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1- OBJETIVO

El presente Manual tiene por objetivo establecer el procedimiento de tramitacion de
reclamo por el VIR (valor inmobiliario de referencia) y de presentarse, la tramitacion
del correspondiente Recurso Jerarquico.

En tal sentido se habilitara un codigo de trata disponible para el mismo para caratular
los Expedientes que se inicien.

2- NORMATIVA

Ley de Procedimientos Administrativos Decreto 1510/1997
T.O. Codigo Fiscal 2012 Dto 193 (B.O. 3899 25/04/2012)
Resolucion 435/AGIP/2011

Resolucion N° 9/ MMGC/MJGGC/SECLYT/12

Antecedentes Expediente Electronico

Ley Nacional N° 25.506, que regula el tema de la “Firma Digital”, “Firma Electronica”
y el “Documento Digital”.

La CABA se adhiere a dicha Ley mediante el dictado de la Ley N° 2751 de fecha 12 de
junio de 2008 (B.O.C.B.A. 2971).

La Ley N° 2739 (B.O.C.B.A. 2970) dispuso la publicacion del Boletin Oficial de la
Ciudad Autonoma de Buenos Aires en el sitio Web del Gobierno, y estableciendo que
ese modo de publicacion tiene el caracter oficial y auténtico y produce iguales efectos
juridicos que su edicidén impresa.

Por Decreto N° 1181/08 (Boletin Oficial del 15 de octubre de 2008), se estableci6 la
Reglamentacion que regula el uso de la Firma Electronica y la Firma Digital.

Por Decreto N° 589/09 (B.O.C.B.A. 3206) se aprueba la implementacion del Sistema
de Administracion de Documentos Electronicos (SADE) como sistema integrado de
caratulacion, numeracion, seguimiento y registracion de movimiento de todas las
actuaciones y expedientes del Gobierno de la CABA, agregando que dicho sistema
actuara como plataforma para la implementacion de gestion de expedientes electronicos.
Ademas de resultar aplicable a todas las reparticiones que componen el Poder Ejecutivo
de la CABA.
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Por Decreto N° 1128/09 (B.O.C.B.A. 3329) se instruye a todos los organismos del
Poder Ejecutivo a utilizar del SADE el médulo “Comunicaciones Oficiales” como
medio de creacion, comunicacion y tramitacion de notas, memorandos,
providencias e informes, ello incluye a los Directores Generales o funcionarios de
rango equivalente que deben emitir las Disposiciones que sean materia de su
competencia mediante la utilizacion de médulo “Comunicaciones Oficiales”.

Por Resolucion N° 138/SECLyT/09 (B.O.C.B.A. 3517) se modifica el Reglamento
para el Inicio, Registro y Circulacion de Expedientes y Actuaciones
Administrativas y se faculta a la Direccion General Mesa de Entradas, Salidas y
Archivo para asesorar, capacitar y brindar asistencia técnica a las areas de Mesas de
entradas de los Organismos alcanzados por esta resolucion.

Por Resolucion N° 169-SECLyT-10 (B.O.C.B.A. 3551) Ratifica la vigencia del
Reglamento aprobado por Resolucion N° 138/SECLyT/09.

Ley N° 3304 (B.O.C.B.A. 3335). Ley de Modernizacion de la Administracion
Publica, Capitulo III Del Gobierno FElectronico y nuevas tecnologias de
Informacion y Comunicacion, se refiere a la “sede electronica”, “la firma electronica y
digital” y la “digitalizacion de procesos administrativos” (registros electronicos,
comunicaciones y notificaciones electronicas, documento electrénico, expediente
electronico y archivo electronico).

Decreto N° 287/10 (B.O.C.B.A. 3403) Se instruye a todos los organismos del Poder
Ejecutivo a utilizar del SADE el modulo “Comunicaciones Oficiales” como medio
de creacion, comunicacion y archivo de notas y memorandos, las que seran
firmadas con tecnologia de firma digital, la cual tiene validez juridica en los
términos de la Ley de Firma Digital. Los usuarios del sistema son responsables de
mantener el resguardo y control de su clave de usuario, debiendo salvaguardar la
confidencialidad de dicho dato e impedir su divulgacion. Asimismo deroga el Decreto
N° 1128/09.

