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1. Objetivo

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

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

e Carga de datos.
e Liquidacion de deuda
e Depo6sito de las percepciones del Impuesto a los automotores vy

motovehiculos (patentes).
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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.
0 Telefénicamente a (011) 4704-7400 (lineas rotativas)
0 Mensajeria a través del sistema.
0 Soporte Online (Chat).
o

Correo electréonico a info@sucerp.com.ar

Direccion Nacional de la Propiedad del Automotor

e Consultas relacionadas a la operatoria registral impositiva (Departamento
Tributos y Rentas) de Lunes a Viernes de 8:30 a 17:00 hs.
o Telefénicamente a (011) 5300-4000 opcién 1.
o Correo electronico a

= Leonardo Mancuso Imancuso@dnrpa.gov.ar. / Interno 77594

= Victoria Seara vseara@dnrpa.gov.ar. Interno 77494

= Lorena Pavan Ilpavan@dnrpa.gov.ar. Interno 77045
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3. Utilizacion de [sucerp]:

Por razones de seguridad y control, cada una de las operaciones realizadas en
[sucerp] quedaré registrada en el sistema con fecha, hora y operador.
Para poder utilizar el [sucerp] usted debera tener en cuenta algunas

consideraciones que se detallan a continuacioén:

e Estar habilitado por la DNRPA para utilizar el sistema mediante la
Disposicion de puesta en vigencia.
e Poseer 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 conexiéon a Internet o conexién a Banda Ancha.

No se necesita espacio en disco rigido adicional

o O O o o

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

minima de 800 x 600 pixeles

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

o Impresora chorro de tinta o laser.

o Teclado-Mouse

o Sistema Operativo Windows 95/98/2000/ME/XP/Vista, Linux
(cualquier distribucién), 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:
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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).

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

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

continuacion en la Fig.1.

[sucerp] :i:tcmo uniricado de corcuto, emicion y recaudacion de patentes

Cédigo de registro

I

INGRESAR =

Fig.1 Pantalla Inicial

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

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

Contrasefa

Una vez ingresados estos datos y haciendo click en el botéon “ingresar” el [sucerp]

verificara la informacién 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 ]

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

Contrasefa anterior

Nueva contrasefia

Confirmar contrasena

Fig. 2 Cambio de password
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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 menud de navegacion que lo guiara durante todo el

manejo del sistema haciendo su utilizacion mas rapida y efectiva.

En el menu antes nombrado usted podréa encontrar todas las opciones en cuanto al

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

Consultas
e Registros Seccionales
e Patentes
e Sellos

e Jurisdicciones

Gestion de Registro
e Operadores
e Sesiones
e Resumen de cuenta

e Depositos

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

BuUsqueda de tramites

Cerrar sesion

[sucerp]

¥ .5

Consultas

» Repistros seccicnales
= Fatentes
o Szlics

= |urisdiccicnes

Gestion de Registro
» Operadores

» Sesiones

+ Resumen de cuenta

» Depositos

Mensajeria

Bandeja de entrada
Redactar

Moticias

Circulares

Disposiciones

OO O R AT

Soporte on line

= Bizqueda de tramites

o Cerrar sesicn

Fig. 3
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4.1 Consultas

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

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

Desde este modulo 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 médulo 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 boton “Registros Seccionales” accederad a una pantalla donde
deberd 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 | |

Fig. 4. Consulta de Registros Seccionales
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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
los registros seccionales mostrando soélo 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 sistema mostrara la cantidad de resultados
encontrados y cuales son los visualizados actualmente tal como se aprecia en la

Fig. 6.

[sucerp] - Busqueda de Registros Seccionales

Para vizualizar loz dates completos de un Registre Seccional, haga click en &l nembre del Registro.
Cuakyuier consulta o inguistud no duds en comunicarse al (011) 4787-5200.

0 - 10 de 504 R.R.5.5.

Ne Registro Seccional Domicilio cC.p Telefono Provincia
0i0di ADROGUE 1 Sipiro 1018 1845 4774-232% Busnos Alres
01002 AMERICA 1-A" Rivadavis 445 G237 O (2337) 45-2447 Busnos Aires
01003 ARRECIFES 1-A" Av. Lavslls 10 2740

01004 AVELLAMEDA 1 Montes De Oca 7O 870 Busnos Airss
01005  AVELLAMNEDA 2 Aw. Mitre 351 Z 870 4207-24%4 Busnos Aires
01006 AYACUCHO 1-A" Ti150 0 (2256) 45-2338 B

01007 AZUL 1-A° 7300 D (2281) 42-7352 =

01008 BAHIA BLANCA 1 Z=piols 21 B0 {0Z21) 452-1773 Busnos Alres
01003 BAHIA BLANCA 2 Alzinz 2 S000 0237) 452-4430 Busnos Alres
01010 BALCARCE 1-A" Cslle 21 MNro 758 TE20 0 [Z23%) 42-3540 Busnos Aires

Adelante

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

mostrara una pantalla con la informacioén solicitada. Fig. 7.

[ Sistema Unificado de Calculo, Emision y Recaudacion de Patentes]
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[sucerp] - Busqueda de Registros Seccionales

A continuacion se detallan los datos del Registro Seccional seleccionado.

Codigo de Registro 01002

Nembre de registro AMERICA 1-"A"
Domicilio Rivadavia 445
Ciudad America
Previncia Buenos Aires
Codigo Postal 6237

Teléfono 0 (2337) 45-3447
Fax 0 (2337) 45-3810
E-Mail 1o02@sugit.com.ar
C.LUIT. 27046244813
Fecha de Alta 23-07-2002
Fecha de Modificacion 01-03-2006

(<))

Salir  Imprimir

Fig. 7 Datos registro seccional

4.1.2 Patentes

Para ingresar a este moédulo debe hacer click dentro del menu de navegaciéon en el
botén de “patentes”. En la pantalla siguiente se solicitara la informacion pertinente
para cada tipo de tramite.
Dentro del moédulo “Grupo de Tramite” usted encontrard una lista desplegable
donde debera elegir una opcién segun el tramite a realizar. Las opciones son:

e Altas

e Bajas

e Transferencias

[ Sistema Unificado de Calculo, Emision y Recaudacion de Patentes]
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El médulo “Tipo de Tramite” le solicitard también, mediante una lista desplegable
que elija una opcién, dependiendo de lo que se haya seleccionado en el mddulo
anterior las opciones de la misma iran variando, las mismas pueden ser Cambio de

radicacion, Inscripcion inicial, Robo/Hurto entre otras.

Los siguientes modulos solo solicitan datos del tramite como:
e Dominio
e N° de formulario
e Nombre y apellido ( del presentante del tramite )

e Teléfono ( del presentante del tramite )

En la Fig. 8 se puede apreciar la pantalla de seleccién del tramite a realizar.

[sucerp] - Consulta de Patentes

Para realizar un tramite debera seleccionar &l grupe v tipe de tramite, a continuacion ingrese €l dominio del autemotor o
motovehiculo que desea consultar, €l nimero de formulario (vigents en 2u jurizdiccion) v €l afic modelo (ests dato &=
fundamental n jurisdicciones con impuestos municipalizados por afios), una vez ingresados haga click en Continuar.
Recuerde laz siguisntes recomendacionss antes de proceder con la consulta:

- Una vez realizada la conzulta, €l ziztema relacionara el dominio al naimero de formulario.

- Elziztema admite dominios vigjes o reempadrenades. Por gjemplo: ABC123 - AD0D0D456T - 123ABC.

L:

) Loz datos correzponde a la persona figica o persona juridica presentante del tramite.

Grupo de Tramite [Seleccione] ~

Tipo de Tramite | [Seleccione primero €l Grupo de tramits] |+
N® de Formulario I:I

Hombre y Apellido (*)

|
Teléfono 4 | |

Cantin

Fig. 8. Patentes

4.1.2.1 Altas

Para ingresar a este mddulo el operador debe ingresar dentro del médulo “Grupo de

Tramites” y seleccionar la opcion dentro de la lista desplegable “altas”.

[ Sistema Unificado de Calculo, Emision y Recaudacion de Patentes]
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Automéaticamente al seleccionar esta opcién el sistema modificara los items a elegir

del médulo siguiente “Tipo de Tramite” que seran (Fig. 9):

Grupo de Tramite Altag w

Tipo de Tramite Cambio de Radicacion (c/Baja) % | [ Recepcién sin documentacion

[Seleccione un Tipo de tramite]
Cambio de Radicacion (c/Baja)
Cambio de Radicacion (2/Baja)
Inscripcion Inicial

Hombre y Apellido (%) Recupsro

Dominio

H® de Formulario

Teléfono () |

Fig. 9. Seleccioén de tipo de tramite. “Altas”

4.1.2.1.1 Cambio de Radicacion (c/baja)

Cuando el usuario solicite la radicaciéon de un automotor en una nueva jurisdiccion
impositiva, significando esto desde lo registral un cambio de radicaciéon o un cambio

de domicilio, el Registro Seccional procedera de la siguiente forma:

e Solicitara al contribuyente el formulario 13 Unico y la baja de la jurisdiccion
anterior.

e A los efectos de completar los datos en el Sistema SUCERP, se debera tener
presente que la fecha de vigencia es la fecha correspondiente a la inscripcion
del tramite de cambio de radicacion o de la transferencia cuando esta sea

simultanea.

Cargar en el [sucerp] los datos requeridos a los efectos de registrar el alta por

Radicacion en la nueva jurisdiccion impositiva.

En el supuesto que usted estuviera realizando el alta en razén de la recepcién de un
legajo en el cual no obrara la documentacion registral, deberad seleccionar el

checkbox correspondiente a "Recepcién sin documentacion'.

[ Sistema Unificado de Calculo, Emision y Recaudacion de Patentes]
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En la Fig. 10. se puede apreciar como quedarian los mdédulos con la opcién tildada.

| &

Grupo de Tramite I,-ultﬂs. w

g L 1
Tipo de Tramite I Cambio de Radicacicn (c/Baja) ¥ | Recepcion =in documentacién

Dominio

Nombre y Apellido (7] i

Teléfono (%) I |

Continesr

Fig. 10 Recepcién sin documentacion

En el sistema se visualizardn los datos correspondientes a los titulares registrales

del dominio, para continuar con el tramite haga click en "Continuar".

Se debera tener presente las consideraciones especificas citadas en inscripciones

iniciales referidas a Modelo — Marca, Modelo — Afio y Codigo MTM/FMM.

En la siguiente pantalla se visualizaran los datos correspondientes al vehiculo, usted
debera ingresar la fecha de vigencia. A continuacién debera seleccionar la cantidad
de titulares registrales, el sistema le solicitara por cada uno de los titulares que

ingrese, los siguientes campos:

e Tipo de Documento

e Numero de Documento

e Porcentaje de Titularidad

e Seleccion del titular principal (es el primer titular ingresado en la solicitud
tipo 08).

En el supuesto que el niumero de documento ingresado estuviera registrado en la
base de datos de titulares registrales, el sistema mostrara en pantalla los datos

registrados, usted de requerirlo podra modificar los mismos.

[ Sistema Unificado de Calculo, Emision y Recaudacion de Patentes]
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Caso contrario, deberda ingresar todos los datos solicitados por el sistema.

En la siguiente pantalla el sistema solicitard que se ingresen los datos del domicilio

postal

(donde el titular registral desea que le llegue el impuesto), este puede ser el

domicilio de cualquiera de los titulares ingresados u otro, siempre y cuando

estuviere dentro del ejido de radicacion. Una vez completo los datos haga click en

continuar.

Liguidacion del impuesto

Usted

usted

visualizara la liquidacion del impuesto segun los criterios ingresados, debera

seleccionar la opcién deseada (de las listadas en el margen inferior),

conforme a lo siguiente:

A)

B)

Imprimir Informe. Esta accién no implica pago, debera ser seleccionada

en el supuesto de que el usuario solicite una copia para su analisis.

Formulario de Pago. En caso y solo en el momento que el usuario se
avenga al pago de la liguidacion, usted debera seleccionar la totalidad de las
cuotas adeudadas y hacer click en la opcién "Formulario de Pago". 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 nuamero del mismo. A
continuacion podra ingresar cualquier tipo de observacion que usted
considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actiua
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que

al respecto se dictara. En el dia de la fecha se percibe $XXX,XX en concepto

[ Sistema Unificado de Calculo, Emision y Recaudacion de Patentes]
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©)

de impuesto a los automotores (patentes) conforme a las bases de datos de

las jurisdicciones consultadas.”

Para realizar la impresion deber& hacer click en la opcion Imprimir. Una vez
impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido por parte del
Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion mediante sello

de seguridad, firma vy sello.

Exhibicion de Comprobantes. En caso que el usuario cuente con
comprobantes de pago, moratorias sin cancelar (con pago al dia y suscriptas
por el titular adquirente), usted debera seleccionar la o las cuotas de las
cuales se presentan los referidos comprobantes (todas aquellas que no sean
seleccionadas, el sistema las tomara para el pago) y hacer click en la opcion
"Grabar Justificacion".

A continuacion el sistema le solicitara que ingrese los datos de la
justificacion y la forma de pago en caso de ser una solucién mixta.

El sistema admite segun la jurisdiccion efectivo o cheques. En caso de
ingresar algun tipo de cheque, se le solicitaran la entidad bancaria y el
niamero del mismo. A continuacién podra ingresar cualquier tipo de
observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actla
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. Exhibid
comprobantes de acreditacion. La presentacion de los comprobantes de pago
y/0 acreditaciéon, no significa reconocimiento de cancelacion de deuda. La
imputacién queda sujeta hasta su registracion en el concepto cancelado por

parte del Organismo de aplicaciéon competente.”
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D)

Si la opcidon seleccionada fuese mixta, el sistema incluird a su vez la

siguiente:

“En el dia de la fecha se percibe $ XXX,XX en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) conforme a las bases de datos de las jurisdicciones

consultadas.”

