ANEXO B 42

DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL

RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Gestionar y controlar las acciones y tareas inherentes al adecuado apoyo administrativo
en los asuntos que se dirijan a consideracion de la Administracion Federal de Ingresos
Pablicos, observando el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes relativas a procedimientos administrativos y coordinando todos los aspectos que
hagan a las relaciones institucionales de la Reparticién, con el fin de optimizar su imagen
e integracion en el ambito externo e interno, asumiendo la representacion del
Administrador Federal cuando éste asi lo disponga, en todo aquello que haga a la propia
esfera de accion.

ACCIONES

1. Efectuar las tareas relacionadas con la recepcion, registro, distribucion y archivo de la
documentaciéon que se dirija a la consideracion de la Administracién Federal de Ingresos
Pablicos.

2. Entender en la utilizacion y adecuacion del sistema informatico de registro y control de
la documentacion.

3. Efectuar las tareas relacionadas con las relaciones institucionales de la Reparticion.

4. Efectuar el seguimiento de los tramites administrativos de la jurisdiccién cumpliendo y
haciendo cumplir las normas relativas a procedimientos administrativos.

5. Promover acciones representando al Administrador Federal ante otras entidades,
organismos y/o instituciones pudiendo suscribir convenios con los mismos cuando las
circunstancias asi lo requieran, debiendo ajustar su cometido a lo legalmente prescripto.

6. Entender en el diligenciamiento de los oficios dirigidos a este Organismo en jurisdiccion
de la Capital Federal y Gran Buenos Aires.

7. Atender los asuntos administrativos internos inherentes a los recursos humanos y
suministros de bienes materiales de las dependencias de la Administraciéon Federal,
Subdirecciones Generales dependientes jerarquicamente de la Administracién Federal de
Ingresos Publicos y del area.

8. Entender en un adecuado sistema de archivo de los documentos aduaneros de la ex
Administracion Nacional de Aduanas y de la Direccién General de Aduanas.

9. Entender en la recepcion, tenencia y resguardo de los antecedentes documentales a su
cargo, asi como mantener las condiciones de seguridad necesarias a tales fines.

10. Registrar, clasificar y controlar la documentaciéon correspondiente a la ex
Administracién Nacional de Aduanas y de la Direccién General de Aduanas.



11. Suministrar informacién a responsables expresamente autorizados, asi como también
llevar estricto control de la documentacién remitida y recibida.

12. Entender en las tareas inherentes a la recepcién, consulta y/o remisién de la
documentacion, conforme lo establezcan las normas dictadas a tales fines.

13. Efectuar permanentemente el analisis de la documentacion a fin de proceder al
cumplimiento de las directivas del Archivo General de la Naciéon y de las normas legales
vigentes, para los casos en que la misma haya superado los plazos de vigencia y
conservacion establecidos.
DIVISION OFICIOS
ACCION

Entender en el diligenciamiento de los oficios dirigidos a este Organismo en jurisdiccion
de la Capital Federal y Gran Buenos Aires.

TAREAS
1. Recepcionar los oficios judiciales, administrativos y cédulas dirigidas a este Organismo

en el ambito de Capital Federal y el Gran Buenos Aires.

2. Realizar la registracion y control del cumplimiento de los plazos establecidos para la
contestacion de los oficios y cédulas de su incumbencia.

3. Derivar los oficios y cédulas a las distintas areas del Organismo para que las mismas
efectien las contestaciones pertinentes, en aquellos casos que correspondan por su

competencia.

4. Solicitar a las areas pertinentes, los informes que ameriten las contestaciones de los
oficios asignados a la dependencia.

5. Elaborar las respuestas de los oficios mencionados en el punto anterior y remitirlas a
los Juzgados y/u Organismos peticionantes, dando estricto cumplimiento a los plazos
procesales establecidos.

DIVISION RELACIONES INSTITUCIONALES

ACCION

Realizar las tareas inherentes a las relaciones institucionales internas y externas de la
Reparticion.

TAREAS
1. Atender las relaciones institucionales externas e intervenir en la conexién e

intercambio con los distintos Organismos oficiales y privados a nivel relaciones publicas,
para satisfacer distintos requerimientos.



2. Entender en el tramite de asignacion de menciones o premios al personal.

3. Entender en la organizacién de actos, reuniones, conferencias, jornadas que cuenten
con la participacion del Administrador Federal y autoridades jerarquicas pertinentes.

4. Entender en la conservacion y custodia de los objetos y documentos pertenecientes al
Museo y Archivo Histérico de la Reparticion.

5. Realizar todos los tramites relacionados con la tramitacion de viajes al exterior e
interior del pais que, en cumplimiento de misiones oficiales, realizan los funcionarios de
la Reparticién.

6. Actualizar los datos de funcionarios a nivel de la Reparticion y autoridades nacionales,
provinciales y municipales.
DIVISION MESA GENERAL DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO
ACCION

Recepcionar, registrar y distribuir toda la correspondencia de la Administracion Federal
de Ingresos Publicos y efectuar su archivo y custodia.

TAREAS

1. Coordinar y controlar la recepcién, registro, distribucién y archivo de la
correspondencia, publicaciones, etc., observando el cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias.

2. Paralizar con término los expedientes por disposicién de autoridad competente, como
asi también ordenar a la dependencia pertinente la destruccion de documentos que
perdieron actualidad, conforme a las normas vigentes.

