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POR LA CUAL SE APRUEBA LA NUEVA ES,TRUCTURA ORGANICA DE LA
SUBSECRETARIA DE ESTADO DE TRIBUTACION DE ESTE MINISTERIO Y SU
CORRESPONDIENTE MANUAL DE FUNCIONES,

Asuncion, § 1 0){) azfﬁﬁ’ de 2014
-L

VISTAS: La Ley N° 109/91 “Que aprueba con modificaciones el Decr ey N° 15 de fecha 8 de
marzo de 1990, “Que establece las funciones y estructura Orgdnica del Ministerio de Hacienda”, modificada y
ampliada por las Leyes N°. 135/93 y 4394/2011.

La Ley N° 5061/2013 “Que modifica disposiciones de la Ley N° 125 del 9 de enero de 1992 “Que
establece el Nuevo Régimen Tributario” y dispone otras medidas de cardcter tributario”; y

CONSIDERANDO:;

Que el Articulo 7° de la Ley N° 4394/2011 dispone: “Facultase al Ministro de Hacienda a
reglamentar la organizacion y funciones de todas la unidades dependiente de la citada Cartera de Estado”.

Que en el marco de la facultad conferida en la citada disposicion, el Ministro puede adecuar la
estructura organizativa de acuerdo a las necesidades de modernizacién de sus sistemas, pudiendo fusionar
dependencias, reubicarlas dentro de la estructura orgénica o realizar cambios de nomenclaturas de sus &rganos,
cuando sean indispensables para vincularlos objetivamente a sus competencias y funciones.

Que la Unidad de Modernizacion e Innovacién de este Ministerio se ha expedido en los términos del
Informe UMI N° 77 de fecha 14 de agosto de 2014.

Que la Abogacia del Tesoro de este Ministerio se ha expedido en los términos del Dictamen N° 957
de fecha 21 de agosto de 2014.

POR TANTO, ¢n ejercicio de sus atribuciones legales,

EL MINISTRO DE HACIENDA
RESUELVE:

Art. 1°.- Aprobar la nueva estructura organica de 1a Subsecretaria de Estado de Tributacién del Ministerio de
Hacienda, asi como su correspondiente Manual de Funciones, conforme a los Anexos 1y II que se
adjuntan y forman parte de la presente Resolucién.

Art, 2°- Derogar la Resoluciéon M.H. N° 114 del 3 de abril de 2007, sus modificaciones y ampliaciones, y
todas las disposiciones reglamentarias que sean contrarias a la presente Resolucion.

Art. 3°.- DISPOSICIONES TRANSITORIAS,
a) La estructura organizacional aprobada por el Articulo 1° de la presente Resoluci6n serd
implementada en forma gradual, de acuerdo al cronograma que para el efecto establezca la
Subsecretaria de Estado de Tributacion. Mientras tanto, sus dependencias seguiran operando de
acuerdo a las disposiciones que reglamentan su actual funcionamiento.

b) Las Coordinaciones y Jefaturas de Departamento creadas por la presente Resolucién, podran ser
integradas por funcionarios designados en cardcter interino, siempre que existan los rubros
presupuestarios para el efecto. Si no existieren rubros, se podran designar Encargados de Despachos,
hasta tanto se regularicen las asignaciones presupuestarias. Los funcionarios que actualmente ocupan
cargos de Coordinadores y Jefes de Departamentos y que sean designados para ocupar cargos
similares en la nueva estructura, mantendrin sus respectivos rubros.
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¢) A pariir de la vigencia de la presente Resolucion, en todos los documentos, registros, base de
datos, sisternas y disposiciones legales o reglamentarias en los que se mencionen a la Direccion de
Apoyo y a la Direccién General de Recaudacién, se entendera que se refieren a la Direccion de
Apoyo y de Administracion y Finanzas, y a la Direccion General de Recaudacion y de Oficinas
Regionales, respectivamente.

Art, 4°.- Comunicar 2 quienes corresponda y archivar.
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Funciones Generales
Direcciones y Unidad

1. Planificar, aprobar, organizar, dirigir y controlar los procesos, procedimientos, planes y
funciones de su competencia, de acuerdo con lo dispuesto por las normas legales
vigentes y las politicas establecidas por la SET.

2. Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo y en las definiciones
estratégicas relacionadas a los sistemas de informacion.

3. Identificar y fomentar el desarrollo integral de los recursos humanos al servicio de la
Direccion, conjuntamente con la Coordinacion General de Desarrolio de Personas.

4. Participar en la elaboracidon del anteproyecto de presupuesto en funcion a las necesidades
de la Direccién, aprobar las solicitudes de bienes, servicios, gastos del personal, insumos,
mantenimiento y velar por la correcta y eficiente aplicaciéon de los recursos financieros,
técnicos, tecnoldgicos v fisicos, conforme a las normas legales y las politicas establecidas
por la SET.

5. Proponer proyectos de normas legales, técnicas y politicas en la materia de su
competencia, promover su aprobacidon y cumplimiento.

6. Participar en la interpretacién de las normas propias de su campo funcional, difundir los
criterios adoptados para su correcta aplicacién vy proponer y promover su reforma,
cuando las necesidades lo requieran.

7. Aprobar y velar por la ejecucién de los procedimientos, instructivos, formularios, tablas y
resoluciones del drea de su competencia y demas herramientas para la ejecucion de los
procesos, acorde a sus objetivos misionales.

8. Elaborar y proporcionar las informaciones solicitadas por la autoridad competente y
aquellas establecidas en las disposiciones legales vigentes.

9. Favorecer la comunicacidn entre las dependencias de la SET.

10. Velar por la provision de los informes de gestidén de las actividades realizadas en su
Direccion, a las dependencias pertinentes.

11. Apoyar las actividades de formacion, de acuerdo a los planes establecidos y a la
competencia correspondiente.

12. Facilitar la prestacion de los funcionarios técnicos que por su perfil, sean requeridos para
la formacién interna y externa.

13. Realizar mediciones periodicas de los niveles de satisfaccion de los contribuyentes y

usuarios de la SET sobre los servicios prestados, y propiciar la incorporacién de medidas
de mejoramiento.

14. Apoyar las actividades relacionadas con la impiantacion y sostenimiento del Sistema de
Gestion de la Calidad de la SET.

15 Asesorar a la superioridad, en tgmas rglaeienagdos a su dependencia.
16. Qumplir y hacer cumplir las 1f Pgmentos, resoluciones, mativas [y

cedimientos vigente

N



17.

18,

19,
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Coordinar las actividades y vigilar la realizacién de la autoevaluacion de la gestion y
control de las diferentes reparticiones de la Direccién y adoptar las medidas correctivas
necesarias para la ejecucion de los planes.

Realizar labores de investigacién y proponer cambios conforme a las tendencias en el
campo de su competencia.

Promover la formulaciéon de los planes operativos de las dependencias a su cargo, dando
sequimiento a su ejecucion y propiciar la evaluacién de resultados.

20.Representar a la Administracién Tributaria en reuniones referidos a los temas de su

competencia o conforme a las designaciones de la superioridad.

Coordinacién

1.

8.
9.
10.

11,

12,

Depyrtamentos y Asesorias

. » ro: gL
1. Ddsarroliar y ejecutar en funcidn a las _uo__%uw

Coordinar, organizar y controlar los procesos, procedimientos, planes y funciones de su
competencia, de acuerdo con lo dispuesto por las normas legales vigentes y las politicas
establecidas por la SET.

Participar en la elaboracion del plan estratégico y operativo.

Gestionar los recursos necesarios para la realizacidn de las actividades de su
dependencia.

Verificar la implementacion de las politicas, normas, procedimientos e instructivos, y en
los casos necesarios sugerir los ajustes correspondientes.

Supervisar el tratamiento sobre la expedicidén de los documentos recibidos, conforme a
los tiempos establecidos para cada tema.

Analizar y solicitar la inclusion o modificacion dei contenido programatico del plan anual
de formacion, relacionado a su area.

Coordinar las actividades de los departamentos a su cargo y con las demés
dependencias, de acuerdo a los objetivos trazados.

Evaluar las actividades del personal a su cargo.
Asesorar a la Direccion, en temas relacionados a su area.

Identificar vy fomentar el desarrollo integral de los recursos humanos al servicio de la
Direccidn, conjuntamente con la Coordinacién General de Desarrollo de Personas.

Cumplir y hacer cumplir disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y
procedimientos vigentes y establecer sistemas de control tendientes al uso racional y
conservacion de los equipos, materiales y Gtiles de su sector.

Realizar labores de investigacién y proponer cambios conforme a las tendencias en el
campo de su competencia.

x&@e}
los planes de

o y mediang plazo, necesarios para el %ﬁwﬂ ;
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2. Determinar los recursos necesarios para la realizacion de las actividades y gestionar la
solicitud de los mismos.

3. Sugerir contenido programatico al plan anual de formacidn que incluya temas para el
fortalecimiento de su departamento.

4, Evaluar su gestion, supervisar las actividades del personal a su cargo, evaluar los
resultados del departamento y sugerir la adopcion de medidas correctivas necesarias.

5. ldentificar y fomentar el desarrollo integra! de los recursos humanos al servicio de la
Direccion, conjuntamente con la Coordinacion Generai de Desarrolio de Personas.

6. Cumplir y hacer cumplir disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas vy
procedimientos vigentes y establecer sistemas de control tendientes al uso racional y
conservacién de los equipos, materiales y Utiles de su sector.

7. Realizar iabores de investigacion y proponer cambios conforme a las tendencias en el
campo de su competencia.

Comités

Integracion. El Comité de Direccion esta integrado por el Viceministro de Tributacién,
quien lo presidira y los Titulares de las Direcciones de la SET.

Funciones del Comité de Direccidn. El Comité de Direccidn es un drgano asesor del
Viceministro de Tributacién y sus funciones son las siguientes:

1. Elaborar y proponer al Viceministro de Tributacion el Plan Estratégico Institucional y
Operativo Anual de la SET, para su aprobacion y aplicacién.

2. Asistir al Viceministro de Tributacién en el andlisis, formulacidn y ejecucién del
presupuesto de la Institucion.

3. Asesorar al Viceministro en la adopcion de los planes estratégicos y operativos de la SET,
y en |la toma de decisiones para su ejecucion.

4. Dar seguimiento y controlar la gestién institucional con miras a lograr los objetivos y
metas preestablecidos.

5. Dirimir las controversias técnicas y administrativas que se susciten entre las diferentes
areas funcionales y dependencias de la SET.

6. Analizar y proponer la aprobacién, por parte del Viceministro de Tributacién, de los
proyectos estratégicos desarrollados por las Direcciones.

7. Actuar como drgano consultivo de la SET en el estudio y andlisis de casos puntuales
surgidos de la relacion con los contribuyentes y usuarios de los servicios de
administracion tributaria.

8N\ Determinar las prioridades que deben darse a las solicitudes parg-e] desarrolio de nuevos
.mnmSmm de in o_‘an&: para m_ desarrollo n_m u_.o<mn.r.om de Aacidn de innovacion
ds a consideracion del




ANEXO RESOLUCION MH N° ) (4 -

9. Conocer periddicamente los informes de avance presentados por la Direccion de TIC s,
de los proyectos de desarrollo de sistemas, a fin de identificar potenciales retrasos y de
ser necesario sefialar las acciones pertinentes para facilitar el cumplimiento de lo
planificado.

10. Conocer y coordinar los requerimientos relacionados a solicitudes de equipos informaticos
y la correcta asighacion de licencias de software especifico.

11. Planear, coordinar y ejecutar la evaluacién peridédica de resultados de la gestion, de la
SET vy de sus dependencias.

