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DGR ! DESCRIFPCION DE FUNCIONES
UNEDAD CE TRABAN DIRECCION CGENIRAL DE RENTAS
LEPENLE ©DE ! SECRETARIA DE HACRENDA Y FIRNANIAS
-
MASAION : -

. Administirar el sistema Tribuluirio DProvincial de
acuerdo 4 le 1astituirdo por ol Codige Tribulario
Provincial Ley ubro. 39006/ vy modilicacivnes ¥ Leyes
complementarla.

FUNCIONES

Entender- en lv referente a la interprotacion  y
aplicacién de lus dispogiclrones tripulurias que sean o
su dompelenctlia.

Dirigir y controlar la 1mplementacién de gormas oy
procedimientos referidos u la percepclon  de | RVEN
gravamenes a ¢argo de la Direccilon.

Entender en la elaboracion y cunplimentacion de los
. operativos de verificacion y tiscalizacioil.

"Asesorar a la Secretaria de Haclienda Sobie Jog tomuas dJde

« Oorden técnico Lribuatario,

Promover ante la Sceretaria de Haciehda y Fioaheus los
Poesibles modificacliones i1mposlilvas., ’
Coordinar  tareas con el Centro de Stistemalizacion o
Datos, Direvcion Provinclal de  Catastiro Y Lilreccidn
FProvincial de Trangito a los clfoctous de la
actualiwavion de 1os ardclilvos maestros oo la Dilrecolon
de Rentas.

Elaborar el calendari¢o tributario de acuerdo “ 1as
pautas establecvidas por la Segretaria de  Hacrenda y
Finanzas,

Establecer prorrogus y/¢ ltucilidader de pago.

Entender en log recurszovs interpussto:x puo el
contribuyente. '
Aplicar las sanciones  previsials por e Codigo

Tributario o Leyes Ilmpousitivas.

Determinuar el deébito tributarlo de loe contribuyentes
€n les gravamenes yYueé no reyuleran prezecntacidny  de
declaracion jurada. ‘
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‘ De R ! DESCRIPCION LE FURNCROMNES
INIDAD DF TRABAJO ! DEPARTAMENTO ESTADISYICA Y DIFUSEON
-
LDEFPENDE CE ! DIRECCION GENERAY DF RENTAS
MESION t
Centralizar Y procesar datos histéricos Para ia oblen-
cion de informacién atil como herramienta de orientacion
.para la accioén recaudadoru de fos diversos recursos (
Impuestos Frovinciales J. -
FINCIONES :

- Entender en el calculo de los coeficlentes de
zacidn de deudasz. '
- Entender en la elaboricidn de los digtintos cuadros ¥
' grficos comparativos referides a 1la recaudacio6n - de
o impuestos provinciales.
- Promover 1a difusidn de la informacién elabaoradua a
aquellos QOrganismos Oficirales que la reguiciran.

actualy-

Y




! DESCRIFPCION DE FUNCIONES

: DIVISION ESTADISTICA

! DEPARTAMENIC ESTADISTICA Y DIFUSION

.

Desarrollar las actividades reteridus al relevamiente v
procesamiento de datos

Calcular mensualmente los coeficlentes de actualiza-
c1én de deuda.-

Calcular el indice gue fija la ley 5107

Confeccionar planillas y cuadros COMPiltatlves

de recaudacion de Impuestos provincluales.

Realizar actualizaciones diversas (devoluciones
acreditaciones, etic.).

.
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DGR ¢ DESCRIPCION DE FUNCIONES

INIDAD DE TRABAJO ! DEPARTAMENTO FISCALIRACEON EXTERMNA

LEFEMIE LE : DIRECCIDN (:n:m DE MEANTAS

M1SION H
Yerificar y fiscalizar el cumplimiente de laz  oLliga-
cjones {fiscales por parte de los contribuyentes locales
Y de otras jurisdicciones comprendidas en ¢l Kegimen dge
Cenvenio Multilateral.

FUNCIONES :

Realizar verificaciones e inspecciones a los contrlbw-
Yentes que se domicilien en la Frovincia o iverg  ae
ella Y que realicen actividades gravadas cn ezta

Citar a los contribuyentes y/o responsables por las
actuaciones originadas en esie Departamento.

Determinar las bases imponibles a fos contribuyentes
fiscalizaaos.

Confeccionar por e! sistema de PC las planillas de -
quldacién de impuesto neto a favor de ia LGk, que surjan
de las determinaciones etectuadas.

Informar y remitir los expedientes de veriticacidnes e
inspecciones a lag areas de irabajo gque correspondan
Para su ligquidacidn actualigada.

Controlar en forma permanente a los denominados Grandes
Contribuyentes Y a las empresas  acoypldas 103
beneficios de las leyes de Promocioen tndusirial ¥y de
Fraccionamiento de vino en Urigen.

Registar y evaluar las actuacionez realizadas Yy mor:-
tos determinados.

kRealizar reclevamientios imposiiives en torma domici -
liar:ia o internamente.
Entender en la elaboraciadn o implementacion de los

distintos ovperativos de fiscalizuacion impositaiva ¢
realizado porr el Departumento.

Determinar y registrar el rendimienio mensual de lus
inspectores.

Mantener informacion reciproca  con la Direcciodn
General lmpositiva.

e
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DESCRIPCION DE FUNCIONMES

: OFICINA CRANDES CONIRIBUYEXNTES

DEPEMNDE DE : DEPARTAMENTO FISCALIZACION EXTIFRNA

Supervisar el cumplimliento de las obligaciones 1l

1S3tz
por parte de las emprezas comprendldas en la  categoris
Grandes Contrabuyentes y de las acogirdus los bene-

Ficios de la ley 4762 de Fromocién Industriast

Receptar y registrar los comprobantes de pago al
vencimiento de cada anticipo.

Receptar y Registrar los reguerimienios origl-

nados en Vperatives de verificacion de pago de

ilos Grandes Contribuyenies.

Controlar, notificar y liguidar las deudas duterminadas
en 1o0s operalives sefiulados,

Controlar e informar periodicamentie al Departa

mento Figcalizacion Externa sobre el cumpilmiente dc i3

‘mencionados coentribuyentes

Informar sobre la situacién de dicho:z gontrbuyente Y
1os etectos del otorgamiento de certificadog de  FHoago
solicitados.

Detectar y notificarr a aguellas emplrezas que PO sS4
magnitud gquedan conprendidas en tal calegoria.



! DESCREPCION IE FUNCIONES

U UNIDAD DE TRABASO  : UEPARTAMENTO TECNICO

| CEPENDE DE ! DRRECCION GENERAL

Agisgtir a 1a Direccion General de Rentas sabre asuntos

de orden técnico administirativo retoergde a la
legislacion en general y en particular a la leglzlacion
. Provincialen cada uno de losg trabutos que conforman el

Sistema Impositive de la Provancia reglado por el odigo
Tributario y Ley Impositiva Anual.

.. FUNCIONE S :

- Entender en la elaworacien de los proyectos dqe
hormas tributarias dag acuerdo a la FPoliltica que losg
Ministerios de Hacienda y Finanzas Y de’ Bconomia establecen.

- Entender en :a tramitacién de las demandas e
repetician que interpongan los contribuyentes.

- Entender en e} estublecimiento Jde Sistemas de valo-
racion de inftracciones Y aplicacioen de sanciones.

