la carpeta el certificado ante el requerimiento Gel
contribuyente, entregidndole el original ¥y archivando el duplicado

por nimero.

Pregentacién de solicitud de plan de pagos

1)
2)
3)

4)
5)

Recibir la solicitud de plan de pagos (F.R.111) presentada por el

contribuyente por duplicado.

Devolver el duplicado firmado ¥ 1a boleta de pago al contribuyente
tregar el original de la solicitud al Jefe del departamento.

Devolver la solicitud rechazada al contribuyente,

Entregar las solicitudes a la Seccidn Enlace y Apoyo.

§
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

: -Jd / .,‘bd'!' ” i
DIRECCION GENERAL DE Deserineid \%‘dw <77 Cédigo
RENTAS escripeidn de cargos j}q_%;ﬁ; L.b.2,2,
idn, A i Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR TMPOSITIVO (Recaudacidn, Apremios y _ a.n ida
Pase-de Expedientea) . 1 (uno)
, Cat.Presp.
i Unidad o Sector; Divisidn Impuesto Inmodiliario
) ) . D,
-~ TAREASS -
1, En materia de recaudacidn
# ' é) Cobranza ie‘iﬁnﬁeéfds'y rendicidn de ouwenta por el Banco de la Pro~

vincia de J-'ua;ux; .

i)-Cumﬁlir[péfé laa boletas de impuestos y las tiras de suma correg=
rondiefites, los pasos indicados en el subcircuite de registro y
control de cobranzas (Redeb).

i b) Cobranza de impusstos y rendicidn de cuenta por responsable

I) Ségﬁirrﬁaié'idé'fiiplidédéé'&eAléé bolatas de'impuéSfos, los pa—
h " gos indicados en el subcircuito de registro y control de cobran=-
| zas (R, 4e6)s

ﬂ o) Control & intimacidn de pago

i)‘Iﬁéérﬁofér'éi'avisd.dé retorno en el archive de intimacicnes,

2) Registrar el pago en la intimacidn en caso de haberse comprobado
el pago segin paso anterior,

3) Entregar el duplicado de la intimacidn al Departamento Fiscalizaw

oi_én-

TRRERTE

4) Registrar en la intimacidn el incumplimiento de pago a la fecha,

5) Entregar el duplicado de la intimacidn @l Departamento Fiscaliza~

ciﬁn.
6) Seguir para las fichas cusnta de los contribuyentes que no res-

pondieron positivamente a la intimacidn, los pasos indicados en
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CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO (Recaudacidn, Apremios y Cédizo
Pase-de Expedientes) i
Unidad o Sector: Divisidn Impuesto Iamobiliario 1,0.2,2,

Continuacidén: TAREAS

I1,

d) Ingreso de valores por correspondencia

En materia de apremios

el suboirocuito confecciﬁn del ?;tulo Ejecutivo (R.11,1).

i)'Praoticér‘ei control formal de ids'oomprobantes (declaraoionas
Juradas, u otros) recibidos de Servicios Interncs Varios ¥y contro=-
lar que los impoites registrados en ellos coincidan con los asen—
tados en el listado de valores,
2) Indicar las deficiencias encontradas en el control formal y entre=
" gar al contribuyente las dos coéias de los comprobantaa,
3) Incorporar el triplicade del listado de valores recibidos por co-
’ rrespondencia, en el archiwve egpecifico para este tipo de compro-~
bante.
4) BEntregar al contribuyente ol original del comprobante con &l oxdi=
 ginal de la boleta de depdsito,
5) Seguir para el comprobante original con los pasos de los subcir—
cuitos presentacidn de deolaracidn Jjurada (rR.2,5).

Certificacidon de libre dsuda

1) Otorgar nUmero de orden intemo y lo rTegistra en ambas copias,
' entregando el duplicado ocon sello de reocepcion al contribuyente,
2) Retener ol original del certificado por qﬁmaro de ordsn, hasta
que el contridbuyente lo reclams,
3) Ubicar y entregar al contribuysnte el original del certificado.
4) Destruir el duplicadc del certificado que sirvid como recibo de

la presentaoi6n efectuada por el contribuyente,

a) Confeccidn del Tftulo Ejecutive
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-

Puesto de Trabajo: AUXILIAR MO§IHVD (Recaudacidn, Apremios y | Cédizo
Pase-de Expedientes)-
. ‘eDes 222
Unidad o Sector: Divisién Impuesto Inmobiliario Leb. 2.2

Continuacidn: TAREAS

1) Liquidar los recargos corrsspondientes a los impuestos adeudados
por los contribuyentes morosos, towmando como base las fichas
ouenta con deuda atrasada, gque cumplieren con el subocircuite
Control e Intimacidn do Pago. \

2) Confeccionar el tftulo ejescutiwo (F.R.89) por cuadrupliocado, o=

" mando los datos de las fichas ouerﬂia. los tres primeros sjempla=
res se entregan bajo recibo a la Secoign Inspeoci‘_o"n v Control de
Apremios, |
Los titulos ejecutivws se numeraxrén oorfelativamente para cada
impuasto, a cada ni\;mero se antepondrd la o las letras iniciales
del impuestc 3 que correspondan,

t 3) Seguir para el ouadruplicado del tftulo ejecutivw, los pasos del
guboircuito de ocargo correspondiente al impuesto que origind el
apremio,

4) Archivar las fichas cuenta morosas en el fichero contsable, por

mimero de padrdn,

I1I, En materia de pase interno de expedientes = SUBRUTINA R,VII

&) Sector que entrega

1) Confeccionar recibo en la lihreta de pase de expadientos,

2) Retensr la libreta de pase de expedientes, hasta una hora antes
de concluir la Jornada diaria, oportunided en que la entrega a
Seccidn Servicios Internos Varios para su registiro,

b) Sector gue recibe

1) Firmar el recibo en la libreta de pase de expedientes del "sec-

tor que entrega®, retiene el expediente recibide y devuelve la
iibreta. - :




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOSB

St |

CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo
DIRECCION GENERAL DE Descripeidn de cargos I -
RENTAS P ® Leba3.
Cantidad
Puesto de Trabajos ﬂ
JEFE DIVISIONAL 1 (uno)
Unidad o Sector: Divisidn Otros Impuestos Get.Prosp.
‘ c

- FUNCIOHESt

Ver, en el Manual de Organizacidn correspondiente, las funcionss que

le competen a este sector, segdn Cddigo 1,b,.3,

—~ TAREASS

1. En materia de impuesto a la explotacidn de minerales

los datos bdsicos de los compradorss habituales del mineral

7 los saldos de sus respectivas cuentas, tomadas de la plani

1lla de contabilidad por empresa en uso.

2) Controlar si la transcripci§n de datos se hizo en forma correc~

T

3) Corregir la planilla de conversidn en caso de enconirar un

error, alteracidm:.u omisidn de datos.

4) Archivar la planilla de contabilidad por empresa, para consul-

ta posterior,

5} Confeccionar el padrdn de contribuyentes por explotacidn de mi-

nerales (F,R,1) y una ficha cuenta del contribuysnte - minerales

(ReR,1) para cada empresa.

6) Controlar si los datos asentados en el padrdn y en las fichas
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CONSULTORA ARGENTINA

Cé6digo

Pueste de Trabajo: yppp DIVIBSIONAL

Unidad o Sector: Divisidn Otros Impuestos

l.b. 3.

Continuacidén: TAREAS

1)

8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)

son los mismos que los registrados en la planilla de conversidn,
Corregir en las fichas y en el padrdn los datos erréneos, las
omisiones y alteraciones de orden encontradas,

Destruir la planilla de conversidn una vez cumplido el centrol
indicado en la tarea NP &,

Sumar los saldos de cada una de las fichas cuenta,
Confeccionar la ficha maestra— minerales (R.R.2) ¥y registrar
en ella el saldo determinado segin tarea H? 9,

Archivar el original del padrdn por afio,

A;chivar las fichas cuenta por nimero de padrdén, en el fichero
contable de contribuyente — minerales,

Archivar la ficha maestra en el fichero masstro - minerales,

Entregar al departamento fiscalizacidn el duplicado del padxrdn.

b) Liquidzcidn provisoria

1)

2)
3)

4)

5)

Recibir de la Dirécoi§n Provincial de Minas la liquidacidn provi-
soria de minerales y el duplicado de la carta de porte correspon—
diente, para que se encargue de cobrar a la empresa adjudicataria
del mineral, el embargue de referencia.

Recibir bajo firma los comprobantes mencionados,

Controlar que los cdlculecs y operaciones inoluﬁdos en diches
comprobantes, sean correctos, Devolver en caso de error, la do-
cumentacidn recibida a la Direccidn Provincial de Minas,
Establecer el saldo en la ficha contable de la empresa adjudicata—
ria y fijar el importe que se liquidard (agregando el salde deudor
al importe del embarque o restande el saldo acreedox).

Confeccionar la boleta de minerales (F,R.2) por triplicado,
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Cédigo

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

Unidad o Sector: Divisidn Otros Impuestos

1.b.3

Contimuacidén: TAREAS

6) Dasglosar la liquidacidn provisoria de la carta de porte,

7) Seguir para la liquidacidn provisoria, el trdmite indicado.
on ol apartado d) de esta materia.

8) Entregar al comprador la carta de porte, la boleta de liqui—
daoi&n ¥y od plan de pagos presentado por dste. Con la carta
de porte retirar el mineral embarcado,

Liguidacidn definitiva

1) Recibir de la Direccidn Prowvincial de Minas, la planilla de
liquidacidn definitiva, donde se ajustan los importes asigna-
dos a1 mineral en las liquidaciones provisorias,

2) Determinar si la liguidacidn definitiva de cada embarque, se
hizo por un importe mayor, igual o menor que el comunicado en
1la liquidacidn provisoria, Para elle comparar el ddbito final
por embarque asentado en la planilla definitiva con el ddbito
reg;strado en la ficha contable de la empresa compradora de
que sze trate,

3) Confeccionar una nota de débito (F,R,51) por duplicado, para
cada empresa compradora de mineral, cuando el importe de la
liquidacidn definitiva, sea superior al de la liquidacign.
provisoria,

4) Entregar al comprador del mineral, el original de la nota de
débito,

5) Seguir para el duplicado de la nota de débito, el curso indica=—
do en el apartado d).

6) Registrar en la ficha contable = minerales (sin asentar importe
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Cédigo

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISICHNAL

Unidad o Sector: Divisidn Otros Impuestos Lebe3

Continmuacidén: TAREAS

alguno) la liquidacién definitiva correspondiente (fecha y
datos de los embarques), cuando no hithiese difsrencia entrs la
liguidacidén definitiva y la provisoria.

7) Archivar la ficha contable en el fichero ordenado por mimeroc
de cuenta,

8) Confeccionar una nota de crédito (F,R.52) por duplicado para
cada empresa compradora de mineral, cuande el importe de la
liquidacidn definitiva sea inferior al de la liguidacidn pro-
visoria, Esta suma serd descontada en la prdxima ligquidacidn
provisoria,

9) Entregar al comprador del mineral, el original de la nota de
orédito.,

10) Seguir para el duplicado de la nota de cqédito el curso indi-~
cado en el @artado e) de esta maeria,

11) Archivar la ﬁquidacién definitiva en la carpeta del comprador
a que correaponde,

d) Registro contable de cargos — minerales

1) Registrar en la ficha éﬁenﬁé-dél coﬂtribuyente - minerales
(ReRe1) ol cargo gue le corresponde segn ligquidacidn proviso~
ria originada en las tareas del apartade b), nota de débito
origina&a en las tareas del apartado c) ¥ los recargos inclui-
dos en el cuadruplicado del titulo ejecutivo originado en el
subcircuito confececidn del tftule ejscutive (R.12.1).

2) Registrar en la ficha maestra -~ minerales (ReR.2) cada uno

de los cargos asentados en las fichas cuenta,
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Cédigo

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

- 1.b
Unidad o Sector: Divisién Otros Impuestos b 3e

Continuacidn: TAREAS

3) Puntear los registros de ambas fichas con las planillas y no-~
tas de débito que sirvieron de base a la registracidn., En ca-
80 de error corregir las fichas que correspondan,

4) Imprimir ol sello de "contabilizado" a las planillas y notas
de débito registradasmy oontroladas; ademds de firmarlas,

5) Pasar las liquidaciones provisorias y las notas de débito al
departamento fiscalizaci§h.

6) Incorporar las fichas cuenta en sl fichero contable de contri~-
buyentes - minerales, ordenado por ndmero de padrdn,

7) Incorporar la ficha maestrs en el fichero maestro- minerales,

e) Registro contable de descarzos — minerales

1) RegistraT en la ficha cuenta del contribuyente - minerales
(ReR.1) las boletas de liguidacidn y depdsito, que llegan de
control de recaudacidn. Regisirar fambidn las notas de oréddito
que se originan en los pasos del aparbado o) ligquidacidn defini-~
tiva,

2) Registrar en la ficha maestra - minerales (R,R.2) los mismos
comprobantes descargados en las fichas cuenta.

3) Puntear los registros de ambas fichas con los comprobantes
gue sirvieron de base a la registracidn. En caso de error corre-—
gir la registracidn en fichas,

4) Imprimir el sello de "“contabilizado" a los comprobantes registra—
dos y controlados, ademds de firmarloes,

5) Entregar las boletas y notas de créditos al departamento fiscali-

zacifn,

6) Incorporar la ficha maestra en el fichero maestro - mineTals s,
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Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL Codigo

. o . . - l.b.3
Unidad o Sector: Division Otros Impuestos

Contimaacidén: TAREAS

T) Incorporar la Ticha cuenta en el fichero contable de contribuyen~
te - minerales, ordenado por mimero de padrdn.
8) Cumplir para las fichas cuenta ¥y la ficha maestra con los pasos

indicadoa en la subrutina de balance de saldos mensual,

11, En materia de canon de azua

a) Padrdn de contribuyente

i) Controlar el padrﬁﬁ'y la planilla para el cobre del impussto,

b) Altas y modificacionss del padrdn

1) Verificar las altas y modificaciones del padrdn.

c) Intimacionea & contribuyentes moresos,.

i) Controlar las intimaciones vy el listado de deudores,

d4) Coertificados de libre deuda.

1) Registrar en el original del certificado el estado de la cuenta
y firmar,

ITI. En materia de contribucidn por pavimento

a) Padrdn y planilla de cobro

1) Contrelar el_padq§n ¥ planilla de cobro respectiva,
b) Altas y modificaciones del padrdn
1) Verificar las altas y modificaciones del padrdn.

c) Intimaciones a contribuyentes morosos,

1) Controlar las intimwciones y el listado de deudores,

d) Certificados de libre deuda

1) Registrar en el original del certificado el estado de la cuenta

y firmar,

1V, En materia de Impuesto a la transmisidn gratuita de bienes
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GQUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Cédigo
Puesto de Trabajo: JEFE PIVISIONAL
. ) 1,b.3
Unidad o Sector: Divisidn Otros Impuestos

Contimagecidn: TAREAS

a) Liquidacidn del Impuesto por expedientes sucesorios

i) Determinar si dorresponda exencidn del impuesto para el mso
DPresentado,

2) Registrar en sl expediente el pedide de la informacidn necesa—
ria para liquidar el impuesto,

3) Controlar si el expediente incluye la informaciﬁn necesariaj
por ejemplo si tlene informe de valuac{ﬁn actuslizado, emitido
pér la Direccidn General de Inmuebles o si.se incluyen los cexr-
tificados que acrediten los parentescos invocados,

4) Orﬁénar la remiéiﬁn a los Tribunales del expediente recibido,

b) Liquidacidn del Impuesto poer donaciones y demds transmisiones

-

’ gravadas

1) Contfolar_si la informacign inclufda en la solicitud se encuen—
tra debidamente documentada, En case de no estarlo, informa
de ellﬁ al contribuyente,

2) Determinar si corresponde exencidn en el caso presentade a liqui-
dar,

¢) Exencidn

1) Registrar un informe donds determina claramente en qué caso de
exenocidn contemplado por la ley se encuadrs la transmisxgn quse
originé los expedientes que llegan,

v. En materia de recaudacidn

i) Cobranza de Iﬁpueétos_y rendicidn de cuenia por el Banco de la Provine

cia de Jujuy

1) Controlar el cumplimiento de los pasos indicadoa en los subcircuis~
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Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL Cédigo

Unidad o Sector: Divisidn Otros Impuestos 1.0.3

Contirmuacidn: TAREAS
tos (R.1.5), (B.5.4), (Re6.4), (R.T.1) v (Re7.2)

b) Cebranza de impuestos y rendicién de cuentas por Tesponsables

1) Controlar el cumplimiento de los pasos indicados en los sub=
circuitos (Re5.4) v (R.6.4).

c) Control e intimacidn de pago

1) Controlar las fichas y ordenar las intimaciones de pagos para
los contribuyentes morosos,

2) Determinar la falt de pago del impuesto, mids recarges poTr mora,
revisando lag fichas cuenta de los contribuyentes meoroscs,

3) Registrar el pago en la intimacidn en caso de haberse comprobado
el pago segdn paso anterior.

4) Registrar en la intimacidn el incumplimiento de pago a la fecha,

5) Ordenar la remisidn del duplicade de la intimacidn al Departamen—
to Fiscalizacidn, |

§) Controlar el cumplimiente de los pases indicades en el subcircui-
to confecoidn del tftule ejecutive (R,11,1).

d) Ingreso de valerss por cerrespondencia

i)-ﬁééiéfrar iaAaprﬁbaciﬁﬁ del contrel en los comprobantes, en caso
de no haberse encontradoc ninguna deficiencia, FEntregar las deos
cepias de los comprobantes a Control de Recaudacidn,

o) Certificacidn de libre deuda

1) Consultar en las fichas cuenta de los contribuyentes de minera-
les si &stos tienen o no deuda impesitiva.
2) Registrar el estado de cuenta del contribuyente en el certifica-~

do y firmar, previe control de le presentadoe.
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Cédigo

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL
] l.be3

Unidad o Sector:

Divisidn Otres Impuestoas

Continuacidén: TAREAS
£) liguidacidn de recargos
i) Calcular los recargos cerrespondientes a las boletas de liqui-
dacidnes presentadas,

V1. En materia de apremios

&) Confeccidn del Tftulo Ejecutive

1) Liquidar los fecargds cdrresPDndientes a los impuestos adeudados
por los contribuyentes moresos, tomando como base las fichas
cuenta con deuda atrasada, que cumpliereon cen el subcircuite
control e intimacidn de pago.

2) Controlar la confeccidn del Tftulo Ejecutive (F,R.8%)

VIi. BEn materia de balance de saldos mensual - SUBRUTINA R,IV
. (Para los impuaétws de minerales y ftransmisidn grafuita de bienes)
" 1) Sumar 126 columnas de débites y créditos de las fichas cuenta
de los contribuyentes, obteniende tetales por contribuyentes,
2) Confeccionar el balance de saldos mensual - otros impuestos
(FoR,207) con totales por centribuyentes de débites y créditos,
ademis del saldo final segiin ficha,
3) Controlar que los totales de débitos, crédites y saldes que
arroja el balance de saldos mensual sea igual a los totales
de débites, créditos y salde final que arroja la ficha maes-
tra,
4} Corregir los errores encontradcs por medie del contrel practi=-
cade en el paso anterior,
5) Registrar mu aprobacidn en el balance de saldos mensual, si ne

surgieron errores del control practicado en la tarea N? 3,
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Cédigo

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

X . . - 1l.b
Unidad o Sector: Divisign Otros Impuestos *be3

Continuacidén: TAREAS
6) Incorporar el balance de saldes mensual en el archive de balan-—

ce ordenade por fecha.

vili, En materia de pase interno de expedientes ~ SUBRUTINA R, VI

é) Secﬁof-que entreza

1) Controlar el cumplimiente del medanisme de la subrutina R, VII
para toda aguella documentacidn que el sector entrega.

b) Sector que recibe

1) Controlar el cumplimiente del mecanisme de la Subrutina R, VII,

para toda aquella documentacidn que el sector recibe,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Cédi
DIRECCION GENERAL DE . , _ 180
Descripcidn de cargos
RENTAS .
l.b.3.1.
i _ Cantidad
| Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO (Canon de Agua y Pavimento
y Control de Recaudacidn) 1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Divisidn Qtros Impuestos D
- MARFEAS:

I. En materia de Canon de Agua

# a)

Padrln de contribuvente

1) Recepcionar una copia del padrén y la planilla para el cobro de
canon de agua de la seccifn enlace y apoyo para el control de pro—
cesaniento de la informacidn,

2) Avchivar dicha documentacidn por afic.

Altas y modificaciones del padrdn

l) Recepcionar de la seccidn enlace y apoyo para el control de proce~
samiento de la informacidn, el padrdn del afic anterior corregido
¥ una copia del padrdn actualizado.

2) Archivar dicha documentacidn por afic.

Intimaciones a contribuyentes morosos

1) Recepcionar de la seccidn enlace Yy apoyo para el control de proce-
samiento de la informacifn, el duplicado de la intimacidn y el lis-
tado de deudores morosos de canon de agua.

2) Archivar duplicado de intimaciones y listado pror contribuyenie ¥
por ailo respectivamente,

Certificados de libre deuda

1) Recibir el formulario de certificado de libre deuda por duplicado
con el sellado correspondiente en el original (F;R;lOé).

2} Otorgar nimero de orden interno.




GUILLERMO ©C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

L 3D

CONSULTORA ARGENTINA

! Cédigo
Puesto de Trabajo: AUXILIAR IIPOSITIVO (Canon de Agua y Pavimento y
: Control de Recaudacidn) '
Unidad o Sector: Divisidn Otros Impuestos l.b.3.1,

Continuacidéni TAREAS

3) Retener el original y entregar el duplicado a enlace y apoyo.

4) Recibir de enlace y apoyo el certificado de libre deuda con el es—
tado de la cuenta.

5) Retener hasta gque el céntribuyente se presente a retirarlo.

6) Buscar en la carpetea a la presentacidn del contribuyente, entregan-
do el original y archivando el duplicado por ndmero.

materia de contribucidn por Pavimento

Padrén y planilla de cobro.

1) Recepcionar de la seccidn enlace y apoyo para el contrel de proce—
samiento de la informacidn, una copia del padrdén y la planilla
para el cobro de pavimendto.

2) Archivar dicha documentacidn por afic.

Altas y modificaciones del padrdn

1) Recepcionar de la seccidn enlace y apoyo para el control de proce—
samiento de la informacidn, ei padrdn del afio anterior corregido
¥ una copia del padrdn actualizado.

2) Archivar dicha documentacidn por afio.

Intimaciones & contribuyentes morosos

1) Recepcionar de la seccidn erlace y apoyo para el control de proce-
saniento de la informacidn el duplicado de la intimacidn ¥y el lis-~

tado de deudores morosos de contribucidn por pavimento.

2) Archivar duplicado de intimaciones y el listado por contribuyente
y ado respectivanente,

Certificados de libre deuda

1) Recibir el formulario de certificado de libre deuda, por duplicado
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“uesto de Trabajo: AUXILIAR IiPOSITIVO (Canon de Asva ¥y Pavinmento
vy Control de Recaudacidn)
Unidad o Sector:  Divisidn Otros Impuestos 1:Db.3.1.

L.

oo

Continuacidén: TAREAS

con el sellado correspondiente en el original (F.R.106).

2) Otorgar el nimero de orden interno. |

3) Retener el original y entregar el duplicado a seccidn enlace 7 a~
POYO.

4) Recibir de seccidn enlace y apoyo, el certificado con el estado de

cuenta del solicitante.

L
e

Retener hasta que el contriduyente se presente a retirarlo.
6) Buscar en la carpeta, a la presentacidn del convribuyente, el ori-
ginal y archivar el dquplicado por mimero.

i IT. In materia de Recaudacidn

a) Cobranza de impuestos v rendicidn de cuenta por el Banco de la Provin—

cig de Jujuy

lj Cumpiir para las boletas de impuesios ¥y las tiras de suma corres—
pondientes, los pascs indicados en los siguientes zubcircuitoss
++ Togistro contable de descargos (R.1.5)
++» impresidn de descargos en fichkas cuentas (R.5.4)
++ impresidr de descargos en fichas cuenias (R.6:4)
s« liquidaoifn del impuesto- & la lransmisidn gratuita de bienss
(8.7.1).

+» liguidaocidn del impuesto a la transmisidn gratuita de bienes

por donaciones y demds transmisionss gravadas (R.T.Z).

: b) Cobranza de impuestos ¥ _rendicidn de cuentasg por respdnsgables

1) Seguir para los triplicados de las boletas de impuestos, los pasos

indicados en los siguientes subcircuitos:

»+ impresidn de descargos en fichas cuenta (R.5.4)e
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cédizo
Puesto de Trabajo: AUXILIAR THPOSITIVO (Canon de Agua y Pavimento
v Control-de Recaudacidn)
Unidad o _Sectors Divisidn Otros Impuestos [ L.be3.1s

Continuacidn: TAREAS

++ impresidn de descargos en fichas cuenta (R.6.4)

‘¢) Control e intimacidn de pago

1) Determinar la falta de pago de los impuestos a la transmisidn
gratuita de hienes y minerales. Para ello reviga la ficha cuenta
de los contribuyentes una vez vencido el pazo de pago.

2) Confeccionar una intimacidn de pago (R.F.87) por duplicado, para
cade contribuyente moroso. .

3) Incorporar el duplicado de la intimacidén el archivo de intimacioned
ordenado por fecha de vencimiento para pagor el impuesto mds el
recargo por mora correspondiente. El duplicado de la intimacidn
espera hasta que se cumpla dicho plazo.

4) Remitir el original de la intimacidn al contribuyente, con aviso
de retorno.

5) Controlar si el destinatario y el domicilio indicado son log co-—
rrectos, analizando para ello las intimaciones devueltas.

6) Corregir la denominacidn del destinatario si se hubiese incurrido
en este tipo de error y vuelve a remitirse al contribuyente.

_7) Determinar el domicilio correcto del destinatario, si se hubiese
equivocado el mismo y se replten las tareas H? 2 y siguientes.

8) Incorporar el aviso de retorno en el archivo de intimaciones.

9) Entregar el duplicado de le intimacidn el Depariemento Fiscaliza—

ciGno

10) Batregar el duplicado de la intimacidn. al Departamentc Fiscaliza—

cidn.

11) Seguir para las fichas cuentas de los coniribuyenies que no respon-

| S vl ok S U—
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Codigo

ruesto de Trabajo:AUXTLIAR INPOSITIVO (Canon de Asua y Pavimento
| ¥ Control de Recaudacidn)
i Unidad o Sector: Divisidn Otros Impuestos l.be3el.

Continuacidn: TAREAS

dieron positivamente a la intimacidn, los pascs indicados en el
subcircuito confeceidn del tftulo ejecutive (R.11.1).

d) Ingreso de valores por correspondencia

1) Practicar el control formal de los comprobantes (declaraciones
juradas u otros) recibidos de servicios internos varios y contro-
lar que los importes registrados en ellos coincidan con losasenta—
dos en el listado de valores. |

2) Indicar las deficiencias encontradas en el control formal v -entre—

.gar al contribuyente las dos copias de los comprobantes,
3) Incorporar el triplicado del listado de valores recibidos por co—
- rregpondencia, en el archivo especificp para este tipo de compro—
bante,

4) Entregar al contribuyente el original del comprobante con el ori-

ginal de la boleta de depdsito.

; - e) Certificacidn de libre deuda

1) Otorgar nimero de orden interno y lo registra en ambas copias, en-
tregando elduplicado con sello de recepcidn al contribuyente.

2) Retener el original del certificado por mdmero de orden, hasta
que el contribuyente lo reclame.

3) Ubicar y entmgar al contribuyente el original del certificado,

4) Destruir el duplimndo del certificado gue sirvid como recivo de la
i presentacidn efectuada por el contribuyentes.

f) Liquidacidn de recargos

L

1) Recibir del contribuyente la boleta de impueste que presenta para

efectuar el pago una vez vencido el plazo para el cumplimiento de

vIT
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Cédigo

Puesto de Trabajo: AUXILIAR TIPOSITIVO (Canon de Agua y Pavimendo
y Control de Recaudacidn) :
Unidad o Sector: Divieidn Otros Impuestos Libs3als

Continuacidén: TAREAS

la. obligacidn.
2) Registrar en la boleta el recargo calculado, el nuevo vencimiento
de la liquidacidn. Sellar y firmar.

3) Entregar al contribuyente las boletas actualizadas.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
NERAT Cédigo
DIRECCION GE DE Descripcidén de cargos
RENTAS lebe3a?2,
. . Cantidad
i 1 AN 1i3id
Puesto de Trabajo: AUKILIAR IHPOSITIVO (Transmisidn Gratuita de
Bienes, Apremios y pase de expedientes) 1 (uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Divisidn Otros impuestos D

I.

-~ TAREASs

Bn materia de impuesto a la transmisidn gramita de bienes

a) Liquidacidn del impuesto por expedientes sucesorios

1)

2)

3)

4)

Redqﬁoiéﬁar a travds de mesa de entradas los'expedientes suceso—
rios de los Tribunales.

Confeccionar liquidacién del impuesto (FR.78) por Guplicado ¥

1a boleta del impuesto (F.R.79) por triplicado. Las primeras se
numerarédn correlativamente, Incorporar al expediente el original
de la liquidacidn y los tres ejemplares de 1z boleta, 7
Archivar por mimero correlativo el duplicado de la liquidacidn

en el archivo de liquidaciones rendientes,

Remitir a los Tribunales, el expediente sucesorio a través de
mesa de entradas a fin de que el contribuyente tribute el impuesg-—

to determinado.

b) Liguidacidn del impuesto por donaciones y demfs transmisiones grava-—

das

1)

Recepeionar del contribuyente una solicitugd para el pago del im—

puesto con el detalle de la donacidn 0 cualquier otra transmisidn
& realizar y el monto a gravar. Junto con la solicitud recibir

la documentacibn donde se prueba la realizacidn del acto gravado

{contrato, Wance o testimonio).

2) Iniciar en caso de exencidn los trédmites indicados en el avarta~—
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
i_ ) Y
| PR . COdlgo
| Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO (Transmisibn Gratuita de
Bienes, Apremios y pase de expedientes)
Unidad o Sector: Divisidén Otros Impuestos I 1eb.3.2

Continuacidon: TAREAS

do siguiente,

3} Confeccionar la boleta del impuesto (F;R.TQ) por triplicado, pre—
via liquidacién del mismo, para los casos en gue corresponda
efectuar el pago del impuesto. Entregar al contribuyente la bole-
ta del impuesto.

4} Archivar la solicitud por fecha, en bibliorato, destinado exclu-
sivamente al efecto.

¢) Exencifn

1) Remitir el expediente informado a seccidn despacho, para la apro—
bacibn mediante resolucidn de la exencidn solicitada.

2) Recepcionar de seccidn despacho el expediente con el original de
la resolucidn.

3) Entregar al contribuyente ol expediente con el original de la re—
golucidn, a través de mesa de entradas,

IT. Fn materia de apremios

a) Confeccidn del tftulo ejecutivo

1) CGonfeccionar el tftulo ejecutivo (F.R.89) por cuadruplicado, to-
mande los datos de las fichas cuenta. Los tres primeros ejemplaresg
ge eniregan bajo recibo a la seccidn inspeccidn y control de
aprenios.

Los titulos ejecutivos se numerardn correlativamente para cada
impuesto, a cada :numero se antgpoﬁdré la o lag letras iniciales
del impuesto a gue correspondan.

2) Seguir para el cuadruplicado del iftulo ejecutivo, los pasos del

Subeircuito de Cargo correspondiente al impuesto que origind el

==
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ABOCIADOB CONSULTORA ARGENTINA

1
'

L . Cédigo

' Puesto de Trabajo: AUXKILIAR IMPOSITIVO (Transmisidn Gratuita de
] Bienes, Apremios y pase de expedientes) 1.b.3.2. |
Unidad o Sector: piyigidn Otros Impuestos SaTEeeEe

Continuacidn: TAREAS

iIT.

apremio.
3) Archivar las fichas cuenta morosas en el fichero contable, por
ndmero de padrdn.

En materia de pase interno de expedientes — SUBRUTINA R.VII.

a) ‘Sector que entrega

1) Confeccionar recibo en la libreta de pase de expedientes.

2) Retener la libreta de pase de éxpedientes, hasta una hora antes
de corduir la jornada diaria, oportunidad en que la entrega a
seccidn Servicios Interno Varios para su registro.

b) Sector que recibe

i) Firmar el recibo en la libreta de pase de expedientes del "sector
que entrega, retiene el expediente recibido y devuelve la libre—

ta.
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DIRECCION GENERAL DE

H Cédigo
Descripcidén de cargos

RENTAS 1ebed
] Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL
l 1 (uno)
t.Pr .
TUnidad o Sector: Seccidn Impuesto de Sellos ¥ Tasas Retributivas Ca °Sp
de Servicios. Ce

- FUNCIONES:

Ver, en el Manual de Organizacidn correspondiente, las funciones que le

competen a este sector, segin Cédigo l.b.4

- TAREAS:

I. ‘En Materia de impuesto de sellos

a) Confeccidn del padrdn inicial ¥y apertura de registros contables

1) Clasificar las declaraciones Juradas existentes por grupos, corres
pondiendo uno a la casa central y uno para cada delegacidn, o re=
ceptorfa en funcionamiento.

2) Confeccionar la planilla de conversidn sellos (P.Re49) con los da
tos identificatorios de los contribuyentes y sus saldos actualiza
dos, segun lidro de pages en uso. La rlanilla se confecociona por =
zona, siguiendo el orden resultante de la clasificacidn hecho con
las declaraciones juradas.

3) Controlar si se incluyeron todos los contribuyentes ldentifiocados
segin declaraciones juradas y libro de pago. Verificar que 1la —-
transcripeidén de datos a la planilla de conversidn-sellos haya =
sido correcta.

4) Corregir la planilla de conversidn-sellos, en caso de encontrar —
errores, omisiones o alteraciones de datos.

5) Arqhivar el libro de pagos para consulta y las deolaraciones jura

das esperan su procesamientoc.
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6) Confecciona el padrdn de coniribuyentes del impuesto de selles =
por declaracién jurada (F.R.9), la ficha cuenta del contribuyen—
tewsellos (ReR.5) y la ficha fndice alfab&tico (R.R.23) para ca=
da insoripto.

7) Controlar si los datos asentados en el padrén y en las fichas son
los mismos que los registrados en la planilla de conversién.

8) Corregir en las ficha® y en el padrén, los datos errdneos, las =

" omisiones y alteraciones de orden encontradeas.
9) Destruir la planilla de conversidn, una vez practicado el control
de la tarea N° 7.

10) Sumar los saldos de cada una de las fichas cuenta.

11) Confeccionar la ficha maestra-sellos (R.R.6), iniciendo sus re-
gistros con el saldo determinado anteriormentee.

12) Archivar el original del padrdén de contribuyente-sellos por afice

13) Archivar las fichas cuenta por nimero de padrdén en el fiochero =
contable del contribuyente—sellos.

14) Archivar la ficha,maestra, en el ficherc maestro-sellos.

15) Remitir a seccidn legajos del departamento fiscalizacidén el du=—
plicado del padrén. .

16) Incorporar la ficha-fndice alfabético~sello (R.Re23) en el fiche
ro especificoe.

b) Solicitud de inecripeién~sellos

1) Recepcionar de los contbibuyenies la solicitud de imscripcidn de
dicho impuesto

2) Controlar si los titulares de las solicitudes recibidas directa-—

mente o que le llegan de delegaciones y receptorias, se encuen~
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3)

4}

5)
6)

7) Desglosar la documeniacidn entregando al contribuyente el origi-

8)

9)

10)

11)

¢) Solicitud de inscripeidn en delegaciones y receptorias.

tran registrados en el padrdén de sellos.

Informar por escrito sobre la situacidn del solicitante ya ins-
cripto en el padrén y rechazér 1a solicitud.

Informar por escerito que el solicitante no figura en el padrén -
de contribuyente y sobre oualquier datos que fuera relevante pa—
ra decidir en la aprobacidn de la solicitud.

Remitir las actuaciones al departamente de recaudacidn.

Recepcionar del departamente recaudadcidn, la resolucién sobre lo

adtuados

nal de la resolucién (aprobatoria o denegatoria) o la solicitud

rechazada. Retener el duplicade de la resolucidén aprobatoria y =
la solicitud de inscripeidn correspondientes.

Registrar al solicitante en el padrén de coniribuyentes de impues
to de sellos por declaracidn jurada (F.R.9) asignfindol}e un nimerc
de acuerdo a la zona donde resida.

Abrir una ficha cuenta del contribgyente-~sellos (R.R.5) para el
nuevo inscripto.

Incorporar la ficha cuenta en el fichero contable de contribu=—

yente—-sellon.

Pasar al departamento fiscalizacidn el duplicado de la resolucidm

aprobatoria y la solicitud que originé dicha resolucién.

1)

Recibir la documentacidn sobre el pedido de inscripecidn del im-
puestc de sellos, a través de la seccidn control de delegaciones

y receptoria.
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2) Cumplir con las tareas N° 2 a 8 del apartado b) solicitud de insg
cripcidén-gellos de esta materia.

3) BEntregar a las delegaciones y receptorias, a través de la seccidn
control de delegaciones y receptorfas, laa resoluciones aprobato
rias y solicitudes denegadas.

d) Presentacidn de declaracidén jurada en casa ceniral

1) Becepcionar de los coniribuyentes las declaraciones juradas del
impuesto de sellos;

2) controlar que la declaracidn jurada incluya todos los datos soli
citados ¥ que el impuesto en ella determinado haya sido totalmen
te ingresado, requiriendo como constancia de ello, la presenta—
oién de la boleta de depdsito respectiva.

3) Indicar al contribuyente las deficiencias encontradas y le devuel
ve los comprobantes presentados, cuando no se cumplan log Trequi-
gitos exigidos en el punto anterior.

4) Registrar el sello de recepcidn en el duplicado de la declaracidn
jurada reoibida, cuando se cumplan los requisitds exigidos.

5) Desglosar la declaracién jurada, entregindole al contribuyente
el duplicado de la miesma y el original de la boleta de defHosito.

6) Clasificar por nimeroc de padrdn & las declaraciones juradas pre-‘
sentadas en casa central e intercalar en el mismc orden, a las -
que llegan de las delegaciones y receptorfias. .

7) Controlar que el nmimero de padrdn registrado en la declaracidn ~-
jurada corresponda al contribuyente que declara, tomandc como re

ferencia el padrdn.
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8) Corregir, en caso de no haber concordangia, el nimero de padrén
en la declaracidn jurada.

e) Registro contahle de cargos-—sellos

1) Registrar en la ficha cuenta del contribuyente-sellos (ReR.5) =
las declaracibnes juradas é@e £6llos que cumplieron con la prew
sentacidn de acuerde al apartadc d) anterior y las resoluciones
¥ notas de débito (F.R.51) que llegan del departamento fiscali-
zacidn, y las determinaciones de oficio, Registrar ademéds los —
regargos inolufdeos en tftulo ejecutivo (cuadruplicado) (FeR.89).

2) Registrar en la ficha maestra=sellos (R.R.6) cada unc de loe car
goe asentados en las fichas cuenta.

3) Comparar los registros de ambas fichas con los comprobantes que i
sirvieron de base a al registracién. En caso de error, corregir
las fichas gue correspondane

4) Imprimir elsello de contabilizado a los comprobantes registrados

¥ controlados, ademis de firmarlos.

5) Remitir las declaraciones juradas a seccidn legajos, conﬂuntamqg"
te con las resoluciones y notas de débito.