Decreto N° 696/10 (B.O.C.B.A. 3501) Establece que todos los organismos del Poder
Ejecutivo deberan tramitar las Notas y Memorandos que surjan del médulo
“Comunicaciones Oficiales” del SADE, los que estaran firmados con tecnologia
digital y que tales documentos tienen el mismo valor legal y eficacia juridica que las
notas y memorandos firmados en soporte papel.

Decreto N° 765/10 (B.O.C.B.A. 3517) Instruye a todos los organismos del Poder
Ejecutivo a utilizar el Sistema de Administracion de Documentos Electronicos
(SADE), el médulo Generador de Documentos Electréonicos Oficiales (GEDO)
como medio de creacion, registro y archivo de informes y providencias. Los
informes y providencias confeccionadas a través del modulo GEDO, son firmados con
tecnologia de firma digital y tienen el mismo valor legal y eficacia juridica que los
informes y providencias en soporte papel. Los usuarios del sistema estdn obligados a
mantener el resguardo y control de su clave de usuario debiendo salvaguardar la
confidencialidad de dicho dato e impedir su divulgacion.
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Decreto N° 823/10 (B.O.C.B.A. 3542) Reglamenta el Archivo Electrénico previsto
en la Ley 3304. La documentacion administrativa original en soporte papel sera
archivada y conservada en soporte electronico respetando el procedimiento que
determinen la Jefatura de Gabinete de Ministros y la Secretaria Legal y Técnica y
resguardada con los medios tecnologicos que determine la Agencia de Informacion.
Los documentos archivados y conservados en soportes electronicos, tendran el mismo
valor juridico y probatorio que estos en la medida que respeten los procedimientos y
utilicen las herramientas tecnoldgicas que determinen las autoridades mencionadas.

Decreto N° 6/11 (B.O.C.B.A. 3581) Instruye a los organismos del Poder Ejecutivo a
utilizar del SADE el médulo GEDO como unico medio de creacion, registro y
archivo de Disposiciones. Las Disposiciones asi confeccionadas estan firmadas con
tecnologia de firma digital y tienen el mismo valor legal y eficacia juridica que las
disposiciones en soporte papel.

Resolucion N° 1/MJGCBA/2011 (B.O.C.B.A 3642.) Aprueba el Procedimiento de
Digitalizacion de Documentos y su incorporacion al Repositorio Unico de
Documentos Oficiales (RUDO).

Decreto N° 196/2011. (B.O.C.B.A. 3652) Implementa el Expediente Electronico en
los términos de la Ley 3304. La Jefatura de Gabinete de Ministros como autoridad de
aplicacion de la referida ley debe dictar las normas reglamentarias, aclaratorias y
complementarias que resulten necesarias. Las normas que se dicten deben prever los
tramites que utilizardn el expediente electronico como herramienta de gestion
administrativa como asi también los documentos electrénicos que deban vincularse al
mismo, en qué etapa del proceso y qué autoridades administrativas deberan suscribirlos.

Resolucion N° 1/SECLyT/2011 (B.O.C.B.A. 3578) Aprueba el Reglamento para la
Generacion de Documentos Electronicos Oficiales (GEDQO). Establece que los
Documentos Electronicos Oficiales generados en GEDO son encriptados mediante
tecnologia de firma digital, utilizando identificacion y clave de usuario y archivados en
el Repositorio Unico de Imégenes del Gobierno de la CABA.

Resolucion N° 10/MJGGC/SECLYT/11 Implementa el archivo de Expedientes
Electronicos y contempla los diferentes estados del mismo y los procedimientos a
seguir para guardar, recuperar, archivar y/o consultar los mismos.

Resolucion N° 223/SECLYT/11 Aprueba el Procedimiento de Guarda Temporal,
Archivo y Recuperacion de Expedientes Electronicos.

Resolucion N° 164/SECLYT/11 (B.0O.C.B.A.3704) Crea el contenedor “Giro de
Documentacion —GD” para la remision de documentacion que por su naturaleza o
normativa no pueda ser incorporada a un Expediente Electronico o Comunicacion
Oficial y deba ser girada a una reparticion o sector para su tramitacion o guarda.
Aprueba el Procedimiento de Inicio y Seguimiento para el Giro de Documentacion.
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Resolucion N.° 176/SECLYT/12 Incorpora nuevos documentos al GEDO como:
presentacion persona juridica, documentacion persona juridica, plano, antecedente legal,
resolucion faltas especiales, presentacion ciudadana, presentacion proveedor, acta toma
de vista, informe SIGAF.

