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1. Objetivo

El presente instructivo redne las exigencias técnicas del sistema, su correcta

utilizacion y los procedimientos para una correcta y eficaz interacciéon con el mismo.

e Carga de datos.
e Liquidacion de deuda.

e Deposito de las percepciones del Impuesto de Sellos.




P RIZPA™

2. Entidad administradora del sistema

SUCERP cuenta con un grupo de personas altamente capacitadas con el fin de
brindarle la ayuda necesaria para poder solucionar sus inquietudes y/o problemas
en forma rapida y efectiva.

Si usted requiere un asesoramiento personalizado puede contactarse con:

e Consultas técnicas relacionadas a la operatoria del sistema con los
Administradores del Sistema de Lunes a Viernes de 8 a 18 hs.
o0 Telefénicamente a (011) 4704-7400 (lineas rotativas)
0 Mensajeria a través del sistema.
0 Soporte Online (Chat).
o]

Correo electronico a info@sucerp.com.ar

e Consultas relacionadas a la operatoria registral impositiva a la DNRPA
(Departamento Rentas) de Lunes a Viernes de 8.30 a 16.30 hs.
o0 Telefénicamente a (011) 4011-7425 / 4011-7494 / 4011-7594 /
4011-7530.
o Correo electronico a

= dpto_rentasl@dnrpa.gov.ar.

= dpto_rentas2@dnrpa.gov.ar.

= |Leonardo Mancuso (Imancuso@dnrpa.gov.ar).

= Victoria Seara (vseara@dnrpa.gov.ar).

= Victoriano Sola (vsola@dnrpa.gov.ar).

e Consultas relacionadas a la operatoria impositiva a la DGR de Rio Negro de
Lunes a Viernes de 8.30 a 16.30 hs.
0 Telefénicamente a (0920) 431334 int. 102
o Correo electronico a

= consultassellos@dgr-rn.gov.ar




3. Utilizacion de SUCERP

Por razones de seguridad y control, cada una de las operaciones realizadas en
SUCERP quedara registrada en el sistema con fecha, hora y operador.
Para poder utilizar el SUCERP usted deberd tener en cuenta algunas

consideraciones que se detallan a continuacion:

e Estar habilitado por la DNRPA para utilizar el sistema mediante la disposicion
de puesta en vigencia.
e Poseer una conexion a Internet.

e Disponer de un equipo (PC o compatible) con las siguientes caracteristicas:

Procesador Pentium 233 MMX (compatible) o superior
64 Mb de Memoria RAM
Modem para conexién a Internet o conexion a Banda Ancha.

No se necesita espacio en disco rigido adicional

0 O0O o o o

Monitor color SVGA ( Color o escala de grises ) con una resolucion

minima de 800 x 600 pixeles

0 Placa de video SVGA- Resoluciéon minima 16 bits de Color- 800 x 600
pixeles.

o Impresora chorro de tinta o laser.

0 Teclado-Mouse

o0 Sistema Operativo Windows 95/98/2000/ME/XP/Vista, Linux
(cualquier distribucion), MAC OS.

o0 Internet Explorer 5.01 o superior, Mozilla Firefox 1.5 o superior,

Zafari 3.x (o superior).

De poseer mas de una maquina puede instalar un proxy gratuitamente para poder
operar en cada una de ellas. El espacio minimo en disco es el que exige el Sistema
Operativo para el tratamiento de la memoria virtual (=120 MB)

Una vez cumplidos los requerimientos minimos puede ingresar al sistema siguiendo

los siguientes pasos:




e Conectarse a Internet mediante su proveedor ( en caso de ocurrir algun
eventual inconveniente con su cuenta, debe comunicarse con el
administrador quien le proveerad de la ayuda necesaria para subsanar su
problema ).

e Una vez conectado a Internet debe ingresar a https://www.sucerp.com.ar.

e Una vez alli podra apreciar la pantalla de ingreso al sistema como se ve a

continuacion en la Fig.1.

[sucerp] :icccme uniricaco de coicuto, emision y recaudacion de patences

Fig.1 Pantalla Inicial

El sistema le solicitara una serie de datos para su ingreso:

e Cdbdigo de registro ( Otorgado por la DNRPA, como por ej. 02051 )
e Usuario ( DNI del operador del Registro Seccional )

e Contrasena

Una vez ingresados estos datos y haciendo click en el botdon “ingresar” el [sucerp]
verificara la informacion segun las politicas de seguridad del sistema descriptas en

parrafos anteriores.
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3.1 Primer ingreso en el sistema.

Al ser la primera vez que ingresa al sistema el [sucerp] s6lo admitira como usuario
al Encargado Titular del Registro Seccional.

Una vez que éste realice el ingreso al sistema se le solicitara el cambio de password
restricto por la politica de seguridad de [sucerp]. Lo mismo sucedera con cada uno

de los operadores que ingresen por primera vez tal como se muestra en la Fig. 2.

Cambiar contraseia x

Por razenes de =eguridad, para comenzar a operar o continuar haciendolo, debe
cambiar 2u pazsword de ingrezo al zsiztema. Gracias:

Contrasefia anterior

Hueva contrasena

Confirmar contraseia

Fig. 2 Cambio de password




4. Menu de navegacion

Una vez logueado en el sistema en la pantalla inicial y sobre la izquierda de la

misma usted podra observar un menu de navegacion que lo guiara durante todo el

manejo del sistema haciendo su utilizacion mas rapida y efectiva.

En el mend antes nombrado usted podra encontrar todas las opciones en cuanto al

manejo del [sucerp] asi como su administracién. Fig. 3.