12.Convocar a los funcionarios, que estime conveniente de acuerdo a los temas que se
encuentran en andlisis, a fin de prestar la Informacidon necesaria para la evaluacién por
parte del Comité.

13. Coordinar la Gestion de la Calidad institucional.

14. Ejecutar los estudios técnicos indispensables para racionalizar y mejorar continuamente
la estructura organizativa, la distribucion de funciones, vy los métodos y sistemas de
trabajo de la SET, a fin de que se adecuen a los requerimientos institucionales.

Comité de Formacién para el Trabajo
Integraciéon. El Comité de Formacion esta integrado por:
1. El Titular de la Coordinacion General de Desarrollo de Personas.
2. El Titular de la Direccion General de Recaudacion y de Oficinas Regionales.
3. El Titular de la Direccidon General de Fiscalizacion Tributaria.
4. El Titular de la Direccion General Grandes Contribuyentes.
5. El Titular de la Direccién de Asistencia al Contribuyente y de Créditos Fiscales.
6. El Titular de la Direccién de Planificacidén y Técnica Tributaria.
7. El Titular de ta Direccién de TIC's.
8. El Titular de la Direccién de Apoyo y de Administracion y Finanzas.
9. El Coordinador de Gestion del Talento Humano,
10. Convocar a los funcionarios, que estime conveniente de acuerdo a los temas que se
encuentran en analisis, a fin de prestar la informacién necesaria para evaluacién por
parte del comité.

Funciones del Comité de Formacion para el Trabajo. El Comité de Formacion es el
organo asesor de la Coordinacién General de Desarrollo de Personas y se ocupa
fundamentalmente de las siguientes funciones:
1. Mantener actualizado y adoptar su propio reglamento.
2. Orientar la formulaciéon del Plan Anual de formacién y sugerir estrategias para su
ejecucion,
3. Seleccionar los funcionarios de la SET que seran beneficiados con becas, comisiones de
estudio, o con pasantias en administraciones tributarias de otros paises.
4. Gestionar los recursos indispensables para la mu.mncn_o. de los planes de formacion,
Verificar &l cumplimiento del plan m:cm_m@? Y pronunciarse respecto de su
esarrollo. <
6. _,ouo:mﬂ ajustes al Plan Anual de for
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Comité permanente de Carrera del funcionario

Integracién. El Comité de Carrera del Funcionario estéa integrado por:

El Titular de la Coordinacién General de Desarroilo de Personas, quien lo presidira.
El Coordinador de Gestién del Talento Humano, actuara como Secretario.

El Coordinador de Administracion de Recursos Humanos.

Un representante de la Coordinacién de Desarrollo Institucional.

Un representante de la Secretaria de fa Funcion Publica.

. Un rapresentante da cada uno de los sindicatos de trabajadores con personeria juridica.

Convocar a los funcionarios, que estime conveniente de acuerdo a los temas que se
encuentran en analisis, a fin de prestar la informacion necesaria para evaluaciéon por
parte del comité.

NN BRWNE

El Viceministro de Tributacién establecerd las funciones del Comité, por medio de Resolucion
Interna.

Comité de Seguridad Informatica.

Departamento de Seguridad Informatica,

. Coordinacion de Sistemas,

. Coordinacion de Infraestructura

Coordinacion de Procesos y de la Calidad
Departamento de Operaciones

Departamento de Auditoria e Investigacion Interna

DU R WN -

El Viceministro de Tributacién establecerd las funciones del Comité, por medio de Resolucion
Interna.

Comité de Calidad

Estd integrado por el Viceministro de Tributacién, quien lo presidira, los titulares de las

Direcciones de la SET, el Coordinador de Procesos y de la Calidad vy el Jefe del Departamento
de Gestion de la Calidad.

El Viceministro de Tributacién establecerd las funciones del Comité, por medio de Resolucidon
Interna.

mité de Evaluacion de Ofertas.

Se copforman en el marco de la normativa vigente y se ¢ ca de acuepgdo a la pertinencia
ateria de \a cdntratacion a realizar, i

s
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MANDO SUPERIOR
VICEMINISTRO

VICEMINISTRO DE TRIBUTACION

Depende del Ministro de Hacienda

Supervisa a:
- Coordinacién General de Desarrollo de Personas
- Gabinete del Viceministro

- Coordinaciéon de Investigacion Tributaria y Gestion de
Riesgos

- Coordinacion de Desarrollo Institucional
- Departamento de Auditoria e Investigacion Interna
- Asesoria Econdmica

= Direccién de Asistencia al Contribuyente y de Créditos
Fiscales

» Direccion General de Grandes Contribuyentes

= Direccion General de Recaudacion y Oficinas Regionales
» Direccidén General de Fiscalizacién Tributaria

= Direccion de Planificacion y Técnica Tributaria

» Direccién de TIC's

* Direccién de Apoyo y de Administracion y Finanzas

Interpretar administrativamente las disposiciones relativas a
tributos bajo su administracién, fijar nomas generales, para
tramites administrativos, impartir instrucciones, dictar los actos
necesarios para la aplicacion, administracién, percepcién vy
fiscalizacion de tributos.

1. Aplicar y administrar las disposiciones legales referentes a tributos fiscales, su percepciéon
y fiscalizacién a nivel nacional.

2. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales que regula el funcionamiento del
Sector Publico, dentro de la Subsecretaria a su cargo y en general cumplir y hacer

cumplir las normas y procedimientos que especificamente le competen,

3. Administrar los recursos puestos a cargo de la Subsecretaria de Estado de Tributacién, en

el marco de lo astablecido en las normas generales y especificas vigentes

4. \Velar por el desarrolio de todas las actividades relacionadas con la recepcio

iquidacion



.

7.
8.
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Imponer las sanciones correspondientes en los cases de defraudacion al fisco o
incumplimiento tributario.

Integrar las comisiones técnicas, consultivas, consejos o comisiones especiales, cuando
corresponda.

Aprobar el anteproyecto de presupuesto de la SET.

Aprobar y divulgar las disposiciones relacionadas a la administracion de los tributos
fiscales.

Delegar a los Directores u otros funcionarios la solucion de determinadas materias de su
competencia, con las limitaciones que determine.

10. Aprobar el plan estratégico, el plan director y los planes operativos de la SET.

11.Gestionar la vinculacidon y cooperacion con entidades publicas o privadas, nacionales o

internacionales, fendientes a combatir los delitos tributarios y mejorar la eficiencia.

Dispongr la\ creacidn y/o habilitacion de Agencias Regionales, de del territorio
nycional.
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NIVEL: MANDO SUPERIOR
CARGO: COORDINADOR GENERAL
DENOMINACION: COORDINACION GENERAL DE DESARROLLO DE PERSONAS

RELACION SUPERIOR: Depende del Viceministro

RELACION INFERIOR: Supervisa a:

» Coordinaciéon de Gestion del Talento Humano
» Coordinacién de Administracién de Recursos Humanos

OBJETIVOS: Velar por el correcto desarrollo del plan de carrera del talento

humano de la SET, en el marco del Plan estratégico
Institucional. Desarrollar la carrera del funcionario de la SET.

Aprobar y controlar la gestion de los procesos de planificacién de ia gestidn del talento
humano, de acuerdo con las disposiciones legales, procedimientos y politicas establecidas
por el Ministerio de Hacienda, por la Secretaria de la Funcién Pablica y por la SET.

Aprobar las politicas, planes y programas en materia de gestidn de recursos vy
ejecutarlos una vez adoptados. ’

Velar por la correcta y eficiente asignacion de los recursos humanos y por la
simultaneidad en la operatividad de los sistemas operativos, las vinculaciones entre si y
la relacidn con el plan estratégico establecido por ia SET.

Responder por el disefio y administraciéon de la estructura de puestos de la SET y por la
descripcion de las funciones de los puestos de trabajo.

Impuisar el desarrollc de las relaciones humanas y sociales, estableciendo los
lineamientos para la gestion de la comunicacion, de las relaciones sociales y gremiales.

Aprobar la descripcidon de los puestos y el perfil profesional de cada puesto de las
dependencias de la SET, de acuerdo a las necesidades emergentes.

Apiicar las disposiciones legales vigentes relacionadas a la carrera administrativa de los
funcionarios y las herramientas de evaluacién del desempefio.

Velar por la correcta aplicacion de las retribuciones de los funcionarios en base a la
clasificacion de puestos y las unidades retributivas correspondientes.

Establecer ios lineamientos para que las decisiones de la Coordinacién General, asi como
las informaciongs relevantes sean difundidas a toda la organizacién.

or la correcta transmision de conocimientos de cada funcionario a la orgfnizcion.
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NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: COORDINADOR
DENOMINACION: COORDINACION DE GESTION DE TALENTO HUMANO

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién General de Gestién y Desarrollo de

Personas

RELACION INFERIOR: Supervisa a:

* Departamento de Seleccion, Evaluacion y Carrera
e Departamento de Desarrollo del Talento Humano

OBJETIVOS: Gestionar la vinculacién, evaluacién, formaciéon y el desarrollo de

la carrera del funcionario de la SET.

Promover la implementacion de los reglamentos internos relacionados a los derechos y
obligaciones de los recursos humanos de la SET.

Proporcionar asesoramiento para el establecimiento de los sistemas de administracion de
los recursos humanos, gestionar ante quien corresponda y responder por el tramite y
atencion de requerimientos de la SET en materia de recursos humanos.

Proponer el plan anual de formacidon continua del talento humano, que garantice las
competencias técnicas tributarias y de gestion de los funcionarios.

Establecer los requerimientos de formacion y la participacion en eventos técnicos, en
coordinacién con las dependencias de la SET y el Comité de Formacién para el Trabajo.

Disefiar el sistema de retribucion del personal, evaluar sus resultados y velar por la
eficiente asignacion de recursos humanos de las dependencias de la SET.

Formular la planificacion de la nomina de recursos humanos a ser incluidos, nombrados,

jubilados, pasados a retiro voluntario, descontratados y/o remitidos al plan de
reconversién laboral, de acuerdo a los criterios establecidos y gestionar la formalizacion
de los mismos.

Velar por la aplicaciéon de las disposiciones vigentes y la transparencia del proceso de
seleccion del personal, promocion y el correspondiente nombramiento.

Mantener actualizado el manual de perfiles y puestos de trabajo, asi como la gestién de
vinculaciéon, permanencia, evolucién y desvinculacién del talento humano asignado a la
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NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE SELECCION, EVALUACION Y CARRERA

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Gestiéon de Talento Humano
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Sostenimiento de la Carrera del Funcionario.

1. Analizar y evaluar los cargos vacantes, de acuerdo a los requisitos y  politicas
establecidas en el reglamento del plan de carrera dei funcionario de la SET, gestionar el
nombramiento y promocién de los funcionarios.

2. Elaborar las pautas y estandares para las evaluaciones del desempefio de los funcionarios
y colaborar con las diferentes dependencias de la SET para la ejecucion de las mismas.

3. Velar por la retroalimentacion producto de la evaluacion de desempefio, proponer planes
de mejora del rendimiento y verificar la aplicacién del mismo.

4. Mantener actualizado los registros relacionados a los recursos humanos, en el marco de
las politicas establecidas en el reglamento del plan de carrera del funcionario de la SET.

5. Elaborar y mantener actualizadas las descripciones de funciones y competencias

laborales de los cargos de las dependencias de la SET, de acuerdo a las disposiciones
legales vigentps.

6. \tjecutar procgsos de seleccion para pasantias y proponer la asignaciéq de los lugares de
tkabajo;de acperdo a los convenios establecidos.

10
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NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE DESARROLLC DEL TALENTO HUMANO
RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Gestidén del Talento Humano
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las

actividades de formacién de los funcionarios de la SET,
conforme a las politicas y objetivos de la Institucion.