3- DOCUMENTACION

La documentacion a presentar para solicitar el reclamo por el VIR es la siguiente:

- Escrito solicitando la revision del VIR.

- Dos tasaciones del bien (antigiiedad no mayor de 2 meses) realizadas por
sendas inmobiliarias inscriptas en el Registro de Operaciones Inmobiliarias de la
AFIP y certificadas por C.U.CIB.A. (Colegio Unico de corredores
Inmobiliarios de la Ciudad de Buenos Aires).

- Copia de la constancia de VIR emitida via web.

- Fotocopia de la escritura traslativa de dominio o informe de dominio.

- Un comprobante de pago de ABL.

Documentacion de quien efectia la presentacion

-  DNIL LE, LC o Cedula de Identidad de la persona que realiza la presentacion.

- Estatuto de conformacién de la misma, para el caso de Personas Juridicas
(original o copia certificada del mismo).

- Acta con nomina de autoridades vigente y copia certificada de la misma.

- Poder suscripto ante escribano con firma certificada (en caso de ser una
tercera persona).

4- PROCEDIMIENTO

1. El interesado se presentara en los boxes 35 a 37 (Division Mesa de Entradas
Codigo SADE 202-BAP) con la documentacion necesaria y solicitard la
iniciacion de una Actuacion; para ello, el agente encargado de su atencion
efectuard la apertura de un Expediente nuevo mediante el modulo de Expediente
Electronico, indicando “caratular nuevo externo”, incorporando los datos
necesarios que solicita el sistema para la identificacion del tramite (codigo de
trata 0201A) y datos del solicitante.
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Una vez caratulado el Expediente procedera al escaneo de la documentacion
presentada con el fin de incorporarla al mismo, teniendo en cuenta la normativa
vigente.

Con la documentacion digitalizada se crearan 2 documentos utilizando el
modulo GEDO conteniendo los siguientes archivos, los cuales seran firmados
digitalmente por el mismo agente, otorgando validez a la presentacion:

1. Presentacion Ciudadana o Persona Juridica segun correspondiere:
escrito, tasaciones certificadas, Formulario VIR y comprobante pago de ABL,

2. Documentacion Personal o Documentacion Persona Juridica segun
correspondiere: DNI, LE, LC o Cédula de Identidad, escritura o informe de
dominio, Estatutos y poder con firma certificada (si correspondiere).

Luego de obtenidos los numeros de documento firmados digitalmente (SADE
RE) se deberan vincular al Expediente Electronico.

En ese momento, el Expediente Electronico se encontrard en estado de
Iniciacion.

El agente deberd conservar una copia de cada documento que ha digitalizado,
interviniéndolo (certificando que ha visto original e incorporando el nimero de
Expediente al cual se encuentra incluido y fecha de apertura) para luego
remitirlo para su archivo en la reparticion con plazos de guarda segin la
normativa vigente.

Luego de haber informado el numero de expediente al contribuyente, se
modificara el estado del mismo, siendo este el de “Tramitacion” para efectuar
el pase del mismo al Departamento Recursos dependiente de la Subdireccion de
Empadronamiento Inmobiliario (c6digo SADE 148-A2).

2. Recibido el Expediente Electronico en el buzon grupal del Departamento
Recursos, el Jefe de Departamento podra asignar el mismo a un agente para que
lo pueda trabajar, o bien uno de los empleados que componen el sector podra
adquirirlo al mismo efecto.

Analizada la documentacion presentada, procedera a la elaboracién de un
informe grafico utilizando el modulo GEDO incorporando dentro del mismo
copias de pantalla del sistema GICE y mapas USIG, vinculando el mismo dentro
del Expediente Electronico.

De corresponder se incorporard una copia digitalizada de plano del inmueble,
generando mediante GEDO el documento Plano e incorporandolo al Expediente
Electrénico.

Luego se girara el Expediente electrénico a la Subdireccion General de
Empadronamiento Inmobiliario Coédigo SADE (148-SD).