Consultas
e Registros Seccionales
e Patentes
e Sellos

e Jurisdicciones

Gestion de Registro
e Operadores
e Sesiones
e Resumen de cuenta

e Depoésitos

Mensajeria
e Bandeja de entrada
e Redactar
e Noticias
e Circulares
e Disposiciones
e Soporte on line

Busqueda de tramites

Cerrar sesion

[sucerp]

¥ .5

Consultas

» Registros seccionales
» Patentes
» Sallos

= |urisdicciones

Gestion de Registro
» Operadores

» Sesiones

» Resumen de cuenta

= Deposites

Mensajeria

Bandeja de entrada
Radactar

Moticias

Circulares

Disposicienes

L

Soporte on line

= Bisqueda de tramites

» Cerrar sesicn

Fig. 3




4.1 Consultas

Dentro de este grupo usted podra encontrar todo lo referido a los tramites dentro

del registro seccional asi como toda la informacién que refiere a los mismos.
4.1.1 Registros Seccionales

Desde este moédulo usted podra acceder a la consulta de datos de todos los
Registros Seccionales del Pais tales como su direccion, teléfono, cédigo postal,
titular, etc., segun los privilegios con que cuente como operador de [sucerp].

Los privilegios que se disponen en este mddulo son:

e Sin permisos para realizar consultas.
e Consulta del registro seccional propio.
e Consulta del registro seccional de la misma provincia

e Consulta del registro seccional de todo el pais.

Haciendo click en el botén “Registros Seccionales” accedera a una pantalla donde
debera completar uno o varios criterios de busqueda para que el sistema realice lo

propio con los registros seccionales listados. Tal como se muestra en la Fig. 4.

[sucerp] - Busqueda de Registros Seccionales

Ingrese los datos del registro que desea consultar, la busgqueda fitrara todos los datos introducidos v realizara la bl=gqueda.
Siuzted no pozee los permizoz zuficientez como operador, £l ziztema le mostrara solaments los datoz de libre acoeso.

Codigo de Registro I:I

Nombre de Registro | |

Provincia | Provincia v|
Ciudad | |
Buscar

Fig. 4. Consulta de Registros Seccionales
Segun los permisos que posea el operador el sistema restringira la busqueda. Una

vez realizada la busqueda el operador accederd a una pantalla donde se

visualizaran los resultados encontrados y los datos mas relevantes de cada uno de

10
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los registros seccionales mostrando solo los primeros diez. Para acceder a los
siguientes resultados encontrados pero que no se visualizan dentro de los primeros
diez, el operador debe hacer click en el botén “adelante”.

En la parte superior del listado el sistemma mostrara la cantidad de resultados
encontrados y cudles son los visualizados actualmente tal como se aprecia en la

Fig. 6.

[sucerp] - Busqueda de Registros Seccionales

Para vizualizar los datos completoz de un Regiztro Seccienal, haga click en &l nombre del Regiztro.
Cualguier conzulta ¢ inguistud no dude en comunicarse al (011) 4787-5200.

0 - 10 de 504 R.R.5.5.

N® Registro Seccional Domicilio C.P Telefono Provincia
01001 ADROGUE 1 Spiro 1018 1845 4214-2375 Buznos Aires
01002 AMERICA 1-°&7 Rivsdaviz 445 G237 O[2337) 453447 Busnos Alres
01003 ARRECIFES 1A A Lavallz 104 2740 0 (247E) 4532287 Busnos Alres
01004  AVELLAMEDA 1 Montes De Ooa 7O 1870 4201-5817

01005 AVELLANEDA Z Av. Witre 351 2 1870 4201-2454
01006 AYACUCHO 1747 % D= Julic 328 TiED D (2259) 45733
01007 AZUL 1A 700 O (22B1) 427552
EAHIA BLANCA 1 BD0D  (0291) 4521773
01003 BAHIA BLANCA 2 Alsinz 111 2° BDOD  (0291) 4554430 Busnos Airss
01010 BALCARCE 1-&" Calie 21 Nro 58 TE20 O (2284) 42-2540 Buencs Airss

Adelants

Fig. 6. Resultados de la busqueda de registros seccionales
Para acceder a datos mas especificos de determinado registro el operador debe

hacer click sobre el “nombre” del registro a visualizar. Una vez hecho esto se

mostrard una pantalla con la informacién solicitada. Fig. 7.
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[sucerp] - Busqueda de Registros Seccionales

A continuacion =& detallan los datos del Regigtro Seccienal 2eleccicnado.

Codigo de Registro
MNembre de registro
Domicilio

Ciudad

Provincia

Codigo Postal
Teléfenc

Fax

E-Mail

C.LIT.

Fecha de Alta

Fecha de Modificacion

01002
AMERICA 1-"A"
Rivadavia 445
America
Buenos Aires
6237

0 {2337) 45-3447
0{2337) 45-3810
M02@sugit.com.ar
27046244513
23-07-2002

01-03-2006

[<)[S)

Salir  Imprimir

Fig. 7 Datos registro seccional

4.1.2 Sellos

Para ingresar a este modulo debe hacer click dentro del mend de navegacion en el
botdon de “sellos”. Si su Registro Seccional opera para mas de una jurisdiccion, el

sistema le solicitara que seleccione la jurisdiccion referida al impuesto a percibir.

Tipo de consulta

Emisidn de Impussto |v|

Dominio Calculo de Impuesto

[T

También debera seleccionar “Tipo de consulta”, podra seleccionar entre las
siguientes:
e Emision de Impuesto (opcion utilizada para la carga y percepcion del
impuesto).
e Calculo de Impuesto (opciéon utilizada a efectos de brindar al usuario un

informe de lo que deberia abonar a la fecha de la emisién).

12




e Otros Objetos (se identificaran por el numero de recibo del pago del

arancel correspondiente).

En caso que el objeto se identifique con dominio, deberéa ingresar el dominio, el afio
modelo y seleccionar el/los tipos de tramites (instrumentaciones), ingresara el

ndamero de formulario “13S” asignado, que quedara definitivamente relacionado al

tramite.

Tipo de consulta | Emizion de Impuesto v|
Ano del modelo I:l

Por el contrario si el tipo de objeto seleccionado es “Otros objetos”, debera ingresar
el numero de recibo del pago del arancel registral, por ultimo debera ingresar el

ndamero de formulario “13S” asignado, que quedara definitivamente relacionado al

tramite.
Tipo de consulta | Emizion de Impuezto v|
Tipo de chjeto | Otros ohjstos A4 |

Recuerde que el maximo de instrumentaciones que admite el 13S son cinco (5).