1. Ejecutar el diagnéstico de necesidades de formacion y de desarrollo de los funcionarios
al servicio de la SET, en el marco del plan de carrera del funcionario.

2. Elaborar y ejecutar los planes y programas de formacion de los funcionarios de acuerdo
con las necesidades de formacion, capacitacion y desarrollo detectadas.

3. Programar, ejecutar y administrar las evaluaciones de los eventos educativos en los
cuales han participado los funcionarios de la SET. Promover la transferencia de
conocimientos y experiencias recibidas.

4. Gestionar la designacion de formadores, en coordinacién con las dependencias, de
acuerdo a las competencias requeridas.

5. Establecer los requisitos de contratacién para la ejecucién de los programas de
formacion.

\. Administrar el centro de capacitacion y formacion de la SET.

Promover la utilizacién de herramientas tecnoldgicas para la ucacion Virtual y
o.

11



ANEXO RESOLUCION MH No (4 —

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO: COORDINADOR

DENOMINACION: nOOWUHZPGNGz DE >UIHZHm.—._~>nH®z DE RECURSOS
HUMANOS

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinaciéon General de Desarrolio de Personas

RELACION INFERIOR:  Supervisa a:

= Departamento de Registros y Remuneraciones
» Departamento de Servicios Sociales

OBJETIVOS: Coordinar las actividades y tareas relacionadas con legajos,

remuneraciones y servicios sociales de los funcionarios de la
SET.

1.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones [egales y reglamentarias reiativas a la
funcion publica.

Mantener actualizada toda la informacion del talento humano, que sirva como medio para
la toma de decisiones.

Coordinar y supervisar el pago de las remuneraciones, de acuerdo con las disposiciones
legales.

Atender y resolver las consultas formuladas por funcionarios de la SET, respecto a su
situacion laboral y de sus beneficios.

Gestionar ante el organismo correspondiente, la instruccién de sumario administrativo a

12
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NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE REGISTROS Y REMUNERACIONES

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Administracién de Recursos
Humanos.

RELACION INFERIOR: Supervisa a los técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Dirigir y supervisar el pago de remuneraciocnes de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

1. Gestionar el registro de datos de los funcionarios y sus correspondientes actualizaciones,
generando la trazabilidad laboral de los mismos.

2. Controlar el cumplimiento de las disposiciones e informar el incumplimiento de los
mismos por parte de los funcionarios.

3. Monitorear el proceso de determinacién de sanciones ante las entidades competentes.
4, Efectuar los procesos de liquidacion y pago de remuneraciones del personal de la SET.

5. Elaborar las liquidaciones correspondientes a los funcionarios que se acojan al retiro
voluntario.

. Mantener actualizado el registro de cargos vacantes.

7\ Controlar el cumplimiento de las disposicignes legdles y las normativas internas
refefentes al\pago de remuneraciones.
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NIVEL! MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SOCIALES

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Administraciéon de Recursos
Humanos.

RELACION INFERIOR:  Supervisa a los técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Velar por el bienestar integral del funcionario, en su lugar de
trabajo.

1. Promover en forma permanente la mejora del clima laboral, en las dependencias de la
SET.

2. Velar por el desarrollo de la carrera del funcionario de la SET, en términos de equidad y
transparencia, dandole sostenibilidad a la misma en el transcurso del tiempo.

. Preservar la salud del funcionario y su entorno social.

4. \dentificar_y elaboprar planes tendientes a minimizar los factores.de riesgo en el ambiente

pboral .~ - .

v,
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NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: COORDINADOR
DENOMINACION: GABINETE DEL VICEMINISTRO

RELACION SUPERIOR: Depende del Viceministro
RELACION INFERIOR: Supervisa a:
=  Asesoria Técnica
« Departamento de Gestion Documental

OBJETIVOS: Planificar, administrar y controlar las actividades necesarias para

asesorar y asistir al Viceministro. Realizar el enlace
comunicacional interno y externo.

1. Analizar, dictaminar y asesorar scbre temas especificos propuestos por el Viceministro
de Tributacién.

2. Apoyar en la labor de analisis de las documentaciones, expedientes y proyectos
sometidos a consideracion del Viceministro de Tributacién.

3. Proponer el Plan Operativo Anual de Comunicaciones de la SET, someterlo a
consideracién del nivel superior y una vez aprobado promover y coordinar su ejecucion.

4. Administrar la agenda del Viceministro de Tributacién y coordinar el desarrolio y
seguimiento de las actividades previstas.

5. Coordinar las relaciones publicas con el sector ptiblico y privado.

6. Coordinar con las dependencias la participacion del <.nm3:.=mﬂ._.o de Tributacién en los
distintos eventos.

7. Administrar el protocolo, las relaciones publicas, conferencias y ruedas de prensas en
las que intervengan la SET.

8. Coordinar el seguimiento de los documentos que ingrésan a la SET, asi como la
resolucidn y finiquito.

9.\ Administra m_ archivo de las aonc:._m:nmn_o:mm | /Despacho d iceministro de
Tributacion.

-




ANEXO RESOLUCION MH Ne f(¢) -

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: ASESORIA TECNICA

RELACION SUPERIOR: Depende del Gabinete del Viceministro

RELACION INFERIOR:  Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Asesorar y asistir al Gabinete de! Viceministro en la
interpretacion y  aplicacion  de normas  tributarias,
administrativas y demas normativas.

1. Asesorar al Viceministro y al Gabinete del Viceministro en los temas que le sean
solicitados.

2. Analizar los proyectos de Ley, Decretos y Resoluciones en materia tributaria.

3. Revisar y emitir opinion técnica de los documentos que son sometidos a consideracion
del Vicemjnistro.

_m_mcoﬁamm:m:maam_m‘Bm:ﬂmn,.~mxum_msﬂmm,\cqo,\mnﬁo?
erycomendados al Gabinete del Viceministro. Ey

icR




ANEXO RESOLUCION MH No }( -

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

RELACION SUPERIOR: Depende del Gabinete del Viceministro

RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo:

OBJETIVOS: Administrar las actividades relacionadas a la documentacion
presentada ante la SET.

1. Administrar la gestion documental de la SET, que permita ia recepcion, registro,
distribucion, seguimiento y control de expedientes presentados por contribuyentes y
usuarios de la SET.

2. Procesar las solicitudes de copias de documentos presentadas por las autoridades
judiciales y usuarios, en condiciones de seguridad y autenticidad, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

3. Certificar los documentos y dar fe de los actos administrativos suscritos por el
Viceministro.

Tramitar y verificar que se publique en el sitio oficial (web) de la SET, las resoluciones

emas infggmaciones que por

S -
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NIVEL:
CARGO:

DENOMINACION:

RELACION SUPERIOR:
RELACION INFERIOR:

OBJETIVOSi

ANEXO RESOLUCION MH N° 45

MANDO MEDIO SUPERIOR
COORDINADOR

COORDINACION DE INVESTIGACION TRIBUTARIA Y
GESTION DE RIESGOS

Depende del Viceministro
Supervisa a:
« Departamento de Analisis y Gestion de Riesgos Tributarios

» Departamento de Investigacion Tributaria

Promover todo tipe de analisis € invgstigaciones que permitan a
la SET detectar y recolectar evidencias de delitos tributarios,

planificar los controles a nivel general y evaluar los resultados
de los controles realizados por la SET.

1. Planear, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con
la gestidn de investigacion del delito fiscal, en el ambito de su competencia.

2. Proponer al Viceministro de Tributacion el Plan Nacional Anual de Controles Tributarios.

3. Promover el intercambio de informacién con otras entidades del estado y organizaciones
nacionales e internacionales, en el ambito de su competencia

4. Gestionar los procedimientos de allanamiento que correspondan, previa autorizacion de
la maxima autoridad de la SET.

Promover denfincias ante los drganos del Estado segln
echos detectados como consecuencia del

rla SET.

esponda, en relacion a los
de informacidon efectuados

nalisis y cru
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NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y GESTION DE RIESGOS
TRIBUTARIOS

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Investigacion Tributaria y
Gestion de Riesgos.

RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Realizar analisis y gestién de riesgos de todas las operaciones
que guarden relacidn con los tributos administrados por la
Subsecretaria de Estado de Tributacién, a fin de detectar
sectores susceptibles a infracciones tributarias.

1. Analizar informacién interna y externa para detectar indicios de evasiones fiscales,

aplicando indicadores de riesgos, en coordinacion con las demas dependencias de ia
SET.

2. Definir los cruces de informacion y parametros que permitan monitorear el
comportamiento tributario de los contribuyentes, en forma conjunta con los
Departamentos de Planeamiento Operativo de la SET.

3. Elaborar el Plan Nacional Anual de Controles tributarios en coordinacién con las demds
dependencias de la SET.

4. Elaborar y proponer los planes operativos para la investigacion de ilicitos fiscales, y
proponer los indicadores de éxito de gestion de la Coordinacion.

5. Realizar estudios sobre modalidades de ilicitos tributarios, que coadyuven en Ia
elaboracion del Plan Nacional Anual de los Controles Tributarios y su Plan Operativo.

6.\\Evaluar lps resultados de los planes y programas operativos, y proponer los ajustes
ecesariob para el logro de los objetivos, en coordinacio las dependencias de la

19
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NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION TRIBUTARIA

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Investigacién Tributaria y
Gestion de Riesgos.

RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Realizar investigaciones para detectar y recolectar evidencias de
delitos tributarios.

1. Realizar tareas de inteligencia e investigacidén tributaria con la finalidad de prevenir y
combatir los ilicitos tributarios, analizando informacién de fuentes internas y externas.

Participar en los procedimientos de allanamiento que correspondan.

Analizar las evidencias relacionadas al delito tributario que fueran presentadas en
caracter de denuncia.

>

poyar los progedimientos operativos interinstitucionales realizados en el marco del
andato del Poder Ejecutivo, para combatir ilicitos de cardcter tario y/o econémico.

<
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NIVEL: MANDOC MEDIO SUPERIOR
CARGO: COORDINADOR
DENOMINACION: COORDINACION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

RELACION SUPERIOR: Depende del Viceministro
RELACION INFERIOR: Supervisa a:
+ Departamento de Planificacion y Control de Gestidn

+« Departamento de Cooperacion y Relaciones
Interinstitucionales

OBIETIVOS: Promover el desarrolio institucional mediante la coordinacién de
la planificacion estratégica y de sus componentes, el monitoreo
y supervision de la gestién; y la facilitacion del relacionamiento
y la cooperacion con organismos nacionales e internacionales.

1. Institucionalizar la cultura del planeamiento y el control de gestién en coordinaciéon con
los Departamentos de Planeamiento Operativo y demas dependencias de la SET.

2. Promover el relacionamiento de la SET con organismos nacionales e internacionales a fin
de obtener y orientar programas y proyectos de cooperacion.

3. Coordinar la formulacién del Plan Estratégico Institucional, e! Plan Director vy los
respectivos Planes Operativos; con las Direcciones y el Staff de la SET; y elevarlos a
consideracion de la maxima autoridad.

4. Promover la difusién de la Politica y los Objetivos de la Calidad conjuntamente con la
Coordinacion de Procesos y de la Calidad.

5. Facilitar a las autoridades superiores de la SET, la informacion necesaria para fijar
objetivos, metas, disefnar estrategias y politicas institucionales.

6. Coordinar el control de la gestién institucional y mantener informado al nivel superior del
estado del cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Administrar el sistema de informacién gerencial que facilite la definicién, realizacion,
seguimiento y eval

8. laborar en , conjuntamente con la

Generj@ Desarrolio de
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NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y CONTROL DE
GESTION

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacion de Desarrollo Institucional
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo

OBJETIVOS: Planificar, definir y evaluar los planes y proyectos institucionales
y proponer los ajustes necesarios para el logro de los cbjetivos
de la SET.