3. Recibido el Expediente, el Subdirector General de Empadronamiento
Inmobiliario elaborard y firmara un informe GEDO que contiene el analisis del
Inmueble y va dirigido al Director General de Andlisis Fiscal, con el cual luego
de vincularlo al Expediente, se realizara el pase a la Direccion de Estudios y
Proyectos especiales de DGANFA (CODIGO SADE DGANFA 02).
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4. La Direccion de Estudios y Proyectos Especiales de DGANFA, recibira el
Expediente Electronico e incorporarda los siguientes documentos si fuera
necesario:

Informe Grafico redactado y firmado en GEDO con antecedentes que hacen al
estudio comparativo de la partida inmobiliaria.

Informe Grafico redactado y firmado en GEDO conteniendo informe de
inspeccion y las fotografias correspondientes.

Informe GEDO Plano conteniendo plano digitalizado de ser necesario.

Una vez vinculados estos documentos al Expediente Electronico, el Director de
Estudios y Proyectos Especiales redactard y firmard un informe en GEDO
dirigido al Departamento Normativa Fiscal informando la documentacién
analizada y la situacion actual del VIR.

Luego de vincular dicho informe al Expediente Electronico se procedera a
efectuar el pase del mismo al Departamento Normativa Fiscal (Codigo SADE
DGANFA 06).

5. Una vez remitido el Expediente Electronico, el Departamento Normativa
Fiscal elaborard: A) un Proyecto de Resolucion en GEDO que serd enviado
mediante dicho sistema para firmar digitalmente por el Director General de
Analisis Fiscal, B) un informe GEDO en el cual se informa que se ha elaborado
dicho proyecto en base a la documentacion analizada (el cual se firma
digitalmente y se incorpora al Expediente), efectuando el pase del Expediente
Electronico a dicho Director General (Sector SADE DGANFA).

6. El Director General de DGANFA firmard el proyecto de Resolucion
digitalmente mediante el sistema GEDO y lo vinculard al Expediente
Electronico y ademas redactard, firmara y enviard una Nota mediante el mddulo
de Comunicaciones Oficiales en la cual se informa que junto con el Expediente
Electronico, seran remitidas 4 copias del Proyecto de Resolucion inicialado en
formato papel con dicha nota impresa, la cual serd dirigida a los siguientes
destinatarios (por los cuales debera pasar el Expediente Electronico):
Departamento Analisis Técnico y de Gestion, Direccion Asistencia y
Coordinacion Integral y Direccion General Adjunta.

La nota (CCOO) sera incorporada al Expediente Electronico como constancia de
remision del proyecto de Resolucion en formato papel.

7. El Director General de Analisis Fiscal elabora, firma e incorpora
digitalmente al Expediente un informe de elevacion del proyecto de Resolucion
dirigido al Director General Adjunto de DGR y efectia el pase del mismo al
Departamento Andlisis Técnico y de Gestion (cddigo SADE 202-A), el cual
verificara técnicamente dicho proyecto.

Junto con el Expediente Electronico deberan remitirse las copias inicialadas del
Proyecto de Resolucion en formato papel con la nota impresa elaborada por
Comunicaciones Oficiales.

8. Recibido el Expediente Electronico en el buzon grupal del sector 202-A,

serd adquirido para su andlisis por un empleado del sector o asignado por el Jefe
de Departamento, la cual, luego de verificada la consistencia entre el proyecto de
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Resolucién y la documentacion obrante en el Expediente Electronico, se
encargard de inicialar las copias del proyecto mencionado, para luego girar
ambos al Director de la Direccion de Asistencia y Coordinacion Integral, el cual
efectuard el mismo procedimiento, remitiendo los mismos a la Subdireccion
General Adjunta de DGR (Cédigo SADE 71).

9. El Director General Adjunto de la DGR procedera a revisar el proyecto de
Resolucion recibido en formato papel junto con el Expediente Electronico, y de
corresponder, efectuara su firma, para luego remitir ambos al Departamento
Analisis Técnico y de Gestion para la prosecucion de su tramite (Codigo SADE
202-A)

10. Al recibir el Expediente Electronico y el Proyecto de Resolucion en formato
papel firmado por el Director General Adjunto de la DGR, el Departamento
Analisis Técnico y de Gestion, procedera a la protocolizacion de la Resolucion
firmada, volcandola al libro correspondiente y otorgdndole numero, para luego
digitalizarla e incorporarla al Expediente Electronico mediante la confeccion de
un documento GEDO de Resolucion firma olégrafa (RESFO) firmado
electronicamente por el Jefe de Departamento.