Para realizar la impresion del mismo debera hacer click en la opcién
Imprimir.

Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido por parte del
Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcién mediante sello

de seguridad, firma vy sello.

Negativa de Pago. En caso que el titular registral (Unico facultado) se
negare al pago, debera instrumentar tal negativa de conformidad a lo
dispuesto en el DNTR Titulo 1, Capitulo Il, Seccién 1ra, Articulo 26 (solicitud
Tipo 02 con firma certificada). La negativa de pago comprendera la totalidad
de la deuda, el sistema no admitira negativas de pago parciales.

A tal efecto debera seleccionar todas las cuotas pendientes y hacer click en
la opcion "Negativa de Pago". A continuacion podréa ingresar cualquier tipo
de observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.IL.T XX-XXXXXXXX-X, actia
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El titular registral

toma conocimiento de dicha deuda y se niega al pago de las mismas.”
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En el caso de presentarse una solucion mixta (Negativa de Pago /Exhibicion
de Comprobantes) a la leyenda indicada precedentemente se incluira la

siguiente:

“Exhibi6 comprobantes de acreditacion. La presentacion de los
comprobantes de pago y/o acreditacion, no significa reconocimiento de
cancelacion de deuda. La imputacion queda sujeta hasta su registracion en

el concepto cancelado por parte del Organismo de aplicaciéon competente.”

Para realizar la impresion del mismo deberad hacer click en la opcién
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, deberéa ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepciéon
mediante sello de seguridad, firma y sello.

Asentard en el Titulo de Propiedad del Automotor la siguiente leyenda:
“Debera regularizar situacion Fiscal en la Municipalidad de .....................
Haciendo entrega de la documentacion registral pertinente (Titulo, Cédula,

etc).-

Remisién de Legajo

En caso que vencido el plazo registral para la remision del legajo a la
jurisdiccion de la nueva radicacion y que el usuario no se haya presentado a
efectivizar la cancelacion de las deudas existentes, el operador debera
seleccionar la totalidad de las deudas y hacer click en la opcién "Remision de
Legajo".

El sistema le solicitara que ingrese el Registro Seccional de destino. A
continuacion podra ingresar cualquier tipo de observacion que usted
considere pertinente.

Segun el Registro Seccional seleccionado el sistema verificara si dispone de
acceso al sistema [sucerp]. En tal caso el sistema habilitara al Registro
Seccional de destino para continuar con la operacién, esto generara un
ndamero de remision el cual usted podra utilizar, para modificar o cancelar la
remisién realizada.

Caso contrario emitira el formulario 13 Unico con la siguiente leyenda:
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F)

G)

“El agente de percepcion N2 XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actua
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas, las cuales se

encuentran pendientes de cancelacion hasta la presentacion del usuario.”

Para realizar la impresion del mismo debera hacer click en la opcion
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello.

Emitir Formulario

En caso que el sistema arrojara la inexistencia de deuda, usted debera hacer
click en la opcién "Emitir Formulario”. A continuaciébn podra ingresar
cualquier tipo de observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera ingresar el
codigo de verificacidon, 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“Al dia de la fecha se constato la inexistencia de deuda en concepto de
impuesto a los automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El
agente de percepcion N° XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actia conforme
al Convenio de Complementacion de Servicios y la normativa que al respecto

se dictara.”

Para realizar la impresion del mismo debera hacer click en la opcién
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello .

Recepcioén de Legajo.
En caso de recibir un legajo con la documentacién registral (titulo y cedula)

que posea un formulario 13 Unico en blanco, éste estara habilitado para su
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utilizacion, usted debera ingresar al sistema y realizar la operatoria indicada
en los puntos precedentes.

Caso contrario si usted recepciona un legajo sin documentacion registral,
seleccionard la opcion "Recepcion sin documentacion”, hara click en la
opcion de "Recepciéon de Legajo”, A continuacidon podra ingresar cualquier
tipo de observacidon que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico deberé ingresar el
codigo de verificacidon, 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 13 Unico, para realizar la
impresion del mismo debera hacer click en la opcién Imprimir.

Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido por parte del
Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcién mediante sello

de seguridad, firma vy sello.

4.1.2.1.2 Cambio de Radicacion (s/baja)

Cuando el usuario solicite la radicacion de un automotor en una nueva jurisdiccion
impositiva, significando esto desde lo registral un cambio de radicaciéon o un cambio

de domicilio, el Registro Seccional procedera de la siguiente forma:

e Solicitara al contribuyente el formulario 13 Unico.

e A los efectos de completar los datos en el Sistema SUCERP, se debera tener
presente que la fecha de vigencia es la fecha correspondiente a la inscripcion
del tramite de cambio de radicacion o de la transferencia cuando esta sea

simultanea.

Cargar en el [sucerp] los datos requeridos a los efectos de registrar el alta por

Radicacion en la nueva jurisdiccion impositiva.

En el supuesto que usted estuviera realizando el alta en razén de la recepcién de un
legajo en el cual no obrara la documentacion registral, deberad seleccionar el

checkbox correspondiente a "Recepcién sin documentacion'.
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En la Fig. 10. se puede apreciar como quedarian los mdédulos con la opcién tildada.

Grupo de Tramite | atas w

g L 1
Tipo de Tramite | Cambio de Radicacicn (c/Baja) ¥ | Recepcion =in documentacién

Dominio

Hombre y Apellido (*) | |

Teléfono (%) | |

Fig. 10 Recepcién sin documentacion

En el sistema se visualizaran los datos correspondientes a los titulares registrales

del dominio, para continuar con el trdmite haga click en "Continuar".

Se debera tener presente las consideraciones especificas citadas en inscripciones

iniciales referidas a Modelo — Marca, Modelo — Afio y Codigo MTM/FMM.

En la siguiente pantalla se visualizaran los datos correspondientes al vehiculo, usted
debera ingresar la fecha de vigencia. A continuacion debera seleccionar la cantidad
de titulares registrales, el sistema le solicitara por cada uno de los titulares que

ingrese, los siguientes campos:

e Tipo de Documento

e NuUmero de Documento

e Porcentaje de Titularidad

e Seleccion del titular principal (es el primer titular ingresado en la solicitud
tipo 08).

En el supuesto que el nimero de documento ingresado estuviera registrado en la
base de datos de titulares registrales, el sistema mostrara en pantalla los datos

registrados, usted de requerirlo podra modificar los mismos.

Caso contrario, debera ingresar todos los datos solicitados por el sistema.
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En la siguiente pantalla el sistema solicitard que se ingresen los datos del domicilio

postal

(donde el titular registral desea que le llegue el impuesto), este puede ser el

domicilio de cualquiera de los titulares ingresados u otro, siempre y cuando

estuviere dentro del ejido de radicacion. Una vez completo los datos haga click en

continuar.

Liquidacion del impuesto

Usted

usted

visualizara la liquidacion del impuesto segun los criterios ingresados, debera

seleccionar la opcién deseada (de las listadas en el margen inferior),

conforme a lo siguiente:

A)

B)

Imprimir Informe. Esta acciéon no implica pago, debera ser seleccionada

en el supuesto de que el usuario solicite una copia para su analisis.

Formulario de Pago. En caso y solo en el momento que el usuario se
avenga al pago de la liguidacion, usted debera seleccionar la totalidad de las
cuotas adeudadas y hacer click en la opcién "Formulario de Pago". 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
continuacion podra ingresar cualquier tipo de observacion que usted
considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion NO XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actla
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. En el dia de la fecha se percibe $XXX,XX en concepto
de impuesto a los automotores (patentes) conforme a las bases de datos de

las jurisdicciones consultadas.”
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Para realizar la impresion deber& hacer click en la opcién Imprimir. Una vez
impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido por parte del
Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion mediante sello

de seguridad, firma y sello.

Exhibicion de Comprobantes. En caso que el usuario cuente con
comprobantes de pago, moratorias sin cancelar (con pago al dia y suscriptas
por el titular adquirente), usted debera seleccionar la o las cuotas de las
cuales se presentan los referidos comprobantes (todas aquellas que no sean
seleccionadas, el sistema las tomara para el pago) y hacer click en la opcion
"Grabar Justificacion".

A continuacion el sistema le solicitara que ingrese los datos de la
justificacion y la forma de pago en caso de ser una solucién mixta.

El sistema admite segun la jurisdiccion efectivo o cheques. En caso de
ingresar algun tipo de cheque, se le solicitaran la entidad bancaria y el
namero del mismo. A continuacién podra ingresar cualquier tipo de
observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera ingresar el
codigo de verificacidon, 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion NO XXXXX C.U.LL.T XX-XXXXXXXX-X, actia
conforme al Convenio de Complementacion de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. Exhibio
comprobantes de acreditacion. La presentacion de los comprobantes de pago
y/0 acreditacion, no significa reconocimiento de cancelacion de deuda. La
imputacion queda sujeta hasta su registracion en el concepto cancelado por

parte del Organismo de aplicacién competente.”

Si la opcidon seleccionada fuese mixta, el sistema incluird a su vez la

siguiente:
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D)

“En el dia de la fecha se percibe $ XXX,XX en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) conforme a las bases de datos de las jurisdicciones

consultadas.”

Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcion
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello.

Negativa de Pago. En caso que el titular registral (Unico facultado) se
negare al pago, debera instrumentar tal negativa de conformidad a lo
dispuesto en el DNTR Titulo 11, Capitulo Il, Seccién 1ra, Articulo 26 (solicitud
Tipo 02 con firma certificada). La negativa de pago comprendera la totalidad
de la deuda, el sistema no admitira negativas de pago parciales.

A tal efecto debera seleccionar todas las cuotas pendientes y hacer click en
la opcidon "Negativa de Pago". A continuacion podréa ingresar cualquier tipo
de observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera ingresar el
codigo de verificacidon, 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion NO XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actua
conforme al Convenio de Complementacion de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El titular registral

toma conocimiento de dicha deuda y se niega al pago de las mismas.”

En el caso de presentarse una soluciéon mixta (Negativa de Pago /Exhibiciéon
de Comprobantes) a la leyenda indicada precedentemente se incluira la

siguiente:

“Exhibi6 comprobantes de acreditaciéon. La presentacion de los

comprobantes de pago y/o acreditaciéon, no significa reconocimiento de
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cancelacion de deuda. La imputacion queda sujeta hasta su registracion en

el concepto cancelado por parte del Organismo de aplicacion competente.”

Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcion
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello .

Asentara en el Titulo de Propiedad del Automotor la siguiente leyenda:
“Debera regularizar situacién Fiscal en la Municipalidad de ......................
Haciendo entrega de la documentacion registral pertinente (Titulo y Cédula,

etc).-

Remisién de Legajo

En caso que vencido el plazo registral para la remision del legajo a la
jurisdiccion de la nueva radicacion y que el usuario no se haya presentado a
efectivizar la cancelacién de las deudas existentes, el operador debera
seleccionar la totalidad de las deudas y hacer click en la opcién "Remision de
Legajo”.

El sistema le solicitarA que ingrese el Registro Seccional de destino. A
continuacién podrd ingresar cualquier tipo de observacion que usted
considere pertinente.

Segun el Registro Seccional seleccionado el sistema verificara si dispone de
acceso al sistema [sucerp]. En tal caso el sistema habilitara al Registro
Seccional de destino para continuar con la operacion, esto generara un
nuamero de remision el cual usted podra utilizar, para modificar o cancelar la
remision realizada.

Caso contrario emitira el formulario 13 Unico con la siguiente leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.IL.T XX-XXXXXXXX-X, actla
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas, las cuales se

encuentran pendientes de cancelacién hasta la presentacion del usuario.”
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F)

G)

Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcién
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello.

Emitir Formulario

En caso que el sistema arrojara la inexistencia de deuda, usted debera hacer
click en la opcion "Emitir Formulario”. A continuaciébn podra ingresar
cualquier tipo de observaciéon que usted considere pertinente.

Para terminar la operaciéon y emitir el formulario 13 Unico deberéa 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“Al dia de la fecha se constato la inexistencia de deuda en concepto de
impuesto a los automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El
agente de percepcion N XXXXX C.U.I.T XX-XXXXXXXX-X, actua conforme
al Convenio de Complementaciéon de Servicios y la normativa que al respecto

se dictara.”

Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcion
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello.

Recepcion de Legajo.

En caso de recibir un legajo con la documentacién registral (titulo y cedula)
gue posea un formulario 13 Unico en blanco, éste estara habilitado para su
utilizacion, usted debera ingresar al sistema y realizar la operatoria indicada
en los puntos precedentes.

Caso contrario si usted recepciona un legajo sin documentacion registral,
seleccionara la opcion "Recepcidon sin documentacion”, hara click en la
opcion de "Recepcién de Legajo”, A continuacidon podra ingresar cualquier

tipo de observacion que usted considere pertinente.
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Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera 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 13 Unico, para realizar la

impresion del mismo debera hacer click en la opcién Imprimir.

Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido por parte del
Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcién mediante sello

de seguridad, firma vy sello.
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4.1.2.1.3 Inscripcion Inicial

Cuando el usuario solicite la inscripcién inicial de un automotor o motovehiculo, el

Registro Seccional procederéa de la siguiente forma:

e Solicitara al contribuyente el formulario 13 Unico, el cual sera suscripto por

el presentante.

A los efectos de la liquidacion del Impuesto por medio del [sucerp], se debera tener

presente las siguientes consideraciones:

e En los Automotores Nacionales o Importados adquiridos en una
Concesionaria de este Pais:

o0 Fecha de Vigencia: es la que surge de la factura de compra o de la
Inscripcién inicial, de acuerdo a la jurisdiccibn que se trate
(nacimiento de la obligacion fiscal).

