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MINISTERIOS

FINANZAS Y PRECIOS

INSTRUCCION N9 4/99

La Resolucion N9 34, de fecha 9 de diciembre de 1999,
de este Ministerio, complementa el procedimiento csta-
blecido por el Decreto-Ley N? 168, de fecha 10 de enero
de 1997 para las infracciones y sanclonesg tributarias y
en su apartadeo CUARTO se delega, en el Viceministro
que atiende a la Direccién de Ingresos. la facullad de
dictar cuantas instruccicnes se requieran para el mejor
cumplimiento de 1o que por ella se estublece, por lo que
en esa virtud dispongo lo siguiente:

PRIMERO: Aprobar el modelec CM-01 “Imposicién de
Multas Fiscales” cop su correspondiente metodologia, que
se adjuntan a la presente como anexo N? 1 y anexo N? 2,
respectivamente, formando parte integrante de ésta,

SEGUNDO:; Poner en vigor el Procedimiento de Con-
trol v Cobro de Multas Fiscales, que comp ahexo N 31 se
" adjunta a la presente.

TERCERO: Aprobar los modelos con sus correspon=
dientes instrucciones, CM-02 *“Recibo-Entrega de Talo-
narios”; CM-03 “Control de Talonarios™; CM-04 “Control-
Mullas Impueslas’™; CM-05 “Control de Multas Pendientes
de Cobra”, CM-06 “Hoja de Cobro de Multas-ONAT™;
CM-07 “Movimiento de Mairices de Multas”; CM-08 “Can-
celacion de Muitas™ CM-09 “Control de Recursos y Con-
venios” y el CM-10 “Estadistica de Imposicién y Cobro
de Mullas Fiscales”, gque se acompafian » la presenta
como anexos numeres 4: 5 6 70 8 90 10; 110 12: 13; 14;
15; 16; 17; 18: 19: 20 y 2] respectivamente formando parte
integrante de ella.

CUARTO: Esta Instruccidon entrara en vigor ¢! 19 de
enero del afio 2000,

QUINTO: Publiquese en la Gaceta Oficial de la Re-
publica de Cuba para general conocimiento y archivese
el original en la Direccidn Juridica de este Ministerio.

DADA en Ciudad de La Habana, @ 30 de diciembre
de 1999,

Rafael Gonzilez Pérez
Viceminisiro de Finanzas y Precios

ANEXO N? 1
Portada

OFICINA NACIONAL, DE%ISII\%EISTRACION TRIBUTARIA
TALONARIO DE IMPOSICION DE MULTAS FISCALES

Anverso
> -0l Modelo CM-01
oNaT | IMPOSICION DE Modelo CM-01 oNAT | IMPOSICION DE kkas
MULTA FISCAL | Folio: MULTA FISCAL | ¥oli:
NIT o Carné de Identidad: NIT o Carné de Identidad:
'
Fecha de imposicién: | Importe; Parrafo: Fecha de imposicion: | Importe: Parrafo:
103012 103012
Disposicion legal Articulo: Inciso: Dizposicidn legal Articulo: Inciso:

D-L. N? 169

D-L N? 169

Nombre (s} ¥ apellidos del infractor:

Nombre (s} y apellidos del infractor:

Domisilio fiscal:

Domicilio fiscal:

Municipio impositor:

Municipie impositor:

Firma del impositor | Firma del infractor

Firma del impositor del infractor
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Reverso

Datos del impositor:

Nombres ¥y apellidos:
Cadigo; N?

El pago de la multa deberd hacerse efectiva €n la Ofi-
cina de Conirol ¥y Cobro de Multas correspondiente a su
domicilio fiscal, en el término de quince (15) dias habi-
les contados a partir del dia siguiente a la imposicién
de ésta, salve que establezca Recurso de Reforma en
el propio términe, ante la ONAT municipal de su do-
micilio.

Transcurrido el término sin que haya efecluado e] pago
ni haberse interpuesto Recurso de Reforma, la multa
sera firme quedando expedita la via de apremio para
su cobro.

Para uso de la Oficind de Control y Cobre de Multas.

»

CONTROL DE DEVOLUCION
DE MATRICES DE MULTAS

Devuelto por:

RECIBO DE ENTREGA DE TALONARIO

Entregado pori oo

Del N? Al N® Fecha Firma } Observaciones | Recibido DO . i o
TALON DE IMPOSICION-COBRO DE MULTAS
Del N® | o
Firma de! que recibe Fecha:
ANEXO N°? 2

Metodologia para confeccionar el meodelo CM-01 “Impo-

sicion de Multa Fiscal”, -

Objetivo:

@ Comunicur la imposicion de una multa a una persona
natural, al amparo del Decreto-Ley N9 169, "De las
Normas Generales y de Procedimientos Tribularios”,
de fecha 10 de enerc de 1997, )

@ Posibilitar la gestion de conlrol ¥ cobrog de las mullas
impuestas, asi como controlar la entrega. de tzlonarios
a las personas autorizadas para la imposicion de mul-
ias. :

@ Facilitar ¢] pago de iz multa en las olicinas de Con-
trol ¥ Cobro de Multas.

Partes de gue consta el talonario:

@ Portada.

@ Matriz y Talén “hmposicién de Muita Fiscal” (23 ejem-
plares).

@ Matriz ¥y Taldn de "Cuntrol de Develucion-Matrices de
Multas".

Verdce: Divisas.

Negro: Moneda Nacional.

Frecuencia:

Matriz y Talon “Imposicion de Mulia Fiscal™: Se ileno en

criginal por la autoridad acluatite, en el momento de im-

poner la mulia. '

Talén de “Contro] de Devolucidn-Matrices de Multas'™: Se

licha por el jefe o responsable del drca al entregar ]

talonario a la autoridad actuante (imposilores), dospren-
diendo ¥ retentendo ci taldn la personz que lo eutrega.

Matriz de “Control de Devoluciéon-Matrices de Multas™: Sc¢

llena por lu autoridad actuante gue recibid el iuioiario,

cada vez que¢ devuelve las matrices de multas impuestas

al jefe o responsable del area a que sc subordina, obte-

niendo de éste su {irma o media firnma.

Distribucion:

Matriz de Imposicion de Multas: Una vez irnpuesta por el

funcionaric autorizado, hara enirega diaria al jefe o res-

ponsable dec la actividad en su Area. .

Talén de Imposicion de Multas: Al infracior,

Maitriz de Conirol de Devolucion-Matrices de Multays:

@ Auloridad actuante gque impone las multas,

@ Jefe o responsable de drea al que se subordina la aulo-
ridad actuante, cuando se tlermina el talonario y sc
compieta la devolucion de matrices de multas.

Talon de Control de Devolucion-Mairiceg de Multas: Al

jefe o responsable del drea que entrega el ialonavio.

Anotaciones:

Matriz y Talon “lmpoesicién de Multa Fiscal™: (anverso)

NIT ¢ Numerg de Carné de Identidad: Nimero de Iden-

tifjcacion ITributaria o Numero -de Carné de ldentidad.

Fecha de Imposicidn: Dia, mes y afo €1 que se impuso

la muta.

tmporte: Importe de Ja multa que se anpone scgun infrac-

cion cometida.

Parrafo: Numero dei parrafo deli Clasificador de Recursos

Financieros por el que se ingresa el cobro de Mulius Fis-

cales,

Disposicion Legal:

fringe.

Articulo: Numero- - del articulo del Decrefo-Tey infringido,

Inciso: Inciso 0 apartado del articule infringide.

Nombres (3) ¥y dos apellidos del infractor: Como su nemi-

Nimero del Decreto-Ley que se in-
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bre lo indica, tomando los datos del carnéide identidad
del mismo.

Domicilio Fiscal: Como su nombre lo indica, tomando los
datos del carné de identidad del infractor.
Municipio ( Impositor: La autoridad actuanie {inspeclory,
ahotard el ndmbre del municipie a gue se subordina ¢
impone la multa al infractor,

Firma del Impositor: Firma de la persona que impone la
multa.

Firma. del infractor: Firma del multado.
Matriz de Imposicion de Mulias: (reverso).
Nombre y apellidos del impositor: Como su nombre lo
indica se consignard el nombre y los apellidos del impo-
sitor.
N®: iSe consighara el ntmero asignado al impositor,
Cadige: Consignara, el cidigo del Impositor 1F, IC. IE.
IF: En caso de que el Impesitor sea, inspector fiscal.
IC: En caso de que elflmpositor sea, inspecior couctivo.
IE: En caso de que cl lmpositor sea, inspector especial:
toda persona designada puara imponer multas que no
sean coactivos,ini fiscales: pueden ser auditores u olros
designados.