6) Incorporar las fichas cumnta en el fichero contable de contribu-
yentes=sellos, ordenando por nimero de padrdn.

7) Imcorporar la ficha maestra en el fichero maestro-sellos.

f) Registro contable de Hescargos - sellos

1) Clasificar por ndmero de padrén, a las boletas de sellos abona-—
das que llegan de control de delegaciones y receptorias, las que

llegan de control de recaudacién, por pagos en los bancos.
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Clasiflicar los originales de las solicitudes de planes de pago.

2) Registrar en la ficha cuenta del contribuyente-sellos (R.R.5)
10; comprobantes de pago recibidos.

3) Registrar en la ficha maestra—sellos (R.R.6)} los mismos compro
bantes descargados en las fichas de los contribuyentes.

4) Comparar los registros de ambas fichas con los comprobantes que
sirvieron de base a la registracién. En caso de error corregir‘
la registracidn en fichas. El original de la solicitud del plan
de pago, seguird los pasos del subcircuito correspondiente.

5) Imprimir el sellos de "eontabilizado™ a los comprobantes regis-
trados y controlados, ademis de firmarlos.

6) Remitir las boletas a seccién legajos.

7) Incorporar la ficha maestra en el fichero maestro—-sellos.

8) Incorporar las fichas cuentas en el ficherc contable de contribu
yentes=sellos, ordenadc por nimero de padrdn.

g) liguidacidn y cobro mediante timbrado y boleta de depbsito

i) Recepcionar de los contribuyentes las actuaciones variasg (contgi
tos, documentos, notas, etc.) en cajas timbraderas.

2) Determinar el sellado que cofresponde a cada actuacién presenta-

~ da ante las cajas btimbradoras o para cada expediente que llega a

través de la mesa de entradas.

3) Regisirar en la miquina timbradora, el timbre con el impuesto oo
rrespondiente.

4) Cobrar, el impuesto timbrado en la actuacidn y hacer entrega de

ésta al comtribuyente.
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Determinar si hay error en el timbrado o si la registracidn se hizo

en forma correcta. _
Registrar, el sellado a pagar, en los expedientes, como informe y -

derivar con pase a mesa de entradas.
Adjuntar al expediente un formulario de boleta de sellos (F.R.11)

para que el contribuyente deposite el importe del sellado.

1)
2)

3)

4)
5)

6)

h) Rendicidn de cuenta diaria de cajas timbradoras

plicado, en base a las lecturas del total de control de 1la miquina -

Contar el efectivo recaudado en d dfa.

Confeccionar la rendicién diaria de caja timbradora (F.R.12) por du-

realizadas al comienzo y al final del dia, teniendo en cuenta ademés%
las actas de acumulacidn producidas.
Controlar que la rendicidn presentada sea corrscta. Para ello verif;y
ca que el total de control, al final del dia, asentado en la rendi-—
cidn, concuerde con la cifra que muestra el visor de la méquina en -
esa oportunidad. Por otra parte el total de control al comienzo del

dia debe ceoincidir con el total de control al final del dia anteriorp

Cualquier diferencia debe estar respaldada por un acta de anulacidn.

Controlar qie el efectivo en caja, sea igual al total recaudado seziy
rendicidén diaria de caja timbradora, menos el importe fijo reservadé
para catibio.

Corregir los errores.

Confeccionar boleta de responsable por triplicado, por el importe d
la recaudacidn.
Seguir para la boleta de depdsito las tareas que correstondan gl -

subcircuito de ccbranza de impuestos y rendiciones de cuentas por

(]
s
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1)

Banco de la Provircia de Jujuy (Rel0el)e

7) Reoidir de seccién control de recaudacién, la documentacidn en caso
de diferéncias, en las rendiciones.-

8) Corregir las diferencias encontradas y devolver la documentéoién -
correspondiente a secoién control de recaudacidn. ‘

9) Incorporar los duplicados de la ren@icién diaria de caja timbradora
¥y del acta de anulacidn, que recibe dé secoidn control de recaudas
cién, en el archivo de rendiciones de caja timbradora oréenado por

fechae.

Modo de salvar errores en el timbrado

1) Controlar, que el importe registradé por la miguina en las actuaw~
ciones que llegan, éea el importe que corresponde por ley.

2) Timbrar lag actuaciones por el impuesto faltanie, ocuando del control
éfec%uado en el paso anterior, surja gque el imporite registradoc por

‘miquina es menor gue el importe que correspondie timbrar. Completado
al importe correspondiente, las actuaciones siguen el curso indica-
d0 en el apartado g) de esta materia.

3) Confecocionar un acta de anulacidn por duplicado, cuande del control
del timbrado surgiera que el importe regisirado por miquina es mayol
que el impuésto a cobrar. Por ocada error de este tipo que se produz
ca se confecoiona un acta.

4) Comprobar el error producido y verificar en el momento de produoig
ge, la veracidad de lo inclufdo en el acta.

5) Firmar el acta =a cargo del jefe de la secciéne dando fe de lo ac—

tuado.
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6) Registrar el sello de anulacidn en el timbrado erréneo impreso en —
la actuacidn, inicialando su firma sobre el mismo. Cumplido este las
actuaciones siguen el curso indicédo en el apartado g) de esta mate-)
rise
1) Remi£ir los dos ejemplares del acta de anulacién a cumplir con las
tareas del apartado h) de esta materiae.

3) Confeccidn del pasdrém inicial y apertura de registros contables.

1) Confeccifnar la planilla de conversidn de loterfas (F.Re4B) con la
informacién necesaria para comunicarse con los responsables del im
puesto y con sus representantes y distribuidores. Estos datos, como
asf tambidn los saldos adeudados, se tomardn del libro de cuentas -
corrientes de loterias, en uso.

2) Controlar si 1a tranecripcidn de datos del libro de loterfas dl lis

~tado &e hizo en forma correcta.

3) Corregir la planilla, en casc de encontrarse wn error, alteracidn
u omisidn de datos.

4) Archivar el libro de ouentas corrientes de loterfas, para consulta
posterior.

5) Confeccionar el padrén de contribuyentes por leterfas (F.R.13) y
una fioha cuenta del coniribuyenteeloterfias (R.R.8) para cada ins
éripto.

6) Controlar si les datos ésontados en el padrén y en las fichas son

1los mismos que los regisirados en la planiila de conversidn,

7) Corregir en las fichas y en el padrén, los datos erréneos, las omi

sicones y alteraciones de orden encontradag.
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8) Destruir la planilla de conversidn una vez practicado el control de
la tarea N° é ‘

9) Sumar los saldos de cada una de las fichas cuentas

10) Confeccionar la ficha masstra-loterfas (ReRe9} iniciando sus regis
tros con el saldo determinado segin tarea 9.

11) Archivar la ficha maestra en el fioher; naestro-~loterias.

12} Archivar las fichas cuenta por nimero de padrén en el fichero con-
table de contribu&entes—loterias;

13) Archivar el original del padrén de contribuyentes-loterfas por afio.

14) Entregar al departamento fiscalizacidén el duplicado del padrén de
contriduyente=loter{as.

II. En materia de Impuesto de loterfa

a) Comunicacidn de billetes de loterfa a distribuir en la Provincia.
1)_Gontrolér al hay ooncordancia éntre los billetes de loterfa y el -~
registro de &stos en la planilla de billetes a distribuir (F.R.14)
recibidos por los éepresentantes o distribuidores.

2) Corregir en la planilla las omisiones encontradas. Si faltara un =
billete registrado, se conaiderard a éste comoremitido por drgano
emigor.

3) Controlar la exactitud del impuesto registrado.aé las planillas re
cibidas, sefialar el error al organismo administrador de la loteria
que corresponda. |

b) Registro contable de cargos—Loterias

1) Puntear los registros de ambas fichas (contribuyente y maestra) con

las planillas y notas de débito (F.R.51) que sirvieron de base a
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las regisiraciones. En caso de error ocorregir las fichas que corres
pondane

o) Devolucidn de billestes de loterfa.

1) Determinar si hay diferencia entre el crédito correcto que corres~
ponde a los billetes devueltos y el registrado en planillaj sefa-
lar el error y establecer sus causasg.

d) Liquidacidn del Impuesio

1) Controlar la liquidacién del impusto.

e) Regisiro contable de descargos—loterfas

1) Puntear los registros de las fichas de contribuyentes y maestra con
los comprobantes que sirvieron de base a la registracidn. En caso =
de error cocrregir lo asentado en las fichas.

En materia expendedores de coca y explotadores de bosques

a) Registro de expendedores de coca y explotadores de bosgues

1) Inscribir los datos del solicitante en el registro de expendedores
de coca (R.R.24) o en el registro de explotadores. de bosques (R.RZ5)
segin corresponda. .

2) Confeccionar por duplicado el cextificado de inscripcidn de expende
dor de oooa (F.R.49) o el certificado de explotador de bosques -
(FeR.50).

3) Firmar el registro y el certificadoe emitido, una vesz comprobada la
corrsccidn del trimite.

4) Registrar el nimerc de inscripcidn en la solicitud presentada.

5) Bntregar el original del certificado de inscripeidn al interesado,

haciéndole firmar recibo por su recepcidn en el duplicado.
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6) Reunir las solicitud de inscripcién con el duplicado del certifica
do de inscripeidn y archivar por orden alfabdtico.

Iv. En materia de recaudacidn

a) Cobranza de impuestos y rendicidn de ouenta por el Banco de la Provin-

ogia de Jujgx

1) Controlar la documentacidn ingresada.

b) Cobranza de impuestos y rendicidn de cuenta por responsable.

1) Controiar la documentacién ingresada.

¢) Control e intimacién de pago.

1) Determinar la falta de pago de los impuestos de sellos y tasas re-—
tributivas de servicioa. Para ello revisa las fichas cuenta de los
coniribuyentes una vez vencido sl plazo para el pago.

2) Determinar ia falta de pago del impuesto, mAs recargos por mora,

.revisando las fichas cuenta de los contribuyentes intimadose

3) Registrar el pago en la intimacidn en ocasc de haberse comprobade el

pago segin paso anterior.

d4) Ingreso de valores por correspondencia.

1) Registrar la aprobacién del control, en los comprobantes, en caso =
de no haberse encontrado ninguna deficiencia., Entregar las dos co-

pias de los comprobantes a conirol de recaudacidn.

e) Certificacidn de libre deuda.
1) Registfar el estado de cuenta del contribuyente en el certificado y
firmar previo control de lo presentado.

f) Liguidacidn de recargos.

1) Calcular los recargos correspondientes a las boletas de liquidacio

nes presentadas.
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2) Regisirar en la boleta el recargo caloulado, el nuevo vencimiento
de la liquidacién. Sellar y firmar.

Ve En materia de apremios

a) Confeccidn del tftulo ejecutivo

1) Liguidar los recargos correspondientes a los impuestos adeudados -
por los contiribuyentes morosos, tomando como base las fichas cuen-

tas ocon deuda atrasada, que cumplieron con 8l subeircuito control

e intimacidn de pago.

2) Confeccionar el titulc ejecutivo (F.R.89) por cuadruplicado, toman
do los datos de las fichas cuenta. Los tres primeros ejemplares se
entregan bajo recibo a la seccidn inspeccidn y control de apremios.
Los titulos ejecutivos se numerarfn correlativamente para cada im— |
puesto, & cada nimero se anteprondrd la o las letras iniciales del

- impuesto a que correspondan.

3) Seguir para el cuadruplicado del titulo ejecutivo, los pasos del =
gubeircuito de cargo correspondiente al impuesto que origind el ==
apreuio;

4) Archivar las fichas cuenta morosas en el fichero contable, por ni-

mero de padrdn.

vI. En materia de fiscalizacidn i

a) Determineeidn de oficio-reajustes

1) Seguir el original del reajuste impositivo (recibido de la divisidnm |
inspecoiSn), con los pasos indicados en los subgirocuitos regisiro - :
contable de cargos — sellos (R.3.6) y registro contable de cargos
loterias {R.3.13).
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2) Seguir el expediente con la determinacidn de oficio o reajuste apro-
bado con los pasos indicadosg en los subcircuitos registro contable -
de cargos - sellos (R.3.6) y registro contable-loterfias (R.3.3). En
caso de que la resclucidn no haya aprobado la determinacidn o el rea
juste el expediente se archiva en el legajo de cada contribuyedp. -
(Seccidn legajos).

b) Instruccidén de sumarios

1) Seguir el expediente cen la resolucidn sobre la multa aplicada, con-
los pasos indicades en los subecircuitcs registre contable de cargos
sellos (R.3.6.) o registro contable de cargos—loterias (R.3.13).

VII. En materiz de balance de saldos mensuasl - Subrutina R.IV

1) Sumar las columnac de débitos y créditos de las Tichas cuenia de los
contribuyentes, obteniendo totales vor contribuyentes.

2) Confeccionar el balance de ‘saldos mensual - otros impuesto (F.R.107)
con totales por contribuyente de débitos y créditos, ademis del sal-—

do firal segGn ficha.

3) Controlar que los totales de d8bitos, créditos y saldos que arroja 6

balance de saldos mensual sea igual z los totales de débitos, ~::1-éc1i--.L
ios y saldo final que arroja la ficha maestra. “
4) Corregir los errores encontradcs por medio del control practicado enﬁ

i
el paso anterior. ﬂ

. . i
5) Registrar su aprobacidén en .l balance de saldos mensual, si.no sur— i
i

gieron erraes del control practicado en la tarea ¥® 3.
6) Incorporar el balance de saldos wensual en el archivo de hdances ol

denado por fecha. ! )

v
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o ) _ ! Cédizo
" Fuesto de Trabajo:JEFE SECCIONAL
; Unidad o Sector: Seeciﬁn.I@puesto de Sellos y Tasas Retributivas 'l.b.4
; de Servicios. :

Continuacidén: TAREAS

VIIIl. En materia de pase interno de expedientes - Subrutina R.VII.

a) Sec3or que entrega.

1} Controlar el cumplimiento del mecanismo de la sudbrutina R.VII para
toda aquella dopumentacidn que egresa del sector.

b) Sector gue recide

1) Controlar el cumplimiento del mecanismo de la subrutina R.V.II para

toda aquella documentacidn gue ingresa al sector.

()
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Cédig
DIRECCION GENERAL DE . 2
RENTAS Descripcidn de cargoes
lebadel
_ AUXILIAR IMPOSITIVO (Loterfa, Control de Recauda— fcontidad
Puesto de Trabajoz . h !
cién y Pase de Expedientes)
1 ( uno)
. .. i . : Cat.Presp.
Unidad o Sector: Secocion Impuestos de Sellos ¥ Tasas Retributivas
de Servicios. D.
=~ TAREAS?:
I, En materia de Impuesto de Loterfa.

a} Comunicecidn de billetes de loterfa a distfibuir en la Provincia.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

)]

Sellar los billetes, como constancia de intervenocidn de la Direc—
cidn Ceneral de Rentas, sino se hubieses encontrado diferencia.
Firmar el duplicado de la planilla como constancia de recepcidn del
original y del control realizadoc. |

Desglosar la planilla y entiregar el duplicado Jjunto con los bille-
tes de loterfa sellados al representante o aldistribuidor segin co
rrespondiere.

Confeccionar nota de débito (F.R.51) por duplicado en casc de ser =
menor el impuesto, segin planilla que el impuesto correcto. El ori~
ginal remitir al organismo administrador de la loterfa que Corregw
ponda.

Confeccionar nota de crédito (FeRe52) por duplicado, en caso de ser
mayor el impuesto segiin planilla que el impuesto correctoe. El origi
nal entregar al organiemo administrador de la loterfa que correspon
da.

Seguir para el duplicado de la nota de crédito el curso indiocado en
el apartado e) de registro contable de descargos ~ loterfa de esta
materia.

Seguir para el duplicado de la nota de débito, el cursc indicado en

el apartado b) de registro contable de cargos-Joterfas de ecta mate

rice
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Puesto de TrabajogApXILIAR,IMPOSITIVO (Loter{a, Control de Recauda Cédigo
¢ibén y Pase de Expedientes)

Unidad o Sector: Seccidén Impuestos de Selles y Tases Retributivas l.b;4.1
de Servicios.

Contirmuacidén: TAREAS

b) Regisiro contable de carges — Loterfas

1) Registrar en la ficha cuenta del contribuyente ~ loterfas (R.R.8) -
el impuesto que le corresponde tributar a cada organismc emisor de
loterfas, calculado en la planilla de novedades (F.R.14) que llega
luego de complirse con las tareas del apartado k) anterior. Regis—
trar adem&s los recargos inclufdos en el tftulo ejecutivo, prove—
nientes de apremios.

2) Registrar en la ficka maestra - loterfa (R.R.9) cada uno de los —
cargos asentados en las fichas cuenta.

3) Imprimir el sello de "contabilizado" a las planillas y notas de asé
bitoc registradas y coﬁtroladas, ademds de firmarlas.

4) Remitir al departamente fiscalizecién las planillas y las notas de
débitos.

5) Incorporar las fichas cuentas en el fichero contable de contribu~-
yentes-loterfas, ordenado por nimerc de padrdn.

6) Incorporar la ficha maestra en el fichero maestro=loterias.

c) Devolucidn de billestes de loterfa.

1) Firmar recibo de recepcidém en el duplicado de la planilla de bille
tes devueltos y entregar el mismc al agente o distribuidor que lo -
presentd.

2) Confeccionar nota de débito (F.R.51) por ducplicado, en caso de ser
mayor el crédito declarado que el crddito correctoes Remitir el ori-
ginal al organismo administrador de loterfa que corresponda.

1) Seguir para el duplicado de la nota de d8bitoe el curso indicadc en

el apartado anterior.




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

St

CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: AUKILIAR IMPOSITIVO (Loterfa, Control de Racauda.—ﬁ Coédigo

oifn y Pase de Expedientes)

Unidad o Sector: Seccidn Impuestos de Sellos y Tasas Retributivas libedel

de Servicios.

=

Continuacidén: TAREAS

a)

4) Confeccionar nota de crédite (F.R.52) por duplicado, en caso de ser
menor el crédite declarado que el crédito correcto. Remitir él‘ori-
ginal al organismo administrador de loterias que corresponda.

5) Seguir para la planilla de devolucidn y el duplicado.de la nota de
crédito el curso indicado en el apartado e). .

Liquidacifn del impuesto

1) Determinar el impuesto que 1le corresponde tributar a cade organis—
mo administrador de loteria, en base a los billetes vendidos en la
Provincia. Para ello se base en los datos asentados en las fichas
conltables de cads organismo.

2) Confeccionar la boleta de loterfies (F.R.15) por triplicado y la re
mite al organismo responsable del pago del impuesto.

Registro oéntable de_descargos = loterfas.

1) Registrar en la ficha cuenta del contribuyente~loterfas (R.R.8) las
boletas de depdsitos que llegan de la secoidn control de recaudacidn]
también se registiran las notas de crédito que se originan de las co
municaciones de billetes a distribuir en la Provincia y de la devo-
lucidn de billetes de loter{as.

2) Registrar en la ficha maestra~loterfas (R.R.9) los mismos compro-
bantes descargados en las fichas de los contribuyentea.

3) Imprimir el sellos de "“contabilizado" y firmar en los comprobantes
registrados y controlados. |

4) Remitir las boletas y las notas de crédito a seccidn legajoé del

departamento fiscalizacién.

5) Incorporar la ficha maestra en el fichero maeetro-loterfas.
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pig

CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO (lotexia, Control de Recauda Cédigo

cién y Pase de Expedientes)

Unidad o Sector: Seccidn Impuestos de Sellos y Tasas Retributivas l.Ds4e1
de Servicicse.

Continuacidén: TAREBAS

6) Incorporar la ficha cuenta en el fichero contable de contribuyen—
tes—loterias, ordenado por ndmero de padrén.

II. En materla de recaudacidn .

a) Cobranza de impuestos y rendicidn de cuenta por el Banco de la Pro—
oia de Jujuy

1) Cumplir para las boletas de impuestos y las tiras de suma corrses

pondientes, los pasos indicados en los siguentes suboircuitos:
«« Registro contable de descargos (Re3.7)

«e Rendicidn de cuenta diaria de cajas timbradoras (Re3.9)

e+ Registro contable de desocargos de loterfas (Re3«16)

b) Cobranza de impuestoe y rendicidm de cuentz por responsable.

s {
1) Seguir para los tripiicades de las boletas de impuesios, los pasos

indicadeos en los siguientes subcircuitoss:
.; Registro contable de descargos — sellos (Re3eT7)
«e Registro contable de descargos - loterfas {R.3.16)

c) Bontrol e 1nt1mac16n de pasgo

1) Confecelonar una intimacidn de pago (F.R.ST) por duplicado, para
cada contribuyente moreso.

2) Incorporar el dupjicado de la intimacién en el archivo de intima
cicnes ordenado por fecha de vencimiento para pagar el impuesto
mis el recargo por mora correspondiente. El duplicado de la imti
macién espera hasta gque se cumpla dicho Dplgzoe

3) Remitir el original de la intimacidén al contribuyente, con aviso
de retornc.

4) Controlar si el destinatario y el domicilio indicado son los co=

rrectos, analizando para elle las intimacicnes devueltas.
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Puesto de Trabajo: AUKILIAR IMPOSITIVO {Loterfa, Control de Recau- Cédigo

Unidad o Sector: Seccién Impuestos de Sellos y Tasas Retributivas lebedel

dacién y Pase de Expedientes)

‘de Serviciose

Contimiacidén: TAREAS

d) Ingresc de valores por correspondencia

5)

6)

7)
8)
9)

10)
11)

——— —_—

Corregir la denominacién del destinatario si se hubieée inomrrido
en este tipo ﬁe_er;or ¥y vuelve a remitirse ;l coniribuyente.
Determinar el domiecilio correcto del destinatario, si se hubiese
equivocado el mismo y se repiten las tareas §° 2 ¥ giguientes.
Incorporar el aviso de retorno en el archivo de intimaciones.
Entregar el dublicada de la intimacién al departamento fiscalizaciénH
Registrar en la intimacidn el 1ncump11mlento de pago a la fecha.
Entregar el duplicado de la 1nt1ma016n al departamento fiscalizaciony
Seguir para las fichas cuentas de los contribuyentes queé no respon=—
dieron positivamenie a la intimacidn, los pasos indicados en el sub

circuito confeccidén del titulo ejecutivo (Rell.l).

1)

2)

3)

4)

5)

Certificacifn de libre deuda.

Practicar el control formal de los comprobantes (declaraclones jura
das, ® otros) recibidos de servicios internos varios y controlar que
los importes registrados en ellos coincidan con los asentados en el
listado de wvalores.

Indicar las deficienciaa encontradas en el control formal y entre-
gar al contribuyente las dés copias de los comprecbantese.

Incorporar el iriplicado del listado de valores recibides por corres
pondencia, en el archivo espec{fico para este tipoc de comprobante.
Entregar al contribuyente el original del comprobante con el origi-
nal de la boleta de depdsito.

Seguir para el comprobante original con los pasos del subcircuito.

Presentacidn de declaraciones Jjuradas en casa central (Re3.4.).

1)

Otorgar nimero de orden interno y lo registra en ambas copiag,entre—
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AUXTLIAR IMPOSIPIVO (Loterfas, Control de Recauda i - Gddigo
cidn y Pase de Expedientes)

Unidad o Sector: Seceidn Impuestos de Sellos y Tasas Retributivas
de Servicios.

Puesto de Trabajo:

lebedel

— -

Contimiacidén: TAREAS

gando el duplicado con sellc de recepcidn al contribuyente.

2) Consultar en las fichas cuenta de los contribuyentes de sellos y lo
terfias si &stos tienen o no deuda impositiva.

3) Retener el original del certificado por nfimero de orden, hasta que
el contribuyente lo reclamee

4) Ubicar y entregar al contribuyente el original del certificado.

5) Destruir el duplicado del certificado que sirvid como recibo de la
presentacién efectuada por el contribuyente.

f) liquidacidn de recargos

1) Recibir ¢l contribuyente la boleta de impuesto que presenta para —
efectuar el pago uma vez vencido ei plazo para el cumplimiento de -
la obligacidn. | |

2) Entregar al contribuyente las boletas actualizadas.

IIl. En materia de pase interno de expedientes < Subrutina R.VII

a) Sector que entrega

1) Confeccionar recibo en la libreta de pase de expedientes.

2) Retener la libreta de pase de expedientes, hasta una hora anies de
conocluir la jornada diaria, oportunidad en que la entrega a seccidn
servicios interncs varios para su regisiro.

b) Sector gque recibe

1) Firmar el recibo en la libreta de pase de expedientes del “sector

que entrega", retiene el expediente reocibido y devuelve la libreta.
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1 .
A o
e 2
N =Y , o
DIRECCION GENERAL DE o \%.-)E;// ; Codigo
] Descripcién de cardess
RENTAS lob.4.2-
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR CAJA TIMBRADORA (Cajero)
e e e, - 2 (dos)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seooidn Impuesto de Sellos y Tasas Retributivaa De
de Servicios . '

~ TAREAS?

1) Atender al pfblico en la venta de sellos fiscales y timbrados,
" (#ellado de documentos, prendas, contratos, etc. ).
2) Proceder al sellado e inutilizaoidn de los valores, imprimiendo
la fecha ocoxrreotamente,
3) Preparar el parte diario de arquec de caja.
4) Bfectuar el recuento de valores en existenoias (efectiwn, che-
" Ques, giros, oto.)e Proceder a su olasificacidén y control,

5) Rendir cuenta de los ingresos diariamente ante la Jefatura Seccio=
i " nal respectiva,
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
DIRECCION GENERAL DE Deserivoisn d codigo
cripcidén de cargos . .
RENTAS l.b.5
Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL
1(uno})
Unidad o Sector: Seocciln Enlace y Apoyo para el Control de Proce- Cat.Presp.
samiento de la Informacidne. ‘ Ce

- FUNCIONES

Ver, en el Manual de Organizacidén correspondiente, las funciones gue 1le

competen a este sector, segin cldige l.b.5.

-~ TAREASS

I. En materia de lmpuesto a las Acotividades Lucrativas

a) Conversidn de archivo de fichas cuenta-Aperturs

1) Cotejar las fichas cuenta con las planillas de conversidn (FeRe3)e
~ Si exiete algln error, corregir las planillas respectivas.

b) Conversidn de archivos de fichasycuentas. Incorporacidn de saldoe.

1) Cotejar las fichas cuenta con las planillas. Si existe algin error
corrige las planillas.

2) Caloular sumatorias de cddigo de contribuyente e importes y adjun-
tar las tiras de suma obtenidas.

¢) Solicitud de inscripeidn

1) Controlar le documentacidn recibida.

d) Presentacidn de la declaracién jurada en Casa Central.

1) Calcular las sumatorias de cédigo de contribuyente e importe decia
rado a pagar y adjuntar las tiras de suma obienidas.
2) Verificar si hay diferencias con el padrdn. Confeccionar, en caso

afirmativo, un parte de modificaciones y obtener nueva tira de suma.

e) Pagos en Banco Provincis de Jujuy

1) Controlar la dooumeniacidn recibida.
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Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL | _Codigo

Seccidn Enlace y Apoyo para el Control de Proce- 1.0.5
samiento de la Informacidn.

—

Unidad o Sector:

Continuacidn: TAREAS

f) Presentacifn de declaracidn jurada en Delegaciones, Receptorias y

Recaudadores Fiscales.

1) Cumplir con las tareas 1) g 2) del epartado d) de esiz materia.

g) Cese de Adtividades

1) Verificar que el departamento Fiscalizacidn a través de la Divisién
Inspeccidn haya actuado y resuelto la presentacidn. Casc contrario
devolver al mismc para que realiee las actuaciones pertinentes.

h) Intimaciones a contribuyentes morosos

1) Controlar las intimaciones a mOrosos.

i) Bmisién del primer padrén

1) Controlar la documentacién recibida.

i) Altas, bajas y novedades ~ Emisién de Padrén

1) Controlar lz documenitacibn protesads y corregir los errores detece

tados.

k) Presentacién de declaraciones juradas. Emisién de intimaciones

1)} Controlar y verificar el procesc de presentacién é& declaraciones
Jjuradas.

2) Controlar los listados de declarationes juradas y las intimaciones
recibidas.

1) Verificacidn interna de declaraciones juradas, Emicidnde listado de

declaraciones juradas observadas.

1) Controlar el procesamiento de la documentacién ingresada.

m) Confeccidn e estadfsticas

1) Verificar las planillas de estadfsticas y ordenar su distribucién.

n) Verificacidn interna de declaraciones juradas presentadas fuera de

t8rmino e impresiénde boletas de pago para las mismas.

e
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Puesto de Trabajo:JEFE SECCIONAL

Cédigo

Unidad o Sector: ©Seccidn Inlace y Apoyo para el Control de Proce- 1.%.5

II.

samiento de la Informacidn. .

Continuacidn: TAREAS

(211
p

a)

1) Controlar la correccidn de la documentzcidn ingresada.

Enisidn de balances de deudores por actividades lucrativas

1) Controlar el balance de deudores recibido y ordenar su distritucidn.

Certificados de libre deuda

1) Dar curso a los certificados de libre deuda recibido y ordenar su -
procesamiente

Presentacidn de solicitud de vlan de pagos

1) Ordenar la clasificacidn de l:s solicitudes por niémero de contribu-—
yentes.
2) Controlar el diario procesado.

Descargos en fichas cuenta-cuotas

1) Ordenar la clasificacidn de las boletas por nirero decontribuyenes.
2) Conitrolar el diario de lucrativas - descarsos.

gateria de impueste inmobiliarioe

Hnisidn del primer padzdn

1) Calcular sumatorias del total de casos que contiene el padrén ini-

| cidl y le adjunta la tira de suma obtenida.
2} Crdenar. el procesamiento de la documenitacidn recibida. f

Altas, bajas y modificaciones

1) Calcular sumatorias del total de casos para las planillas de padrén.
inicial y sumatorias de cédigos de conceptos y ndmero de contribuyel
tes parz los informes de bajas y modificacicnes. T

2) Consultar a la Direccidn General de Inmuebles sobre los errores exi%
tentes. ;

3) Confeccionar en base a la respuesta un listado con correccidn de

errores ( F.R.18).
4) Ordenar el procesamiento dd la documentacidn.recibida.

——— 5

s e

|




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

LY

CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL Codigo
Unidad o Sector: Seccién Enlace y Apoyo para el Control de Proce— |  1,p.5
samiento de la Informacidn.

Continuacidén: TARFAS

-

¢) Emisgidn de pedrones actualizados

d)

f)

1) Controlar la documentacidn recibida.
2) Ordenar la distribucién de la documentacidn procesada.

Conversidn de archivo de fichas cuenta de contribuyente

1) Calecular las sumatorias de todas la columnas de la planilla, regis—
trar los totales yaljuntar las tiras de suma correspondientes.

Emisidn de boletas y del diario de cargos

1) Tontrolar la documentacidn recibida.
2) Ordenar la distribucidn de la documentacidn ingresada.

Registro y control de cobranzas

1) Controlar el procesamiento de la documentacidn ingresada.

g) Exencidn en capital

1) €aléular - sumatoria de cddigo de contribuyente e importe y adjuntar

tiras de suma obtenidas.

h) Exencidén en Delegaciones o Receptorfas

1) Calcular sumatoria de cbdigo de contribuyente e importe y adjuntar

tiras de suma obtenidas.

i) Emisidn de wlances de deudores.

1) Controlar el balance de deudores recibido.

2) Ordenar su distribucidn.

j) Presentacién de solicitud de plan de pagos.

1) Ordenar la clasificacidn de las solicitudes por nimero de contribu

yentes.

2) Controlar el diario de inmobiliarioc.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
. Cédigo
Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL
Unidad o Sector: Seccidén Enlace y Apoyo para el Control de Proce- lebe5

saniento de la Informacidén.

et -y e
— ri— -—

Continuacidén: TAREAS

III. En materiz de canon de agua

a) Conversidn de fichas cuenta. Apertura e incorporacidn de saldos, emi-

sidn de padrdn y grabacidn de cargos en bandas magn&ticas

1) Cotejar el listado de convergidn éon las fichas y planillas anualj
en caso de existir errores corregir el listado.

2) Calcular, en base al listado de conversién las mmatorias de nfmero
de contribuyentes e importes y adjuntar tira de suma.

3) Ordenar el desglose de la documentacidn ingresada.

b) Altas, modificaciones y grabacién de cargos en banda magnéticas

1) Calcular en base al padrdén corregido las sumatorias de nimero de
contribuyente ¢ importe ¥ adjuntar tira de suma.
2) Ordenar el desglose y distribucién de la documentacién ingresada.
c) Impresifn de cargos en fichas cuenta, emisidn de boletas y diario de

cargos

1) Ordenar el desglose y distribucién de la documentacién ingresada.

d4) Impresidn de descargos en fichas cuenta.

1) Ordenar la clasificacién de las boletas por mimero de contribuyented
Z)éontrolar el desglose y distribucidn de la documentacidn ingresada.

e) Intimacidn a contribuyentes morosos.

1) Controlar el listado de deudores morosos ¥ las intimaciones.
2) Ordenar la remisidn de la intimacidn al contribuyente.
3) Ordenar ls remigidn & la copia de la intimacidn y el listado de -

b deudores morosos & la Divisidn Otros Impuestos (Canon de Agua)e

f) Pumisidn de balances de deudores

1) Controlar la recepcidn de la documentacidn ingresada.
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GUILLERMO C..BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL Godigo
Unidad o Sector:  Seccidén Enlace y Apoyo para el Control de Prece leb.5

gamiento de la Informacidén.

— _—

Contimuacidn: TAREBAS

2) Ordenar la distribucién de los balances.

g) Certificados de libre deuda

1) Controlar la documentacién ingresada.
2) Verificar el formulario de libre deuda con el estado de cuenta.

Iv. En materia de contribucidn por pavimento

a) Conversidn de fichas cuenta. Apertura e incorporacidn de saldos, emi-—

sidn de padrdén y grabacidn de cargos en banda magnética

1) Cotejar el 2istado de conversidn con las fichas y planilla anualj
en caso de existir errores corregir el listado de conversidn.

2) Calcular en base al listado de convérsién, las sumatoriéa de mimero
de contribuyentes e importes y adjuntar la tira de suma.

3) Ordenar el desglose y distribucidn de la documentacidn ingresada.

-

4 b) Altas, modificaciones y grabacidn de cargos en banda magnética

1) Calcular en base al padrdn corregido, las sumatorias de niimero de
contribuyente e importe y adjuntar tira de suma.
2) Ordenar el desglose y distribucidn de la documentacién ingresada.

c) Impresidn de cargos en fichas cuenta. Emisidn de boletas y diario de

Cargos.

1) Controlar la documentacidén ingresada.
2) Ordenar el desglose y distribucidén de la documentacidn ingresada.

d) Impresidn de descargos en fichas-cuenta

1) Controlar la documentacidn ingresada.
2) Ordenar el desglose y distribucidn de la documentacidn ingresada.

e) Intimaciones a contribuyentes moTrosoS.

1) Controlar el listado de deudores morosos y las intimaciones de con

tribucidn por pavimento recibido.
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Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL Cédigo

Seccién Enlace y Apoyo para el Control de Proce- lebe5
samiento de la Informacidn.

Unidad o Sector:

— g

Continuacidn: TAREAS
2) Ordenar la remisién de la intimacidn al contribuyente.
3) Ordenar la remisién de la copia de la intimacién y el listado de
deudores morosos a Divisidn Otros Impuestos (Pavimento).

f) Emisidn de balances de deudores

1) Conirolar los balances de deudores recibidos.
2) Ordenar la distribucidén de los mismos a lds sectores interesados.

g) Certificados de libre deuda

1) Controlar la recepcién de la documentacidn.
2) Verificar la distribucidn de la misma.

Ve En materia de pase de documentacidén — Subrutina (R.I)

a) Sector emisgocr -

1) Controlar el cumplimiento del mecanismo de la Subrutina (R.I), para
toda aquella documentacidn que egrese del sector.

b) Sector Receptor.

1) Controlar el cumplimiento del mecanismo de la Subrutina (R.I) para

toda aquella documentacidn que ingrese al sector.
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DIRECCTON GENERAL DE Desorinoisn 4 u Codigo
escripcidn de cargos
RENTAS l1.b.5.1
1 ™ I7T . - . Cantidad
Puesto de Trabajo: AUSLLIAR IMPOSITIVO (Actividades Lucrativas y
Pavimento)
1 {uno)
Unidad o Sector: Seccidn Enlace y Apoyoe para el Control de Procesa-— Cat.Presp.
miento de la Informacidn D.
= TAREAS:
i En materia de impuesgto a las Actividades Lucrativas

a) Conversidn de archive de fichas cuenta — Apertura

b)

1)

2)

3)

Conversidn de archivos de fichas cuenta. Incorporacidn de saldos.

Confeccionar la planilla de conversidn - encabezamiento de fichas
cuenta (F.R.3) en base a las fichas cuenta anteriores.

Remitir dicha documentacidn a Divisidn Coordinacidn y Control, =—-
cumpliendo con la subrutina de pase (R.1l) Sector Emisors.

Retener las fichas cuenta anteriorese.

1)

2)

3)

4)

5)

Solicitud de inscripcidne.

Confeccionar iaa planillas de conversidén - saldo de fichas cuenta
(F.R.4) en base a lo registrade en las fichas cuenta anteriores,
Remitir las planillas y tira de suma de la Divisidn Coordinacidn y
Control, oumpliendo la subrutina de pase (ReI.), Sector Emisor.
Retener las fichas cuenta.

Recepcionar de Divisidn Coordinacidén y Contrcl el diaric de activia
dades lucrativas, cumpliendo la subrutina de pase (R.I.), Sector -
Receptor.

Archivar las hojas de diario de actividades lucrativas y las fichas

cuentag anteriores.

1)

2)

BRgcepcionar el original de la solicktud de inscripcién de la Divi-
5idn Impuesto a las Actividades Lucrativas.

Remitir la documentacién ingresada & la Divisién Coordinacidn y -
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO (Actividades Lucrativas y Codigo
Pavimento).

Unidad o Sector: Seccidén Enlace y Apoyo pars el Control de Proce~ l.be5h.1
samiento de la Imformacién.

o

——

Contimuacidén: TAREAS

Control, cumpliendo la subrutina de pase (R.I), Sector Emisor.

d) Presentacién de la declaracién jurada en Casa Central

1) Recepcionar de la Divisidn Impuesto a las Actividades Lucrativas, el
duplicado de la declaracidn jurada presentada por el contribuyente.

2) Clasificar las declaraciones Juradas por ndmero de contribuyente.

3) Remitir las declaraciones juradas y tiras de suma a Divisién Coorai
nacién y Control, cumpliendo con subrutina de pase (R.I), Sector =
Emisor.

4) Recepcionar de Divisién Coordinacidn y Control el diario de Activi
dades Lucrativas = Cargos (R.R.4), cumpliendo con subrutina de pase
(ReI.), Sector Receptor. |

5) Entregar dicho diario de cargos & la Divisidn Administrativa.

e) Pagos en Banco Provincia de Jujuy

l) Recepoionar de Seceidn Control de Recaudacién, las boletas y tiras
de sumas que han cumplido con el subcircuito (R.10.1 y R.10.2).

2) Clasificar las boletas por némero de contribuyente.

3) Remitir a Divisién Coordinacidén y Control las boletas ¥ tiras de su
ma, cumpliendo la subrutina de pase (R.I), Sector Emisor.

4) Recepcionar de Divisién Coordinacidn ¥ Control el diario de activi=-
dades lucrativas—descargos—(R.R.4), cumpliendo con subrutina de pase
(R.I), Sector Receptor. |

5) Remitir el dlario de descargos de actividades lucrativas a la Divie —

8i6n Administrativa.