0 Modelo - Marca: es el que surge del Certificado de Fabrica o
Aduana.

0 Modelo - Afio: es el que surge del Certificado de Fabrica o Aduana,
0 el que se determine a la Fecha de Inscripcion del Automotor ante

el Registro Seccional.

e En los Automotores Importados (usados o nuevos) en forma directa
0 a través de un tercero por su Titular:
o0 Fecha de Vigencia: es la Fecha de Habilitacion que surge del
Certificado de Aduana (nacimiento de la obligacion fiscal).
0 Modelo - Marca: es el que surge del Certificado de Aduana.
0 Modelo - Ano: es el que surge del Certificado de Aduana, o el que
se determine a la Fecha de Inscripciéon del Automotor ante el Registro

Seccional.

e En los Automotores que pertenecieron a Embajadas o Miembros de
Cuerpos Diplomaticos Extranjeros acreditados en nuestro Pais:

o Fecha de Vigencia:
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= Para vehiculos Importados: es la que surge de la constancia
emitida por el Ministerio de Relaciones Exteriores de la
devolucion de Chapas Diplométicas o la Fecha de Habilitacion
que surge del Certificado de Aduana (nacimiento de la
obligacion fiscal).

» Para vehiculos Nacionales: es la que surge de la constancia
emitida por el Ministerio de Relaciones Exteriores de la
devoluciéon de Chapas Diplomaticas.

0 Modelo - Marca: es el que surge del Certificado de Fabrica o
Aduana.

o0 Modelo - Aio: es el que surge del Certificado de Fabrica o Aduana,
o el que se determine a la Fecha de Inscripcion del Automotor ante el

Registro Seccional.

En los Automotores denominados Clasicos:

o Fecha de Vigencia: es la que surge de la Inscripcion ante el
Registro Seccional.

o0 Modelo - Marca: es el que surge de la "Constancia de Origen y
Titularidad" expedida por la Asociaciéon Civil "Club de Automodviles
Clasicos".

0 Modelo - Afo: es el que surge de la "Constancia de Origen y
Titularidad" expedida por la Asociacion Civil "Club de Automobviles

Clasicos".

En los Automotores adquiridos a través de Concursos, de Loteria,
Casinos, Sorteos o Rifas:

o Fecha de Vigencia: es la que surge del acto administrativo
escriturario que individualiza al adjudicatario beneficiado (nacimiento
de la obligacion fiscal).

o0 Modelo - Marca: es el que surge del Certificado de Fabrica o
Aduana.

o0 Modelo - Aio: es el que surge del Certificado de Fabrica o Aduana,

o la Fecha de Inscripcién del Automotor ante el Registro Seccional.

En los Automotores adquiridos en Subastas Publicas:
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o0 Fecha de Vigencia: es la que surge del Certificado de Subasta
donde conste la fecha de efectivizacion de la misma.

0 Modelo - Marca: es el que surge del Certificado de Subasta.

0 Modelo - Ano: es el que surge del Certificado de Subasta como
modelo - afio o modelo - aflo aproximado, en caso de no poseer este
dato, surge de la Fecha de Inscripcidon del Automotor ante el Registro

Seccional.

¢ En los Automotores Armados Fuera de Fabrica:
o Fecha de Vigencia: es la que surge de la Inscripcion ante el
Registro Seccional.
o Modelo - Marca: AFF
0 Modelo - Ano: es el que surge de la Inscripcion ante el Registro

Seccional.

e Cbédigo MTM / FMM

Este es el cédigo del vehiculo que surge del Certificado de Fabrica (en este caso
se utilizardn solamente los 7 primeros digitos) o en los certificados de Aduana
(se utilizaran solamente los 8 primeros digitos). En caso de no disponer de
dicho cdédigo el mismo podra ser obtenido desde el SUCERP por la opcion

(Buscar cédigo MTM / FMM - Lupa en el margen derecho del sistema).

e Datos del Titular y Condéminos

El sistema le solicitara el tipo y nimero de documento del o los titulares del
vehiculo, de encontrar la informacion de dichas personas en la base de datos,
usted debera verificarlo. De manera contraria si el sistema no encuentra datos
para el tipo y numero de documento ingresado debera ingresar el resto de los
datos conforme a la solicitud tipo de inscripcion.

Una vez corroborado cada uno de los datos ingresados, debera presionar en

continuar para proceder a la liquidaciéon del impuesto.

Liquidacion del impuesto

Usted visualizara la liquidacion del impuesto adeudado, debera seleccionar cada

una de las cuotas, de acuerdo a las siguientes opciones:
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A)

B)

©)

Imprimir Informe. Esta accién no implica pago, debera ser seleccionada

en el supuesto de que el usuario solicite una copia para su analisis.

Formulario de Pago. En caso y solo en el momento que el usuario se
avenga al pago de la liquidacion, usted debera seleccionar la totalidad de las
cuotas adeudadas y hacer click en la opcién "Formulario de Pago". Luego el
sistema le solicitara que ingrese la forma de pago, el sistema admite segun
la jurisdiccién pago en efectivo o cheques. En caso de ingresar algun tipo de
cheque, se le solicitaran la entidad bancaria y el nimero del mismo. A
continuaciéon podra ingresar cualquier tipo de observacion que usted
considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera ingresar el
codigo de verificacidon, 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actua
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. En el dia de la fecha se percibe $XXX,XX en concepto
de impuesto a los automotores (patentes) conforme a las bases de datos de

las jurisdicciones consultadas.”

Para realizar la impresion debera hacer click en la opcién Imprimir. Una vez
impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido por parte del
Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion mediante sello

de seguridad, firma vy sello.

Exhibicion de Comprobantes. En caso que el usuario cuente con
comprobantes de pago, moratorias sin cancelar (con pago al dia y suscriptas
por el titular adquirente), usted deberd seleccionar la o las cuotas de las

cuales se presentan los referidos comprobantes (todas aquellas que no sean
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seleccionadas, el sistema las tomara para el pago) y hacer click en la opcion
"Grabar Justificacion".

A continuacion el sistema le solicitara que ingrese los datos de la
justificacion y la forma de pago en caso de ser una solucion mixta.

El sistema admite segun la jurisdiccion efectivo o cheques. En caso de
ingresar algun tipo de cheque, se le solicitaran la entidad bancaria y el
namero del mismo. A continuaciéon podra ingresar cualquier tipo de
observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacién y emitir el formulario 13 Unico deberéa ingresar el
cdodigo de verificacidon, 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion NO XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actia
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. Exhibid
comprobantes de acreditacion. La presentacion de los comprobantes de pago
y/o0 acreditacion, no significa reconocimiento de cancelacion de deuda. La
imputacion queda sujeta hasta su registracion en el concepto cancelado por

parte del Organismo de aplicacion competente.”

Si la opcion seleccionada fuese mixta, el sistema incluira a su vez la

siguiente:

“En el dia de la fecha se percibe $ XXX,XX en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) conforme a las bases de datos de las jurisdicciones

consultadas.”

Para realizar la impresion del mismo deberad hacer click en la opcién
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepciéon

mediante sello de seguridad, firma y sello.
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D) Negativa de Pago. En caso que el titular registral (Gnico facultado) se
negare al pago, deberad instrumentar tal negativa de conformidad a lo
dispuesto en el DNTR Titulo 11, Capitulo 11, Seccidon 1ra, Articulo 26 (solicitud
Tipo 02 con firma certificada). La negativa de pago comprendera la totalidad
de la deuda, el sistema no admitira negativas de pago parciales.

A tal efecto debera seleccionar todas las cuotas pendientes y hacer click en
la opcion "Negativa de Pago"”. A continuacion podra ingresar cualquier tipo
de observaciéon que usted considere pertinente.

Para terminar la operacién y emitir el formulario 13 Unico deberéa ingresar el
cdodigo 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N2 XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actia
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El titular registral

toma conocimiento de dicha deuda y se niega al pago de las mismas.”

En el caso de presentarse una solucion mixta (Negativa de Pago /Exhibicion
de Comprobantes) a la leyenda indicada precedentemente se incluira la

siguiente:

“Exhibi6 comprobantes de acreditacion. La presentacion de los
comprobantes de pago y/o acreditacion, no significa reconocimiento de
cancelacion de deuda. La imputacién queda sujeta hasta su registracion en

el concepto cancelado por parte del Organismo de aplicaciéon competente.”

Para realizar la impresion del mismo debera hacer click en la opcién
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepciéon

mediante sello de seguridad, firma y sello.

[ Sistema Unificado de Calculo, Emision y Recaudacion de Patentes]




Direccion de Fiscalizacion y Control de Gestion

E)

Asentard en el Titulo de Propiedad del Automotor la siguiente leyenda:
“Debera regularizar situacion Fiscal en la Municipalidad de ...................
Haciendo entrega de la documentacion registral pertinente (Titulo y Cédula,

etc).-

Remision de Legajo

En caso que vencido el plazo registral para la remision del legajo a la
jurisdiccion de la nueva radicacion y que el usuario no se haya presentado a
efectivizar la cancelacion de las deudas existentes, el operador debera
seleccionar la totalidad de las deudas y hacer click en la opcién "Remision de
Legajo”.

El sistema le solicitard que ingrese el Registro Seccional de destino. A
continuacién podra ingresar cualquier tipo de observacibn que usted
considere pertinente.

Segun el Registro Seccional seleccionado el sistema verificara si dispone de
acceso al sistema [sucerp]. En tal caso el sistema habilitard al Registro
Seccional de destino para continuar con la operacién, esto generara un
nuamero de remision el cual usted podra utilizar, para modificar o cancelar la
remisiéon realizada.

Caso contrario emitira el formulario 13 Unico con la siguiente leyenda:

“El agente de percepcion NO XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actia
conforme al Convenio de Complementacion de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas, las cuales se

encuentran pendientes de cancelacion hasta la presentacion del usuario.”

Para realizar la impresion del mismo debera hacer click en la opcién
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepciéon

mediante sello de seguridad, firma y sello.
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F)

G)

Emitir Formulario (Exento - Libre de Deuda)

En caso de presentarse el supuesto de alguna exencién, esto redundara en
una inexistencia de deuda por impuesto a los automotores (patentes), por
tanto usted deberd hacer click en la opcion "Emitir Formulario”. Luego el
sistema le solicitard que ingrese cualquier tipo de observacion que usted
considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico deberé ingresar el
cdodigo de verificacidon, 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“Al dia de la fecha se constato la inexistencia de deuda en concepto de
impuesto a los automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El
agente de percepcion N XXXXX C.U.I.T XX-XXXXXXXX-X, actua conforme
al Convenio de Complementaciéon de Servicios y la normativa que al respecto

se dictara.”

Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcién
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello.

Recepcion de Legajo.

En caso de recibir un legajo con la documentacion registral (titulo y cedula)
gue posea un formulario 13 Unico en blanco, éste estara habilitado para su
utilizacion, usted debera ingresar al sistema y realizar la operatoria indicada
en los puntos precedentes.

Caso contrario si usted recepciona un legajo sin documentacion registral,
seleccionara la opcion "Recepcion sin documentacion”, hara click en la
opcion de "Recepcion de Legajo”, A continuacidon podra ingresar cualquier
tipo de observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera ingresar el
cdodigo de verificacion, que corresponde a su clave de acceso al sistema. Una

vez ingresados los datos haga click en Continuar.
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En la siguiente pantalla usted visualizara el 13 Unico, para realizar la

impresion del mismo deberé hacer click en la opcién Imprimir.
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4.1.2.1.4 Recupero

Cuando el usuario solicite el alta por recupero de robo o hurto, el Registro Seccional

procedera de la siguiente forma:

e Solicitara al usuario la presentacion del formulario 13 Unico, suscripto por el
presentante.

e A los efectos de completar los datos en el Sistema SUCERP, se debera tener
presente que la fecha de vigencia es la fecha correspondiente a la entrega

definitiva del bien.

Cargar en el [sucerp] los datos requeridos a los efectos de registrar el alta por

Radicacion en la nueva jurisdiccion impositiva.

En el sistema se visualizaran los datos correspondientes a los titulares registrales

del dominio, para continuar con el tramite haga click en "Continuar".

Se debera tener presente las consideraciones especificas citadas en inscripciones

iniciales referidas a Modelo — Marca, Modelo — Afio y Codigo MTM/FMM.

En la siguiente pantalla se visualizaran los datos correspondientes al vehiculo, usted
debera ingresar la fecha de vigencia. A continuacién debera seleccionar la cantidad
de titulares registrales, el sistema le solicitara por cada uno de los titulares que

ingrese, los siguientes campos:

e Tipo de Documento

e NUmero de Documento

e Porcentaje de Titularidad

e Seleccion del titular principal (es el primer titular ingresado en la solicitud
tipo 08).

En el supuesto que el nimero de documento ingresado estuviera registrado en la
base de datos de titulares registrales, el sistema mostrara en pantalla los datos

registrados, usted de requerirlo podra modificar los mismos.
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Caso contrario, deberda ingresar todos los datos solicitados por el sistema.

En la siguiente pantalla el sistema solicitard que se ingresen los datos del domicilio

postal

(donde el titular registral desea que le llegue el impuesto), este puede ser el

domicilio de cualquiera de los titulares ingresados u otro, siempre y cuando

estuviere dentro del ejido de radicacion. Una vez completo los datos haga click en

continuar.

Liguidacion del impuesto

Usted

usted

visualizara la liquidacion del impuesto segun los criterios ingresados, debera

seleccionar la opcién deseada (de las listadas en el margen inferior),

conforme a lo siguiente:

A)

B)

Imprimir Informe. Esta accién no implica pago, debera ser seleccionada

en el supuesto de que el usuario solicite una copia para su analisis.