- Entender en la tramitacion de devoluciones.;mputa-
ciones, acreditaciones Y compensacion de grava menes.

- Dirigir y controlar la Divisen Ingresos Brutos, hd
Radicacion Automotor, Inmébrliaric Y Otroz lmpuestosz. .5

- BEvacuar consultas de las normas tributarias, loternas a
la Reparticion Y externas, segun lo solicitado por el
contribuyente.

~ Interpretar las normas tributarias,

'y




DGR : DESCRIPCION DE FUNCIONES

INEDAL CE TRABAJO ! DEVISION OTROZ IMPUESTOS

CEFENLE LK - ' ! DEPARTAMENTO TECNICD

MISEON o
Ejercer la administracion Y contralor de lor colibtribuayclites
que realizan 4activiaades gravadas por ¢l tmpui Lo e
Sellos y que declaran sus ebligaciones discules Lojustas
normas el Cédigo Prakuturio y de la  Ley impozitiva

Anual. Comu asl mJismo de luas acvtividades el Jdas a
Marcas de animales y Jde apioeud Lura.

FUNCBOME S :

- Vizar escrituras rablicus.

- Liquidar el Impuesto ge Sellos en los nstiramentos
presentades por ventuniilas que correspondern a conlil-y-
buyentes No Inscripios.

= Cobrar por la Caja de Recaudaciron el impuesto de lus

-+ lnstrunentos sefilados en el punto dos

- Liquidar intereses, actualizaciones Y recargos d¢ pole-
.tas del impuesto que se pagan fuera de Lermino.

- Notificar y liguidar 1ufracciones detectadus por oi

. Departamento Fiscalizacion Externa.

.- - Receptar ¥y tramitar las soliciludes de Plance do fago
Yy Moratorias.

- Receptar y tramitar la:z solicitudes de devoluciones,

acreditaciones o compensaciones Porr papos indebides,

- Emplazdr a contribuyentices Y/0 responsabiles a lus
etectos de correglr dalos erréneos Y/Uu umtslones por:
ia misma.

- Archivar en los lepuajus de los contribuyentesn laz

-Declaracaiones Juradas Y Loda otra Jdovumentac1dn

presentada por e\l contribuyente ¥y la rematidy  por
dependencias de la Reparticion.
- Inscribir y renovalr Marca:s de Animales Y d& Aploultura

de acuerdo a las dispesieiolnes estubleocidas i las
o leyes 1805/52 y modificaloria Y Ley nro. I1b25%1/08 respec
tivamente.
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CESCRIPCION IE FUNCIONES

""NIDAD DE TABAJSO SECCION AFORO

CDEFENLE DE ! DIVISION OTROS IMPUESTOS

MISION :

Liquidacion del Impueste de Sellos.

FUNCIONE S :

- Se liquida el impucsto de zello
instrumentos que se presentan
responden a contribuyentes no
actividades aaisladas, pagandose
Caja de Recaudacion.

-

Yy Lote llogar a Jos

por ventaniila y yue
insceriplos, gque realizan
postericrmente por la

"l



! DESCRIPCION DE FUNCIOAES

UNEDAD EE TRABAJD ! SECCRON MARCAS

CEPENLE EE : DIVISION OTROS IMPUESTOS

M* ION

. lnseripcién de las Marcas segdn leyes nhro, 180% Yy Sa4ds
de Marcas y Sefiales de Ganaderiu Inscripcion  de las
marcas Y dpicultiores segan ley nro. 52614 ¥ Reosoluclion
nro. 214/DGR/8U4 de Apicu!ltura.

.
H

Inscrapeion de nuevas marcas.

Renovacion de marcas vencidas.

Busqueda de antecedentesz.

- Informacidén de expedientez por
la policia

Peritajes Judiciales y Folicialcees.

JUlClods 0 A pedrdo de




P DESCRIPCION LE FUNCEONES

UNEIDAD T€ TRAEAM : DIVESAON IMMUEIR BARIO

K ! DEPARTAMEMTO TECNICO

MISION

s

EJebcer la administiracion y contralor de juvs cohtrabuyentes
de.l Impuesio Inmobiliario ateandiendo las dluloslulones
del <Codigo Tributario Provancial y la Ley Impositiva
Anual.

FUNCIONES

..

Determinar los debitos Lributarios.

Confeccionar y eutireyar boletus y resamenes de deuda dehundadoes
Por ei contribuyente.

Expedir certiflcados de libre deuda.

Liquidar infracciones detectadas por el Departamento

de Fiscalizacion Externa. '

Liguidar intereses, actuallizaciones Y o rrecargos Jdo bLoletas del
impuesto que se pagan fuera de termino. .

Receptar y tramitar soliclitudes d¢ plancs de pugoe ¥ mulraloriec,
Receptar Yy tramitar expedlientes referidos HY Emuergernicla
Agropecuarilia (DLo, nro. 1454-E-83), Daverzidicacien del

use de la uva (Ley uro. 510%), devoluciones, acpedi tacisnes
compensaciones, exenciones, ete.

Expedir informes sobre la existenciuya de blenes tnmuctlos
requeridos por el Distrito Militar, Obia Social de la
Provincia,Caja de Jubilaciones y Penslones.

Remitir las boletas al domicllio del coniribuyente.

Mantener informaclén reciproca con la Lircecian  Fro-

vincial del Catastro.

Busqueda en padrrones altabéticos del Impuestio ol -

liario,y la determinacion del Fropaetario, bomiciiio,

Superflcie y Avaluo Figcal,en caso de exaslir.

Intercambiar indorwacidn con a Direccien de Geodesia

Y Catastro, acerca de ta siluacioén de transterciaciuas de
inmuebles.

10
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DGR . : DESCRIPCIUCN IF FUNCIONMES

UNEIFAD DE TRABAJO ! SECCEON LIGUIDACION ¥ ACKREDITACION

-« DEPENDE ©IE t DIVISION IMNMOBILRARED

Receptar y tramitar expedientes referidosz o mergencia
Agrepecuaria (DLo. nro. 14%4-E-84), Diversilicacion del

‘Uso de la Uva (Ley nro. 51085), Devoluciones, Acreditaciones,
Compensaciones, Exenciones, Planes de Pago y Mourator oo,

FUNCICNES H

- Liquidar interes,actualizaciones y recargos de
boletas del Impuestos Inmobiliario que se paga fuera
de término.

- Reliquidar e informar:Acreditaciones, Planes de Fago ¥
Moratoria, Emergencia Agropecuaria y Diversificacion.

- Informar sobre devoluciones, compensaciones y exen-
ciones.
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D SCRITCION LY ¢ LM IR B

NIDAD EE TRABAJO s BECUILN 1M GIARRD

LDEFPENLE X D DEYIARLN ArLSOIE1 AARNID

MISIO™
Expedir informes sobre la existencia de Bienes
Inmuekbles, requerides por los siguientes organismos:
Distrito Militar,Obra Sccial de la Provincaia. Caja
de Jubilaciones y Pensiones.

FURCIUNE S

- Basqueda en padrones alfabétlicos del lmpuesto
Inmobiliariec.

- Determinar propietario,Domicilio,, Superficie y Avaluo
Flscal,en caso de existir.

- Intercambiar intformacién con la Direccion de Geodebla
Yy Catastro, acerca de la situacién de transferencias
de les inmaebles.



