DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

MARCO INSTITUCIONAL

1. Ubicacion del Puesto :

Ministerio/Organismo: ~ AGENCIA DE RECAUDACION DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

Subsecretaria: SUBDIRECCION EJECUTIVA DE ACCIONES TERRITORIALES Y SERVICIOS
Direccién Provincial: GERENCIA GENERAL DE COORDINACION DE ATENCION Y SERVICIOS
reccio ovinciat: GERENCIA DE COORDINACION INTERIOR

Direccion:

2.Identificacion del Cargo :

Estructura : DEPARTAMENTO COORDINACION PEHUAJO
Escalafon : Ley 10430 Jerarquico Cat.21
JEFE/A DE DEPARTAMENTO

Denominacion del Cargo :

Acto de Creacion del Cargo : RESOLUCION NORMATIVA ARBA 16/2017

3. Misién del Organismo :

Ejecutar eficientemente la politica tributaria mediante la determinacién, fiscalizacién y percepcién de los tributos y accesorios
dispuestos por las normas legales, administrar el Catastro Territorial y brindar servicios a otros organismos publicos,
promoviendo el cumplimiento voluntario y contribuyendo al bienestar econémico y social de la ciudadania.

Referencia normativa: Ley de Creacién de la Agencia N° 13766

4. Acciones del Departamento/Subdireccion :

1 - Asistir, coordinar y supervisar las tareas inherentes a los Centros de Servicio Local ytodo otro punto de atencién
descentralizado.

2 - Ejercer la funcién de juez administrativo conforme la delegacion de facultades que se establezca, en coordinacion ylo a
requerimiento de las &reas con competencia en la materia.

3 - Efectuar las acciones de fiscalizacion, verificacion y notificacién de contribuyentes y/o responsables de los tributos
provinciales conforme la planificacion definida.

4 - Realizar la inscripcién de oficio como contribuyente y/o agente de recaudacion en el impuesto sobre los Ingresos Brutos y,
en su caso, sustanciar los sumarios que correspondan.

5 - Gestionar la recepcion y distribucién de los oficios judiciales relativos a liberacién de deuda, aviso de deuda, valuacién fiscal
e inscripcion en impuesto provinciales.

DESCRIPCION DEL PUESTO

5. Objetivo del Puesto:

Optimizar los servicios de atencion presencial a contribuyentes e individuos, gestionando las actividades de los Centros de
Servicio de acuerdo a la politica tributaria del organismo y la normativa vigente, promoviendo y facilitando el cumplimiento
fiscal y catastral.

6. Tareas del Puesto :

1. Coordinar con la Gerencia de Coordinacion que corresponda y otras areas de la organizacion.

2. Propiciar y controlar la aplicacion de doctrinas, criterios del organismo y jurisprudencia en la materia.

3. Dictar actos administrativos como juez administrativo, en el ejercicio de las facultades delegadas conforme a la normativa
vigente.

4. Dirigir y supervisar el andlisis y resolucién de los tramites como solicitudes de exencién, condonacién o modificacion de
tributos provinciales de contribuyentes e individuos, modificaciones de la responsabilidad tributaria en el impuesto inmobiliario,
verificacion de su situacion fiscal, etc.

5. Gestionar y supervisar el trabajo de relatoria realizado en el ambito del Departamento.

6. Emitir y suscribir titulos ejecutivos para la ejecucion por via de apremio ante el incumplimiento de pagos fiscales o multas, a
solicitud de la autoridad competente.

7. Organizar reuniones periddicas con responsables de los Centros de Servicio Local para relevar necesidades de
actualizacion y/o capacitacién en materia de nuevos procedimientos y normas.

8. Realizar visitas a los Centros de Servicio correspondientes a su jurisdiccion a fin de conocer y verificar condiciones de
funcionamiento y atencion.

9. Confeccionar informes, proveidos y demas documentos, solicitando la intervencion de las areas competentes de la Agencia
cuando el tramite lo amerite.

7.Responsabilidades :

Procedimientos ALTAS DE OFICIO DE AUTOMOTORES, AGENTES DE RECAUDACION,
CONTRIBUYENTES DE IIBB. ATENCION Y GESTION DE CONSULTAS Y
RECLAMOS (PRESENCIAL Y WHATSAPP). TRAMITACION DE DEMANDAS DE
REPETICION Y EMISION DE TITULOS EJECUTIVOS SOBRE IMPUESTOS
PREDETERMINADOS. ENTREGA E INGRESO DE TRAMITES MEP CSL
(PROFESIONALES Y PARTICULARES). GESTION DE TRAMITES (BACK
OFFICE Y SIRYC)). GESTION DE OFICIOS JUDICIALES. PROTOCOLO DE
CARGA PARA CONSULTAS Y RECLAMOS DE AGENTES. PROCEDIMIENTOS
DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE LIMPIEZA INTEGRAL Y DE
CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO DE ALARMAS.

Documentacion COMUNICACIONES OFICIALES Y PLANILLAS DE: ASISTENCIA DE POLAD,
SERVICIO DE LIMPIEZA, SERVICIO DE ALARMA, RENDICION DE CAJA
CHICA, LIQUIDACION VIATICOSY COMISION DE SERVICIOS.