Formulario de Pago. En caso y solo en el momento que el usuario se
avenga al pago de la liguidacion, usted debera seleccionar la totalidad de las
cuotas adeudadas y hacer click en la opcién "Formulario de Pago". 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 nuamero del mismo. A
continuacion podra ingresar cualquier tipo de observacion que usted
considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actiua
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que

al respecto se dictara. En el dia de la fecha se percibe $XXX,XX en concepto
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©)

de impuesto a los automotores (patentes) conforme a las bases de datos de

las jurisdicciones consultadas.”

Para realizar la impresion deber& hacer click en la opcion Imprimir. Una vez
impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido por parte del
Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion mediante sello

de seguridad, firma vy sello.

Negativa de Pago. En caso que el titular registral (Unico facultado) se
negare al pago, debera instrumentar tal negativa de conformidad a lo
dispuesto en el DNTR Titulo 1, Capitulo Il, Seccién 1ra, Articulo 26 (solicitud
Tipo 02 con firma certificada). La negativa de pago comprendera la totalidad
de la deuda, el sistema no admitira negativas de pago parciales.

A tal efecto debera seleccionar todas las cuotas pendientes y hacer click en
la opcidon "Negativa de Pago". A continuacidon podré ingresar cualquier tipo
de observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera ingresar el
codigo de verificacidon, 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion NO XXXXX C.U.LL.T XX-XXXXXXXX-X, actia
conforme al Convenio de Complementacion de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El titular registral

toma conocimiento de dicha deuda y se niega al pago de las mismas.”

En el caso de presentarse una soluciéon mixta (Negativa de Pago /Exhibiciéon
de Comprobantes) a la leyenda indicada precedentemente se incluira la

siguiente:

“Exhibi6 comprobantes de acreditaciéon. La presentacion de los

comprobantes de pago y/o acreditacion, no significa reconocimiento de
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cancelacion de deuda. La imputacion queda sujeta hasta su registracion en

el concepto cancelado por parte del Organismo de aplicacion competente.”

Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcion
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello.

Asentara en el Titulo de Propiedad del Automotor la siguiente leyenda:
“Debera regularizar situacién Fiscal en la Municipalidad de ......................
Haciendo entrega de la documentacion registral pertinente (Titulo y Cédula,

etc).-

D) Remisién de Legajo

En caso que vencido el plazo registral para la remision del legajo a la
jurisdiccion de la nueva radicacién y que el usuario no se haya presentado a
efectivizar la cancelacién de las deudas existentes, el operador debera
seleccionar la totalidad de las deudas y hacer click en la opcién "Remision de
Legajo”.

El sistema le solicitarA que ingrese el Registro Seccional de destino. A
continuacién podrd ingresar cualquier tipo de observacion que usted
considere pertinente.

Segun el Registro Seccional seleccionado el sistema verificara si dispone de
acceso al sistema [sucerp]. En tal caso el sistema habilitara al Registro
Seccional de destino para continuar con la operaciéon, esto generara un
numero de remisioén el cual usted podra utilizar, para modificar o cancelar la
remision realizada.

Caso contrario emitira el formulario 13 Unico con la siguiente leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.IL.T XX-XXXXXXXX-X, actia
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas, las cuales se

encuentran pendientes de cancelacién hasta la presentacion del usuario.”

[ Sistema Unificado de Calculo, Emision y Recaudacion de Patentes]




Direccion de Fiscalizacion y Control de Gestion

Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcion
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello.

E) Emitir Formulario

En caso que el sistema arrojara la inexistencia de deuda, usted debera hacer
click en la opcion "Emitir Formulario”. A continuacién podra ingresar
cualquier tipo de observaciéon que usted considere pertinente.

Para terminar la operacién y emitir el formulario 13 Unico deberéa 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“Al dia de la fecha se constato la inexistencia de deuda en concepto de
impuesto a los automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El
agente de percepcion N XXXXX C.U.I.T XX-XXXXXXXX-X, actiua conforme
al Convenio de Complementacion de Servicios y la normativa que al respecto

se dictara.”

Para realizar la impresion del mismo debera hacer click en la opcion
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello.

Consideraciones

Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido por parte del
Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion mediante sello de
seguridad, firma y sello, haciendo entrega de la totalidad de la documentacion

registral pertinente.

El sistema, validard al momento de realizar cualquier tipo de tramite de alta, que el

dominio no se encuentre radicado en ninguna jurisdiccion activa en el mismo. Ante
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la eventual existencia de radicacién, el sistema arrojara una pantalla con la
informacién de dicha o dichas radicaciones, debiendo usted solicitar al usuario la
exhibiciéon de las constancias que acrediten los respectivos cambios. De manera
alternativa si el usuario no contara con la mencionada documentacién, debera
usted proceder a las pertinentes actualizaciones por medio del sistema debiendo el

usuario presentar las Solicitudes Tipo 13 Unico de forma. (Fig. 11a).

[sucerp] - Consulta de Patentes

No se puede continuar con &l tramite Transferencias - Cambio de Titularidad, para =l dominio ANG168.
Aguitiene |a lizta de operaciones pendientes necesarias para peder realizar £l tramits.

& BAJA en la Municipalidad El Colorado
# ALTA enla Municigalidad Formosa

Mo =e registra movimiento de BAJA en |a jurizdiccion de El Colorado para el dominic ANG168.
El dia 00-00-0000 == regiztre un alta realizada por =l dominie en la jurizdiccion de El Colorado.
Por faver correbore e=sta informacion con la azentada en el legajo registral.

Sidezea realizar el alta regiztral deberd procesar previamentes la BAJ4A a través del ziztema o azentar la exhibician de la baja de
la jurizdiccion El Colorado presentada por &l contribuyents.

Municipalidad El Colorado

Fecha [22 v | septiemors v | 2008 v

Observaciones

Fig. 11a Ej. Tramite de BAJA y ALTA pendiente

4.1.2.2 Bajas

Para ingresar a este modulo el operador debe ingresar dentro del médulo “Grupo de
Tramites” y seleccionar la opcion dentro de la lista desplegable “bajas”.
Automaticamente al seleccionar esta opcion el sistema modificara los items a elegir

del médulo siguiente “Tipo de Tramite” que seran (Fig. 11b):
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Grupo de Tramite

Tipo de Tramite [Seleccions un Tipo de tramits]  |»

[Seleccione un Tipo de tramite]
Cambio de Radicacion (c/Pedido)
Cambio de Radicacion (z/Pedide)
Destruccion / Dezarme

Nombre y Apellido (%) E‘xinrtlﬂHcT Definitiva
oba / Hurto

Teléfono [7) |

Dominio

N® de Formulario

Fig. 11b Seleccidn tipo de tramite. “Bajas”

4.1.2.2.1 Cambio de radicacion (c/pedido)

Cuando el usuario solicite una transferencia con cambio de radicacion (pedido de
legajo) o un cambio de radicacién de un automotor radicado en extrafia jurisdiccion
impositiva, adherida al [sucerp], el Registro Seccional solicitara al usuario la

presentacion de la solicitud Tipo 13 Unico, suscripto por el presentante.

A continuacion deberd ingresar los datos solicitados por el sistema. Para proseguir

con el tramite haga click en Continuar.

En el sistema se visualizaran los datos correspondientes a los titulares registrales

del dominio, para continuar con el tramite haga click en "Continuar".

Se debera tener presente las consideraciones especificas citadas en inscripciones

iniciales referidas a Modelo — Marca, Modelo — Afio y Cédigo MTM/FMM.

En la siguiente pantalla se visualizaran los datos correspondientes al vehiculo, usted
debera ingresar la fecha de vigencia (fecha del tramite registral que genera el
cambio de radicacion). A continuacién deberd seleccionar la cantidad de titulares
registrales, el sistema le solicitara por cada uno de los titulares que ingrese, los

siguientes campos:

e Tipo de Documento
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Numero de Documento
Porcentaje de Titularidad
Seleccion del titular principal (es el primer titular ingresado en la solicitud

tipo 08).

En el supuesto que el numero de documento ingresado estuviera registrado en la

base de datos de titulares registrales, el sistema mostrara en pantalla los datos

registrados, usted de requerirlo podra modificar los mismos.

Caso contrario, debera ingresar todos los datos solicitados por el sistema.

Liquidacion del impuesto

Usted visualizara la liquidacion del impuesto segun los criterios ingresados, debera

usted

seleccionar la opcion deseada (de las listadas en el margen inferior),

conforme a lo siguiente:

A)

B)

Imprimir Informe. Esta acciéon no implica pago, debera ser seleccionada

en el supuesto de que el usuario solicite una copia para su analisis.

Formulario de Pago. En caso y solo en el momento que el usuario se
avenga al pago de la liquidacion, usted debera seleccionar la totalidad de las
cuotas adeudadas y hacer click en la opcién "Formulario de Pago". Luego el
sistema le solicitara que ingrese la forma de pago, el sistema admite segun
la jurisdiccién pago en efectivo o cheques. En caso de ingresar algun tipo de
cheque, se le solicitaran la entidad bancaria y el nimero del mismo. A
continuaciéon podra ingresar cualquier tipo de observacion que usted
considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera ingresar el
cdodigo de verificacidon, que corresponde a su clave de acceso al sistema. Una

vez ingresados los datos haga click en Continuar.
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©

En la siguiente pantalla usted visualizara el 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actua
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. En el dia de la fecha se percibe $XXX,XX en concepto
de impuesto a los automotores (patentes) conforme a las bases de datos de

las jurisdicciones consultadas.”

Para realizar la impresiéon debera hacer click en la opcién Imprimir. Una vez
impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido por parte del
Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcién mediante sello

de seguridad, firma vy sello.

Exhibiciobn de Comprobantes. En caso que el usuario cuente con
comprobantes de pago, moratorias sin cancelar (con pago al dia y suscriptas
por el titular adquirente), usted debera seleccionar la o las cuotas de las
cuales se presentan los referidos comprobantes (todas aquellas que no sean
seleccionadas, el sistema las tomara para el pago) y hacer click en la opcion
"Grabar Justificacion".

A continuacion el sistema le solicitara que ingrese los datos de la
justificacion y la forma de pago en caso de ser una solucion mixta.

El sistema admite segun la jurisdiccion efectivo o cheques. En caso de
ingresar algun tipo de cheque, se le solicitaran la entidad bancaria y el
namero del mismo. A continuaciéon podra ingresar cualquier tipo de
observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operaciéon y emitir el formulario 13 Unico deberéa 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion NO XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actua
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que

al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
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D)

automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. Exhibio
comprobantes de acreditacion. La presentacion de los comprobantes de pago
y/0 acreditacion, no significa reconocimiento de cancelacion de deuda. La
imputacion queda sujeta hasta su registracion en el concepto cancelado por

parte del Organismo de aplicacion competente.”

Si la opcion seleccionada fuese mixta, el sistema incluirda a su vez la

siguiente:

“En el dia de la fecha se percibe $ XXX,XX en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) conforme a las bases de datos de las jurisdicciones

consultadas.”

Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcién

Imprimir.

Negativa de Pago. En caso que el titular registral (Unico facultado) se
negare al pago, debera instrumentar tal negativa de conformidad a lo
dispuesto en el DNTR Titulo 11, Capitulo 11, Seccién 1ra, Articulo 26 (solicitud
Tipo 02 con firma certificada). La negativa de pago comprendera la totalidad
de la deuda, el sistema no admitira negativas de pago parciales.

A tal efecto debera seleccionar todas las cuotas pendientes y hacer click en
la opcion "Negativa de Pago"”. A continuacion podra ingresar cualquier tipo
de observaciéon que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico deberé ingresar el
codigo de verificacidon, 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.IL.T XX-XXXXXXXX-X, actia
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El titular registral

toma conocimiento de dicha deuda y se niega al pago de las mismas.”
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E)

En el caso de presentarse una solucion mixta (Negativa de Pago /Exhibicion
de Comprobantes) a la leyenda indicada precedentemente se incluira la

siguiente:

“Exhibi6 comprobantes de acreditacion. La presentacion de los
comprobantes de pago y/o acreditacion, no significa reconocimiento de
cancelacion de deuda. La imputacion queda sujeta hasta su registracion en

el concepto cancelado por parte del Organismo de aplicaciéon competente.”

Para realizar la impresion del mismo debera hacer click en la opcién
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello .

Emitir Formulario

En caso que el sistema arrojara la inexistencia de deuda, usted debera hacer
click en la opcién "Emitir Formulario”. A continuaciébn podra ingresar
cualquier tipo de observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“Al dia de la fecha se constato la inexistencia de deuda en concepto de
impuesto a los automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El
agente de percepcion N© XXXXX C.U.I.T XX-XXXXXXXX-X, actiua conforme
al Convenio de Complementacion de Servicios y la normativa que al respecto

se dictara.”

Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcién
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepciéon

mediante sello de seguridad, firma y sello.
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PARA PERFECCIONAR LA BAJA, EL AGENTE DE PERCEPCION DEBE
VERIFICAR LA INEXISTENCIA DE DEUDA.

En caso que la jurisdiccibn de destino también estuviera adherida al sistema
[sucerp] usted procedera a su vez, de acuerdo al punto de Altas por Cambio de

Radicacion.

Asimismo debera tenerse en cuenta que ante el supuesto de un tramite de
transferencia con cambio de radicacion y denuncia de robo, la baja impositiva
debera ser expedida por la opcion denuncia de robo, registrada en la jurisdicciéon

impositiva de origen.
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4.1.2.2.2 Cambio de radicacion (s/pedido)

Cuando el usuario solicite una transferencia con cambio de radicacion (envio de
legajo) o un cambio de radicacidon que implicara cambio de jurisdiccidn impositiva,
el Registro Seccional solicitara al usuario la presentacion de la solicitud Tipo 13

Unico, suscripto por el presentante.

Grabar en el [sucerp] los datos requeridos a los efectos de registrar la baja por

cambio de radicacion.