Para continuar con el tramite haga “click” en continuar. Si dentro de las opciones

resultara:

13
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4.1.2.1 Transferencias por Cambio de Titularidad

[sucerp] - Liquidacion de Sellos

Complete Ins datos los datos requeridos para identificar el objeto v emitir £l comprobante de percepcion.

Emision de Impuesto - DFB400 - Autos, motos o camiones

Cédigo MTM / FMM 11204167 | | | 0

Marca RENAULT

Modelo 21 GTH NEWVADA

Tipo RURAL 5 PUERTAS

Precio (Mo dizponible)

Tipo de uso | 1 - Privado w
Monto contrato I:I (en pezos)

Porcentaje a transferir %

HNo alcanzado por sello |:|

Exencion objetiva F

Continusr
Habiendo seleccionado esta opcién, el sistema mostrara en pantalla, de acuerdo a
la informacion existente en Infoauto, Cédigo MTM/FM, modelo afio, marca, modelo,
tipo, precio (valuacién), tipo de uso. Corroborados cada uno de los datos, debera
Ud. ingresar el monto del contrato, de acuerdo a lo declarado por las partes. A
continuacién, determinara el porcentaje a transferir.

En el supuesto que la instrumentacioén refiriese a alguno de los actos no alcanzados
(sucesiones, donaciones, etc.) debera seleccionar la opcién “no alcanzado por
Sellos”.

En el supuesto que la instrumentacion refiriese a una operacién exenta, por
ejemplo, la compraventa de vehiculos O KM celebradas con Concesionarias Oficiales
radicadas en la provincia de Rio Negro, debera Ud. seleccionar la opciéon en

“Exencion objetiva”.-

14




No alcanzado por sello |:|

Exencion objetiva [Seleccione] ¥

[Seleccione]
“Wehiculoz de Carga
Comerciante Hakitualizta

Continuar

Cargados en el sistema los datos referidos deber& hacer click en continuar:

El sistema solicitara los siguientes datos:

[gucerp] - Liquidacidn de sellos

Para continuar con |a liguidacién complete la cantidad v loe datos de cada una de las partes intervinientes en la operacian.
Luego haga click en Continuar para finalizar |a liquidacion.

Emisidn de Impuesto - DFB400 - Autos, motos o camiones

TRAHNSFERENCIAS - CAMBIO DE TITULARIDAD

Fecha de contrato |28 W |,' | Diciembre | |,f |2IIIIZIB v|
Porcentaje del Impuesto %
Cantidad de intervinientes

Datos de la Parte

Tipo de interviniente | [Seleccione] w |
CUITICUIL [ ][] poretitularidad  [100 |
Exencion subjetiva | Sin exencion v|

Continuar

Fecha de contrato: refiere a la fecha de la ultima certificacion de firma.
Porcentaje del Impuesto: refiere al porcentaje total del Impuesto a percibir, si
mediara alguna exencién de caracter subjetiva ésta debera tenerse en cuenta para
la exacta determinacion del impuesto a percibir.

Ejemplos:

1.- comprador en condominio con un 50% de titularidad que se encontrara exento,
el porcentaje del Impuesto a percibir en este caso resulta el 75%.

2.- comprador o vendedor exento. El porcentaje del Impuesto total a percibir sera
el 50%.

En razén que al considerarse la divisibilidad del Impuesto entre las partes, la

exencioén solo alcanza a la proporcién en la que interviene la persona exenta.

A continuacion, debera seleccionar:

15




P RIEPPA

Cantidad de intervinientes, esto, refiere a la cantidad de Intervinientes en la

instrumentacion.

Ingresard los datos de cada uno:

e tipo de interviniente refiere en este caso a comprador/vendedor,

e porcentaje de titularidad refiere a la proporciéon en que interviene cada uno

en relaciébn a la parte. Por ejemplo si son dos compradores en iguales

proporciones

ingresara 50% cada uno.

Idéntica relacion se conservara para la parte vendedora.

Completados todos los datos referidos, debera hacer Click en continuar.

El sistema mostrara en pantalla los datos de liquidacion del Impuesto de acuerdo a

los parametros por Ud. ingresados para cada una de las instrumentaciones.

Datos del sello
Mento de contrato

Porcentaje tranzferencia / contrato

Tramite

Fecha de contrato
Porcentaje impuesto
Baze imponible
IMonte del impuesto
Puniterios

Total a percibir

Monte abonado fuera del R.R.S.5. (%)

Importe a percibir

S 55000.00

100 %

Transferencias - Cambio de Titularidad
02-12-2009

100 %

§ 56000.00

§ 240,00

§ 16.80

5 856.80

P e

Total del impuesto § 840.00
Total a percibir § 856.80
Cancelar  Imprinnir Grabar Megativa Emitir
Justificacion  de Page  comprobants

En el supuesto que el usuario presente algun tipo de comprobante de pago a

cuenta del

Impuesto a percibir este podra ser descontado de la liquidacion,

16
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ingresando el monto en los items: Monto abonado fuera del RRSS, dando Enter

para aplicar el monto a descontar.
En el margen inferior visualizara cada una de las alternativas: Cancelar (ver

4.1.2.3.1), Imprimir (ver 4.1.2.3.2), Grabar justificacion (ver 4.1.2.3.3), Negativa
de pago (ver 4.1.2.3.4), Emitir comprobante (ver 4.1.2.3.5).

4.1.2.2 Prenda

4.1.2.2.1 Inscripcion

[sucerp] - Liquidacion de Sellos

Seleccione &l o los tipos de tramite para los cuales emitira sellos v tipo de objeto =obre &l cual =& emitira.
Segln el objeto que haya =eleccionado, deberd proporcionar £l dominio del vehiculo v £l afio del modelo para continuar con la
operacion.