11. Cumplidos los pasos mencionados precedentemente, el Departamento
Analisis Técnico y de Gestion modificara el estado del mismo a Comunicacion,
luego confeccionard la notificacion correspondiente, junto con copia de la
Resolucion firmada, las cuales seran remitidas a la Division Notificadores
dependiente del Departamento Asistencia Administrativa, encargandose
entonces de la tarea de notificar fehacientemente al interesado de la Resolucion
del Expediente Electrénico iniciado, y entregando luego copia de la Cédula
firmada como comprobante de respaldo, la cual serd escaneada e incorporada al
Expediente Electronico (luego de modificar el estado del Exp. a “Ejecucion”)
por el sector que la confeccioné mediante la creacion de un documento GEDO
de Notificacion Fehaciente (NOTIF) el cual serd firmado digitalmente por el
Jefe de Departamento, luego de este paso el Expediente Electronico serad
remitido a la Direccion de Estudios y Proyectos Especiales de DGANFA con un
informe GEDO en el cual se remiten los actuados para la toma de conocimiento
de la notificacion efectuada y una copia de la Resolucion firmada.

12.  Recibido el Expediente Electronico por parte de la Direccion de Estudios y
Proyectos Especiales de DGANFA, y tomado conocimiento de su notificacion,
el mismo serd remitido a la Division Gestion de Actuaciones Administrativas
(Codigo SADE 202-B3).

13. Con el Expediente Electronico recibido, la Divisiéon Gestion de Actuaciones
Administrativas debera aguardar 15 dias habiles administrativos para el caso de
que el interesado interpusiera un Recurso Jerarquico por la resolucion de su
actuacion.
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14.  Visto el paso 13, podran originarse 3 situaciones:

A) Que el contribuyente no interponga ningin Recurso acatando la resoluciéon
de su tramite: para este caso confeccionara un Informe en GEDO el cual se
remitird junto con el Expediente Electronico para ser firmado por el Director de
Asistencia y Coordinacion Integral e incorporarlo al mismo, en el cual se
autoriza su guarda temporal, posteriormente efectuara la modificacion del estado
del Expediente Electrénico como “Guarda Temporal” por el termino de 24
meses y se grabara el pase correspondiente.

B) Que el contribuyente interponga un Recurso Jerdrquico antes de
transcurridos los 15 dias estipulados acatando la resolucion de su tramite: para
este caso, la Division Mesa de Entradas consultard el estado del Expediente
Electronico generado y encontrandose, el mismo, en la Division Gestion de
Actuaciones Administrativas, solicitard su remision inmediata para poder
incorporar la documentacion.

B.1.) La Division Mesa de Entradas recibird el Expediente Electronico y
procedera a digitalizar el Recurso y elaborar un nuevo documento GEDO de
Presentaciéon Persona Juridica, verificando que la persona que presenta el
mismo, fuera la que acredit6 personeria oportunamente, de tratarse de un tercero,
debera acreditar nuevamente personeria mediante la presentacion de:

- DNI, LE, LC o Cédula de Identidad de la persona que realiza la presentacion.

- Estatuto de conformacion de la misma (original o copia certificada del
mismo).

- Acta con nomina de autoridades vigente y copia certificada de la misma.

- Poder suscripto ante escribano con firma certificada (en caso de ser una
tercera persona).

Dicha documentacién sera incorporada mediante GEDO como Documentacion

Persona Juridica y agregada al Expediente para efectuar el pase al Sector

Departamento Asuntos Legales (DGANFA 05).

B.2.) El Departamento Asuntos Legales (DGANFA) elabora un informe en GEDO
dirigido al Departamento Estudios y Proyectos Especiales (DGANFA 02) en el cual
solicita reveer el Expediente, vinculandolo al mismo y efectuando el pase
correspondiente.