En el sistema se visualizardn los datos correspondientes a los titulares registrales

del dominio, para continuar con el tramite haga click en "Continuar".

Se debera tener presente las consideraciones especificas citadas en inscripciones

iniciales referidas a Modelo — Marca, Modelo — Afio y Cédigo MTM/FMM.

En la siguiente pantalla se visualizaran los datos correspondientes al vehiculo, usted
debera ingresar la fecha de vigencia (fecha del tramite registral que genera el
cambio de radicacion). A continuacién debera seleccionar la cantidad de titulares
registrales, el sistema le solicitara por cada uno de los titulares que ingrese, los

siguientes campos:

e Tipo de Documento

¢ NuUmero de Documento

e Porcentaje de Titularidad

e Seleccion del titular principal (es el primer titular ingresado en la solicitud
tipo 08).

En el supuesto que el niumero de documento ingresado estuviera registrado en la
base de datos de titulares registrales, el sistema mostrara en pantalla los datos
registrados, usted de requerirlo podra modificar los mismos.

Caso contrario, debera ingresar todos los datos solicitados por el sistema.
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Liquidacion del impuesto

Usted visualizara la liquidacion del impuesto segun los criterios ingresados, debera

usted

seleccionar la opcion deseada (de las listadas en el margen inferior),

conforme a lo siguiente:

A)

B)

Imprimir Informe. Esta acciéon no implica pago, debera ser seleccionada

en el supuesto de que el usuario solicite una copia para su analisis.

Formulario de Pago. En caso y solo en el momento que el usuario se
avenga al pago de la liquidacién, usted debera seleccionar la totalidad de las
cuotas adeudadas y hacer click en la opcién "Formulario de Pago". Luego el
sistema le solicitara que ingrese la forma de pago, el sistema admite segun
la jurisdiccién 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
continuacién podra ingresar cualquier tipo de observacion que usted
considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actia
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. En el dia de la fecha se percibe $XXX,XX en concepto
de impuesto a los automotores (patentes) conforme a las bases de datos de

las jurisdicciones consultadas.”

Para realizar la impresion debera hacer click en la opcién Imprimir. Una vez
impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido por parte del
Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcién mediante sello

de seguridad, firma vy sello.
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C) Exhibiciobn de Comprobantes. En caso que el usuario cuente con

comprobantes de pago, moratorias sin cancelar (con pago al dia y suscriptas
por el titular adquirente), usted deber& seleccionar la o las cuotas de las
cuales se presentan los referidos comprobantes (todas aquellas que no sean
seleccionadas, el sistema las tomara para el pago) y hacer click en la opcion
"Grabar Justificacion".

A continuacion el sistema le solicitara que ingrese los datos de la
justificacion y la forma de pago en caso de ser una solucién mixta.

El sistema admite segun la jurisdiccion efectivo o cheques. En caso de
ingresar algun tipo de cheque, se le solicitaran la entidad bancaria y el
niamero del mismo. A continuacion podra ingresar cualquier tipo de
observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operaciéon y emitir el formulario 13 Unico deberéa ingresar el
codigo de verificacidon, 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N2 XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actua
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. Exhibio
comprobantes de acreditacion. La presentacion de los comprobantes de pago
y/o0 acreditacion, no significa reconocimiento de cancelaciéon de deuda. La
imputacion queda sujeta hasta su registracion en el concepto cancelado por

parte del Organismo de aplicacién competente.”

Si la opcién seleccionada fuese mixta, el sistema incluira a su vez la

siguiente:

“En el dia de la fecha se percibe $ XXX,XX en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) conforme a las bases de datos de las jurisdicciones

consultadas.”
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D)

Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcién

Imprimir.

Negativa de Pago. En caso que el titular registral (Unico facultado) se
negare al pago, debera instrumentar tal negativa de conformidad a lo
dispuesto en el DNTR Titulo 11, Capitulo Il, Seccién 1ra, Articulo 26 (solicitud
Tipo 02 con firma certificada). La negativa de pago comprendera la totalidad
de la deuda, el sistema no admitira negativas de pago parciales.

A tal efecto debera seleccionar todas las cuotas pendientes y hacer click en
la opcidon "Negativa de Pago". A continuacion podra ingresar cualquier tipo
de observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacién y emitir el formulario 13 Unico deberéa 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion NO XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actia
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El titular registral

toma conocimiento de dicha deuda y se niega al pago de las mismas.”

En el caso de presentarse una solucion mixta (Negativa de Pago /Exhibicion
de Comprobantes) a la leyenda indicada precedentemente se incluira la

siguiente:

“Exhibi6 comprobantes de acreditacion. La presentacion de los
comprobantes de pago y/o acreditacion, no significa reconocimiento de
cancelacion de deuda. La imputacién queda sujeta hasta su registracion en

el concepto cancelado por parte del Organismo de aplicaciéon competente.”

Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcién

Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
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por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepciéon

mediante sello de seguridad, firma y sello.

Asentard en el Titulo de Propiedad del Automotor la siguiente leyenda:
“Debera regularizar situacion Fiscal en la Municipalidad de ....................
Haciendo entrega de la documentacion registral pertinente (Titulo y Cédula,

etc).-

Remisiéon de Legajo

En caso que vencido el plazo registral para la remision del legajo a la
jurisdiccion de la nueva radicacion y que el usuario no se haya presentado a
efectivizar la cancelacion de las deudas existentes, el operador debera
seleccionar la totalidad de las deudas y hacer click en la opcién "Remision de
Legajo".

El sistema le solicitard que ingrese el Registro Seccional de destino. A
continuacién podra ingresar cualquier tipo de observacibn que usted
considere pertinente.

Segun el Registro Seccional seleccionado el sistema verificara si dispone de
acceso al sistema [sucerp]. En tal caso el sistema habilitar4d al Registro
Seccional de destino para continuar con la operacion, esto generara un
numero de remision el cual usted podra utilizar, para modificar o cancelar la
remision realizada.

Caso contrario el sistema procedera a emitir el formulario 13 Unico con las
correspondientes leyendas de forma. Para terminar la operacion y emitir el
formulario 13 Unico debera ingresar el cédigo de verificacion, que
corresponde a su clave de acceso al sistema. Una vez ingresados los datos
haga click en Continuar.

Caso contrario emitira el formulario 13 Unico con la siguiente leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.IL.T XX-XXXXXXXX-X, actia
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas, las cuales se

encuentran pendientes de cancelacion hasta la presentacion del usuario.”
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F)

Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcion
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello.

Emitir Formulario

En caso que el sistema arrojara la inexistencia de deuda, usted debera hacer
click en la opcién "Emitir Formulario”. A continuacién podra ingresar
cualquier tipo de observaciéon que usted considere pertinente.

Para terminar la operacién y emitir el formulario 13 Unico deberéa ingresar el
cdodigo 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“Al dia de la fecha se constato la inexistencia de deuda en concepto de
impuesto a los automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El
agente de percepcion N XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actiua conforme
al Convenio de Complementacion de Servicios y la normativa que al respecto

se dictara.”

Para realizar la impresion del mismo debera hacer click en la opcion
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello.

PARA PERFECCIONAR LA BAJA , EL AGENTE DE PERCEPCION DEBE
VERIFICAR LA INEXISTENCIA DE DEUDA.

En caso que la jurisdiccion de destino también estuviera adherida al sistema

[sucerp] usted procedera a su vez, de acuerdo al punto de Altas por Cambio de

Radicacion.
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Asimismo debera tenerse en cuenta que ante el supuesto de un tramite de
transferencia con cambio de radicacion y denuncia de robo, la baja impositiva
deberd ser expedida por la opciéon denuncia de robo, registrada en la jurisdiccion

impositiva de origen.

4.1.2.2.3 Destruccion /7 Desarme

Cuando el usuario solicite la baja por destruccién o desarme, el Registro Seccional

procedera de la siguiente forma:

e Solicitara al contribuyente el formulario 13 Unico, suscripto por el

presentante.

Grabar en el [sucerp] los datos requeridos a los efectos de registrar la baja por

destruccién o desarme.

En la siguiente pantalla se visualizaran los datos correspondientes al vehiculo, usted
debera ingresar la fecha de vigencia (fecha del tramite registral que genera la

baja), una vez completados los datos haga click en Continuar.

En el sistema se visualizaran los datos correspondientes a los titulares registrales

del dominio, para continuar con el tramite haga click en "Continuar".

Se debera tener presente las consideraciones especificas citadas en inscripciones

iniciales referidas a Modelo — Marca, Modelo — Afio y Cédigo MTM/FMM.

En la siguiente pantalla se visualizaran los datos correspondientes al vehiculo, usted
debera ingresar la fecha de vigencia (fecha del tramite registral que genera el
cambio de radicacion). A continuacion debera seleccionar la cantidad de titulares
registrales, el sistema le solicitard por cada uno de los titulares que ingrese, los

siguientes campos:

e Tipo de Documento

e NuUmero de Documento
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Porcentaje de Titularidad
Seleccion del titular principal (es el primer titular ingresado en la solicitud
tipo 08).

En el supuesto que el niumero de documento ingresado estuviera registrado en la

base de datos de titulares registrales, el sistema mostrara en pantalla los datos

registrados, usted de requerirlo podra modificar los mismos.

Caso contrario, debera ingresar todos los datos solicitados por el sistema.

Liguidacion del impuesto

Usted

usted

visualizara la liquidacion del impuesto segun los criterios ingresados, debera

seleccionar la opcién deseada (de las listadas en el margen inferior),

conforme a lo siguiente:

A)

B)

Imprimir Informe. Esta accién no implica pago, debera ser seleccionada

en el supuesto de que el usuario solicite una copia para su analisis.

Formulario de Pago. En caso y solo en el momento que el usuario se
avenga al pago de la liquidacion, usted debera seleccionar la totalidad de las
cuotas adeudadas y hacer click en la opcién "Formulario de Pago". 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 nuamero del mismo. A
continuacion podra ingresar cualquier tipo de observaciéon que usted
considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera ingresar el
cdodigo 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actia
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que

al respecto se dictara. En el dia de la fecha se percibe $XXX,XX en concepto
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©)

de impuesto a los automotores (patentes) conforme a las bases de datos de

las jurisdicciones consultadas.”

Para realizar la impresion deber& hacer click en la opcion Imprimir. Una vez
impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido por parte del
Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion mediante sello

de seguridad, firmay sello .

Exhibicion de Comprobantes. En caso que el usuario cuente con
comprobantes de pago, moratorias sin cancelar (con pago al dia y suscriptas
por el titular adquirente), usted debera seleccionar la o las cuotas de las
cuales se presentan los referidos comprobantes (todas aquellas que no sean
seleccionadas, el sistema las tomara para el pago) y hacer click en la opcion
"Grabar Justificacion".

A continuacion el sistema le solicitara que ingrese los datos de la
justificacion y la forma de pago en caso de ser una solucién mixta.

El sistema admite segun la jurisdiccion efectivo o cheques. En caso de
ingresar algun tipo de cheque, se le solicitaran la entidad bancaria y el
niamero del mismo. A continuacién podra ingresar cualquier tipo de
observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actla
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. Exhibid
comprobantes de acreditacion. La presentacion de los comprobantes de pago
y/0 acreditaciéon, no significa reconocimiento de cancelacion de deuda. La
imputacién queda sujeta hasta su registracion en el concepto cancelado por

parte del Organismo de aplicaciéon competente.”
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Si la opcidon seleccionada fuese mixta, el sistema incluird a su vez la

siguiente:

“En el dia de la fecha se percibe $ XXX,XX en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) conforme a las bases de datos de las jurisdicciones

consultadas.”

Para realizar la impresion del mismo debera hacer click en la opcién

Imprimir.

Negativa de Pago. En caso que el titular registral (Unico facultado) se
negare al pago, debera instrumentar tal negativa de conformidad a lo
dispuesto en el DNTR Titulo 1, Capitulo 11, Seccién 1ra, Articulo 26 (solicitud
Tipo 02 con firma certificada). La negativa de pago comprendera la totalidad
de la deuda, el sistema no admitira negativas de pago parciales.

A tal efecto debera seleccionar todas las cuotas pendientes y hacer click en
la opcidon "Negativa de Pago". A continuacion podréa ingresar cualquier tipo
de observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion NO XXXXX C.U.LL.T XX-XXXXXXXX-X, actua
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El titular registral

toma conocimiento de dicha deuda y se niega al pago de las mismas.”

En el caso de presentarse una soluciéon mixta (Negativa de Pago /Exhibiciéon
de Comprobantes) a la leyenda indicada precedentemente se incluira la

siguiente:
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“Exhibi6 comprobantes de acreditaciéon. La presentacion de los
comprobantes de pago y/o acreditacion, no significa reconocimiento de
cancelacion de deuda. La imputacion queda sujeta hasta su registracion en

el concepto cancelado por parte del Organismo de aplicacion competente.”

Para realizar la impresion del mismo debera hacer click en la opcidn
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepciéon

mediante sello de seguridad, firma y sello.

Asentara en el Titulo de Propiedad del Automotor la siguiente leyenda:
“Debera regularizar situacién Fiscal en la Municipalidad de .....................
Haciendo entrega de la documentacion registral pertinente (Titulo y Cédula,

etc).-

Emitir Formulario

En caso que el sistema arrojara la inexistencia de deuda, usted debera hacer
click en la opcion "Emitir Formulario”. A continuaciébn podra ingresar
cualquier tipo de observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“Al dia de la fecha se constato la inexistencia de deuda en concepto de
impuesto a los automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El
agente de percepcion N© XXXXX C.U.I.T XX-XXXXXXXX-X, actiua conforme
al Convenio de Complementacion de Servicios y la normativa que al respecto

se dictara.”

Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcién

Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
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por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepciéon

mediante sello de seguridad, firma y sello.

PARA PERFECCIONAR LA BAJA , EL AGENTE DE PERCEPCION DEBE
VERIFICAR LA INEXISTENCIA DE DEUDA.

4.1.2.2.4 Exportacion Definitiva

Cuando el usuario solicite la baja por exportacion definitiva, el Registro Seccional

procedera de la siguiente forma:

e Solicitara al contribuyente el formulario 13 Unico, suscripto por el

presentante.

Grabar en el [sucerp] los datos requeridos a los efectos de registrar la baja por

exportacion definitiva.

En la siguiente pantalla se visualizaran los datos correspondientes al vehiculo, usted
debera ingresar la fecha de vigencia (fecha del tramite registral que genera la

baja), una vez completados los datos haga click en Continuar.

En el sistema se visualizaran los datos correspondientes a los titulares registrales

del dominio, para continuar con el tramite haga click en "Continuar".

Se debera tener presente las consideraciones especificas citadas en inscripciones

iniciales referidas a Modelo — Marca, Modelo — Afio y Cédigo MTM/FMM.

En la siguiente pantalla se visualizaran los datos correspondientes al vehiculo, usted
debera ingresar la fecha de vigencia (fecha del tramite registral que genera el
cambio de radicacion). A continuacion debera seleccionar la cantidad de titulares
registrales, el sistema le solicitara por cada uno de los titulares que ingrese, los

siguientes campos:
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Tipo de Documento

Ndmero de Documento

Porcentaje de Titularidad

Seleccion del titular principal (es el primer titular ingresado en la solicitud
tipo 08).

En el supuesto que el nimero de documento ingresado estuviera registrado en la

base de datos de titulares registrales, el sistema mostrara en pantalla los datos

registrados, usted de requerirlo podra modificar los mismos.

Caso contrario, debera ingresar todos los datos solicitados por el sistema.

Liguidacion del impuesto

Usted

usted

visualizara la liquidacién del impuesto segun los criterios ingresados, debera

seleccionar la opcion deseada (de las listadas en el margen inferior),

conforme a lo siguiente:

A)

B)

Imprimir Informe. Esta accién no implica pago, debera ser seleccionada

en el supuesto de que el usuario solicite una copia para su analisis.

Formulario de Pago. En caso y solo en el momento que el usuario se
avenga al pago de la liguidacion, usted debera seleccionar la totalidad de las
cuotas adeudadas y hacer click en la opcién "Formulario de Pago". 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 nimero del mismo. A
continuacién podra ingresar cualquier tipo de observacion que usted
considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera ingresar el
codigo de verificacidon, 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:
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“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actia
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. En el dia de la fecha se percibe $XXX,XX en concepto
de impuesto a los automotores (patentes) conforme a las bases de datos de

las jurisdicciones consultadas.”

Para realizar la impresion debera hacer click en la opcion Imprimir. Una vez
impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido por parte del
Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcién mediante sello

de seguridad, firma vy sello .

Exhibicion de Comprobantes. En caso que el usuario cuente con
comprobantes de pago, moratorias sin cancelar (con pago al dia y suscriptas
por el titular adquirente), usted debera seleccionar la o las cuotas de las
cuales se presentan los referidos comprobantes (todas aquellas que no sean
seleccionadas, el sistema las tomara para el pago) y hacer click en la opcion
"Grabar Justificacion".

A continuacion el sistema le solicitara que ingrese los datos de la
justificacion y la forma de pago en caso de ser una solucién mixta.

El sistema admite segun la jurisdiccion efectivo o cheques. En caso de
ingresar algun tipo de cheque, se le solicitaran la entidad bancaria y el
niamero del mismo. A continuaciéon podrd ingresar cualquier tipo de
observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico deberé 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.IL.T XX-XXXXXXXX-X, actda
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. Exhibid
comprobantes de acreditacion. La presentacion de los comprobantes de pago

y/0 acreditaciéon, no significa reconocimiento de cancelacion de deuda. La
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imputacién queda sujeta hasta su registracion en el concepto cancelado por

parte del Organismo de aplicacion competente.”

Si la opcion seleccionada fuese mixta, el sistema incluird a su vez la

siguiente:

“En el dia de la fecha se percibe $ XXX,XX en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) conforme a las bases de datos de las jurisdicciones

consultadas.”

Para realizar la impresion del mismo debera hacer click en la opcién

Imprimir.

Negativa de Pago. En caso que el titular registral (Unico facultado) se
negare al pago, debera instrumentar tal negativa de conformidad a lo
dispuesto en el DNTR Titulo 1, Capitulo Il, Seccién 1ra, Articulo 26 (solicitud
Tipo 02 con firma certificada). La negativa de pago comprendera la totalidad
de la deuda, el sistema no admitira negativas de pago parciales.

A tal efecto debera seleccionar todas las cuotas pendientes y hacer click en
la opcion "Negativa de Pago". A continuacion podréa ingresar cualquier tipo
de observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.IL.T XX-XXXXXXXX-X, actia
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El titular registral

toma conocimiento de dicha deuda y se niega al pago de las mismas.”
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En el caso de presentarse una solucion mixta (Negativa de Pago /Exhibicion
de Comprobantes) a la leyenda indicada precedentemente se incluira la

siguiente:

“Exhibi6 comprobantes de acreditacion. La presentacion de los
comprobantes de pago y/o acreditacion, no significa reconocimiento de
cancelacion de deuda. La imputacion queda sujeta hasta su registracion en

el concepto cancelado por parte del Organismo de aplicaciéon competente.”

Para realizar la impresion del mismo deberad hacer click en la opcién
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, deberéa ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepciéon

mediante sello de seguridad, firma y sello.

Asentard en el Titulo de Propiedad del Automotor la siguiente leyenda:
“Debera regularizar situacion Fiscal en la Municipalidad de ....................
Haciendo entrega de la documentacion registral pertinente (Titulo y Cédula,

etc).-

Emitir Formulario

En caso que el sistema arrojara la inexistencia de deuda, usted debera hacer
click en la opcion "Emitir Formulario”. A continuacion podra ingresar
cualquier tipo de observaciéon que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico deberé ingresar el
cdodigo de verificacidon, 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“Al dia de la fecha se constato la inexistencia de deuda en concepto de
impuesto a los automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El
agente de percepcion N XXXXX C.U.I.T XX-XXXXXXXX-X, actiua conforme
al Convenio de Complementaciéon de Servicios y la normativa que al respecto

se dictara.”
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Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcion
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello.

PARA PERFECCIONAR LA BAJA, EL AGENTE DE PERCEPCION DEBE
VERIFICAR LA INEXISTENCIA DE DEUDA.

4.1.2.2.5 Robo / Hurto

Cuando el usuario solicite la baja por robo / hurto, el Registro Seccional procedera

de la siguiente forma:

e Solicitara al contribuyente el formulario 13 Unico, suscripto por el

presentante.

Grabar en el [sucerp] los datos requeridos a los efectos de registrar la baja por

robo / hurto.

En la siguiente pantalla se visualizaran los datos correspondientes al vehiculo, usted
debera ingresar la fecha de vigencia (fecha del tramite registral que genera la

baja), una vez completados los datos haga click en Continuar.

En el sistema se visualizaran los datos correspondientes a los titulares registrales

del dominio, para continuar con el tramite haga click en "Continuar".

Se debera tener presente las consideraciones especificas citadas en inscripciones

iniciales referidas a Modelo — Marca, Modelo — Afio y Cédigo MTM/FMM.

En la siguiente pantalla se visualizaran los datos correspondientes al vehiculo, usted
debera ingresar la fecha de vigencia (fecha del tramite registral que genera el

cambio de radicacion). A continuacion debera seleccionar la cantidad de titulares
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registrales, el sistema le solicitara por cada uno de los titulares que ingrese, los

siguientes campos:

Tipo de Documento

Ndumero de Documento

Porcentaje de Titularidad

Seleccion del titular principal (es el primer titular ingresado en la solicitud

tipo 08).

En el supuesto que el numero de documento ingresado estuviera registrado en la

base de datos de titulares registrales, el sistema mostrara en pantalla los datos

registrados, usted de requerirlo podra modificar los mismos.

Caso contrario, debera ingresar todos los datos solicitados por el sistema.

Liquidacion del impuesto

Usted visualizara la liquidacién del impuesto segun los criterios ingresados, debera

usted

seleccionar la opcion deseada (de las listadas en el margen inferior),

conforme a lo siguiente:

A)

B)

Imprimir Informe. Esta acciéon no implica pago, debera ser seleccionada

en el supuesto de que el usuario solicite una copia para su analisis.

Formulario de Pago. En caso y solo en el momento que el usuario se
avenga al pago de la liquidacion, usted debera seleccionar la totalidad de las
cuotas adeudadas y hacer click en la opcién "Formulario de Pago". Luego el
sistema le solicitara que ingrese la forma de pago, el sistema admite segun
la jurisdiccién pago en efectivo o cheques. En caso de ingresar algun tipo de
cheque, se le solicitaran la entidad bancaria y el nimero del mismo. A
continuacién podra ingresar cualquier tipo de observacion que usted
considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera ingresar el
codigo de verificacidon, que corresponde a su clave de acceso al sistema. Una

vez ingresados los datos haga click en Continuar.
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En la siguiente pantalla usted visualizara el 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actua
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. En el dia de la fecha se percibe $XXX,XX en concepto
de impuesto a los automotores (patentes) conforme a las bases de datos de

las jurisdicciones consultadas.”

Para realizar la impresiéon debera hacer click en la opcién Imprimir. Una vez
impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido por parte del
Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcién mediante sello

de seguridad, firma vy sello.

Exhibiciobn de Comprobantes. En caso que el usuario cuente con
comprobantes de pago, moratorias sin cancelar (con pago al dia y suscriptas
por el titular adquirente), usted debera seleccionar la o las cuotas de las
cuales se presentan los referidos comprobantes (todas aquellas que no sean
seleccionadas, el sistema las tomara para el pago) y hacer click en la opcion
"Grabar Justificacion".

A continuacion el sistema le solicitara que ingrese los datos de la
justificacion y la forma de pago en caso de ser una solucion mixta.

El sistema admite segun la jurisdiccion efectivo o cheques. En caso de
ingresar algun tipo de cheque, se le solicitaran la entidad bancaria y el
namero del mismo. A continuaciéon podra ingresar cualquier tipo de
observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operaciéon y emitir el formulario 13 Unico deberéa 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion NO XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actua
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que

al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
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automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. Exhibio
comprobantes de acreditacion. La presentacion de los comprobantes de pago
y/0 acreditacion, no significa reconocimiento de cancelacion de deuda. La
imputacion queda sujeta hasta su registracion en el concepto cancelado por

parte del Organismo de aplicacion competente.”

Si la opcion seleccionada fuese mixta, el sistema incluirda a su vez la

siguiente:

“En el dia de la fecha se percibe $ XXX,XX en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) conforme a las bases de datos de las jurisdicciones

consultadas.”

Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcién

Imprimir.

Negativa de Pago. En caso que el titular registral (Unico facultado) se
negare al pago, debera instrumentar tal negativa de conformidad a lo
dispuesto en el DNTR Titulo 11, Capitulo Il, Seccién 1ra, Articulo 26 (solicitud
Tipo 02 con firma certificada). La negativa de pago comprendera la totalidad
de la deuda, el sistema no admitira negativas de pago parciales.

A tal efecto debera seleccionar todas las cuotas pendientes y hacer click en
la opcion "Negativa de Pago"”. A continuacion podra ingresar cualquier tipo
de observaciéon que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico deberé 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.IL.T XX-XXXXXXXX-X, actia
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El titular registral

toma conocimiento de dicha deuda y se niega al pago de las mismas.”
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En el caso de presentarse una solucion mixta (Negativa de Pago /Exhibicion
de Comprobantes) a la leyenda indicada precedentemente se incluira la

siguiente:

“Exhibi6 comprobantes de acreditacion. La presentacion de los
comprobantes de pago y/o acreditacion, no significa reconocimiento de
cancelacion de deuda. La imputacion queda sujeta hasta su registracion en

el concepto cancelado por parte del Organismo de aplicaciéon competente.”

Para realizar la impresion del mismo debera hacer click en la opcién
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello.

Asentard en el Titulo de Propiedad del Automotor la siguiente leyenda:
“Debera regularizar situacion Fiscal en la Municipalidad de ....................
Haciendo entrega de la documentacion registral pertinente (Titulo y Cédula,

etc).-

Remisiéon de Legajo

En caso que vencido el plazo registral para la remision del legajo a la
jurisdiccion de la nueva radicacion y que el usuario no se haya presentado a
efectivizar la cancelacion de las deudas existentes, el operador debera
seleccionar la totalidad de las deudas y hacer click en la opcién "Remision de
Legajo”.

El sistema le solicitara que ingrese el Registro Seccional de destino. A
continuaciéon podra ingresar cualquier tipo de observacion que usted
considere pertinente.

Segun el Registro Seccional seleccionado el sistema verificara si dispone de
acceso al sistema [sucerp]. En tal caso el sistema habilitara al Registro
Seccional de destino para continuar con la operacién, esto generara un
nuamero de remision el cual usted podra utilizar, para modificar o cancelar la

remision realizada.
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Caso contrario el sistema procedera a emitir el formulario 13 Unico con las
correspondientes leyendas de forma. Para terminar la operacion y emitir el
formulario 13 Unico debera ingresar el codigo de verificacion, que
corresponde a su clave de acceso al sistema. Una vez ingresados los datos
haga click en Continuar.

Caso contrario emitira el formulario 13 Unico con la siguiente leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actia
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas, las cuales se

encuentran pendientes de cancelacion hasta la presentacion del usuario.”

Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcién
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepciéon

mediante sello de seguridad, firma y sello.