Jurisdiccion del sello | Rio Negro (Gobierno) v |

Tipo de consulta | Emigion de Impuesto [% |
Dominio
Ano del modelo I:l

[] Atas - Inzcripcion Inicial

>

Generales - Avales /| Fiadores [ Garantes
Generales - Leasing

Tipos de tramite
Prendas - Con Inscripcion Inicial o Transferencia Simultanea

Prendas - Enajenacion

G e . e |

Prendas - Inscripcion J
-

N°® de Formulario

H

Para ingresar a este modulo el operador debera seleccionar dentro del maédulo

“Tipo de tramites” la opcién “Prenda — Inscripciéon”.

Haciendo Click en continuar.

17




“HREDPAD

[zucerp] - Liguidacion de Sellos

Complete los datos los datos requeridos para identificar el objeto v emitir € comprobante de percepcion.

Emision de Impuesto - ABC123 - Autos, motos o camiones

Cédigo MTM / FMM 0103408 | | | 3

Marca PEUGEQT

Modelo S040VSROTCAMSOTRXSDTAXIXSDT

Tipo SEDAN 4 PUERTAS

Precio (Mo dizponible)

Tipo de uso | 1 - Privado W
Monto contrato (=n pe=os)

No alcanzado por sello |:|

Exencion objetiva |

Continusr

Debera Ud. Ingresar el monto del contrato y hara click en continuar.

El sistema solicitara los siguientes datos:

[sucerp] - Liquidacion de sellos

Para continuar con la liguidacion complete |a cantidad v log datos de cada una de lag partes intervinientes en la operacion.
Luegn haga click en Continuar para finalizar la liquidacion.

Emision de Impuesto - ABC123 - Autos, motos o camiones

PRENDAS - INSCRIPCIGN

Fecha de contrato |29 V|,' |I:Ii|:i5mbr5 V|,' 2009 v|
Porcentaje del Impuesto oy
Cantidad de intervinientes
Datos de |a Parte
Tipo de interviniente | [Seleccione] v|
CUITICUIL I:I_I:I_D Porc. titularidad  [100 oy,
Exencion subjetiva | Sin exencign v|

B

Continuar

18




Fecha de contrato.
Porcentaje del Impuesto: refiere al porcentaje total del Impuesto a percibir.
Cantidad de intervinientes, esto, refiere a la cantidad de Intervinientes en la
instrumentacion.
Ingresara los datos de cada uno:

e tipo de interviniente refiere en este caso al deudor y al acreedor,

e porcentaje de titularidad refiere a la proporciéon en que interviene cada uno

en relacion a la parte. Por ejemplo si son dos deudores en iguales

proporciones ingresara 50% cada uno.

Completados todos los datos referidos, debera hacer Click en continuar.

El sistema mostrara en pantalla los datos de liquidacion del Impuesto de acuerdo a

los parametros por Ud. ingresados para cada una de las instrumentaciones.

En el supuesto que el usuario presente algun tipo de comprobante de pago a
cuenta del Impuesto a percibir este podra ser descontado de la liquidacion,
ingresando el monto en los items: Monto abonado fuera del RRSS, dando Enter

para aplicar el monto a descontar.
En el margen inferior visualizara cada una de las alternativas: Cancelar (ver

4.1.2.3.1), Imprimir (ver 4.1.2.3.2), Grabar justificacion (ver 4.1.2.3.3), Negativa
de pago (ver 4.1.2.3.4), Emitir comprobante (ver 4.1.2.3.5).

19
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4.1.2.2.2 Enajenacion

[sucerp] - Liquidacion de Sellos

Seleccione el o los tipos de tramite para los cuales emitira 2elloz v tipo de objeto =obre el cual =& emitira.

Segln el objeto que haya seleccionado, debera proporcionar el dominio del vehiculo y &l afio del modelo para continuar con la

operacion.
2 ; : 3 I
Jurigdiccion del sello | Rio Megro {Gobierno) |
Tipo de consulta | Emizion de Impuesto v|

Dominio .
Ano del modelo |:|

Altas - Ingcripcion Inicial

Generales - Avales / Fiadores / Garantss

Generales - Leazing

Prendas - Con Ingcripcidn Inicial o Transferencia Simultanea
Prendas - Enajenacian

Ol

]

: e O
Tipos de tramite

[l

[l

O]

Prendas - Inzcripcion

N*® de Formulario :|

Para ingresar a este modulo el operador debera seleccionar dentro del maédulo

“Tipo de tramites” la opcién “Prenda — Enajenacion”.
Haciendo Click en continuar.

Debera Ud. ingresar el monto de la enajenacién. Este debera surgir de la
instrumentacion, caso contrario se tomara el monto del Contrato original y hara

click en continuar.
El sistema solicitara los siguientes datos:

Fecha de contrato.

Porcentaje del Impuesto: refiere al porcentaje total del Impuesto a percibir.
Cantidad de intervinientes, esto, refiere a la cantidad de Intervinientes en la
instrumentacion.

Ingresara los datos de cada uno:

20




“DNRF2PA>

e tipo de interviniente refiere en este caso al acreedor y al deudor.

Haciendo click en continuar, visualizara la liquidacion del Impuesto de acuerdo a los

datos por Ud. ingresados.
En el margen inferior visualizara cada una de las alternativas: Cancelar (ver

4.1.2.3.1), Imprimir (ver 4.1.2.3.2), Grabar justificacion (ver 4.1.2.3.3), Negativa
de pago (ver 4.1.2.3.4), Emitir comprobante (ver 4.1.2.3.5).
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4.1.2.2.3 Endoso
Estan exentos.
4.1.2.2.4 Reinscripcion

En el supuesto de presentarse una reinscripcibn de prenda, ésta no estara

alcanzada.
4.1.2.2.5 Modificacidon

Las modificaciones sustanciales de los contratos (sujeto, objeto, monto o plazo) son
consideradas nuevas contratos sometidos al Impuesto como si se tratara de un

inscripcion.
4.1.2.3 Generales
Se debera ingresar en esta opciéon en los supuestos de cesion de factura y leasing.