Registros 0 Base de Datos PORTAL SIAPE, ENVIO DEL PARTE DIARIO DE ASISTENCIA, REGISTRO DE
LICENCIAS, PERMISOS Y COMISIONES. REGISTRO DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Informacion Confidencial SECRETO FISCAL, USO DE LA INFORMACION Y DEBER DE
CONFIDENCIALIDAD DE ACUERDO AL CODIGO DE ETICA DE LA AGENCIA.

Bienes, dinero y/o equipamiento CUSTODIO DE LOS BIENES PATRIMONIALES ASIGNADOS AL AREA. USO Y
RENDICION DE FONDOS POR CAJA CHICA.

Firmas NOTIFICACION A AGENTES, PROVIDENCIAS, MEMORANDOS Y ACTOS
ADMINISTRATIVOS.

Otros []

8.Cantidad depersonasacargo : 32 Estructuras Dependientes : 0

9. Relaciones internas y externas alas Administracion Publica Provincial :

Internas a la Administracion Publica Provincial : Subgerencias dependientes de la Gerencia de Coordinacién Interior;
Departamentos de Coordinacion, Recaudacion, Fiscalizacion, otras areas
tanto de la Gerencia General de Atencion y Servicios como de la
Subdireccion Ejecutiva de Recaudacién y Catastro, Tribunal Fiscal de
Apelaciones, Contaduria General de la Provincia y Fiscalia de Estado.

Externas a la Administracion Publica Provincial : Individuos, contribuyentes, agentes, responsables tributarios y Poder Judicial.
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PERFIL DEL PUESTO

10. Requisitos Excluyentes :

Titulo Secundario Completo
Antigliedad de 3 afios 0 mas en el Organismo.

Certificaciones
No requiere.

11. Requisitos Deseables (opcional) :
Formacion afin:  Licenciado/a en Administracion, Licenciado/a en Economia, Contador/a, Abogado/a.

SE CONSIDERARA AQUELLA EXPERIENCIA EN TAREAS AFINES ADQUIRIDA ENEL AMBITO DE LA GERENCIA
GENERAL DE ATENCION Y SERVICIOS

12. Competencias técnico-profesionales :

CONOCIMIENTOS NORMATIVOS, PROCEDIMIENTOS Y OTROS PROPIOS DEL AREA Y LAS TAREAS

Conocimiento avanzado del Cédigo Fiscal de la Provincia de Buenos Aires. Ley N° 10397 y sus modificatorias, Ley Impositiva
vigente y Ley de Procedimiento Administrativo de la Provincia de Buenos Aires. Decreto-Ley N° 7647/70.

Conocimiento de la Resolucion Normativa ARBA N° 16/2017.

Conocimiento en normativas especfficas de la Agencia relacionadas con las tareas que se llevan a cabo en el area. Resolucién
Normativa N° 57/20, N° 21/22, N° 32/23, N° 10/24, N° 27/24,N° 33/19, N° 17/22, N° 33/24, N° 22/16, entre otras.

Conocimiento del Régimen de Viaticos. Decretos N° 388/07, N° 95/18, N° 1082/21, N° 2365/22 y N° 3150/09.

Conocimiento del Régimen para la Asignacién de Fondos - Caja Chica Comin y Caja Chica Especial y Régimen de Gastos
por Movilidad y Pasajes. Decreto N° 95/18, N° 1082/21, N° 2365/22.

Conocimiento del Régimen de Policia Adicional. Ley N° 13942 y Decreto N° 545/22.

Conocimiento avanzado de Derecho Tributario: Régimen juridico de la obligacion tributaria. Bases constitucionales de la
potestad tributaria. Organizacion, principios y facultades de la administracion tributaria. Procedimiento tributario y control
jurisdiccional de la administracion fiscal. Régimen de las infracciones y delitos tributarios. Fundamentos éticos y filosoficos del
Derecho Tributario.

Dominio de la Guia de Tramites y Manual de Atencion. i

Dominio de los procedimientos y circuitos administrativos internos y externos en los que interviene el Area.

SISTEMAS Y DESTREZAS INFORMATICAS:

Manejo avanzado del sistema de Gestion documental electrénica de la Provincia de Buenos Aires (GDEBA) Sistema Unico de
trazabilidad de expedientes (SUTE),

Manejo avanzado del Sistema Integral de Reclamos y Consultas (SIRyC). Manejo avanzado del HOST para consulta y gestion
de informacion.

Manejo avanzado de la Plataforma Wiki de Servicios.

Manejo avanzado de herramientas y programas informaticos: planilla de calculo, procesador de textos, herramientas de
disefio, Google meet, Google calendar, Google Docs, Google Sheets, Google Analytics.

13. Competencias delafuncion publica:

Integridad Institucional.
Conocimiento Organizacional.
Perspectiva de género.
Cultura Laboral Publica.

14. Competencias actitudinales :

Orientacion al logro de resultados.

Gestion de equiposy liderazgo.

Pensamiento estratégico.

Innovacion en la Administracién Publica Provincial.

15. Observaciones :

El primero en el Orden de Mérito, debera acreditar la capacitacion obligatoria establecida por Ley Micaela bonaerense, N°
15.134, antes del inicio del tramite de designacion.
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