Emitir Formulario

En caso que el sistema arrojara la inexistencia de deuda, usted debera hacer
click en la opcion "Emitir Formulario”. A continuacidon podra ingresar
cualquier tipo de observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico deberé 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“Al dia de la fecha se constato la inexistencia de deuda en concepto de
impuesto a los automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El
agente de percepcion N© XXXXX C.U.I.T XX-XXXXXXXX-X, actiua conforme
al Convenio de Complementaciéon de Servicios y la normativa que al respecto

se dictara.”

[ Sistema Unificado de Calculo, Emision y Recaudacion de Patentes]




Direccion de Fiscalizacion y Control de Gestion

Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcién
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello.

PARA PERFECCIONAR LA BAJA, EL AGENTE DE PERCEPCION DEBE
VERIFICAR LA INEXISTENCIA DE DEUDA.

4.1.2.2.6 Denuncia de Venta

Cuando el usuario solicite la denuncia de venta, el Registro Seccional procedera de

la siguiente forma:

e Solicitara al contribuyente el formulario 13 Unico, suscripto por el

presentante.

Grabar en el [sucerp] los datos requeridos a los efectos de registrar la denuncia de

venta.

En la siguiente pantalla se visualizaran los datos correspondientes al vehiculo, usted
debera ingresar la fecha de vigencia (fecha del tramite registral que genera la

baja), una vez completados los datos haga click en Continuar.

En el sistema se visualizaran los datos correspondientes a los titulares registrales

del dominio, para continuar con el tramite haga click en "Continuar".

Se debera tener presente las consideraciones especificas citadas en inscripciones

iniciales referidas a Modelo — Marca, Modelo — Afio y Cédigo MTM/FMM.

En la siguiente pantalla se visualizaran los datos correspondientes al vehiculo, usted
debera ingresar la fecha de vigencia (fecha del tramite registral que genera el

cambio de radicacion). A continuacion debera seleccionar la cantidad de titulares
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registrales, el sistema le solicitara por cada uno de los titulares que ingrese, los

siguientes campos:

Tipo de Documento

Ndumero de Documento

Porcentaje de Titularidad

Seleccion del titular principal (es el primer titular ingresado en la solicitud

tipo 08).

En el supuesto que el numero de documento ingresado estuviera registrado en la

base de datos de titulares registrales, el sistema mostrara en pantalla los datos

registrados, usted de requerirlo podra modificar los mismos.

Caso contrario, debera ingresar todos los datos solicitados por el sistema.

Liquidacion del impuesto

Usted visualizara la liquidacién del impuesto segun los criterios ingresados, debera

usted

seleccionar la opcion deseada (de las listadas en el margen inferior),

conforme a lo siguiente:

A)

B)

Imprimir Informe. Esta acciéon no implica pago, debera ser seleccionada

en el supuesto de que el usuario solicite una copia para su analisis.

Formulario de Pago. En caso y solo en el momento que el usuario se
avenga al pago de la liquidacion, usted debera seleccionar la totalidad de las
cuotas adeudadas y hacer click en la opcién "Formulario de Pago". Luego el
sistema le solicitara que ingrese la forma de pago, el sistema admite segun
la jurisdiccién pago en efectivo o cheques. En caso de ingresar algun tipo de
cheque, se le solicitaran la entidad bancaria y el nimero del mismo. A
continuacién podra ingresar cualquier tipo de observacion que usted
considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera ingresar el
codigo de verificacidon, que corresponde a su clave de acceso al sistema. Una

vez ingresados los datos haga click en Continuar.
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©

En la siguiente pantalla usted visualizara el 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actua
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. En el dia de la fecha se percibe $XXX,XX en concepto
de impuesto a los automotores (patentes) conforme a las bases de datos de

las jurisdicciones consultadas.”

Para realizar la impresiéon debera hacer click en la opcién Imprimir. Una vez
impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido por parte del
Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcién mediante sello

de seguridad, firma vy sello.

Exhibiciobn de Comprobantes. En caso que el usuario cuente con
comprobantes de pago, moratorias sin cancelar (con pago al dia y suscriptas
por el titular adquirente), usted debera seleccionar la o las cuotas de las
cuales se presentan los referidos comprobantes (todas aquellas que no sean
seleccionadas, el sistema las tomara para el pago) y hacer click en la opcion
"Grabar Justificacion".

A continuacion el sistema le solicitara que ingrese los datos de la
justificacion y la forma de pago en caso de ser una solucion mixta.

El sistema admite segun la jurisdiccion efectivo o cheques. En caso de
ingresar algun tipo de cheque, se le solicitaran la entidad bancaria y el
namero del mismo. A continuaciéon podra ingresar cualquier tipo de
observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operaciéon y emitir el formulario 13 Unico deberéa 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion NO XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actua
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que

al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
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D)

automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. Exhibio
comprobantes de acreditacion. La presentacion de los comprobantes de pago
y/0 acreditacion, no significa reconocimiento de cancelacion de deuda. La
imputacion queda sujeta hasta su registracion en el concepto cancelado por

parte del Organismo de aplicacion competente.”

Si la opcion seleccionada fuese mixta, el sistema incluirda a su vez la

siguiente:

“En el dia de la fecha se percibe $ XXX,XX en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) conforme a las bases de datos de las jurisdicciones

consultadas.”

Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcién

Imprimir.

Negativa de Pago. En caso que el titular registral (Unico facultado) se
negare al pago, debera instrumentar tal negativa de conformidad a lo
dispuesto en el DNTR Titulo 11, Capitulo Il, Seccién 1ra, Articulo 26 (solicitud
Tipo 02 con firma certificada). La negativa de pago comprendera la totalidad
de la deuda, el sistema no admitira negativas de pago parciales.

A tal efecto debera seleccionar todas las cuotas pendientes y hacer click en
la opcion "Negativa de Pago"”. A continuacion podra ingresar cualquier tipo
de observaciéon que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico deberé 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.IL.T XX-XXXXXXXX-X, actia
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El titular registral

toma conocimiento de dicha deuda y se niega al pago de las mismas.”
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E)

En el caso de presentarse una solucion mixta (Negativa de Pago /Exhibicion
de Comprobantes) a la leyenda indicada precedentemente se incluira la

siguiente:

“Exhibi6 comprobantes de acreditacion. La presentacion de los
comprobantes de pago y/o acreditacion, no significa reconocimiento de
cancelacion de deuda. La imputacion queda sujeta hasta su registracion en

el concepto cancelado por parte del Organismo de aplicaciéon competente.”

Para realizar la impresion del mismo debera hacer click en la opcién
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello.

Asentard en el Titulo de Propiedad del Automotor la siguiente leyenda:
“Debera regularizar situacion Fiscal en la Municipalidad de ....................
Haciendo entrega de la documentacion registral pertinente (Titulo y Cédula,

etc).-

Emitir Formulario

En caso que el sistema arrojara la inexistencia de deuda, usted debera hacer
click en la opcion "Emitir Formulario”. A continuacion podra ingresar
cualquier tipo de observaciéon que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico deberé ingresar el
cdodigo de verificacidon, 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“Al dia de la fecha se constato la inexistencia de deuda en concepto de
impuesto a los automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El
agente de percepcion N XXXXX C.U.I.T XX-XXXXXXXX-X, actiua conforme
al Convenio de Complementaciéon de Servicios y la normativa que al respecto

se dictara.”
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Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcion
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello.

Se debera informar al usuario, lo siguiente:

LA DENUNCIA DE VENTA SOLO TENDRA EFECTOS IMPOSITIVOS ANTE
LA INEXISTENCIA O CANCELACION TOTAL DE DEUDA

Consideraciones

Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido por parte del
Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion mediante sello de
seguridad, firma y sello, haciendo entrega de la totalidad de la documentacion

registral pertinente.

El sistema, validara al momento de realizar cualquier tipo de tramite de baja, que el
dominio se encuentre radicado en la jurisdiccion. Ante la eventual inexistencia de
radicacion, el sistema arrojard una pantalla con la informacién de dicha o dichas
omisiones, debiendo usted solicitar al usuario la exhibicién de las constancias que
acrediten los respectivos cambios. De manera alternativa si el usuario no contara
con la mencionada documentacién, deberd usted proceder a las pertinentes
actualizaciones por medio del sistema debiendo el usuario presentar las Solicitudes

Tipo 13 Unico de forma. (Fig. 12).
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[sucerp] - Consulta de Patentes

Ho =& puede continuar con £ tramite Altas - Cambio de Radicacion (s/Baja), para £l deminic ANG168.
Aguitiens la lizta de operaciones pendientes necezarias para poder realizar el tramites,

& BAJA en la Municipalidad El Colorado

Mo =& registra movimiento de BAJA en la jurizdiccion de El Colorado para €l dominio ANG168.
El dia 00-00-0000 == registre un alta realizada por el dominio en la jurizdiccion de El Colorado.
Por favor corrobore esta informacion con la azentada en el legajo registral.

Sidesea realizar €l alta regiztral deberd procesar previaments la BAJA a través del ziztema o azentar la exhibicion de la baja de
la jurizdiccion El Colorado presentada por €l contribuyente,

Municipalidad El Colorado

Fecha !Eﬂ- Vi_.' |55ptiembr5 v| !EGGS -

Observaciones

Codigo de verificacion | (&= su clave de accezo al ziztema)

B

Continusr

Fig. 12 Ej. Tramite de BAJA pendiente
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4.1.2.3 Transferencias

Para ingresar a este modulo el operador debe ingresar dentro del médulo “Grupo de
Tramites” y seleccionar la opcion dentro de la lista desplegable “transferencias”.
Automaticamente al seleccionar esta opcién el sistema modificara los items a elegir

del médulo siguiente “Tipo de Tramite” que sera (Fig.13):

Grupo de Tramite Tranzferencias W

Tipo de Tramite [Seleccione un Tipo de tramits] | W

[Seleccione un Tipo de tramite]
Cambio de Titularidad

H® de Formulario I:I

Dominio

Hombre y Apellido (%)

Telefono ()

Fig. 13. Seleccion “Tipo de tramite”. Transferencias.

4.1.2.3.1 Cambio de Titularidad

Cuando el usuario solicite la transferencia de un automotor cuya radicacion
impositiva final sea la misma que la de origen (Por Ejemplo: Ciudad de Salta ->
Ciudad de Salta, Capital Federal -> Capital Federal, etc.), el Registro Seccional de

la Propiedad del Automotor procedera de la siguiente forma:

e Solicitara al contribuyente el formulario 13 Unico, suscripto por el

presentante.

Grabar en el [sucerp] los datos requeridos a los efectos de registrar la transferencia

por cambio de titularidad.
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En la siguiente pantalla se visualizaran los datos correspondientes al vehiculo, usted
debera ingresar la fecha de vigencia (fecha del tramite registral que genera la

baja), una vez completados los datos haga click en Continuar.

En el sistema se visualizardn los datos correspondientes a los titulares registrales

del dominio, para continuar con el tramite haga click en "Continuar".

Se debera tener presente las consideraciones especificas citadas en inscripciones

iniciales referidas a Modelo — Marca, Modelo — Afio y Cédigo MTM/FMM.

En la siguiente pantalla se visualizaran los datos correspondientes al vehiculo, usted
debera ingresar la fecha de vigencia (fecha del tramite registral que genera el
cambio de radicacién). A continuacién deberd seleccionar la cantidad de titulares
registrales, el sistema le solicitara por cada uno de los titulares que ingrese, los

siguientes campos:

e Tipo de Documento

e NUmero de Documento

e Porcentaje de Titularidad

e Seleccion del titular principal (es el primer titular ingresado en la solicitud
tipo 08).

En el supuesto que el nimero de documento ingresado estuviera registrado en la
base de datos de titulares registrales, el sistema mostrara en pantalla los datos
registrados, usted de requerirlo podra modificar los mismos.

Caso contrario, debera ingresar todos los datos solicitados por el sistema.
Liguidacion del impuesto

Usted visualizara la liquidacion del impuesto segun los criterios ingresados, debera
usted seleccionar la opciéon deseada (de las listadas en el margen inferior),

conforme a lo siguiente:

A) Imprimir Informe. Esta accién no implica pago, debera ser seleccionada

en el supuesto de que el usuario solicite una copia para su analisis.
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B)

©)

Formulario de Pago. En caso y solo en el momento que el usuario se
avenga al pago de la liquidacion, usted debera seleccionar la totalidad de las
cuotas adeudadas y hacer click en la opcién "Formulario de Pago". 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 namero del mismo. A
continuaciéon podra ingresar cualquier tipo de observacion que usted
considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera ingresar el
codigo de verificacidon, 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.L.T XX-XXXXXXXX-X, actia
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. En el dia de la fecha se percibe $XXX,XX en concepto
de impuesto a los automotores (patentes) conforme a las bases de datos de

las jurisdicciones consultadas.”

Para realizar la impresion deber& hacer click en la opcion Imprimir. Una vez
impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido por parte del
Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion mediante sello

de seguridad, firmay sello .

Exhibicion de Comprobantes. En caso que el usuario cuente con
comprobantes de pago, moratorias sin cancelar (con pago al dia y suscriptas
por el titular adquirente), usted debera seleccionar la o las cuotas de las
cuales se presentan los referidos comprobantes (todas aquellas que no sean
seleccionadas, el sistema las tomara para el pago) y hacer click en la opcion
"Grabar Justificacion".

A continuacion el sistema le solicitara que ingrese los datos de la

justificacion y la forma de pago en caso de ser una solucién mixta.
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D)

El sistema admite segun la jurisdiccion efectivo o cheques. En caso de
ingresar algun tipo de cheque, se le solicitaran la entidad bancaria y el
niamero del mismo. A continuaciéon podrd ingresar cualquier tipo de
observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.IL.T XX-XXXXXXXX-X, actla
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. Exhibid
comprobantes de acreditacion. La presentacion de los comprobantes de pago
y/0 acreditaciéon, no significa reconocimiento de cancelacion de deuda. La
imputacién queda sujeta hasta su registracion en el concepto cancelado por

parte del Organismo de aplicaciéon competente.”