4.1.2.3.1 Cesion de factura

Se seleccionara esta opcion de los tipos de trdmites en el supuesto de presentarse
una inscripcion inicial con cesion de factura. Se hara click en continuar, el sistema

solicitara los siguientes datos:
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[sucerp] - Liquidacion de sellos

Para continuar con la liquidacion complete la cantidad v los datos de cada una de las partes intervinientes en la operacion.
Lusgo haga click en Continuar para finalizar la liquidacion.

Emision de Impuesto - ABC123 - Autos, motos o camiones

GENERALES - CESIGN DE FACTURA

Fecha de contrato |29 V|,r |Diciembre V|,a |2E|DE? v|
Porcentaje del Impuesto LT
Cantidad de intervinientes

Datos de la Parte

Tipo de interviniente | [Selecciong] v|
CUIT/CUIL | L ][] poretitularidad 100 s
Exencidn subjetiva | 2in exencion v|

Continuar

Fecha de contrato.
Porcentaje del Impuesto: refiere al porcentaje total del Impuesto a percibir.
Cantidad de intervinientes, esto, refiere a la cantidad de Intervinientes en la
instrumentacion.
Ingresara los datos de cada uno:

e tipo de interviniente refiere en este caso al comprador y al vendedor,

e porcentaje de titularidad refiere a la proporcion en que interviene cada uno

en relacion a la parte. Por ejemplo si son dos compradores en iguales

proporciones ingresara 50% cada uno.

Haciendo click en continuar, visualizara la liquidaciéon del Impuesto de acuerdo a los

datos por Ud. ingresados.
En el margen inferior visualizara cada una de las alternativas: Cancelar (ver

4.1.2.3.1), Imprimir (ver 4.1.2.3.2), Grabar justificacion (ver 4.1.2.3.3), Negativa
de pago (ver 4.1.2.3.4), Emitir comprobante (ver 4.1.2.3.5).
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4.1.2.3.2 Leasing

En el supuesto de presentarse un leasing, ingresara al sistema en la forma de

practica, seleccionando de los “tipos de tramites” la opcion “generales”

Se haré click en continuar

El sistema solicitara el monto del contrato (este resultara de multiplicar el canon
por la cantidad de cuotas) mas un monto fijo determinado por el Organismo de

Aplicacion.

El sistema solicitara los siguientes datos:

[sucerp] - Liquidacion de sellos

Para continuar con la liguidacion complete la cantidad v Ios datos de cada una de las partes intervinientes en la operacion.
Luego haga click en Continuar para finalizar la liquidacion.

Emision de Impuesto - ABC123 - Autos, motos o camiones

GENERALES - CESIGN DE FACTURA

Fecha de contrato |29 \r|,.l |Diciembre \d’|,.l |2IJEIB v|
Porcentaje del Impuesto LT
Cantidad de intervinientes

Datos de la Parte

Tipeo de interviniente | [Seleccions] w |
CuITicuiL I:I_I:I_D Porc. titularidad  |100 o
Exencion subjetiva | Sin exencion » |

Continuar

Fecha de contrato.

Porcentaje del Impuesto: refiere al porcentaje total del Impuesto a percibir.
Cantidad de intervinientes, esto, refiere a la cantidad de Intervinientes en la
instrumentacion.

Ingresara los datos de cada uno:

e tipo de interviniente refiere en este caso al comprador y al vendedor,

24




e porcentaje de titularidad refiere a la proporciéon en que interviene cada uno
en relaciébn a la parte. Por ejemplo si son dos compradores en iguales

proporciones ingresara 50% cada uno.

Haciendo click en continuar, visualizara la liquidacién del Impuesto de acuerdo a los

datos por Ud. ingresados.

En el margen inferior visualizara cada una de las alternativas: Cancelar (ver
4.1.2.3.1), Imprimir (ver 4.1.2.3.2), Grabar justificacion (ver 4.1.2.3.3), Negativa
de pago (ver 4.1.2.3.4), Emitir comprobante (ver 4.1.2.3.5).

4.1.2.4 Liquidacion del Impuesto

El Impuesto de Sellos se liquidard por medio del sistema operativo, de acuerdo a
los datos por Ud. ingresados y las parametrizaciones aportadas por el Organismo

de Aplicacion en la materia (Alicuota, intereses, punitorios etc)

Una vez ingresados por Ud. los datos requeridos para el calculo en cada una de las

instrumentaciones, el sistema solicitara optar entre las siguientes alternativas:

4.1.2.4.1 Cancelar

Esta accion no implica la pérdida del formulario, permite recomenzar la operacion

de determinacion y calculo.

4.1.2.4.2 Imprimir

Esta acciébn no implica pago, debera ser seleccionada en el supuesto de que el

usuario solicite una copia para su analisis.
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4.1.2.4.3 Grabar justificacion

Esta opcion solo sera seleccionada en caso que el usuario cuente con comprobantes
de pago valido por el monto total del impuesto.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13S deberd ingresar el codigo de
verificacion, que corresponde a su clave de acceso al sistema. Una vez ingresados
los datos haga click en Continuar.

En la siguiente pantalla usted visualizara el 13S, para realizar la impresion del
mismo debera hacer click en la opcién Imprimir.

Una vez impreso el formulario 13S, debera ser intervenido por parte del Encargado
de Registro en su calidad de Agente de Percepcion mediante sello de seguridad,
firma y sello. Entregara el original al usuario, y reservara el duplicado en el legajo
“B”.

4.1.2.4.4 Negativa de Pago

En caso que el titular registral adquirente (Unico facultado) se negare al pago,
debera instrumentar tal negativa de conformidad a lo dispuesto en el DNTR Titulo
I, Capitulo XVIII, Seccion 3ra (solicitud
Tipo 02 con firma certificada). La negativa de pago comprendera la totalidad de la
deuda, el sistema no admitird negativas de pago parciales.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13S debera ingresar el cédigo de
verificacion, que corresponde a su clave de acceso al sistema. Una vez ingresados
los datos haga click en Continuar.

En la siguiente pantalla usted visualizard el 13S, para realizar la impresion del
mismo debera hacer click en la opcién Imprimir.