£) Rresentacidn de declaracidén jurada en Delegaciones, Receptorias y Re-

caudadores Fiscales

1) Recepcionar del Departamento del Interior, las declaraciones juradaSJ

——
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
. r——"—-—"‘—""——"-‘—'-_ o
Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO ( Actividades Iucrativas y Godigo
Pavimenio)e '
Unidad o Sector: Seccidn Enlace y Apoyo para el Control de Proce-— lebe5al

samiento de la Informacidn.

e e

Contimiacién: TARBAS

présentadas por los contribuyentes a través de las Delegaciones, —
Receptorfas, y HRecaudadores Fiscales.

2) Cumplir con las tareas N° 2 a 3 del apartado d) de esta materia.

g) Cese de actividades

1) Recepcionar de la Divisidn Inspeccidén del Departamento Fiscalizacidn
la documentacidn atinente al cese de actividades.

2) Clasifica las notificaciones por nimero de contribuyente.

3) Remitir la documentacidn ingresada a Divisidn Coordinacidn y Control
cumpliendo con subrutina de pase (R.I), Sector Emisor.

h) Intimaciones a contribuyentes morosos

1) Recepcionar de Divieién Coordinacidn y Control, el listado de deudo
res morosos y las intimaciones de actividades lucrativas, cumplien-
do con subrutina de pase (R.I), Sector Receptor.

2) Remitir el original de la intimacidn al contribuyente por certifica
da con avisc ds retorno, cumpliéndose luego con los pasos indicados
en el subcircuito Control e intimaciones de pago (R.10.3).

3} Remitir a la Divisidén Impuesto a las Actividades Lucrativas, los =—
duplicados de las intimaciones junto con el listado de deudores mo=-
TO30S.

i) Emisgidn del primer padrén

1) Recepcionar de Divisidn Coordinacién y Control, los pgdrones de —
_contribuyentes por orden alfabético, numérico y por actividades, y
la planilla de conversién, cumpliendo con subrutina de pase (R.I),
Sector Receptor.

2) Realizar la siguiente tarea de distribuciéns entregar a la Divisidn

Impuesto a la Actividades Lucrativas y al Departamento Fiscalizacidn
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QUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
L . Cédigo
Puesto de Trabajo: AUKILIAR IMPOSITIVO ( Actividades Lucrativas x
Pavimento). :
Unidad o Sector: Seccibn Enlace y Apoyo para el Control de Proces lebe5el

miento de la Informacidne.

—— o

Continuacidéns: TAREAS

una copia de cada tipo de padrdn. Entregar al Departamento del Ih—
terior una copia del padrdén numérico.
3) Archivar las planillas de conversidn.

J) Altas, bajas y novedades ~ Emisién de padrdn

1) Recepcionar de Divisidn Coordinacidn ¥ Control el listado de errores
¥ la documentacidn respa;datoria de las novedades producidas, cum—
pliendo con subrutina (R.I), Sector Receptor. :

2) Remitir el listado de errores ¥ la documentacién ingresada a la Di
visidn Impuesto a las Actividades Lucrativas.

3) Recepcionar de Divisién Impuesto a las Actividades Lucrativas el lis
tado con correcciones, el listado con errores yila.documentacidn res
praldatoria.

4) Remitir a Divisidn Coordinacién y Control , el listado con correc—
ciones y el listado con errores cumpliendo con subrutina de pase —
(R.I.), Sector Emisor.

5) Retener la documentacién respaldatoria de las novedades.

6) Corregir en caso de devolucidn por parte de Divisidn Coordinacidn
¥ Control los casos faltantes. Cumplir nueyamente con las tareas NB
4 y 5 de este apartado.

7) Recepcionar de Divisidn Coordinacién ¥ Contrel los padrones por or—
den alfabético, numérico y por actividades, cumpliendo con subrutina
(ReI), Sector Receptor.

8) Realizar la siguiente tarea de distribucidnt entregar a 1la Divisidn
Impuesto a las Actividades Lucrativas una copia de cada padrdén y el

parte de novedades; al Departamento Fiscalizacidn una copia de cada

—
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S p—

Pussto de Trabajo:AUFILIAR IMPOSITIVO ( Actividades Lucrativas y Cédigo
' Pavimento).

Unidad o Sector; Seccién Enlace y Apoyo para el Control de Procesa l.b.S.l

miento de la Informacidn.
e ——

T

Continuacidén: TAREAS

padrdn, junto con las solicitudes de inscrirpddn y la notificacidn
de cese; al Departamento del Interior una copia del padrdn numépi

COe

k) Presentacién de declaraciones juradas. Emisidn de intimaciones

1) Recepcionar de Divisién Coordinacidn y Control el listado de erro—
reg ¥y las declaraciones juradas. Cumplir con subrutina de pase —
(R.I), Sector Receptor.

2) Remitir dicha documentacidén a la Divisidén Impuesto a las Activida—
des Lucrativas.

3) Recepcionar de Divisidn Impuesto a las Actividades Incrativas, el
listado de correccidén y las declaraciones juradas.

4) Remitir a Divisién Coordinacién y Control el listado de correccidn,
cumpliendo con subrutina de pase ( ReI), Sector Emisors.

5) HRetener las declaraciones juradas.

6) Recepcionar de Divisidn Coordinacidn y Control los listados de de-

claraciones juradas y las intimaciones, cumpliendo con subrutina de

pase (R.I), Sector Receptor.

7) Retener las declaraciones Juradas y enviar el original de la inti-
macién al contribuyente. Entregar al Departamento Fiscalizacidn una
copia-del listado de declaraciones no presmntadas y el duplicado de
las intimaciones. Entregar a Divisidn Impuesto a las Actividades —

. Lucrativas una copia del listado de declaraciones juradas no presen

tadas.

1) Verificacifn interna de declaraciones juradas. Emisidn de listado de

declaraciones juradas observadas.

1) Recepcionar de Divisidén Coordinacién ¥y Control el listado de de-—
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Puesto de Trabajo: AUX?LIAR IMPOSITIVO ( Actividades Lucrativas y Cédigo
: Pavimento).

Unidad o Sectors: Seccidn Enlace y Apoyo’para el Control de Procesg lebabal
miento de la Informacidn).

Continuacidén: TAREAS

claraciones juradas observadas y lag boletas de actividades lucra—
tivas por triplicado, cumpliendo con subrutina de pase (R.I), Sec-
tor Receptore.

2) Unir el listado de declaraciones observadas a las declaraciones ju-
fadas y enviar esta documentacidén al Departamento Fiscalizacidne.

3) Enviar las boletas (tres copias) al contribuyente si paga en banco.
S8i paga en receptorfas desglosar el duplicado y itriplicado del ori
ginal y remitir los primeros al contribuyente. Enviar el original
al Departamento del Interior, Seccién Control de Delegaciones y =
Receptorf{as.

m) Confwccibn de estadfsticas.

1) Recepcionar de Divisidn Coordinacién y Control las planillas de es
tadisticas, cumpliendo con subrutina de pase (R.I), Sector Receptord

2) Distribuir las planillas estedfsticas, entregando una copia de cada
una a Direccidn General, Departamento Fiscalizacidn y Departamento
Técnico.

n) Verificacidn interna de declaraciones juradas presentadas fuera de —

término e impresidn de boletas de pago para las mismas

1) Recibir de Coordinacidn y Control, el listado de declaraciones ju-
radas, observadas, las boletas y las declaraciones juradas de Acti
vidades lucrativas.

2} Cumplir para la documentacién recibida, con las tareas del apartado
1) Verificacidén interna de declaraciones juradas. Emisidén de lista
dos de declaraciones Jjuradas de esta materia.

#i) Emisgidén de Wances de deudores por actividades lucrativas.
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e
i —

AUXTILTAR IMPOSITIVO ( Actividades Lucrativas y Cédigo
Pavimento).
- . o - lebedel
Unidad o Sector: Seccidn Enlace y Apoyo para el Contro de Procesa

miento de la Informacidn. °
| = = ———————— e tem

Puesto de Trabajo:

Continuacidn: TAREAS

1) Recibir de Coordinacidn y Control, el balance de deudores, cumplien
do con subrutina {R.I)e

2) Distribuir dicho balance a los siguientes sectoress Divisidn Progra

. macidn y Evaluacién Tributa.ri‘a; Control de Reca.u_.d.acién e Impuesto a

| lag Actividades Lucrativas. ‘

o) Certificades de libre deuda

1) Recibir de Divisidén Impuesto Actividades Lucrativas, el duplicado
del certificado de libre deuda, cumpliendo con subrutina (R.I}.

2) Remitir dicha documentacidn a Coordinaciém y Control, cumpliendo con
subrutina (R.I).

3) Recibir de Coordinacién y Control el estado de la cuenta en el certi
ficado de libre deuda.

4) Remitir a Divisién Impuesto Actividadés Lucrativﬁs dicho estado cum

pliendo con subrutina (R.I).

p) Presentacidn de solicitud de plan de pagos

l) Recibir de Divisidn Impuesto Actividades Lucrativas las solicitudes.

2} Clasificar las. solicitudes por ndmero de contribuyentes.

3) Remitir las solicitudes a Coordinacién y Control cumpliendo con las
subrutina de pase (R.I).

4) Recibir la solicitud y el diario de Coordinacién y Control.

q) Descargo en fichas cuenta — cuotas

1) Clasificar las boletas por nlmero de coniribuyente.
2) Remitir las boletas & Divisidén Coordinaciém y Control, cumpliendo

con. la subrutina de pase de documentacién (R.I).

3) Recibir el diario de lucrativas, descargos (R.R+4) de Divisidn =
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASQCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
|
i UXILI T ivid i 5d3
| Puesto de Trabajo: Al : AR TMPOSITIVO (Actividades Lucrativas y Cédigo
Pavimento), . ‘
Unidad o Sector: Seccidn Enlace y Apoyo'para el Control de Proces lebe5el
miento de la Informzeidn.

Continuacidén: TAREAS

II, En

Coordinscidn y Control.
4) Remitir el diario a Divisidn Administrativa.

materia de contribucidn por pavimento

Conversidén de fichas cuentas Apertura e incorporecidn de saldos, emisidn

de padrdn y grabacidn de cargos en banda magndética

1) Recepcionar de la Direccién Provincial de Vialidad la planilla de =
calculo para el cobro de pavimento.

2) Confeccionar el listado de conversién de fichas cuenta contribucidn
por pavimento (F.R.40), en base a la planilla snual remitida por la
Direccidn Provincial de Vialidad y las fichas anteriores.

3) Retener las fichas anteriores y planilla anuale |

4) Remitir a la Divisién, Coordinacién y Control del Centro de Cdmputos
las planillas de conversidn y tiras de suma, cumpliendo la subruti-
na de pase (Rel), Sector, Emisor.

5) Recepcionar de la Divisidn Coordinacidn y Control, las fichas y el
listado de conversidn. Cumplir con la subrutina de pase (R.l), Sec=
tor Receptor. |

6) Reunir las fichas anteriores y la planilla de cilculc para el cobro
de pavimento con leos padrones y listado de conversidn.

7) Realizar la siguiente tarea de desgloset entrega de Divisidn Otres
Impuestos (pavimento), copia del padrén y la plenilla de cilcule pa
Ta el cobro de pavimento; a2 la Seccidh Legajos del Departamento Fis
calizacidn una copia del padrén y a la direccidn Provincial de Via—
lidad una copia del padrdne.

8) Archiver las fichas enteriores y la planilla de conversidne
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CONSULTORA ARGENTINA

—r o J—
——

: T ivi vae Cédigo
Puesto de Trabajo:AUXILIAR IMPOSITIVO ( Actividades Lucrativas y .

Unidad o Sector: Seccidn Enlace y Apoyo para el control de Procesa l.b.5.1

Pavimento).

miento de la Informacidna

—ml

Continmiacidn: TAREAS

b)

Altas, modificaciones y grabacién de cargos en banda magnética ‘

c)

1) Recepcionar de la Direccidn Provincial de Vialidad el radrdén (F.R.
41) del afio anterior corregido con las novedades producidas.

2) Remitir, la documentacidn anterior a la Divisién Coordinacidn y -
Control, cumpliendo con la subrutina de pase (R.1l), Sector Emisor.

3) Recepcionar dé la Divisién Coordinacidn ¥ Control el padrén corre-—
gido y el padrén del afio, cumpliendo con la subrutina de pase (Re1},
Sector Receptore

4) Realizar la siguiente tarea de distribucidni remite & la Divisién -~
Otros Impuestos (pavimento), el padrdén del afio anterior corregido y
una copia del padrdn actualizado; a la Seccidén Legajos del Departa-—
mento Fiscalizacidn una copia del padrdn actualizado ¥ a la Direccidn
Provincial de Vialidad otra copia del mismo padrén.

Impresidén de cargos en fichas cuenta. Emisidn de boletes Yy diario de -

Oarﬁos

1) Recepcionar de la Divisidén Soordinacidn ¥ Control del Centro de Cém
putos el diario de cargos y las boletas de contribucidn por Pavimen
to.

2) Cumplir con la subrutina de pase (R.l), Sector Receptor.

3) Realizar la siguiente tarea de distribucidni: remitir a la Divisién
Administrativa el diario de contribucién por pavimento - cargos; las
boletas, si corresponden a contribuyentes que deben pagar en Banco,
serdn remitidas por co?reo a los mismos, caso contrapio desglosar
¥y remitir la copia del contribuyente al Departamento del Interior ~

para que efectliie el carge y envia a 1a Delegacidén, Receptoria o Re-

caudador de que se trate. Las copias restantes deberdn ser enviadas
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Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO ( Actividades Lucrativas y Cédigo
Pavimento) :

Unidad o Sector: Seccidén Enlace y Apoyo para el Control de Proce- léheBal

samiento de la Informacidn.

Continuacidén: TARBAS

por correo al contribuyente.

d) Impresién de descargos en fichas—cuenta

1) Recepcionar los triplicados de las boletas de pago y las tiras de
suma de contribucién por pavimento de las secciones de Control de
Recaudacidn y de Control de Delegaciones y Receﬁtorias.

2) Clasificar las boletas por nimero -de contribuyente

3) Remitir a la Divisidn Coordinacién y Control la documentacidn ingre

sada, cumpliendo con la subrutina de pase (R.1l), Sector Emisor.

4) Recepcionar de la Divisidn Coordinacibn y Control el diario de des-
cargos, las tiras de suma ¥ las boletas de dontribucién por pavimen
to, cumpliendo con la subrutina de pase (R.1l), Sector Receptor.

5) Realizar la siguiente tarea de distribuciént entregar a la Seccidn ‘j
Legajos, las boletas de pago y a la Divisién Administrativa el dia ‘
rio de descargos de contribucidn por pavimento. ' i

e) Intimaciones a contribuyentes morosos

1) Recepcionaé de Divisidn Coordinacidn y Control el listado de deudo—
res morosos y las intimaciones de contribucién por pavimento.

2) Cumplir con la subrutina de pase (Rl), Sector Receptor. t

3) Remitir el original de la intimacidn al contribuyente por certifica
da conavise de retorno y entregar al Departamento Recaudacidn- Diqi
sién Otros Impuestos (pavimento) un duplicado de las intimaciones y
‘el listado de deudores MOTOSCS.

f) Emieidn de llances de deudores

1) Recibir de Coordinacién y Control, los balances de deudores, cum-—

pliendo con subrutina (R.I);

T e

|
|

ey
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Cédigo

Puesto de Trabajo: AUKILIAR IMPOSITIVO ( Actividades Iucrativas y
Pavimento). ’
Unidad o Sector: Seceidn Enlace ¥ Apoyo para el Control de Proces
miento de_la Informacidn.

labe5al

————— s
=

———

Continuacidén: TAREAS
2) Remitir dicho certificado a Divisidn Coordinacién y Control, cum—
pliendo con subrutina (R.I)i
3) Recibir de Divisidn Coordinacién y Control, el certificado con el
estado de cuenta del solicitante. Cumplir subrutina (R.I).

4) Remitir a Divisidn Otros Impuestos, la documentacién ingresada.
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GU[LLER;\«IO C,. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
DIREGCION CGENERAL DE 5 eibn a Cdédigo
escripclion € cargos
RENTAS Lebe5e2
Cantidad

Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO (Inmobiliario, Canon de Agua

1 (uno)
¥ Pase de Documentacién)

Unidad o Sector: Secoidén de Enlece y Apoyo para el Control de Pro- Cat.Presp.

cesamiente de la Informacidn. De

- TAREASS

I.

En materia de Impuesto immcbiliario

a) Emisién del primer padrén.

1)

2)

3)

4)

5)

b) Altas, bajas y modificaciones

Recepcionar de la Direccidn General de Inmuebles, los informes de
altas y el padrdén inicial.

Registrar en los lugares reservados para uso de la Direccién Gene
ral de Rentas de la planilla de padrdn inicial los cfdigos de de—
partamento, delegaciones y receptorf{as que corresponden a cada con
tribuyente.

Remitir la documentacién a Divisién Coordinacién y Control, cumpliexn
do con subrutina de pase (R.I.)}, Sector Emisor.

Recepcionar de Divisidn Coerdinacién y Control los padrones mecani=
zados y el inicial, cumpliendo con subrutina de pase (R.I.), Sector
Receptor.

Realizar la siguiente tarea de distribuciéns entregar a Bivisidn -
Impuesto Inmobiliaric el padrdn iniciel proveniente de la Direccidn
General de Imnmuebles, una copia del padrdn alfab&tico y una del nu-
mérico; al Departamento Fiscalizacién una copia del padrdn alfabd-
tico y una de; numérico; al Departamento del Interior, una copia =

del padrén numérico.

1)

Hecepcionar de la Direccién Ceneral de Inmuebles el informe de ba-

Jas y modificaciones de irmuebles (F.R.17) y planillas de padrén -
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CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo:AUXILIAR IMPOSITIVO (Inmobiliario, Canon de Agua §__Codigo

¥y Pase de Documentacidn)

Unidad o Sector: Seccidén de Enlace y Apoyo para el Control de Pro lebe5e2

Continuacidn: TAREAS

2)

3)

4)

5)

6)

)

Emisidn de padrones actualizados

cesamiento de la Informacidne.

inicial (F.R.16).

Registrar en los lugares reservados para usc de la Direccidn CGene-—
ral de REntas los cddigos de departamento, delegaciones y recepto-
rias en las planillas de padrdn inicial y los cddigos de departa—
mento y concepto a modificar en los inofrmes de bajas y modifica—
ciones.

Remitir dicha documentacidén a Divisidn Coordina¢ién y Control, oum
pliendo con subrutina de pase (R.I.) Sector Emisor.

Recepcionar de Divisidn Coordinacidn y Control él listado de erro
res, cumpliendo con subrutina de pase (R.I), Sector Receptor.
Remitir el listado de errores y el listado con correccidn de srro- |
res a Divisidn Coordinacién y Control, cumpliendo con subrutina de
pase (R.I), Sector Emisor.

Recepcionar de Divisidn Coordinacidén y Control los formularios de
actualizacidén, ocumpliendo con subrutina de pase (R.I), Sector Re=-
ceptor,

Remitir a Divisién Impuesto Inmobiliario la documentacién {ngresada0

1)

2)

Recepcionar de Divisidn Coordinacién y Control, los padrones actua—
lizados por orden alfabético y numérico, cumpliendo con subrutina —
de pase (R.I), Sector Receptor.

Realizar la siguiente tarea de distribucidéns entregar a Divisién —
Impuesto Inmobiliario una copia del padrdn alfabético y una del nu—~
mérico; al Departamento Fiscalizacidn, una copia del padrén alfabé-
tico y una del numérico y al Departamento del Interior una copia del

radrén numérico.
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Puesto de TrabajozAUXILIAR TMPOSITIVO (Enmoblllario, Canon de Agua Codigo

y Pase de Documentacidn}.
Unidad o Sectors Seccidn de-Enlace y Apoyo para el Control de Pro- lebe5e?2

cesamiento de la Informacidne.

T ———————
F—, i it

Contirmiacidn: TAREAS

d) Conversifn de archivo de fichas cuenta de contribuyente

1) Confeccionar en base a las fichas cuenta existentes, la planilla
 de conversibn (F.R.28).
2) Remitir dicha documentacidn a Divieidn Coordinacién y Control, —
cumpliendo con subrutina de pase (Rel), Sector Emisor.

e) Emisidn de boletas y del diario de cargos

1) Recepcionar de Divisibn Coordinacidn y Control el diario de car—
gos y las boletas del impuesto inmobiliario, ocumplisndo con sub—
rutina de pase (R.I), Sector Receptor.

2) Realizar la siguiente tarea de distribucidni entregar a Divisién
Administrativa el diario de cargos. Las boletam, si corresponden
a contribuyentes due deben pagar en banco, remitir por correc a
los mismos. En casc contrario desglosar ¥ enviar la copia del —
contribuyente al Departamento del Interior. -

f) Registro y control de cobranzas

1) Recibir lds boletas de depdsito y tiras de suma de Seccidn Control
de Delegaciones y Receptorfas y de Control de Recaudacién. Reecibir
también las boletas y tiras de suma de Diwvisidn Impuesto Inmcbilia
rio en los casos de exencidn de impuesto en Capital (Subcircuito
RefaT)e

2) Remitir dicha documentacién esDivisidn Coordinacidén y Control cum=
pliendo con subrutina de pase (ReI), Sector Emisor.

3) Recepcionar de Divieién Coordinacidn y Control los listados de con
tribuyentes morosos, el diaric de descargos, lae intimaciones y «~

las boletas de inmobiliarios
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Pacsto de Trabajo;AUXILIAR IMFOSITIVO (Inmobiliaric, Canon de
Agua y Pase de Documentacidn).

Unidad o Sector: Seccidén de Enlace y Apoyo para el Control . . '-l.b.ﬁ.é -
- - de Procesamiento de la Informacidnes

Cédigo

Continuacidén: TAREAS

4) Remitir el omginal de la intimaciones al contribuyente,por certifil

cada 2on aviso de retorno. N

5)'Remitir a la Diviqiﬁn quuesto Inmobiliario, el duplicado de las in
timaciones, las boletag y el listado de contribuyente morosos.

. 6) Remitir a Divisidn Administrativa el ﬁi%rio de descargo inmobilia-

Ti0..

g) Exencidn en Capital

1) Recepcionar de Divisidn Impuesto Inmobiliariq e; triplicado de 1la
boleta parz el posterior descargo de la cuenta del contribuyente.
Cunplir con la térea‘H°2 ¥ siguientes del apartado fYde esta mate-
ria.

h) Exencidn en Delegaciones o Receptorias

1)Recepcionar de Seccidn Control de Delegaciones y Receptorias las bo
letas del impuesto inmcbiliario (exencidn) para la vosterior actug
lizacidén de la cuenta del contribuyente.

2)Cumplir con la tarea Nez2 y siguientes del apartado f)de esta materi

o3
s
.

i) BEmisidn de balances de deudorés

1} Recibir el balance de deudores del impuestoc inmobiliario (F.R.103)
de Divisién Coordinacidén y Control, cumpliendo con subrutina (R.I)

2) Digﬁr}bu}r dicho balance entregando una copia a los siguientes seg
toress Departamento Técnico,Divisién Progemacidn y Bvaluacidén Triby
taria, Control de Recaudacidn y Div;si§n Inpuesto Inmobiliario del
Devartamento Recaudacidn.

j) Presentacidn de solicitud de plen de pagos

1) Recibir las solicitudes de la Divisidn Impuesto Inmobiliario.

2) Clasificar las solicitudes por nimero de contribuyentes.
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONBULTORA ARGENTINA
Puesto de Trabajo: AUKILIAR IMPOSITIVO (Inmobiliario, Canon de hgua Cédigo

¥ Pase de Documentacidn) . T
Unidad o Sector; oeccilén de Enlace y Apoyo para el Control de Pro 1'?‘5f2

cesamiento de la Informacidn.

Contirmacidén: TAREAS -

3) Remitir las solicitudes a Divisidn Coordinacidn y Control cumplien-—
do con la subrutina de pase de documentacidn (R.I).

4) Recibir las mlicitudes y el diario de inmobiliario de Divisidn Coor
dinacidn y Control. |

5) BEntregar las solicitudes al Departamento Fiscalizacidn.

6) Entregar el diario a Divisién Administrativa.

II. En materia dé canbn de agua

a) Conversidn de fichas cuenta. Apertura e incorporacidn de saldos, emi- °

SI0n de padrdn y grabacidn de cargos en bandas magndiicas.

l)'Confeccionar el listado de conversidn de fichas cuenta, canon de a=
gua (F.R.34) en base a la planilla anual remitida por Agua y Energfa
Eléctrica ¥ las fichas anteriores.

2) Retener las fichas anterifres y planilla anual.

3)'Remitir al Centro de Cdmputos - Divisidn Coordinacidn y Control — -~
las planillas de conversidn y tiras de suma, cumpliendo la subrutina
de pase (R;I),_Sector Emisor.

4) Recepcionar del Centro de Cémputos — Divisidn Coordinacién y Control
los padrones y listados de conversidn.., cumpliendo la subrutina de
pase (R.1l), sector Receptor.

5) Reunir las fichas anteriores y la planilla para el cobro de canon de
agua con los padrones y listado de conversidn.

6) Realizar la siguiente tarea de desgloses entrega a la Divisidn Otros
Impuestos, una copia del padrén y la planilla para el cobro de canon
de agua; a la Seccidn Legajos del DePQEtamento Fiscalizacidn una co-

pia del padrdn y a Agua y BEnergfa BElsctrica una copia del padrdn.
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_s—{—-—'-'—--———-..—: —

: . t 19 amd Cédi
Puesto de Trabaip:ﬁUXILIAR IMPOSITIVO F{nmoblllarlo, Canon de Agua 1go
¥ Pase de Documentacidn)

j lebeHe2
Unidad o Sector:: Seccién de Enlace y Apoyo para el Control de Pro 5

cesamiento de la Informacidne.

e —— - e e
e ——

Contirmuaciéng TAREAS

7) Archivar las fichas anteriores y las planillas de conversidn.

b) Altas, modificaciones y grabacién de cargos en banda magnética

1) Recepcionar de la Direccidn de Agua y Energia Elécirica, las correc-—
ciones sobre el padrdn del afio anterior (F.R. 35) en base a las no-—

. vedades producidase.

2) Enviar a la Divisidn Coordinacién y Control la documentacidn ante=
rior, cumpliendo la subrutina de pase (R.1l), Sector Emisor.

3) Recepcionar de la Divisidn Coordinacidn y Control los padrones de — |
canon de agua, cumpliendoc la subrutina de pase (R.1), Sgctor Recep-
tor. .

4) kealizar la siguiente tarea de desglose y distribucidni entrega a
la Divisidn Otros Impuestos el padrdn del afio anterior corregido y
una copia del padrén actualizado; a la Seccidén Legajos del Departa-—

mento de Fiscalizacién una copia del padrén actualizado y a la Di-

. reccidén de Agua y Energla otra copia de dicho padrdn.

¢) Impresidn de ocargos en fichas cuenta, emisidn de boletas y diario de

Cargose

1) Recepcionar el diario de cargos y las boletas de canon de agua de la
Divisién Coordinacidén y Control, cumpliendo la subrutina de pase —
(Rel), Sector Receptor.

2) Realizar la siguiente tarea de desglose: entrega a la Diviaidn Adminm
nistrativa el diari§ de cargos de canon de agua; las boletas, si.co—
rresponden a coniribuyentes que deben pagar en bancos, son remitidas
por correc a los mismés, caso contrario desglosar y remitir la copia

del contribuyente al Departamento del Interior para que efectud el
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Puesto de Trabajo:AUXILIAR IMPOSITIVO {(Inmobiliario, Canon de 4gua Coédigo
¥y Pase de Documentacién)

Unidad o Sector: Seccién de Enlace y Apoyo para el Control de Pro ~lebe5e2
_ cesamiento de la Informacién.

——

Contiracidéns TAREAS

cargo y envia a la Delegacidn, Receptoria o Recaudador Fiscal de -~
que se trate. Las copias restantes enviar por correo al contribu-
yente.

d) Impresidn de descargos en fichas cuenta

1) Recepcionar de Seccién Control de Recaudacidn y de Seccién Control
de delegaciones j Receptorfas, los triplicadés de boletas de pago ¥y
las tiras de suma respectivas. -

2) Clagifiocar las boletas por nimero de contribuyente.

3) Remitir a la Divisidn Coordinacién y Control, las boleias de pago y
las tiras de suma respectivas, cumpliendo la subrutina de pase (R.1l)
Secoar Emigor. “

4) Recepcidnai el diario de descargos y las boletas de canon de agua -
de la Divisién Coordinacién ¥ Contrdl, cumpliendo la subrutina de -
pase (R.1), Sector.Receptor.

5) Realizar 1la siguiente tarea de desglose y distribucidéni: Entrega a la
seccidén Legajos del Departamento Piscalizacidn las boletas de pago ¥y
& la Divisién Administrativa el diario de descargos.

e) Intimacidn a contribuyentes morosos

1) Recepcionar el listado de deudores morosos y las intimaciones de ca=~
non de agua de la Divisién Coordinacidn ¥ Control, cumpliendoc la sub)
rutina de pase (R.1l), Sector Receptor.

?) Remitir el original de la intimacidn al contribuyente por certifica—
da con aviso de retorno. Entregar a la Divisién Otros Impuestos (ca-

non de agua) del Departamento de Recaudacién el duplicado de la in—

timacidn y el listado de deudores morosos.

e —
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Puesto de Trabajo AUKILIAR IMPOSITIVO (Inmobiliario, Canon de Agua Cédigo

y Pase de Doocumentacidn).
Unidad o Sector: Seccidn de Enlace y Apoyo para el Control de Pro- lebede?

cesamiento de la Informacidn.

— ' or—i—

Continmuacidén: TAREAS

f) Emisidén d¢ balances de deudores

1) Recibir de coordinacién y Control los balances de deudores de canon
de agua, cumpliendo con subrutina {R.I).

2) Distribuir dichos balances a los siguientes sectores: Divisién Pro-
gramacién Bvaluacidn Tributaria, Control de Recaudacidén y Otros Im-
puestose.

g) Certificados de libre deuda.

1) Recibir de Otros Impuestos, el formulario de libre deuda (duplicado).

2) Remitir a Coordinacién y Control, cumpliendo con subrutina (R.I), =
dicho certificado.

3} Recibir de Coordinacidn y Control, el formulario de libre deuda con
el estado de cuenta, Cumplir con subrutina (R.I).

4) Remitir a Otros Impuestos, dicha documentacidne.

III, En materia de pase de documentacién - Subrutina (R.I)

a) Sector Emisor

1) Confeccionar la nota de remisién (F.R.58) por duplicado, haciendo in
dicacidn en ella del nimero de elementos a remitir, como asi ambién
los totales de las tiras de suma de'control, si correspondiesse.

2 )Pirmar las dos gopias de la nota de remizidn.

3) Remitir la documentacidén junto con las dos copias de la nota de remi
gién, al Sector Receptor.

4) Reéepcionar del Sector Receptor, la devolucidén de la documentacidn en
caso de errores o d&iferencias.

5) Corregir las diferencias o Bfrores ¥ enviar nuevamenie la documenta-

cidn al Sector Receptor.

|
I’
|
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o

Puesto de Trabajos AUKILIAR RMPOSITIVO (Irmobiliario, Canon de Agua l cédigo
y Pase de Documentacidn)

Unidad o Sector: Se€ccidén de Enlace y Apoyo para el Control de Pro- lebe5e2
cesamiento de la Informacidn. 7 : s

Continuacidén: TAREAS

b)

6) Recepcionar la copia de la nota de remisién del sector receptor -
debidamente sellada y firmada.
7) Archivar el duplicado recibido de la nota de remisidn por nimero.

Sector Receptor

1) Recepcionar la documentacifn junto con las dos copias de 1la nota
de remisidn del Sector Emisore.

2) Controlar la correcta remisién de la documentacidn.

3) Devolver en casoc de errores o diferencias al Sector Emisdr., la
documentacidn ingresada conjuntamente con las dos copias de la no-
ta de remisifn. Cumplir con tarea N° 1 y 2 de este apartado.

4) Sellar y firmar las dos copias de la nota de remigidn en casc de -
comprobar la correcta recepcidn de la documentacidn.

5) Devolver la copia de la nota de remisidn al Sector Emisor, archivar
el original de la misma por nimeroc.

6) Cumplir con la tarea siguiente del apartado de que se trate.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
DIRECCION GENERAL DE . oidn g ! Codigo
RENTAS Descripcidon de cargos 1,b.6
Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE SECCIORAL

- 1 (ano)
Cat.Presp.

{ Unidad o Sector; Secoidn Control de Recaudacidn

= FUNCIONES#

Ver, en el Manual de Organizacidn correspondiente, las funciones que

le competen a este sector, segdn Cédigo 1,b.6

« TAREASS

Ca 2l

I. En materig de impueato a las Actividades Iucrativas

&) Pagos en Banco Provinoia dé Jujuy

[P

| - ¥ tiras de sumas a la Secoidn Enlace y Apoyo.

'4. b) Descargo en fichas cuenta-cuotas
v tira de suma a la Secoidn Enlace y Apoyo,

II, En materia de impuesto de sellos y tasas retributivas de servicios

de Sellos coincida con las boletas de responcibles que llegan

del Banco de la Provincia de Jujuy,.

2) Indicar las diferencias encontradas en las rendicionss ¥y devol=

ver los comprobantes & la Seccidn Impuesto de Sellos,

3) Aprobar la rendicidn en caso de no encontrarse observaciocnes
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. _ } Cédigo
Puesto de Trabajo: JBFE SECCIONAL
1.b,6
Unidad o Sector: Secocidén Control de Recaudacidn 1

P p—

Continuacidn: TAREAS

I1I,.

IV,

en el control practicado y entregar la bolsta de responsabls
a Secoign Control de Delegaciones y Receptorias,

4) Ingorporar los originales de la rendicidn &iaria de oajas timw
bradoras y del acta de anulacidn, en el archivo de rendiciones
de cajas timbradoras ordenado por caja y fecha.

En Materia de canon de agua

2) Impresidn de descargos en fichas cuenta N

.........................

de page y las tiras de suna a la Secc%ﬁn Fnlace y Apoyc.

En materia de contribucidn por pavimento

a)‘Infdnhaéiéh para la iﬁprésiéﬁvdo'déécargoa en fichas cuenta

1) Controlar la documentacidn y ordenar la remisidn de las boletas
¥ tiras des sumas & la Seccidn Enlace Yy Apoyo, -

Bn materias de valorss fiscalss

a) Rendiocidn de cuenta por venta de valores fiscales

l).Controlar gue los importes por los que se rinde cuent#, 8e sncuen-—
tren respaldados por las correspondientes doletas de responsablas
(valores fiscales) que llegan del Banco de la Provincia de Jujuy.
Indicar por sscrito diferencias y devolver comprobantes a Control
de Delegaciones y Receptorfas,

2) Begistrar la aprobacidn de la rendioidn de cuenta, si no surgieren
obeervaciones dsl control practicado.en la tarea anterior,

3) Incorporar el original del resumen de venta de valores fiscales en
el archivo de oomprobanteé de responsables, ordenado por responsa-

blss,
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Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

Cédizo

Unidad o Sector: Seccidn Control de Recaudacidn

1,b.6

Continuacidn: TAREAS

Vi, En materia da Reocaudacidn

i)7C6Bfénza de Iﬁpﬁeéﬁdélx_;endioién de cuenta por el Banco de la Pro-

vincia de'Jﬁjgx |

1)

2)

3)

4)

Sumar los éﬁmerns de cuenta e importes de cada boleta (por sepa-
rado) obteniendo subiotales por cada impuesto y por cada respon=-
sables qﬁs un total general de impuestos y responsables, .
Controlar si los totales generales de mimeros de cuenta e impor—
tes registrados en la nota de oq§dito, coinciden con loa totaleg
generales obtenideos en la taresa anitsrior,

Comuniocar a Casa Central del Banco de la Provincia de Jujuy las
diferencias encontradas en la tarsa anterior,

Registrar la aprobacidn de lo rendido cuenta por el banco, en la

" nota de ogﬁdito recibida de gste y le devuelve el dupliocado de

5)

la misma,
Registrar en el resumen de cobranzas por impuesto (F.R.85) los
importes registrados en la nota de o;ﬁdito bancaria pare ocada

impuesto y los totales rendidos por responsables,

Cobranza de impuesitos y rendiecidn de cusntag por responsables

1)

Controlar si el detalle de cobranzas por impﬁésto regisfrédo en

el pgrta de reoaudaoggn de responéahle, coincide con el detalls

de los triplicados de boletas de responsables por impuestos
correspondientes, Estas boletas son.los comprobantes de los depd
gitos efectuados y llegan al sector luego de cumplir con los pasos
indicados en el subcircuitc cobranzas de impuestos y rendicidn de

cuenta por el Banco de la Provincia de Jujuy (Re20.1).
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Cédigo

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

. L. . l.bab
Unidad o Sector: Séoéi§h Control de Recaudacidn *-e

FE==TET

Continuacidéns TAREAS
2) Registrar su aprobacidn en el parte de recaudacidn de responsa=
 bles ¥ entregar el original ; Secoiﬁn Gontgol de Delegaciones
¥ Receptoqgaa, junto ocon los triplicados de ias boletas de res—
pongables,

c) Control de recaudacidn

tros con el parte de cobranzas por impuesto (F,R.85) que llega
del suboircuito cobranza de impuestos y rendicidn de cuenta por .
el Banoco de la Provinocia de Jujuy-(R.lO.l)‘y'con el parte de re—
eaudac;§n de reéponsablea.inéorporédo al archivo de rendiocidn de
cobianzas de aesta secoidn. Esta tarea la cumpls la jefatura, quien
daberi practicar la conciliaclon entre los registros controlados,.

2) Corregir los errores encontrados en la tarssa anterior,

3) Aprobar el control practicado, -

4).Gonfecoionar el parte mensual de recaudaciones acumulada (¥,R.86)
por triplicado, entregar el originael y duplicado al Jefs Departa=
mental respectivo, para ser elevado el primero al Direoctor Ceneral
¥ ol segundo al Subseoretario de Hacienda,

d) Ingreso de valorss por correspondencia

"1) Controlar si hd& coincidencia de importes Yy datos identificatorios
entre las boletas de impuestos, comprobantes y listados de valores
2) Corregir en los comprobéntes las deficlenocias encontradas,
3) Regiastrar en las boletas de impuestos y en loé comprobantes, la

aprobacidn del control, Eﬁtregar @& los sectores de impuestos que

correspondan, loe originales de las bolstas de iﬁpﬁeatoa ¥y las dos
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Cédizo

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

. . 1,b,6
Unidad o Sector: Seoc;§n Control de Recaudacidn T

P ——

Continuacidn: TAREAS
copias de los comprobantss,
4) Incorporar el listado de valores recibidos por correspondencia

en el archivo espqufico oraado al efecto y ordenadc por fecha,

Vi1, En materia de pase de documentaocidn - SUBRUTINA R,I

&) Sector Emisor

1) Controlar el cumplimiento de la Subrutina R,I, para toda aquella
documentacién que egresa del sector, '

b) SBector Receptor

1)‘ﬂoﬁfrol§f'éi cumplimiento de la Subrutina ﬁ.I. para toda aquella

documentac;§n que ingresa al sector,

VIII, En materia de pase interno de expedientes ~ Subrutina R, VI1

1) Controlar el cumplimiento de la Subrutina R,VII, para todos aque=—
_llos expedientes que egresan del sector, con destino a otro sector
del organismo,

b) Sector gue rscibe

i) Controlar ei.dumplimiento de la Subrutina RVII para todos aguellos
expedientes que ingresan al sector, provenientes de otros sectorss

del organismo,
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CONSULTORA ARGENTINA

iy 0

DIRECCION GEI DB Descripcidn de cargos wedigo
RENTAS ® & Lebab.ls
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR IIPOSITIVO
' 1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector; Seccidn Control de Recaudacidn D
~ TARBASS
1. Bn materia de impuesto a las Actividades ILucrativas

a) Pagos en Banco Provincia de Jujuy

1) Entregar a Seccidn Enlace y Apoyo, las boletas y tiras de suma gue

barn cumplido con el Subeircuito Cobranza de impuestos y rendicidn

de cuentas por responsables (R.10.2).

