Agencia de Recaudacion
Provincia de Buenos Aires

La Plata 16 de Septiembre de 2013

Dpto de Planificacion y Control de Gestion de laIn  formacion Territorial

Manual de Usuario

Tasas

Introduccion:

Este proyecto tiene como finalidad la agilizacion del ingreso del trdmite y la reduccion
de los tiempos de adquisicién de Tasas por parte de los Profesionales.

Manual de Usuario:

El profesional deberd acceder al sistema con su CUIT y contrasefia, y de manera
inmediata dar “click” a la opcion “Iniciar sesion”.
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Una vez que haya accedido deberd seleccionar de la lista desplegable la opcion
“Usuario Externo” tal y como se muestra en la Imagen 2.
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En el mend, dentro del Rol Usuario Externo, debera seleccionar la opcién “Fondos”
desplegandose de esta forma una serie de opciones, entre las cuales debera seleccionar la
gue corresponde a “Registracion Tasa”.
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Para poder registrarla, el profesional deberd tipear el Nimero de Tasa en el campo
correspondiente, y de manera inmediata ingresar el Codigo de Seguridad asociado. Cabe
destacar que podra ingresar mas de una tasa al mismo tiempo, seleccionando la opcién

“Agregar”.
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El sistema corroboraréa la existencia de esta tasa cuando el profesional de “click” al
boton “Verificar”, apareciéndole el importe correspondiente en el campo “Valor”.
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El usuario externo podra remover la tasa antes mencionada (opciéon “Remover”) o
cargar una nueva (opcién “Ingresar”), brindando el sistema un comprobante de ingreso
como se muestra a continuacion.
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profesional podrd consultar los créditos y débitos sobre la cuenta corriente
asociada al mismo. Para poder realizarla debera seleccionar del menu la opcion Fondos /
Consulta / Tasa (Imagen 7).
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Una vez alli tendra a su disposicion las opciones “Tramites en Curso” y “Ultimos
movimientos”.
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En la solapa “Ultimos Movimientos” se veran reflejados las acreditaciones de tasas,

con sus respectivos codigos de identificacion y valores asociados, y los débitos por el
ingreso de tramites (Imagen 9).
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Registracion Tasas por Terceros

Con el sistema de Cuenta Corriente el Profesional actuante podra asociar a
Terceros, permitiéndoles de esta forma, la opcion de ingresar y administrar sus fondos.

Para ello el Profesional, debera empadronar via MAP a los Terceros Auxiliares a su
nombre, otorgandoles asi, la opcion de ingresar a la opcion “Registracién Tasa x Terceros”
con su CUIT y CIT propias. (Imagen 10).
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El sistema mostrara un listado con los datos de cada Profesional al que fue asociado
como auxiliar (CUIT — Nombre del Profesional — Detalle de Saldos y Reservas de fondos).

(Imagen 11).
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El Auxiliar, ademas de poder presentar tramites ante Catastro, podra cargar Fondos
en la Cta Cte del Profesional. Para ello seleccionaréd el CUIT sobre el cual va a realizar la
carga (Imagen 12), paso seguido, el sistema desplegara los campos Codigo de Seguridad —
Numero de Tasa y Valor (Imagen 13).
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Ingresados los datos “Codigos de Seguridad” y “Numero de Tasa”, el Auxiliar
presionara el boton Verificar. El sistema validara la existencia de la misma y mostrara el
Valor de la misma (Imagen 14). Paso seguido debera presionar “Ingresar” para que la Tasa
se incorpore a su Cta Cte.
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El profesional podra constatar que el fondo se acreditd correctamente a su cuenta,
mediante la opcién Consulta / Tasas / Ultimos Movimientos (Imagen 15).
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Asociar Gestor

El profesional podra asociar a su CUIT la cantidad de Gestores que el considere
necesaria, ingresando a la opcion Fondos / Asociar Gestor, tal y como se muestra en la
Imagen 16.
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A continuacién debera ingresar la CUIT del Gestor a asociar y en forma inmediata

presionar el botén “Agregar”, para que el sistema recupere el nombre del mismo (Imagen
y 18).
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Imagen 18
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Una vez controlados los datos, presionara “Aceptar” quedando el o los Gestores
asociados al Profesional.

De igual forma que fue explicado en el caso de los Auxiliares, los Gestores podran
ingresar y administrar los fondos (ver Imagenes 10 a 15).