Una vez impreso el formulario 13S, deberéa ser intervenido por parte del Encargado
de Registro en su calidad de Agente de Percepciéon mediante sello de seguridad,
firma y sello. Entregara el original al usuario, y reservara el duplicado en el legajo
“B”.
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4.1.2.4.5 Comprobante de Pago

En caso y solo en el momento que el usuario se avenga al pago de la liquidacion,
debera hacer click en la opcion "Emitir Comprobante”. Luego el sistema le solicitara
que ingrese la forma de pago, el sistema admite segun la jurisdiccion pago en
efectivo o cheques. En caso de ingresar algun tipo de cheque, se le solicitaran la
entidad bancaria y el numero del mismo. A continuacidon podra ingresar cualquier
tipo de observacidon que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13S debera ingresar el cédigo de
verificacion, que corresponde a su clave de acceso al sistema. Una vez ingresados
los datos haga click en Continuar.

En la siguiente pantalla usted visualizara el 13S, para realizar la impresion del
mismo debera hacer click en la opcién Imprimir.

Una vez impreso el formulario 13S, deberéa ser intervenido por parte del Encargado
de Registro en su calidad de Agente de Percepciéon mediante sello de seguridad,
firma y sello. Entregara el original al usuario, y reservara el duplicado en el legajo
“B”.

4.1.2.4.6 Exencion

Las exenciones refieren a actos y/o personas a los cuales el organismo fiscal por su
caracter les da un tratamiento impositivo especial, relevandolas de la obligacién de
pago en forma parcial o total.

Exenciones objetivas: refieren al instrumento sobre el cual procede la obligacion,
por tanto en estas la exencion es del 100%.

Exenciones subjetivas: refiere a los sujetos o personas intervinientes en los actos
alcanzados.

En Este caso la obligacion se considerda divisible y la exencion alcanza solo a la
proporcién en la que actla la persona exenta.

Una vez impreso el formulario 13S, deberéa ser intervenido por parte del Encargado
de Registro en su calidad de Agente de Percepciéon mediante sello de seguridad,
firma y sello. Entregara el original al usuario, y reservara el duplicado en el legajo
“B”.
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4.1.2.4.7 No Alcanzado

El Impuesto de Sellos requiere para la procedencia del hecho imponible: la
instrumentacion, parte y onerosidad. Por tal toda instrumentacién que no redna la
condicion de onerosidad no configurara el hecho imponible y por tal, no estara
alcanzado por el Impuesto en cuestion.

Una vez impreso el formulario 13S, debera ser intervenido por parte del Encargado
de Registro en su calidad de Agente de Percepcion mediante sello de seguridad,
firma y sello. Entregara el original al usuario, y reservara el duplicado en el legajo
“B”.

4.1.2.5 Comprobante de la operacion

En todos los casos una vez finalizada la operacion el sistema mostrara en pantalla
el formulario a emitir. En él podra encontrar toda la informacion referida al tramite

que el operador esta procesando. Los datos que se pueden visualizar son:

e Tramite realizado
e Datos del objeto
e Identificacion del contribuyente

e Total a percibir

Configuracion de la Impresion

Ingresando en Archivo>Configurar pagina el operador debera configurar la misma
de la siguiente forma:
e Todos los margenes tienen que tener 10 mm, excepto el superior, que lleva
8 mm.
e Tamafo de Papel Legal u oficio

e Nada en el Encabezado ni en el Pie de Pagina
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4.1.3 Jurisdicciones

Para ingresar el operador debe hacer click en “jurisdicciones” dentro del grupo
Consultas.

Desde este modulo el Registro Seccional podra realizar la impresion de las
Jurisdicciones a los que posee permiso de consulta.

Los datos visualizados seran para el Registro Seccional que se encuentra operando
el sistema, cada una de las provincias a las que tiene permisos para consultar, asi

como también la fecha de alta y baja de las provincias como se ve en la Fig. 15.

Emision de patentes Formosa

Emision de sellos Formoza (Gobierno)

Jurisdicciones consultadas

00000126 - EL COLORADO (Formoza) 00000013 - FORMOSA (Formoza)

Imyprrimair
Informs

Fig. 15. Listado de jurisdicciones habilitadas

4.2 Gestion de Registros

Mediante este mddulo el encargado de registro encontrara todo lo relacionado con
el mantenimiento y administracion de su registro seccional. Esto le permitira llevar
un control sobre las operaciones que se realicen en el sistema asi como la
administracién de cuentas de operadores del registro seccional. Dentro de este

maodulo podemos encontrar los siguientes items.

e Operadores
e Sesiones
¢ Resumen de cuenta

e Depositos
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4.2.1 Operadores.

Para ingresar en este modulo el operador debera hacer click en el botdn
“operadores” dentro del grupo Gestion de Registros. La pantalla siguiente le
solicitara el usuario y contrasefia (del titular del registro seccional). Haciendo click

en continuar se accede a la siguiente pantalla, Fig. 16.
4.2.2 Sesiones.

En este moddulo el operador de registro podré visualizar el detalle de todas las
sesiones iniciadas por los distintos operadores de registro. Existen varios criterios
de busqueda, los que el operador debe completar y luego hacer click en “Buscar”.

En la Fig. 16 se muestra la pantalla de busqueda de sesiones.