2) Entregar a Seccidn Enlace y Apoyo, las boletas y tiras de suma que

han cumplido con el Subcircuito Cobranza de Impuestos y rendicidn ;

de cuentas por Banco (R.10.1).

b) Descargo en fichas cuenta—cuotas

1) BEntregar a Seccidn Enlace y Apoyo, las boletas y tira de suma que

han cumplido con el Subcircuito Cobranza de Impuestos y rendicidn

de cuenta por responsables (R.10.2).

2) Entregar a Seccién Enlace Yy Apoyo, las boldas y tira de suma que

han cumplido con el Subcircuito Cobranza de Impuestos y rendicidn

de cuenta por Banco (R.10.1).

IT. En materia de canon de agua

2) Impresidn de descargos en fichas cuenta

1} Remitir a la Seccidn Enlace ¥ Apoyo para el control de procesamien—
to de la informacién, los triplicados de las boletas de pago y las
tiras de suma qQue han cumplido con los pasos indicados en el Subcirw

cuito Cobranza de Impuestos y rendicién de cuenta por el Banco de
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Cédigo

Al
{ Puesto de Trabajo: AUXTLIAR IMPOSITIVD

Unidad o Sector: Seccidn Control de Recaudacidn Loba6.1,

Continuacidn: TAREAS

la Provincia de Jujuy (R.10.1).

ITT. En materia de contribucidn por pavimento

a) Informacidn para la impresidn de desczargos en fichas cuenta

1) Remitir a la Seccidn Enlace y Apoyo para el contrel de procesa-
miento de la informacidn los triplicados de las boletas de pago y
las tiras de suma que han cumplido con los pasos indicados en el
Subcircuito Cobranza de Impuestos y rendicidn de cuenta por el
Banco de la Provincia de Jujuy tRalo.l).

V. En materia de recaudacidn

a) Cobranza de impuesto y rendiciln de cuenta por el Banco de la Provin—

clia de Jujuy

1) Clasificar las boletas correspondientes a una nota de crédito, por
impuesto y por responsables.

2) Separar las boletas de responsables carrespondientes 2 rendiciones
de cuentas de cajas timbradoras y venia de valores fiscales, las
que luego siguen con losg pasos indicados en subecircuitoss rendicidr
de cuente de cajas timbradorss (R.3.5) vy de rendicidn de cuenta
por venta de valores fiscales (R.8.4).

3) Entregar las boletas de impuestos y tiras de suma a los respecti-—
vos sectores de impuestos que corresponda y las boletas de res—
ponsables a Control de Delegaciones y Receptorfas, siguiendo para
elle con Subrutina R.I,

4) Seguir para el resumen de cobranzas por impuesto, con los pasos

del Subcircuito Control de recaudacidn (R.10.4).

5) Incorporar el original de la nota de crédito bancaria, en el archi-

vo de rendicién de cobranzas y ordenade por fecha,
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i
!

Puesto de Trabajo: AUXIQIAR IMPOSITIVO

Cédigzo

Unidad o Sector: Seccidn Control de Recaudacidn

1.h0601.

Continmacidén: TAREAS

Ve

b)

Cobranzas de impuestos y rendicidn de cuentas por responsables

1} Devolver la documentacidn a Seccidn Control de Delegaciones y
Receptorfas, siguiendo la Subrutina ReIsy cuando se hubiesen de—
tectado diferencias, en el control practicado en la tarea anterioxy

2) Incorporar el original del parte de recaudacidn de responsables
en el archivo de rendicidn de cobranzas, ordenado por fecha.

Control de recaudacifn

1) Incorporar el resumen de cuenté bancario, el pafte de cobranzas
por impuesto, el parte de recaudacidn dé regponsables ¥ el 4ripli~
-cado del parite mensual de recaudacidn acumulada en el archivo de
rendicidn de cobranzas.

materia de pase de documentacidn — SUBRUTINA R.T.

Sector emisor

1) Confeccionar la nota de remisidn (F.R.58) por duplicado, haciendo
indicacidn en ella del nfmero de elementos a remitir, como asi
también los totales de las tiras de suma de control, si correspon-
diese.

2) Firmar las dos copias de la nota de remisidn.

3) Remitir la documentacidn junto con 1las dos copias de la nots de
remisidn, al sector receptor.

4) Recepcionar del sector receptor, la devolucién de la documentacidn
en caso de errores o diferencias.

5) Corregir las diferencias_o errores ¥ enviar nuevamente la documen—
tacidn al sector receptor. 7

6) Recepcionar la copia de la nota de remisidn del sector receptor
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}
i

Cédigo

Puesto de Trabajo: AUXILIAR IIPOSITIVO

. : 16‘ 0601.
Unidad o Sector: Seccidn Control de Recaudacidn °

Continuacion: TAREAS

debidamente gellada y firmada.
7) Archivar el duplicado recibido de la nota de remisidn por nimero.

b) Sector receptor

1) Recepcionar la documentacidn Junto con las dos copias de la rota
de remisidn del sector emisor.

2) Controlar la correcta remisidn de la documentacidn.

3} Devolver en caso de errores o diferencias al sector emisor, la
documentacidn ingresada conjuntamente con las dos copias de la
nota de remisidn. Cumplir con tarea.”® 1 v 2 de este apartado.

4) Sellar y firmar las dos copias de las notas de remisidn en caso
de comprobar la correcta recepcidn de la documentacidn.

5) Devolver la copia de la nota de remisidn al sector emisor, archi-
var el original de la misma por nimero,

6) Cumplir con la tarea siguiente del apartado de que se trate.

VI, In materia de pase interno de expedientes — SUBRUTINA R.VIT.

a) Sector gue entrega

1) Confeccionar recibe en la libreta de pase de expedientes.

2) Retener la libreta de pase de expedientes, hasta una hora antes
de concluir la jornada diaria, oportunidad en que la entrega a
Seccidn Servicios Internos Varios para su regisiro.

b) Sector que recibe

1) Pirmar el recibo en la libreta de pase de expedientes del "sector
que entrega', retiene el expediente recibido y devuelve la libre—

ta,




241

GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

DIRECCION GENERAL DE . Cdigo
RENTAS Descripcion de cargos 1, ¢,
Canti
F Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL antidad
IR 1 (uno)
) Cat.Presp.
Unidad o Sector: Departamento Fiscalizacidn 5

- BUNCIONESS

——

Ver, en el Manual de Oxganizacidn correspondiente, las funociones que

le competen a este sector, segin cddigo l.d.

~ TAREAS#

1, En materia de impuesio a las Acotividades Lucrativas

1) Reospoionar de 'secci_dn'enlaca ¥ apoyo uﬁa copia de cada tipo de
" padrén {alfabético, numérico y por actividades).
2) Arohivar por afic las copias de dichos padrones,
b) Aliss, bajas y novedades — Emisidn de padrdn

" 1) Recepcicnar de secoidn enlace y apoyo una copia de oada tipo de
padrén actualizado (alfabdtico, numérico y por actividades),
2) Archivar por afio las copias de dichos padrones,

o) Estadfstiocas

enn materia tributaria,
d) Solicitud de inscripeidn

" 1) Aprobar el informe sobre las conoclusiones de la inspeccidn,

e) Cesé de Actividades

-
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CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL 3 Cdédizo

Unidad o Sector: Dépértéﬁ;ntd Fiscalizacidn le Oy

11,

111,

® L .

v.

Continuacidén: TAREAS

En matéria de fiscalizacidn

1) Aprobar el informe sobre las conclusiones de la inspeccidn,

£n materia de informes de fiscalizacidn

1) Apfoﬁai ia'éégﬁééiﬁﬁ'de los grupos de trabajos en inspeccidn.

2) Aprobar la determinacidn impositiva,
3) Aprobar los reajustes que correspondan,

4) Aprobar sl acta de inspeccidn y el informe final,

-

Eh materia de pase interno de expedientes ~ SUBRUTINA R, VII

15 Recibir ¥ analizar los partaé ﬁédsualea que le entrsgan las divi-
" siones verificacidn e inspeccidn y la aéoci6n sumayics y Trecur-
gos, & fin de determinar las correcciones necesarias tendientes
. & cumplimentar lo previsto en el plan de fiscalizacidn impositi-
va, ‘
2) Incorporar los partes recibidos en el archiww de partes ordena=

do por tipe de parte y fecha,

En materia de verificacidn y sumarios

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina R.VII, para todos los
‘ expedientes que ingresen o egresen del gector en relacidn al

movimiento interno de lics mismos,

1) Controlar los procedimientos de verifiocacidén interna para los

impuestos de Actividades luorativas, Inmobiliario, Sellos y
loterias, '

2) Aprobar las determinaciones de oficio y los reajustes que se
efectiisn.

3) Verifioar que se practiquen las intimaciones por falta de pre—
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Puesto de Trabajo: JBFE DEPARTAMENTAL Codigo
. T term e T , 1.0,
Unidad o Sector: Dopartamente Fiscalizacidn

Continuacidn: TAREAS

sentacidn de deolaraciones juradas del impuesto a las Actividades
Lucrativas,
4) Verificar que se practiquen las intimaciones por falta de presen~
faoiﬁn de deolaracionss juradas del impuesto de sellos y loterias,
5) Ordenar la instruooi6n de sumarios y aprobar las actuaciones fi-
nales,

vi. En materia de Legajos

tante actualizacidn,
2) Realigzar controles por muestreo para comprobar la existencia de

todos los legajos de acuerde a los padrones actualigados,
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DIRECCION GENERAL DE

Cédigo

Descripcidén de cargos

RENTAS l.c.l,
Cantidad
P Puesto de Trabajo: JBFE DIVISIONATL
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad ¢ Sector: Divisidn Inspeccidn o

— FUNCIONES:

Yer,

H competen a

— TAREAS:

I, En

en el Manual de Organizacidn correspondiente, las funciones que le

este sector, segin e8digo l.c.l.

materia de impuesto a las Actividades Lucrativas

Solicitud de inscripcidn

1) Ordenar la inspeccidn en el local comercial del solicitante.
2) Suscribir el informe con las conclusiones de la inspeccién y ele—
var el mismo al Jefe Departamental respectivo.

Cege de actividades

II. En

1) Ordenar la inspeccidn en el local donde han cesado las actividades.
2) Suscribir el informe v elevar el mismo al Jefe Departamental res—
pectivo.

materia de fiscalizacidn

Verificacidn interna de actividades lucrativas — sellos y loterias

Inspeccidn

1) Aprobar el informe de verificacidn.

1) Asignar la jefatura, las inspecciones a los distintos grupos de

trabajo. La necesidad de una inspeccidn puede determirnarse a2 tra-

- » . . » . . 3 2
ves del cumplimiento del subcirecuito de verificacidn interna de
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Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIOHAL

Cédigo

Unidad o Sector:

Divisidn Inspeccidn lecel.

2)

3)

4)

Continuacidén: TARBAS

actividades lucrativas, sellos y loterfas(R.12.1) de donde lléga
el original del informe de verificaéién;_tambiéh puede praciticar—
se una inspeccidn para cumplir con el programa anual de inspeccio
nes, cuando exista una denmuncia o pedido de algin organismo de la
administracidn pdblica provincial.

Registrar la orden de inspeccidn en el informe de verificacidn

o en el pedido de inspeccidn,

Aprobar log reajustes y elevarlos a la consideracidn del Jefe
Departamental respectivo.

Decidir el curso a seguir con las actuaciones sezin corresporda

0 No sSuUmario.

Instruceidn de sumarics

1)

Iin

Tomar conocimienio de la copia de resolucidn sobre mulia a apii-

car ¢ declarando inexistente la infracecidn, cuando el origen del

pedido de sustanciacidn del sumario provenga de la Divisidn Suma-
rios ¥ Recursos.

speccidn a responsables

1)

1)

Ordenar la inspeccidn para la delegacidd ., receptorda o recauda—
dor, de acuerdo al pedido del Departamento del Interior.

Aprobar las actuaciones de los inspectores y elevarla al Jefe De—
partamental respectivo para a aivez remitirla al Director Gene-

ral.

Informes

Confeccionar el parte mensual de inapeczeciones (F.R.IOQ) por tiiw

plicado y el parie mensual de reajustes (FsR.108) por triplicado

*
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' . Cédizo
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIOHAL -
; e s . lic.d,
Unidad o Sector: Divisidn Inspeccidn 2Oete

Continuacidn: TAREAS

en base a la informacidn recopilada del archive de inspecciones
ordenado por fecha.

‘ 2) Incorporar el triplicado de los partes confeccionados en el ar—
chivo de partes, ordénado por fecha., Remitir los originales al
Departemento Fiscalizacidn y los duplicados d Director General.

i En materia de pase interno de expedientes — SUBRUTINA R.VII.

a) Sector gue enirega

1) Controlar el cumplimiento de la Subrutine R.VII. para todos

aqueilos expedientes que egresan del sector, con destino a otros
sectores del organismosg,.

b) Bector gue recibe

1) Controlar el cumplimiento de ls Subrutina R.VII. para iodos
aquellos expedientes que ingresan al sector, provenientes de

. : otros seciores del organismc.
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A ARGENTINA
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i

DIRECCION GENERAL DE Descrineién d . Cédigo
escripelion e cargoes
RENTAS Lool. 1/2
Puesto de Trabajo: JEFE SECCICNAL Cantidad
o - 2 (dos)

; . . . Cat.Presp.
Unidad o Sectors Seccidn Inspeccidén =~ Grupo "I y Grupe IIM o
L

-~ FUNCIQNESS

Vbr; en el Manual de Organizacidn correspondiente, las funcicnes que

le competen a-este seotor, Segin CSdigo l.calel. ¥ l.ec.le?

-~ TAREAS)

Y

I. En materia de impuesto a las Actividades lucrativas

&) Solioitud de inseripoién " ' i

1) Determinar el inspector que se hard carge de la inspeccidn del
~ local comercial del solicitante,
2) Coatrolar la tarea del inspector,

b) Cese de Actividades

i)‘Béféfﬁihéi éi_inspeotor que se haqé oargo de la inspecocidén del
ceae de actividades,
2) Controlar la tarea del inspector,

II. Bn materia de fiscalizacidn

a) Iﬂsﬁecciéﬁ R
" 1) Registrar la orden de inspeccién en la ficha de inspecoidn
(R.F.41) de cada contribuyente, pasando la ficha del fichero de
contribuyentes a inspecoionar al fichero de contribuyente en ins—
peccidn, arbos ordenados por impuestc y por numero de padrdn,

2) Praoticar ¢dlculos del reajuste que corresponds en caso de deter-
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CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFR SECCIONAL Cédigo
Unidad o Sector: Séoéidn Iﬁspéooi6n ~ Grupd® I y Grupo II" lecils 1/2
TAREAS

Continuacidn:

3)
4)

5)

6)

9)

10)

1)

b) Instruccidn de sumarios

minarse que la situac%ﬁn dal éontribuyente no es correcta,
Controlar si los odlculos del reajuste son correctos.

Corregir los errores encontrados en el control practicade en ia
tarea anterior,

Registrar su aprobacidn en el reajuste impositivo, en caso de no
tener error o haberse salvado Sstes

Registrar al témino de la inspeccidn en la ficha de inspeccidn
pasdndola del fichero de contribﬁyentes en inspeccidn al fichero
de contribuyentes inspeccionados, si no cbrresponde iniciar suwea-
Tic.

Pasar a Seccidn Leéajoa los originales del acta de inspeccidn y
del informe final,

Incorporar en el axchivo de inapecciones, ordenado por fecha, los
duplioadcs del Teajuste impositivo, acta de inspecciﬁn e informe
de inspeccidn,

Desglosar la documentacidn correspondiente a las inspecciones pa-
ra las que se haya decidido iniciar sumario,

Entregar a la Seccidn Sumarics y Recursos los originales del rea~

juste impositivo, acta de inspeccidn e informe de inspecciGn.

Recibir de Secéién-Sumarios v Recursos, copia de la resolucidn
gsobre la mults & aplicar o declarando inexistente la infraccidn,
cuando el origen del pedido de sustanciacidn del sumario provenga

de esta Divisidn,

c) Inspeccidn a responsables
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Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

Unidad o Sector: Sécéiﬁﬁ Inspéccidn ~ Grupo "I y Grupe IT

-~

. .~

Cédizo

l,0,1, 1/2

Continuacidn: TAREAS

1} Confeocionar la orden de inspeccidn para la delegacidn, recepto-

:ia o recaudador, basdndose en el pedide formulado por el Deparia-

mento del Interior,

2) Regimtrar (el supervisor) su aprobacidn o corregir el informe del

inapector.v

3) Registrar la aprobacgdn ¥ cierre de las actuaciones en el original

del informe de inspeccidn a responsables, incorporado en el archi-

vo de inspecciones,

4) Pasar los originales en trdgite, al jefe'del Departamento del In-

terior, a fin Qe tomar conocimisento de las actuaciones practioca=—

das y deld resultado de las mismas,

ITI, Fn materia de pase intermo de expedientes ~ SUBRUTINA R, VII

aj'Séoéof éué énﬁréga

i) Controlar el c&mplimiento de la subrutina R.VII, para todos aque=—

llos expedientes que egresan del sector, con destino a otros sec~

tores del organismo,

b) Sector que recibe

1)'Cdﬁfrblér'ei-dumplimiento de la subrutina R,VII, para todos ague-

llos expedientes que ingresan al sector, provenientes de otros

sectores del organismo,
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8%

CONSULTORA ARGENTINA

L

DIRECCION GENERAL DE L Godigo
o Descripcidn de cargos l.c.1.1.1,
RENTAS 100.1.2010
Cantidad
Puesto de Trabajo: INSPECTOR IMPOSITIVO B
12 (Doce)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccidn Inspeccidn = Grupo "I" y Grupo "IIV o
- TAREAS:
I. En materia de impuesto a las Actividades Lucrativas A
¥

1I.

a) Solicitud de inscripeidn

1)

2)

3)
4)

Recepcionar de la Divisidn Impuesto a las Actividades Iucrativas
las dos copias de la solicitud de inseripciln presentada por el
contribuyente,

Practicar inspeccidn en el local comercial del solicitante y com—
probar si los datos por 8l consignados son los que corresponden.
Practicar un informe con las conclusiones de la inspeccidn.
Remitir a la Divisidn Impuesto a las Actividades Lucrativas, el
informe de inspeccidn gy las dos coplas de la solicitud de inscrip—

ciﬁn‘

fege de actividades

1)

2)

Recepcionar la notificacidn del contribvuyente del cese de activi-
dades (F.R.53).

Verificar la cesacidn de actividades (la fecha y el clerre en sf)

¢ informar sobre lo actuado, Entregar la notificacidn 2l contribu~—
yenie en ocaso de falsedad. Remitir a Seccidn BEalace y Apoyo en ca-

so de aprobacidn.

En materia de fiscalizacidn
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|
1

Fuesto de Trabajo: INSPECTOR IHMPOSITIVD

Cédizo

Unidad o Sector:

l.c.1.1.1,

Seccibén Inspeceidn =~ Grupo "IY y Grupoc "IIM l.c.l.2.1, !

L
.r_
i

¥

]

Continuacidn: TAREAS

a) Verificacidn interna de Actividades Imorativas — Selios 7 Loterfas

1)

b} Inspeccidn

1)

3)
4)

6)

)

8)

Recibir de Diviesidn Verificacidn el original del informe de veri—
ficacidn y seguir con los pasos indicados en el apartado b) de
inspeccidn,

Recopilar el inspector la informacidn que considere conveniente

antes de practicar la inspeccidnj para ello recurre 2l archivo del !

contribiyente ordernado por impuesto y por nfimero de padrén.
Practicar la inspeccidn en el local del contribuyente, analizando
la doocumentacidn y libros existentes y efectuando unae apreciacidn
del moviﬁiento de la actividad gravada,

Registrar la informacifn que va recopilando, en una hoja de trabaj
Determinar si la situacidn impositiva del contribuyente es correc—
ta.

Confecciorar el reajuste impositive (E.R.96) vor triplicado.
Confecciorar el inspector el acte de inspeccidn a contribvuyentes
(¥.R.98) por triplicado cualquiera sea la situacidn impositiva

gque se hubicra detectado en la tarea T.

Requerir al contribuyente la firma del acta y del reajuste corres—
pondiente. El coniribuyente firma o no los comprobantes presenta—
des y recibe el triplicadc del acta y del reajuste.

Confeccionar — el inspector — el informe de inspeccidn a contri-
buyente (F.R.99) por duplicado, con una apreciacidn objetiva de

la situacidn encontrada en la inspeccidn, evasidn detectada, com—

portamiento del contribuyente y necesidad o no del sumario.

F o
©
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Codigo

Puesto de Trabajo: INSPECTOR INPOSITIVO .

1. c. 1. i. 1.
Unidad o Sector: Seccidn Inspeceidn = Grupo "IY y Grupo WIIM l.c.1.2.1,

Continuacidén: TAREAS

¢) Inspeccidn a responsables

1) Inspeccionar personalmente — el inspector — la delegaoidn o roecep
torfa, procediendo a retirar, clasificar & recontar el efectivo
en caja, los depdsitos no rendidos, los valores — fiscales ¥ bo-
letas de impuestos a cobrar en existencia.

2) Confeccionar el inventario de valores por triplicado volcando
toda la informacidn recopilada mediante las operaciones indicadas
en la tarea anterior. Tambiérn confecciona el acta de inspeccidn
a responsahbles (F.R.lOO) por triplicado con un resumen de las ac—
tuaciones cumplidas.

3) Regquerir del responsable la Tirma de los tres ejemplares — del
acta e inventario confeccionados. El responsable firma o no los
comprobanfes ¥y recibe el duplicado de los mismos.

4) Confeccionar el informe de inspeccidn a responsables (F.R.101)

| por duplicado,.

5) Incorporar la orden de inspeccidn y los duplicadoé del acta, in-
ventario e informe, en el archivo de inspecciones ordenado DOT
fecha.

I1iT. mn materia de pase interno de expedientes — SUBRUTINA R.VII.

a) Sector que entrega

1) Confeccionar recibo en la libreta de rase de expedientes,

2) Retener la libreta de'pase de expedientes, hasta una hora antes
de concluir la jornada diaria, oportunidad enaqie la entrega a
Seccidn Servicios Internos Varios pars su regisiro.

b) Sector que recibe
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CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: INSPECTOR IMPOSITIVO ..Lodigo
. " . ' l.c.1.1.1.
Unidad o Sector: Seccidn Inspeccidn = CGrupo "IV y Grupo WIIM lecale2.1-

Continuacidén: TAREAS

1) Firmar el recibo en la libreta de pase de expedientes del "sector

que entregal, retiene el expediente recibido y devuelve la libre-
Ta,
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: Codigo
DIRECCTON GENERAL DR o 0dl8
Descripcién de cargos
RENTAS 1.c.2.
Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIOHAL
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector; Divisidn Verificacidn o

~ FUIICIOKES:

Ver, en el llanual de Organizacidn correspondiente, las funciones que le

competen a este sector, segin 08digo 1.c.2.

—~ TAREAS:

I. Bn materia de Impuesto & las Actividades Lucrativas

a) Verificaciln interna de declaracidn jurada

1) Controlar la documentacidn ingregsada (listados y declaraciones ju-—

radas observadas).

Iz. En materia de Tmpuesto Inmeobiliario

a} Certificado de libre deuda

1) Registrar en el cortificado el estado de la cuenta y firmar el mismo
2) Remitir el certificado a Divisidn Impuesto Inmobiliario.

ITT. Bn materia de fiscalizacidn

a) Verificacidn inierna de Actividades Lucrativas — Sellos v Loterfas

1) Ordenar el andlisis de las declaraciones juradas.

2) Controlar las verificaciones efectuadas ¥ suscribir las nismas.
3) Controlar la emisidn de las notificaciones.,

4) Verificar los descargos de los contribuyenies,

5) Decidir la aprobacidn o no de la documentacidn presentada previo

anflisis de la misma.
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F-
I
1

Cédimo

Ls

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISTONAL

Unidad o Sector: Divisidn Verificacidn l.c.2,

Continuacidn: TAREAS

6) Aprobar o corregir el informe de verificacidn presentado por el
verificador aciuante.

7} Decidir el camine a seguir en los casos en que nc se haya presen-
tado documentacidn rectificative o habidndose pregentado &sta no
sea correcta. De acuerdo a la importancia de la infraccidn v a la
posesidn de antecedentes de dichos contribuyentes se decide si es
necesario o no una inspeccidn previa a la determinacidn de oficio.

8) Aprobar o corregir el informe de verificqcién v registrar el pedi-—
do de inspeccidn si coincidiera eon el oriterio del verificador
actuante,

b) Determinacidn de oficio — reajustes

1) Contrélar la determinacidn de oficio o reajuste practicado.

2) Corregir la determinacidn o el reajustie practicado, en caso de ha~
ber encontrado error en el control realizado en la tarea anterior.

3) 4probar la determinacidn de oficio o reajuste, firmando el formu-—
lario de reajuste impositivo, en caso de no encontrar error en el
control practicado en la tarea N° 1,

4) Elevar estas actuaciones al Jefe Departamental respectivo.

5) Decidir si corresponde iniciar sumario con 1las actuaciones en cur—
s0, segin haya o no infraccidn.

6) Suscribir el informe de verificacidrn (F.R.97).

7) Controlar si el contribuyente preseﬁta 0 ne recurso de recongidera—
cidn dentro del plazo acordado, decidiendo el camino a seguir con
las actuaciones,

¢) Control de intimaciones por falta de presentacidn de declaraciones
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CONSULTORA ARGENTINA

!

1
¥

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

Cédigo

Unidad o Sector: DivisiBn Verificacidn l.c.2.

il

Continuacidn: TAREAS

IV,

juradas del Impuesto a las Actividades Lucrativas

1) Controlar periddicamente si los coniribuyentes respondieron a las
intimaciones oursadas.

Control de presentacidn dedeclaraciones juradas del Impuesto de Sellosd

y Loterfas — Intimacidn

1} Controlar la falta de declaracidn jurada.
2) Ordenar la intimacidn de los contribuyentes que no presentaron las
deciaracinnes juradas,

Instruceidn de sumarios

Informes

1) Controlar la documentacidn ingresada & Seccifn Sumarios y Recursosg

1) Confeccionar el parte mensual de verificacidn en triplicade (F.R.
107) en base a la informacidn suministrada por los verificadores
sobre la cantidad de declaraciones juradas por los impuesics de
sellos y actividades lucrativas, que han revisado por dfa y a la
que obtiene del archivo de informes de verificaciones practicadas.
La informacidn relativa a los reéjustes practicados, volcar en el -
parte mensual de reajustes (F,R.108) confeccionado por triplicado.

2) Incorporar el triplicado de los partes en el archivo correspondien—
te. Eemitir originales al Devartamento Fiscalizacidn y los duplica-

dos al Director General.

materia de pase de documentacidn — SUBRUTINA R.I.

Sector Emisor .

1) Controlar el cumplimiento de la Subrutina R.I. para toda aquella

documentacidén que egrese del sector.
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l; c’ ]
. 0digo
| Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL
Unidad o Sector: Divisidn Verifiecacidn 1.c.2.

Continuacidn: TAREAS

b) Sector Receptor

1) Controlar el cumplimiento de la Subrutina R.I. para toda aquella
documentacidn que ingrese al sector. y

. En materis de pase interno de expediente — SUBRUTINA R.VII.

a) Sector gque entrega

1) Controlar el cumplimiento de la Subrutina R.VII. para todos ague-
ilos expedientes que egresen del sector con destino a oiros sec—
tores del organismo.

b) Sector gque recite

1) Controlar el cumplimiento de la Subrutina R.VII. para todos aque—

llos expedientes que ingresan al sector, provenientes de otros

sectores del organismo.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCJTADOS CONSULTORA ARGENTINA
Cédigo
DIRECCION GENERAL DE . . .
Descripecidn de cargos
RENTAS lice2.1.
i .. Cantidad
F Puesto de Trabajo: VERIFICADOR IXPOSITIVO (Fiscalizacidn Interna 7
‘Libre Deuda) 1. (Uno).
Cat.Presp.
1 Unidad o Sector:; Divisién Verificacidn S
— PAREAS3
I. E: meteria de fiscalizacidn

a) Verificacidn interna de actividades lucrativas — sellos y loterias

1) Analigzar las declaraciones juradas deo actividades lucrativas vy se—

ilos y las planillas de novedades de loterias, tomadas de las carpe-
tas de cada contribuyente, archivadas en la Seccidn Legajos.

También llegan declaraciones juradas observadas v un listado de las
mismag, del subecircuito verificacién interna de declaraciones jura—
das y emisidn de listado de declaraciones juradas observadas (R.12.3
El anflisis de las declaraciones juradas de actividages lucrativasg,
serd de consistencia de la informacidn incluida (relacidn de ventas
con utilidades y gastos; correspondencia o grado de razonabilidad

de los montos de ventas y porceantajes de utilidad. declargdos‘en
relacidn con los normales en el medio y relacidn con declaraciones
juradas anterisres), pues los célculos y alicuotas consignadas ya
fueron revisadas en el subcircuito R.2.1..

&n las declaraciones juradas de sellos se revisardn los cdlculos ¥y
aplicacidn correcta de la escala del impuesto, como asf tambifn la
correspondencia con declaraciones juradas anteriores.

En las planillas de novedades de loterfas se controlaridn los cilou—

los del impuesto y la relacidn entre billetes distribuidos para ven-

ta y los devueltos y su correspondencia con planillas anierores.
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f=

Puesto de Trabajo: VERIFLCADOR INPOSITIW (Fiscalizacidn Interna y

Cédigo

Unidad o Sector: Divisidn Verificacidn

Libre Deu.da) ]:ic.2.ll

=

Continuacidn: TAREAS

3)

4)

5)

6)

7)

8)

En base a estos andlisis decidir el curso & seguir con los compro—
bantes analizados,.

Registrar en el comprobante analizado el sello de verificacidn y
firmar de conformidad, si en €l an#lisis practicado no se hubiese
encontrado error algunc. Pasar la carpefta correspondiente a Sec—~
cifn Legajos.

Seguir para los comprobantes en los que se haya determinado erro—
res de cdlculo, los pasos indicados en el subcircuito de determinad
ciones de oficio — reajustes (R:il2.3).

Confeccionar por duplicado la notificacidn requiriéndole la pre-
sentacidn de la declaracidn jurada o planilla de novedades recti—
ficativa, cuando del afiflisis practicado haya surgido un error de
cdlculo y consistencia o consistencia solamente. Remitir el origi~
nal al coniribuyente.

Retener los comprobantes hasta que se cumpla el plaszo acordado
para presentar la declaracidén jurada o planilla de novedades rec—
tificativa.

Controlar si vencido el plazo el coantribuyente presentd el conmpro—
bante solicitado. |

Confecciornar - por medio del verificador actuante, el informe de
verificacidn (F.2.97) por duplicado, en case que considere correc—
ta la documentacidn rectificativa.

Pagar el original del informe de verificacidn & Seccidrn Sumarios

¥ Rgcursos. Remitir 2 Seccibn Legajos, la documentacidn rectifica-~

tiva, las declaraciones juradgs observadas en subcircuito R,2,13
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1
[l

Puesto de Trabajo: VERIFIJADOR IIPOSITIVO (Fiscalizacidn Interna y

1 €édizo

Unidad o Sector: Divisign Veriﬁcaci(;n 1-0.72010

Iibre Deuda)

i tnT

Continuacidn: TAREAS

9)

10)

11)

12)

13)

14)

IT. In materia de impuesto a las Actividades Lucrativas

(FeR:8) y las carpetas de contribuyentes con declaraciones Jjura—
das con errores de cdlculo y consistencia. Cumplir con subrutina
R.T.

Incorporar en el archivo de informes ordenado por fecha, los dupli-
cados de la notificacidn al contribuyente y del informe de verifi-—
cacidn.

Seguir para las declaraciones juradas observadas (F,R.8), las de—
claraciones juradas y planillas.ractificativas, el duplicado de la
notificacidn al coniribuyente y las cerpetas de contribuyentes,
los pasos indicados en el subcircuito determinaciones de oficio —
reajustes (R.12.3).

Confeccionar un informe de verificacién por duplicado (F.R.97)
indicando la conveniencia de realizar una insgpeccidn previa a la
determinacidn de oficia.

Desglosar la. documentacidén en proceso ¥y entregar a Seccidn Lega—
Jos las carpetas de conitribuyentes, las declaraciones juradas ob—
servadas F.R.8 y las declaraciones juradas y planillas rectifica-
tivas.

Infoxporar en el archivo de informes, los duplicadfs de notifica~
cidn al contribuyente y del informe de verificacidn.

Entregar el original del informe de verificacidn a Divisidn Inspec

cidn,

a) Verificacidn interna de declaracidn jurada

1)

Recepclonar de Secoidn Legajos, el listado de deciaraciones obser—
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. Cédigo
Puesto de Trabajo: VERIFICADOR IMPOSITIVO (Fiscalizacién Interna ¥
Iibre Deuda)
Unidad o Sector: Divigidn Verificacidn l.c.2.1.

Continuacién: TAREAS

vadas.y las declaraciones observadas.:

ITI. ZErn materia de impuesto Inmobiliario

a) Certificado de libre deuda

1} Recibir los certificados de libre deuda, de Divisidn Impuesto Inmo-—
biliario.

2) Consultar en listado de deudores morosos immobiliario (F.R.30) el
estado & Jcuenta de inmobiliario. 8i est4 en el listado consulta

al Qentro de Computos — Divisidn Coordinacidn y Control, si ese

contribuyente ha pagado entre el dfa de la fecha y la Ffecha del 1is

tado.
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CONSULTORA ARGENTINA

= i -

Codj
DIRECCION GEFERAL DE o SR80
Descripcidon de cargos
RENTAS
l.c.2.2,
! R Cantidad
| Puesto de Trabajos; VERIFICADOR IIPOSITIVO (Determinacidn de oficio
¥ Reajustes) 1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Divisidn Verificacidn o
—~ TAREAS:
I. . En materia de fiscalizacidn

a) Determinacidn de oficio — reajustes

1)

3)

4)

5)

Determirar el impuesto que se haya omitido declarar ¢ habiéndose
declarado no se lo considera correcto. La informacidn necesaria
para determirario, declaraciones juradas (F«R.8), carpetas de con-—
tribuyentes, declaraciones juradas rectificativas no aprobadas e
intimaciones (FaR.68) llega de los siguientes subcircuitos R.12.1;
R.12.4 y R. 12.5.

Determinar el reajuste impositivo para cada declaracidn jurada de
actlvidades lucraiivas observada en el proceso de control nmeadnico
de cdlculos. Las declaraciones juradas, el listado de las mismas
observadas (F.R.70) y las carpetas de contribuyentes, 1llegar del
subeircuito R.12.1 (verificacidn).

Confeccicrar el reajuste impositivo (F.R.96) por triplicado, por
el impuesto determinado o por la diferencia entre el impuesto co—

rrecto y el declarado.

Confeccionar el wverificador, la notificacidn por duplicado y remitir

el original al contribuyente.
Confeccionar el informe de verificacidn (F.R.97) por duplimdo in—
cluyendo en el pedido de iniciacidn de sumario y las causas que lo

motivan.
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CONSULTORA ARGENTINA

. _ L. Cddigo
Puesto de Trabajo: VERIFICADOR IMPOSITIVO (Determinacidn de oficio
b Reajustes)
Unidad o Sector: Divisidn Verificacidn 4 l.c.2.2.

P

p Ol X

Continuacién: TAREAS

6)

7)

8)

9)

10)

iL)

12)

13)

Entregar los originales del reajuste y del informe a Seccidn Le—
gajos y Recursos, sigulendo los pasos de la subrutina R.T.
Incorporar en el archivo de informes, los daplicados del reajuste
y del informe, ademds del listado de declaraciones juradas obser—
vadas.

Entregar a Seceidn lLezajos, las carpetas de los contribuyentes
las declaraciones juradas ohbservadas, las intimaciones de activi—
dades lucrativas, sellos y loterfias, notificaciones y decleracio-
nesg juradas o planillas rectificativas.

Confeccionar el informe de verificacidn por &uplicado, indioando

en 8l lag razones por las que no corresponde iniciar sumario.

Esperar la documentacidn el plazo de 10 dfas, acordado por el (8dig

Fiscal para oponer recurso,

Deéglosar - en caso que el coatribuyente no presents el recurso
de reconsideracidn dentro del plazo acordado — la documentacidn
en trdmite, quedande firmes las actuaciones.

Incorporar en el archivo de informes, los duplicados del reajus—
te y el informe, como asi tambiéa el listado de declaraciones Ju~-’
radas observadas,

Pagar los comprobantes a Seccidn Legajos j & los sectores de
impuestos, que corresponda, siguiendo con los pasos de la subru—

tina H.I.

<
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Puesto de Trabajo: VERIFICADOR IMPOSITIVO ( Determinacidn de Oficio I
¥ Reajustes)- - ~ 100622
Dhmwn%ﬁﬁmdﬁ )

Unidad o Sector:

Cédigo

Continuacidén: TAREAS

14)

15)

16)

i7)

18)

Separar del resto de la documentacidn los originales del
reajuste impositivo y del infwrme de verificaocidn, =si el
contribuyente pressnta rescurso de roconsideraciﬁn.
Incorporar lﬁs duplicadoa del reajuste y del informe ,
édegés del listado de deoclaraciones juradas obaservadas,
en el archive de informes,

Entregar a Seco;§n Legajos el restoc de la documentacidn,
Entregar & Secoidn Sumarios ¥y Recursos, los originales
del reajuste impositivo y del informe de verifiocsoidn,
si el contribuyente hubiese pressntado recurso de recon=—
sideracidn, Para ello sigue con loa paéos indicadosa en
la subrutina’R,I, '

Incorporar una copia de la resolucidn en el archive de

informes,
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
. Cédigo
DIRECCION GENERAL DE . . .
ENTAS Descripcidn de cargos
RENT l.c.2.3,
h Cantidad
t Puesto de Trabajo: VERIFICADOR INPOSITIWO {Intimaciones y Pase de ‘
Expedientes y Documentaciones) 1 (UFO)
. Cat.Presp.
% Unidad o Sector: Divisidn Verificacidn c
- TAREAS:
I. En materia de fiscalizacidn

i a) Oontrol de intimaciones por falta de presentaciln de declaraciones

Juradas del impuesto a las Actividades Iucrativas

1) Verificar si los contribuyentes respondieron a la intimacidn cursa-
i da al detectarse la falta de presentacidn de declaraciones juradas.
Para ello revisa las carpetas de los contribuyentés intimados, to-
! mando como base los duplicados de las intimaciones (F.R.68) que se

mantuvieron archivados hasta que venza la prérroga acordada para

la presentacidn,
2) Registrar la presentacidn de la declaracidn jurada, en el duplicado

de la intimacidn.

los pascs indicados en la Subrutina R.I.