1. Elaborar el Plan Estratégico Institucional y el Plan Director, en forma conjunta con las
dependencias de la SET,

2. Coordinar con los Departamentos de Planeamiento Operativo de las direcciones y las
demas dependencias de la SET en la elaboracién de sus respectivos planes
operativos.

3. Apoyar en la identificacion y formulacién de indicadores de gestidn en todos los
niveles de la organizaciéon y responder por Ia base de datos de tales indicadores.

4. Monitorear los |planes y proyectos en ejecucién realizar la__ evaluacién

correspondiente.
-
- v
‘- ) U
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NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE COOPERACION Y RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Desarrollo Institucional
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Promover y facilitar el relacionamiento de la SET con organismos

nacionales e internacionales y gestionar programas de desarrollo
institucional o de cooperacion.

1. Gestionar y mantener vinculos con organismos nacionales e internacionales.

2. Identificar fuentes potenciales de cooperacién técnica y/o financiera nacional o
internacional que contribuyan al desarrollo institucional.

3. Relevar las necesidades institucionales que puedan ser atendidas mediante
cooperacion y/o asistencia externa.

4. Coordinar la difusién de los temas de interés institucional ofrecidos por los distintos
organismos internacionales.

5. uar de enlacejentre los organismos nacionales e ifiteynacionales y las areas de la
que correspohda en cada caso.
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NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA E INVESTIGACION
INTERNA

RELACION SUPERIOR: Depende del Viceministro
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo

OBJETIVOS: Verificar la correcta gestion de las dependencias de la SET y

recomendar los ajustes necesarios.

—

Analizar los riesgos e incidentes y definir las estrategias de prevencion y mitigacion, en
los diferentes @mbitos de la organizacion.

. Desarrollar e implementar programas de controles disefiados para evaluar la eficiencia y

el costo del desarrollo de las operaciones financieras y funcionales.

. Planificar y realizar revisiones de los procesos y actuaciones en areas de alto impacto de

interés especial del Viceministro.

. Ejecutar auditorias internas de actividades y programas en las dependencias de la

Administracion Tributaria.

. Prevenir y detectar las conductas irregulares, la coordinacion de las acciones relativas a

las mismas, su investigacion, asi como el analisis y evaluacidon de los sistemas de
seguridad y control interno de la Administracion Tributaria.

. Recibir y atender las denuncias sobre posibles actos irregulares, presentadas por

personas externas o internas de la Administracién Tributaria, que involucren procesos o
gestiones a cargo de funcionarios ¢ empleados de la misma.

. Verificar que se implementen politicas de administracién del riesgo y se apliquen

mecanismos reales|para su administracién en la SET,

través(ge planes de

()
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NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: ASESORIA ECONOMICA

RELACION SUPERIOR: Depende del Viceministro
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Proveer informacién econémica y estadistica relacionada con la
gestidn tributaria nacional.

1. Recopilar, procesar, producir y garantizar informes estadisticos relacionados con la
economia y la gestién tributaria nacional, con datos de fuentes internas y externas.

2. Asesorar a las diversas areas de la SET en la elaboracion y analisis de las estadisticas
que produzcan.

3. Realizar estudios globales y disefiar indicadores del comportamiento econdmico-
tributario, que apoyen a la SET en la toma de decisiones y a las diferentes dependencias
funcionales en la orientacion de los respectivos programas en sus campos de accién.

4. Elaborar estudios, investigaciones y simulaciones econémico-fiscales que ayuden a la SET
a definir politicas de naturaleza tributaria.

5. Realizar estudios sobre el impacto de medidas y decisiones gubernamentales que
afecten la recaudacion. Efectuar las proyecciones y simulaciones que se requieran para
estimar los ingresos tributarios.

6. Realizar los estudios técnicos necesarios para definir los criterios en materia de
clasificacion, categorizacion y designacion de agentes de informacién o retencién u otras
obligaciones, de acuerdo con las normas juridicas y técnicas correspondientes.

timar los gastos tributarios relacionados con las devoluciones créditos tributarios, a
de incluir enlel Presupuesto Genera! de Gasto de la'Nacion.
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NIVEL: MANDO SUPERIOR

CARGO: DIRECCION GENERAL

DENOMINACION: DIRECCION DE ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE Y
CREDITOS FISCALES

RELACION SUPERIOR: Depende del Viceministro

RELACION INFERIOR: Supervisa a:
« Coordinacién de Servicios al Contribuyente

« Coordinacién de Procesos y de la Calidad

Departamento de Créditos y Franquicias Fiscales

Departamento de Planeamiento Operativo

Departamento Técnico Revisor

OBJETIVOS: Facilitar asistencia, informacion y servicios al contribuyente y
proveer a toda la SET, de normas y procedimientos para el
desarrollo de las actividades y el logro de los objetivos
institucionales.

1. Planificar, organizar y dirigir los servicios de atencion a los contribuyentes y ciudadania
en general.

2. Planificar, dirigir y controlar la ejecucidn de los procesos de los diferentes registros
relacionados a los contribuyentes o sujetos obligados.

3. Velar por la mejora continua de la estructura organizativa.

4. Planificar, organizar y dirigir la difusion interna y externa de la informacién Institucional
de la SET.

5. Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a la elaboracion de las normas,
procedimientos e instructivos.

6. Aprueba y controla la ejecucién de los planes y programas de desarrollo educativo,
orientacion y asistencia a contribuyentes y usuarios de los servicios de la SET.

7. Gestionar y resolver las solicitudes de créditos y franquicias fiscales.
8. Gestionar la provisién, custodia y entrega de instrumentos de control {Valores Fiscales).

9. Definir y establecer normas, procedimientos y funcionalidades d
onjuntamente con las demas dependencias correspondientes.

e los sistemas de la SET,

de los procesos de la
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ANEXO RESOLUCION MH No 3068~

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: COORDINADOR
DENOMINACION: COORDINACION DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién de Asistencia al Contribuyente y
Créditos Fiscales

RELACION INFERIOR: Supervisa a:

» Departamento de Formacion y Difusidon de la Cultura
Tributarta.

* Departamento de Orientacion al Contribuyente.
= Departamento de Asistencia y Registros del Contribuyente.

OBJETIVOS: Coordinar las actividades de atencion, registro del contribuyente
y la difusion de informacién tributaria.

1. Coordinar la aplicacién de los métodos, procedimientos e instructivos para la inscripcion
de los contribuyentes, actualizacién de datos y clausura del RUC, a nivel nacional.

2. Coordinar las actividades de validacidén y actualizacién de los datos del registro y otros
datos declarados por el contribuyente.

3. Administrar los Instrumentos de Control (Valores Fiscales) habilitados por la SET.

4. Coordinar la implementacion de procesos y herramientas tecnoldgicas para la recepcién,
tramite y solucion de quejas, sugerencias, reclamos y consultas.

5. Analizar los resultados de las mediciones periddicas de los niveles de satisfaccién de los
contribuyentes y usuarios de los servicios de la SET y propiciar Ia incorporacién de
medidas de mejoramiento.

Coordinar y organizar la ejecuciéon de los planes y programas de desarrollo educativo,
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NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE FORMACION Y DIFUSION DE LA

CULTURA TRIBUTARIA

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Servicios al Contribuyente
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Facilitar la comunicacién con 1a ciudadania y velar por la imagen
institucional de la SET.

1. Diseiiar, proponer, implantar la imagen corporativa Institucional Y controlar su apligagig’n

en los distintos medios de comunicacién, campafas publicitarias, sitio Web y otros, en
coordinacion con las dependencias de la SET.

2. Gestionar las actualizaciones del sitio Web de la SET y velar por la homogeneizacién de la
misma, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

3. Programar, ejecutar y evaluar los eventos de formacién para los contribuyentes y
ciudadania en general.

4. Disefiar, editar y difundir materiales informativos que seran puestos a disposicion de los
contribuyentes y entidades, para facilitar el cumplimiento ante la SET, en coordinacion
con las dependencias competentes.

5. nificar los servicios que seran prestados a través de J4 PAC mé n coordinacion con
las\dependencias tompetentes,




ANEXO RESOLUCION MH N [} —

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Servicios al Contribuyente
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Asesorar a 105 contribuyentes para el cumplimiento voluntario de
sus obligaciones a nivel nacionat.

1. Disefiar y poner en funcionamiento sistemas de atencién a los contribuyentes y demas
usuarios, a fin de facilitar el cumplimiento de sus obligaciones tributarias y suministrar
las orientaciones e informaciones que requieran.

2. Organizar, dirigir y controlar la prestacion de los servicios de atencidn a los
contribuyentes y usuarios.

3. Realizar mediciones periddicas de los niveles de satisfaccién de los contribuyentes y
usuarios de la SET acerca de los servicios prestados, y propiciar la incorporacién de
medidas de mejoramiento.

Recibir y derivar las denuncias presentadas por los contribuyentes y terceros.

Evacuar de manera oportuna las consultas, sugerencias y reclamos planteados por los

contribuyentes y llevar un registro actualizado, conjuntamente con las dependencias
competentes,

6. Blaborar y proponer los planes y programas de desarrolle educhtiyo, orientacién y
akistencia a contribuyentes y usuarios de los serviciog'de la SET.

o 0\




ANEXO RESOLUCION MH N /(9 ~

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA Y REGISTROS DEL
CONTRIBUYENTE

RELACION SUPERIOR:  Depende de la Coordinacion de Servicios al Contribuyente
RELACION INFERIOR:  Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Velar por la correcta registracidon y la actualizacién permanente

de los Registros de los Contribuyentes para facilitar el
cumplimiento de sus obligaciones formales ante la SET.

N fon

. Aplicar los métodos, procedimientos e instructivos para la inscripcion y actualizacién de

los Registros, asi como la formalizacion de la clave de acceso a los sistemas de la SET.

Aplicar los procedimientos establecidos para el registro biométrico de los contribuyentes
y terceros.

Ejecutar los procedimientos establecidos para la validacion y confirmacion de los
domicilios fiscales y otros datos declarados por el contribuyente,

Gestionar las constancias y certificados requeridos por los contribuyentes de acuerdo a
'as normas legales y procedimientos establecidos.

Procesar la actualizacidén de las obligaciones de los agentes de informacion, retencién u

otras obligaciones y la categorizacién de los contribuyentes de acuerdo a las
definiciones de las dependencias competentes.

Gestionar las operaciones referidas al Sistema de Timbrado.




ANEXO RESOLUCION MH No J(4 —

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: COORDINADOR
DENOMINACION: COORDINACION DE PROCESOS Y DE LA CALIDAD

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién de Asistencia al Contribuyente y
Créditos Fiscales

RELACION INFERIOR: Supervisa a:
* Departamento de Procedimientos
* Departamento de Procesos Funcionales

» Departamento de Gestion de la Calidad

OBJETIVOS: Coordinar y supervisar la elaboracion de las normas,
procedimientos e instructivos para contribuyentes vy
funcionarios, conforme a las politicas y objetivos de Ia
Institucion.

1. Ejecutar estudios técnicos para racionalizar y mejorar en forma continua la estructura
organizativa.

2. Proponer e implementar normas, procedimientos e instructivos para la estandarizacién de
los procesos misionales y de apoyoc de la SET.

3. Coordinar la participacion en las definiciones de las especificaciones funcionales de los
sistemas de informacion, en concordancia con la normativa Tributaria y necesidades
funcionales, en coordinacion con la Direccidn de TIC y las demas dependencias que
correspondan.