Identificador de Sesién | |

Operador | Todos b4 |
Direccion 1P | |
Fecha de Ingreso |E|E| V|,|'|I'I'IITI V|,'|ﬂﬂﬂﬂ V||135tg|l:ll:l V|,.'|mm V|,.'|ﬂﬂﬂﬂ V|

Buscar

Fig. 16. Busqueda de sesiones

A continuacion se podra ver el listado de la informacién solicitada por el operador
asi como también el mismo podra ingresar en el detalle de alguna de ellas haciendo
click en el icono que se encuentra a la derecha de cada renglon de la consulta como

se muestra en la Fig. 16. a.
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0 -10 de 112 sesion/es

Ne Operador LP. Puerto User Agent
4240 30333801 200.45.158.59 arest Meozillaid O {compatible; MSIE ..
4058 30333801 200.49.158.58 53070 Mozillz/4.0 {compatible; MSIE ..
405D 30333801 200.45.158.59 40722 Meozillaid O {compatible; MSIE ..
1566 30333801 200.43.158.58 445z2 Mazills4 0 {compatible; MSIE ..
3958 30333801 200.45.158.59 E818D Meozillaid O {compatible; MSIE ..
2801 30333801 200.49.156.58 60402 Mazills4 0 {compatible; MSIE ..
ITsT 30333801 200.45.158.59 45655 Meozillaid O {compatible; MSIE ..
3755 30333801 200.49.158.58 42192 Mazills4 0 {compatible; MSIE ..
3581 30333801 200.45.158.59 48555 Meozillaid O {compatible; MSIE ..
3582 30333801 200.45.158.59 45882 Meozillaid O {compatible; MSIE ..
Adelante

Fig. 16. a. Datos de la sesion

4.2.3 Resumen de cuenta

Fecha Inicio

12-05-2008 05:15:48

0E-05-2008 12:11:05

08-05-2008 11:01:40

04-05-2008 11:22:55

04-05-2008 09:56:19

01-05-2008 12:04:18 0

Z3-08-2008 15:43:45

Z-08-2008 16:25:45

27-08-2008 18:02:17

Fecha Salida

12-05-2008 09 16:14

OE-05-Z008 12:40:35

O8-05-2008 11:05:38

04-05-2008 11:22:47

04-05-2008 05:57:05

1-05-2008 131815

Z5-08-2008 17:18:02

Z3-08-2008 16:31:23

ZT-08-2008 18:05:23

Q0-00-000D 0: 00:00

G

Yisualizar detalles de la sesion |

P rFrFQFRFLRLG

Para acceder a este moédulo el operador debera ingresar en la opcion “Resumen de

Cuenta” dentro del grupo “Gestion de Registro”.

Este modulo le permitirdA al operador realizar las consultas de los tramites

realizados dentro de su registro seccional. El sistema dara diferentes opciones para

el formato de salida de las consultas realizadas, las cuales son:

e Visualizaciéon en pantalla
e Impresora
e E-Mall

e Archivo de Excel

En la opcion “Tipo de Informe” el operador debera seleccionar el tipo de consulta

que desea realizar mediante una lista desplegable de tramites posibles. Tal como se

ve en la Fig. 17.
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Tipo de Informe Informe de Formularios >

Entre fechas urtas. o Censtancias ] H [mes] . H [afic] |+ |
Estado :2 Em: 32 'i:gm:‘;s: Impuestos de Sellos
Operador | Informe de Tramitez de Impuestn Alutumutur
Dominio | |
Formato de salida | “izualizacien en Pantalla v|
K
Buscar

Fig. 17 Seleccion de tipo de tramite

Una vez seleccionada la opcion deseada se deberd completar alguno de los criterios
de busqueda para realizar la consulta. Una vez ingresados los datos requeridos y
elegido el formato de salida de las consultas el operador debera hacer click en
“buscar” para pasar a la siguiente pantalla donde figurara la informacién solicitada.
Fig. 18

Tipo de Informe | Informe de Formularios w |
Entre fechas | [dia] VH [rmes] VH [afio] w | hazta | [dia] VH [mez] VH [afio] v|
cstaco
Operador | [Seleccione] b |
Dominio | |
Formato de salida | Visualizacién en Pantala v |
]
Buscar

Fig.18 Criterios de busqueda

El sistema listara los datos mas relevantes de la consulta. Para obtener mas
informacioén el operador debera hacer click sobre el icono “+”; la pantalla siguiente
contendré los datos completos de la operacion solicitada por el usuario de [sucerp].
En la parte inferior de la pantalla el operador cuenta con la opcidon de imprimir la
pantalla actual visualizada como también de volver a la pantalla anterior. En la Fig.

19 podemos ver la consulta de datos especificos de la operacion.
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Datos de la operacion

N= operacion 4264

Estado de operacion Alta

Regizstre =eccional Administrador de Sistemas
Operador del zizstema Edgardo Gomez - (16939023)
Dominio consultado DBG449

Tipo de Fermulario Formulario 31

N® Formulario 00000918

Cantidad de Patentes (Mo disponible)

Monto de Patentes (5) (No disponible)

Fecha / Hora 28-08-2008 10:22:12

Datos de la sesion de la consulta

N® sesion 5b5d612eadabeditttfeicdiad2edfas
Fecha ingreso 2008-03-28 10:00:34

Fecha =alida 2008-08-28 10:41:08

Operadoer del zsiztema 16939029

IP de acceso 200.81.36.81

Mozilla'4.0 (compatible; MSIE 7.0; Windowss NT 5.1; .NET CLR 1.1.4322; .NET CLR
2,0.50727; MET CLR 3.0.04506.30; .NET CLR 3.0.04506.648; InfoPath.1)

Puerto cliente 1466

volver Imprimir

Sistema operativo

Fig. 19. Datos de la operacion

El Encargado podréa desde el sistema realizar los respectivos arqueos diarios, a

efectos de un control personal.

4.2.4 Depositos

El primer dia habil de la semana inmediata siguiente a la de la percepciéon de las
liquidaciones emitidas por el sistema los Encargados de los Registros Seccionales
deberan realizar el depdsito correspondiente segun lo indicado en la boleta que a
tal fin deber&a emitir por el sistema.

Para acceder a este moédulo el operador deberd hacer click sobre el botén
“Depoésitos” dentro del grupo “Gestion de Registro”. Mediante este item el operador
podré imprimir la boleta de depdsito de la semana a partir de los dias viernes desde
las 17.30 hs. aproximadamente. En ella figuraréa la suma de todas las percepciones
realizadas por el Registro Seccional en la semana. Con esta boleta el operador

deberé dirigirse al banco que hubiere seleccionado y depositar dicha suma.
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4.2.4.1 Archivos

Los sefiores Encargados de los registros Seccionales, en su calidad de agentes de
percepcion, deberan archivar de forma definitiva en los Registros Seccionales por
orden cronolégico en un bibliorato habilitado a tal fin, las boletas de depdésito

correspondiente a las percepciones en los conceptos de impuestos y tasas.