DGR P LESCRAT'CRdN 18 PG EORL o

INILDAD OF TRABAJO  © SKECCION CULWIAS COREILNGL S
DEVENDE DE T UAVEISION BRAMALAN JANED
MAISTON

Determinar 1leos débitos Tributarjios conforme u la Ley
. Impositiva Anual Y expedir certificados de Libre Deu-
da.

FARCIORXE S

- verificar la existencia del inmuedble en los
padrones y constatar la nomenclatura catastral.

- Informar la deuda en concepto de Impuesto Inmobiliario
que mantiene el inmuebie requerido a los organismos
que lo sgolicitan (IPV, Banco Hipotecario Nacional Y
oficios a los Juzgados),

-~ Confeccionar manualmente Certificados de Libre Deuda, a
sclicitud de aquellos contribuyenmtes que se encuer-
tran al dia en el Pago del gravamen,

”p
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DGR - T DESCRIPCIUN DE FUYCIUNY

UNIDAD D€ TRABAID P OSECCHION  INIIEOA B BUIELIAS ¥ AUTMNLDI4AN AL

PUBLICO
LEPENLE L[E : DAVISION TRMOBELIARID
T MISION :

Confeccionar, entregar y remilir bolelas y resamenes do
deuda demandados por €l contiribuyente.

FUNCIONES

- Confeccionar mecanvgraticamente boletas en base a
certificados emitidog por las autoridades de la Dire-
ccidn de Geodesia y Catastro, donde consten moditific.a-
c¢iones parcelarias{unificacioén y divisien), modificavisdsn
de avaluos, tipos,clasificacion, etc.

- Confeccionar y entregar boletas por el sistemd de compulacioll
1BM.

- Remitir las boletas por correo. *

.

“p
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! DESCRIPCICN LE FUNCIONES

TNIDAD DE TRABANO : DEIVISION IMNGIRESOY ERUNOX

EEFPENDE DE ! DEPARTAMENIU TECNICO

as

Ejercer la administracion Y contralor de los contrg -
buyente:s que realizan dactividades gravadasg PO
impuestos =zobre los Ingresos IMutos en ¢l bt de 14
Provincia y que declaran susz obligaciones llscales
bajo las normas del Codigo "Tributario Provainceoal, Iz
Ley Impositiva Anual Y lag Resovlucioucs de¢ ta  Dire-
ccion de Rentas. '

FUNCEONE S

o

Actualizar 1la carpeta de antecedentes de 1oz Colitig -
buyentes c¢con la informuclén ingresada  por drstintogs
motivos ¥y emitir certiticados O conslancias Jdoe Lz
cripciones o© namero de centribuyentes ¢ perzonas Yue
lo solicitan.

sRegistro de entrada Y salida de esgpedi=ntes y  conis-
€Cidn de certificados segan Jdatos sunanistradoes

Por archivo.

Entrega de formularios de prezsentacion obligatoria. Cal -
cular recargos por Pagos fueru de termine. Bntregu  de
certificados de Libre Deuda a proveedorvs del INzlade.
Confeccionur formularios con los valores acivalizades
de las deudas determanadas Porr Mizcalizavion Extoerna,
Departamento Juridico Y de  PMizcalia de Fztado.
Admunistrar toda la intormacién relativa a gquiencs
actuan como Agentie de Relencion del lmpucsto sobre lwus
Ingresos Brutos, en coordinacidén con el Depuartemento
Ley 5107,

Notificur a los contribuycntes de Ja deuda do impucste
neto.

15



DGR ! DESCRIPCION IE FUNCIONES

UNEIDAD DE TABAJC i DIVISEHON AUTOMDTOR

DEFENKCE K i DEPARTAMENTO TECHICO
MISION H

Ejercer la adminiztracion y contralor de Log contiibu-
yentes del lmpuesto a la Rudicacidn de Aulomolor ablen
diendo a las disposiciunez det Codugoe Trabuturiv y la
Ley lmpositiva Anual.

Determinar 1los débitos Lr-ibutarios

Confecvcionar y entregar bolelas Y resumenes de  deu-

. das demandadas por el contribuyentie, por ¢! sistenm
I1BM Y en forma mopuscrita,

- Expedir certificados de libre deouda.

- Informar bienes inscriptos y la deuda.

e« - Liquidar intereses, actualizaciones Y rrecargus
de Dboletas del impuestio gue e pagan fuers dJdo Ler -
mino. i

- Receptar y tramitiar solicitudes de acrediluaciones,
devoluciones, CoOmpensaci ones eximicirones y reciamos
efectuados por conilribuyentes de otrau Jurtzd: -
¢clones, ete.

- Ezxpedir informes requeridos por el Dislriilo Milbitar,
Obra Social de la Provhnincia, Caja de Jublilacliones Y
Pensiones, etc.

- Remitir las boletas del impuesto al domiciliv del
contibuyente.

- Manntener informacién reciproca con  ei et e
Sistematizachon de Daluvs u Jos efeclios de do3corge , ne
débito de i1mpuesio. .

- Mantener inforwmacion reciproca con lu Bireccion  de

"Trancsito ¥y Transporte de la Provincila Yy el Reglstiro
Hacional del Automotor.

- Atencién del El1stema 1UM e intlroduccién atl fill Sino
Para el archivo deil domicilio del contribuyente.

- Manejo de archivo de padrones de pago y altabéticos

- Liquidacién de quiebrus y concursoes,

- Informe de expediente de emergeliclia agropecuaria Y
Promocion industirial.

- Enviv de pedidoc efectuados por- las delegaciones de

Buenos Aires, zona norte Juchal Y recephoria Jdo Caucetlo.

'y

"



ot

DGR CESCRIFCION LE FUNCIONES

UNIDAD DE TRABAJO DEPARTAMENIU ADMENESTRATIVO

CEPENIE OE : DIRECCION GENERAL

MISSON

Instrumentar la decilsiones de la Direccion

- Recepcionar, confeccionar y disiribuir tedz la documentacién
adminisirativa,.

- Receptar, registrar y distribuir la documentacisn ge
orden interne y externo, informande ¢l novimiento de
los expedientes. .

- Entender en las actltividades de preservacidn vy manle-
nimiento de la decumentaclédén de la Keparticion.

- Entender en el mantenimiento y limpieza Jdel local,
muebles y atiles de la Heparticlién y atencion ot

- personal, .

B - Controlar el desemplno de las funcionse de! Ferso-

nat.

17




! DESCRIPCIUN LE FUNCIUMES

LNEDAD LE TRABAJO : DIVISION DESPACHOD

CEFENIE £ ! DEPARTAMENID ADMINISTRATIVOD

Centralivdar, ejecutar ¥y conlrolar Lodo lo concuridvart o
a4 la condeccion y distiatmueidn de lua doecumeniac: on
técnico adminastrateiveo.

Receptlar los expedigntes provenlentes e log

e : . distintos Departamentios, Divisiones, ¥ Seccivaes de la

Reparticion con lua poglterior distribucudn de tas
resolucén correspondicentes

= Coordinar e informar los expedientes de Jouvg rmpues-
tos(lIngresos Brulos, Sellozs, Inmobiliario ¥y 4 la kKadi-
cacién del Automolor), cu¥Ya percepeirdin s¢ encucatra o
CUrgo de esta Direccion. .

