Sistema Integral de Documentacion Tributaria

1.INVENTARIO MAESTRO DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

1.1 Estructura del Inventario

Jairo/Amaya]

1.2 Categorizacion por Jurisdicciones

¢ Federal (AFIP)
e (Ganancias

e VA
¢ Bienes Personales
e Monotributo

* Retenciones y Percepciones

e Provincial
e Ingresos Brutos

e Sellos
e Inmobiliario
e Automotor
¢ Municipal
e Tasas municipales

e Habilitaciones comerciales

1.3 Matriz de Documentos por Obligacion

Obligacion Documentos Base Documentos Soporte Periodicidad
DDJJ Ganancias F.711, Anexos Balances, Registros contables Anual

DDJJ IVA F.731 Libro IVA, Facturas Mensual
Ingresos Brutos CMO1, Anexos Registros de ventas Mensual

2.BIBLIOTECA DE TEMPLATES ESTANDARIZADOS

2.1 Sistema de Control de Versiones

[




2.2 Categorias de Templates

+ Declaraciones Juradas
e Template_DDJJ_Ganancias_v1.0

e Template_DDJJ_IVA v1.0
e Template_DDJJ_IIBB_v1.0

e Documentacion Soporte
e Template_Conciliacion_Contable_Fiscal_v1.0

» Template_Célculo_Ajuste_Inflacion_v1.0

e Template_Detalle_Deducciones_v1.0

2.3 Metadatos de Templates
e Fecha de creacion
e Autor responsable
e \ersion vigente
e Changelog
e Aprobacion técnica

¢ Fecha de revision

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (RACI)

3.1 Roles Definidos
* R = Responsable de ejecucion
¢ A = Accountable (rinde cuentas)
e C = Consultado

¢ | = Informado

3.2 Matriz por Proceso

Proceso Contador Gerente Finanzas Asistente Direccidon Sistemas
Preparacion DDJJ R C C [ [

Revisién técnica C R - [ -
Aprobacion final I C - A -

Archivo documentos C [ R [ C

Backup y seguridad I I I I R




4. CRONOGRAMA DE CUMPLIMIENTO DINAMICO

4.1 Estructura del Cronograma

4.2 Sistema de Alertas

e Alerta Temprana: 30 dias antes del vencimiento

¢ Alerta Intermedia: 15 dias antes del vencimiento

¢ Alerta Critica: 5 dias antes del vencimiento

¢ Alerta de Incumplimiento: Dia del vencimiento

4.3 Flujo de Trabajo Automatizado

1. Planificacion: Sistema genera tareas 60 dias antes

2. Preparacion: Asignacion automatica de responsables

3. Revision: Workflow de aprobacion en 3 niveles

4. Presentacion: Confirmacion de cumplimiento

5. Archivo: Almacenamiento automatico post-presentacion

5.SISTEMA DE CONTROL DE VERSIONES Y TRAZABILIDAD

5.1 Estructura de Versionado

[

5.2 Log de Trazabilidad

Timestamp Usuario

Accion Documento Version | IP Justificacion
2024-01-1510:30 | J.Perez Creacion DDJJ_IVA_202312 | v1.0 192.168.1.10 | Elaboracion inicial
2024-01-16 09:15 | M.Garcia | Modificacion | DDJJ_IVA_202312 | v1.1 192.168.1.15 | Correccidn datos

5.3 Integridad de Datos

¢ Hash SHA-256 para cada documento

e Firma digital de responsables

e Timestamp certificado

e Backup incremental automatico




6.PROCEDIMIENTOS DE RESPALDO Y RECUPERACION

6.1 Estrategia de Backup (3-2-1)
» 3 copias de cada documento critico
* 2 medios diferentes (local + nube)

» 1 copia offsite geograficamente distante

6.2 Cronograma de Respaldos
« Diario: Documentos en proceso (incremental)
¢ Semanal: Base completa (diferencial)
¢ Mensual: Archivo histérico (completo)

e Anual: Migracion a archivo permanente

6.3 Procedimiento de Recuperacion
1. Identificacion del incidente
2. Evaluacion del impacto
3. Seleccidn del punto de restauracion
4. Ejecucion de recovery
5. Validacion de integridad