Si la opcion seleccionada fuese mixta, el sistema incluird a su vez la

siguiente:

“En el dia de la fecha se percibe $ XXX,XX en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) conforme a las bases de datos de las jurisdicciones

consultadas.”

Para realizar la impresion del mismo debera hacer click en la opcién

Imprimir.

Negativa de Pago. En caso que el titular registral (Unico facultado) se
negare al pago, debera instrumentar tal negativa de conformidad a lo
dispuesto en el DNTR Titulo 11, Capitulo 11, Seccién 1ra, Articulo 26 (solicitud
Tipo 02 con firma certificada). La negativa de pago comprendera la totalidad

de la deuda, el sistema no admitira negativas de pago parciales.
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A tal efecto debera seleccionar todas las cuotas pendientes y hacer click en
la opcidon "Negativa de Pago". A continuacion podré ingresar cualquier tipo
de observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“El agente de percepcion N© XXXXX C.U.IL.T XX-XXXXXXXX-X, actla
conforme al Convenio de Complementacién de Servicios y la normativa que
al respecto se dictara. Registra deuda en concepto de impuesto a los
automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El titular registral

toma conocimiento de dicha deuda y se niega al pago de las mismas.”

En el caso de presentarse una solucion mixta (Negativa de Pago /Exhibicion
de Comprobantes) a la leyenda indicada precedentemente se incluira la

siguiente:

“Exhibi6 comprobantes de acreditacion. La presentacion de los
comprobantes de pago y/o acreditacion, no significa reconocimiento de
cancelacion de deuda. La imputacion queda sujeta hasta su registracion en

el concepto cancelado por parte del Organismo de aplicacion competente.”

Para realizar la impresion del mismo debera hacer click en la opcion
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion

mediante sello de seguridad, firma y sello.

Asentara en el Titulo de Propiedad del Automotor la siguiente leyenda:
“Debera regularizar situacién Fiscal en la Municipalidad de .....................
Haciendo entrega de la documentacion registral pertinente (Titulo y Cédula,

etc).-
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E) Emitir Formulario

En caso que el sistema arrojara la inexistencia de deuda, usted debera hacer
click en la opcion "Emitir Formulario”. A continuacidon podra ingresar
cualquier tipo de observacion que usted considere pertinente.

Para terminar la operacion y emitir el formulario 13 Unico debera 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 13 Unico con la siguiente

leyenda:

“Al dia de la fecha se constato la inexistencia de deuda en concepto de
impuesto a los automotores (patentes) en las jurisdicciones consultadas. El
agente de percepcion N© XXXXX C.U.I.T XX-XXXXXXXX-X, actiua conforme
al Convenio de Complementaciéon de Servicios y la normativa que al respecto

se dictara.”

Para realizar la impresion del mismo deberd hacer click en la opcién
Imprimir. Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido
por parte del Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepciéon

mediante sello de seguridad, firma y sello.

Consideraciones

Una vez impreso el formulario 13 Unico, debera ser intervenido por parte del
Encargado de Registro en su calidad de Agente de Percepcion mediante sello de
seguridad, firma y sello, haciendo entrega de la totalidad de la documentacion

registral pertinente.

El sistema ,validard& al momento de realizar cualquier tipo de tramite de
transferencias, que el dominio se encuentre radicado en la jurisdiccion. Ante la
eventual inexistencia de radicacion, el sistema arrojara una pantalla con la
informacién de dicha o dichas omisiones, debiendo usted solicitar al usuario la
exhibicién de las constancias que acrediten los respectivos cambios. De manera

alternativa si el usuario no contara con la mencionada documentacion, debera
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usted proceder a las pertinentes actualizaciones por medio del sistema debiendo el

usuario presentar las Solicitudes Tipo 13 Unico de forma. (Fig. 14).

[sucerp] - Consulta de Patentes

Mo se puede continuar con el tramits Transferencias - Cambio de Titularidad, para =l deminic EFH565.
Aguitiene la lista de operacienes pendientes necesarias para poder realizar el tramite.

# ALTA en la Municipalidad Formosa

Mo =& regiztra movimiento de ALTA en la jurizdiccion de Formosa para €l dominic EFH566.
Por faver corrobore esta informacién con |a azentada en el legajo registral.

Sidesea realizar la BAJA o la TRANSFERENCIA registral debera procesar previamente el alta a traves del sistema o asentar la
exhibicién de la alta de la jurisdiccien Formosa presentada por €l contribuyente.

Municipalidad Formoza

Tipo de alta

s Definitiva

Temporat o

Observaciones

Codigo de verificacion (28 su clave de acceso al siztema)

Fig. 14 Ej. Tramite de ALTA pendiente

4.1.2.4 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 vehiculo
e Identificacion del contribuyente

e Total a percibir
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Configuracion de la Impresiéon

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 0 en Encabezado y en Pie de Pagina
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4.1.4 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 Municipalidades a las que tiene permisos para

consultar, asi como también la fecha de alta y baja de la Municipalidad como se ve

en la Fig. 15.
Emision de patentes Formoza
Emigion de sellos Formoza (Gobierno)

Jurisdicciones consultadas

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

Fig. 15. Listado de jurisdicciones habilitadas

4.2 Gestion de Registros

Mediante este mddulo el encargado de registro encontrard 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
administracion de cuentas de operadores del registro seccional. Dentro de este

maodulo podemos encontrar los siguientes items.

e Operadores
e Sesiones

¢ Resumen de cuenta
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e Depositos

4.2.1 Operadores.

Para ingresar en este modulo el operador debera hacer click en el botén
“operadores” dentro del grupo Gestion de Registros. La pantalla siguiente le
solicitara el usuario y contrasefa (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 podra 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 bldsqueda de sesiones.

Identificador de Sesion | |

Operador |_u:1|:|3 v|
Direccion IP | |
Fecha de Ingreso | dd |+ ,'| mm V|; aaaa V| ha=ta | dd | |,| mm V|,.'| aaaa V|

WELCS

Fig. 16. Busqueda de sesiones

A continuacion se podra ver el listado de la informacion 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 renglén de la consulta como

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

N® Operador ILP. Puerto User Agent Fecha Inicio Fecha Salida

I:|I.:\.-'isualizar detalles de la sesion |

P QrFQrPLIFRFLE LG

Adelante

Fig. 16. a. Datos de la sesion

4.2.3 Resumen de cuenta

Para acceder a este modulo el operador debera ingresar en la opcién “Resumen de
Cuenta” dentro del grupo “Gestion de Registro”.

Este moddulo 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 Visualizacién en pantalla
e Impresora
e E-Malil

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 b4

[Tipo de Informe]
Informe de Conzsultag o Constanciaz
Informe de Formularios

Entre fechas ] vl, [mes] VH [afio] v|

Estado Informe de Tramitez de Impuestos de Selos
Operador | [nfnrm& de Trﬂm'rt&a de Impuesto Alutnmntnr
Dominio | |
Formato de salida |‘-.-’i3uali23|:iujn =n Pantalla v|

B

UECar

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 deberd hacer click en
“buscar” para pasar a la siguiente pantalla donde figurara la informacién solicitada.
Fig. 18

Tipo de Informe | Informe de Formularios v|

Entre fechas | [dia] w2 [f [mes] v |f [afio] || hasta| [dia] ¥ |{ [mes] v |f [aiic]
Estado [Seleccione] (v

Operador | [Ssleccions] |

Dominio | |

Formato de salida | visualizacién en Pantala v |

Fig.18 Criterios de busqueda

El sistema listara los datos mas relevantes de la consulta. Para obtener mas
informacién el operador debera hacer click sobre el icono “+”; la pantalla siguiente
contendra los datos completos de la operacidon solicitada por el usuario de [sucerp].
En la parte inferior de la pantalla el operador cuenta con la opcién 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

Registro 2eccional Administrador de Sistemas
Operador del sistema Edgardo Gomez - (16939028)
Dominio consultade DBG449

Tipo de Fermulario Formulario 31

N® Formulario 00000918

Cantidad de Patentes {Ho disponible)

WMonto de Patentes (3) (No disponible)

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

Datos de la sesion de la consulta

N® sesion 5b5d612eadabeditttfeicdiad2edfas
Fecha ingreso 2008-08-28 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; .NET CLR 3.0.04506.30; .NET CLR 3.0.04506.648; InfoPath.1)

Puerto cliente 1466

volver Imprirnir

Siztema cperativo

Fig. 19. Datos de la operacion

El Encargado podra 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 percepcion 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& emitir por el sistema.

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

debera 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 cronologico en un bibliorato habilitado a tal fin, las boletas de depdsito

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

4.3 Mensajeria

Dentro de este médulo 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 demas 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 podréa visualizar y administrar los mensajes recibidos

dentro de su registro seccional.
4.3.2 Redactar

Dentro de este médulo 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 redaccién 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 v |

Asunto: |Eircu|ﬂr
Prioridad:
Mensaje

£

:Desea adjuntar archivos?

Archivo adjunto N® 1

Archivo adjunto N° 2 |
Archivo adjunto N° 3 |

Fig. 20 Redactar mensaje

4.3.3 Noticias

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

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

4.3.4 Circulares
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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 opcion de imprimir las mismas en caso que asi lo quisiera.

4.3.5 Disposiciones

En el botdn “Disposiciones” el operador podra visualizar asi como imprimir las
disposiciones relacionadas con la operatoria del [sucerp].

Mediante este mddulo el operador podra tener un control sobre las mismas.

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.
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/Z Chat AutoRed.com - Windows Internet Explorer

£ | http:ffchat.sugit, corm.ar )

[sucerp] [x]

0g:25:48 [24030333] Y 20333604 10
10:38:53 =[32947585] Bienvenido. Atencion de 9 a 18. " JOATEQE
Fax 47875200 int 106 o 118.

municip_sucerp (0}
municip.sugit (0]

[ z ] ] anviar
] ?

=]

[ € Internst Ho100% v

Fig. 21 Soporte on line

4.4 Busqueda de tramites

En este moddulo 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
se visualizara el detalle de la informacion solicitada. En la Fig. 22 se muestra la

pantalla inicial con los criterios de busqueda.

H® de Formulario

H® de Remision

|
N° de Tramite |
|
|

He de Sello

[ Sistema Unificado de Calculo, Emision y Recaudacion de Patentes]




Direccion de Fiscalizacion y Control de Gestion

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 la
opcion de re-imprimir el formulario en caso de que por algin motivo no se haya
hecho con anterioridad. En la Fig. 23 se muestra un ejemplo de la visualizacion de

los datos solicitados mediante la busqueda de tramites.

Datos del tramite

M= de tramite 3850

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

M= de formularic 00000202

Fecha de Tramite 2008-09-18 10:67:20
Forma de pago Pesos

Importe abonado (S) 200.22

Observacicnes (Ho disponible)

Datos de las Patentes abonadas

Afo Cuota Tipo Municipalidad  Accion Fecha Pago Moneda Importe Punitorios Total
2008 00 CE FORMOSA Comprobants de Pago 18-08-2008 Pezos £ 105.00 — § 105.00
2008 05 A FORMOSA Comprobante de Pago 18-08-2008 Pesos S g5422 594.22

Datos de la operacién

M= operacion 8303

Estado de operacién Activo

Registro seccional Administrador de Sistemas
QOperader del sistema 16939029

Deminio consultade MAHD456

Nombre v Apellido (*) edgaredo gomez

Telkfono (*) 4ATET5200

i*} Dato= del Presentants del Tramite registral

Datos de la sesion

M= sesion d50900921940096836ccY9R190799878
Fecha ingreseo 18-09-2008 10:32:41

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

IP de acceso 200.51.40.34

Mozilla/4.0 (compatikle; 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 cliente 2470

Salir Re-Imprimir
Formularic

Sistema operativo

Fig. 23 Visualizacion de datos. Re-impresion de formularios
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4.5 Cerrar Sesion

Al hacer click en este botén aparecerd una ventana donde se le preguntara al
operador si confirma el cierre de la sesién de [sucerp]. Si la opcién 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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Repiiblica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
2017 - Aiio de las Energias Renovables

Circular

Numero: [F-2017-00608044-APN-DFCG#M]

CIUDAD DE BUENQS AIRES
Lunes 16 de Enero de 2017

Referencia: CIRCULAR DR NRO 10

CIRCULAR D.R. N®10

SR. ENCARGADO DEL REGISTRO SECCIONAL AUTOMOTOR
Y CON COMPETENCIA EXCLUSIVA EN MOTOVEHICULOS
VICUNA MACKENNA (PROV. CORDOBA)
REF: Instructivo General de Procedimientos/

Impuesto a los Automotores y Motovehiculos.-

Me dirijo a Ud. en el marco del Convenio de Complementacion de Servicios suscripto entre esta
DIRECCION NACIONAL y el GOBIERNO MUNICIPAL de VICUNA MACKENNA y la Disposicién
DI-2017-20-APN-DNRNPACP#MJ, por medio de la cual se pone en vigencia el Sistema Unificado de
Calculo, Emision y Recaudacién de Patentes, a partir del 16 de enero del 2017, en los Registros
Seccionales con jurisdiccion en la mencionada Municipalidad.

En tal sentido y atento a las facultades conferidas por la mencionada Disposicion, se adjunta formando
parte de la presente como Anexo I, el Instructivo General de Procedimientos, al cual deberan ajustarse los
Sres. Encargados de los Reglstros Seccionales, en su calidad de Agentes de Percepcion de la
Municipalidad de VICUNA MACKENNA (Prov. De Cérdoba).
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