B.3.) El Departamento Estudios y Proyectos Especiales incorporard de corresponder
los siguientes informes elaborados en GEDO:

Informe Gréfico: con antecedentes que hacen al estudio comparativo de la

partida inmobiliaria.

Informe Grafico: conteniendo informe de inspeccion y las fotografias

correspondientes.

Informe GEDO Plano: conteniendo plano digitalizado de ser necesario.

Una vez vinculados estos documentos al Expediente Electronico, el Director de
Estudios y Proyectos Especiales redactara y firmard un informe en GEDO dirigido
al Departamento Asuntos Legales (DGANFA 05) informando si ratifica o rectifica
el informe realizado oportunamente con el reclamo de VIR.
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Luego de vincular dicho informe al Expediente Electronico se procederd a
efectuar el pase del mismo al Departamento Asuntos Legales (DGANFA 05).
B.4.) El Departamento Asuntos Legales confeccionara un informe GEDO
solicitando tasacion al Banco de la Ciudad de Buenos Aires y realizara el pase del
Expediente a la Division Gestion de Actuaciones Administrativas (202-B3) para que
pueda remitirse dicho pedido.
B.5.) La Division Gestion de Actuaciones Administrativas redactara una Nota
mediante el Modulo de Comunicaciones Oficiales, firmada por el Jefe de
Departamento dirigida al BCBA, la cual serd impresa, vinculada al Expediente
Electronico, y junto con todos los elementos que componen el mismo, se remitira a
dicha entidad para que la misma realice la tasacion correspondiente, la cual una vez
remitida a la mesa de Entradas de la DGR (202-B3), sera escaneada e incorporada a
la actuacion como Informe Grafico, para luego realizar el pase al Departamento
Asuntos Legales (DGANFA 05).
B.6.) El Departamento Asuntos Legales elaborara un informe GEDO dirigido al
Director General de DGANFA en base al informe del punto B.3.) y la tasacion del
punto B.5.) realizando el pase de la actuacion.
B.7.) Una vez recibido el Expediente, el Director General de DGANFA, prestara
conformidad (de corresponder) y solicitard que la Procuracion General se expida
sobre el particular, mediante un informe GEDO que obraré en el mismo, para luego
efectuar el pase de la actuacion al Organismo mencionado (PG).
B.8.) Una vez recibido el Expediente proveniente de la P.G., la Direccion General
de Analisis Fiscal efectuard el pase del mismo al Departamento de Normativa Fiscal
(DGANFA 006).
B.9.) El Departamento Normativa Fiscal elaborard: A) un Proyecto de Resolucion
en GEDO que serd enviado mediante dicho sistema para firmar digitalmente por el
Director General de Analisis Fiscal, B) un informe GEDO en el cual se informa que
se ha elaborado dicho proyecto en base a la documentacion analizada (el cual se
firma digitalmente y se incorpora al Expediente), efectuando el pase del Expediente
Electronico a dicho Director (Sector SADE DGANFA).
B.10) El Director General de DGANFA firmara el proyecto de Resolucion
digitalmente mediante el sistema GEDO y lo vinculara al Expediente Electronico y
ademas redactara, firmara y enviara una Nota mediante el moddulo de
Comunicaciones Oficiales en la cual se informa que junto con el Expediente
Electronico, seran remitidas 4 copias del Proyecto de Resolucion inicialado en
formato papel con dicha nota impresa, la cual serd dirigida a los siguientes
destinatarios (por los cuales deberd pasar el Expediente Electronico):
Departamento Despacho, Direccion General Legal y Técnica AGIP y al
Administrador Gubernamental de Ingresos Publicos
Dicha CCOO sera incorporada al Expediente Electronico como constancia de
remision del proyecto de Resolucion en formato papel.
B.11) El Director General de Analisis Fiscal elabora, firma e incorpora digitalmente
al Expediente un informe de elevacion del proyecto de Resolucion dirigido al
Administrador Gubernamental de Ingresos Publicos y efectta el pase del mismo al
Departamento Despacho (codigo SADE 153), el cual verificara formalmente dicho
proyecto.
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Junto con el Expediente Electronico deberan remitirse las copias inicialadas del
Proyecto de Resolucion en formato papel con la nota impresa elaborada por
Comunicaciones Oficiales.

B.12) El Departamento Despacho remitird el Expediente a la Direccion General
Legal y Técnica AGIP una vez verificado el proyecto de Resolucion.