4. Coordinar y elevar las propuestas de implementacion de los Sistemas a la Coordinacion
de Sistemas.

5. Promover la normalizacion y estandarizacion de los tramites y actividades encaminados a
brindar servicios de alta calidad a los contribuyentes y usuarios, en aspectos relativos a
la informacion, asistencia y orientacion a través de los diversos canales dispuestos por la
SET en materia tributaria.

6. Definir, implementar y promover las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad,
conforme a los requisitos establecidos en la Norma ISO vigente, en coordinacién con las
Direcciones de la SET.

7. Coordinar la administracion de los parametros de los sistemas de la SET.
Coordinar la administracion de asignacién de los perfiles de los sif as de la SET.

ordinar la capacitacién de las normas, proced|m|e sy os y funcionalidades
de\los sistemas de la|SET, ;

Y
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NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO; JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Procesos y de la Calidad
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo,

OBJETIVOS: Proveer normas, procedimientos e instructivos para
contribuyentes y funcionarios.

1. Elaborar las normas, procedimientos e instructivos necesarios, correspondientes a los
procesos de la SET.

2. Elaborar las normas, procedimientos e instructivos relacionados a los registros de los
Contribuyentes.

3. Elaborar las normas, procedimientos e instructivos relacionados a la asistencia y
orientacion a los contribuyentes y usuarios.,

4. Elaborar las normas, procedimientos e instructivos necesarios para el reconocimiento y
control de créditos y franquicias fiscales.

5. Elaborar las normas, procedimientos e instructivos necesarios para la ejecucién de los
controles tributarios.

6. Elaborar las normas, procedimientos e instructivos en materia de clasificacién, custodia,
conservacion y disposicion de expedientes y documentaciones.

7. Elaborar las normas, procedimientos e instructivos necesarics para la recaudacién y
cobranzas de los tributos.

8. Elaborar las normas, procedimientos e instructivos relacionadas con la dependencia
Juridica Tributaria.

Elaborar las normas, procedimientos e instructivos relacionadas con las funciones de las
ependenclas de staff.

10. Exaborar y proponer la pctualizacion de organigramas funcipnajes.




ANEXO RESOLUCION MH N© },(3 —

NIVEL! MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
ErP e M AC O DEFARTAMENTO DE FROCESOS FUNCIONALES

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Procesos y de la Calidad
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.
OBJETIVOS: Promover y participar en la implementacién de las

actualizaclones Eecno|c'>gfcas de los procesos de la SET.

1. Participar en la elaboracion de especificaciones funcionales de los sistemas de
informacién, en coordinacion con la Direccién de TIC's.

2. Elaborar los casos de uso de negocio conjuntamente con el Departamento de Analisis y
Disefio.

3. Probar las soluciones y sugerir su implementacidon conjuntamente con el Departamento
de Analisis y Disefio.

4. Monitorear la implementacion de las soluciones conjuntamente con las dependencias de
la Direccidn de TIC s y los usuarios.

5. Administrar los pardmetros de los sistemas de la SET.
6. Administrar la asignacion de los perfiles de los sistemas de la SET.

funcionalidades de los sistemas

N

jecutar actividages relacionada a la capacitacion de
la SET, en coordinacién con la Direccion de TIC 's.

<
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NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA CALIDAD
SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Procesos y de la Calidad
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.
OBJETIVOS: Implementar y sostener el sistema de gestién de la calidad.

1. Promover la difusion de la Politica y los Objetivos de la Calidad conjuntamente con la
Coordinacién de Desarrollo Institucional.

2. Elaborar el Plan anual del Sistema de Gestion de la Calidad, monitorear la
implementacion, cumplimiento y el mantenimiento del Sistema en la SET.

3. Implementar las acciones necesarias para fograr el compromiso, de los funcionarios en
todos los niveles de la Organizacion, con el concepto de la calidad.

4. Controlar continuamente la eficiencia y la eficacia del Sistema de Gestidon de la Calidad a
través de los indicadores de procesos.

nvocar e inf¢rmar al Comité de la Calida

fl, respecto al estado de avance y las
necesidades del Bistema de Gestién de /a Calida
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NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y FRANQUICIAS FISCALES

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccidén de Asistencia al Contribuyente y
Créditos Fiscales.

RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Recibir y gestionar las solicitudes de devolucion de créditos y
franquicias fiscales, de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes.

1. Aplicar las normas, procedimientos y sistemas de reconocimiento y control de créditos y
franquicias fiscales establecidas por las normas legales.

2. Analizar y proponer la aprobacion o rechazo de las saolicitudes de créditos fiscales.

Derivar a las dependencias de control, segln la jurisdiccién del contribuyente las
solicitudes de créditos fiscales que por sus caracteristicas requieran de una labor de
fiscatizacion detallada.

. Tramitar las solicitudes de franquicias fiscales, expedi
érdenes de libépacion, conforme a las disposiciones legs

y controlar los certificados y
procedimientos vigentes.

anquicias fiscales.

s
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NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO OPERATIVO

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién de Asistencia al Contribuyente y
Créditos Fiscales

RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Planificar, definir y evaluar los planes y proponer los ajustes
necesarios para el logro de los objetivos de la Direccién

1. Planificar, definir y evaluar los planes operativos y proponer los ajustes necesarios para
el logro de los objetivos de la Direccién, con la Coordinacién de Desarrollo Institucional.

2. Planificar y evaluar las actividades relacionadas con la asistencia al contribuyente,
registros de RUC y de la cuenta corriente del contribuyente, en coordinacion con las
dependencias de la SET.

3. Definir y proponer los indices e indicadores de éxito de la gestién de la Direccion, en
coordinacion con las dependencias de la SET.

4. Efectuar el seguimiento de la planificacion y velar por el adecuado mantenimiento de los
indicadores aprobados.

valuar los resultados de los planes y programas opgfadjvos y proponer los ajustes
necesarios para el logro de los objetivos, en coordina con las dependencias de la
SE

~
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NIVEL: MANDO MEDRIOV SUPERIUR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO TECNICO REVISOR

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccion de Asistencia al Contribuyente y
Créditos Fiscales.

RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Apoyar la gestion de la Direccién, en el ambito de su
competencia.

Asistir a la Direccién en lo referente al ordenamiento tributario vigente,

2. Atender las solicitudes y asuntos recibidos en la Direccién, y velar para que los mismos
se gestionen dentro de los plazos y términos legales.

3. Recibir, revisar y dictaminar sobre las actuaciones practicadas en los procesos de
competencia de la Direccién, en su aspecto técnico tributario y procedimental; y realizar
las recomendaciones de ajustes cuando sea necesario

laborar las resolyciones gue competen a la, Direcciq

ando corresponda y efectuar la
tificacién de las|mismas y de los demés dgcumentd

M,
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MNIVEL : MANDO CUPERTOR
CARGO: DIRECCION GENERAL
DENOMINACION: ' DIRECCION GENERAL DE GRANDES CONTRIBUYENTES

RELACION SUPERIOR: Depende del Viceministro
RELACION INFERIOR: Supervisa a:
Coordinacion de Controles Tributarios GC

Dpto. de Control de Inconsistencias y de Regimenes
Especiales GC

Dpto. de Recaudacion y Asistencia al Contribuyente

Dpto. de Procesos de Cobranza

Dpto. de Planeamiento Operativo

Dpto. Técnico Revisor

OBJETIVOS: Administrar la recaudacion y ejecutar los controles y fiscalizacién
de los tributos, de los contribuyentes de su Jurisdiccion.

1. Planear, seleccionar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la gestién de recaudacion, control y fiscalizacion de los tributos, en el
dmbito de su competencia, independientemente a la jurisdiccién de los contribuyentes.

2. Disefiar y coordinar la ejecucion de estrategias orientadas a promover el cumplimiento
voluntario de las obligaciones tributarias, por parte de los contribuyentes, en
coordinacion con las demds Direcciones de fa SET.

3. Dictar los actos administrativos de determinacién de aplicacién de sanciones proveniente
de los controles tributarios.

4. Proveer orientacion, informacién y asistencia tributaria a los contribuyentes y usuarios de
los servicios de su jurisdiccion.

5. Realizar ias actividades de cobranza administrativa a contribuyentes morosos y omisos y
coordinar acciones de cobro compulsivo con la Abogacia del Tesoro a los contribuyentes
de su jurisdiccién.

6. \Coordinar las acm nes para la aplicacidon de sancmnes
enuncias ante os organismos pertinepies,
orrespo ntes, -

hs v el tratamiento de las
> con las endencias
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NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: COORDINADOR
DENOMINACION: COORDINACION DE CONTROLES TRIBUTARIOS GC

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién General de Grandes Contribuyentes
RELACION INFERIOR: Supervisa a:
= Departamento de Auditoria GC1, GC2, GC3

OBJETIVOS: Coordinar la ejecucion de las fiscalizaciones y controles
tributarios, de acuerdo al plan operativo.

1. Coordinar, organizar, monitorear y revisar las tareas de fiscalizaciones y controles
tributarios asignados a los Departamentos a su cargo.

2. Realizar el seguimiento de la ejecucién del plan operativo anual basado en los
cronogramas.

3. Analizar las correcciones o ajustes dictados por el Departamento Técnico Revisor e
impulsar los cambios que correspondan.

4. Realizar el seguimiento de la productividad y promover el aumento de la fuerza
fiscalizadora y del riesgo de inspeccién.

isefiar, elaborar y mantener un sistema de informacién §erencial de aspecto estadistico
gestion, que facilite a la Direccion la toma de decisio)




ANEXO RESOLUCION MH No J(,0 -

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GC1, GC2, GC3

RELACION SUFERICR: Dependa de la Coordinactidn odae Controles Tributarios G

RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

SBIETIVOD: Ejecutar os procesos de fiscalizacion y controles (riutarios, an

el ambito de su competencia.

1. Analizar los casos de controles y fiscalizaciones asignados, planificar el desarrollo de las
actividades y estrategias a utilizar.

2. Ejecutar, supervisar y controlar las actividades de fiscalizacion, reverificacion, controles
tributarios y revisiones recaidas en sumarios administrativos, de acuerdo a los planes,
manuales, programas y procedimientos establecidos, y proponer la determinacion de
impuestos y aplicacion de sanciones, cuando corresponda.

3. Sugerir al Dpto. de Planeamiento Operativo los criterios y factores a tener en cuenta para
la seleccion de contribuyentes a ser fiscalizados.

alizar la notifffacion de los documentos relacionados a fos procesos a su cargo a través
s vias previstas en las normas vigentes, cuando corrgspgnda.
VK




ANEXO RESOLUCION MH N° (9 —

NIVEL: MANDO MEDIOU SUPERIUR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INCONSISTENCIAS Y DE

REGIMENES ESPECIALES GC
RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién General de Grandes Contribuyentes
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Ejecutar las verificaciones fiscales de los contribuyentes en el
ambito de su competencia.

1. Analizar los casos de controles y fiscalizaciones asignados, planificar el desarrollo de las
actividades y estrategias a utilizar.

2. Ejecutar, supervisar, y controlar las actividades de fiscalizacion, reverificacion, controles
y revisiones de casos recaidos en sumarios referentes a solicitudes de devoluciones de
crédito fiscal, independientemente de la jurisdiccién a la que pertenecen y proponer la
determinacién de impuestos y aplicacion de sanciones, cuando corresponda.

3. Sugerir al Dpto. de Planeamiento Operativo los criterios y factores a tener en cuenta para
la seleccidn de contribuyentes a ser fiscalizados.