4) Registrar la falta de presentacidn de la declaracidén jurada en el
duplicado de la intimacidn.

5) Seguir el duplicado de la intimacidn con los pasos indicados en el
Subcircuito Determinaciones de oficio - reajustes (R.12.3).

b) Control de pregentacidr de declaraciones juradas del impuesto de Sellos

3) Entregar a Seccidn Legajos el duplicade de la intimacidn, siguiendo

7 LIoterias — intimacidn

1) Det¢rminar la falta de declaracidn Jurada del impuesto de sellos,

para cada uno de los contribuyentes incluidos en el dléimo padrdn,
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Puesto de Trabajo: VERIFICADOR IMPOSITIVO (Intimaciones y Pase de  H—C0dig0

Unidad o Sector: pyvigidn Verificacidn l.c.2.3.

Expedientes y Documentaciones)

rje e

Continuacidén: TAREAS

2)

3)

4)

5)

6)

)

8)

9)

Ingtruccidn de gumarios

revisando el archivo de contribuyentes — sellos. Esta operacidn
se cumplird dentro de la semana siguiente al vencimiento de la
presentacidn.

Confeccionar el formulario de intimacién por ssllos —~ declaracidn
jurada (F.R.95) por duplicado, para aqubllos contribuventes en
que se detectd la falta de presentacidn.

Retener el duplicade de la intimacién hasta que venza el plazo
acordado al contribuyente para gue presente la deslaracidn omitidal
Remitir al contribuyente por correspondencia, el original de la
intimacién 7

Verificar la presentacidn de declaraciones juradas en las carpetas
de los contribuyentes intimados, basfndose en los duplicados de
las intimaciones remitidas. Esta operacidn se practicard inmedia-
tamente despuds de vencida la prérroga acordada para presentar 1a
declaracidn jurada.,

Registrar la presentacidn de la declaracidn Jurada en el duplica-
do de la intimacidn correspondiente.

Eniregar a Seccidn Legajos el duplicado de la intimacidn, siguien—
do los pasos de la Subrutina R.I.

Registrar la falta de presentacidn de la declaracién jurada en el
duplicado de la intimacién.

Seguir para el duplimdo de la intimaqién con los pasos indicados

en el Subcircuite Determinacidn de oficio — reajustes (R.12.3).

1)

Recibir de Seccidn Sumarios y Recursos copia de la resolucidn so-—

)
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Coédizo
Puesto de Trabajo: VERIFICADOR INPOSITIVO (Intimacionoes y Pase de
Ezpedientes y Documentaciones)
Unidad o Sector: Divisidn Verificacidn lece2.3,

Continuacidén: TAREAS

iT.

En materia de pase de documentacidn — SUBRUTINA R.I.

bre la multe a aplicar o declarando inexisiente la infraccidn,

cuando el origen del pedide de sustanciacidn del sumario provenga

de esta Divisidn.

2) Sector Enisor

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Sector Receptor

Gonfeccionar la nota de remisidn (F.R.58) por duplicado, haciendo
indicacidn en ella del nimero de elementos a remitir, couwo asi
también los totales de las tiras de sumg de control, si correépon—
diese.

Firmar las dos copias de la nota de remisidn.

Remitir la documentacidn junto con las doxz copias de la noita de
remisidn, al sector Receptor.

Recepcionar del sector Receptor, la devoluoidn de la dooumentacidn
en caso de errores o diferencias.
Corregir las diferencias o errores ¥ enviar nuevamente la documen-
tacidn al sector Receptor,

Recepcionar la copia de la nota de remisidn del sector Receptor
debidamente selliada y firmada.

Archivar el duplicado recibido de la nota de remisidn por nimero.,

1)

2)
3)

Recepcionar la documentacidn junio con las dos copias de la nota
de remisidn del sector Emisor.

Controlar la correcta remisidn de la documentacidn.

Devolver en caso de errores o diferencias al sector Emisor, la

documentacidn ingresada conjunitamente con las dos copias de la
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Codigo

Puésto de Trabajo: VERIFICADOR INPOSITIVO (Intimacidnes y Pase de
Expedientes y Documentaciones) 1eCe243s
Divisidn Verificacidn

Unidad o Sector:

Continuacidén: TAREAS

nota de remisidn. Cumplir con tarea K° 1 y 2 de este apartado.

4} Sellar y firmar las dos copias de la nota de remisidn en caso de
comprobar la correcta recepcidn de la documentacidn.

5) Devolver la copia de la nota de remisidn al sector Bmisor, ar—
chivar el original de la misma por nimero.

6) Cumplir con la tarea siguiente del apartado de que se trate.

III. En materia de pase internc de expedientes -~ SUBRUTINA R.VII

a) Secior que entrega

1) Confeccionar recibo en la libreta de paée de expedientes.

2) Retener la libreta de pase de expedientes, nasta una nora antes
de concluir la jornada diaria, oportunidad en que la entreza a
Secoidn Servicios Internos Varios para su registro.

b) Sector que recibe

1) Firmar el recibo en la libreta de pase de expedientes del "segtor

que entrega'" retiene el expediente recibido y devuelve la libretal
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Y
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£odi
DIRECCION GENERAL DE L 25 80
Descripcidn de cargos
RENTAS
l.c.3.
Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL
1 (Uno)
Cat,.Presp.
Unidad o Sector: Seccidn Sumarios y Recursos c

H

— FUNCIONESS

Ver, en el lfanual de Organizacidn correspondiente, las funciones que le

competen a

— TAREBASS

I

este sector, seglin C8digo l.c. 3.

materia de fiscalizacidn

Instruccidn de sumarios

1)
2)
3)
4)
5)

6)

T}

8)

Controlar la documentacidn proveniente de las verificaciones in—
ternas, inspeccicnes y determinaciones de oficio.

Verificar la iniciacidén de los sumarios.

Controlar la confeccidn de las notificaciones a los contribuyentes,
Reglstrar en el expediente, la declaracidn tomada al contribuyented
Registrar en el expediente la declaracidn tomada al inspector o
verificador que intervino en el caso.

Aprobar las actuaciones y elevarlas al Diréctor General para que
dicte resolucidén fundada sobre la multa a aplicar o declarando
inexistente la infraccidn.

Decidir el curso a seguir con sl expediente, seglin que el contri-
buyente presente o no recurso dentro del piazo legal.

Bntender en todas las actuaciones que se originen con motive de la

presentacién de recurse por parte del contriuyente, Una vez dictads
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Codizo

Puesto de Trabajo: JEIE SECCIONAL

Unidad o Sector: Seccidn Sumarios y Recursos i lece3s

Continuacidén: TAREAS

la resolucidn final sobre estas actuaciones, ordenar el pase del
expediente al sector de impuesto gque correspoénda,

b) Inspeccidn a responsables

1} Entender en la sustanciacidn completa del sumario administrativo.
¢) Informes

1) Confeccionar el parte mensusl de sumarios y recursos (FR.110)
por triplicado en base a los datos tomados del archivo de reso-—
luciones de sumarios y recursos concluidos y a los expedientes
en trdmite.

2) Incorporar el triplicado del parte confeccionado en el archivo
de partes, ordenado por fecha., Remitir los originales al Deparia—
mente Fiscalizacidn y los duplicados =2l Director General,

II. En materia de pase internc de expedientes — SUBRUTINA R.VII.

a) Sector que entrega

1) Controlar el cumplimiento de la Subrutina R.VII. para todos
azquellos expedientes que egresen del sector con destino a otros

».sectores del Organismo,

b) Sector gue recibe

1} Controlar el cumplimiento de la Subrutina R.VII para todos
aguellos expedientes que ingresan al sector, provenientes de

otros sectores del Organismo.
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Codigo
DIRECCION GENERAL DE L, &
g Descripcidén de cargos
RENTA l.c.3.1.
‘ Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO (Sumarios)
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector; Seccidn Sumarios y Recursos 5
— TAREAS:
I. Bn materia de fiscalizacidn

a) Instruccidn de sumarios

1)

3)

4)

5)

6)

Recibir de las divisiones Verificacidn e Inspeccidn, los Fformula-
rios informe de verificacilén (F.R.97), reajuste impositivo (F.R.
96) acta de inspeccidn a contribuyentes (F.R.98) e informe de
inspeccidn a contribuyentes (F.R.99) originados en los siguientes
subcircuitoss verificacidn interna de actividades lucrativas, se~
llos y loterfas (R.12.1), inspeccidn (R.12.2) y determinaciones

de oficio ~ reajustes (R.12.3).

Iniciar expediente con cada uno de los casos para los que se soli-
cité la instruccién de sumario. Para ello cumplir con los pasos
indicados en la subrutina entrada de expedientes (iniciacidn) (R.V)
Confeccionar la notificacidn por duplicado, citdndolo a prestar
declaracidn, enitregéndole a tal efecto el original de la notifica-
cidn.

Esperar las actuaciones hasta que venza el plazo acordade al con—
tribuyente para presentarse.

Registrar elsunazianis , un informe final con la determinacidn de la
malte a aplicar o declaranfo inexistente la infracecibn..

Recibir el expediente con la resolucidn de la Direccidn General.




GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS

n9

CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: AUZILIAR THPOSITIVO (Sumarios)

£6digo

Unidad o Sectors Seccidn Sumarios y Recursos lece3.1e

1)

8)

9)

10)

Continuacidn: TAREAS

Confeccionar la notificacidn al contribuyente por Guplicado y le
entrega el original con la resolucidn correspondiente.

Retener el duplicado de la notificacidn y el expediente, hasia
que venza el plazo legal para que el contribuyente conteste 1a
resolucidn,

Pasar el expediente al sector dé impuesto que corresponda, si el
contribuyente no hubiese presentado recurso en t&rmino, quedando
firme la resolucidn. Para ello-oumple con los pasos indicados en
la Subrutina R.VII. También entrega una éopia de la resolucidn
a las divisiones verificacidn e inspeccidn segn sea &l origen
del pedido de sustanciacidn del sumario.

Incorporar la resolucidn en el archivo especialmente destinado

al efecto y ordenado por fecha,
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GUILLERBIO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Cédigo
DIRECCION GENE DB Descripecién de cargos
RENTAS 1.0.3.2.
: Cantidad
Il Puesto de Trabajo: AUKILIAR IHPOSITIVO (Documentacidn y Pase de
Expedientes) 1 (Uno)
Cat.Presp. -
| Unidad o Sector: Seccidn Sumarios y Recursos D.

~ TARFAS:

I, En materia de fiscalizacidn

a) Verificaciln interna de actividades lucrativas — sellos y loterfas

1) Recibir de Divisidn Verificacidn, el original del informe de veri—
ficacidn. _
2) Seguir para dicho informe, los pasos indicados en &l subecircuito
Instruccidn de Sumarios (R.12.6)
b) Inspeccidn
1)} Recibir de Divisidn Ingpeccidn, los originales delreajuste imposi-
! tivo, acta. de inspeccidn e informe de inspeccidn,
{ 2) Seguir, para la documentacidn recibida con los pasos indicados en
4 el subcircuito Instruccidn de Sumarios (R.12.6),

¢) Determinacidn de oficio — reajustes

1) Recibir de Divisidn Verificacidn los originales del reajuste y del
informe de verificacidn,

2) Seguir para los originales de los formularios de reajuste e informe
de verificacidn, con los pasos del Subcircuito Instruccidn de Suma—

ﬁ rios (R.12.6).

3) Entender en las actuaciones correspondientes al recurso de reconsi;
deracidn hasta .la finalizacidn del trdmite con la resolucidn de la

g Direceibn General,

ﬁ 4) Paser el expediente con la resolucidn final a Divisidn Verificacidn,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cédizo

Puesto de Trabajo: AUXTILIAR IMPOSITIVO (Documentacidn y Pase de
Expedientes)
Seccidn Sumarios y Recursos

Unidad o Sector: l.c.3.2

Continuacidn;: TAREAS

TT. En materia de pase inberno de expedientes — SUBRUTTNA R.VII.

a) Sector que entrega

1) Confeccionar recibo en la libreta de rase de expedientes.

2) Retener la libreta de pase de expedientes, hasta una hora antes
de concluir la jorrada diaris, oportunidad en que la entrega a
Seceidr Servicios Interncs Varios para su registro

b} Sector que recibe

1) Firmar el recibo en la libreta de pase de expedientes del "sector

que entrega', retiene el expediente recibido y devuelve 1a libre-

ta.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS . CONSULTORA ARGENTINA

DIRECCION GENERAL DE u aiee
TREGCT Descripecién de cargos
RENTAS l.c.4
Cantidad
Puesto de Trabaj02 JLFE SECCIONAL 1 ( )
uno
. ' Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccidn Legajos [ D

~ FUNCIONES:

Ver, en el Manual de Organizacién correspondiente, las funciones que le

competen a este sector, seglin c8digo l.Ce4e

- TAREAS:

1. En materia de impuesto a las actividades lucrativas

a) Solicitud: de inscripcidn y notificaciones de cese.

1) Recepcionar de Seccidén Enlace y Apoyo, las molicitudes de inscrip-
cidén y la notificacién de cese de actividades.

2) Archivar la solicitud de inscripeidn y las notificacicnes de cese
en las carpetas de los contribuyentes. En los casos de contribuyen
tes cesados, sin saldo a pagar, archivar en "oontribuyentes cesados!'

lag carpetas correspondientes,

b) Presentacidn de declaraciones juradas - emisidn de intimaciones

1) Recepcionar de Secoidn Enlace y Apoyo una copia del listado de de-
claraciones no presentadas y el duplicado de las intimaciones.
2) Archivar el listado por afic y las intimaciones ﬁor nimero.

¢) Verificacidn initerna de declaraciones juradas. Emisidn de listado de -

declaraciones juradas observadas.

1) Recepcionar de Seccidn Enlace ¥ Apoyo, el listado de declaraciones

observadas y las declaraciones juradase.
2) Separar, en base al listado, las declaraciones observadase

Archivar las declaraciones correctas en las carpetas de los contri
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

.,F-——————-———————i

Puesto de Trabajo: FEFE SECCIORAL

Cédigo

Unidad o Sector:

11004

1.

Continuacidén: TAREAS

Seccidn Legajos

buyentes.
3) Remitir a Divieidn Verificacién el listado de declaraciones obser—
vadas y las declaraciones observadas.

d) Presentacidn de solicitud de plan de pagos

1) Recepcionar de Seccidn Enlace ¥ Apoyo la solicitud.
2) Archivar en la carpeta del contribuyente.

En materia de impuesto de sellos y tasas retributivas de servicios

a) Confeccidn del padrdn inicial y apertura de registros contables

1) Recepcionar la Seccidn Impuesto de Sellos, el duplicado del padrén.
2) Archivar por afio el duplicado del'padrén de contribuyente de sellose.

b) Solicitud de inscripcidn de sellos i

1) Recepcionar de Seccidén Impuesto de Sellos, el duplicado de resolu=
cidn aprobatoria y la solicitud de inscripecidn.

2) Registrar el nuevo contribuyente en el padrén que obra en la seccidn

3) Archivar la resolucién ¥y la solicitud correspondiente en la carpeta
que asigna paras el nuevo inscriptoc.

¢)SRegistro contable de cargos — sellos

1) Recepcionar de Seccidn Impuesto de Sellos, las declaraciones juradas

resoluciones y notas de débitos.
2) Archivar la documentacién por fecha en la carpeta de contribuyente.

d) Registro contable de descargos — sellos

1} Recepcionar de Seccidn Impuesto de Sellos, las boletas de pago.
2) Archivar pof fecha las boletas en las carpetas sbiertas para cada
contribuyente.

e) Oonfeccidn del padrén inicial de loterfas

1) Recepcidnar de Seccidn Impuesto de Sellos el duplicado del padrén

——
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Puesto de 'l‘ra.ba.jo: JEFE SECCIONAL cédigo -
Unicad o Sector: geccidn Legajos leced

= —_——————te = = - _—

Continuacidn: TARFAS

de contribuyentes ~ loterias.
2) Archivar por afio dicho padrén.

f) Registro contable de cargos — loterias

1) Recepcionar de Seccidn Impuesto de Sellos las planillas de noveda=—
des y las notas de d8bi tos.

2) Archivar las-notas de débitos y planillas de novedades por febha,
en carpetas abiertas para cada contribuyente. '

g) Registro contable de descargos — loterfas

1) Recepcionar de Seccién Impuesto de Sellos las boletas y las notas
de créditos. 1
2) Archivar por fecha los comprobantes recibidos en las carpetas abiqgﬂ
tas para cada contribuyente.

I1l. En materia de impuesto immobiliario

a) Emisidn del primer padrén

1) Recepcionar de Seccidén Enlace y Apoyo una copia del padrén alfabé—
tico y una del numérico.
2) Archivar dichos padrones por afio.

b) Emisidn de padrones actualizados

1) Recepcionar de Seccidn Enlace y Apoyo una copia del padrén actuali
zado por orden alfabdtico y una por orden numérico.
2) Archivar diches padrones por afio,

¢) Exencién en Capital

1) Recepcionar de Divieién Impuesto Inmobiliario, el duplicado de la
declaracién jurada (exencién total).

2) Receﬁcionar de Divisidn Impuesto Inmmobiliario, el duplicado de la

1;




t1¢

GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

———

Unidad o Sector:

Seccidn Legajos

Continuacidén: TAREAS

a)

declaracidn jurada (exencién parcial).

3);Archivar el duplicado de la declaracidn jurada en biblioratos de
exencién total o exencidn parcial, segin corresponda, por afio y
nimeroc de contribuyente.

Exencidn en delegaciones o receptorias

1) Recepcionar de Seccidn Control de Delegaciones y Receptorfas, las
declaraciones juradas de exencidn.

2) Archivar las declaraciones juradas en biblioratos de exencidén total
o exencidn parcial, segin corresponda, por afioc y nfmero de contriw
buyente.

Presentacién de solicitud de plan de Pagos

1) Recepcionar de la Seccién Enlace y Apoyo las solicitudes.
2) Archivar las solicitudes por nimero.

materia de Impuesto a la explotacidndeminerales

1)} Controlar la documentacidn recibida y archivada.

materia de canon de agua

1) Controlar la documentacidn recibida yarchivada.

materia de contiribucidn por pavimento

1} Controlar la documentacidén recibida y archivada.

materia de recaudacidn

Ve En
vi. En
VII. En

1) Controlar la recepcién de la documentacidn ¥y ordenar su archivo en
. la carpeta del contribuyenie.

materia de fiscalizacidn

1) Controlar la recepcidn de la documentacidn y ordenar su archivo

en la carpeta del contribuyente.
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336

CONSTULTORA ARGENTINKA

———

Puesto de Trabajo: ERrE SECCIONAL

Unicdad o Sector:

Seccidn Legajos

Cédigo

100.4

Continuacidén: TAREAS

IX. En materia de pase interno de expedientes — Subrutina R.VII.

a) Sector que entrega

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina R.VII, para todos aquellos

expedientes que egresan del sector con destine a otros sectoresdel

organismo.,
b} Sector gue recibe

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina R.VII para todos aguellos

expedientes que ingresan al sector, provenientes de otros sectores

del organismo.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
NERAL Codi
DIRECCION GE DE Descripeién de cargos =
RENTAS l.c.4.1,
Cantidad
| Puesto de Trabajo: AUXILIAR IIPOSITIVO (Lesajos)
1 (Uno)
Cat.Presp.
} Unidad o Sector; Seccidn Legajos D

- TAREAS3

En materia de impuesto & la explotacidn de minerales

a) Confeccidn del padrdn inicial

1) Recepcionar de Divisidn Otros Impuestos, el duplicado del padrdn
inicial.
2) Archivar por afio el duplicado de dicho padrdn.

b) Registro contable de carges — minerales

1) Recepciorar de Divisién Otros Impuestos las liquidaciones proviso—
rias y las notas de débito.

2) Archivar la documentacidn recibida por fecha en las carpetas abier—
tas paré cada coniribuyente.

¢) Registro contable de descargos — minerales

1) Recepcicnar de Divisidn Otros Impuestos las bholetas y notas de cré-
dito.

2) Archivar por fecha los comprobantes recibidos, en las carpetas
abiertas para cada contribuyente.

in materia de canon de agua

a) Padrdn de contribuyentes

1) Recepcionar una copia del padrdn de canon de agua de la Seccidn
Bnlace y Apoyo para el control de procesamiento de la informacidn
¥ lo archiva por sfio,

b) Alias y modificaciones del padrdn




33

GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASBOCIADOBS CONSULTORA ARGENTINA

Cédigzo

Puesto de Trabajo: AUXILIAR THPOSITIVO (Legajos

Jnidad o Sector: Seccidn Legajos 1.c.4.1. -

iyl

Dontinuacidn: TAREAS

1) Recepcionar de la Seccidn Enlace ¥y &poyo para el conirol de pro-
cesamiento de la informacidn, ura copia del padrdn actualizado
de canon de agua, y lo archiva por afo.

¢c) Boletas de pasco

1) Recepcionar de la Seccidn Enlace Yy Apoyo para el control de pro-

cesamiento de la informacidn las boletas de pago de caron de agua.,

2) Archivar las mismas por mimero de contribuyente.

III, Bn materia de conitribucidn por pavimento

2) Padrén -
1) Recepcionar de la Seccidn Enlace y 4poyo para el control de pro-
cesamiento de la informacidn, una copia del padrdn.
2) Archivar dicha documentacidn por afio.

b) Altas y modificaciones del padrdn

l) Recepcionar de la Secddn Enlace y Apoyo para el control de proce—
samiento de la informacidn una copia del padrdrn actualizado.
2) Archivar dicha documentacidn por afic.

¢} Boletas de pago

1) Recepcionar de la Seccidn Enlace y Apoyo.para el control de pro-—

cesamiento de la informacidn las boletas de page de contribucidn

por pavimento.

2) Archivar la documentacidn recibida por nimero de contribuyente.

IV. En materia de recaudacidn

a) Control e intimacidn de pago

1} Recibir de los distintos sectores de impuesto el duplicado de la

intimacidn 2l contribuyente.

2) Archivar en la carpeta de cada contribuyente dicha intimacidn, |
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GUILLERMO C. BALZAROTTI % ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

i i Cédizo

Puesto de Trabajo: AUXTLIAR IIPOSITIVO (Legajos)

| Unidad o Sector: Seccidn Legajos liec.4sl,

Continuacidn: TAREAS

T, En materia de fiscalizaeibn

a) Verificacién interna de actividades lucrativas — sellos y loterias

1) Recibir de Divisidn Verificacidn, los comprobantes aralizados en
la verificacidn,

2) Incorporar dichos comprobantes en el archivo de contribuyente, or—
denado por impuesto y por nimero de padrdn

3) Incorporar en el archivo de contribuyentes, ordenado por impuesto

y =nimero de padrdn, las carpetas de contribuyentes, las declara-—

ciones originales observadas (F.R.8) y las declaraciones o plani-

llas rectificativas.
b) Inspeccidn
1) Incorporar en el archivo de contribuyentes, los originales del
| acte de inspeccifn e informe de insveccidn,

¢) Determinacidn de oficio — reajustes

1) Recibir de Divisidn Verificacidn, las carpetas de los contribu-—
ventes, las declaraciones juradas observadas, las intimaciones de
actividades lucrativas, sellos y loterifas, notificaciones y decla-

raciones juradas o planillas rectificativas.

2) Incorporar en el archivo de contribuyentes toda la documentacidn

recibida.

3) Recibir de Divisién Verificacidn e inzorporar en el archive de
i contribvuyentes, las intimaciones, los forrularios de notificacio-
nes y el original del informe de verificacidn.

d4) Control de intimaciones por falta de presemtacidn de declaraciones

Juradas del impuesto a las actividades lucrativas

A
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cédizo

Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO (Legajos)

Unidad o Sector: Divisidn Legajos S . l.c.4:1,

STy Seu——

Sontintacidn: TAREAS

1) Incorporar el duplicado de la intimecidn en 1a carpeta del contri-
buyente que corresponda.

e) Control de presentacidn de declaraciones juradas del impuesto de se—

llos y loterias — intimacidn

1) Incorporar el duplicado de la intimacidn en la carpeta del contri-
buyente que corresponda para el impuesto de sellos y de loterfas.

Vi. Bn materia de pase interno de expedientes - SUBRUTINA R.VIT.

a) Sector gue entrega

1) Confeccionar recibo en la libreta de pase de expedientes,

2) Retener la libreta de pase de empedientes, hasta una hora anies de
conocluir la jornada diaria, oportunidad en que la entrega a Seccidn
Servicios Internos Varios pPara U regisiro.

b} Sector que recipe

1) Firmar el recibo en la libreta de pase de expedienies del "sector

que entrega’ retiene el expediente recibido y devuelve la libreta.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCITADOS CONSULTORA ARGENTINA

DIRECCION GENERAL DE Desorincitn de carees Codigo
RENTAS P s 1.4,
Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector:  Departamento Técnico 3

- FUNCIONESs

Ver, en el lianual de Organizacidn correspondiente, las funciones que le

competen a este Sector, sezgin C3digo l.d.

~ TAREAS:
I. En materia de asuntos legales

1) Aprobar los informes sobre el alcance e interpretacidn de las ;

| normas vigentes.

2) Enitir opinidn especializada en los asuntos de orden juridico que

? se le sometan a su consideracién.

3) Aprobvar los dicidmenes en las actuaciones administrativas.

r 4) Intervenir en los proyectos de modificaciones a 1a legislacidn
impoaitiva,

5) Aprobvar los proyectos de normas_de procedimientos necesarios para
la mejor interpretacidén y aplicacidn prictica de las disposiciones
vigentes.

II. En materia de programacidn vy evaluacidn tributaria

1) Aprobar los estudios e informes de programacidn de ingresos tri-—
butarios,
2) Aprovar los estudios relacionados con el furdonamiento de la admi-

nigtracidn tributaria.
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GUILLERMOD €. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
. - - - H Céd; 20
Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL

Unidad o Sector: Departamento Técnico

IiT.

En

Continuacidn: TAREAS

3) Aprovar los estudios Yy evaluaciones sobre el grado de evasidn
fiscal.

4) Bvaluar el rendimiento 2nual de los distintos gﬁavémenes Trecan—
dados por el organisﬁo.

5) Verificar las discrepancias con la realidad de las estimaciones
del volumen de recaudacidn y poner a consideracidn del Director
General las posibles COrrecciopes.

6) Analizar la informacidn estadfsticas y elevar sus concluciones
al Director General.

maveria_de asesoramiento al contribuyente

1) Aprobar los proyectos de instrucciones, comentarios, aclaraciones
o explicaciones para la aplicacidn uniforme de los criterios h's
procedimientos emergentes de las normas vigentes y de los pronun—
¢iamientos en firme.

2) Aprobar la redaccidn de instrucciones y ordemar su publicidad a
través de los medios disponibles.

3} Aprobar el material del boletfn de la Direccidn General de Rentas.

4) Ordenar la realizacidn de determinadas investigaciones y registro
de la bibliograffa especializada en materia tributaria.

5) 4probar la susoripcidn de boletines y revistas especializadas en
materia iributaria. BElevar la misma a2 consideracidn del Director
General,

6) Aprobvar los planes de difusidn en materia tributaria, a fin de

mejorar el conocomiento y aplicacidn de las leyes fiscales,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENT]-NA
DIRECCION GENERAL DE Desorioais | Cédigo
RENTAS escripecion de cargos 1.d.1,
Cantidad
| Puesto de Trabdajo: JEFE DIVISIONAL =
_ ,. Cat.Presp.
Unidad o Sector: Divisidn Asuatos Legales c
- : L
-~ FUNCIONESS

Ver, en el manual de organizaoilén correspondiente, las funciones que

i le competen a este sector, segyin. cddigo l.d.ls

-~ TAREAS?
1. En materia de asssoramiento
) l) Asesorar en todos 'a.quellos asuntos jurf{dicos que le sean someti=-
" dos directamente por el Director General o el Jefe Departamental
: respectivw, BEn el primer'oaso, pondri en conocimiento de su sups—
i rior jerdrquico,
r 2) Dictaminar sobre todas aquellas cuestiones de orden legal puesta

a su consideracidn,
3) Bstudiar y elevar al Jefe Departamental respectivo las conclusio-~
nes sobre los aaspectos 1egéles sometidos a su consideracidn.

II, En materia de legislacidn impositiva

1) ﬁea'lizérllos'éétudios ] inves‘éigaciones necesarios a fin de pro-

poner las mejoras y actualizaciones que demande la legislacidn.

impositiva vigente. .
III. BEn materia de representacidn

por resolucidn del Director General mea designado a tal efecto,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSU]IT..TORA ARGENTINA
f Cédigo
. Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL § —==
. ] . : "--' . T l.d".l.
Unidad o Sectors: Divisign Asuntos Legales

Continuacidn: TAREAS

Iv, En materia de pase_interno de egpedientes - SUBRUTINA R, V. II

-

a) Sector que entrega

llos expedientes que egresen del sector, con destino a otros secw
tores del organismo,

b).Sector gue recibe

“i)_ﬁdﬁfféléfréi éumplimiento.de la subrutina R.VII, para todos aque—
" 1llos expedientes que ingresan al sector, provenientes de otros

sectores del orzanismo,
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GUILLERMO C., BALZAROTTI Y ABOCIADOB CONSULTORA ARGENTINA
Codigo
DIRECCIOF G DB Descripcidn de cargos
RENTAS ledele.l,
Cantidad
Puesto de Trabajo:  AUXILIAR IMPOSITIT
DR 1 (ano)
Cat.Presp.
| Unidad o Sector; Divisién Asuntos Legales _ D,
~ TAREASS
R ,E
I, En materia de informes y dictamen

II.

111

" nes recibidas,

Otras Haterias

..............

En matéria de pase interno de expedientes = SUBRUTINA R, VIL

........................... e e e e T -
" ~ .

2) Reténer la libreta de pase de expedientes, hasta una hora antes
" de concluir la Jornada diaria, oportunidad en que la entrega a
Seocidn Servicios Internos Varios para su registro,

b} Sector gue recibe:

1) Firmar el recibo en la libreta de pase de expedientes del "ssotor

que entrega", retiene el expediente recibide y devuelve laﬁlibrej

tae




b

GUILLERMO C. BALZAROTTI %¥ ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

DIRECCION GENERAL DE Desarinoién . Cédigo
RENTAS gscripceidn de cargos 1oda2, .
Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL
B T e T 1‘ (m)
' Cat.Presp.
i Unidad o Sector: Divieidn Programacicn y Evaluaoidn Tributaria c

:

TR,

= FUNCIONESS

P

Vor, en el Manual de Organisacidn correspondiente, las funciones que le

competen a este sector, segun oddigo l,d.2,.

- TAREASS
I,

II1.

I11.

IV,

EBn materia de impuesto a las Actividades lucrativas

.....................

en materia tributaria, - A
Bn materia de Programacidn tributaria

2) Analizar el rendimiento tributario,
3) Bvaluar los resultados obtenidos, Elevarlos s la consideracidn
" del Jefe Departamental respective,
En materia de Estadisticas

2) Mantener informaoidn sobre el partimlar, con el orgenismo reotorw,
" en materia estaifstica, de la Provincia,
3) Realizar inveatigaciones estadisticas,

4) Elevar sus conclusiones al Jefs Departamental respectiw,

En materia de pase internc de expedientes - SUBRUTINA R.VII




Iy

GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOR CONSULTORA ARGENTINA

! Cédigo
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL { ' .
Unidad o Sector:  Divisién Progremacidn y Evaluacién Tributaria 1.d.2,

Continuacidn: TAREAS

a) Sector que entrega’

" 1los expedientes que egresan del mector, con destinc a otros sec=
tores del organismo,

b) Seotor gque Tecibe!

L) Controlar el cumplimiento de la Subrutina R.VII, para todos aque=

" Ilos expedientes que ingrasaﬁ al seotor, provenientes de otros LT

tores del organismo,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASBOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

DIRECCION GENERAL DE - Deseriveidn 4 Codigo
. éscripelon de cargos
RENTAS 1.4,21,
it . . Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO 2
| 1 (uno)
. . . .. . Cat.Presp.
Unidad ¢ Sectorrs Divisidn Programacicdn y Bvaluacidn Tributaria >
: >
-~ TAREASt

11, En materia de estadisticas

requerimiento sobre el partioularb

I1XI., En materis de Ease interno de e;yedientea « SUBRUTINA R.VII

-

2) Betensr la libreta do pase de sxpedientes, hasta una hore antes
" de coneluir la jornada diaria, oportunidad en que la entrega a
Seccidn Serviciocs Internos Varios para su registro,

b) Soctoxr que Teoibe-

..............

] que entrega" retiene el expediente recibido y devuelve la librata.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI YW ASQOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Coédigo
DIRECCION GENERAL DB Descripeidn de cargos ' &
RENTAS P g :
ludl30
% N Cantidad
] Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Divisidn Asesoramiento al Contribuyente CI

H

— FUNCIONES:

YVer,

competen a este Sector, segin (8digo 1.d.3.

~ TAREAS:

I. En

en el ilanual de Organizacidn correspondiente, las funciones que le

materia de publicaciones

IT. En

1) Preparar los proyectos de instrucciones, comentarios, aclaraciones
¥ explicaciones para la aplicacién uniforme de las normas vigentes.

2) Blevar dichos proyectos 2 la consideracidn del Jefe Departamental
regpectivo,

3) Redactar instrucciones y darles publicidad previa autorizdcién del
Jefe Departamental respectivo,

4) Preparar el material del boletfn de la Direccidn General de Rentas.
Elevar el mismo a la consideracidn del Jefe Departamental respecti-
vo,

materia bibliogrdfica

1) Cuidar de los textos y publicaciones en custodia.

2) Recibir y bacer registrar la totalidad de las leyes, decretos y re—
soluciones emanadas de los poderes del Estado, en materia tributarid

3) Disponer de la oportuna encuadérnacién de los cuerpos legales,

4) Disponer el archivo de los boletines publicados.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

1.d63n
Unidad o Sector: Divisidn Asesoramiento al Contribuyente

Continuacidn: TAREAS

5) Entender en el sistema de prdsiamd del material en custodia,

6) Gestionar la provisidn de obras ¥y publicaciones especializadas,

7) Organizar ficheros por autores y temdtico del naterial disponidle.
8) Bstablecer un servicio de canje con organismos afines.

I1I. En materia de pase interno de expedientes — SUBRUTIKA R.VII.

a) Sector que entrega

1) Controlar el cumplimiento de la Subrutina R.VII. para todos aque-
llos expedientes que egresan del Sector, con destino a otros secto~
res del organismo,

b) Sector que recibe

1) Controlar el cumplimiento de la Subrutina R.VII. para todos ague—
lios expedientes que ingresan al sector, provenientes de otros

sectores del organismo.
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GUILLERMO ©C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
-
ENERAT : Cédigo
DIRECCION GEN DE Descripcién de cargos
RENTAS - P 1eds3el,
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIWO

o l(um)
Cat, PresP.

Unidad o Sector: Divisidn Asesoramiento al Contribuyente D,

-~ TAREASS

- -~

1. En materia de Publioaoiones

1) Transoribir los proyeotos de instrucciones, comentarios, aoclaras=
" oiones y explioaciones, de acuerdo a las normas impartidas por
el Jefe Divipional respasciive,

2) Confeccionar el material del boletin de la Direccidn General de
) Rentas,

I1, En materia bibliogrdfica

'ijAMantener el archive bibliogrdfico permanentemente actualizado,

2) Ordenar, clasificar Yy encuadernar toda la documentacidn que co=
Tresponda,

3) Velar ror la conservacidn y f4cil manejo de las publicaciones ap-=
chivadas,

4) Informar sobre el movimiento del material archivado,

5) Confeccionar ficheros por auntores y tem&tice del material biblio=

grafico disponibdbls,

II1, En materia de pase interno de ezpediantes - SUBRUTINA R, VII

CE A -

&) Sector gue entrega

‘ 1) Confeccionar Tecibo en la libreta de pase de expedientes,

2) Retener la libreta de pase de oxpedientes, hasta una hora antes

de concluir la jornada diaria, oportunidad en gque la entregsa a

Seccidn Servicios Internos Varios para su registro,




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

302

RGENTINA

———

Cédigo

Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO

TR : | lede 301
Unidad o Sector: Divisidén Asesoramiento al Contribuyente sTeoee

Continuacidn: TAREAS

b) Seotor que recibe

1) Firmar el recibo on la libreta de pase de expedisntes del “mec—

tor qus entrega", retiene el expediente recibido y devuelve la

libreta,
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASBOCIADOS CONSULTORA ARGELENTINA
ERAT Cddigo
DIRECCIOR GEN B Descripecidn de cargos s
REN‘TAS P g - Y
l.e.
! Cantidad
| Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAIENTAL
1 (Uno)
Cat.Presp.
§ Unidad o Sector: Departamento Auditorfa Operativa
B,

- IUNCIORESS

Ver, en el Manual de Organizacidén correspondiente, las funciones que le

f competen & este Sector, seglin Cddigo l.e.
— TAREAS:
1. En materia de auditorfa de impuestos

1)
2)
y 3)

4)

5)

6)

)

8)

Fijar las pautas para la programacidn de la auditorfa de impuestos.i
Aprobar los planes y programas de la auditorfa de impuestos,.
Verificar permanentemente los resultados del programa aprobado.
Analizar la conducta de los agentes del organismo y su incidencia
en el rendimiento fiscal.

Determinar las 4reas o sectores del organismo en que deberdn
cubrirse con auditorias extraordinarias, poniendo en consideracidn
de este hecho al Director General. |

Hacer inspecciones in situ, en los distinios sectores del organi—
mo.

Aprobar el acta de incineracidén de los valores fiscales, conjunta-
manive con el Director General uw otros funcionarios designados por
el Poder Ejecutivo.

Instrumentar el contralor internc.

Aprobar las reinspecciones a contribuyentes y/o resgponsabl es,




25§

GUILLERMO O, BALZAROTTI Y ABOCJADOS CONSULTORA ARGENKRTINA

Puesto de Trabajo: JZFE DEPARTAMENTAL

Cédiszn

Unidad o Sector:

l.e.
Departamento Auditoria Operativa

Continuacidn: TAREAS

IT.

10)

11)
12)

Verificar constantemente la recaudacifn ingresada, controlando
los partes diarios del Banco Provincia de Jujuy y adoptar las
medidas necesarias para evitar la comisidn de hechos delictuosos.
Aprobar los informes de auditorfa de impuesto.

Hacer practicar periddicamente balances de cuentas, y estados

generales en materia impoasitiva.

En materia de auditoria de gestidn

1)

5)
6)

7)

Aprobar las normas, sistemas, m8todos y procedimientos gque deban
obgervar en las tareas de recaudacidn y fiscalizecidn controlando
su aplicacidn.

Procurar la permanente revisidn de los formularios y documenta—
ciones en uso, tendiente a lograr mayor celeridad y precisidn.
Aprobar los estudios de las dotaciones bdsicas de personal.
Aprobar los estudios de los flujos de procesamientsd de la infor—
macidn.

Aprobar la actualizacidn del lManual de Organizacidn del Organismo.
Aprobar las modificaciones de los manuales de procedimientos del
Organismo,

Aprobar los informes sobre el funcionamiento ds la esiructura

. administrativa de la reparticidn.

8)

Realizar evaluaciones general sobre los sistemas y procedimientos

vigentes en materia tributaria y administrativa.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

DIRECCION GENERAL DE Deserineidn 4 Cédigo
- escripcidon de cargos
RENTAS g Lol
| Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL Cantidad
. 1 (uno)
Cat.Presp.

i Unidad o Sector: Divisidn Auditorfa de Impuestos

.