- Elaborar Recotuciones, royectus de Acuerdos, Kezoiu
ciones Ministeriales, gque deben fer vievados a  la
firmd y/0 consideriaclon dJd¢ la supcelrioprldad.

- Mantener el archive provisorlio, Kescluciunes, dlsposy -
clones, circulares, menoramdum, Nutas v inslruccioiies,

- Preparar y enviar diariamentie el despuchio 4 diztin-

oo tas Repartaciones. '

o - Archivur leyes Provinvaales y Haclronules, Decroeios,

) Decretos Acuerde, Circulures ¥y Revoluclones Hintsie

reiales, tanto 4o la Sedcretaria do llavicndga gl
Zas Como de otros OPgunlsmos Uflciales.

- Confecceionar [a¥} correspondiente 1ndlec de 1as
resoluciones dictadas Dul €5ta  Keparticlon, palra
su posterior encuadernacidn.

18




: DESCRIPCION OE FUINCEOMES

! DEVISION FERSUNAL

DE ! DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Control del desemp&no de las funclones del leesonal.

..

- Regirstrar los antecedentes del personal y Lencyr la
documentiacion probatoeria Jde =u giluacion ndividual
Y de trabajo en loz respectivos legajges

- Informar mensualmente la situwacion de revizta del
Personal 4da los efectos de la liguidacieén de los
haberes.

. * - Récibir,contrelar e .nformar sobre fosg pedidos e

e ‘licencia, medidas disciplinariu, cartav méedreas, PURINL 308
de salida y estudiv y asisztencia del porsonai.

- Confeccidn de tarjetas y libros de asistencla  an
forma mensual.

~ Notificar al personal de lus KesolUCLlones pefirldas
a los mismes,

19




CESCREIPCION DE FUNCIUMR'S

UNIDAD DE TRABAM ! DAVISION MESA DE ENMTRADA Y SALIDA

DEPENLE K CEPARTAMENTO ADMINISTRATIVD

P

MI1SION H

? Receptar, registrar y distribuir la documentavion de
o . ' orden interno y externo, inlormando del movimivilo Jdo
: loz exped:ientes. : -

- Recepcionar la correspondencia.
- Registrar en libros,clasificar por asunto Y divisian
. Y distribulr bajo vargo diariamente la corespondein
L cia.
o - Analizur toda solicitud que se presente.
- Caratular Y numerar los expedientes que swo Anlo et
. en el Organismo y su posteriror distribucion,
- Recepcionar expedicntes tanto de esta  rproeparticisdn
como de otras. )
- Llevar wuna tarjetua de individualiacidn de <ada
expediente. -
~ Controlar que las divisiones proveun diariamente ol
informe de los pases do los expedlentes, paita detua-
) lizar la tarjeta correspondientle.
e : - Proceder al envio¢ de la courrespondencia de ia kepai-
K ticion.




DGR D DESCRIPUCELCH L FUNCIODNE S

- . LNIDALD DE TRAEAJO : SECCION ARCHIVLD GENERAR.
~ DEPENDE DE ;. DERARTAMENTO ADMING S IRAT IV
N5 MESEON :

Acopiar, conservar, describar, servirn e docwinerntacidn de
la Reparticién.

FANCIONES

- Recepcionar documeniacen que halla concluldo
tramite, segn l[os reguisivs especiticados en la
reglamentacen pura &l ingre£o de la documenlacer.

. - Clazificar seyl €) principio de estiructurag, vrdenar vy

T ‘ archivar la documenlacer,

: ' - Elaborar 1o0s instrumentosz de trraba)o necesurios pdra
la rapida recuperacihon de la informacon.

- Efectuar las depur301qncz sepn los plazcos efectuados

. . estipuladoe en las tablas de retltencoen.

' : .. - Coopdinar con el Archiivo Genoerul de la pravincia 1a

" transferencia y traslado de la documentacan de Zegulida
Y tercer edad.

n
[

L

21t




! DESCRIFPCION IE FINCIONES

INIDAD DE TRABA M . OFICENA DE SERVEICIO ¥ MAFITRANYA

LEFENLE CE ¢ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Limpileza ¥y mentenimiento dael local, muebiles y nliles de
la Reparticién y atenclon al personal.

- Efectuar y mantepner lua limpreca dey local, muebjes y
elementos del Oryani sine.
~ Preparar y distripbuir el refraigerio al personual, den--
tro de 1903 hourarios estublecidous,
- Custodiar la existenclda de 1ou elemenios de timpye--
Za, salubridad y aguellos necesaries para ci referge-
. rioc. .
. ' - Controlar el buen estudo de funcivnamicviile de  Josg
v servicilo saunitarios de seguridad y energeticos de la
‘Reparticen.
- Colaborar - circunstancialmente en algunac Lairgus
W gdmunistrativas, de caractel retinurlio, cin fecnas de
o vencimiento de 1mpuesiev 0 otros nwiivos Porr 1os Jue
) que £ead necesarld su asis=tlencia.
o - Atender los llamudos teleténicos ded commul ador

LA BN Y

’p
]
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DGR  DESCRIFCION L FIMNCIONLS
UNEDAD DE YRAGRAJD ICEPARTAMEMNTD COORDIMACION Y CORYENIO
: MILFILATERAL :
DEPENDE ©0E ¢ DMRECCIDN GENERAL
MISEON :
Administrar y controfar el impueste N ok TNElte s
Brutos que tributan los contribuyentes e eI El
cactividades en dos 0 mas Jurisdiccionss oo ero@ las
normas del Convenio Multitateral Loy o, s corda
nacidn de lag actividades que desavirailail las deivga-
ciones establecidas perr la Dipecolan Jdo fenta en 1A
Capital Federal, Jachal y Caucete,
FUNCIONES :
- Inscripcidn de contribuyentes.
- Control y registro de pago de contribuventes
- Liquidacion de expedientes con deuda determiineada por
. lnspeccion.
- Liquadacién de obligaclones. acoessrias{aciuvalizgan
. cion, intereses resarcitorios, etc. Jpor pagos efeciuadas

fuera de termino.

- Notificac

idn

de expeda

POrr inspeccidn.

- Confecclo
impuesto.

.= Informar

novedades
el padron
- Realizar
Capital
ciocnada

boletas, emision de certxflcadq;'de lrbre dJdeudns, en:,

- Fiscaliza

n

a o

d
Y &

de inscrip

entes con  deuda

cidn y/c  pago

di

determlnada

el

tras jurisdicciones provincldles de las
recepcionadas, respecto a 1nscrlipciluines on

¢ pdfo.
estianar at

Federal, Jaclial

con

™

la admini

contribuycn

raves de las Delegaciones de
Y Caucete, actividades el
Impuesios Iy

mobiliario y a3 la kadicacion Automalori{conrescisn de

straciéon de loz

tes con sede &#n

L

ral, Provincia de Buenus Alres, g traveés Jde
cién Bs Alres.