Talon de Imposicion de Multa: (reversod

Contiene impreso algunas informaciones para el multado.
Matriz de Control de Pevolucion-Mairices de Multas:
Devuelio por: Nombres v doscapeilidos del impaositor que
hace entrega al jefe o responsable del drea a gue se
subordina, de las matrices de multas impuestas.

Del N?: Numeroide la multa impuesta ep gue comienza
la devolucion por la auloridad acluanic que la impuso.
Al N?: Numero ¢e la multa impuesla en que termina la
devolucidén 5501‘ la:auwloridad actuante que la impuso.
Fecha: Dia, mes v afio en que se devuelven las meatvices
de multas por la autoridad que las impone.

Firma: Firma o media'lirma de la persona que recibe las
matrices de multas de ia auntoridad gue las impuso.
Talon de Control de Devolucion-Matrices de Multas:
Entregado por: Nombres v dos apellidos idel jefe o res-
ponsable del area gque realiza Ja entrega de talonarios.
Recibido por: Nombres y apellidos de la persona que
recibe el'talonario. ’

Del N%: Numero ep Guc comienza el lalonaric de mullas
entregado,

Al N?: Numero en que termina el talonario de multas
entregado.

Firma: Firma de] lunclonavie sque recibe el talonarie.
Fechi: Fecha en que se entrega el talonavie n fa person
auterizada para imponer multas

ANEXO N9 3
Procedimienio de Control ¥ Cobro de Munltas Tiscales.
1. Control ¥ disiribucion de los talonavins de Imposicion
de Multas por Infracciones Fiscales,

Fste modelo se imprime centralmente a-solicitud de la
Oficina Nacienal de Administracion Tributaria y son dis-
tribuidos ¥ conlrolados por las dirccciones de Adminis-
tracion ¥ Recaudaciom en el Nivel Central, ¥ por el
departamento v drea de Recaudacion y Administracion
en el nivel provincial y municipal, respectivamen.o.
Distribucién por el Nivel Central:

La Dircecion de Recaudoeion. de coujunio cen la Di-

W‘i“

r s

reccion dé Administracion del Nivel Ceniral distribuira

los talonarios de “Imposicién de Multa Fiscal” a:

—Departamento de Inspeccién Fiscal (Nivel Central)
entrega a::lnspectores Superv. Fiscales,

e )

—Departamento de Auditoria- y Supervision (Nivel Cen-
tral) enirega a: Auditores.
—_————)
—Departamento de Inspeccion Codcliva (Nivel Central}
entrega a: lispectores Superv. Coactive. ’

O et
—Responsable de Administracion (Nivel | Provincial).
Distribucion por el Nivel Provincial:

E!l Depariamentc de Recaudacién de conjunto con el
Departamento de Administracion del Nivel Provincial
distribuiran los talonarios de:“Imposicién de Muita Fig-
cai’ a
—Area de Inspeccion Fiscal (Nivel Provincial) entrega a:

Inspectores Superv. Fiscales. e
—Area de Auditorin y Supervisién - (Nivel Provincial)

entlrega a: Auditores.

—————y
—Area de Inspeccion Coactiva (Nivel Provincial) entrega a:

Inspeciores Superv. Coactivos. _————
—Responsable -de Recaudacion (Nivel Municipal).
Distribucion por el Nivel Municipak:

El responsable de recaudacidon distribuira los lalonarios
de “Imposicion de Multa Fisecal” a:

—Jefe de Inspeccion Fiscal (Nivel Municipal) enirega a:

Inspectores - Fiscales.
—dJele de Inspeccidn Coactiva (Nivel Municipal) entrega a;

Inspectores Coaclivos.

—_— e
1

En los municipios pequefios ¥y olros rmunicipios en que
no haya.un jefe de inspeccitén fiscal o coactiva, la dis-
tribucidén a los inspectores la realizara el responsable de
recaudacion.

La entrega de talaparios gue realiza el Nivel Central
al Provincial, el Nivel Provincial al Municipal y éste
ultimo, a los responsables de las areag impositoras Jefes
de Inspeccion (Fiscal y Coacliva), se harda por tipo de
moneda mediante el modelo CM-02 “Recibo-Entreza de
Talomaries™, ¢l cual despues de llenado, se anotara en el
modelp CM-03 “Conirol de Talonarios”, para el control
de los movimientos determinandose en cada enirega .el
nueve saldo de las existencias. La Direccidn, Deparla-
menio ¥y Arca de Recaudacian en los diferentes niveles
deberan tener -un eslricto control de las existencias de
los talonarios, independiente del control guc corresponde
tener por o Diveccion, Departamento y Area de Adminis-
tracion en los diferentes niveles. El saldo de las exislen-
cius debera coineldir en ambus.

En el caso de nucvas recepciones, sihn Que seoagoten
jas existencias anteriores, se ssgaird e mctodo de “pri-
mero que entra primero que sale™; vigilandoese cuidado-
samente el orden numeérico de las enlreguas ¥ recepciones,

La entrega de los talonarios a la auvtoridad actuante
(inspectores, auditores ¥ oiro personal designado) s harad
con el talon desprendible de la “Moja Control de Devo-
lucion-Matrices de Mullas”, .del lalonario de Imposicién
de Multas iscales,
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El taldén desprendible se archiva en orden de fecha y de acuerdo con la numeracidén de los talones que am-

para.
Entrega 'de Talonarios
Departamento
Insp. Fiscal ONAT Departamento
Inspectcres*__ (Nivel Cent.) {«— NIVEL CENTRAL Inspecsmn Inspectores
Superv. ; i . ——| Coactiva Superv.
= (Direccion de Administ, (Nivel Cent.) :
Departamento y Recaudacién) e ‘
Auditoria |4~
Auditores e—— ¥ Superv.
(Nivel Cent.) |
e o
Inspectores Area de ——— Area de
Superv.. < | Insp. Fiscal ONAT Inspeccién Inspectores
(Nivel Prov.) NIVEL PROVINCIAL Coactiva —™> Superv.
{Responsable de {Nivel Prov.)
Administ. ¥y Recaudacion)
Area de o
. Aud. ¥ Sup.
Auditores «—— (Nive! Prov.) i

ONAT

NIVEL MUNICIPAL
(Respensable de
Recaudacién)

I
!

Jefe de Insp. Fiscal

¥

I
¥

Jefe de Insp, Coactiva

Y

Inspectores

II. Imposiciéon de multas,

La autoridad actuante al imponer la multa es respon-
sable de llenar todos los datos del modelo CM-01 “Impe-
sicion de Multa Fiscal”, no aceptandose berraduras, ta-
chaduras o enmiendas. En tales casos debe proceder a
anular el modelo y a lenar uno nueve de ser ello po-
sible.

Las multas fiscales ge impondran en moneda nacional
(MN) o moneda libremenie convertible (MLC), en de-
pendencia de la moneda en que el infractor realice sus
operaciones, En caso de operar en ambas monedas decbe-
ran ser impuestas en moneda libremente convertible.

Los datos personales del infractor se toman del Carne
de Identidad.

III. De la cancelacion de modelos prenumerados.

Cuando por alguna razén sea necesario anular algun
modelo de impesicidn de multas, la autoridad actuante
o el responsable del control de las matrices de multas,
en el area de recaudacion, debe conservar ambas partes
dei modelo, de ser posible sin desprenderlas del talonario
¥ consignar en su parte delanlera, laz palabra “ANULA-
DQ", haciéndose la anotacién en la tltima hoja del talo-
nario donde se expresa el numerc gue corresponde al
modelo y la palabra “"ANULADO”, esta anotacion la rea-
liza el responsable del Area de Auditeria, Inspeccion Fis-
cal ¢ Coactiva, segln sea el caso, consignando su firma
o media firma.

Cuando la auteridad actuante, necesite devolver un
talonario que tiene en su poder, se recibe por el res-
ponsable en el Area de Auditoria, Inspeccion Fiscal o
Coactiva, segin sea el caso, anotandose en el Control
de Devolucién que estd al dorso de la ultima hoja del
talonario, los numeros de los meodelos devueltos ¥ la
firma de quien entrega y de quien recibe. Estos talona-
rios (picos), deberan conservarse debidamente controla-
dos por el Area de Auditoria, Inspeccidn Fiscal o Coac-
tiva, segun sea el caso, ¥ se . disiribuyen en la prdoxima
entrega que se realice, utilizando para ello un acta de
entrega.

IV. Control de Matrices de Multas.

La autoridad aciuante en .los diferentes niveles {(mu-
nicipal, provincial ¥y nacional) hari entrega diariamente
de las matrices de multas impueslas al jefe o responsa-
ble del &rea a que.se subordina, lo cual anotard en la
altima hoja del talonario “Matriz de Control de Devolu-
cion-Matrices de Multas”, exigiendo de su jefe su firma
o media firma;.este documente lo conserva la autoridad
actuante hasta gque termine la enirega de matrices de
multas impuestas.