B.13.) El Director de la Direccion General Legal y Técnica AGIP confeccionara,
firmara e incorporara a la actuacién, un informe GEDO de elevacion del proyecto
mencionado dirigido al Administrador Gubernamental de Ingresos Publicos, y
posteriormente efectuara el pase del Expediente junto con las copias de dicho
Proyecto en formato papel.

B.14.) E1 Administrador Gubernamental de Ingresos Publicos procedera a revisar el
proyecto de Resolucion recibido en formato papel junto con el Expediente
Electronico, y de corresponder, efectuara su firma, para luego remitir ambos al
Departamento Despacho (Codigo SADE 153 ) para la protocolizacion del mismo.
B.15.) Al recibir el Expediente Electronico y el Proyecto de Resolucién en formato
papel firmado por el Administrador Gubernamental de Ingresos Publicos, el
Departamento Despacho, procedera a la protocolizacion de la Resolucion firmada,
volcandola al libro correspondiente y otorgandole nimero, para luego digitalizarla e
incorporarla al Expediente Electrénico mediante la confeccion de un documento
GEDO de Resolucion firma oldgrafa (RESFO) firmado electronicamente por el Jefe
de Departamento.

B.16.) Cumplidos los pasos mencionados precedentemente, el Departamento
Despacho modificara el estado del Expediente Electronico a “Comunicacion”,
luego confeccionard la notificacion correspondiente, junto con copia de la
Resolucion firmada, las cuales seran remitidas a la Division Notificadores
dependiente del mismo Departamento, encargandose entonces de la tarea de
notificar fehacientemente al interesado de la Resolucion del Expediente Electronico
iniciado, y entregando luego copia de la Cédula firmada como comprobante de
respaldo, la cual serd escaneada e incorporada al Expediente Electronico (luego de
modificar el estado del Exp. a “Ejecucién™) por el sector que la confecciond
mediante la creacion de un documento GEDO de Notificacion Fehaciente (NOTIF)
el cual serd firmado digitalmente por el Jefe de Departamento, luego de este paso el
Expediente Electronico sera remitido a la Direccion de Estudios y Proyectos
Especiales de DGANFA con un informe GEDO en el cual se remiten los actuados
para la toma de conocimiento de la notificacion efectuada junto con una copia de la
Resolucion firmada.

De ser necesario se efectuara se efectuard un pase previo a la Subdireccion General
de Empadronamiento Inmobiliario para la toma de conocimiento.

B.17.) Recibido el Expediente Electronico por parte de la Direccion de Estudios y
Proyectos Especiales de DGANFA, y tomado conocimiento de su notificacion, el
mismo sera remitido a la Division Gestion de Actuaciones Administrativas (Codigo
SADE 202-B3).

B.18.) Con el Expediente Electronico recibido, la Division Gestién de Actuaciones
Administrativas deberd aguardar 15 dias habiles administrativos para el caso de que
el interesado interpusiera un reclamo por la resolucion de su actuacion.
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B.19.) Transcurrido el plazo mencionado, la Division Actuaciones Administrativas
confeccionard un Informe en GEDO el cual se remitird junto con el Expediente
Electronico para ser firmado por el Director de Asistencia y Coordinacion Integral e
incorporarlo al mismo, en el cual se autoriza su guarda temporal; posteriormente
efectuara la modificacion del estado del Expediente Electronico como “Guarda
Temporal” por el termino de 24 meses y se grabara el pase correspondiente.

C) Que el contribuyente interponga un Recurso Jerarquico luego de transcurridos
los 15 dias estipulados, encontrandose la actuacion de reclamo de VIR en estado
“Guarda Temporal”, para este caso, la Division Mesa de Entradas debera
caratular un nuevo expediente electrénico con la misma trata de reclamo de VIR,
indicando que se trata de un Recurso Jerarquico mediante la aplicacion de meta
datos en el sistema e incorporando nuevamente la documentacioén que diera origen
al reclamo de VIR efectuando el pase al Departamento Asuntos Legales (DGANFA
05).