- Recaudar

el

Impuesto de

Seillos a traves

timbradoras por operaciones realilzadas

Federal.

u
en

Prtal Fedwe
ia Delega-

© migquinas
Canpital



- . DEeR ; DESCRIPCION LE FUNCIONES

SNIDAD DF ' FRABAJO ! DELEGACEGN JACHAL

EEPENDE EE { DPYO. COORDIRACEDY ¥ C.MULTILATERAL

MISION :

Informar y asesorar a los contribuveites de!l Lieparta-
mento Jachal y Departamentos aledados referentes a las
disposiciones del sistema Tributurio Proviicial 04 la
rercepclon de 108 gravamenes dJde la Decian 4. e
Rentas. :

e e R SO U

FUNCIONES : e

- Confecclonar y entregar holetas de deuda 2Ol lC1tidas
por el contribuyente del Impuesta Autatmotor.

- Confecionar declaraclones Juradas, recdrges ¥y planes
de pago del Impuesto sobre los Ingresos Erutos.

- Ligquidar el Impuesto de zellos en los mstrumentos
presentados por los contribuventes no inscrioptos v
la venta de estampillas.

- Confeccionar planillas de rendiclon mensual de los

valores recibldos y remitirlos al dpto. Contable de
la D.G. R. .

-~ Tramitar en la D.G R. certificadoes de libre deuda
del Impuesto a la FRadicacon del CAUT Gl turr e

Inmebiliario, y demas tramites

o




DGR ; DESCRIPCION DE FUNCIGMES

INIDAD DE TRABAJO ! DELEGACUON DBUENOS AIRESY

LDEFENDE CE i DPTO. CODRDAMACIEN ¥ €. AL T ILATERAL

MIS10N :
.. Verificar Y frscalizar el cumpl vinienta e fas
obligaciones fiscales por piarte de lox contplrlibuventes
comprendidos en el keéepgimen de Convenloe Multilareral

FUNCICNES :

- Realizar verificaciones e inspecclanvs o lux contril-
buyentes que se domiciilen en Caplial Fodera! v que
realizan actividades gravadas en la Proviavia de Sali
Juan.

- Citar a los contribuyentes y/o responsables por las
actuaciones originadas en e€sta bolegacl o,

- Determinar las bages lmponibles a los contraibuyenies
fiscalizados.

- Informar ¥y remtiir log exptes. de verificacion
inspeccidén a la dcoipond. de Rentas - para E3
actualizacion. ’

- Liguidar con maguinuas timbradoeras el linpueste  de
Sellos, .

- Confecionar Yy entregar baletas y resnmenes de deuda
solicitados por el contribuyent=2.

m

~

~n
o




-7 DGR ' . DESCRIPCION DE b (NCHONE S

a—n —_ Ve e —

UNIDAD DE TRABAJO : RECEPTORIA CAUCENE

TEPENDE ©OF

EPTO. COORDIRALCEON Y C.MULTILATLRAL

MISION :

Informar y asesorar a lo: contribuyentes en ol Dpto. de
Caucete y Dptos. Aleduaros, referonte a Joo iinpauestos
que recauda la D.G. R.

- Calcular recargos Yy a-tualizaciones de Loletas de
deuda solicitadas por el coatribuyente ded 1mpuesto
Automotor e Inmobiliario

- Recepcionar solicitudes dJde certificades de libre
deuda del impuesto Automocor €& Inmobiliaric.

- Confeccionar Yy entrega: boletas de vehiculos olm, ¥
nuevas radicacicones

- Recepcionar declaracio ies juradas mensuales del
Impuesto de Sellos,

- Recepcionar solicitudes de inscripcion del Imjpuesto
de Sellos para contrifuyentes (ue tributen por de -
claracion jurada.

ra

i

AT e
3‘.;‘_ 57“:

%

‘_-‘;",L.

26




[

! DESCRIPCION LE FUNCIONES

UNEDAD DE TRABAMN i DEPARTAMENTO CONIROL Y LR YREL
CEPENTE DE . : DIRECCION - GENERAL
MITICON :

Administrar, crear y mejorar J1os slslemas o Cothpputla-
cion de la Direcceidn General de Renlasz wn cuncurdansta
con el SCD, Desarrollar nuevor s1stomas o bdze o Lo
PC existentes, para ef mejor fluide goe  dalas ot 1o
reparticién.

FUNCIONES

- Generar y acilualizar informacion.

- Crear y actualizar archivos.

- Contrelar la i1nformacion fuenie Y la procesada en el
CcSb. ’

- Mejorar los sislemas existentes Y  generar  nuevos
Sistemas para atender 1os requerimientos admainisira-
tivos y contubles de la Reparticiéen, ’



‘.

DGR ! DESCRIPCION DE FUNCIONES
UNEIDAD DE TRABAJO i DAVESION PROLUCC IO

UEPENCE DX ! DEPARTAMENYD CONTROL Y GESTEON
MISION - :

i Generar y actualizar en forma constante déLitos y
créditos de los distinteog ampuestos de los archiivers
maestros pertenccienties a esta Drecoion Y guc se
Procesan en el C8D; generar y modificar novedades de
todas aquellas tareas de graboverificacien gue
correspondan al CSD {(zueldo parte activa y pasiva,
gremios, mutuales,Caja de Ahorro y sogure, Secrelatia
de Accion Social, ete).

FUNCIONE S :

- Receptar y clasificar comprobantes de pagos {buicLras
de impuestos) por fecha, bancoe e impuesto ¥y demus Ln-
formacion que procede del CSD.

« — Graboveraficar por sistema ¥y porr ordci  correlativo
toda informacion gencrada en la olficinae de trecoepeiln
de compruobantes. . :

- Recepclonar ¥y conirolar Loda la informacion sallda
de esta Divisién pura su Procesamiento, ya sea wn su
Primer etapa sin procese y segunda Clapya con  proce-
s0. '

- Distribuir la informacion generada ua log Dplus. o
Divisiones segun corresponda.

Fp




DGR ! DESCRIFCION IE FUNCIONE S

UNIDAD DE TRARAM : SECCION OFERACION TURMND MANANA Y TARDE

LDEPEMLE EE ! DIVESION PRODUCCION

Administirar y ordenar luas tareas poyp dgeitoe de
graboveriiicacion.

 FUNCIONES :

- Distribulir la informacion Jduente por sistema para
la generaciédn de archivos.

- Realizar las tareas de acuerdo a4 jprioridades de
orden.

- Control de estadistiicas de {rabajo.

cb




DESCRIFPCION DF SUNCIONES

UNIDAD DE TRABAJO { SECCION CONTROUL BE CALIDAD

DEFPARTAMENTO CONTROL ¥ CESTION

Py

..

Conirolar toda la informacién de datus redecente  a
la entrada y salida con el Cgh,

Distribuir a Divisién Conciliacién Bancaria y a todo
otro Departamento, Divisién u oficiua Jdo la Repart:-

cion segun corresponda de la informacaion ya
Prrocesada.

Ejecutar eximiciones descaryov de PUgos pourr cipedlen-
tes.

Control de todo trabajo realizudo en ei departamen-
to.

Mantener en forma constantie la relucion con i Lceb
sobre las partes diarios de losg distintlos slELemas
en vigencia.



DOR ' ! DESCRIPCIOGN OF FUNCIONES

UNIDAD DE TRABAJSO : SECCION EECERCION Y CLASMIFICACEON L& ¥
BPOLETAS

DEFENIE ©OE : DIVESION PRODUCCION

MISION : «

Ordenar y clasidicar Jua 1nformacilén fuente,

cel FUNCIONES :

- Receptar y clasificar comprobantes de pagoz y demas
informacion i1nherente a gaboveriticacion.