E! jefe de la autoridad actuante en los diferentes ni-
veleg {municipal, provincial .y nacional), una vez gque
reciba las matrices de multas impuestag por los diferen-
tes impositores, confeccionara el modelo CM-04 “Control-
Mulias Impuestas”™, por tipe de monedn, y lo eniregard
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diariamente a! arca de Recaudacidn de la ONAT muni-

cipal, de conjunto con Jas matrices de mulias impuestas.

Este meodelo'se confecciona en original y copia a los
que se le dara la siguiente distribucidn:

Original: Para ser entregado én el drea de recaudacion

(nivel municipal).

Copia: La conserva el responsable o jefeidel area que

la contecciona,

E] responsable en el drea de recaudacion gue recibe
la entrega de matrices de multas deberd comprobar:que
1o relacionado cn el modelo CM-04 “Control-Multas Im-
puestas”, se corresponde con las matrices recibidas, ¥
que éstas’estén correctamente Henadas.

Una - vez realizado Io anterior, se procede a efectuar la
anotacion de dicha entfrada, tanto en cantidad de mulias
como en su importe total, en el modelo CM-05 “Control
de Multas Pendienteg de Cobro”, por Lipo de moneda ¥
archivara en un file por drea de imposicion los modelos
CM-04 “Control-Multas Impuestas”.

V. Tratamiento a seguir <on las matrices de multas im-
puestas por impositores de]l municipio que corres-
ponden a residentes de oiro municipio.

Se concederd un término de 72 horas al infractor resi-
dente en otre municipio para que pague cn el -munici-
pio donde se le impuso la muita, transcurrido dichg tér-
mino se le dard traslado a-la matriz hacia el municipio
de residencia del infractor.

Cuando se reciban matrices de multas impuestas a
residentes fuera del municipio a través del modelo CM-(H
“Control-Mulias Impuestas”, habililado para estos fines,
el 4rea de recaudacién de la oficing precedera como
sigue:

—Verificara que las matlrices de mullas que recibe se
corresponden con 1o anetado en el modelo CM-04 “Con-
trol Multas Impuestas”, habilitado para estos fines.

—Revisard gue las matrices de multas estén correcta-
mente confeccionadas y que no tengan borraduras ni
tachaduras.

--Anota la entrada en el modelo CM-03 “Control de Mul-
tas Pendientes de Cobro”.

—Confecciona el modelo CM-07 “Movimiento de Matrices
de Multas™, con posterioridad a lus 72 horas dc haberse
impueste la misma, si no ha sido pagada en dicho tér-
minag, y efectia la remision de las mairices de mullas
al municipic de residencia del infractor en un sobre
certificado a traveés del correo nacional.

—Anotarg -la salida tanto en cantidad como en importe
en el modelo CM-05 “Control de Multas Pendientes de
Cobro”, por concepto de traslado.

VI. Tratamiento a seguir con las matrices de multas re-

cibidas por traslado de otros municipios.

Cuando se reciban de ofros municipios, matrices de
muitas por concepto de iraslado, el drea de recaudacion
de la oficina procederd como sigue:

—Verificard que las matrices de multas que recibe por
concepto de traslado de ofros municipios, se correspon-
den con lo anotado en el modelo CM-07 “Movimiento
de Matrices de Multas”, que recibe.

—TBuscard por orden humeérico de la multa en el archivo
de multas cobradas sin matriz si aparece ¢l {aldn de
la multa certificado coma cebrade al dorso por la
Oficina de Control y Cobro de Multas.

1. Si la multa ain no ha sido pagada le durd entrada
a Ja mairiz de jgual manera que al resto, ¢ sea
anotara la enirada tanto en cantidad como en im-
porte en el modeio CM-03 “Control de Multas pen-
dientes de Cobro, anotando en 'la referencia (reci-
bido por traslado). Archivara la matriz en e} archivo
control de multas pendientes de cobro.

2. S8i la multa ya fue pagada, casara la mafriz con el
talon y lo anotard como entrada tanto en cantidad
como en importe en el medelo CM-053 “Conirol de
Multas Pendientes de Cobro”, habilitado a estos fi-
nes, “Cobro sin matriz” y en la‘hoja “General”.

VII. Archivo de las matrices de multas.

El archivo de las matrices de multas ge hara en un

Jugar que ofrezca seguridad, bajo la custodia de una sola

persona responsable, con la siguiente estructura:

MULTAS
PENDIENTES  |«——— . ARCHIVO - ¢ xl\*\ﬁgigﬁg AS
DE COBRO ar ‘
| i | |
| | | |
MULTAS
® En término MULTAS COBRADAS MULTAS
@® Via de apremio COBRADAS CONVENIDAS

SIN MATRIZ

Cuando se reciben en el areg de recaudacion, las ma-
trices de mullas acompafiadas del modelo CM-04 “Con-
trol-Multas Impuestas”, después de efectuadas las revi-
siones establecidas, y archivado el modelo en el file
correspendiente por imposilor ¥y anotado en el modelo
CM-05 “Contro] de Mulias Pendientes de Cobro™, se colo-

can las matrices de multas en el archivo correspondiente,
por la fecha de imposicidn, clasificadas de menor g ma-
yor. Ejemplo: El 10 de abril de 1998, detras el 11 de abril
de 1998 y asi sucesivamente. Colocara un separador, mas
destacado o de otro color, que diga: “En Término”.
Cuando se reciban matrices de multas de fechas ante«
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riores a las que ya se encuentran archivadas en el archi-

vo control, éstas se intercalan en la fecha qQue les corres-

pondan, seglin la fecha de imposicion.

Estas multas tienen un término de pago volunlario de
15 dias habiles; si en este término no se realiza el pago,
pasan s Via de Apremio.

Para determinar a‘CudIes multas deberin comenzdrse-
les la Via de Apremio, la Oficira procederd como sigue:
Elaborara una tabla donde establezcy por dia de imposi-
cidn la fecha que le corresponde el vencimiento del pagn
voluntario, Diariamente segin la tabla elaborada y la
fecha en que se realiza el trabajo determinara el dia del
vencimiento y colocard en dicho dia un separadar, mas
destacade ¢ de otro color, que diga: “Via de Apremio”
¥ se aplica ¢l procedimiento legal establecido para iniciar
la via de apremio.

Llena el modeioc CM-07 “Movimiento de  Matrices de
Multas”, con los datos de las que pasan a Via de Apre-
mio, ¥ actualiza €l modelo CM-05 “Control de Multas
Pendientes de Cobro”, '
VHI. Pago de la Multa,
Pago voluntario.

El infractor o la persona designada por él, se presenta
en;la Oficina Municipal de Control v Cobro de Multas
correspondiente a su domicilio fiscal, portando el taldn
del modelo “Imposicién de Multa Fiscal”, realiza el pago
¥ recibe un comprobante de pago como consiancia -del
Ppago realizado,

La Oficina Municipal de Control y Cobro de Multas
confeccionard el modelo CM-06 “Hoja de Cobro: de Mul-
tas-ONAT” y lo entregard a la Oficina Municipal de
Administracién Tributaria de conjunto con los talones
de las multas ;cobradas, o los modelos CR-03 y CR-94,
segin proceda en el caso de cobro de convenia, El perio-
do de entrega de este modelo se coordinara enire ambas
oficinag municipales.

Cuando se reciba en la Oficina de Administracién Tri-

butaria. el modelo CM-06 “Hoja de Cobro de Multas-

ONAT", 1a misma procederi como sigue:

@ Suma el importe de todos los talones y modelos de
pago ;cobrados por la OCCM que ha recibide y 1o
cuadra con lo anotado en el modelc CM-08 “Hoja de
Cobro de Multas-ONAT" gue se han anctado en el dia.

@ Localiza en el Archivg -Control gue corresponda la
matriz de la multa y la extrae.

@ Verifica si lo pagado por e} infractor se corresponde
¢on e} importe de la matriz.

@ Actualiza ;el modelo CM-05 “Contrel de Multas Pen-
dienfes de Cobro”,

@ Presilla el documento de page adjunto a la matriz ¥
archiva por el orden numérico de la mulla en un ar-
chivo independiente ;de las multag cobradas del aio.
En el casc de gue los infractores paguen la multa en

cantidudes inferiores a la debida, se procederi a iniciar

la via de apremic segin lo legalmente establecido,

Pago mediante Ia via de apremio.