4. Realizar la notificacién de los documentos relacionados a los procesos a su cargo a través
de las vias previstas en las normas vigentes, cuando correspopda.

que soliciten beneficios

ealizar un analisis técnico financiero de los contribuye
: emisién Resoluciones
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NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y ASISTENCIA AL
CONTRIBUYENTE

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién General de Grandes Contribuyentes
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Atender las necesidades de los contribuyentes para el
cumplimiento de sus obligaciones formales ante la SET. Recibir
las declaraciones juradas y pagos.

1. Atender las consultas de los contribuyentes de su competencia, con respecto al estado de
sus cuentas e informaciones referidas a débitos y registros de operaciones o
transacciones ejecutadas.

2. Resolver sobre discrepancias existentes en los registros y la informacién aportada por los
contribuyentes bajo su competencia, de manera de realizar ajustes o transacciones en la
cuenta corriente del contribuyente.

3. Registrar en la cuenta corriente de los contribuyentes de su competencia, los ajustes que
no puedan efectuarse por medios automaticos de acuerdo a los procedimientos
aprobados.

4. Declarar la prescripcion de obligaciones tributarias, conforme a las normas vy
procedimientos vigentes.

5. Realizar los cierres de caja, conciliaciones, verificaciones y remisién de los fondos
recaudados a las dependencias del Banco Central del Paraguay.

6. Mantener actualizada la informacion de los contribuyentes de su jurisdiccién, asi como ia
sectorizacién y obligaciones de los mismos, a fin de disponer de informacién confiable
para fines de fiscalizacién y cobro de los impuestos.

7. Analisis, resolucion y gestion para la baja de obligaciones de los contribuyentes
designados como agentes de informacién o retencidn u otras obligaciones en el a&mbito
de su competencia.

8. Ejecutar las operaciones referidas al registro y control del sistema de facturacion
aplicable a los contribuyentes de su jurisdiccion, obligados a este régimen.

9. Aplicar en la cuenta corriente las declaraciones juradas rectificativas de los
contribuyentes de su jurisdiccion, relacionadas a periodos fiscales respecto a los cuales

se haya procedido a |a devolucion de créditos fiscales, previgagrificacion.




ANEXO RESOLUCION MH N° (0 -

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE COBRANZA

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién General de Grandes Contribuyentes
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Ejecutar los procesos de cobranzas y el seguimiente impositivo
de los contribuyentes, de acuerdo a los planes establecidos.

1. Ejecutar programas de cobro de las obligaciones tributarias morosas y omisas, en base a
los programas aprobados y asignar los correspondientes responsables o gestores del
cobro a nivel Central y Regional de su Jurisdiccion.

2. Ejecutar los procedimientos de intimacion a contribuyentes incumplidos con sus

obligaciones tributarias, notificarlos y producir los certificados correspondientes para
inicio del cobro coactivo.

3. Recibir, procesar y aprobar, cuando corresponda, solicitudes de facilidades de pago,
suspension de anticipos y planes de moratoria.

4. Disponer informacién actualizada sobre el estado de los procesos de cobranza y demas
datos significatiyos sobre los mismos, segun los reglamentos establecidos.

jecutar los controles masivos de seguimiento impositi ruces de informacion y otros,
de Planeamiento Operativo.



ANEXO RESOLUCION MH Ne 1 ~

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO OPERATIVO

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direcciéon General de Grandes Contribuyentes
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Planificar, definir y evaluar los planes y proponer los ajustes
necesarios para el logro de los objetivos de {a Direccion

1. Analizar los sistemas de informacién y datos, para detectar inconsistencias y casos de
incumplimiento de las obligaciones tributarias de los contribuyentes, conjuntamente con
la Coordinacion de Investigacidn Tributaria y Gestion de Riesgos.

2. Planificar, definir y evaluar los planes operativos y proponer los ajustes necesarios para

el logro de los objetivos de la Direccion, conjuntamente con la Coordinacién de Desarrolio
Institucional.

3. Definir y proponer los indices e indicadores de éxito de la gestién de la Direccién, en
coordinacién con las dependencias de la SET.

4. Realizar la seleccion de los contribuyentes a fiscalizar, de acuerdo al plan operativo
aprobado y elaborar los programas de auditoria correspondientes.

5. Efectuar el seguimiento de la planificacién y velar por el adecuado mantenimiento de los
indicadores aprobados.

6. Evaluar los resultados de los planes y programas operativos y proponer los ajustes

necesarios para el logro de los objetivos, en coordinacién con las dependencias de la
SET,

7. Nanificar y evalliar las actividades relacionadas con la ¢
uimiento imppsitivo a nivel nacional, en coordinacién c¢
M/W'.',,‘-"' ¥
5

anza, control de ingresos,

AS deﬁ%dmas de la SET,



ANEXO RESOLUCION MH No 65—

NIVEL: MANDU MEDIU SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO TECNICO REVISOR

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién General de Grandes Contribuyentes
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Apoyar la gestion de la Direccién, en el ambito de su
competencia.

1. Asistir a la Direccion en lo referente al ordenamiento tributario vigente.

2. Atender las solicitudes y asuntos recibidos en la Direccion, y velar para que los mismos
se gestionen dentro de los plazos y términos legales.

3. Recibir las denuncias de terceros y elevarlas segun corresponda.

Dictaminar sohre las actuaciones practicadas en los procesos de control, fiscalizacién, o
revisiones recaidas en sumario administrativo, en su aspecto técnico-tributario vy
procedimental; y realizar las recomendaciones de ajustes cuando sea necesario.

5. Dar tratamiento de los recursos de reconsideracidon interpuestos contra resolfuciones

emanadas por la Direccion y cuando corresponda, remitir a la Direccién de Planificacién y
Técnica Tributaria.

Dar seguimiento a los controles y fiscalizaciones recaidos e marios administrativos.

Elgborar las resoluciones que competen a la Direccion y ¢ o corresponda, efectuar la
not¥icacién de lagd mismas y de los demds documentos. M




ANEXO RESOLUCION MH N° M;'é o

NIVEL; MANDQ SUPERIOR

CARGO: DIRECCION GENERAL

DENOMINACION: DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION Y DE OFICINAS
REGIONALES

RELACION SUPERIOR: Viceministro
RELACION INFERIOR:  Supervisa a:
« Coordinacion de Ingresos Tributarios
» Coordinacion de Oficinas Regionales
¢ Departamento de Planeamiento Operativo
e Departamento Técnico Revisor

OBJETIVOS: Recibir las declaraciones juradas y pagos a nivel nacional.
Gestionar la cobranza y el seguimiento impositivo, de los
contribuyentes de su jurisdiccion.

1. Pianificar, dirigir, organizar y controlar a Nivel Nacional la ejecucion de los procesos de
recepcion de declaraciones y recaudacion a través de entidades recaudadoras y autorizar
la liquidacién de las comisiones y las penalidades por la contraprestacion de los servicios
de recaudacion,

2. Planificar, dirigir, organizar y controlar a Nivel Nacional la ejecucidon de procesos de
cobranza, facilidades de pago, control y seguimiento Impositivo a los contribuyentes de

su competencia. Definir y establecer el plan de cobranza, asi como controlar y evaluar su
ejecucion y gestion.

3. Disefar y coordinar la ejecuciéon de estrategias orientadas a promover el cumplimiento
voluntario de las obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes, en coordinacion
con las demas Direcciones de la SET.

4. Desarrollar las negociaciones previas a la celebracion de contratos o convenios de
recaudacion con entidades autorizadas para el efecto, y controlar su aplicacién y
cumplimiento una vez suscriptos.

5. Autorizar la aplicacidn de la prescripcion de obligaciones tributarias conforme a las
normas y procedimientos vigentes.

6. finir, orientar y controlar la gestién de las Oficinas Regionples, promoviendo Ia
mulacién dg sus planes operativos y propiciando la evaluac de resultadgs.

Y-




ANEXO RESOLUCION MH N° b 5 -

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO: COORDINADOR

DENOMINACION: COORDINACION DE INGRESOS TRIBUTARIOS

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién General de Recaudacion y de Oficinas
Regionales

RELACION INFERIOR:  Supervisa a:
* Departamento de Medianos Contribuyentes
» Departamento de Procesos de Cobranza
= Departamento de Control de Ingresos
» Departamento de Gestion Operativa de Ingresos

OBJETIVOS: Coordinar, supervisar y evaluar los procesos de cobranza,
seguimiento impositivo y de las entidades recaudadoras.

1. Coordinar, supervisar y evaluar los procesos de cobranza de su competencia, en
cumplimiento de planes, programas y disposiciones institucionales, y asignar los
correspondientes responsables o gestores del cobro a nivel Central y Regional de su
Jurisdiccion.

2. Coordinar los controles de seguimiento impositivo de los contribuyentes categorizados
como medianos y pequefios, con respecto a las presentaciones realizadas, pagos, cruces
de informacidn y otros procesos que afecten su situacién Impositiva.

3. Resolver sobre discrepancias existentes en los registros de los contribuyentes bajo su
competencia, para la correcta exposicion de su situacién Impositiva, conforme a las
normas y procedimientos vigentes o instrucciones definidas.

4. Coordinar, supervisar y evaluar los procesos de recaudacion de ingresos que se realicen
a través de las entidades recaudadoras, propiciando la implementacién de medidas
preventivas y correctivas para el mejoramiento del servicio.

5. Participar en las negociaciones previas a la celebracién de contratos o convenios de
recaudacion con entidades recaudadoras autorizadas para el efecto.

6. Responder por la oportunidad, confiabilidad e integridad de los registros indispensables
para controlar los recaudos efectuados por las Entidades Recaudadoras.

7. Estudiar y pronunciarse sobre las quejas y reclamos que presenten los contribuyentes
con respecto a actuaciones de las entidades recaudadoras autorizadas, o de
dependencias de la SET que desarrollen esta funcién.

8

oordinar y aproba los procesos relacionados a
ligaciones TtiQutarjas, conforme a las normagEFese




ANEXO RESOLUCION MH N° ’\1(05‘ .

NIVEL: MANDO MEBDIU SUPEKIUKR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE MEDIANOS CONTRIBUYENTES

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Ingresos Tributarios
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Procesar tramites presentados por los contribuyentes y realizar
seguimientos impositivos, en el ambito de su competencia.

1. Brindar al contribuyente de su competencia una atencién personalizada respecto a todos
los servicios ofrecidos y orientarlos en relacidén a los tramites que habra de realizar asi
como en la utilizacion del portal de la web.

2. Andlisis, resolucién y gestién para la baja de obligaciones de los contribuyentes

designados como agentes de informacion o retencién u otras obligaciones en el dmbito
de su competencia.

3. Ejecutar los controles masivos de seguimiento de Impositivo, cruces de informacion,
Declaraciones Juradas, Pagos y otros procesos de contribuyentes de su competencia,
conforme a los planes y programas elaborados por el Dpto. de Planeamiento Operativo.

4. Ejecutar los procedimientos de notificacién a contribuyentes de su competencia, con

respecto a inconsistencias detectadas producto de los controles de seguimiento
Impositivo.

5. Atender, analizar y resolver sobre consultas o tramites iniciados por los contribuyentes

bajo su competencia, para la correcta exposicion de su situacién Impositiva, conforme a
las normas y procedimientos vigentes.

NAplicar los métodok, procedimientos e instructivos para la 3¢
uenta corriente de los contribuyentes, para la correct

posikva. I -
|/

alizacion de registros en la
posicién de su situacién




ANEXO RESOLUCION MH No 569,

NIVEL: MANDO MEDTO CUDEDTAD
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE COBRANZA

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Ingresos Tributarios
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Ejecutar los procesos de cobranzas y el seguimiento impositivo

de los contribuyentes, de acuerdo a los planes establecidos.