Ce

Ver, en el Manual de Organizaoidn correspondisntes, las funciones que

H  le competen & este sector, segin cddigo l.e,l.

........

I. En materia de programacidn ¥y evaluacidn de actividades

1) Elaborar los programas de auditorfa de impuesto.

2) Elevar los mismos a la consideracidn del Jefe Departamental res-—

Peotivo,
3) Hacer ejecutar los programas aprobados de auditorfa,
4) Evaluar el cumplimiento de los programas de auditoria alsu_car-
~ go, informando periﬁdicamente 8l Jefe Departamental respectiw
sobre los resultados obtenidos,

II1. En materia de proosdimientos

~

B 1) Realizar estudios para el mejoramiento de los procedimientos
h ' ¥ eistomas de recaudaoidn,
2) Realizar el control permanente de las registraciones contables

" del organismo en relacidn a la materia tributaria,

3) Verifioar constantements los procesos de reoaudaciﬁn ¥ fiscali~-

zacidn,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JBFE DIVISIONAL i Codigo

Unidad o Sector: Bivisiﬁﬂ,ﬁu&ito;ia de Impuestos l.e.1,

Continuacidn: TAREAS

4) Elevar sus informes al Jefe Departamental respectivo.

| III, En materia de pase interno de docamentacidn =~ SUBRUTINA R,VII
" &) Sestor Emismz e

PR R -

i dccumentaoiﬁnlque‘egrese del -ssctor, con destino a otros mecto=
ros del organlismo,

L) Sector Receptor

ij-cdﬂtfoléi el mecanismo de la subrutina R, V11, para todaaguella
) doaumantaciﬁn que ingrese al sector, proveniente de otros secto-

res del organismo,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASBOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
DIRECCION GENERAL DE Deserineidn 3 | Codigo
escripeidn de cargos
RENTAS lecelels
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUDITOR IMPOSITIVO :
e 2 {dos)
Cat.Presp.

Ca

Unidad o Sector: Divisidn Auditorfa de Impuestos

-

I, En materia de Controles

~

'i) Intervenir en ol control de los procesos contableg~impositivos,

2) Observar por esorito todo acto administrativo que importe una
'7transgreaiﬁn a las normas legales y reglamentarias vigentes.

3) Verificar las planillas de recaudacicn diarias e informar al Je-
" fe Diviaional respectivo de las novédadea que se presenten.

4) Seguir el desarrollo y registro de las operaciones que nacen o=
. mo oconsecuencia de la administracidn tributaria,

5} Bstudiar los estados contables, balances de cuentas, y demﬁs agw
" tados en materia impogitiva, informando de su gastip?n al Jefe

Divisional respeotiwn,

6) Practicar arqueos periddicos y especiales y demds verifioaciones
~on las Delegaociones, Receptorias y Recaudadores Fiscales,

7) Practicar perip’dicamen‘be los inventarios de bienes tanto en Casa
" Central como en las Delegaciones, Receptorias Fiscales,

1X, En materia de Asesoramiento

‘ij Producir informes sobre las actuaciones encomendadas,
2) Sugerir a la superioridad la mejora de los procedimientos y sisgw

. temas tributarios,

I1I., Oiras Tareas

1) Ané.li:;.ar ¢ informar sobre expedientes gque le sean derivades por

-




1§}
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOB CONSULTORA ARGENTINA

Cédigzo

Puesto de Trabajo: AUDITOR IMPOSITIW

Unidad o Sector: ﬁivia;ﬁn E&&ito:f& de Impuesios leoel,l,

Continuacidn: TAREAS

la superioridad,
! 2) Realizar aquellas tareas, que sean encomendadas por el Jefe Di-

visional respectiwo, dentro del Area de su competencia,

1V, En materia de pase interno de documentacidn - SUBRUTINA R, V.II

é) Sector Emisor

1) Confeccionar recibo en la libreta de pase ds expediente,
2) Retener la libreta de pase de expedientes, hasta una hora ant;e
" de oconocluir la Jornada diaria, oportunidad en gque la entrega a
Seccign Servioios Internos Varios para su registro.

b) Secior Receptor

i)-ﬁirﬁaf el recibo en la libreta de pase de expedientes del “sece

 tor emisor, retisne el expediente recibido ¥y devuelve la libre—

tae
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
- _ Cédigo
DIRECCION GENERAL DE s s
: Descripcidn de carges
RENTAS i h l.ce 2.
| T Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL
1 {uno)

Unidad o Sector:

" . . . ] Cat.Presp.
Division Auditoria de Gestidn

Ce

~ FUNCIONES:

le competen a este sector, segin cédigo l.e.2.

Ver, en el Manual de Organizacidén correspondientes, las funciones que

~ TAREAS:

I.

Il

Fn materia de programacidn v evaluacidn de actividades

1)
2)

3)
4)

En materis de sistemas y procedimientos

FElaborar los programas de asuditoria de gestidn.
Elevar los mismos a la consideracidén ésl Jefe Devartamental respec
tivo.

Hacer ejecutar los programas . aprobados de auditoria de gestidn.
Evaluar el cumplimientc de los programas ds auditoria de gestidn,
informando periddicamente el Jefe Departamental respectivo sobre

Jos resultados obtenidos.

1)
2)

4)

Realizar andlisis de los sistemzs y procedimientos vigentes.
Proyectar las investigaciones a fin de detectar las deficiencias
de los sistemas en uso.
Confeccionar dizgramas de procesos y realizar su andlisis.
Estudiar informes y estadisticas a fin de descubrir cualguier

. > . . » . - .
relacidon anormal o inesperada que necesite ser investigada medisnte

una suditoria adicional.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

H Cé dl;‘-".o

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

Unidad o Sector:  Divisign Auditorfa de Gestidn 1ee2

-

Continuacidén: TAREBAS

5) Verificar la preoisidn del sistema contable a través de la razo=—
" nabilidad y consistencia de sus resultados,
6) Realizar indagaciones acerca de los cambios en los sistemas y

-

en la puesta en p;éotica de nuevos procedimisntos,

JII. En materisz de pase interno de documsentacifdn ~-SUBRUTINA R4 VII

a} Sector Emisor

’ i)-édnéiﬁiéi-el mecanismo de la subrutina R,VII, para toda aguella
’ documentacidn que egrese del sector, corn destino a otros secto=
res del organismo,

b) Sector Receptor

) documentao;§n que ingrese al sector, proveniente de otros sec-

tores del organismo,




!
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GUILLERMO UO. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
DIRECCION GE DE Descripcidn de cargos SRCRED
RENTAS P g l.e02.1,

i Cantidad
Puesto de Trabajo: ANALISTA DE SISTEMA 1 (uno)
Cat.Presp.

Unidad o Sector: Divieidn Auditorfa de Gestidn Ce -

= TAREASH

I, Bn materia de Sistemas y Procedimientos

' 1) Analizar los sistemas y procedimientos en uso.

i 2) Verificar las desviaciones que se producen en pqéctica.

3) Confecoionar diasgramas de proocesos, analizarlos y elevar un info x—

me sobre sus conoclusiones,

II, En materia de pase interno de dooumentacidn ~ SUBRUTINA R,VII

P

a) Sector Emisor oo - e

l) Confeccionar recibo en la libreta de pase de expediente,

2) Betener la libreta de pase de expedientes, hasta una hora antes
" de ooncluir la jornada diaria, opertunidad en que la entrega a
Sacoién Servicioé Internos Variocs para su registro,

b) Seotor Raceﬁtor

tor Emisor", retiene el expediente reocibido y devuslve la libre—

tae




GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS

%L

CONSULTORA ARGENTINA

ﬂ

H

DIRECCION GENERAL DE Descripeidn d fodigo
RENTAS cripecidén de cargos "
Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL
L 1 (uno)
Cat.Présp.
Unidad o Sector: Departamento Apremics B
L

competen a este sector, segin oddigo 1.f,
- TAREASS

I, En materia de Apremios

111,

~ FUNCICHESS

Ver, en ol Manual de Orxganizacidn correspondiente, las funciones que le

1)
2)
3)
4)

" oxcepciones' .

5)

‘Controlar 1a iniciacidn de los juicios,

Designar los apoderados fisocales,
Distribuir los titulos ejecutivos a los apoderados fiscales,

Determinar el ocurso a seguir el expediente, segin $ste oponga o no

aontrolar el«oorreoto camplimiento del tqﬁmite para audienocia y ale~

gado si el contribuyente opone “excepoign”, de acuerdo al tftulo XII
del Gddigo Fiscel y lLey 2501/69. i '

materia de control de gpramigs

Controlar la correcta odﬁfeédiSn,del titulo ejecutivo,

Decldir el curse a segulr por el expediente aeaﬁn ol contribuyente

resuelva pagar o no ante la intimacidn judicial.

3) Controlar el proceso de los Juicios y hacer seguimiento de los mismos|
En materia de pase interno de expedientes — Subrutina RVII,
Sector que entrega . N '

a)

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina R.VII, para todos aque=—
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cddigo

Puesio de Trabajo: JEFE DEPARTAMENTAL

.

Unidad o Sector: Depaétameﬁto Apremios 1.1,

Continuacidn: TAREAS
{

1los expediantes que egresen del sector, con destinc a otros seo~

tores del organismo,

b) Sector que recibe

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina R,VII, para todos aque-
~ Ilos expedientes que ingresan al ssotor, provenientes de otros seo

tores del organismo,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASBOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Cédigo
DIRECCION GENERAL DE . g
Descripcidén de cargos
RENTAS
l.f.1.
{ Cantidad
i Puesto de Trabajo: APODERADO FISCAL
3 (Tres)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Cuerpo de Apoderados Fiscales del Departamento B
Apremios *

- FUNCIOLES:

~ TAREASs

Ver, en el Manual de Organizacién correspondiente, las funciones que ie

competen a este Secior, segln C8digo 1.f.1.

I, * Bn materia de aprémios

a) Confeccidn del tftulo ejecutivo

1)

Récibir de Seccidn Inspeccidn y Control de Apremios el original ¥y
duplicado del titulo ejecutive para seguir con ellos las tareas

del apartado siguiente.

Demanda ejecutiva

1)

2)

3)

4)

5)

Registrar la iniciacidn del juicio en la ficha fndice de feguimien—
to (R.R.38) basdndose en el duplicado de la demonda ejecutiva.
Archivar el dup;icado de la demanda ejecutiva, por LPﬁmero de cargo
en la carpeta de deudores en gestidn judicial.

Registrar el decreto de mandamiento, firmado por el Juez, en la
ficha indice‘de seguimiento que corresponda.

fotificar al contribuyente del mandato de pago, enhargo y citacidn
de remate, leyendo en su presencia el decreto correspondiente.

Confeccionar el acta de notificacidn (F.R.93) una vesz cumplimentada




764

GUILLERMO C,. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
. Cédigzo
Puesto de Trabajo: APODERADO FISCAL
d ad Fiscales del Departamen
Unidad o Sector: Cuerp? e Apoderados Fiscales epartamento 1.f.1.
Apremios

Contimacidn: TAREAS

la tarea anterior, indicando los resultados de la notificacidn,
facer firmar el acta ds notificacidn al cobtribuyente.

6) Incorporar el acta de notificacidn al expediente.

7) Registrar la notificacidn en la ficha fndice de seguimiento.

8) Seguir el expedients el curso indicado en el tftulo XIT del
C8digo Fiscal y ley 2501/69 - Trénite para audiencia y ajegato
si el contribuyente opone "excepcidn'.

IT. En materia de pase interno de expedientes — SUBRUTTNA R.VII.

a) Sector gue entrega

1) Confeccionar recibo en la libreta de pase de expedientes.

2) Retener la libreta de pase de expedientes, hasta una hora antes
de concluir la jornada diaria, oportunidad en que la entrega a
Seccidn Servicios Internos Varios para gsu registro.

b) Sector que recibe

1) Firmar el recibo en la libreta de pase de expedientes del "Sector

que entrega" retiene el expediente recibido y devuelve la libretal
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCJIADGS CQNSUL'I'ORA lARGENTINA
' ) u - Cédigo
DIRECCION G DB Descripcidn de cargos
RENTAS P & 1.£,2
I Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL
1 (uno)
: . Cat.Presp.
Unidad o Sector: Secoidn Inspecoidn y Control de Apremios c E

= FUNCIONESS

Ver, en ol Manual de Organizacidn correspondiente, las funciones que

le competen a este sector, segin Cddigo 1,f,2,
- TAREASt

I, En materia de recaudacidn

de cuentas por el Banco de la Provincia de Jujuy, de los cobros
por intimacién judicial,

1I. En materis de Apremics

a) Confecoién de Tftulo Ejecutivo

2) Indiocar verbalmente las observaciones hechas a los comprobantes
presentados y hacer entrega de los mismos al seotor de imouesto
de origen para que proceda en consecuencia,

3) Confecocionar la ficha Indice de seguimiento (R.Re38) para cada
uno de los titulos ejecutivos recidbidos, Esta fioha'permitiqi
conocer y contrelar el estado en que se encuentra cada una de
las demandas ejecutivas entabladas.

b) Demanda ejecutiva

1) Confeccionar la demanda ojecttiva (FaRs90) por duplioado, para
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOC}ADOS CONSULTORA ARGENTINA
3 JEFE 8 AL Cédizo
Puesto de Trabajo: ECCION
i o, . 1,fe2
Unidad o Sector: Seccggn Inspeccidn y Control de Apremios

Continuacibn: TAREAS
v cada uno de los cargos ejecutivos que cumplieron con las tareas
del apartado a).

2} Beunir en un mismo cuerpoy los originales y duplicadoa del q;tu-
lo sjecutive y demanda ejecutivaj mﬁs una copia del decreto de
nombramientc del letrado como representante de la Provincia para
la gestidn judiocial de ordditos fiscales & favor de ésta,

3) Hacer firmar las actuaciones antes mencionadaa, ante el letrado
repressntante.

4) Remitir las actuaciones al Juzgadq de Paz a travﬁs de mesa de en=-
tradas de la Divisién Administrativa,

¢)Cobro por intimacidn judisial

I)'Déoidif‘éi curso a‘éaéuii’por el expediente que ha cumplido con
" los pasos del apartado b), semin el contribuyente resuslve pagar
o no ante la intimacidén judiocial.
2)-Seguir el expediente, el tréimite de remate indicado en el qﬁdigo
 Fiscal y ley 2501/69, si el contribuyente no hubiese optado por
pagar. En caso contrario seguir con las siguientes tareas.
3) Decidir el curac a seguir si el contribuyente sclicita o no plan
 de pago,
4) Cumplir con las siguientes tareas, en caso de pagar de ihmediato,
5) Confeccionar boleta de oobro sjecutivo (F.R.91) por cuadruplicado
v boleta de honorarios y gastos csugidicos (F4R.92) por triplicado.
6) Registrar en la ficha fndice de seguimiento (R,R,38) las liguida-

ciones de recargos, honorarios y gastos csusfdicos,

d) Registro contable de honorarios regulados
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADOB CONSULTORA ARGENTINA
. 1 Cédizo
Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL :
) . " . f 2
Unidad o Sector: Seccidn Inspeociﬁn ¥ Contrel de Apremios Lo %o

Continuacidén: TAREAS

1) Begistrar en la ficha cuenta del letrado honorarios (R.R.39)
el crédito por les heonorarios devengados en su favor por la
gestiﬁn cumplida en loa‘juicios de apremicos. Esta registra~
egﬁn, ss basa en las boletas de honorarios ya abonadas por
el contribuyente demandado que llegan luego de cumplir los
pasos del suboirouito (R.,10,1).

2) Registrar en la ficha maestra~honorarios (R.Re40) los mismos
ccmprobantes acreditados en laé fichas de los ooﬁtribuyentesf

1) Puntear los registros de ambas fichas cﬁn loe comprobantes
que sirvieron de base a la registracidn.

4) Corregir lo asentado en las fichas en caso de detectarse un

 errox en la tarea anterior.

e) Pago de honorarios a letrados

cio de apremios, hayan side abonados totalmente, como asf
tambidn que se haya realizado el depﬁsito de los honorarios
¥y gastos causjdicos por parte de los contribuyentes demanda—
dos., El cumplimiento de estas condiciones, es requisito in-
dispensable para ibonar los honorarios & los abogados (ley
2501/69) y debe ser tenido en cuenta en forma especial cuan~
do la deuda se paga en cuotas,

f) Registro contable del pago de honorarios

1) Registrar en la ficha cuenta del latrado honorario (R.Re39)
el dﬁbito correspondiente al pago de sus honorarios; tomando

como base el duplicado del recibo de honorarios,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JpFg SECCIONAL

Cédigo

Unidad o Sector: Seccidn Inspe&ciGn ¥ Control de Apremiocs

l.f,2

- -

Contimiacién: TAREAS

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

Registrar en la ficha maestra-honorarios (R,R.40) los mismos
comprobantes cargados en las fichas de los contiibuyentes,
Puntear los registros de ambas fichas con los comprobantes

que sirvieron de base & la registrac;§n.

Corregir lo asentado en las fichas en casc de detectarse un
error en ol control practicado sn la tarea anterior,
Incorporar la ficha cuenta en el fichero contable del letrado
ordenado por ndmero de cuentas

Incorporar la ficha maestra en el fichero maestro=honorarios,
Imprimir el sello de “contabilizado", firmar en los comproban—
tes registrades y congroladoa. -

Incorporar el duplicado del recibo de honorarios en el archive

de deudores en gest;ﬁn Judicial, ordenado por .fAumero de cargo

I11,En materia de pase interno de expedientes — SUBRUTINA R, VII

"' a) Sector Emisor

1)

b) Sector Receptor

Controlar el cumplimiento de la subrutina R,VII, para todos aque-
llos expedientes que egresen del sector, oon destino a otros sec—

tores del organismo,

1)

Controlar el cumplimiento de la subrutina R.VII, para todes aquellos

expedientes que ingresen al sector, provenientes de oiros sectores

del organismo,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASBQCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
054
DIRECCION CGENERAL DE . 180
RENTAS Descripecidn de cargos
1'f§2ll.
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO (Control de Apremios)
1 (Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector; Seccidn Inspeccién y Control de Apremios D

- TARFAS;
I. En materia de recaudacidn
i a) Cobranza de impuestos y rendicidn de cuenta por el Banco de la Provin-
i cia de Jujuy
1) Cumplir para las boletas de impuestos y las tiras de suma corres—
pondientes los pasos indicados en los siguienites subcircuitoss
+» cobro por intimacidn judicial (R,11.3)
«» Tegistro contable de honorarios regulados (R.11.4)
| II. ¥En materia de apremios
i a) Confeccidn del tftulo ejecutivo

1) Recibir de los sectores de impuestos tres ejemplares del tftulo
ejecutivo, |

2) Desglosar los ejemplares del tftulo ejecutivo, y archivar eltri-
plicado en la carpeta de deudores en gesiidn judicial, por ndmeroc
de cargo.

3) Entregar a los apoderados fiscales el original y duplicado del

i

tftulo ejecutivo.

b) Cobro por intimacidn judicial

1) Registrar en la ficha individual de seguinmiento la cancelacién de

la deuda basdndose en el cuadruplicado de la boleta de cobro ejecu—

tivo que recibe del banco,
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GUILLERMO C., BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

| csdismo

Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO (Conirol de Apremios)

Unidad o Sector: Seccidn Inspeccidn y Control de Apremios l.fa2.1,

Continuacidén: TAREAS

2) Archivar el cuadruplicado de la boleta de cobro ejecutivo con el
triplicado del tftulo ejecutivo (sacado de la carpeta de deudores
en gestidn judicial) y la ficha de seguimiento en la carpeta de
apremios concluidos, ordenada en forma alfabética.

d) Registro contable de honorarios regulados

1} Incorporar la ficha cuenta en el fichero contable del letrado
ordenado por . mlmero de cuenta.

2) Incorporar la f{icha maestra en el fichero maestro—honorarios,

3) Incorporar la boleta de honorarios y gasios causfdicos en ol
archivo de deudores en gestidn judicial.

o) Pagos de honorarios a letrados

1) Confeccionar el recibo de honorarios por triplicade y lo entrega
a Divisidn Administrativa—~Seccidn Babilitacidn y Economato.

III. En materia de pase interno de expedientes — SUBRUTINA R.VII.

a) Sector gue entrega

1) Confeccionar recibo en la libreta de pase Ge expedienbes.

2) Retener la libreta de pase de expedientes, hasta una hora antes de
concluir la jornada diaria, oportunidad en gque la entrega a Sec-
cién Servicios Internos Varios para su registro. .

b) Sector que recibe

1) Pirmar el recibo en la libreta de pase de expedientes del "Sector

que entrega! retiene el expediente recibido y devuelve la libreta.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASCGCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Cédi
DIRECCION GENERAL DE o - 220
Descripecidn de cargos
RENTAS 1
. B

I Cantidad:

? Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTANENTAL

r : 1 (Uno)
Cat.Presp.

Unidad o Sector: Departamento del Interior o

s ¢ e s

~ FUKCIONESS

Ver,

en el PManual de Organizacidn correspondiente, las funciones que le

competen a este Sector, segin 08digo l.gz.

— TAREASS

I. En

materia de impuesto a las Actividades Lucrativas

a)

Solicitud de inscripeciln

1) Recibir de las delegaciones, recepiorfas y recaudadores fiscales,
la solicitud de inscripeidh de contribuyentes.

2) Remitir dichas solicitudes a la Divisidn Impuesto a las Activida~
des Lucrativas. |

3} Recibix de la Divisidn Impuesto a las Actividades Lucrativas, el
duplicade de la solicitud de inscripcidn con el némero concedido.

4) Remitir dicha solicitud a la delegacidn, récqptoria o recaudador
fiscal de que se trate, '

Presentacidn de declaraciones juradas y pagos

1) Recitir de las delegaciones, receptorfas y recaudadores fiscales,
las declaraciones juradas ingresadas,
2) Remitir dichas solicitudes a la Seccidn Enlace y Apoyo.,

Emisidn del primer padrdn

1) Recepcionar de Seccidn Enlace v Apoyo una copia del padrdn numbrico

Y
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE DEPARTAMNENTAL

Cédiso

Unidad ¢ Sector: Departamento del Interioxn

i.g.

IIT.

Continuacidén: TAREAS

d)

2) Desglosar el padrdn por del egacidn, receptorfa y recaudador fiscal,
v envia la parte que le corresponde a cada una de ella,

Aitas, bajas y novedades. BEmnigidn de padrdn

1) Recepcionar de Seccidn Enlace y Apoyo una copia del padzdn numdrico
2) Desglosar por delegacidn, receptoria y recaudador fiscal y enviar
a cada una, la parte del padrdn que lss corresponde,

materia de valores fiscales

En

Provisidn de valores fiscales

1) #nalizar las actuaciones recibidas de la Seccidn Control de Dele-
gaciones y Receptorfas, sobre pedidos de valores fiscales.

2) Aprobar o desaprobar el pedido y la cantidad a proveer.

3) Remitir a Seccibn Control de Delegaciones y Receptorfas, las actua-
ciones,

materia de inspeccidn & responsables

Pedido de inspeccidn

1) Solicitar a la Divisién Inspeccidn-Departamento Fiscalizacidn, la
inspeccidn y verificacidn de delgraciones, receptorias y recaudado-
res fiscales.

2) Tomar conocimiento de las actuaciones preciicadas y del resultado

de las mismas.

Verificaciones y oonstataciones in situ

1) Practicar o hacer practicar a través de la Seccidn Conirol de Dele-
gaciones y Receptorfas, arqueos o inventariocs de valores v demés
documentaciones existentes, siguiendo con los pasos del Subeircui-

1o (R.l2.7) Inspeccidn a responsables¢
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajos JEFE DEPARTAMENTAL

Unidad o Sector: Departamento del Interior

Contimuacidn: TAREAS

IV, B materia de pase interno de expedientes — SUBRUTINA R.VII,

a) Sector que entrega

1} Confecoionar recibo en la libreta de pase de expedientes.

2) Retener la libreta de pase de expedientes, hasta una hora antes
de concluir la jormada diaria, oportunidad en que la entrega a
Seccidn Servicios Internos Varios para su registro.

b) Sector gue recibe

1) Firmar el recibo en la libreta de pase de expedientes del "sector

que enirega' retiene ol expediente recibido y devuelve la libreta.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS i \,« CONSULTORA ARGENTINA
DIRECCION GENERAL DE 5 o l Codigo
RENTAS escripcion de cargos
1.8’01.
' Cantidad
Puesto de Trabajo: DELEGADO FISCAL
2 (dos)
Unidad o Sector: Delegaciones Fiscales (a Nivel de Seccidn) Cat.Presp.
Ce
— FUNCIONES s

Ver, en el Manual de Organizacidn correspondiente, las funciones que le

competen a este mecior, segin oddigo l.g.l.

- TAREAS:

Te En materia de Impuesto a las actividades lucrativas

a) Solicitud. deInscripcién

1) Controlar la documentacién que ingresa y ordenar el curso a seguir.

b) Presentacidn de declaraciones juradas y pagos.

1) Verificar que la declaracidn jurada presentada contengs todos los
datos, asi como también la boleta del impuesto. En caso de errores
devolver al contribuyente.

2) Sellar y firmar la declaracién juraéa.Entregar el original de la -
boleta (luegoe de cumplir con los pasos del suboircuito cébranza de
impuesto y rendicién de cuenta por responsables (R.10.2) y el du—
plicado de la deolaracidn jurada al contribuyente.

c) Bmigidn del primer padrén

1) Verificar la copia del padrdn recibido.

II. En materia de impuesitos de sellos y tasas retributivas de servicios

a) Solicitud de inscripcién en delegaci®mes y receptorfas.

1) Controlar la documentacidn ingresada y ordenar el cursc a geguir,

h) Presentacidn de declaraciones Jjuradas en delegaciones Y receptorias.

1) Controlar si la declaracidn Jurada y la boleta tienen todos los
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GUILLERMO C. BALZAROTTI ¥ ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: DELEGADO FISCAL Codigo

Unidad o Sector:

Delegaciones Fiscales (a Nivel de Seccidn) l.gel

—— ——

Continuacidén: TAREAS

dgtos solicitados y si ay concordancia en el impuesto registrado
en ambas.

2) Comunicar las deficiencias encontradas en los furmularios presen—
tados y los entrega al contribuyente.

III. En materia de Impuesto Inmobiliario

a) Emisidén del primer padrdn

l) Verificar los padrones recibidos del Depariamento del Interior.

b) Emisidn de padrones actualizados

1) Verificar los padrones actualizados recibidos del departamento del
Interior. Ordenar su archivo.

¢) Emisién de boletas y del diario de cargos

1) Verificar las boletas del impuesto, recibidas del Depariamento del

Interior.

d) Exencién en delegaciones o receptorias

1) Recepcionar las actuaciones de exencidn, de Seccidn Control de De-
legaciones y Receptorfas.

2) Ubicar las boletas que corresponden a la declaracién jurada recibi
da. Sellar las boletas con eximido si corresponde exencién total o ‘

registrar el importe eximido y el nueve impuesto a pagar en cago del
exencidn parciale. Archivar toda la documentacién por nlmerc de re-
cibo.

3) Buscar cuando se presenta el contribuyente con el recibo, la docu-—
mentacidn correspondiente y la distribuye seglin los cuatro supues-—

tos siguientes: (a) exencidn total pagando en banco; (b) exencidn

total pagando en receptorfa o delegacidén; (c¢) exencidn parcial pa-
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GUILLERNMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONBULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: pRIEGADO FISCAL

_Unldad ° Sector: Delegaciones Fiscales (a Nivel de Seccidn)

—

L3
——— e e e

——

Continuacidén: TARBAS

gando en banco y (4) exencidn parcial pagando en receptoria.

4) Distribuir en caso del supuesto (a) de la tarea N° 3, el original
de la declaraciln jurada y de la boleta del impuesto lo entrega
al contribuyente, destruye la boleta gque corresponde al banco y —
archiva las dos copias del recibo por nimero del mismo para iden-—
tificar los trdmites cumplidos. El duplicado de la declaracidn ju-
rada y el triplicado de 1la boleta son remitidos a Seccidn Control
de Delegaciones ¥y Receptorias.

5) Distridbuir en caso del supuesto (b)e b tarea N° 3, el original de
la declaracidn jurada lo ‘entrega al contribuyente; retiene el ori-
ginal de_ la boleta del impuesto para recibir luego el pago. Archi-
va las dos coplas del recibo por nfmerc del mismo para identificar
los trédmites empleadoé. El duplicado y triplicado de la boleta, se
entrega al contribuyente para que efectie el pago. E1l duplicado de
la declaracibn jurada es remitido a Seccidn Control de Delegaciones
¥ Receptorfas. _

6) Distribuir en caso del supuesto (c) de la tarea N° 3, el original
de la declaracidn jurada y las tres copias de la boleta del impues
to las entrega al contribuyente. Este conr las boletas efectia el
pago en el banco. Archivar las dos copias del recibo por ndmero del
mismo para identificar los trdmites cumplidos. El duplicado de la
declaracién jurada es remitida a Seccidn Control de Delegaciones y
Receptorias.

7) Distribuir en caso del supuesto (d) de la tarea N° 3, el original

de la declaracidén jurada y el duplicado y triplicado de la boleta
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo

Puesto de Trabajo: DELEGADO FISCAL

Unidad o Sector: ligel

Delegaciones Fiscales (a Nivel de Seccidn)

e |

Contirmacidén: TAREAS

al contribuyente. Este retiene el original de la declaracidn jurada
y efectiia el pago. Archivar las dos copias del recibo por su ndmero,
a fin de identificar los trimites cumplidos. Pasar él duplicado de
la declaracidn jurada a Seccidén Control de Delegaciones y Recepto-—
rias. '

Iv. En materia de wvaloresg fiscales

a) Provisifn de valores fiscales

1) Confeccionar el pedido de valores fiscales (F.R.80) por triplicado
cuando sus existencias de valores, llegan al lfmite delpedido, en—
tregar el original y el duplicado del pedido a Control de Delegacic
nes y Receptorfas. Incorporar el triplicado del pedido en el archi=-
vo de comprobantes de valores fiscales.

2) Recepcionar de Control de Delegaciones y Receptorfas el informe de
desaprobaciéne. Incorporar el duplicade del pedide de valores fis—
cales devuelitc, en el archive de comprobantes de valores fiscales
por fecha.

3) Firmar la nota de d8bito (F.R.51) por los valores fiscales a reci-
bir y la entrega a la Seccidn Servicios Internos Varios.

4) Recibir los valores fiscales y el original de la nota de débito, in
corporando esta (ltima en el archivo de comprobantes de vaiores fis
cales, ordenado por fecha.

b) Devolucidn de valores fiscales

1) Confeccionar el formulario devolucién de valores fiscales (F.R.81)
por triplicado, por los valores en desuso, deteriorados, extedentes,
etc. Entregar a Seccidén Servicios Internos Varios, a través del De-—

partamento del Interior, el original y duplicado del formulario, -
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS . CONSULTORA ARGENTINA

e T — = — e

C6digo

Puesto de Trabajo: DELEGADO FISCAL

Unicad o Sector: Dekegaciones Fiscales (a Nivel de Seccidn) : legel

—

Continuacidn: TAREAS

Junto con los valeres fiscales que se detallans
2) Recibir el original de la nota de créddito e incorporarla en el ar—
chivo de comprobantes de valores fiscales.

¢} Rendicidn de cuenta por venta de valores fiscales

1) Determinar la venta diaria por diferencia entre la cantidad de va-
lores al inicdiar la venta y al finali arla. Conciliar el importe -
determinado en el efectivo recaudado y establecer el monto de ven—
ta definitivo.

2) Registrar la venta diaria én el resumen de venta de valores fisca—
les (F.R.82), confeccionado por duplicado, discriminando cantidades
e importes por clase de valore.

3) Confeccionaxr una boleta de responsable (F.R.27) por triplicado por
el importe de la venta diariz (o semanal segin el volumen).

4) Depositar el efectivo correspondiente a la venta, siguiendo para -
ello el curso descripto para cobranze de impuestos y rendicidn de
cuenta por el Banco de la Provincia de Jujuy.

5) Corregir el resumen de ventz, teniendo en cuenta las observaciones
bechas por la Secciln Control de Delegaciones y Receptorfas y de-
volverlo junto con las boletas de depSsito.

6) Recibir el original de la boleta de responsable (valores fiscales)
de la Seccidén Control de Delegaciones y Receptorfas.

7). Incorporar el original de la boleta de responsables ¥ el duplicado
del resumen'qe venta de valores fiscales, en el archivo de compro—
bantes de valores fiscales, ordenado por fecha.

Ve En materia de recaudacidn
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS

CONSULTORA ARGENTINA

| —
. Cédigo
Puesto de Trabajo: pprmoapo FISCAL =
"Unidad o Sector: Delegaciones Fiscales (a Fivel de Seccidn) Llegel

Continuacidng TAREAS

a) Cobranza de Impuestos y rendicidn de cuenta por el Banco de la Provin-—

“fia de Jujuy

1) Verificar el movimiento de los subcircuitos (Re349) { R, 8. 4 (R 205

b) Cobranza de impuestos y rendicién de cuentas por responsables

1) Verificar el proceso de cobran,as de los impuestos actividades lu-
crativas, inmobiliario, canon de agua y contribucidén por pavimento.

2) Controlar si coincide el efectivo cobrado con el total general que
arroja*la tira de suma de importes. Determinar el origen de las di—-
ferencias gque se encontraton.

3) Corregir las diferencias encontradas en el control indicado en la
tarea anterior.

4) Confeccionar una boleta de responsables (F.R.27), por triplicado =
para cada uno de les parciales por impuestos determinados segin la
tarea N° 1l.

Vie En materia de pase de documentacidén — Subrutina R.I.

a) Sector Emisor

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina R.I. para toda aguella do
cumentacidn que egrese del sector.

b) Sector receptor

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina R.I. para toda aguella -
documentacidn que ingresa al sector.

VII. En materia de pase interno de expedientes - Subrutina R.VII.

a) Sector que entrega

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina R.VII, para todos aquellos

expedientes que egresen del ‘sector, con destino a otros sectores del

organismos.
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. Cédaigo
Puesto de Trabajo: DELEGADO FISCAL
Unidad o Sector: Delegaciones Fiscales (a Nivel Seccidn) l.g.l

Contimuacidn: TAREAS

b) Sector gue recibe

1) Controlar el cumplimiento de la Subrutina R.VII s Para todos ague-
llos expedientes que ingresen al sector, provenientes de otros sec
tores del organismo.

VIII. En materia de Fiscalizacidne

1) Ordenar las inspecciones en los casos de apertura o cierre de nego
cio o actividad. |

2) Ordenar las inspecciones por cambio o ampliacién de : Tubros, de los
contribuyentes al Impuesto a las Actividades Lucrativase.

3) Ordenar otras inspecciones menores, cuando le sea delegada esta fa-

cultad; “
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i

£6di
DIRECCION GENERAL DE Descripcidén de cargos ==
RENTAS P s | l.g.1.1,
Cantidad
Puesto de Trabajo: THSPECTOR INMPOSITIVO
2 {(Dos)
Cat.Presp.
Unidad o Sector; Delegaciones Fiscales {a nivel de Seccidn)
C.
— TAREAS:
I. &n materia de Impuestc a las Actividades Lucrativas

a) Solicitud de inscripeidn

1) Recepcionar las dos copias de la solicitud de inseripeidn presen—
tada por el coniribuyente.

2) Practicar inspeccidn en el local comercial del solicitante vy com=—
probar si los datos por el consignados son los que corresponden,

3) Practicar un informe con las conclusiones de la inspeccidn.

4) Remitir al Delegado Fiscal el informe de inspeccidn y las dos co—
pias de la golicitud de inscripeidn,

b) Cese de actividades

'l) Recepcionar la notificacién del contribuyente del cese de activi—
dedes (FeR.53).

2) Verificar la cesacidn de actividades (la fecha y el cierre en at)
e informar sobre lo actuado.

3) Eatregar la notificacidn al contribuyente en caso de falsedad.

4) Remitir al Delegado Fiscal en caso de aprobacidn, para ser remiti-
da a la Seccién Bnlace y Apoyo por intermedio del- Departanento del
interior.

¢) Cambio o ampliacidn de Tubros

1) Recepcionar la notificacidn del contribuyente por el cambioc o am—

pliacidn de rubros.
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Cédigo

Puesto de Trabajo: INSPECTOR IMPOSITIVO

Unidad o Sector: Delegaciones Fiscales (a nivel de Seccidn) legal.1.

Continuacidén: TAREAS

2) Verificar en la inspeccidn in situ, de la circunstancia del punto
1).

3) Informar por escrito sobre lo actuado.

4) Remitir al Delegado Fiscal en caso de aprobacidn, para ser remiti—
da a la Seccidn Enlace y Apoyo por intermedio del Devartamento del
Interior.

IT. Otras materias

1) Realizar todas aquellas inspecciones menores, que le sea ordenada
por el Delegado Fiscal, tomando como referencia las tareas del

Inspector Impositivo segln (8digo l.celelele ¥ lecel.2.1.
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CONSULTORA ARGENTINA

DIRECCION GENERAL DE Deserineién d H Godigo
RENTAS Cripoion de cargos legele2
' Cantidad
Fuesto de Trabajo:syxILIAR IMPOSITIVO
, 2(dos)
. . . R . 2 Cat.Presp.
Unidad o Sector: Delegaciones Fiscales (a Nivel de Seccidn)
D.

- TAREAS:

I.

En materia de impuesto a las actividades lucrativas

*

a) Solicitud de inscripcidén

b)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Presentacidn de declaraciones juradas y pagos.

Recepcionar solicitud de inscripeidn, para el impuesto a las activi
dades lucrativas (F.R.6).

Confescionar recibo de documentacién ingresada en delegaciones y e
ceptorfas (F.R.12) en original y duplicado.

Entregar el original del recibo al contribuyente y retener el dupli
05d0.

Remitir la solicitud a la Divisién Impuesto a las Aoctividades Lucra
tivas, a traves del Departamento del Interior.

Recibir ael Departamento del Interior, el duplicado de la solicitud
de inacripeidn con el ndmero concedido.

Juntar la solicitud recibide al duplicado del recibo y retener has-
ta el momento en que el contriﬁuyente se presente a retirarla.
Buscar el duplicado correspondiente al presentar el contribuyente -
el original del recibo de documentacidn. Entregai la solicitud y ar

chivar los recibos por niimero.

1)

Hecepcionar la declaracidén jurada del impuesto a las actividades lu

crativas (F.R.8) anual en original y duplicado y boleta de dicho im

Puesto (F.R.7) en iriplicado en casc que le corresponda DAgaATra




1A

GUILLERDMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo

Puesto de Trabajo:auxILIAR IMPOSITIVO

Unidad o Sector:

Delegaciones Fiscales (a Nivel de Seccidn) legele2

—_— —— et

Continuacidnt TAREAS

2) Remitir la documentacidn ingresada a la Seccidén Enlace y Apoyo a —
través del Departamento del Interior.

¢) Emisidn del primer padrén

1) Recepcionar del Departamento del Interior una copia del padrén nu-
mérico.
2) Archivar por afic dicha copia del padrén.

II. En materia de impuesto de sellos y tasas retributivas de gervicios

a) Solicitud de insdripeidn en delegaciones y receptorias.

1) Recibir la presentacidn del contribuyente, la solicitud de inscrip-—
cidn cdmo contribuyente del impuesto de sellos por declaracién ju-
radsae

2) Confeccionar recibo de decumentacién en delsegaciones y receptorias
(FsRs32), el original lo entrega al contribuyente y retiene el du—
plicado.