La ONAT procedera a iniciar lg via de apremio a Jos
infractores que pasados los quince dias establecidos para
el pago wvoluniario de la multa, sin que se haya inter-
‘puesto Recurse de Referma, ne hayan pagado ni apla-
rzado;su pago: ulilizando para elio el procedimienio esta-

blecida al efecto en la Regolucion N© 28, de fecha 23 de
julio de 1998, del Minis'erio de Finanzas y Precios, com~
plementada con la, Instruccion N £ del propio afio.
Pago aplazado con o sin fraccionamiento.

La administracidn tributaria, cuando asi lo considers
conveniente, autorizard el aplazamiento para el pago de
multag fiscales cuando éstag no scan originedas por ol

" incumplimiento del pago de un tributo. Se regird parva

clio por lo establecido en la Resolucién N? 11, de fecha

14 de abril, de 1998, del Ministerio de Finanzas ¥ Precios.
Una vez cumplimentado el convenio por el area juri-

dica de la ONAT municipal y firmado por las partes
interesadas, se le hard entrega al infractor de la copia
de] mismo. '

Se habilitard el modelo CM-09 “Contirol de Recutsos y
Convenios” al gue se anexard el original del convenio
envidndose gl Area;de Recaudacién, la que digitara la
informacion y devolvera a Juridico para su archivo,

El infractor se presenta con la copia de dicho convenio
en el drea e recaudacidn:de la propia oficina y el res-
ponsable designado para esta tares, procederd como sigue:
@ Le retira al infractor el falon, de imposicién de multa

fiscal.

@ Habilita ¢l modelo CR-04 “Declaracion Pago-Moneda
Nacional” ¢ el modelo CR-03 “Declaracion Pago-1}vi-
sas”, segun el tipo de moneda de la deuda por con-
cepto de multa fiscal. Se entrega al infractor en ori-
ginal, tantos modelos de pago como plazos de  pago -
pactados. Los meodeios entregados deberin ser firma-
dos por el funcionario actuante ¥ el director munici-
pal; deberdn conlener ademds el cufic de la oficina
¥ la fecha de emision del documento.

@ Se orienta al infractor que el pago deberd efectuarse,
con ios modelos de page entregados, en la, Oficing Mu-
nicipal de Control y Cobros de Multas.

@ Una vez concluidos ios pasos anteriores se habilita al
infractor una  “Cuenta de Control” por concepio de
convenio para el control de los pagos parciales ¥ .se
actualiza el modelo CM-05 "Conirol de Multas Pen-
dientes de Cobro".

@ La Cuenta Conirol habilitada, se adjunta a la matriz
¥ al talén de la mulla, ¥ se coloca en el archivo con-
trol de “MULTAS CONVENIDAS”.

Metodologia paraz completar el modelo CR-04 “Declara-

eipn Pago-Moneda Nacional” y el modelo CR-03 “Decla~

racién Pago-Divisas”, en case de convenio.

1. NIT: Ndmero de Identificacion Tributaria.

2. Debitese a: Nombre y dos apellidos del infractor.
Codigo de la Cuenta: se consignara en este espacio la
palabra “EFECTIVO o CHEQUE"” en correspondencia con
el tipo de liquidacién.

3. Tributo: Mulias del . Cédigo Penal, Contravenciones

Personales y Otras.

Codigo del Tributo: 103012,

4. Importe en letras: Se consignari en letras el importe

a pagar,

Principal: No se hace ninguna- gnolacién.

Recargo: No se hace ninguna anotacion,

Multa o Sancidn: Anotard el importe a pagar por

este conceplo. A continuacién en el mismo escaque

anolara el folio de la multa.

1)

=1 <
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8. Periodo a liquidar: Se consignara en cada modelo el
periode en que deberd ser:pagado cada plazo.

9. Referencia de pago: Se reflejard en el escague sefig-
lado por las cifras TP {tipo de pago) el numero 1y
a continuacidn en el mismo escague el nimero de!
convenio que ampara dicha operacion,

16. Descripcién de la base imponible: No se hace ningu-
na anotacion,

11. Para use de la oficina banearia; No ce hace ninguna
anotacidn,

12. Firmag autorizadag entidad: Firma del funcionario
del area de recaudacion de la ONAT que emite el
modeic ¥y firma del Director Municipal de la Oficina.
Encima debera ser estampado el cufic de la Oficina,
vy al lado consignar la fecha de emision dei docu-
mento.

IX. Cobro sin Matriz.

Cuande en el municipio se reciba un pago por concepto

de mulia fiscal, sin haber recibido la matriz de dicha

mulia, 'se deberi actuar como sigue:

@ Archiva el taldn de imposicién de mulla fiscal, certi-
ticado como cobrado por la Oficina de Control y Co-
bro de Multas por el orden numérico de la misma . en
un archivo independiente de las mulias c¢obradas sin
matriz del ano. ‘

@ Anota el cobro como una salida en el modelo CM-05
“Coniro} de Multas Pendientes de Cobre”, habilitado
para estos fines “Cobro sin Matriz”, y en la general.

@ Cuando se reciba la matriz se presilla adjunto al ta-
lén de imposicién de multa fiscal y se le da entrada en
el modelo CM-05 “Coniro]l de Multas Pendientes de
Cobro”, habilitade para estos fines “Cobro sin Ma-
triz"”, v en la general,

X. Cancelacién de Multas,

Procede la cancelacidn de una multa por infraccidn
fiscal por las causas siguientes:

1. Prescripcién (5 afios).

2. Fallecimiento del deudor, ya que las sanciones ne
son transmisibles.

3. Salida definitiva del pais.

4. Cuando la mulla no ha sido pagada y el recurso se
declara con lugar.

5. Por resolucidon del Director Municipal de Administra-
cion Tributaria deelarando la insolvencia del deudor,
conforme a la Instruccidén N° 8 de 1998, de este Mi-
nisterio.

Para ellp procederd como sigue:

@ Habilita un expediente de cancelacién de muitas por
contribuyente. En este expediente se archivaran todos
los documentos relacionados con la cancelacion de la
multa, legalmente exigibles, las investigaciones reuli-
zadas en el domicilic del misme y cuantuas olrus se
estimen perlinentes.

En caso de prescripcion: En este caso no se reguiere

proceso de invesligacion en el domicilio del contribu-

vente,

Fallecimiento del deudor: En este caso el expediente de-

bera contener el certificado de defuncion,

Salida definitivag del pais: En este caso el expedients

deberd contener certificado de ahandono del pais emitido

por 14 Ddireccién de Inmigracion y Extranjeria o sus de-
pendencias.

Cuando la multa no ba sido pagada y el recurso se de-
clara con lugar: En este caso el expediente deberd con-
tener la copia de la resolucion que declara el mismo con
lugar.

Por resolucién del Diréctor Municipal de Adminisfracién
Tributaria: Cuando en el proceso de via de apremio se
declara insolvente al deudor, se cancela 1a multa, En este
caso €l  expediente deberda contener copia de la reso-
lucidn emitida por el Director Municipal de Adminis-
tracién Tributaria,

XI. Recurso declarado con lugar, en todo o en parte,

Al momento de la presentacién del recurso, el Area
Juridica habilitard el modelo CM-09 “Contrel de Recur-
sos y Convenios”, llenandose hasta la columna Recurso
Interpuesto, remitiéndose al Area  de Recaudacién para
su digitacion en el sistema, quien lo devolverd a Juridieco
y se archivara en file habilitado para los recursos “En
Proceso”, Una vez resuelio el recurso se completars el
modelo CM-09 habilitado al inicio, reenvidndose al Area
de Recaudacién para completar el  sistema, quien lo
devolvera para su archivo final,

Las cantidades pagadas e ingresadas al presupuesto
por concepto de multas fiscales, seran devueltas en las
cantidades . que resulten indebidas, en los casos en que
en virtud de una resolucién dictada en Recurso de Re-
forma interpuesto por la persona multada, se declare con
lugar, en tode 0 en paste, dicho recurso.

1. Cuando la multa no ha side pagada y el recurso ge

declara con lugar en parte,

@® Se localiza la matriz del modelo de “Imposicién
de Multa Fiscal”, en la gaveta control y la extrae,

@ Se llena el modelo, CM-0?7 “Movimiento de Matri-
ces de Multas”, consignando entre paréntesis o en
color diferenciado, la cantidad gue se dismipuye
de ia multa, detallando ademas, la fecha,y e} ni-
mero de la resolucién que da lugar a esta modifi-
cacion,

@ Dicho importe se registra en el modelo CM-85
“Control de Multas Pendientes de Cobro”, habili-
tade para el control de multas “En {érmino”, como
una salida en importe solamente, actualizandolo
de igual manera en la hoja habilitada para el
control “General”.