1. Ejecutar programas de cobro de las obligaciones tributarias morosas y omisas, en base a
los programas aprobados.

2. Ejecutar los procedimientos de intimacidon a contribuyentes incumplidos con sus

obligaciones tributarias, notificartos y producir los certificados correspondientes para
inicio del cobro coactivo.

3. Recibir, procesar y aprobar, cuando corresponda, solicitudes de facilidades de pago,
suspension de anticipos y planes de moratoria.

4, Disponer informacion actualizada sobre el estado de los procesos de cobranza y demas
datos significativos sobre los mismos, segun los reglamentos establecidos.

5N Ejecutar los gontroles masivos de seguimiento Impog
onforme a Igs planes y programas elaborados por §

M

p, cruces de informacién y otros,
0. de Planeamiepto Operativo.

(\(\/




ANEXO RESOLUCION MH N° M’ﬁf

NIVEL. MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INGRESQS

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Inagresos Tributarios
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Realizar ¢l contro! de las entidades recaudadoras y ¢l fiel
cumplimiento de los términos contractuales.

1. Aplicar las normas, procedimientos cperativos y sistemas de control de las entidades
recaudadoras autorizadas, asi como las clausulas establecidas en los convenios con las
Entidades Recaudadoras.

2. Reclamar a las Entidades Recaudadoras diferencias detectadas por los sistemas
informaticos o administrativos respecto de las operaciones a cargo de cada una de ellas.

3. Ordenar el cierre mensual de operaciones y generar la documentacidn necesaria para el

cdlculo de penalidades o de comisiones que le correspondan a cada Entidad
Recaudadora.

4, Tramitar ante las Entidades Recaudadoras las quejas y reclamos que presenten los
contribuyentes sobre la atencion o diferencias detectadas, respecto de los documentos y
pagos procesadas por cada una de ellas.

Liquidar las comisiones por la contraprestacion de los servicios de recaudacién, y
gestionar su pago conforme los procedimientos aprobados,

6. Resolver sobre {as sanciones o penalidades por incump
s¢ determineny para las entidades recaudadoras co
stionar su aplicacion.

ento de las obligaciones que
ne los contratos ~vigentes vy




ANEXO RESOLUCION MH N°© M‘;F

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE GESTION OPERATIVA DE INGRESOS

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacion de Ingresos Tributarios
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Procesar tramites presentados por los contribuyentes y realizar
seguimientos impositivos, en el ambito de su competencia.

1. Ejecutar los controles masivos de seguimiento impositivo, cruces de informacion,
declaraciones juradas, pagos y otros procesos de contribuyentes bajo su competencia,
conforme a los planes y programas elaborados por el Departamento de Planeamiento
Operativo de la Direccién.

2. Ejecutar los procedimientos de notificacion a contribuyentes bajo su competencia, con
respecto a inconsistencias detectadas producto de los controles de seguimiento
Impositivo.

3. Andlisis, resolucion y gestion para la baja de obligaciones de los contribuyentes
designados como agentes de informacién o retencion u otras obligaciones en el dmbito
de su competencia.

4. Atender, analizar y resolver consultas o tramites iniciados por los contribuyentes bajo su
competencia, para la correcta exposicion de su situacion Impositiva, conforme a las
normas y procedimientos vigentes.

. Analizar, fundamentar y aplicar la prescripcion de obligaciones Tributarias, conforme a
las normas y procedimientos vigentes.

plicar los m@todos, procedimientos e instructi para la actualizacion de registros en la

correcta exposicigm de su situacién

-



ANEXO RESOLUCION MH Ne b -

NIVEL. MANDA MEDTO AUBERTAR

CARGO: COORDINADOR

DENOMINACION: COORDINACION DE OFICINAS REGIONALES

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién General de Recaudacién y de Oficinas
Regionales

RELACION INFERIOR: Supervisa a:
* Regional Impositiva Oeste (San Lorenzo)
« Regional Impositiva Este (Ciudad del Este)
* Regional Impositiva Sur (Encarnacién)
* Regional Impositiva Centro {Cnel. Oviedo)
= Regional Impositiva Norte (Concepcién)

OBJETIVOS: Coordinar las actividades ejecutadas por Regionales y sus
unidades dependientes, velar por la correcta asistencia a las
mismas para el logro de sus objetivos.

1. Asistir a la Direccién en las labores de coordinacidn, orientacién, control y evaluacién de
la gestion de las Regionales.

2. Gestionar la asignacidon de los recursos humanos, materiales, fisicos, tecnoldgicos y
presupuestales requeridos para el adecuado funcionamiento de las dependencias del
Nivel Regional.

3. Coordinar, supervisar y hacer seguimiento a las labores de fortalecimiento institucional
de las Regionales.

4. Coordinar y gestionar la realizacion de actividades de asistencia y asesoria indispensables
para la adecuada operacién de las dependencias del Nivel Regional.

5. Coordinar que el funcionamiento de las Plataformas de Atencién al Contribuyente (PAC)
tengan los mismos estandares.

6. Rromover la ejecuciéon de encuentros y eventos
experiencias la realidad administrativa y ope
Redional y elevyr los resultados ante la Difeccion.

W/

E que se analicen e intercambien
a de las dependgncias del Nivel




ANEXO RESOLUCION MH No kb3 —

NTVEL: MANDA MERTA ALUBREATAR

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: REGIONAL IMPOSITIVA (OESTE - ESTE - SUR - CENTRO -
NORTE)

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacion de Oficinas Regionales
RELACION INFERIOR: Supervisa a:

=  Oficinas
* Departamentos
= Agencias
OBJETIVOS: Coordinar las actividades ejecutadas por sus unidades

dependientes, asistir y supervisar por el logro de sus objetivos.

1. Asistir a la Coordinacion de Oficinas Regionales en las labores de coordinacién,
orientacion, control y evaluacion de la gestion de las Oficinas, Departamentos y Agencias.

2. Gestionar la asignacion de los recursos humanos, materiales, fisicos, tecnolégicos y
presupuestales requeridos para el adecuado funcionamiento de las dependencias.

3. Supervisar y hacer seguimiento a las labores de fortalecimiento institucional.

4, Gestionar la realizacion de actividades de asistencia y asesoria indispensables para la
decuada operacion de las dependencias bajo swTasponsabilidad.

los servicios atencién a los

cargo.
¢

5. ganizar, dirigjr y controlar la prestacié
tribuyentes J usuarios en las dependenciag

v Y W




ANEXO RESOLUCION MH No X169~

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA Y REGISTROS DEL
CONTRIBUYENTE

RELACION SUPERIOR: Depende de la Regional Impositiva Qeste, Este y Sur
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Atender las necesidades de los contribuyentes para el
cumplimiento de sus obligaciones formaies ante la SET.

1. Aplicar los métodos, procedimientos e instructivos para la inscripcion, actualizacion y
clausura de los contribuyentes en el Registro Unico, asi como la formalizacién de la clave
de acceso a los sistemas informaticos de la SET.

2. Aplicar los procedimientos establecidos para el registro biométrico de los contribuyentes
y terceros.

3. Gestionar las constancias y certificados requeridos por los contribuyentes de acuerdo a
las normas legales y procedimientos establecidos.

4. Gestionar las operaciones referidas al Sistema ¢
5. E§cuar de manera oportuna las consultas, s

imbrado.

erencias y reclam lanteados por los
cqitribuyentes y tleyar un registro actualizado.

o/




ANEXO RESOLUCION MH No b3~

NIVEL: MANDO MEPIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE COBRANZA

RELACION SUPERIOR: Depende de la Regional Impositiva Oeste, Este y Sur
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Ejecutar los procesos de cobranzas y el seguimiento impositivo
de los contribuyentes, de acuerdo a los planes establecidos.

1. Ejecutar programas de cobro de las obligaciones tributarias morosas y omisiones, con
base a los programas aprobados.

2. Ejecutar los procedimientos de intimacién a contribuyentes incumplidos con sus
obligaciones tributarias, notificarlos y producir los certificados correspondientes para
inicio del cobro coactivo.

3. Recibir, procesar y aprobar, cuando corresponda, solicitudes de facilidades de pago,
suspensién de anticipos y planes de moratoria.

4. Disponer informacién actualizada sobre el estado de los procesos de cobranza y demas
datos significativos sobre los mismos, seglin los reglamentos establecidos.

nforme a los planes y programas elaborados por el o. de PlaneamientoQperativo y
procedimientos tificacion que correspongdan.
ST / -

A

jecutar los controle} de seguimiento Impositivo, gruces de informacién y otros,
0
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ANEXO RESOLUCION MH Ne (3,

NTVEL - MANDO MEDTO CUPBPERTOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE GESTION OPERATIVA

RELACION SUPERIOR: Depende de la Regional Impositiva Oeste, Este y Sur
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Procesar los tramites presentados por los contribuyentes y
orientarlos para el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

1. Atender las consultas de los contribuyentes de su competencia, con respecto al estado de
Sus cuentas.

2. Recibir, analizar y resolver tramites iniciados por los contribuyentes bajo su
competencia, para la correcta exposicion de su situacién Impositiva, conforme a las
normas y procedimientos vigentes.

plicar los métodos,\procedimientos e instructivos pa actualizacién de registros en [a

bcta exposicioymde su situacion

]




ANEXO RESOLU_CI(')N MH N° 1)(06(

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE COBRANZA Y GESTION
OPERATIVA

RELACION SUPERIOR: Depende de |la Regional Impositiva Centro, Norte
RELACION INFERIOR:  Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Procesar tramites presentados por los contribuyentes, realizar la

Cobranza y los seguimientos impositivos, en el ambito de su
competencia

- Aplicar los métodos, procedimientos e instructivos para la inscripcion, actualizacion y

clausura de los contnbuyentes en el Registro Unico, asi como la formalizacién de la clave
de acceso a los sistemas informaticos de la SET.

. Aplicar los procedimientos establecidos para el registro biométrico de los contribuyentes

y terceros,

. Gestionar las constancias y certificados requeridos por los contribuyentes de acuerdo a

las normas legales y procedimientos establecidos.

4. Gestionar las operaciones referidas al Sistema de Timbrado.

10.

. Evacuar de manera oportuna las consultas, sugerencias y reclamos planteados por los

contribuyentes y llevar un registro actualizado.

. Ejecutar programas de cobro de las obligaciones tributarias morosas y omisiones, con

base a los programas aprobados.

. Ejecutar los procedimientos de intimacidén a contribuyentes incumplidos con sus

obligaciones tributarias, notificarlos y producir los certificados correspondientes para
inicio del cobro coactivo.

. Recibir, procesar y aprobar, cuando corresponda, solicitudes de facilidades de pago,

suspensién de anticipos y planes de moratoria.

. Disponer informacion actualizada sobre el estado de los procesos de cobranza y demas

datos significativos sobre los mismos, segtin los reglamentos establecidos.

Ejecutar los controles de seguimiento Impositivo, cruces de informaciéon y otros,
conforme a los planes y programas elaborados por el Dpto. de Planeamiento Operativo y
los procedimientos de notificacion que correspondan.

los contribuyentes bajo su
mpositiva, conforme a las



ANEXO RESOLUCION MH No (0

NIVEL: MANDO MEDIOQ SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: OFICINA PRESIDENTE HAYES, PARAGUARI, CANINDEYU,

MISIONES, NEEMBUCU, GUAIRA, CAAZAPA, CORDILLERA,
AMAMBAY, SAN PEDRO Y BOQUERON

RELACION SUPERIOR: Depende de la Regional Impositiva Oeste, Este, Sur Centro,

Norte.

RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Procesar tramites presentados por los contribuyentes, realizar la

Cobranza y los seguimientos impositivos, en el ambito de su
competencia

10.