4.3 Mensajeria

Dentro de este moédulo el operador podra acceder a la informacién actualizada
sobre la operatoria registral asi como a los mensajes recibidos en su registro
seccional tanto de los demés registros como del administrador de [sucerp]. Dentro

de este médulo el operador cuenta con varios items como ser:

4.3.1 Bandeja de entrada:

Accediendo mediante el botén de “Bandeja de entrada” dentro del grupo
“Mensajeria” el operador podra visualizar y administrar los mensajes recibidos

dentro de su registro seccional.
4.3.2 Redactar

Dentro de este moédulo el operador podra enviar mensajes tanto a los registros
seccionales que se encuentren en [sucerp] como asi también al administrador de
sistemas. En la Fig. 20 se muestra la pantalla de redaccion del mensaje, donde el
operador debera redactar el mensaje a enviar con la posibilidad de adjuntar

archivos.
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Para: | Reg. Sec. N® 09002 - Graciela Giroldi b

Asunto: | Circular
Prioridad:
Mensaje

:Desea adjuntar archivos?

Archivo adjunto N® 1 | |[ Examinar... ]
Archivo adjunto N® 2 | |[ Examinar... ]
Archivo adjunto N° 3 | |[ Examinar... ]

Enwiar

Fig. 20 Redactar mensaje
4.3.3 Noticias

Se accede mediante el botén de “Noticias” dentro del grupo “Bandeja de entrada”.
En esta seccion el operador podra tanto visualizar como imprimir las ultimas

novedades en cuanto a las implementaciones/modificaciones del [sucerp].

4.3.4 Circulares

Ingresando en “Circulares” dentro del grupo “Bandeja de entrada” el operador
podré consultar la informacion referida a las circulares relacionadas con [sucerp].
También contara con la opcién de imprimir las mismas en caso que asi lo quisiera.
4.3.5 Disposiciones

En el boton “Disposiciones” el operador podra visualizar asi como imprimir las

disposiciones relacionadas con la operatoria del [sucerp].

Mediante este modulo el operador podré tener un control sobre las mismas.
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4.3.6 Soporte on line

Accediendo a esta opcion mediante el boton “Soporte on line” o presionando la
tecla F2 el operador podra ingresar al Chat de [sucerp] que cuenta con operadores
altamente capacitados para resolver los problemas en forma rapida y efectiva. En la

Fig. 21 podemos ver un ejemplo de la pantalla a la que se accede mediante este

maodulo.

/~ Chat AutoRed.com - Windows Internet Explorer,

£ | http:ffchat.sugit.com.ar) b
[sucerp] [x]
08:25.45 [24030333] : 4
10:38:53 =[32947585] Bienvenido. Atencion de 9 a 18. n
Fax 47875200 int 106 o 118.
.. B
& o b
L
municip.sucerp (0}
municip.sugit (1
v
71
| . —
[ €D Internet Fo100% v

Fig. 21 Soporte on line

4.4 Busqueda de tramites
En este médulo el operador podra consultar o reimprimir, segun el caso, los

tramites realizados por su registro seccional. Completando alguno de los criterios

de busqueda y haciendo click en “buscar” se accedera a la siguiente pantalla donde
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se visualizara el detalle de la informacién solicitada. En la Fig. 22 se muestra la

pantalla inicial con los criterios de busqueda.

H®* de Formulario

H* de Tramite

H* de Remision

H® de Sello

Fig. 22 Busqueda de tramites

Una vez ingresados los criterios de busqueda y habiendo hecho click en el botén de
“buscar” el sistema mostrara los detalles del tramite solicitado como asi también le
dara las opciones de:
e Re-imprimir el formulario en caso de que por algin motivo no se haya
hecho con anterioridad.
e Anular el tramite, siempre que este dentro del plazo permitido para

realizarlo.

En la Fig. 23 se muestra un ejemplo de la visualizacién de los datos solicitados

mediante la busqueda de tramites.
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Datos del tramite

M= de tramits 3650

Tipo de Tramite Altas - Inscripcidn Inicial
Tipo de formulario Formulario 31

N= de formulario 00000802

Fecha de Tramite 2008-09-18 10:57:20
Ferma de pago Pesos

Importe abonade (S) 200.22

QObservaciones (No disponikle)

Datos de las Patentes abonadas

Ano Cuota Tipo Municipalidad Accion Fecha Pago Moneda |Importe Punitorios Total
Z0os oo CE FORMOSA Comprobants de Pago 18-08-2008 P S 105.00 — § 106.00
2008 05 Al FORMOSA Comprobante de Pago 18-09-2008 Pe=o= £ 9422 - $94.22

Datos de la operacién

M= cperacion 5303

Estade de cperacien Activo

Regizstro seccional Administrador de Sistemas
QOperador del sistema 16939029

Deominio consultade HARDAEG

Mombre ¥ Apelido (=) edgaredo gomez

Telefono () 47876200

*} Dates del Presentante del Tramite registral.

Datos de la sesion

M= zesion d50900921940096836cc99b1907O9E8T3
Fecha ingreso 18-09-2008 10:32:41

Fecha salida 18-09-2008 11:24:43

IP de acceso 200.81.40.34

Mozilla/4.0 (compatikzle; MSIE 7.0; Windows NT 5.1; .MET CLR 1.1.4322; .NET CLR
2.0.50727; .MNET CLR 3.0.04506.30; .NET CLR 3.0.04506.648; InfoPath.1)

Puerto clisnts 2470

Zalir Re-Imprimir
Fermulario

Sistema operativo

Fig. 23 Visualizacion de datos. Re-impresion de formularios

4.5 Cerrar Sesion

Al hacer click en este botdon aparecera una ventana donde se le preguntara al
operador si confirma el cierre de la sesion de [sucerp]. Si la opciéon elegida fuese
“si”, el sistema lo llevara a la pantalla inicial del [sucerp] donde un nuevo operador

podra ingresar con sus datos.
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