@ Habilita y entrega al infractor en original, el mo-
delo CR-04 “Declaracién Pago-Moneda Nacional” o
el modelo CR-03 “Declaracion Pago-Divisas”, ge-
gin el tipo de moneda de la deuda por conceplo
de multa fiscal, por el importe que gqueda pen-
diente como deuda. Dichos modeloy deberan ser
firmados por el funcionario actuante y el Direclar
municipal: deberan contener ademads el cufio de la
Oficina vy la fecha de emisién del documento.

Metodologia para completar el modele CR-04 “Declara-
cién Pago-Moneda Nacional” y el modelo CR-83 “De-
claracién Pago-Divisas”, para el pago de uny multa con
recurso declarado con lugar en parte.

1. NIT: Numero de Identificacion Tributaria.

2. Debitese a: Nombre y dos apellidos del infractor.

© Codigo de la Cuenta: se consignari en este espacio la
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palabra “EFECTIVQO o CHEQUE” en correspondencia con

el tipo de liguidacidn.

3. Tributo: Multas de] ,Cdédigo Penal, contravenciones
personales ¥y otras mullas.

Codigo del Tribufo: 103012,

4. Importe en jetras: Se consignard en letras el importe
A pagar, segun lo consignado en la'.resolucidn que
resuelve el recurso,

5. Principal: No se hace ninguna anotacion.

. Recargo: No se hace ninguna anotacion.

7. Multa o sancién: Anotara el .importe a pagar por
este concepto. A continuacidén en el mismo escaque
anolara e} folio de la multa.

8. Periedo a liguidar: No se hace ninguna, anotacion.
9. Referencia de pago: No se hace ninguna anoiacidn,
10, Descripcion de la base imponible: Se anolari la si-
guiente leyenda “Recurso Declarado cen Lugar en

Parie”.

11. Para uso de la oficina bancaria: No se hace ninguna
anotacion.

12. Firmas autorizadas entidad: Firma del [uncionario
del area de recaudacién de la ONAT que emite el
modelp ¥ firma del Director Municipal de la Oficina.
Encima debera ser estampado ¢l cuho de 1z Oficina,
y al lado consignar la fecha de emision del docu-
mento,

2. Cuando fa multa no ha sido pagada y el recurso se
declara com lugar,

&

ANEXO N¢ 4

@ Se localiza la matriz del modelo de “Imposicién de
Mulia Fiscal” en la gaveta control y la extrae.

@ Se le consigna en la parte superior derecha la palabra
“RECLAMACION ACEPTADA” y gl dorso ¢! numero
y la fecha de la resolucion,

©® 5e llena el modelo CM-08 “Cancelacién de Mulias”,
consignande en la columna “causas”, Iy fecha y nu-
mero de la resolucion.

@ Se realiza la anotacidn  en el models CM-03 “Control
de Multas Pendientes de Cobro”, como sajida, tanlo
en caniidad como en importe, del conirol que corres-
ponda. .

@ La matriz de la multa, se archiva junto con las multas
canceladas del aho y la copia de la resolucion en un
file habilitado al efecto.

XII. Estadistica.

A los efectos de conocer nacionaimenie €] comporta-
mienlo de la imposicién y el cobrg de mulias tributarias
a tenor del Decreto-Ley N? 169, se orienia gque mensual-
mente dentro de los cincoe primeros dias de cada mes
las oficinas municipales de Administracién Tributaria
remitan la informacién que como estadistica se establece
en la presente Instruccion. Esta informacién estadistica
deberd ser consolidada en las oficinas provinciales de
Adminisiracién Tributaria y remitida al nivel central
dentro de los diez primeros dias de cada mes siguientes
at que se informa. Ver anexos 20 y 21,

MODELQ “RECIBO-ENTR EGA DE TALONARI1O0S” '

Oficina Nacjonal de
‘Administracién Tributaria

Recibo-Enirega de Talonarios nNe

Fecha CM-02

Entregado por:
Recibido por:
La cantidad de
Del N?

T Recibido:

Firma

Entregado:

Nc;mbres y apellidos

Firma
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ANEXO N? 5

Metodologia para completar el modelo CM-02 “Recibo-
Entrega de ‘Talonarios”.
Objetivo: .y

Tiene como objetive formalizar la enirega de log talo-
narios de “Imposicion de Mulia Fiscal” por la Dircecién
de Recaudacion y Adminisiracion de la ONAT del Nivel
Centiral al Departamento de Recaudacidn de ia ONAT del
Nivel Provincial, de éste al area de Recaudacion del Ni-
vel Municipal y de cste Gliimo a los jefes de inspeccion
fiscal y coactiva.

En los municipios pequefios que no tienen jefe de Ins-
peecidn Couactiva, es responsable de esta larea el jele de
vecaudacion.

Frecuencia:

Se llena en original y dos copias cada vez que se
efectie la entrega de talonarios, por tipo de moneda,
verificandose que cada talonario eniregado conlenga exac-
tamente la cantidad de modelos de acuerdo con la nume-
racion impresa en cada uno de elios.

Distribucion:

Cuando la entirega es de la ONAT del Nivel Central al

Nivel Provincial. )

Original: Direccion de Administracién del Nivel Central

que recalizalla entrega,

1% eopia: Direccidn de Recaudacién del Nivel Central que

realiza la entrega de conjunto con la Direccidn de Ad-

ministracién.

2* copia: Respunssble de Administracion, Nivel Provin-

cial que recepciona los talonarios.

Cuando la entrega es de la ONAT del Nivel Provincial

al Nivel Municipal,

Original: Responsable de Administracién, Nivel Provin-
clal,

Rk

]

12 copia: Area de Recaudacion, Nivel Provincial, que rea-
liza la entrega de conjunio con el rcsponsable de Admi-
nistracion,
22 copia: Responsable del area de Recaudacion, Nivel
Municipal.

Cuande la entrega es de]l drea de Recaudacion del Nivel

Municipal a los jefes de inspeccién fiscal o coactiva.
Original: Arca Recaudacion, Nivel Municipal, que en-
irega.
Copia: Jefe de Inspeccién Fiscal o Coacliva, que recep-
ciona, )
Anotaciones:

Se lleng a maguiny de escribir o tinta.
N®: Se numera por orden consecutive por el que lo llena.
Fecha: Dia, mes y afio en que se llena el modelo,
Entregado por: Nombre de la Oficina de la ONAT que
efectia la entrega {(Ceniral, Provincial o Municipal).
Recibido por: Nombre de la Oficina de la ONAT que re-
cibe (Central, Provincial o Municipal), o del drea de ins-
peccion fiscal o eoactiva gue recibe los talonarios.
La cantidad de: Cantidad de modelos contenidos en los
talonarios entregados. Marcara con una equis el iipo de
talonario, moneda nacional o divisas.
Del N?: Serie ¥y nimero impreso correspondiente al pri-
mero de los modelos gue se entregan.
Al N?: Serie y numero imprese correspondiente al Glii-
mo de los modelos que se entregan.
Recibido: Nombre y dos apellidos y firma de la persona
que recibe los modelos.
Entregado; Nombre y apeliidos v firma ¢e la persona gue
enirega los modelos. ‘

Lo ANEXO N? 6
: MODELQO “CONTROL DE TALONARIOS”
Oficina Nacional de CONTROL DE TALONARIOS CM-03
Administracion ‘Tributaria Moneda Nacional [] Divisas []
Modelos Recibido de 0 Entregado a
Fecha | Referencia Del N? Al N®
Eniradaj Salida | Saldo | Cédigo ‘Nombre
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ANEXO N*% %

Metodelogia para, completar ¢ modelo €M-03 “Control

de Talonarios™,

Objetivo:

@ Controlar por la ONAT, Nivel Central, Ia existencia de
talonarios de muitas, conociendo por su numeracién
la distribucién efectuada a Jas Oficings Provinciales
de Administracién Tributaria.

@ Contrelar en la ONAT, Nivel Provincial, la existencia
de talonarios de multas, conociendo por su numeracién
la distribucion efectuada a las Oficinas Municipalzs de
Administracién Tributaria.

@ Controlar en la ONAT, Nivel Municipal, la existencia
de talonarios de multas, conociendo por su numeracion
la distribucién efectuada a les jefes de inspeecidn fiscal
¥ coactiva. .

Frecuencia:

Se llena en original ¥ se archiva en un file habilitado
para ello, realizando anotacignes cada vez que se reciben
o entregan falonarios, Se habilita por tipe de moneda.
Anotaciones:

Se ilena a maaguina de escribir o tinta,

Se marcard con una equis el tipo de moneda,

" Fecha: Dia, mes y afio en que se efecta la recepcion o

la entregs de los talonarios.

Referencia: Niimero del modelo mediante el cual se efec-
tua la recepcidon o ia entrega de los talonarios,

Entrada: Se anota la cantidad ¢e modelos contenidos en
los talaonarios recibidos.