- denerar ordenes de trabajo por 3lstlemas paita tafeus
de graboverificacion o introduccioén por videco.

- Control de comprobantes por fechia y banco.

RO ‘ 28
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DOR : DESCRIPCEON DE FUNCROME S

WNIDAD DE TRABAN ! DIVISION SESTEMAS

CEPENIE EE ! DEPARTAMENTO CONNFROL Y LESTION

MiIsSEION H

Generar,utilizar y mantener Sistemas de Computac:on
Para atender los requerimienlos adnnistratives de la
Reparticion.

- Deszarrollar y actualizar los programas de vompuata-
cioéon para la Reparticion.

- Efectuar analisis de los sistemas administraiivos
para computarizar el sisiema.

29 -



RERRY W : DESCRIPCEON IR FINCEGNES

UNERAD DE TRABAJO : DEPARTAMENTC LEY 5107

CEPENDE DE o ! DIRECCIUN GENERAL DE RENTAS

Ordenar ¥ supervisar las Lureds doe viorgamlenlo y use
del creédito ftiscal ley nro. S107.

FUNCIONE S :
- Informar en forma permaincnte a la Dirccecien y demas
.Organismos de la Provaincia sobre el Glurgamaonlo 7
uso dei crédito ticecal. -
-'Entender en ¢! esztablecimientio de los pleCodithionlas
a4 seguir por las demas unsdades de Lirdbaju ¥y Jdepean-
- dencias de la bLireccién General eh malesia Jde :u tey
N 5107. ‘

- Establecer y supervisar mecanlismes de contrsl 1nles-
no coinge externos. .

e

30




DGR ! DESCRIPCIUN LE FARNCIGNES

WNIDAD DE TRABAJO ! DIVESION OTORGAMIENTO ¥ CUONTROL INEERND

DEFENLE X ! DEPARVAMENIO LEY 5107

Recepclonar y controlar las declaraciones Juradas Jde
fletes y golicitudes de credito dascal,

Controlar las declaraclones Juradas,

Entender en ia liquidaclion gel credito tiseal.
Registar los c¢reditous Tiscales y enviarios ai Depar-
tamento Contable para su lmputacisén,

Controlar saldos en las cuentas corrlentes y  Cconcl-
liar los registros con los dei Departamentioe Contable.
Mantener un registro de ios certifscados de créeditio
fiscal.




L

! DESCRIPCION LE FINCIONES

UNIDAD DE TRABAJO : DIVISION COMPENSACION ¥ TRANSFERESNCIAS LE

CREDITO FISCAL LEY SK0/

DEPENLE X

! DEPARTAMENTID LEY S04

MBS I1ON

Recepcionar ¥y controlar las sollcitudes de compensa-
cién ¥ itransferencias de creéedito fiscal.

Receptar, ordenar y registar scolicitudes de certifi-
cados de credito fiscal.

En-tender en la liquidacion ¥ devolucioén de las
$¢llcitudes presentadas.

Entender en la registracion de las' cuentas corrien-
tes de ' las bodegas beneficiarias.

Remitir liquidaciones de cancelacién al Departamento
Contable Yy copias de boletas al Departamente Control
Y Gestién. .
Mantener un archivo de los certificados de creédito
fiscal e informes de expedientes varios.

Controlar saldos en las cuentas corrientes y cono:®
liar los registros con los del Dpto. Contable. .

32



DER TESCRNECHESN 0 1 amNCIdE 3
EWIDAD IE BRABAJD ! DEPARTAMENTD CONJAMLE
DEFEME DE DIRLCCICN 48 RIFRAL
MISION .

) Toma de decisiones y contrel.
. FUNCIONES

Procesar analiticamente todas las operaclones presu-

Puestarlas y patrimoniales del Organismo.

Controlar la recaudacién diaria de conformidad a las
disposiclones vigentes, tomande las medidas pertinan-
tes en caso dé fallas e irregularidades.

Plantear ¥y proponer programas pPresupuestarios.
Contreolar mensualmente la ejecuciéon presupuestaria
Adoptar medidas correctivas en caso de detectarse
desviaciones en la ejecucién del presupuesto.
Preparar anualmente la cuenta general del gjerclelo, ”
Contreolar 1os gastos y velar por el racional uso de
los recursos asignados.

Asesorar a la Direccién en materia contable.
Referente Ynico y obligado en la interrelacién entre
el Departamento con la Direccion, Subdireccién , otros
Departamentios del Oprganismo Y las restantes Repoltl-
ciones de la Administiraciédn Provincial.

Organizar, dirigir y controlar e} personal a su car-

go.

33

-



S
1. DGR P IASCRINCHN LS PGB0 S
i .

i . UNIDAD LE TRABAJO P DIVESIOUN COMTADTLIDAD B 59 018:54
g‘ DEPERNDE LE i DEPARTAMENTD CONTALAE
MISION :

Contabllizar los recursos.

S FYSRY LW

2 FUNCIONES :

~ Controlar y registrar la recaudacion diaria , ingre-
808, ¢uentas corrientes e ilmputaciones en base a los

’ comprobantes respectivos.

) - Confeccionar con la documentacion recibida de Recau-
dacién, Bancos, Botelin Oficial, Instituto Tecnologil-
cotesoreria de la Provincia, Receptorias de Departa-
mentos y Municipalidades, el parte diaric de recaudacion.

- Confeccionar una planilla comparativa de recaudacion
mensual por impuesto, indicando porcentajes de 10cl-
dencilas de cada uno sobre el total.

~ Confeccionar un cuadre anual resumen en base a las
rlanillas mensuales. )

- Observar el estricto cumplimiento de lous plazos
relacionados con la confeccion de rendiciones e
informes.

- Remitir a las receptorias departamentales la
documen-tacidén inherente a las 2zZonas y la formula-

- clén de .cargos pertinentes por impuestos y valores
fiscales. °

- Remitir diariamente a las divisiones respectivas log
comprovantes de pago en concepto de impuesto.

- Preparar para el presupuesto en forma mensual ¥y
anual los estados comparativos de recaudacién y c<al-
culo de recursos presupuestarios.

- Procesar analiticamente todas las operaciones refe-
ridas a recursos.
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DGR DRDESCRIPCTION DE I UNCSENE 8

UNEIDAD IDE ARAASND i SECCIN CUENTAN QURRYE - 5
UEPE:HW L PODIYIS LY CONIEARBIL MBAL 1) 5 CuHiyss
MBS OR

@ Contrel de sistemas de cuentas corrientes,

+

. FUNCHIONES ;

- Reglistrar y controlar las cuentas corrientes de los
contribuyentes, municipal idades Y etros Crganismoes,
como asi tambien los certificados de eJecucion,

- Recepclonar 1os papos de 1as cuotas, realizadas por

" los  c¢ontribuyentes y/o responsables, segun los  com-
probantes recibidosh

- - Recepclonar los planes de pPago otorgados por las
divisiones d los distintos impuestoes y confeccilonar la
ficha respectiva, '

- Verificar los planes de page atraszados Y c¢irculari-
zar con la intervencidn del jefe del departamento a
los contribuyentes morosos .

= LLenar un registro con el saldo actualizado de 10s
Planes de pago otorgados.

- Remitir a las dependencias pertinentes la documenta-
€lén relativa a los planes de rago cdancelado

- Revisar las liquidaciones de Planes de pago.remitir-

. 10s al Departamentio Juridico.