3) Remitir la solicitud a la seccidn Impuesto de Sellos, a través del
Departamento del Interior.

4) Recibir la documentacidn de Seccidn Control de Delegaciones y Re—
ceptorfas, consistente en las resoluciones aprobatorias y solicitu ”
des denegadas dé inscripciéne

5) Retener la documentacidén recibida junto con el duplicado del recibeo
hasta que el conitribuyente se presente a retirarla.

6) Buscar en el archive la resolucién aprobatoria o la solicitud re-
chazada y la entrega al contribuyente que presenta el recibo origi

nale

7) Archivar el original junto con el duplicado del recibo de documen

H|
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Puesto de Trabajo:AUXILIAR IMPOSITIVQ

Unidad o Sector: Delegaciones Fiscales (a Nivel de Seccién)

— ———

- =

Contimiacidén: TAREAS

tacidn por numeracidn correlativa.

b) Presentacién de declaracidn jurada en delegaciones y receptorias

l) Recepcionar de los contribuyentes de sus respeciivas jurisdiccio-
nes las declaraciones juradas del impuesto de sellos.

2) Cobrar el impuesto, de acuerdo a subcircuito cobranza de impuesto
y rendicidn de cuenta por ;esponsables (R.10.2).

3) Sellar y firmar los dos ejemplares de la declaracidn jurada.

4) Desglosar la declaracién jurada. Entregar al contribuyente sl du~
plicade de ésta y el original de la boleta de depSsito. Retener el
original de la declaracidn juradae

5) Clasificar las declaraciones juradas por nimero de padrdn. i

6) Remitir las declaraciones juradas a Seccibén Impuesto de Sellos a
través del Departamento del Interiora

IIT. En matsria de impuesto inmobiliario

a) Emisibén del primer padrdn

1) Recepcionar del Departamento del Interior dos padromes numéricos.
2) Archivar dichos padrones por afio.

b) Emisidn de vpadrones actualizados

1) Recepcionar del Departamenfo del Interior los padrones numéricoség_
tualizados.

2) Archivar dichos padrones por afic.

¢) Emisién de bolet8s: y del diario de cargos

1) Becepcionar del Departamento del Interior las boletas del impuesto
inmobiliario que corresponda a su jurisdiccidn.

d) BExencidn dén delegaciones o receptorias

1) Becepcionar del contriduyente la declaracidn jurada de exencidn
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Puesto de Trabajo:AUXILIAR TEPOSITIVD Cédigo

Unidad o Sector:

Delegaciones Fiscales {a Wivel de Seccidn) legele?

Continuacidéns: TAREAS
(F.R.25) y 1z boleta del impuesto inmobiliario (F.R.17) tres @pias

sl paga en banco o dos si le corresponde en delegaciones o recep—
torias.

2) Buscar, en caso de contribuyente gue vaga en la delegacidn o recey
toria, el original de la boleta que tiene en su poder de acuexdo -
al apartado C) de esta materia.

3) Confeccionar el recibo de documentacidén (P.R.26)

4) Bntregar el recibo original al centribuyente, archivar el duplica
do del recibo junto a las boletas por nimero de recibe y remitir
la declaracidén jurada original y duplicade al departamenio del In-
terior Seccidén Control de Delegaciones y H@Geptorias.

1v. In materia de recaudacidn

a) Cobranza de impuestos ¥ rendicidn de cuente por el RBanco de Ya Provin

cia de Jujuy

1) Presentar ante el Banco de la Provincia de Jujuy (casa central o -
sucursales) los tres ejemplares de la boleta de responsables (F.R.
27) que corresponden a los siguientes subcircuitos:rendicidn de —
cuenta diaria de cajas timbradoras (R.3.9) rendicidn de cuentas —~
por venta de valores fiscales (R.8.4) y cobranzas de impuestos y
rendicidn de cuenta por responsables (R.10.2).

2) Seguir para el original de la boleta, el curso indicado en los sub)
circuitos: rendicidn de cuenta diaria de cajas timbrazdoras (R.3.9)
rendicidn de cuenta por venta de valores fiscales (R.8.4) y cobran
za de impuesto y rendicidn de cuenta por responsables (R.10.2).

b) Cobranzas de impuestos y rendicidn de cuentas por rescvonsables

1) Buscar el original de la boleta de impuestos (actividades lucrati=-

vas, inmobiliario, canon de asfua, contribucion:




344

GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo

Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO

Unidad o Sector: pglegaciones Fiscales (a Nivel de Seccidn) legele?
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|

Continuacidén: TAREAS

cuyos duplicados y triplicados presenta el contribuyente para el pa

. goe El original de estas boletas llega QfSeccién Control de Delega—
ciones y Receptorias desde el subcircuito registro contable de car-
gos a responsables (R«9.1).

2) Cobrar el importe indicado en la boleta presentada.

3) Sellar y firmar los tres ejemplares de la boleta.

4} Desglosar los ejemplares de boleta y entregar el original al contri
buyente.

5) Clasificar ﬁor impuesto, los duplicados y triplicados de las boletas]
coE?adas en el dfa y desglosar el duplicado.

6) Incorporar los duplicados en el archivo de boletas cobradas, orde- "
nade por impuesto y por fecha. .-

7) Sumar por separado, nimero de padrdn e importes de cada boleta co-
brada, obteniendo parciales por impuesto y. un total general para -—
todos ellos.

8) Depositar el efectivo recaudado, siguiendo los pasos indicados en
el subcircuito cobranza de impuestosy rendicidn de cuenta por el
Banco de la Provincia de Jujuy (R.10.1) y recibir el original de -
la boleta de responsables. _

9) Incorporar el original de la boleta en el archivo de rendicidn de
cobranza, ordenado por fecha.

. 10) Registrar totales diarios de padrén e importe di seriminados por im
puesto, en el parte de recaudacidn de responsables (F.R.84) por du-

plicadoe.

11) Entregar a Control de Delegaciones y Receptorfas ks dos copias del
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Unidad o Sector: Delegaciones Fiscales (a Nivel de Seccidn) legele?

e e e

Contimacidn: TAREAS

parte de recaudacién de responsables, siguiendo la subrutina (R.I.).

Ve En materia de pase de documentacidn -~ Subrutina R.I.

a) SecHor emisors:

1) Confeccionar la nota de remisién (F.R.58) por duplicado, haciendo
indicacidn en ella é&el nimero de élementos & remitir como asi tam—
bién los totales de las tiras de suma de control, si correspondiese.

2) Pirmar las dos copias de la nota de remisidn.

3) Remitir la documentacidén junto con las dos copias de la nota de re-—
misidn al Sector Receptor.

4) Recepcionar del Sector Receptor, la devolucidn de la documentacidn
en caso de errores ¢ diferencias. it

5) Corregir las diferencias o errores y enviar nuevamente la documentaw
cién al Sector Receptor.

6) Recepcionar la copia de la nota de remisién del Sector Receptor de—
bidamente sellada y firmada.

7) Archivar ei duplicado recibido de la nota de remisidn por nimero.

b) Sector receptors

1) Rgcepcionar la documentacidn junto con las dos copias de la nota de
remisidn del Sector emisor.

2) Controlar la correcta remisidn de la documentacidn.

3) Devolver en caso de errores o diferencias al Sector Emisor, la do-
cumentacidén ingresada conjuntamente con las dos copias, de la nota
de remisidn. Cumplir con la tarea N° 1 y 2 de este apartado.

4) Sellar y firmar las dos copias de la noia de remisidén en caso de -

comprobar la correcta recepcidn de la domumentacién.
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Contimuacidén: TAREAS

5) Devolver la copia de la nota de remisidn al Sector Emisor, archivar
el original de la misma por nimero.
'6) Cumplir con la tarea siguiente del apariado de que se trate.

VIi. En materia de paso interno de expedientes — Subrutina R.VII

a) Sector que entrega

1) Confeccionar recibo en la libreta de pase de expedientes.
2) Retener la libreta de pase de expedientes, hasta una hora antes de

concluir la jornada diaria, oportunidad en que la entrega a Sececidn

tervicios Internos Varios para su registro,

b) Sector gue recibe

1) Firmar el recibo en la libreta de pase de expedientes del "sector

que entrega' retiene el expediente recibido y devuelve la iibreta.
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CONSULTORA ARGENTINA

DIRECCION GENERAL DE Cédigo
RENTAS Descripcidn de cargos

ligi 10 3.
Puesto de Trabajo: ORDENANZA Cantidad
C s 2 (dos)

. Cat.Presp.
Unidad o Sector: Delegaciones Fiscales (a nivel de Secoiﬁn} E Sp

. *
- TARKEASS

1. En_materia de Vigilancia

"""1) vigilar Ia conservacidén de los bienes miebles y del inmuble que
" goups la Delegaocifn Fisoal,
2) Negar el acceso al looal fuera del horario de ofiocina a personas’
" extrafia a la Delegacidn Fiscal, que no sean acompariadas por el
Delegado Fiscal o cuando no esté expresamente autorizado para
ello,
3) Vigilar que no salgan elementos de trabajo o bienes patrimonieles
del local de la Delegaoidn Fisoal, ain que medie orden escrita
del Delegado Fisocal, '

II. En materis de mensajeria

trasladendo correspondencia, notas y demfs actuaciones, como asi
también realizagao tramitaciones ofiociales y gestiones encomenda=—
das por el Delegado Fisoal,
1II, Ex materia de limpieza y cafeterfa _
'1) Atender diariamente el servicio de limpieza del local,
2) Atender diariamente el servicio de ocafeterfa de le Delegacidn
" PFisoal, de acuerde & las nomas ¢ instruooiones emansdas del De-

legado Fimcal,
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CONSULTORA ARGENTINA

DIRECCION GENERAL DE 5 o Cédigo
RENTAS escripcidon de cargos 19g92,‘,

Cantidad

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

1 (uno)
- ’ t. -
Unidad o Sector: Seccidn Control de Delegaciones y Receptorias. Cat.Presp

Ce

- FUNCIONES t

Ver, en el Manual de Organizacidn correspondiente, las funciones que 1le

competen a este sector, segin cddigo l.ge2.

- TAREAS:

I. En materia de Impuesto a las actividades lucrativas

a) Boletad de pagos

1) Verificar la boleta de pago de contribuyentes.

JII. En materia de impuesto de zellos y tasas Teiributivas de servicios

a)} Solicitud de ingcripcidn en delegaciones yreceptorias
1).Recibir de delegaciones y receptorias, la documentacidn sobre el
pedido de inscripoidn del impuesto de sellos. -
2) Remitir dicha documentacidn a Seccidn Impuesto de Sellos.

3) Recibir de Seccidn Impuesto de Sellos, las resoluciones aprobato-

rias y sclicitudes denegadas.

4) Remitir a las delegaciones o receptorfias, la documentacidén ingre-

saldae

b) Presentacidn de declaracidn jurada en delegaciones y receptorias.

1) Recibir de delegaciones y receptorias las declaraciones juradas -

presentadas por los contribuyentes.

2) Memitir dicha documentacidn a Seccién Impuesto de Sellos.

c) Rendicidn de cuenta diaria de ocajas timbradoras.

1) Recibir y dar el curso correspondiente a la boleta Je responsa-—
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Cédigo

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

Unidad o Sector:

Seccidn Control de Delegacicones y Receptorias. lege?2

e

fontimiacidén: TAREAS

ble de cajas timbradoras de delegaciones ¥y receptorias para el re-—
gistro de descargos a responsables.

IIT. En materia de impuesto inmobiliaric

a) Emisidn del primer padrdén

1) Verificar la copia del padrdn numérico y ordenar la distribucidn.

b) Ewisidn de padrones actualizados

1) Verificar la copia del padrdén numérico y ordenar la distribucidn.

¢) Bmisidn de boletas y del diario de cargos.

1) Controlar la remisiln 4 las delegaciones, receptorias y recaudado—
res fiscales el envio de las copias de las boletas. Las restantes,
ordenar su envio a los contribuyentes.

d) Exencidn en delegaciones y receptorfas

1) Controlar la recepcién y envio de la documentacidn.

Iv. En materia de canon de agua

a) Boletas para el eontribuyente

1) Controlar la recepcidn y envio de la documentacidn.

b) Impresidn de descarges en fichas cuentas

1) Controlar el envio de la documentacidn a la Seccién Enlace y Apoyoe

Ve En materia de contribucidn por pavimento

a) Boletas para el contribuyente

1) Controlar la recepcién y envio de la documentacidn.

b} Informacidn para la impresién de descargos en fichas cuentas

1) Controlar el envio de la documentacidn a seccién Enlace y Apoyo.

71l En materia de valores fiscales

a) Ingreso de valores fiscales

‘1) Confeccionar un informe por duplicadoc, cuando las existencias de
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Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL Codigo

Unidad o Sector: Seccidn Control de Delegaciones y Receptorias. Lege?2

. = =
Continuacidén: TAREAS

valores fiscales, alcance el nivel considerado como lfmite para -
iniciear el pedido de provisidn de los mismos.

2) Incorporar el duplicado del informe en el archivo de comprobante
de débito de valores fiscales.

3) Remitir el informe a Divisdn Administrativa, Seccidn Servicios -
Internos Varios.

4) Recibir el original del acta de recepcidn de los valores fiscales
de la Divisidn Administrativa. |

b) Provisidn de valores fiscales

1) Recibir el pedido de valores fiscales de las delegaciones y recep
torfas fiscales.

2) Informar el pedido, indicando el margen de crédito del soligitan~

| te ¥ la exlstencla de los valores solicitados. Elevar el pedido

ya informado 4l Departamento del Interior.

3) Recibirdel Departamento del Interior, la aprobacidén o desaproba—
cidn del pedido.

4) Informar la desaprobacidn en los dos ejemplates del pedido y en-
tregar el duplicado a la delegacidn o receptoria dque lo emitidi

5} Incorporar el original del pedido de valores fiscales desaprobados
en la carpeta de comprobantes gque cada responsable ftiene ablerta
en el archivo de comprobantes de responsables.

6) Registrar la aprobacidn, a través de la firma del Jefe del Depar-
tamento del Interior, en las dos copias del pedido de valores fis
cales, Pasar el pedido informado a la Seccidn Servicios Internos

varios.
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Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

Unidad o Sector:

Seccién Control de Delegaciocones y Receptoriasr

—
— e —

Contimiacidny TAREAS

7) Recibir de Seccidn Servicios Internos Varios los duplicados del pe
dido de valores fiscales y nota de débito.

¢) Devolucidn de valores fiscales

1) Recibir de las delegaciones y receptorias, el formulario de devolu—
c¢idn de valores fiscales conjuntamente con los valores a devolver.

2) Remitir dicha documentacidn y valores a Seccidn Servicios Internos
Varics.

3) Recibir los duplicados de devolucidn de valores fiscales y nota de
dfedito, de la Seccidn Servicios internos Varios, para el registro
contable de existencia de¢ valores fiscales.

d) Rendicidn de cuenta por venta de valores fiscales

1) Recibir semanalmente ( o mensualmente segin volumen de ventas) el —
original y duplicado del resumen de venta. Eniregar a Control de —
Recaudacidn ambas copias.

2) Recibir comprobantes observados de Control de Recaudacibn y los en-—
trega a la delegacidn o receptorfa que los emitié. -

3) Recibir de control de recaudacidn el triplicado de la boleta de res
ponsables (valores fiscales) para cumplir con la tarea de registfo
contable de descargo a responsables.

e} Registro de existencia de valores fiscales

1) Registrar los movimientos de valores fiscales en la ficha de exis—
tencia de valores fiscales (R.R.35), tomando la informacidén a de-

bitar de los siguientes comprobantes: acta de recepcidn, pedido de
valores fiscales y nota de débito. Los comprobantes a acreditar son

los siguientes: devolucidn de valores fiscales y nota de crédito.
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2) Abrir una ficha de existencia para cada clase o importe de valor
fiscal.

3) Controlar si los registros asentados en las fichas concuerdan con
los datos contenidos en los comprobantes.

4) Pasar el pedido de valores (F.R.80) y la nota de &8bito (F.R.51) a
cumplir con ¢l registro contable de cargos a responsables.

5) Pasar el formulariodevolucién de valores fiscales (F.R.81) y la no-
ta de crédito (F.R.52) a cumplir con el curso del registro contable
de descargos a responsables.

6) Incorporar la ficha de existencia en el fichero de existencia de -
valores fiscales.

7) Incorporar el original del acta de recepcidn en el archivo de Compro]
bantes de wvalores fiscales.

f) Control de existencia de valores fiscales

1) Confeccionar trimestralmente el resumen de existencia de valores fig|
cales (F.R.83) por duplicado, tomande los daldos de las fichas de -
existencias que se hallan kabilitadas para cada valor.

2) Entregar las dos copias al subdirector.

3) Incorporar el original delresumen de existencia de valores fiscales
enn el archivo de comprobantes de valores fiscales.

VII. En materia de responsables

a) Registro contable de cargos a responsables

1) Sumar los importes de los originales de las boletas de impuestos,
clasificadas por receptorfas o delegaciones y dentro de éstas por
impuesto. Las boletas llegan a esta seccidn junto con sus respec—

tivos diarieos de cargos.
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONEBEULTORA ARGENTINA
. Cédigo
Puesto de Trabajo:JEFE SECCIONAL
Unidad o Sector: geccisn Control de Delegaciones y Receptorfas l.ge?2
e e e ——— e
Contirmacidn: TAREAS

3)

4)

5)
6)

1)

8)

2)

10)

11)

2)

Controlar si la suma de impories de las boletas de los distintos -
impussios, correspondientes a cada responsable, coinéiden con los
importes registrados en les diarios respectivos. Identificar bole-—
tas faltantes, repeticiones y diferencias de importes, etc.

Indicar a los sectores de impuestbs las deficiencias enooniradas en
el control practicado en la tarea 2. Recibir las correciones efec-—
tuadas en los sectores de impuesto.

Registrar en los diarios correspondientes, la aprobacidn del con-
trol practicado en la tarea anterior en caso de no encontrarse nin
guna diferencia.

Separar log diarios de las beletas. de impuestos originales.
Entregar a las delegaciones, receptorias y recaudadores los origina
les de las boletas de impuesto.

Registrar en la ficha cuenta del r esponsable por impuesto (R.R.36) [
los totales registrados en los diarios que ingresaron a través de

1a tg;ea l. Registrar también los pedidos de valores fiscales (F.Re
80)-y nota de débito (F.R.51).

Hegistrar en la ficha maesira &el responsable (R.H.37) los mismos
comprobantes cargados en las fichas de los responsables.

Puntea los registros de ambas fichas con los comprobantes que sir-
vieron de base a la registracidn.

Corregir lo registrado en las fichaé en caso de haberse detectado un
error en la tarea anterior.

Imprimir el sello de "contabilizado" y firmar en los comprobantes

registrados y controlados.
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Cédigo

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

Unidad o Sector: Secoidn Control de Delegaciones y Receptorias. l.ga2

s —

Continuacion: TAREAS

12) Incorporar la ficha cuenta en el fichero contable de responsables
por impuesto ordenado por nimero de padrdn.

13) Incorporar la ficha maestra en el fichero maestro de responsables.

14) Incorporar en el archivo de comprobantes de responsables los diaw
rios y comprobantes contabilizados.

b) Registro contable de descargos a responsables

1) Registrar en la ficha cuenta del responsable por impuesto (R.R.36)
loa triplicados de las boleitas de responsables (cajas timbradoras)
(Re349); los triplicados de las boletas de responsables (venta de
valores fiscales) (R.8.4) y los triplicados de las boletas de res~
ponsables (impuestos) (Re10.2).

2) Registrar en la ficha maesira del responsable (R.R.37) los mismos
comprohantes descargados en las fichas de los responsables. “

3) Puntear los registros de ambas fichas con los comprobantes gue sir
vieron de hase a la registracidn.

4) Corregir lo registrado en las fichas en caso de haberse detectado
un error en la tarea anterior.

5) Imprimir el sello de "contabilizado" y firmar en los comprobantes
registrados y controlados.

6) Incorporar la ficha cuenta en el fichero contable del responsable
por impuesto, ordenado por nimerc de padrfn.

7) Incorporar la ficha maestra en el fichero maestrode responsables.

8) Incorporar los comprobantes ya registrados en el archivo de com-—
probantes de responsables, clasificado por responsables.

VIII, En materié recaudacidén
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
. ' Cédigo
Puesto de Trabajo:JEFE SECCIONAL
Unidad o Sector: Seccidn Control de Delegaciones y Recepiorfas lege2

— e -
— ——

Continuacidn: TAREAS

a) Ctbranza de impuestos y rendicidn de cuenta por el Banco de la Provin-

cia de Jujuy

l) Cumplir para las boletas de responsables originadas en rendiciones

| de cobranza de impuestos, con los pasos indicados en el subcircui-
to cobranza de impuestos y rendicidén de cuenta por responsables -
(Relos2)s -

b) Cobranza de impuestos vy ®endicidn de cuenta por responsables

1) Recibir de Control de Recaudacidn, las dos copias del pazte de re-
caudacidén de responsables. Cumplir con subrutina R.I.

2) Sumaf padrones e importeé de las boletas de impuestos recibidas de
los responsables, obteﬁiendo parciales por impuestos y un total
generale ‘

3) Controlar si coinciden los totales cbienidos seglin tarea anterior
con los registrados en el parte de recaudacidén de responsables.

4) Corregir las diferencias encontradas y notificar al responsable del
detalle de las mismas.

5) Registrar la aprobacidn del control en parte de recaudacién de res-
ponsables.

6) Entregar a Control de Recaudacidn, el parte de recaudacidén de res—
ponsables. Cumplir con suﬁrutina Re.T1.

7) Entregar a la de;Egacién, receptoria o recaudador que lo emitid el
duplicado conformado del parte de recaudacidén en receptorfa, cum-
pliendo con subrutina Re.I.

8) Seguir para las boletas de responsables con los pasos indicados en

el subeircuito registro contable de descargos a responsables (R.9.
2)e

i

i et v et

e e e |
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL Cédigo
Unidad o Sector: geceidn Control de Delegaciones y Receptofias lege?2

Continuacidn: TAREAS

9} Clasificar por impuesto los triplicados de las boletas de impuestos|
gue fueron abonadas en las distintas delegaciones, receptorfas o ~
recaudadores fiscales

10) Sumar por separado, padrones e importes de cada boleta y obtener
totales por impuesto.

11} BEntregar los triplicados de las boletas de impuestos y las tiras de
suma respectivas, a los sectores de impuestos que corresponda, si-
guiendo los pasos de la subrutina R.l.

IX. BEn materia de inspeccidn a responsables

a) Pedido de inspeccién

1) requerir al Departamento de Interior, la inspeccidn y verificacién
de delegaciones, receptorfas y recaudadores fiscales, a través de —I
la Divisién Inspeccidn.

2) Rgoibir las actuaciones practicadas y tomar conccimiento del resul
tado de las mismas.

3) Incorporar los originales del inventario, acta e informe en el ar-—
chivo de comprobantes de responsables, ordenado por responsable y .
por fecha.

b) Verificaciones y constataciones in situ

1) Realizar arqueos o inventarios de valores y demds documentaciones
existentes en las delegaciones, receptorfas y recaudadores fiscales
a requerimisnto del Departamento del Interior, siguiendo los pasos
del subcircuito (R.12.7) de inspeccidn a responsables.

X. En materia de pase de docuemntacidén - Subrutina R.I.

a) Sechor emigor

i
—— e
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Puesto_de Trabajo: JEFE SECCIONAL Cédigo
Unidad o Sector: geccidn Control de Delegaciones y Receptoriia lege2

Continuacién: TAREAS
1) Controlar el cumplimiento de la subrutina R.I., paras toda aque—

1la documentacidén que egrese del sector.

b) Sector receptor

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina R.I. para toda aquella
documentacidn gue ingrese al sector.

X. Bn materia de balance de galdos mensual -« Subrutina R.I. V.

1) Sumar las columnas d; débitos y créditos de las fichas cuenta de
los contribuyentes, obiteniendo toctales por contribuyenies.

2) Confeccionar el balance de saldos mensual ~ otros impuestos (F.R|
107) con totales por contribuyente de débitos y créditos, ademis
del saldo final segin ficha.

3) Controlar que los totales de débitos, créditos y saldos que arrod
ja el balance de saldos mensual sea igual a los totales de débi-
tos, créditos y saldo final que arroja la ficha maestra.

4) Corrésir los errores encontrados por medio del control practica—
do en el pasc anterior.

5) Registrar su aprobacidn en el balance desaldos mensual, si no -
surgieron errores del control practicado en la tarea N° 3.

6) Incorporar el Mance de saldos mensual en el archivo de balances
ordenadc por fechsa.

XII. BEn materis de pnase interno de expedientes ~ Subrutinag R.VII.

a)_Sector que entregs

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina R.VII, pars todos aque
llos expedientes que egresan del sector, con destino a otros sec
tores del organismo.

b) Sector que recibe
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GUILLERMO C.' BALZAROTTI Y ASBOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

_ Cédigo
Puesto de Trabajo: JEPE SECCIONAL

lege?2

Unidad o Sector: Secoibn Control de Delegaciones y Receptorias

Contimiacidén: TAREAS

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina R.VII, para todos aque-
llos expedisntes que ingresan al sector, provenientes de otros -

sectores del organismoe.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Codi
DIRECCION GENERAL DE Descripeion de cargos S
pci
RENTAS 1.8.2,1,
’ Cantidad
Puesto de Trabajos AUXILIAR IMPOSITIVO
RV 1 (uno)
rd - C tﬂ -
Unidad o Secior: Seccidn Control de Delegaciones y Receptorias 2 bRresP
- TAREASS
1. En materia de impuesto & las actividades luocrativas

a) Boletas de pagos

1) Recépoionar'de Secoi§n Enlace y Apoyo el original de la boleta

de pago de los contribuyentes que pagan en delegaciones o recep-

torfas fiscales,

1I, En materia de impuesto inmobiliario

a) Emisién. del primer padrdn

numérico,
2) Remitir dicho padrén, a cada una de las delegaciones, recaptorias
¥y recaudadores fiscales,

b) Emisidn de padrones actualizados

1) Recepoionar dé'ié'Seoogﬁn Enlace y Apoyo, una copia del padrdn
" numérico actualizado,
2) Remitir dicho padrén a cada una de las delegaciones, receptorfas
¥y Teoaudadores fiscales,

¢) Emisidn de boletas y del diario de cargos

1) Reéepoionir‘dé Seceién Enlacé-y‘&poyo, las boletas del impuesto
~ inmobiliario,
2) Bfectuar el cargoe y enviar a las delegaciones, receptorfas y

recaudadores fiscales, Enviar las copias restantes directamente
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A
Q

Puesto de Trabajo: AUXILIAR THMPOSITIVO

A
. ’ffo_)
Unidad o Sector: Seccidn Control de Delegaciones y Receptorias-

Continuacidns TAREAS

& los coantribuyentes por correo.

d) Exencidn en delegaciones y receptorias,

1) Recepocionar de las delegaciones y receptorfas la declaracidn

Jurada, original y duplicado,

2) Remitir la documentacidn & la Direccidn Gensral de Inmuebles.

3) Recepoionar las actuaciones de exencidn, de Divisidn Impuesto
Inmeobiliario.

4) Remitir dichas actuaciones 2 las delegaciones o receptorfas
que correspondan,

5) Recibir de las delegacionea y receptorfas las declaraciocnes
Juradas de los contribuyentes eximidos total o parcialmente,
que pagan en banco y las boletas de los eximidos totalmente
del pago del impuesto que pagan en banco y distribuyed a Sec-
oidn Enlace y Apoyo las boletas para la posterior actualiza=-
cidn de la cuenta del contribuyente ¥ las declaraciones jura-
das al Departamento Fiscalizaciiﬁn, Seccidn legajos.

I1I. En materia de canon de agua

a) Boletas para el contribuyente

1) -Recepéionar de la Secéi6n Enlace y Apoyo para el control de
procesamiento de la informacidn la copia para el contribuyente
de la boleta de canon de agua.

2) Bfectuar eloargo ¥y enviar dicha documentacidh . a la delegacidn
receptoria o recandador de que se trate,

b)Impresidn de descargos en fichas cuenta

1) Remitir & la Seccidn Enlace y Apoyo para el control de procesa-
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo

Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO

lege 241,

Unidad o Sectors Seccidn Control de Delegaciones y Receptorfas

Continuacidén: TAREAS

niento de la informacidn, los triplicados de las beoletas de
canon de agua y las tires de suma que han cumplide con el asub-
circuito cobranza de impuestos y rendiciﬁh de cnenta por respon~—

sables (R.10,2).

17, En materia de contribucidn por pavimento

a) Boletas para el contrihuxanté

1) Redepcionar de la Secoiﬁﬁ Enlace y Apoye para el control de
procesamiento de la informacidn la copia para el contribuyente
de la boleta de contribucidn por pavimento,

2) Efectuar el cargo y enviar dicha documentacidn a la delegacién,
receptorfa o recaudador de que se trate,

b) Informacidn para la impresidn de descargos en fichas cuenta
i) Entregar a la Secocidn Enlace y Apoyo para el control de procesa=-

miento de la informacidén los triplicados de las boletas de pago
¥ las tiras de suma que han cumplido con los pasos indicados en
el subcircuito cobranza de impuestos y réndicidn de cuenta por
responsables (R,10,2),

V. En materia de pase de documentacidn —~ SUBRUTINA R,I.

a) Sector emisor

1) Confeccionar la nota de remisi§n (F.C.7) por duplicado, haciendo
indicacidén en ella del nuimero de elementos a remitir, como asi
también los totales de las tiras de suma de conircl, si correspon—
diese,

2) Firmar las dos copias de la nota de remisidn,

3) Remitir la documentaciﬁn Junto con las dos copias de la nota de
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Puesto de Trabajo: AUXILIAR IHPOSITIVO Cédigo

. R 1.78.2..1.
Unidad o Sector: Secoidn Control de Delegaciones y Receptorfas

—

Continuacidén: TAREAS

remisidn, al sector receptor,

4) Recepcionar del sector redeptor, la devolucidn de la documenta-—
cidn en caso de errores o diferencias,

5) Coiregir laps diferencias ¢ errores y enviar nuevamente la docu-—~
méﬁtacién al sector receptor.

6) ﬁééepcionar la copia de la nota de remisidn del sector receptor
debidamente sellada y firmada.

T) Archivar el duplicado recibido de la nota de remisidn por ndmero.

b) Seétor resceptor

l)'Rééepcionar la documentacidn Jjunto con las dos-copias de 1la nota
de Temisidn del sector emisor.

2) Controlar la correcta remisidn de la documentacidn.

3} Devolver en caso de errores o diferencias al sector emisor, la
documentacidn ingresada conjuntamente con las dos copias de la
nota de remisidn, Cumplir con tarea NY 1 y 2 de este apartado.

4) Sellar y firmar las dos copias de las notas de remisidn en caso
dg comprobar la correcta recepoidn de la documentacidn,

5) Devolver la copia de la nota de remisidn al sector emisor, archi-

. var el original de la misma poxr nﬁmero.

6) Cumplir con la tarea siguiente del apartado de que se trate,

VI, En materia de paso interno de expedientes ~ SUBRUTINA VII,

a) Sector cue entregal

l) Confeccionar recibo en la libreta de pase de expedientes,
2) Retener la libreta de pase de expedientes, hasta una hora antes

de concluir la Jjornada diaria, oportunidad em que la entrega a
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¢édigo

Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVO

lege 2.1
Unidad o Sector:  Seccidn Control de Delegaciones y Receptorfas

— -

Continuacidn: TAREAS
Seccidn Servicios Internos Varios para su registro,

b) Sector gue Trocibe?

1)Firmar el recibo en la libreta de pase de expedientes del "sec-

tor que entrega" retiene el expedients recibido y dewvuelve la

libreta,
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GUILLERMO O. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
Cédigo
DIRECCION GENERAL DE : . s
RENTAS Descripcidn de cargos « .
l.g.3.
Cantidad
" Puesto de Trabajo: RECEPTOR FISCAL
6 (Seis)
S Cat.Presp.
Unidad o Sector: Receptorfas Fiscales (A nivel de Seccidn) c
*

- FINCIONESS

Ver, en el Manual de Organizacidn correspondiente, las funciones que le |

competen a este Sector, segin C3digo l.g.3.
~ TAREAS:

1) Para los receptores fiscales que tienen & su carge personal admi-
nistrative dependiente, corresponden las tareas descriptas para el
Delegado Fiscal, Cbédigo 1.g.l. en las materias I, II, IIT, IV, ¥,

fi VI, y VII de la Direccidn General de Rentas.

] 2) Para los receptores fiscales que actuan personalmente ¥ como dnico

integrante de la Receptorfa Fiscal, corresponden las tareas descrip

tas para el Delegado Fiscal, C8digo l.g.l. en las materias I, IT,

I, Iv, V, VI y VII y las descriptas para el Auxiliar Impositivo

de la Delegacidén Fiscal, C8digo l.g.1.2 en las materias T, II, IIT,

L IV, V, vy VI de la Direccidn General de Rentas.
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
DIHECCION GED DE Descripcidén de cargos e
RENTAS l.g.3.1.
i Cantidad
§ Puesto de Trabajo: AUXILIAR IMPOSITIVC
2 (Dos)
Cat.Presp.
Unidad o Sector; Receptorfa Fisoal (a nivel de Seccidn) D
— TAREAS:

1) Corresponden las tareas descriptas para el Auxiliar Impositive de
la Delegacidn Fiscal, 08digo 1.8.1.2. en las materias I, II, IIT,

IV, Vy VI de la Direccidn General de Rentas.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
DIRECCION GENERAL DE L Codigo
E 5 Descripceidn de cargos
R ﬁTA lsgs 3.2,
1 Cantidad
| Puesto de Trabajo: ORDENANZA
2 (Dos)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Receptorfas Fiscales (a nivel de Seccidn) B
— TAREAS:

1) Corresponden las tareas descriptas para el Ordenanza de la Delega—
cién PFiscal, C8digo l.gs1l.3., en las materias I, II, y ITI de la

i Direccidn General de Rentas,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
DIRECCION GENERAL DE Deserinoién d 205 Codigo
cripcion de cargo
RENTAS legede
_ Cantidad
Puesto de Trabajo: RECAUDADOR FISCAL (x)
o (xx)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Recandadores Fisoales (xx)
Observacioneal

" (x ) Fuera de nivel y sin relaoidn de dependencia con la Direcoifn Gene
" ral de Rentas,

(xx) No corresponde su cuantificacidn ni la determinacidn de las Catego

qjaa presupuestarias, por las razones esgrimidas en el punto ante-

rior,

- FUNCIONES®

Ver, en el Manual de Organizaoiﬁn correspondisente, las funcionss que le

competen a este amector, segin cldigo 1l.g.4.

= TAREASS

Dentro de la competencia que le fija las funciones del punto anterior,
los Recaudadores Fiscales tandqén a su oargo las tareas dasoriptas paras el
Delegado Fiscal, CSdigo l.gsl y las desoriptas para el Auxiliar Impositivo de
la Delegacidn Fiscal, C6digo 1.g.1.2 de la Direcoidn General de Rentas,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ABOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
I coai
DIRECCION GENERAL DE 5 o | igo
RENTAS escripclidon de cargos 1.h
|
Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL
1 (uno)
Unidad o Sector: Divisién Administrativa Cat.Presp.
De

- FUNCIONESs
Ver, en el Manual de Organizacién correspondiente, las funciones que le

competen a este sector, segin Cédigo l.h.

- TAREAS1:

I. En materia de Impusstos a las Actividades Lucrativas

1) Controlar el pase a los diarios capiativos respectivos de la docu~
mentacidn proveniente de Seccidn Enlace y Apoyos

11, En materia de Impuesto Inmobiliario

1) Conitrolar el pase & los diarics copiativos respectivos de la docu
mentacidn recibida de Seccidn Enlace y Apeoyo.

I, En materia de canon de agua.

1) Controlar el pase a los diarios copiativom respectivos de la docu
mentacidn recibvida de Seccién Enlace y Apoyo.

IV, En materia de contribucidn por pavimento.

1) Controlar el pase a los diarios copiativos respectivos de la doocu
mentacién recibida de Seccidn Enlace y Apoyo.

Ve En materia de valores fiscales.

1) Elevar el pedido de impresidn de valores fiscales a consideracidn
del Director General.

2) Aprobar la solicitud de provisidn de valcres, flscales, estamplllas,

papel sellado,,regzstros dUnmicos, boletin oficial, oédlgos fiscales,
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Cddigo

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

Unidad o Sector:  Pivisidn Administrativa. 1l.h

——— - . N .
f——— —— = - e

Contiruacidn: TAREAS

y leyes impositivas a la Casa de Moneda, al Boletin Oficial y a la
Imprenta del Bstado y elevarla a consideracién del Director General.
3) Controlar si los valores recibidos son de la clase de los valores
solicitados y si coinciden en cantidad con lo indicado en la gufa.
4) Suscribir el reclamo por escrito al proveedor, en caso de enc¢ontrar
diferencias no Jjustificadas en el control praciicado en la tarea —
anterior.
5) Firmar la guia de entrega en prueba de recepcidn de los valores fiw
cales.
6) Firmar el acta de recepcién.
T) Autorizar la proviszidn de valores fiscales.
8) Controlar en caso de devolucidn de valores fiscales, la chse y can-
tidad de los mismos.
9) Verificar el inventario de valores fiscales.

VI. En materia de recaudacidn

a) Ingreso de valores por correspondencia.

1) Controlar diariamente el listado de valores recibidos.
2) Verificar el depbsito de dichos valores.

VII. En materia de fiscalizacidn

1) Dar instrucciones sobre la iniciacién de expedientes para las ins—
pecciones a responsables.

VIII. En materia de Susldon_

—

1) Cumplir con las #areas del apartado ff.de la descripeidn de tareas
del Jefe de Divisién Administrativa (1.f) de la Contadurfa General.

IX. En materia de personal
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADO# CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL

Unidad o Sector: Divigidn Administrativa. leb

— —

Contimiacidn: TAREAS

1) Cumplir con las tareas del apartado I. de la descripcidn de tareas
del Jefe de Divisién Administrativa (1.f) de la Contaduria General.

X BEn materia de recepcidn y distribucién —~ Subrutina P.I

1) Controlar el cumplimiento del mecanismo de la subrutina P.I. para
aquella documentacidn que ingrese o egrese del sector en relacidn
a la materia de Personal.

XI. En materia de pase de documentacidn con intervencidn de la Mesa de Entra—

das y Salidas = Subrutina C.JII

1) Controlar el cumplimiento del mecanismo de la subrutina C.II, para
aquella documentacidén que, con intervencidn de Mesa de Entradas y
Salidas, ingrese o egrese del Sector.

XT1. En materia de enitradas de expedientes - Subrutina R.V.

1) Controlar el cumplimiento del mecanismo de la subrutina R.V. para
aguellos expedientes que ingresen al sector con intervencidn de -
Mesa de Entradas y Salidas.

XI1I. Bn materia de salidas de expedientes - Subrutina R.VI

1) Controlar el cumplimiento del mecanismo de la subrutina R.V. para
aguellos expedientes que egresen del sector con intervencidn de -
lMiesa de Entradas y Salidas.

XIVe BEn materia de pase interno de expedientes — Subrutina R.VII

1) Controlar el cumplimiento del mecanismo de la Subrutina R.VII para
fodos agquellos expedientes que egresen o ingresen al Sector como =-
parte del movimiento interno del organismo.