Salida: Se anota la cantidad de modelos gue coniienen
los talonarios entregados.

Saido: Cantidad que debe quedar en existencia de Jos
modelos recibidos, Es igual,al tolal de entradas menos
el total de salidas. Se calcula en cada anotacidn como
sigue: Saldo anterior4-Entradas—Salidas.

Recibido de o Entregado a: Cddigo ¥y nombre de la Ofici-
na a la cual se entregan ¢ de la que se reciben los talo-
narios.

En el municipioc cuando se entreguen log talonarios a
los jefes de inspeccidn fiscal y coactiva, se detallard el
nombre del drea, dejando el espacio de codigo en blanco.
Del N9 Serie y nimero. impresg correspondiente al pri-
mere de los modelos que se reciben o entregan.

Al N®: Serie y numeroc impreso correspondiente al dltime
de los madelos que se reciben o entregan.

ANEXOQ N° 8
MODELO “CONTROL-MULTAS IMPUESTAS”
Oficina Nacional de ' CONTROL-MULTAS IMPUESTAS Fecha CM-04

Administracién Tributaria | Moneda Nacional [] Divisas [} ,

S Datos de la Multa ‘ Datos Personales

Fecha Infraccidn

Nl M]a Folio D.L. | Art, | Inc. Importe Nombre y apeilidos ' NIT

1

2

3

4

5

6

7

8 .

0 -

10

n

12

13

14

15

TOtal HOPEBAOCISAS4R0AN004 S44UBORRVIRERIVRIBRSRT

Entregado por:
Nombre y apellidos: .
Firma:

Recibido por:
Fecha: | ..

Nombre y apellidos: ..

Anotado por: Consecutive N9

Nombre y apellides: ..
Firma: e

Hoja N
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ANEXO N? ¢

Metodologia para completar el modelo CM-04 “Comirol-
Multas Impuestas™.

Objetivo:

Este modelo tiene como objetiva registrar por las &reas
due imponen multas, los datos de las impuestas, con vis-
tas a controlarlas y sirve ademds de acuse de recibs de
las matrices entregadas en el drea de recaudacién del
municipio.

Sirve al 4rea de recaudacidén del municipio como re-
gistro de multas recibidas de las dilerentes dreas con
vistas a su control.

Frecuencja:

Se llena diariamente, en original ¥ copia por los jefes
de inspeccidn fiscal y coactiva u oiras areas involucradas
¥y se enirega en el area de recaudacion del municipio, Se
habilita por tipo de moneda, uno para los residentes del
municipio y otro para los residentes fuera del municipio.
Bistribucion:

Original: En el 4rea de recaudacidn del municipio. Se
archiva en orden consecutive en un file para inspeccion
fiscal, otro para inspeccidon coactiva ¥ otras areas.
Copia: Jefe de Inspeccion Fiscal, Coactiva u otras dreas
que llenan el modelo.

Anotaciones:

Se llena a mdquina de escribir o tinta.

Se marcard con una equis el tipo de moneda,
Fecha: Dia, mes y afio en que ge llena el modelo.
Datos de la muliz,

MODELO

Fecha: Dia, mes y afio en que fueron impuestas las mul- .
tag que se relacionan en €l modelo.

Folio: Ntimero de folio de la matriz de la multa impuecsta,
Infraccién, DL, Art, Inc.: Numerc de la disposicién le-
gal, articulg e inciso correspondiente a la infraccion 20-
metida y anotada en la multa gue se impone.

Importe: Imporie de la multa impuesta,

Datos perschales: :

Nombre y apellides: Nombre y apellidos del infractor.
NIT: Numero de Identificacidn Tributaria, en el caso
de no estar inscripto en el Registro de Contribuyentes
anotara el nimero del Carné de Identidad.

Fila

Total: Sumatoria del importe correspondiente a la co-
lumna “Importe”.

Pie del modelo:

Eniregado por: Nombre v apellidos y firma del jefe de
inspeccién fiscal o coactiva gque liena el modelo, ¢ la
fecha en que las entrega.

Recibido por: Nombre y apellidos ¥y firma de la persona
en el drea de recaudacidn de! municipio que recibe el
modelo junto con lag matrices de las multas relacionadas
y la fecha en que las recibe.

Anctado por: Nombre, apellidos v firma del empleado del
area de recaudacion en el municipio que realiza las ano-
tacionas en el modelo CM-05 “Mulias Pendientes de
Cobro™.

Consecutive N?: Nimero consecutivo del modelo,

Hoja N?: Ntmero consecutivo de hoja dentro de cada
modelo,

ANEXO N? 10

“CONTROL DE MULTAS PENDIENTES DE COBRO”

Oficina Nacional de

CONTROL DE MULTAS PENDIENTES DE COBRO

Adminijstracion Tributaria.‘ Moneda Nacional [] Divisas [7] CM-05
General [] En términe [] En apremio [ C. s/matriz [] Convenia ]
Documento Cantidad Importe
Fecha Detalle Area Entrada|{ Salida | Salde |[Entirada| Salida | Soldo
ANEXO N? 11 cidn en que se encuentren; en términoe, en apremio, co-

Metodologia para completar el modelo CM-05 “Control de
Multas Pendibntes de Cobro”,
Objetivo:

Controlar el saldo en cantidad e importe de lag multag
impuestas pendientes de cobro, de acuerdp con la situa-

brada sin matriz, o en convenio,

Facilita ia informacidn estadistica.
Frecuencia:

Se habilita una hoja para el control “general” de las
multas pendientes de cobro, una para las multas que se
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encuentran en “término”, una para las gue se encuentran
en “via de apremio”, otra para las “cobradas sin matriz”
¥ otra para las que se encuentran en “convenio”, las que
se archivardn en file por concepto, anotiandose en ellas
cada vez que ocurra el hecho.

La sumatoria en cantidad e importe anotado en las
hojas “en término”, “via de apremio”, “cobro sin matriz”
¥ “convenio”, debera ceincidir con la cantidad .y el im-
porte reflejado en la hoja “‘general”.

Anotaciones:

Se llena a tinta o maquina de escribir.

Se marcara ¢on una equis e! tipo de moneda.

Se marcard con una equis (X), el tipo de multa que se
va a controlar en#sa hoja, de acuerdo con su situacion, o
sea: General, En Término, Via de Apremio, Cobrada sin
Matriz .o Convenio.

Cada anotacion que se realice en una hoja especifica
debera actualizarse en la hoja general,

Fecha: Fecha del documento de donde se anota para dar
entrada o salida a las multas. ..

Detalle: Nombre del documento del que se anota o refe-
rencia de la operacion registrada: recepcién (CM-04),
cobro (CM-06), disminucion de valor (CM-07) pasadas a
via de apremio (CM-07), cancelady (CM-08), en convenio
(CM-09).

Area: Nombre del drea, de donde se reciben las matrices
de “Imposicion de Multas”.

Cantidad-Entrada: Se anota la cantidad de matrices de
“Imposicién de Multas”, que se reciben de lag areas im-
positoras. Esta anotacion se hara en la hoja “General” y
“En término™, '

En la hoja habilitada para “En apremio”, en esty co-
lumna, se anota la cantidad de muiltas, que entran en via
de apremio, que fueron anctadas como salida en la hoja
“En término™.

En la hoja habilitada para “Cobro sin Malriz", en esta
columna, se anolaz la cantidad de multas que entran a la
oficina recibidas por traslados de o¢iros municipios ¥ que
fueron cobradas con anterioridad en la oficina sin haber
recibido Ia matriz, esla anolacion se actualiza ademas
en la hoja “general”.

En la hoja habilitada para “Convenio”, en esta colum-

MODELO DE HOJA DE COBRO DE MULTAS-ONAT

na, se anota la cantidad de multas, que se le hace con-
venio de pago. que fueron anoiadus como salida en la
hoja “En término”.

Cantidad-Salida: Se anota la cantidad de matrices de
“Imposicion de Multas”, cobradas, canceladas ¥ las que se
trasladan a oiro municipio. Estas anotaciones se realizan
en la hoja general y en la especifica que proceda.
Cantidad-Salde: Se obtiene de sumar, al saldo anterior,
lag entradas, y restarle lag salidas. Refleja la .cantidad
total de matrices de muitas pendientes de cobro,
Importe-Entrada: Se anota el importe tolal de las matri-
ces de “Imposicion de Multas”, que se reciben de las
areas impositoras. Esta anotacion se hdarda en la hoja
“General” y “En término”. '

En 1z hoja habilitada para “En Apremioc”, en esta co-
lumna se anota el importe total de las multas, que entran
en via de apremio, que fueron dadas de sglida en la hoja
“En término”.