- Calcular los iIintereses y cuotas de los planes de
Pago. . ;

- Confecclonar boletas de anticlipoe y tarjetas de con-

. trol de cuentas

~ Efectuar cargos y descargos de certificados de eje~-

cuclon Y conformarlos a imputacieéen.
- - Confeccliconar cargus y descargoes a las Municipalyi-

dades por boletas de impuestos a rercibir porr  las
mismas, e informarlas a Seccloén Imputacion. °

- Remitlr, previa intervencion de] Departamentos las
boletas canceladas para gu graboverificacisdn.

- Notiflcar a las Municipalidades de las rendiciones
merosas.

w
o
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;. DESCREPCEDN DIE FUMNCEONE S

LHIDAD DE TRABAND DOBRECORLN AMURE NORK

DEFENUE DE

¢ DEPARTAWMENTD CUONTADLE

Control ¥y conciliacldn de 1os ingresos.

FUNCICNRES

1
!
;
-

e
bt -

P

n iy

“«.r .

-

Revisar Yy <c¢ontrolar los comprobantes de ingresos

tributarios provenientes de Entidages Recaudaderas
Efectuar correcciones de los debitos y creéditos a

.las cuentas correspondientes.

Conciliar los saldos por impuestos en forma mensual.
Atender la apertura,cierre y c¢ontrol de las magulnas
timbradoras.

Comunicar a la Entidades Recaudadoras los camblos

a 108 sistemas ¢ forma de recaudacioén, :
Recikir de las Entidades Recaudadoras las (planitllas
de rendiciones diarias y correspondiente documenticion.
Controlar los montos de ingresos, comisliones, notas de
deblitos, crédito, ete. , de laz planillas de rendi-
ciones diarias de las Entidades Recaudadeoras.
Confeccionar la rejlilla de ingrescs dlarics

Remitir a las Entidades Recaudadoras los rectltamos
gue fuesen necesarios.

Recibir 1os giros y chegues de conilribuyentes de
Otras Provincias, confeccionar y efectuar los depdsi-
tos prespectivos con obligacion de rendir <¢uentas atl
dia siguiente,

Retirar y controlar de las Entidades Recaudadoras
los legajos con planillas y boletas canceladas.
Entregar a Division Ceonciliacidén las boletas de
depdsito con una planilla de rendicion.
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DESCRIPFCIONR LA 2wl o

% LWIDAD DE TRABAFU @ SECCEON RLCAULACRGN DIAKEA
i LEFENDE O : DIVISION CUNYEAD L MOAD 08 &1 C1800
M3 S A0N

Habilitacioén y control de cajas recaudadoras

FUNCICNES :

! ' " - Habllitar las cajas recaudadeoras en forma numeéri-

s ca, como tambien sus sellos.

- Formular jos cargos por los valores en estamplilias
fiscales, entregados a los cajeros responsables.

- Percibir de los coentribuyentes Jue se presenten ante
Direccion General, los valores gque ingresen en
concepto de impuesto de sellos por aforo Y venta de
estampillas.

~ Confecclionar los partes diarios de recaudacioén- por
cajero. '

- Bfectuar en forma diaria los depdsitos de la recau-
dacion en efectivo ¥ cheques en el Banco San Juan.

- Formular 1los8 cargos Por las diferencias de caja Yy
remitir esteos antecedentes en forma lnmediata a la
Jefatura de la Division. -

- Custediar el sello fechador asignado, observando
estrictamente la fecha. ’

- Remitir diariamente las Planillas de recaudacion a
la Jefatura de la Divisién .

- Regilstrar en el libro rubricado, les cartgos

- . formulados por Tesoreria General! de lu Provihely de

' ' los valores ftiscales.

- Controlar que 1os saldos de lus Planillas dilarias

- coincidan con los saldos de caja.
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Contabilizar los ilngresos.

R FUNCEIURE S

- Recibir 108 cargos,descargoes e ilngresos de las
oficinas pertinentes Y registrarias en sus fi-

chas.
L)
- Contabillzar los partes diarios de Recaudacieén y
agregarlos en los legajos. b

- Registrar lo recaudado en efectivo, giros, chegques,
etic., ,recibidos por ia DGR Yy otras Reparticiones
autorizadas
- Confecciionar el Estado Qerativo. . .
- Conciliar con las demas ¢ficlnas luas cuentas corrientes
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PDEFENDE TF

DAL AL AMENTD CUNTADE I

Efectivizar haberes del personal y pago de gastos.

FUNCEIONER

- Hecer efectivo losz haberes del personal.

. Preparar las rendiciones de tondo permanente de

acuerdo a las normias vigentes.

‘Controlar las retenciones efectuadas y realizar los

depdsitos -correspondientes.

Confeccionar las rendiciones de cuentas de gastos Yy
sueldos.

Reintegrar en forma inmedlata las devoluciones o
reclamables que surjan de la liguidacién mensuwal de
haberes. o

.
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DEFPARAMEMNIO CONTALLY

MISION-

Contabilizar el gasto.

FUNCIONES

Preparar y efectuar las rendiciones de ejecuclién del
Presupuesto de gastos sepan lkas disposiclones vigen-
tes.

- Confeccldén de planlllas mensuales con el estado
rermanente de la ejecucion de presupuesto. '

- LLevar estados analiticos de laz partidas de presu-
puesto.

- Confeccionar rendiciones de cuentas de conformidad a
la leglislacién vigente,

- Intervenir en las tramitacilones referidus a la ad-
quisgicién de elementos en sus distintas modalidades
(compra directa, licitacicnes péblicas y/0 privadas,
concursos de precios, etc. )

- Intervenir en la ligquidacidn de remuneracliones al
Personal,

- Supervisar el inventario de bienes confeccionados
por la Secclon Patrimonio y Responsables.

H$o
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MISRION :

Contabilizaciodn de los gastos.

" FUNCERONES

- Procesar analiticamente todas las operaciones refe-
ridas a los gastos segul las dlsposiclones vigenies
- Contabilizar las correspondlentes etapas del gasto.
- Imputar los gastos por partida.

11
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Liquidaclén y control de remuneraciones del personal.

FARNCIONWES

Preparar la liquidacidén de remuneracioéon del persoanl

del organismo, .

Preparar la planilla de novedades mensuales para el
CsD. ’

Reglstirar y controlar 1035 embargos del personal, a
fin de efectuar el descuento correspondienle.
Registrar las novedades del persocanl! en el trans-
curse del mes.

Preéeparanr las rendiciones mensuales para la ¢aja
Hacional de Ahorroe y Segurco , Con las incorporaciones
y modlficaciones de los seguros coleclivos y obliga”™
torios. ‘ ) .
Recepcionar -1as planillas de gsueldos, controlar 1a

‘correcta liquidacion de acuerdoe a lfas novedades

informadas al CSD.

Realizar las altas y bajas gue correspondan.
Archivar la documentacidén concerniente a las
liquidaciones de remuneraciones, descuentos y reten-
clones,escalas salarlales, decretes, leyas, etc.

ha
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MESION H

Registro de los pilenes patrimoniales.

FUNCIOE S

- LLevar el inventario de los bienes patrimoniales del

' Qrganismo en forma permanente.

- Codificar 103 Dbienes 1lnventariales de acuerdo al
nomenclador vigente.