1. Presentacion Ciudadana o Persona Juridica segin correspondiere:
escrito, tasaciones certificadas, Formulario VIR y comprobante pago de ABL,

2. Documentacion Personal o Documentacion Persona Juridica segin
correspondiere: DNI, LE, LC o Cedula de Identidad, escritura o informe de
dominio, Estatutos y poder con firma certificada (si correspondiere).

C.1.) El Departamento Asuntos Legales de DGANFA tomara conocimiento y
efectua el pase al Departamento Administrativo (DGANFA 01), el cual realizara la
busqueda del Expediente electronico del reclamo de VIR donde se dictd la
Resolucion y vincula todos los documentos obrantes en el mismo con el nuevo
Expediente electronico.

C.2.) Cumplido el paso anterior, se repetiran los pasos B.2.) a B.19.).

Si dentro de los pasos mencionados precedentemente se identifica algun
tipo de incongruencia que debera ser corregida, el Expediente Electronico
debera ser devuelto al sector correspondiente, modificando su estado al de
subsanacion, indicando motivo y documentos que deberan ser
modificados.
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S. ANEXO

Estados del Expediente Electronico

Iniciacion: estado con el que se crea el expediente.

Tramitacion: se estd trabajando sobre el expediente o se estd tramitando el
expediente.

Subsanacion: estado optativo. Permite modificar los atributos y documentos del
Expediente. El usuario que envie un expediente a subsanacion debe indicar los
documentos que seran objeto de modificacion y el motivo.

Ejecucion: estado optativo. Para indicar que el objeto del expediente estd siendo
ejecutado. El siguiente estado posible es “Guarda Temporal”.

Comunicaciéon: Expediente en proceso de comunicacion. El siguiente estado
posible es “Guarda Temporal” o “Ejecucion”.

Guarda temporal: el expediente se puede modificar si se solicita su rehabilitacion
o desarchivo.

Archivo: el expediente no se puede modificar solamente consultar

Providencias de pase

Todos los pases de sector del Expediente Electronico, producen la correspondiente
providencia de pase dentro del mismo Expediente en forma automatica.

Toma de vista

A solicitud del interesado se podra efectuar la toma de vista del Expediente
Electronico, completando para ello y firmando el formulario correspondiente en
formato papel, para luego, incorporarlo al GEDO como Acta de toma de vista
(ATOVI), la cual sera agregada al Expediente Electronico.

ANEXO | - RESOLUCION N° 223 /MJYSGC/11
Procedimiento de Guarda Temporal ., Archivo v Recuperacion de Expedientes
Electronicos

Art. 1: Una vez concluido el tramite, la reparticion donde se caratul6 el Expediente
Electronico:

A: Verificard que no subsisten cuestiones pendientes de resolucion.
B: Explicara dicha circunstancia en el motivo del pase.

C: Modificara el estado del Expediente a “Guarda Temporal.

D: Grabara el pase.
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Finalizada esta operacion, el Expediente Electronico pasa a control de la Direccion
de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo, y permanecerd en el estado de guarda
temporal en el repositorio tnico de documentos por (24) veinticuatro meses.

Art. 2: A los fines de la recuperacion del Expediente Electrénico:

A: La reparticion requirente debera remitir una Comunicacién Oficial fundada y
firmada por un funcionario con rango no inferior a Director General a la Mesa de
Entradas, Salidas y Archivo.

B: La Mesa de Entradas, Salidas y Archivo ponderara la procedencia y motivo del
pedido.

B1: Una vez recuperado y previa vinculacion de la Comunicacion Oficial al
Expediente Electronico, sera girado al usuario solicitante o a quien este haya
indicado.
B2: podra negar la solicitud en los siguientes casos:

B2.1: Cuando se requiera el Expediente Electronico solo para su consulta.

B2.2: Que el Expediente Electronico hubiese adquirido el estado de Archivo.

En esos supuestos podra consultarse el Expediente Electronico en el Modulo EE del
sistema de administracion de documentos SADE, y si fuera necesario asociarse a
otro Expediente Electronico en estado de Iniciacion, Tramitacion, Subsanacién o
Comunicacion.

Art. 3: Todos los Expedientes Electronicos que hayan permanecido en estado de
“Guarda Temporal” durante veinticuatro (24) meses, registraran el estado de
“Archivo” y no podran adquirir un nuevo estado, sin perjuicio de ser remitidos al
solicitante para su consulta.
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