En la hoja habilitada para “Cobro sin Matriz”, en esta
columna, se anota el importe de las multas que eniran
a la oficina recibidas por traslados de otros municipios
¥ que fucron cobradas con anterioridad en la oficina sin
haber recibido la matriz, esta anotacion se actualiza ade-
mas en la hoja “general”,

En la hoja habilitada para “Convenio”, en csta colum-
na, se anota el importe total de las mullas, gque fueron
conveniadas y se anelaron como salida en la hoja “En
Lérmino™.

Importe-Sajida: Se anota el importe total de las matrices
de “Imposiciéy de Multas”, cobradas, canceladas y las
que se trasladan a otro municipio. Estas anotaciones se
realizan en la hoja general v en la especifica que proceda.

En la hoja habilitada para “En Término” en esta co-
lumna, se anota el importie total de las multas que en-
tran en “Via de Aprerio” y las que se les realiza Con-
venio,

En la hoja habilitada para “En Apremio” en esta co-
lumna, se anola el importe total de las multas, que sc lcs
realiza Convenio.

Impotte-Saldo: Se obtiene de sumar, al saldo anterior,
las entradas, y restarie las salidas. Refleja el importe
tolul de matrices pendientes de cobro,

ANEXO N? 12

HOJA DE COBRO DE MULTAS-ONAT Fecha: CM-06
N? Folig de la multa N? comprobante de pago Convenio N? Importe
1
3
3
4
5
6
Cantidad de 0OOOOOOO00OC000CO0CC | DOLOCO0DO000I0CO0RRQ00R0
ltas cob CO000000000000000000 | CO00000000COMODCOO00000C
mullas cob, 0OCOOCO0CO00000OCO00 (200000000000 (200000000000
0O0000O00000NCOCO000 TOODNO0000000000C000 [00CCOOC0D0DL
Importe total | SEOEO00OOGO00OEON0OL000G0CO00000H0000000 500000000000
cob. CO00000C000C0000O0H0 I600C0000CO0CS0A0000C0 I0O0OO0L0O000
Cajera: . Revisado por:
Entregado OCCM: | e, FivMG o Fechar

Recibido ONAT: | oo e

Firmar | .. Fechar
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ANEXO N? 13

Metodologia para completar e] modelo CM-06 “Hoja de
Cobro de Multas ONAT”.
Objetivo:

Este modelo 1o llena ia Oficina Municipal de Control ¥
Cobro de Multas gue realiza el cobro de la misma v lo
entrega en la Oficina Municipal de Administracién Tri-
butaria de conjunto corn los talones de mullas cobradas
y los modelos CR-03 “Declaracion-Pago Divisas” y CR-04
“Declaracion-Pago Moneda Nacional”, cuando se trate del
pago fraccionade mediante convenio o el pago de una
mulita con valoer disminuido.

Frecuencia;

Se llena en griginal y copia, diariamente.

Para determinar lo cobrado en un mes se suman los
saldos cobrados diariamente.

Distribucién:

Se archivara en un file por fecha,
Anotaciones:

Se llena a tinta.

Fecha: Fecha en que se lleni el modelo.

Hoja N%: Numero consecutive de hoja,

Multa N?: Serie y nimerc de la multa cobrada.

N®: Comprobante de pago: Se anotara €! numero del
comprobante de pago por el cual se cobrd la multa.
Convenio N?: Se anotara el nimero del convenio por &l
rue se cobra, segin aparece en €l documento de pago.
Importe: Importe cobrado. '
Cajero: Nombre y apellidos del cajero en la Oficina Mu-
nicipal de Control y Cobro de Multas que realiza ¢! cobro
de la misma,

Revisado por: Nombre y apellidos del funcionario de la
Oficina Municipal de Cantrol ¥y Cobre de Multas que re-
visa el documento elaborado por el cajero.

Entregado OCCM: Nombre y dos apellidos y firma del
funcionario que hace entrega del modelo a la Oficina
Municipal de Administracion Tributaria, asi ¢como la fe-
cha en que se entrega el documente,

Recibido ONAT: Nombre y dos apellidog ¥ firma del fun-
cionarip de la ONAT que recibe el documento, asi come
la fecha en que se recibe el documento. ’

ANEXO N¢? 14

MODELQO “MOVIMIENTO DE MATRICES DE MULTAS”

Oficina Nacional de Movimiento Fecha:
Administracién Tributaria de Matrices de Multas CM-07
Remitido por: Moneda Nacional
Envio a: Divisas ... .
Via de Apremio [ Disminucidn de Valor {J
Traslado [] Res, N°

Fecha:
Fecha de Numero
N© Impositor imposicion de la multa Importe
1
2
3
4
5
i}
7
8
9
10
11
12
13
14
15
TOTAL
Emitido por: Anotado por: N©

Nombre y apellidos: |
Firma:

Nombre v apellidos:
Firma:
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Metodologia para completar el modelo CM-07 “Movimien-
to de Mairices de Multas™.
Objetivo:

Registrar las multas que pasan a via de apremio asi
como las que disminuyen su valor por declaracion del
recurso inferpuesto con lugar en parte.

Formalizar el envio de matrices de multas de! munici-
pio donde se imponen para el municipio de residencia de
los infractores. Enviarian las matrices en sobres sellados
y certificados a través del correo nacicnal, cualguier ex-
travio realizardn la reclamacidn a la Oficina de Correa
¢on gue se tramité el traslado.

El comprabante de la certificacién que emile 1z Oficina
de Correo deberia ser conservado para cualguier recla-
macién a realizar por la oficina ¥y como documenio de
prueba de los traslados realizados certificados 1o cual serd
ohjeto de revisién en los controles realizados por la pro-
vincia ¥ €l nivel central,

Frecuencia:

En caso de traslado se llena en original y copia v se
archiva en un file por ¢l anotador en orden consecutivo.
En el resto de ias situaciones se hace en original y se
archiva, por orden consecutivo. Se habilita por tipo de
monieda,

Distribucién: N
Original: Oficina receptora.
Copia: Oflicina que llena y envia el modelo,

ANEXO N*? 1§

ANEXO N? 15

Anotaciones:

Remitido por: Nombre de la oficina que realiza el envio,
Envio a: Nombre de la oficina a la cual se envian las
matrices de multas.

Se marcara con una equis (X), el tipo de moneda ¥y en
el espacio (Via de Apremio, Disminucién de Valor o
Traslado), segun corresponda. :

En et caso de gue se trale de una disminuciop de valor
se anolara e] nimero y la fecha de la resolucion que
aprueba la misma.

Se llena a tinta o maquina de escribir.

Fecha: Fecha en que se llena el modelo.

Impositer: Nombre y dos apellides del impositor.

Fecha de imposicion: Se anola la fecha de imposicion de
la multa. :

Numero de la multa: Sc anola el nimero de la malriz de
Imposicién de Muita.

Importe: Importe de la mulla a su valor original.

Fila. -
Total: Suma de los importes de las multas relacionadas.
Emitide por: Nombre y dos apellidos y firma de la per-
sona que realiza el movimiento.

Anolado por: Nombre y dos apellidos y firma de la perso-
na que realiza las anotaciones del movimiento de matri-
ces en el modelo “Control de Multas Impuestas™.

N?: Numero de orden consecutivo que se asigna al mo-
delo,

MODFELO “CANCELACION DE MULTAS" e . _ '

Oficina Nacional de

CANCELACION DE MULTAS

Administracion Tributaria | Moneda Nacional [ Divisas [J | Fecha: CM-08
Multa Importe Causas

nNe Fecha Folio

1

2

3
Total {Importe)

Emitido por: Anotadg por: N?

Nombre y apellidos: | ... .. Nombre y apellidos: .. ... ...

Firma: Firma: ..

ANEXO0O N? 17

Metodologfa para completar ¢l madelo CM-08 “"Cancela-
eion de Mulias™,
Objetivo:

Regisirar las mullas canceladas, por tipo «de moneda.
Frecuencia: ’

Se llena ¢n original cada vez gue por las cousay outa-
blecidas proceda la cancelacion de una multa.
Anotaciones:

Se marcard coa una cquis el tipo de moneda.

Fecha: Fecha ¢n gue se llena ¢l modelo,

Muita.

Fecha: Se anotd la fecha de imposicion de la multa.
Muita.

Folio: Be anoia el numero de folio de la malriz de Inpo

s1cion de Muita.

Importe: Se anetard en la columna que corrcsponda el
impnrte de la mulia que se cancela.

Causas: S¢ expone ¢l molivo de la cancelacion.

Total (imporie): Suma de los importes de cada cotunmina.
I ¢} caso que proceda se anctarda ¢l nomero vy la fecha
de la resolucion que da lugar a la cancelacidn.