- Proyectar resoluciones y/o disposiciones retlaclona-
das con transferencias, donaciones y/o bagjas de ele-
mentos materiales pertenecientes al Organlsmo.

- Preparar un estado anual sobre la existencia iniclal
de bienes de altas(detalladas Jdel .ejercviciov, (bajas
detallaaas y fundamentadas )y existencio tinal de
bienes 1nventariados, indicando s5u destinoe,

- Valuar y actualizar los valores asiygnados a vada uho
de los blenes, segun la metodologra gque se 1ndiygue en
cada oportunicad.

- Confecclonar la documentacion referida a lasz ultas y
bajas que se produzcan.

- Formular 1los cargos por dependencia de Llos Lieng?
asignades a cada uno de ellos. s

- Marcar y serlar los bienes de la Repariicilan.

-~ LLevar registro detallado sobre el estado ¥ ubiva-
cion de los elementos 1nventariados.

- Confecclonar el inventaric por dependencia Y Lipo de blen,

- - Realizar inspeccicones perioddicas en las dependencias, .

“ a fin de constatar existencia, estado, identificaclion
’ ¥ conservacion de los bienes patrimonliales.

. - 43
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Efectivizacion de las compras.

FUNCIOMES :

- Seclicitar a los proveedores presupuesto, fucturas,
proformas Y toda la documentaclén necesaria a
cumplir con los requisitos formales.segun las dispo-
sicicones legales vigentes.

- Verificar y contrelar los elementios recepclonados en
¢alidad de muestra o entrega definitliva.

- Confeccionar ordenes de compra,pliegos de condl-
¢iones, listados, cuadros comparativos de precios Y
posterior remisioéon a la Comision de Adjudicaclirones.

- Confeccionar y conirolar las rescoluciones sobre
compras y contrataciones que le compete e interveninr
conjuntamente con Mesa de Hacienda en Jo gue corres-
Pondiere,

- Controlar, gestionar y sepgulr los expedientes en las
distintas etapas del tramite de . contratacion{tra-
mites, plazos, requisitos formales, etc. ).

- Registrar y distribuir los elementos de trabajoe vy
mercaderias adgquiridas.

- Mantener actualizadas las fichas de controel de exis-
tencia de los elementos y mercaderias adguliridas

11
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D.G.R. : ! BESCRIFPCION EE FUINCIGVMES

INIDAD DE TRABAJO ! DEPARTAMENTO JURIDICO
DEPEMEE CE { DIRECCION GEMERAL
R MISION
3 N
L% R S Controlar la legalidad de los tramites adinintstrativas
R ‘ Y Juridicos o los que tlene intervencidan a4 Loalai:
ERI - . Gral. de Rentas, asesoramiento a 1a Direoo 2u o%aten-
f?_ buyentes y personal. ..
_;
-5 i T
it : v v
: . FUNCIONES :

- Asesorar juridico y legalmente a traves de dicta-
menes, informes o consultas escritas en expedientes
interncos ¢ externos a la Reparticion.

- Recepcionar Y resolver Recursos Administrativos
reglados por el art.N® 76 del Codigo Traibutario.

- Certificar y c¢ontrolar firmas de solicitudes de
Creditos Fiscales Ley N2 5107.

- Asesorar a contribuyentes en materia impositiva y de
Procedimientos administrativos.

- Realizar la tramitacidén procesal en sumarios Admis-

: trativos.

.- - Realizar presentacién de oposicion en Concursos

Praventives y Quliebras, asistencla a Audiencias de
Junta deé Acreedores.
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Atender y controlar todo lo concerniente al desarrcllo
de las tareas adminlistrativas y de tipo general.

s

AN A

YOS
=3

- rEAGE

2

FUNCIONE S

- Atender todo lo relativo a la recepcion, de expedien-
tes de Recursos de Reconsideracion y Apelacl/ regis-
' tr¢ Yy envio de expedientes administrativoes que 1in-
. gresen al Dpto.
’ - Realizar +transcripciones de dictamenes.
- Realizar un Contirol diario del Beoletin Oficial.a 1o0s
flnes de detectar, concursos, gquiebras, transferenclas
. . de fondos de comercio, confeccicnar planillas e 1ni-
¢iar expedientes.
- Confeccionar fichas por registro de firmas Ley
Ne5107.
- Realizar intimaciones a contribuyentes con deudas
originadas por expedientes.
- Compilar y archivar Leyes y Decretos del Boletin
Oficial t
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CONSRJO FEDERAL DE INVERSIONES

Aspactos a Relevar

1. G.norll

1,2, Dotaoién de personal por onidad de organisaoién

Unidad de organisaciéa Profec Bo Profes. Sin A%, Totales
Direcoidn 1 b3 -
Subdirecoidn 1 - - 1
Dep, Téonicos
a) Impusstos b 2 2 5
b) Automotores - 5 4 9
¢) Iamobiliario 1 6 3 10
d) Ingresos Brutos 3 T 5 15
e) D, Téonico 4 1 1 6
Dep. Juri{dioo 2 2 - 4
Dep, Administracilai
a) Mayordocufs - - 9 9
b) Chofer - - 1 1
o) Perscaal - - 3 2 5
d4) Mesa Bn%. ¥y Sal, - - 6 6
o) D, Administ, 1 2 - 3
£) Archivo Oral. - 1 1 2
§) Despacho - 4 - 4
h) Telefonista - - 1 |
Dep. Contaduris 3 17 11 il
Dep. Control y Gestiéa 2 20 8 30
;‘iﬂ: Cancilisoiéa 1 6 3 10
Dep. Fimocalis, Exteraa 17 10 2 29
Dep. Coavenio Multil, 1 4 4 9
Ded. Ley 5107 3 4 - 1
Dep. EBatadfsticas 2 b | - k)
Comisionados en otras Rep, 1 1 1 l
Sin asignaoiéa detem. A 3 2 —5
46 106 €8 220

Yor Organigrana adjunto.
Este informe fue brindado por 1a Oficine de Personal. Estd actualissdo al 31/
01/91,
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ESTRUCTURA ORGANTCA DE LA DIRECCION GENERAL DE RENTAS
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DGR : DESCRIPCION IF FUINCIONEY

UNIDAD DE TRABAJO P DIVISION CONCILBACKON BANCARIA
LEFENEE EE ! DIRECCION GERERAL DE RENTAS

MISTON

. Controlar las acreditaciones que realizan las enti-
dades recaudadoras,de impuestos de la Direccién de
Rentas, segin planilla de liquidacién y rendicion de
impuestos cobrados y padrones de pago.

FUNCIONKE S
- Recepcionar y controlar las rendiciones enviadas por
las Entidades Recaudadoras.
- Determinar diferencias por acreditacioéon y reclamar
los comprobantes faltantes.
- Determinar el impuesto de Lote Hogar acreditade en
otros impuestos ¥ en Convenio Multilateral.
- - Controlar 1los padrones de pago c¢on planillas de
Preconciliacion para determinar débitos y ¢reditos a
. realizar. .
i - Contreolar 1los paquetes de boletas fpor numeroe de

: tramite.

- Informar Yy enviar al Departamento Contable los pa-
drones de pago por impuesto y por fechas de pago.

- Informar a las Entidades Recaudadoras de otras pro-
vincias las diferencias por acreditacon.
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