3. Entender en el adecuado sistema de Archivo General Centralizado de la documentaciéon
del Organismo.

4. Registrar y comunicar al area contable respectiva, el movimiento de la Caja Chica
asignada.

DIVISION COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA

ACCION

Entender en la recepcion, registro, protocolizacion y diligenciamiento de los actos
dispositivos, administrativos y otros de indole tributaria (aduanera-impositiva) inherentes
a la Administracion Federal, como asi también recepcionar, registrar, despachar y
archivar la documentacion inherente a la Administracion Federal de Ingresos Publicos,
interviniendo en todos los asuntos que se eleven a su consideracion.



TAREAS

1. Analizar la derivacion de los asuntos vinculados con la materia técnico administrativa,
técnico aduanera y técnico impositiva a las instancias correspondientes.

2. Proponer medidas complementarias, alternativas o aclaraciones para una mejor
ilustracion de las instancias superiores.

3. Producir informes relacionados con asuntos y/o documentacién que le requiera la
Superioridad.

4. Proyectar notas y comunicaciones referentes a los asuntos que se le confiere intervenir
y en las demas diligencias administrativas derivadas del cumplimiento de esas funciones.

5. Asignar numero a los actos dispositivos emanados de la Administracién Federal,
protocolizando cada uno de los actos, como disposiciones, resoluciones generales,
resoluciones, instrucciones, circulares y comunicados.

6. Autenticar toda la documentaciéon que le competa a fin de su tramitacion y posterior
elevacion a la instancia superior de los libros del protocolo.

7. Distribuir mediante la tecnologia dispuesta, toda la informacién a las jefaturas de las
resoluciones generales y actos dispositivos con decisién sobre aspectos administrativos de
caracter general.

8. Despachar al Boletin Oficial los actos resolutivos, controlar su publicacion y conformar
la instancia superior con relacion a las facturas emitidas por el mencionado Organismo.

9. Entender en la tramitacion ante la Direcciéon Nacional del Derecho de Autor del Boletin
de la Direcciéon General de Aduanas.

10. Efectuar una adecuada registracion de la documentacion inherente a la
Administracion Federal de Ingresos Publicos, asi como también las comunicaciones via
dependencias del interior del pais y red nacional e internacional.

11. Verificar la observancia de las normas establecidas para la elaboraciéon, redaccion y/o
diligenciamiento de documentacion administrativa.

12. Entender en el diligenciamiento, administraciéon y tramitacion de la Caja Chica
asignada a la Direccion de Secretaria General.

13. Entender, registrar y dar ntimero a los actos de adjudicacion del Sefior Administrador
Federal, Senores Subdirectores Generales y Directores. Atender las distintas auditorias
sobre el tema.
DIVISION DESPACHO IMPOSITIVO
ACCION
Recepcionar, registrar, despachar y archivar la documentacién que ingrese a la Direccion

General Impositiva y controlar el movimiento de la documentacién intervenida, su
numeracién, caratulacion y remisiéon de expedientes iniciados.



TAREAS

1. Recibir los antecedentes, notas, expedientes, actuaciones, etc., que con destino a las
distintas dependencias de la Direccion General Impositiva ingresen a ella, controlando
que los mismos estén encuadrados en las normas establecidas para su elaboracion,
redaccion y diligenciamiento.

2. Caratular y asignar ntimero a las actuaciones que sean giradas a la Direcciéon General
Impositiva, asi como registrar el movimiento de las mismas.

3. Informar el destino dado a las actuaciones y/o expedientes en caso de ser requerido.

4. Controlar los distintos desgloses y agregaciones de actuaciones y/o expedientes que se
realice.

5. Controlar la foliatura y agregacién de expedientes de acuerdo con las normas vigentes,
asi como elevar el control del archivo numérico y alfabético de los mismos.

6. Codificar y separar la informacién para su distribucion a las dependencias que
corresponda para la prosecuciéon de su tramite.

7. Intervenir en el archivo de toda la documentaciébn mencionada en los puntos
precedentes.
DIVISION DESPACHO ADUANERO
ACCION
Recepcionar, registrar, despachar y archivar la documentacién que ingrese a la Direccion

General de Aduanas y controlar el movimiento de la documentacion intervenida, su
numeracion, caratulacion y remision de expedientes iniciados.

TAREAS

1. Recibir los antecedentes, notas, expedientes, actuaciones, etc., que con destino a las
distintas dependencias de la Direccion General de Aduanas ingresen a ella, controlando
que los mismos estén encuadrados en las normas establecidas para su elaboracion,
redaccién y diligenciamiento.

2. Caratular y asignar ntumero a las actuaciones que sean giradas a la Direccién General
de Aduanas, asi como registrar el movimiento de las mismas.

3. Informar el destino dado a las actuaciones y/o expedientes en caso de ser requerido.

4. Controlar los distintos desgloses y agregaciones de actuaciones y/o expedientes que se
realice.

5. Controlar la foliatura y agregacion de expedientes de acuerdo con las normas vigentes,
asi como elevar el control del archivo numérico y alfabético de los mismos.



6. Codificar y separar la informacién para su distribuciéon a las dependencias que
corresponda para la prosecuciéon de su tramite.

7. Intervenir en el archivo de toda la documentaciébn mencionada en los puntos
precedentes.

8. Entender en un adecuado sistema de archivo de los elementos documentales de la Ex-
Administracion Nacional de Aduanas y de la Direccién General de Aduanas.

9. Entender en el diligenciamiento, administracién y tramitacién de la Caja Chica
asignada a la Direccion de Secretaria General.