HEmitido por: Nombre y dos apellidos y firma de la per-
sopa que lena el modelo,

Andiade por: Nembre y dos apellidos y [irma de la per-
sona cue realiza las anotaciones en el modelo CM-03
“Coutrsl de Mulias Pendientes de Cobro”.

N Numero de grden conseculive (ue se asigna al muo-
de.u
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MODELO “CONTROL DE RECURSOS Y CONVENIOS”

ANEXO N? 18

Oficina Nacional de

Administracion Tributaria Control de Recursos y Convenios ) CM-09
« Datos de la multa Datos[personales| Recurso Recurso resuelto
Ne Lha X Nombre _j_xﬁ:_rp_. Cilug. |Con lug. en parte; g/lug. Convenio
| b | M ; A Folio y apeltidos Fecha | Res. N? | Res. N? | Importe| Res. N? | Fecha N®
I
2
3

Entregado por:
Nombre y apellidos: ..
Firma: oo,
Fecha: | .

Recibido por:

Nombre y apellidos: |,
Firma:
Fecha:

Anotado por: N¢
Nombre y apellidos: ...

Firma:

ANEXOQ N? 19 .

Metodologia para completar ¢l modelo CM-09 “Control
de Recursos y Convenios”.
Objetivo:

Este modelo liene como objetivo informar por el area
juridica al drea de recaudacion, de las oficinas munici-
pales de.la ONAT, en materia de Multa Fiscal impuesia
mediante talonario, lo siguiente:

@ Recursos interpuestos. ]

@ Recursos resueltos {con lugar en todo, en parte o sin
lugar).

@ Los convenios firmados para el aplazamiento de la
deuda,

Frecuencia:

Se llena-en original y copia por ¢! area juridica de la
Oficina Municipal de la ONAT cada vez que se inter-
ponga un Recurse de Reforma o se {irme un Convenio
de Aplazamiento de la Deuda, en la forma en que se
explica en el Procedimiento General en el anexo N7 3.
Distribucion:

Original: Para el drea juridica.
Copia: Para el 4drea de recaudacion.
Anotaciones:
Se llena a maquina de escribir o tinta.
Datos de 1a multa,
Fecha: Dia mes v afio en que [ueron impuestas las multas
gue se relacionan en el modelo.
Folio: Numero de folio de la malriz de la multa im-
puesla,
Datos personales.
Nombre y apellidos: Nombre y apellidos del infractor.
Recurso interpuesto.

MODELQ “ESTADISTICA DE IMPOSICION Y COBRO

DE MULTAS FISCALES”

Fecha: Se anotard ia fecha en que se interpuso el recurso.
Recurso resuelto,

Con lugar: Se unolard el N? de la reselucién donde se
declara “Con lugar”, el recurso interpuesto.

Con lugar en parte: Se anolara el N? de la reselucién
donde se declara "“Con lugar en parte”, el recurso in-
terpuesto, asl como el importe que gueda fijado al con-
tribuyente por concepto de Multa Fiscal, el cual debera
satisfacer dentro de los 15 -dias habiles centados a pariir
del dia siguiente al de la fecha de notificacion de la
resolucion. ' ’

Sin lugar: Se anotara el N? de la resolucion donde se
declara “Sin lugar”, el recurso interpuesto.

‘Convertio.

Fecha: Se mnolara la fecha en que se firmé por las partes
interesadas el Aplazamientio de la Deuda por concepio de
Multa Fiscal.

N®: Se anotard el N del convenio firmado.

Pie del modelo.

Entregado por: Nombre y apellidos y firma ce] respon-
sable en el area juridica, que llena el meodele, y la fecha
en que las enirega.

Recibido por: Nombre y apellidos v [irma del responsable
cn el area de recaudacién que recibe el modelo junto con
las matrices de las multas relacionadas ¥ la fecha en que
las recibe. .

Anotado por: Nombre, apellidos ¥y firma de! empieado
det drea de recaudacion en el municipio que realiza las
anolacioncs en el modelo CM-05 “Mulias Pendientes de
Cobro™.

N?: Numecro consceutive del modelo.

ANEXQ N? 20

Oficina Nacional de Administracion Tributaria
Municipio: || .
Provincia:® ..

| CM-10

ESTADISTICA DE IMPOSICION Y
Moneda Nacional .. ...
Conceptoe

COBRO DE MULTAS MISCALES
Divisas .
Imyprorte

Multas impuestas on el mes
De ellus: (desglosar por arlicule, incisa)

Cantidad ‘[
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Concepto

Cantidad Importe

SALDQ AI, INICIO DEL MES
Mas: Impucstas en el mes
Recibidas por iraslados
Ajustes por aumentos
Menos: Cobradas
Ajustes por disminucién
Trasladadas
Canceladas
De ellas; Por prescripcidn
Por f{allecimiento
PPor recurso
Par insolvencia
Por salida definitiva del pais
SALDO AL FINAL DEL MES
Mas: Cobradas sin matriz
PENDIENTES DE COBRO
En término
En apremio
En convenio

ANEXO N° 21

Metodologia para completar ¢l modelo CM-10 “Estadistica
de Imposicion y Cobro de Muli{as Fiscales™.
Objetivo:

Consolidar por el nivel mynicipal, la informacidon esta-
distica de imposicion ¥ cobro de las multas fiscales, y re-
mitirla al nivel proyincial, dentro de los cinco primeros
dias del mes posterior al mes que se informa.

Consolidar por el nivel provincial, la informacidn esta-
distica de imposicién y cobro de las multas fiscales reci-
bidas de los municipios, ¥ remitirla al nivel central, den-
tro de los diez primeros dias posteriores al mes que se
informa,

Caonsolidar por el nivel central, 1a informacion estadis-
tica de imposicion y cobro de lags multas fiscales recibida
de las provinclas.

Frecuencia.

Se llena mensualmenle, en original y copia, por tipo
de moneda.

En el nivel municipal: El1 original lo envia al nivel
provincial y archiva la copia en un file habilitado al
efecto.

En el nivel provineial: E| original o envia al nivel cen-
tral y archiva la copiaten un file habilitado al efecto,
Anutaciones. ’

Municipio: Nombre del municipio que emite la informa-
cidr.

Provincia: Nombre de la provincia que emite la informa-
cidm.

Muliag impuestas en el mes: Se reflejara en cantidad e
imporie las multas impuestas en el mes, Estas cifras se
obtienen de sumar los tolales que mustiran los modelus
“CM-04 Conirol de Multas Impuestas”’, llenados por cada
area impositora, Desglosar por articule e inciso,

Salde al imicie del mes: Se anotara en saldo final del
mes anterior.

Impuestas en el mes: Cantidad e importe de las mullas
impuestas en el mes, estas cifras se obtienen de sumar ios

totales gue muestran los modelos “CM-04 Control de
Multas Impuestas”, Jlenados por cada drea impositora.
Debersg coineidir con la cifra reflejada en esle propio
modelo, fila “Muitas Impuestas en el Mes".

Recibidas por traslados: Cantidad e importe de las multas
recibidas por traslados de otros municipios, se oblienen
de sumar los CM-07 “Moviltiento de Matrices de Multas™,
recibidos por este concepto dentro del mes.

Ajustes por aumentos: Cantidad e importe de las multas
dejadas de considerar en el raes anterior.

Cobradas: Cantidad e importe de muitas cobradas en el
mes. Se obtiene de la suma en cantidad e importe de
multas cobradas segun lo informado por la Oficina de
Control vy Cobro de Multas a través del mwodelo CM-07
“Hoja de Cobro de Multas-ONAT”, dentro del mes.
Ajustes por disminucion: Cantidad e importe de multas
consideradas dobles en el mes anterior, un recurso decla-
rado con lugar en parte que disminuye la deuda o cual-
guier otro gjuste por disminucién que se realice.
Frasjadadas: Cantidad e importe de multas trasladadas
en el mes g oiros municipios. Se obtiene del modelo
CM-07 “Movimienio de Matrices de Multas”, confeccio-
nados por este concepto,

Canceladas: Cantidad e importe de multas canceladas. Sc
obtiene de la suma de los modeios CM-08 “Cancelaciéon de
Multas” confeccionados en el mes.

SALDO AL FINAL DEL MES: Es el saldo que esta pen-
diente de cobro al fina! del mes gue se reporta. Este
saldo debera ser el saldo al inicio del mes entrante. Debe
cuadrar con el saldo del modelo CM-03 “Control de Mul-
tas Pendientes de Cobro”,

Cobradas sin matriz: Cantidad e importe de multas co-
bradas sin matriz, se obtiene de! modelo CM-05 “Control
de Multas Pendientes de Cobroe”, habilitado para estos
fines,

PENDIENTES DE COBRO: Cantidad e importe de multas
que realmente ge encuentran pendientes de cobro al fina-
lizar el mes, ‘
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