6. Documentacion del proceso

6.4 Pruebas de Recuperacion

e Pruebas mensuales programadas
e Simulacros de desastre trimestrales

¢ Validacion anual completa del plan

7. CHECKLIST DE VALIDACION DE COMPLETITUD

7.1 Checklist General por Obligacion

-




7.2 Checklist Especifico - DDJJ Ganancias

-

g

7.3 Validacion Automatizada
e Controles matematicos automaticos
¢ Validacion de consistencia entre formularios
e Verificacion de limites y rangos

¢ Cross-reference con bases de datos

8.SISTEMA DE ACCESO RAPIDO PARA AUDITORIAS

8.1 Data Room Virtual - Estructura

~

g

8.2 Caracteristicas del Data Room

¢ Acceso de solo lectura para auditores

Control de sesion con timeout automatico

Log de acceso detallado por documento

Marca de agua en documentos visualizados

Restriccion de descarga configurable

8.3 Preparacion Pre-Auditoria

1. Creacidon automatica del data room



2. Poblacion con documentos relevantes
3. Indexacidn y categorizacion
4. Generacion de credenciales temporales

5. Notificacion a partes involucradas

9. DOCUMENTACION DE PROCESOS DE CALCULO

9.1 Procedimientos de Calculo Documentados

¢ Ganancias: Determinacion del impuesto
e IVA: Liquidacion mensual
» Ajuste por Inflacion: Metodologia ETTI

¢ Precios de Transferencia: Aplicacion del sexto método

9.2 Template de Documentacion de Proceso

-

.

9.3 Casos Especiales Documentados
e Reorganizaciones empresarias
e Operaciones con partes relacionadas
¢ Tratamiento de quebrantos

* Regimenes especiales de promocidn

10. REPOSITORIO DE EVIDENCIA DE CONTROLES INTERNOS

10.1 Controles Tributarios Documentados
» Control preventivo: Validaciones en origen
¢ Control detectivo: Revisiones periddicas

¢ Control correctivo: Procedimientos de ajuste



10.2 Matriz de Controles

CT002

Control Descripcion Frecuencia Responsable Evidencia Soporte
CTO001 Validacion célculo IVA Mensual Contador Planilla Excel Email aprobacién
Conciliacion 1IBB Mensual Asistente Papel trabajo Firma supervisor

10.3 Documentacion de Evidencias

e Capturas de pantalla de sistemas

¢ Emails de aprobacién

¢ Planillas de trabajo firmadas

e Reportes de sistema con timestamp

e Actas de reuniones de revision

11. PROTOCOLOS DE CONFIDENCIALIDAD Y SEGURIDAD

11.1 Control de Acceso Basado en Roles (RBAC)

¢ Administrador: Acceso total al sistema

e Manager Tributario: Acceso a todas las obligaciones

e Analista Senior: Acceso a obligaciones asignadas

¢ Analista Junior: Acceso de solo lectura

e Auditor Externo: Acceso temporal restringido

11.2 Matriz de Permisos por Rol

Funcionalidad

Admin

Manager

Sr.Analyst

Jr.Analyst

Auditor

Crear documentos

Modificar documentos

Aprobar documentos

Ver documentos

Eliminar documentos

Gestionar usuarios
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11.3 Encriptacion de Datos

En reposo: AES-256 para almacenamiento
Claves: Rotacion automatica cada 90 dias

Certificados: PKI interna con validacion CA

En transito: TLS 1.3 para todas las comunicaciones




11.4 Pistas de Auditoria Inmutables

[

11.5 Medidas de Seguridad Adicionales
» Autenticacion multifactor obligatoria
¢ Sesiones con timeout automatico (30 min)
¢ Monitoreo de anomalias en tiempo real
e Backup de logs en blockchain privada
* Penetration testing semestral

» Capacitacion en seguridad trimestral

12.IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO

12.1 Fases de Implementacion
1. Fase 1 (Mes 1-2): Inventario y templates
2. Fase 2 (Mes 3-4): Workflows y cronogramas
3. Fase 3 (Mes 5-6): Seguridad y controles
4. Fase 4 (Mes 7-8): Pruebas y capacitacion

5. Fase 5 (Mes 9): Go-live y monitoreo

12.2 Mantenimiento Continuo

Actualizacion normativa mensual

Revision de templates trimestral

Auditoria de seguridad semestral

Actualizacion de sistema anual

12.3 Métricas de Performance
e Tiempo promedio de preparacion por obligacion
¢ Porcentaje de cumplimiento en tiempo
¢ Numero de requerimientos de informacion
¢ Tiempo de respuesta a auditorias

¢ Disponibilidad del sistema (SLA 99.5%)