V. En materia de Apremios

1) Suscribir el cheque para el pago de honorarios a letrados.

|
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto_de Trabajo: JEFE DIVISIONAL Cédigo

Unidad o Sector: Divisién Administrativa l.h

——

Continuacidn: TAREAS

XVI. En materia de ejecucidn de gastos

I) Cumplir con las tareas del apartado V. de la descripcidn de tareas
del Jefe Divisidn Administrativa (1.f) de la Contadurfa General.

XVII. En materia de ejecucidn de obras piblicas por contrato

1) Cumplir con las tareas del apartado VI de 1la deséripcién de tareas
del Jefe Divisidén Administrativa (1l.f} de la Contadurfa General.

ZVIII.En materia de variaciones del presupuesto

1) Cumplir con las tareas del apartado VII de la descripeiln de tareas
del Jefe Divisidn Administrativa (1l.f) de la Contadurfa General.

XIX. En materia de registro de acreedores varios

1) Cumplir con las tareas del apartado VIII de la descripcidn de tareas|
del Jefe Divisidn Administrativa (1.f) de la Contaduria General. “

XXe En materia de control de las garantias retenidas de los contratistas de

obrag
1) Cumplir con las tareas del apartado IX de la descripcidén de tareas
del Jefe Divisidn Administirativa (1.f) de la Contaduria General.

XXI. En materia de recepcidn de documentacién de bienes del estado

1) Cumplir con las tareas del apattado X de la descripcién de tareas
del Jefe Divisidn Administrativa (l.f) de la Contadurfa General.

XXII En materia de registracidn de bienes

1) Cumplir con las tareas del apartado XI de la descripcién de tareas
del Jefe Divigién Administrativa (1l.f) de la Contadurfa General.

XXIII.En materia de informes sobre apropiacidn del gasto y saldos disponibles

1) Cumplir con las tareas del apartado XII de la descripcidn de tareas

del Jefe Divisidn Administrativa (1l.f) de la Contadurfa General.

i
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE DIVISIONAL Cédigo

Unidad o Sector: Divigidn Administrativa. 1.b

Continuacidn: TAREAS

¥XIV. En materia de control de la documentacidn de gastos por caja chica o =

fondo permanente

1) Cumplir con las tareas del apartado XIII de la descripcidén de ta-
reas del Jefe Divisidn Administrativa (1.f) de la Contadurfa Gene-
ral.

XXV. En materia de registro de la ejecucidén del presupuesto — Delegaciones —

Contables
1) Cumplir con las tareas del apartado XIV. Ge la descripcidn de tareaf
del Jefe Divisién Administrativa (1l.f) de la Contadurfa General.

FXVI. Bn materia de emisidn de libramientos

1) Cumplir con las tareas del apartado XV. de la descripcién de tareas
del Jefe de Divisidn Administrativa (Af) de la Contadurfa General.

XXVII.En Materia de rendicidn de sueldos pagados

1) Cumplir con las tareas del apartado XVI de la descripcidn de tareas
del Jefe de Divisdn Administrativa (l.f) de la Contaduria General.

XXVIL En materia de ejecucidn de gastos (cuando el servicio ddministrativo los

autoriza y aprueba)

1) Cumplir con las tareas del apartado XVII de la descripecién de tareay
del Jefe de Divisidén Administrativa (1.f) de la Contaduria General.

XXIX. En materia de recepcidn de fondos de Tesorerfa General

1) Cumplir con las tareas del apartado XVIII de la descripcidn de ta-—
reas del Jefe de Diviedn Administrativa (1.f)de la Contaduria Gene
ral.

X*X. En materia de pagos por los servicios administrativos

1) Cumplir con las tareas del apartado XIX. de la descripcidn de ta—

reas del Jefe Divisidn Administrativa (1.f) de Contaduria General.




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOSB

10

CONSULTORA ARGENTINA

DIRECCION GENERAL DE i | cédigo
RENTAS escripeion de cargos . Lohol
|
Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL
1 (uno)
Unidad o Sector: Seccidn Habilitacién y Economato. Cat.Presp.
D.

competen a este sector, seglin C3digo lehsle

-~ FUNCIONES:

Ver, en el manual de Organizacidn correspondiente, las funciones que 1le

materia de apremios

Pago de honorarios a letrados

1) Confeccionar el oheqﬁe correspondiente a nombre del letrado por -
importa indicado en el recidbo.
2) Entregar el cheque al letrado.

materia de ejecucidn de gastos.

1) Cumplir con lae tareas del apartado l. de la desoripoién de tareas
del Jefe Seccidn Habilitacién y Economato {1l.f.2) de la Contaduria
Ceneral.

materia de ejecucidn de obras piblicas por contrato.

1) Cumplir con las tareas del apartado II, de la descripcidn de tareas
del Jefe Secoidn Habilitacidn y Economato {1.f.2) de la Contadurfa
General.

pateria de variaciones del presupuesto

-~ TAREAS:
Ie En
a)
II, En
II1. En
Iv. En
' En

1) Cumplir con las tareas del apartadc III. de la descripcidn de ta-—
reas del Jefe Seccidn Habilikacién y Economato {l.f.2) do la Con-
tadurfa General.

materia de registro de acreedores varios
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GUIVLLERMO C. BALZAROTTI % ASOCTADOS CONSULTORA ARGENTINA
Puesto de Trabajo:JEFE SECCIONAL Codigo
Unidad o Sector: Seccién Habilitacidén y Economato l.h.l

—— —

Continuacidn: TAREAS

1) Cumplir con las tareas del apartado IV de la descripcién de tareas
del Jefe Seccién Habilitacién y Bconomato (l.f.2) de la Contaduria

General.

VIi. En materia de control de las garantias retenidas de los contratistas de

ocbras
1) Cumplir con las tareas del apartado V. de la descripcidn de tareas

del Jefe Seccidn Habilitacidn y Economato (l.f.2) de la Contaduria

General.

VII. En materia de recepcién de documentacidn de bisnes del estado.
1) Cumplir con las tareas déi apartado VI de la descripcidn de tareas
del Jefe Seccidn Habilitacidn y Economato (1l.f.2) de la Contaduria
generzl,

VIII. En materia de regisiracién de bienes reales.

1) Cumplir con las tareas del apartade ¥II de la descripecidn de tareas
del Jefe Seccidén Habilitacidn y Economato (1.f.2) de la Contadurfa

General.

IX. En materia de Informes sobre apropiacidn del gasto F saldos disponibles.

1) Sumplir con las tareas del apartado VIII de la descripcidn de ta—
reas del Jefe Seccidn Habilitacién y Economato (1l.f.2) de la Con~
tadurfa General.

X. En materia de control de la documentacién de gastos por caja chica o —

fondo permansnte

1) Cumplir con las tareas del apartado IX de la descripeidn de tareas

del Jefe Seccidén Habilitacidén y Economato (l.f.2) de la Contadurta

-~

General.
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS

CONSDLTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL Cédigo

Unidad o Sector: Seccidn Habilitacién y Economato. l.h.1

Continuacidn: TAREAS

XI. En materia de registro de la ejecucidn del presupuesto - Delegaciones =

Contables.
1) Cumplir con las tareas del apariado X de la descripecidn de taréas
del Jefe Seccidn Habilitacidn y Economato (1.f.2) de la Contaduria
General. -

XII. En materia de emisidn de libramientos

1) Cumplir con las tareas del apartado XI de la descripcién de tareas

del Jefe Seccidn Habilitacién y Economato (l.f.2) de la Contaduria

Generale.

XIII. En materia de rendicidn de los sueldos pagados.

l) cumplir con las tareas del apartado XII de la descripcidn de tareas
del Jefe Seccién Habilitacién y Economato (1.f.2) de la Contaduria
Generale. ' '

XIV. En materia de ejecucidén de gastos (cuando el servicio administrativo los

autoriza y aprueba)

1) Cumplir con las tareas del apartado XIII de la descripcidn de ta-
reas del Jefe Seccidn Habilitacién y Economato (1l.f.2) de la Con~
tadurfa General.

_.X¥+ En materia de recepcidn de fondos de Tesoreria General

1) Cumplir con las tareas del apartade XIV de la descripcidn de tareas
del Jefe Seccién Habilitacidn y Economato (l.f.2) de la Contaduria
General.

XVI. En materia de pagos por los servicios adminigtrativos

1) Cumplir con las tareas del apartado XV de la descripcidn de tareas

del Jefe Seccién Habilitacidén y Economato (1l.f.2) de la Contaduw-

]
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS . CONSULTORA ARGENTINA
Cédigo
Puesto de Trabajo: JREFE SECCIONAL =
Unidad o Sector: Seccidn Habilitacidn y Economato l.hel
= oo —— — — _-_—-.1

Contiruacidén: TAREAS

rfa General.

XVll. En materia de paze internc de expedientes — Subrutina R.VII.

a) Sector gue entregai
1)} Controlar el cumplimiento del mecanismo de la subrutina R.VII para

todo aquellos expedientss que el sector enitrega.

b) Sector gue recibei

1) Bontrclar el cumplimiento del mecanismo de la subrutina R.VII pa-
ra todo aquellos expedientes que el sector recibe.

XVIII.En materia de Economato

1) Verificaz las existencias de bienes del economato.

2) Autorizar la salida de dichos bienes.

e
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
DIRECCION GENERAL DE Desorineicn d | O3digo
RENTAS escripcidén de cargos Lebalol
. Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Habilitacidén y Economato]
1(uno)
Unidad o Sector: Seccién Habilitacién y Economato Cat.Prosp.
D
~ TAREAS:
I. En materia de apremios

a) Pago de hénorarios a letrados

II. En materia de ejecucidn de gastos.

1) Recibir de Secocidn Inspeccidén y Control de Apremios los recibos de
heonerarios.
2) Desglosar recibo de honorarios, entregando el triplicado al letrado.

3) Rendir cuenta con el duplicado. del recido.

III. En materia de ejecucidn de obras piblicas por contrato.

l) Cumplir cor las tareas del apartado I.de la descripcién de tareas del

Auxiliar Administrative (l.fe.2.1.) de la Contaduria General.

IVe En materia de variaciones del presupussto

1) Cumplir con las tareas del apartado II de la descripcidn de tareas

del Auxiliar Administrativo (1l.f.2.1) de la Contadurfa Ceneral.

Ve En materia de registro de acreedores varios

1) Cumplir con las tareas del apartado IIT de la descripeién de tareas

del Auxiliar Administrativo (l.f.2.1) de la Contaduria General.

VIa En materia de control de las garantfas retenidas de los contratistas de

1) Cumplir con las tareas del apartado I de la descripoidén de tareas
del Auxiliar Administretivo (1.£,2.2) de la Contadurfa General.

obras

1) Cumplir con las tareas del apartadc II de la descripecidn de Tareas

del Auxiliar Administrativo (l.f.2.2.) de la Contadurfa Ceneral.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Habilitacién y Economatd—osr8C

lehelel

Unidad o Sector: Seccién Habilitacién y Economato

Continuacidén: TAREAS

VII. En materia de recepcidn de documentacidn de bienes del estado

1) Cumplir con las tareas del apartado III de la desoripcidn de taresas
del Auxiliar Administrativo (l.f.2.2.) de la Contadurfa General.

VIII. Bn materia de registracidn de bienes reales

1) Cumplir con las tameas del apartado IV.- de la descripcidn de tareas
del Auxiliar administrative (l.f.2.2) de la Congadurfa General.

X. En materia de informes sobre apropiacidn del gasto y galdos disponibles.

1) Cumplir con las tareas del apartado IV. de la descripcidn de tareas —
del auxiliar Administrativo (l.f.2.1) de la Contaduria General.

X En materia de control de la documentacidn de gastos por caja chica o fon-

do permanente. ”

1) Cumplir con las tareas del apartado V. de la descripcidn de tareas
del Auxiliar Administrabivo (1f.2.2) de la Contadurfa Gral.
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Contables.

1) Cumplir con las tareas del apartado V. de la descripcidn de tareas
 del Auxiliar Administrativo (1.f.2.1) de la Contadurfa General.

"XIT. En materia de emisidn de libramientos

1) Cumplir con las tareas del apartado VI de la descripcidn de tareas

del Auxiliar Administrative (l.f.2.2) de la Contadurfa General.

XIII. En materia de rendicidén de los sueldos pagados

1) Cumplir con las %areas del apartado VI de la descripcién de tareas
del Auxiliar de Administrativo (1.f.2.1) de 1la Contaduria General.

XIV. En materia de ejecuci@g de gastos (cuando el servicio administrativo los

autoriza y aprusba)

|
|
|
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GUILLERMO C., BALZAROTTI ¥ ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo:AUXILIAR ADMINISTRATIVO ¢Habilitacién y Economato Cédigo

Unidad o Sector: Seceidn Habilitacidn y Economato l.h.1l.1

Continuacidén: TAREAS

1) Cumplir con las tareas del apartado VII de la descripcién de tareas
del Auxiliar Administrativo (1.f.2.1.) de la Contadurfa General.

XV. En maberia de recepcidn de fondos de Tesoreria General.

1) Cumplir con las tareas del apartado VIII de la descripcidn de tarees
del Auxiliar Administrativo (1.f.2.1.) de la Contadurfa General.

XVi. En materia de pagos mor los servicios administrativos

1) Cumplir con las tareas del apartado-VII de la descripcidn de tareas
del Auxiliar Administrativo (l.f.2.2.) de la Contadurfa General.

XViI. En materia de pase internoc de expedientes - Subrutina R.VIL.

a) Sector gue entrega

1) Confeccionar recibo en la libreta de pase de expedientes.(R.R.44)

2) Retener la libreta de pase de expedientes, hasta una hora antes de H
concluir la jornada diaria, oportunidad en que la entrega a Seccién
Servicios Internos Varios para-su registro.

b) Sector gue recibe

1) Tirmar el recibo en la libreta de pase de expedientes del "sector

que entrega'" retiene el expediente recibido y devuelve la libreta.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINMNA
DIRECCION GENERAL DE Cédigo
Descripcidn de cargos
RENTAS l.h.2
¥ Cantidad
Puesto de Trabajo: JEFE SECCICNAL i
1 (uno)
. Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccidn Servicios Internos Varios R
' D.

- FMCIQNES:
Ver, en el Manual de Crgenizacidn correspondiente, las funciones gue le
competen a este sector, segin cddigo l.h.2.
-~ TAREAS:

I. En materia de Impuesto a las Actividades Iucrativag

a ) Diario de Cargsos

1) Contrclar el pase al diario coviativo respectivo.

b)-Diario de Descargos

1) Controlar el pase al diario copiative Tespectivo.

¢) Presentacidn de solicitud de plan de pegos

1) Controlar el pase al diario copiative respectivo.

d) Descargo en fichas cuenta-cuotas

1) Controlar el pase al diario copiativo respeciivo.

II. En materia de Impuesto Inmobiliario

a) Diario de cargos

1) Controlar el pase al diario copiativo respectivo

b) Diario de descargoes

1) Controlar el pase al diario copiativo respectivo

¢) Presentacidn de solicitud de plan de vagos

1) Controlar el pase al diario copiative respectivo.

ITI. ZEn materia de canon de agua.

a) Diario de Cargos

1) Controlar el pase al dizrio covpiativo respeciivo.

b) Diario de Descargos

1) Controlar el pase al diario coviativo zTespectivo.

IV. En materia de contribucidn vor pavimento.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOR CONSULTORA ARGENTINA
Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL Codigo
Unidad o Sector: Seccidn Servicios Internos Varios lehe?

Continuacidén: TAREAS

a)} Diario de Carges
1) Controlar el pase al diario copiativo respectivo.

b) Diario de descargos

1) Controlar el pase al diario copiativo respectivoe.

v. En materia de valores fiscales

a) Ingresc de valores fiscales

1) Confeccionar un pedido de impresidn de valores fiseales por dupli-
cado, en base al informe emitido por el Departamento del Interior,
Seccién Control de Relegaciones y Receptorfas.

2) Recibir del Director General, la aprobacidén del pedido.

3) Incorporar los originales del informe de existencia y del pedido -
por fecha, en el archivo de comprobantes de débitos de valores fis i
cales.

4) Sglicitar la provisién de valores fiscales, estampillas, papel se
ila&o, registros dnicos, boletin oficial, cddigos fiscales y'leyeé
impositivas, a la Casa de Moneda, al Boletin Oficial y a la Imprentu
del Estado.

5) Controlar si los valoresg recibidos son de la clase de los valores
solicitados ¥y si coinciden en cantidad con lo indicado en la gufa.

6) Reclamar por escrito al proveedor, en caso de encontrar diferencias
no justificadas en el control practicado en la tarea anterior.

(D) Confeccionar un acta de recepcidn por duplicado, donde deja cons—
tancig de los valores recibidés, firmando como prueva el jefe de
la Divigidn Administrativa, el Contador Fiscal actuante y el sub-
director de la reparticidn.

8) Incorporar el duplicado del acta de recepcidn en el archivo de com

probantes de valores fiscales.

et
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GUILLERMO C, BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Codi
Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL ooig?

Unidad o Sector: Seccidn Servicics Internos Varios l.h.2

e

e mrrcnar-ar-d
——— -— —

Contimiacidén: TARFEAS
9) Guardar los valores recibidos por clase = importe, en caja de se=
guridad.

b) Provisién de valores fiscales

1) Revibir de Seccién Control de Delegaciones y Receptorias, el pedi-
do de valores fiscales informado.

2) Confeccionar una nota de débito (F.R.51) por triplicade, por los
valores fiscales a proveer.

3) Hacer firmar la nota de débito. Desglosar los comprobanies y enirse
gar los valores fiscales a la delagacidn o receptoria de que se tra
te a través de la seccidn Control de Delegaciones y Receptorias.

4) Incorporar en el archivo de comprobantes de débitos de valores fis—
cales, el original del pedido de valores fiscales y el triplicado
de la nota de débito.

¢) Devolucidn de valores fiscales

1) Recibir el formulario de devolucidén de valores fiscales (F.H.81).

2) Archivar el triplicado del formulario anterior, por fecha en el -
archivo de comprobanies de valores fiscales.

-3) éontrolar si los valores fiscales recibidos coinciden en clase y )
cantidad con los valores descriptos en el formulario de devolucidn.

4) Registrar en el formulario de devolucidn, las diferencias encontra
das en el control de la tarea N® 3.

5) Confeccionar una nota de crédito (F.R.52) por triplicado, para la
delegacidn o receptorfa que hizo la devolucibn, por los valores —
efectivamente recibidos segin control de tarea N°3.

6) Desglosar y entregar los formularios de devolucibn de valores fis-

cales y nota de cfedito.

|
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOSR CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo:JEFE SECCIONAL Codigo

Unidad o Sector: Seccidn Servicios Internos Varios l.h.2

Continuacidén: TAREAS

7) Incorporar el original del formulario devolucidn de valores fisca—
les y el triplicado de la nota de crédito en el archivoe de compro-—
bantes de crédito de valores fiscales.

8) Guardar los valores devueltos en caja de seguridad.

d) Control de emistencia de valores fiscales

1)} Confeccionar trimestralmente el inventario de valores fiscales - —
(R.R.T), en base al recuento gue practica de los valores fiscales
existentes a la fecha. Entiegar el inventario al subdirector.

2) Incorporar el duplicado del resumen de existencia de valores fis-
cales, en el archivo de comprobantes de valores fiscales.

3) Pasar el inventario de valores fiscales al libro copiative corrés— !

| pondiente.

4) Destruir el original del inventario de valores fiscales.

vI. En materia de recaudacidn

AN Tewmmnann As vralamac AT Anammooanand annd o
Gy Ao TDT Lo VoD ooo o cornrelnoncenc_n

1) Hecibir la correspondencia con valores y comprobantes (declaracio—
nes juradas u .otros) que remiten los contribuyentes. '

2) Confeccionar diariamente el listado de valPres recibidos (F.R.88)
por correspondencia, con el detalle de los mismos {(clase de valor,
identificacidny importe, impuesto que se paga y comprobante que lo
acompafia y mimero de cuenta del contribuyente)

3) Incorporar el original en el archivo de listades de valores por co
rrespondencia, ordenado por fecha.

4) Entregar el original a control de recaudacidn.

5).Entregar a los sectores de impuestos que corresponda, el triplica-

. -
do del listado y las dos copias de los comprobantes.

e it

— i
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GUILLERMO C. BALZAROTTI ¥ ASOCLIADCS ‘ CONSULTORA ARGENTINA

Cédigo
Puesto de Trabajo:JEFE SECCIONAL €9 .

Unidad o Sector: Seccién Servicios Internos Varios Teno2

Continuacidn: TAREAS

6) Depositar valores recibidos en el Banco de la Provincia de Jujuy,
confeccionando la boleta especifica para el impuesto que abone el
contribuyente. Recibir del Banco Jais originales de las boletas de
impuestos y las entrega a Seccidn Control de Recaudacidne.

VII. En materia de fiscalizacidn

a) Inspeccibén a responsables

1) Iniciar un expediente con las actuaciones recibidas del Director
General, siguiendo para ello con los pasos indicados en la sube
rutina (R.v), a efectos de sustanciar un sumario sdministrativo
al delegado, receptor o recaudador fiscal.

VIII. Bn materia de Sueldos.

1) Cumplir con las tareas del apartado II. de la descripcidn de ta-—
reas del fefe Seccidn Despacho y Servicios (l.f.l) de la - Conta-
duria General.

P - | -
Tk de b AT U ke iDL

1) Cumplir con las tareas del apartado I de la descripcidn de tareas
del Jefe Seccidn Despacho y Servicios (1.f.1) de la Contadurfa -
General.
X. En materia de recepcién y distribucidén — Subrutina P.I.

a) Remisién de documentacidn

1) Controlar el cumplimiento & la subrutina P.I. para toda aquella
documentacidn que egrese del sector, en relacidn a la materia de
personal.

b) Recepcidn de documentacidn

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina P.I1. para toda aguella

-

documentacidn que ingrese al sector, en relacién a la materia de

re———
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GUILLERMO OC. BALZAROTTI Y ASBOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JERFE SECCIONAL Cédigo

Unidad o Sector:

Seccidn Servicics Internos Varios 1.h.2

Continuacidn: TAREKAS
rersonal

XI. En Materia de pase de documentacidn con intervencidn de la Mesa de En-

fradas ¥ Salidas - Subrutina C.IT

a) Sector Enisér

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina C.II, para teoda aque~
lla documentacidn gue egrese del sector, con intervencién de 12|
mesa de Entradas y Salidas.

b) Sector Receptor

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina C.II, para toda.” aque-
1la documentacidn gue ingresen al sector con intervencidn de Me-
sa de Entradas y Salidas.

X1I. En materia de entradas de expedientes — Subrutina RV

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina R.V. para todos acue~
llos expedientes gue ingregen al sector con intervencidn de Me—
sa de BEntradas y Salidas.

XIII. En materia de salidas de expedientes - Subrulina R.VI

1} Controlar el cumplimiento de la subrutina R.VI, para todos ague-
llos expedientes que ingresen al sector con intervencidn de Me-

sa de Entradas y Salidas.

X1V, In materia de pase interno de expedientes - Subrutina R.VII

1) Conirolar el cumplimiento de la subrutina R.VII para todos aque-
llos expedientes que tengan movimienio interno dentro del orga—

nismo.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

DIRECCION GENERAL DE Cédigo

Descripcidn de cargos

|

RENTAS 1‘h.2|1.
Cantidad
Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Personal, Sueldos y _
Copiado de Diarios) 1 (Tno)
Cat.Presp.

Unidad o Sector: Seccidn Servicios Internos Varios

—~ TARFAS:

I. En materia de impuesto a las Actividades Lucrativas

a) Diario de cargos

1) Recepcionar de la Seccibn Enlace y Apoyo, el diario de cargos de
actividades lucrativas.,
2) Efectuar el pase al diario copiative respectivo.

b) Diaric de descargos

1) Recepcionar de la Seccidn Enlace y Apoyo, el diario de descargos
de actividades lucrativas,
2) Efectuar el pase al diario copiativoe respectivo.

_¢) Presentacidn de solicitud de plan de pagos

1) Recepcionar de la Seccidn Enlace y Apoyo, €l diarioc de Actividades
Iucrativas (R.R.4).
2) Efectuar el pase al diario copiativo respectivo.

d) Descargo en fichas cuenta — cuotas

1) Recepcionar de la Seccidn Enlace y Apoyo el diario de Actividades
Lucrativas (R.R.4).
_2) Efectuar el pase al diario copiativo respectivo.

11, Bn materia de impuesto immobiliario

2) Diario de cargos

1) Recepcionar de Seccidn Enlace y Apoyo el diario de cargos del im—

puesto inmobiliario.




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

b

CONSULTORA ARGENTINA

. Cédigo
Puesto de Trabajo: AUXTLIAR ADMINISTRATIVO (Personal, Sueldos y
Copiado de Diarios)
Unidad o Sector: Seccidn Servicios Internos Varios lebe2.1.

Continuacidén: TARBAS

IIT.

IV.

b)

2) Pasar el diario de oargos recibdide al diario copiativo del impues-—
to inmobiliarioc.

Diario de descargos

1) Recepcionar de Seccidn Enlace y Apoyo el diario de descargo del
iimpuesto inmobviliaria,

2) Pasar el diario de descargos recibido al diario copiativo del im~
puesto inmobiliario.

Presentacidn de solicitud de plan de pagos

1) Pasar el diario recibido al diario copiativo del impuesto inmobi—
liario

materia de canon de agua

Diaric de carges

1) Recepcionar el diario de cargos de canon de agua de la Seccidn de
Enlace y Apoyo para el control de procesamiento de la informacidun.

2) Pasar al diario copiativo de canon de agua , el diario de caigos
recibidos,

Diaric de descargosg

1) Recepcionar el diario de descargos de canon de agua de la Seccidn
Enlace y Apoyo para el control de procesamiento de la informacién,

2) Pasar el diario copiativo de canon de agua, el diario de descargos
recibido,

materia de contribucidn por pavimento

Diario de cargos

l) Recepcionar el diario de cargos de contribucidn por pavimento de
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GUILLERMO C. BALZAROTT]I Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

il Cédizo

, Puesto de Trabajo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Personal, Sueldos y
r Copiado de Diarios)

. . lehaZ.1,
Unidad o Sector: Seccifn Servioies Internos Varios

Continuacidn: TAREAS

la Seccidn Enlace y Apoyo para el control de procesamiento de la
informacidn. '
2) Pasar el diario copiativo de contribucién por pavimento al diario
de cargos recibido.

b) Diario de descargos

1) Recepcionar el diario de descargos de contribucidn por pavimenio de
la Seccidn Enlace y Apoyo para el control de ﬁrocesamiento de la
informacidn.

2) Pasar al diario copiativo de contribucidn por pavimento el diario
de descgargos recibido.

; Vs Bn materia de sueldos

1) Cumplir con las tareas del apartado I, de la descripcidn de tareas
del Auxiliar Administrativo (1l.f.1.2) de la Contadurfa General.

VI. Zn matéria de personal

1) Oumplir con las tareas del apartado I. de la descripcidu de tareas

del Auxiliar Administrativo (l.f.l.1) de la Contadurfa General.,
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
DIRECCION GENERAL DE o Codigo
RENTAS Descripcidn de cargos |
l.he?242¢
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Pase de dooumentaci$ Cantidad
Puesto de Trabajos 5 unentacion y :
Expedientes con intervencidn de Mesa de Entrada) 1 (uno}
Unidad o Sector: Secéidn Serviecios Internos Varios Cat.Presp.
L.

- TAREAS:

I, En materia de recepcifn y distribucidén — Subrutina P.I.

a) Remigidn de documentacidén

1) Confeccionar nota de remisién (F.R.58).

2) Sellar y firmar la nota de remisién.

3) Corregir - si existen errores — entre la nota de remisién y la do=~
cumentacidén acompafianiee

4) Archivar definitivamente la copia N° 2, de la nota de remisidn.

5) Completar la documentacidn en casc de no estar completa.

6) Remitir nuevamente la documentacidn al sector interesado.

b) Recepcidn de documentacidn

1) Controlar el contenido de la nota de remisidn ingresada con la do=
cumentacidn que se acompaila.

2) Devolver la documentacidn y la nota de remisién en oaso de no con- .
cordancia entre las mismag.

3) Sellar y firmar la nota de remisidn en casc de estar correcto.

4) Archivar definitivamente el original de la nota de remisidn.

II, En materia de pase de documentacidén con intervencidén de la Mesa de Entra

das y Salidas — Subrutina C.II

a) Sector emisors

1) Recibir de circuitos varios el expediente a remitir.
2) Confeccionar la nota de remisién (F.R.58) por duplicade, haciendo

indioacidn en ella la identificacidén del expediente y el nimero -
de fojas del mismo.
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GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: AUKILIAR ADMINISTRATIVO (Pase de documentacién y f  C6digo
Expedientes con intervencidn de Mesa de Entradas)

Unidad o Sector: Seccién Servicios Internos Varios. leheZe2¢

- e

Continuacidén: TAREAS

3) Pirmar las dos copias de la nota de remisidén.

4) Remitir el expediente junto con las dos copias de la nota de remi-
siéne

5) Corregir las diferencias o errores y enviar nuevamente.

6) Registrar la salida en el libro de movimiento de expediente (R.C.4)
en base al duplicado de la nota de remisidn.

7) Archivar en una carpeta por fecha el referido duplicado de la nota

de remisidn.

b) Sector Receptor:

1) Recibir el envio y contrelar la corrects remisidn.

2) Devolver en caso de errores o diferencias al sector emimor,

3) Sellar y firmar las dos copi=s de 1a nota de remisidn y devolver -
el duplicado de la nota de remisidn al sector amisor,

4) Archivar el original de la nota de remisifn por mimerc.

5) Registrar la entrada en el libro de movimiento de expedientes, en
bage al expedierte.

6) HRemitir el expediente a circuites varios.

IiT. En Hateria de entradas de expedientes — Subrutine R.V.

1) Recibir por medio del sector Mesa de Entrades y Salidas, lcs expedien
" tes que le llegan de la Mesa Ceneral de Entradas y Salidas. A tal efec
to firma el recibo que 8sta dltima confecciona.
2) Registar la fioha de entrada en la cardtula del expediente.
3) Confeccionar una ficha de expediente (3.3;43) con los datos identifi-

catorios del expediente ingresado.

4) Confeccionar un recibo de entrada dn la libreta de pase de expedientes




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

431

CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: AUKILIAR ADMINISTRATIVO 9(Pase de documentacién yd Codigo

Unidad o Sector:

Expedientes con intervencidn de Mesa de Entradas)
lebe2. 24,

Seccidn Servicios Interncs Varios .

Continuacidn: TAREAS

Iv.

5)

6)

En

(ReRe44), para ser suscripto por el sector al que se entregari el ox-
pediente.

Registrar la entrega del expediente en la ficha de expediente, basin-
dose en el recibo firmadd.

Incorporar la ficha de expediente, en el fichero de expedientes, or-
denado por afio, c8digo de la repartioidn de origen y nimero asignado

en &sa.

materia de salidas de expedientes ~ Subrutina R.V1

2)
3)

4)

5)

Recibir de cualquiera de los sectores internos de la reparticién (sec-
tor que entrega) el expediente § la libreta de pase de expédientes. -
Firmar recibo en &sta y luego la devuelvo al sector que entrega.
Registrar la feoha de salida en la cardtula del expediente.
Confeccionar un recibo de entrega en la libreta de pase de expediente
(3.3.44) para ser suscripto por la Mésa General de Entradas y Salidase
Registrar la entrega del expediente en la ficha de expediente, basén-
dose en el reclbo firmado.

Incorpeorar la ficha de expediente en el fichero de expedientes, orde—
nado por afio, cbdigo de la reparticidn de origen y nimero asignado en
8sae

materia de pase interno de expedientes — Subrutina R.VII

1)

2)

Registrar en la ficha de expedientes todos los pases de expedientes -~
efectuados en el dfa por cada uno de 18s sectores de la reparticidn.
Una vez registrado el movimiento interno de expedientes entrega law -
libretas de pases al seoctor & que pertenecen.

Incorporar las fichas de expédientes en las que se registrd alglin movi

miento de expedientes, en el fichero de expedientes, ordenado por afo,




CONSULTORA ARGENTINA

GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS

6

Codigo

Puesto de Trabajo; AUKILIAR ADMINISTRATIVO (Pase de documentacién y
Expedientes con intervencidfn de Mesa de Entrada),

Unidad o Sector: Seogién Servicios Internos Varios

lehe2e24

Contimaacidén: TAREAS

letra de reparticién de origen y nimerc asignado an 8sa.

RS _



19

GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
_ Cédigo
DIRECCION GENERAL DE .
Descripcidn de cargos
RENTAS leho2. 3.
1 Cantidad
f Puesto de Trabajo: ORDEVANZA
5 (Cinco)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccidén Servicios Internos Varios n
L
- TAREASS
I En materia de vigilancia

1) Vigilar la conservacidn de los bienes muebles y del inmuetle que
ocupa la reparticidn.,

2) NWegar el acceso al local fuera de horario de oficina a personas
extrafias al organismo, que no sean acompafiadas por un funcionario
o empleado, o cuando no esté expresamente autorizado para ello.

3) Vigilar que no salgan elementos de trabajo o bienes patrimoniales
del local de la reparticidn, sin que medie orden escrita del Di—

rector General o Subdirector.

II. En materia de mensajerfa
1) Atender las ﬁecesidades de mensajerfa de las distintas unidades o
sectores, trasladando correspondencia, notas y demis actuaciones,
como asf tambidn realizando tramitaciones oficiales y gestiones

encomendadas por el Director o funcionarios autorizados para ello.

III. En materia de limpieza y cafeterfa

1) Atender diariamente el servicio de limpieza del local.
2) Atender diariamente el servicio de cafeterfa de la reparticidn, de
acuerdo & las normas e instrucciones emanadas del Director o fun—

cionario autorizado.

Ovservacioness El personal de servicio, dependerd del Jefe de Seccidn Servicios

Internos Varios cuando no sea afectado a una unidad o sector
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GUILLERMO C. BALZAROTTI ¥ ASBOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA

l  Cédigo

Puesto de 7 Trabajo: QRDENATZA

. ' 1 » ) - L]
Unidad o Sector: Seccifn Servicios Internos Varios he2.3

Continuaciodn: TAREAS

particular, en cuyo caso dependerd del responsable de &ste.




GUILLERMO C. BALZAROTTI Y ASOCIADOS
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RGENTINA

Cédigo
DIRECCION GENERAL DE L ) =
Descripcidn de cargos
RENTAS lihe2.4.
Cantidad
Puesto de Trabajo: CHOFER
2 (Dog)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccidn Servicios Internos Varios E.
- TAREAS:
. 1) Trasladar a los funcionarios y empleados, con expresa autorizacidn

del Director General, Subdirector, Jefe Seccidn Servicios Internos
Varios y demis funcionarios autorizados para ello,

Cuidar del vehfculo asignado a su cargo.

Indicar al Jefe de Seccidn Servicios Internos Varios, de las nece—~

sidades materiales del vehfculo a su cargo.

Observacioness El personal de servicio, dependerd del Jefe de Seccidn Servicios

Interncs Varios, cuando no sea afectado a una unidad o sector en

en particular, en cuyo caso dependerd del responsable de Sste.
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CONSULTORA ARGENTINA

|

DIRECCION GENERAL DE . | Cédigo
RENTAS Descripcidn de cargos 1.1,

' . .

Puesto_de Trabajo: JEFE SECCIONAL Cantidad

R 1 (uno)

: - Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seocidn Despacho D
: ! )

- FUNCIONESS

..... .

Var, en el Manual de Organizacidn corresapondiente, las funciones que

le competen,a este sector, semin oddigo 1.1

I, En materia de impuesto ipmobiliario
' a) Exenoién
1) Recibir las actuaciones de Divisién Impuesto Inmobiliaric, sobre
" 6l pedido de exencidn de impuesto,
2) Cenfeccionar resoducidn de exencidn por triplicado, previa conw
sulta con el Director Genexal,
3) Elevar a la fimma del Director General la resolucidén de exenocidn.
4) Archivar el duplicado de la resolucidén, por mimero correlativo
" én el archive de rescluciones,

5) Bemitir las actuaciones, con el original y la copia restante de

la resolucidn de exencién, a la Divisidn Impuesto Inmobiliaric,

171, En materia impusstic a la transmisidn gratuita de bienes
a) Exencidn -
i)‘ﬁadéﬁcionar ol expediente de la Divieidn Otros Impuestos, con

ol informe de exencicne
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CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL Codigg
Unidad o Sector: Seocidn Despacho 1,3,
Continuacidn: TAREAS

2) Confeccionar resolucidn de exencidn del impuesto por triplicado,

" previa consulta con el Director General,

3)
4)

5)

111, Otras

Elevar la resclucién para la firma del Director Generals

Archivar el duplicado de la resclucidn por ndmero correlative en
81 archiwo de resoluciones,

Remitir el eéxpediente con el original de la resolucidn, a la Divi-
sidn Otros Impuestose '

Taroas

‘1) Realizar citaciones, notificaciones y qédulas a regquerimiente del

-

Director Genaral,

2) Preparar respluciones y demds informes a molicitud deerireetor

General,

3) Mantener en general la regularidad en el despacho y tramitacidn de

los asmantos a su cargo.

4) Organizar la distribuciﬁn del despacho diario de los asuntos entra~

~ dos, entregdndolos a los sectores a quienes competen,

5) Llevar directamente o por oireular a conocimiento de los funciona=

rios y empleados del organismo, las rescluciones adoptadas por el

Director General, cuya comunicacidn se haya dispuesto.

6) Suscribir los asuntos de mexo trdmite, autorizades expresamente

por el Dirdctor General,.

7) Atender las consultas sobre trdmites que planteen los sectores

del organiemo,

IV En materia de pase interno de expedientes = SUBRUTINA R, VII

a) Sector emisor
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44

CONSULTORA ARGENTINA

Puesto de Trabajo: JEFE SECCIONAL

Unidad o Sector: Sécoiﬁn Despacho

Cédigo

leie

Continuacidn: TAREAS

;.,. tores del organismo,

b) Sector receptor

gectores del organismo,

1) Controlar el cumplimiento de la subrutina R.VII, para todos ague=-

" llos expedientes que egresen del sector, con destino a otros secw

i)‘cdnfrélér el oumplimiento de la subrutina R,V1I, para todos aque-

" 1los expedientes que ingresen al sector, provenientes de otros
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GUILLERMO C. BALZAROTTI ¥ ASQOCIADOS CONSULTORA ARGENTINA
NERAI Cédigo
DIRECCION GE DE Descripcidén de cargos .
RENTAS r & .
l-rlula
“ Cantidad
Puesto de Trabajos AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1.(Uno)
Cat.Presp.
Unidad o Sector: Seccidn Despacho 5
~ TAREAS: i
I. En materia de despacho

1) Transcribir las resoluciones, informes y demis acfuaciones que le
?
encomiender,
2) Confeccionar las circulares vy hacer notificar a los interesados.

IT. In materia de secretarfa

1) Atender la secretaria privada del Director Genseral.

2) Atender el pibvlico en general y poner en conocimiento del Director

General los asuntos pendientes,

# IIT. En materia de pase interno de expedientes — SUBRUTINA VII

i a) Sector que entregas

1) Confeccionar recibo en la libreta de page de expediente.

2) Retener la libreta de pase deepedientes, hasta una hora antes de
concluir la jornada diaria, oportunidad en que la entrega a Sec—
cidn Servicios Internos Varios para su registro.

b) Sector que recibe

1) Firmer el recibo en la libreta de pase de expedientes del sector

e

que entrega, retiene el expediente recibido y devuelve la libreta.