11,

. Aplicar los métodos, procedimientos e instructivos para la inscripcion, actualizacion y

clausura de los contribuyentes en el Registro Unico, asi como la formalizacién de la clave
de acceso a los sistemas informaticos de la SET.

. Aplicar los procedimientos establecidos para el registro biométrico de los contribuyentes

y terceros.

Gestionar las constancias y certificados requeridos por los contribuyentes de acuerdo a
las normas legales y procedimientos establecidos.

. Gestionar las operaciones referidas al Sistema de Timbrado.

Evacuar de manera oportuna las consultas, sugerencias y reclamos planteados por los
contribuyentes y llevar un registro actualizado.

Ejecutar programas de cobro de las obligaciones tributarias morosas y omisiones, con
base a los programas aprobados.

Ejecutar los procedimientos de intimacion a contribuyentes incumplidos con sus

obligaciones tributarias, notificarlos y producir los certificados correspondientes para
inicio del cobre coactivo.

Recibir, procesar y aprobar, cuando corresponda, solicitudes de facilidades de pago,
suspension de anticipos y planes de moratoria.

Disponer informacidon actualizada sobre el estado de los procesos de cobranza y demas
datos significativos sobre los mismos, segun los reglamentos establecidos.

Ejecutar los controles de seguimiento Impositivo, cruces de informacién y otros,
conforme a los planes y programas elaborados por el Dpto. de Planeamiento Operativo y

los procedimientos de notificacion que correspgndan.

4 iniciados por los contribuyentes bajo su
e/ su situacidon Impositiva, conforme a las

ecibir, analizag y resolver consultas o tra
mpetencia, para la correcta exposicion
imientos vigentes.

M’




ANEXO RESOLUCION MH No 563

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO OPERATIVO

RELACION SUPERIOR:

Depende de la Direccién General de Recaudacién y de Oficinas
Regionales

RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Planificar, definir y evaluar los planes y proponer los ajustes

necesarios para el logro de los objetivos de la Direccién.

1.

Planificar, definir y evaluar los planes operativos y proponer los ajustes necesarios para
el logro de los objetivos de la Direccion, con la Coordinacién de Desarrollo Institucional.

Definir y proponer los indices e indicadores de éxito de la gestidn de la Direccién, en
coordinacién con las dependencias de la SET.

. Analizar los sistemas de informacion y datos, para detectar inconsistencias y casos de

incumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes, con ia
Coordinacion de Investigacién Tributaria y Gestigade Riesgos.

Planificar y eval§ar las actividades relacionadgs, con la cobranza, control de ingresos,
seguimiento impadsitivo a nivel nacional, en coo acion comlas dependencias de la SET.

\igH




ANEXO RESOLUCION MH No k051

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO TECNICO REVISOR

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién General de Recaudacién y de Oficinas
Regionales

RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Apoyar la gestion de la Direccion, en el ambito de su
competencia.

1. Asistir a la Direccidn en lo referente al ordenamiento tributario vigente,

2. Atender las solicitudes y asuntos recibidos en la Direccién, y velar para que los mismos
se gestionen dentro de los plazos y términos legales.

3. Dictaminar sobre las Solicitudes de Prescripcion de obligaciones Tributarias presentadas.

4. Recibir, revisar y dictaminar sobre las actuaciones practicadas en los procesos de
competencia de la Direccién, en su aspecto técnicg=tributario y procedimental; y realizar

on cuando responda y efectuar la



. 4
ANEXO RESOLUCION MH N° 4065

NTVEL . MAMBA CURERTAR
CARGO: DIRECCION GENERAL
DENOMINACION: DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

RELACION SUPERIOR: Depende del Viceministro
RELACION INFERIOR: Supervisa a:
» Coordinacion de Controles Tributarios FT

eDepartamento de Control de Inconsistencias y de
Regimenes Especiales FT

s Departamento de Registro y Control de Auditorias
Externas

« Departamento Jeroviaha
« Departamento de Planeamiento Operativo
« Departamento Técnico Revisor

OBJETIVOS: Ejecutar a nivel nacional los programas de fiscalizacion y
controles tributarios, de ios contribuyentes de su Jurisdiccidn.

1. Planear, seleccionar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar [as actividades
relacionadas con la gestién del control y fiscalizacion de los tributos, en el ambito de
su competencia independientemente a la jurisdiccion de los contribuyentes.

2. Disefiar y coordinar la ejecucion de estrategias orientadas a promover el
cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias, por parte de los
contribuyentes, en coordinacién con las demas Direcciones de la SET.

3. Dictar los actos administrativos de determinacion de aplicacién de sanciones
proveniente de los controles tributarios. '

4, Spordinar las acciones para la aplicacién de sancipned tributarias y el tratamiento de
la§ denuncias pnte los organismos pertinentes, ca@ tamente fCgn las dependencias
coryespongdientes!




ANEXO RESOLUCION MH No (o4 ~

NIVEL, MANDUO MEDIO SUPERIOR
CARGO: COORDINADOR
DENOMINACION: COORDINACION DE CONTROLES TRIBUTARIOS FT

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién General de Fiscalizacion Tributaria
RELACION INFERIOR: Supervisa a:
= Departamento Auditoria FT1, FT2, FT3

OBIETIVOS: Coordinar la ejecucion de las fiscalizaciones y controles
tributarios, de acuerdo al plan operativo.

1. Coordinar, organizar, monitorear y revisar las tareas de fiscalizaciones y controles
tributarios asignados a los Departamentos a su cargo.

2. Realizar el seguimiento de la ejecucidon del plan operativo anual basado en los
cronogramas.

3. Analizar las correcciones o ajustes dictados por el Departamento Técnico Revisor e
impulsar los cambios que correspondan.

4, Realizar el seguimiento de la productividad y promover el aumento de la fuerza
fiscalizadora y del riesgo de inspeccién.

Disefiar, elabordr y mantener un sistema de
stadisthep y de gestioén, que facilite a la Diregcién la

acién gerencial de aspecto

Aa de decisio M




ANEXO RESOLUCION MH N© )09 —

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACI(JN: DEPARTAMENTO DE AUDITORiA FT1, FT2, FT3

RELACION SUPERIOR: Pepende de la Coordinacién de Controles Tributarigs FT
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Ejecutar los procesos de fiscalizacion y controles tributarios, en

el 4mbito de su competencia.

1.

2.

Analizar los casos de controles y fiscalizaciones asignados, planificar el desarrollo de las
actividades y estrategias a utilizar.

Ejecutar, supervisar y controlar las actividades de fiscalizacion, reverificacion, controles
tributarios y revisiones recaidas en sumarios administrativos, de acuerdo a los planes,
manuales, programas y procedimientos establecidos, y proponer la determinacion de
impuestos y aplicacidon de sanciones, cuando corresponda.

Sugerir al Dpto. de Planeamiento Operativo los criterios y factores a tener en cuenta para
la seleccion de contribuyentes a ser fiscalizados.

ealizar la notificaﬁﬁn de los documentos relacidnadds a los procesos a su cargo a través

las vias previstag en las normas vigentgs, cuapdo/corresponda.

-

¢




ANEXO RESOLUCION MH N° J,(,t) ~

NIVEL, MANDU MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INCONSISTENCIAS Y DE

REGIMENES ESPECIALES FT
RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién General de Fiscalizacidén Tributaria.
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Ejecutar las verificaciones fiscales de los contribuyentes en el
ambito de su competencia.

1. Analizar los casos de controles y fiscalizaciones asignados, planificar el desarrollo de las
actividades y estrategias a utilizar.

2. Ejecutar, supervisar, y controlar las actividades de fiscalizacion, reverificacion, controles
y revisiones de casos recaidos en sumarios referentes a solicitudes de devoluciones de
crédito fiscal, independientemente de la jurisdiccion a la que pertenecen y proponer la
determinacion de impuestos y aplicacion de sanciones, cuando corresponda.

3. Sugerir al Dpto. de Planeamiento Operativo los criterios y factores a tener en cuenta
para la seleccion de contribuyentes a ser fiscalizados.

4. Realizar la notificacion de los documentos relacionados a los procesos a su cargo a
través de las vias previstas en las normas vigentes, cuando corresponda.

5. ealizar un analisis técnico financiero de los
pliguen exenciones tributarias q

tribuyentes que soliciten beneficios
equieran la emisig aResoluciones

~




ANEXO RESOLUCION MH Ne },(5 —

NIVEL; MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACIGN: DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE

AUDITORIAS EXTERNAS
RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccidon General de Fiscalizacion Tributaria.
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.
OBJETIVOS: Ejecutar los controles y fiscalizaciones a los auditores externos.

1. Analizar los casos de controles v fiscalizaciones asignados, planificar el desarrollo de las
actividades y estrategias a utilizar.

2. Ejecutar, supervisar, y controlar las actividades de fiscalizacion, reverificacion, controles
y revisiones de casos recaidos en sumarios referentes a auditores externos impositivos,

independientemente de la jurisdiccién a la que pertenecen y proponer la aplicacion de
sanciones, cuando corresponda.

3. Sugerir al Dpto. de Planeamientoc Operativo los criterios y factores a tener en cuenta
para la seleccion de contribuyentes a ser fiscalizados.

4. ealizar la notificacion de los documentos relacid
vés de las|vias previstas en las normas vigentes

dps a los procesos a su cargo a
gndo correspon




ANEXO RESOLUCION MH No 45 -

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO JEROVIAHA

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Controles Tributarios
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVO: Ejecutar los procesos de control de cumplimiento de Jlas
obligaciones de los contribuyentes.

1. Aplicar procedimientos y acciones correspondientes a la verificacién de la correcta
declaracién de los datos de los contribuyentes.

2. Ejecutar los controles referentes a la correcta autorizacién y utilizacién del régimen de
timbrado de documentos.

3. Verificar la documentacién de las operaciones econémicas por parte de los
contribuyentes,

5. Informar el comportamiento de los contribuyentes verificados y proponer la aplicacion
de sanciones, cuando corresponda.

4. Ejecutar las retenciones de vehiculos cuando circulen, por el territorio nacional,
mercaderias sin la documentacién legal.

5. Noveer el depgsito de mercaderias, registros bles, documentos y demas
nstancias de aqtividades de los contribuyentes, cuagdg/sea el ¢

/




ANEXO RESOLUCION MH N kbl

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO OPERATIVO

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién General de Fiscalizacion Tributaria
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Planificar, definir y evaluar los planes y proponer los ajustes
necesarios para ¢l logro de los objetivos de la Direccién.

1. Analizar los sistemas de informacion y datos, para detectar inconsistencias y casos de
incumplimiento de las obligaciones tributarias de los contribuyentes, conjuntamente
con la Coordinacion de Investigacion Tributaria y Gestién de Riesgos.

2. Planificar y proponer los planes operativos de la Direccion, en coordinacién con las
dependencias de la SET.

3. Realizar la seleccion de los contribuyentes a fiscalizar, de acuerdo al plan operativo
aprobado y elaborar los prograrmas de auditoria correspondientes.

4. Definir y proponer los indices e indicadores de éxito de la gestién de la Direccidn, en
coordinacion con las dependencias de la SET.

5. Efectuar el seguimiento de la planificacion y velar por el adecuado mantenimiento de
los indicadores aprobados.

Evaluar los resuktados de los planes y progy

as operativos y proponer los ajustes
grdinacign con las dependencias de la




ANEXO RESOLUCION MH N° },(,5 -

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACIéN: DEPARTAMENTO TI'ECNICO REVISOR

RELACION SUPERIOR: Direccién General de Fiscalizacién Tributaria
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVO: Apoyar la gestion de la Direccidn, en el ambito de su
competencia.

Asistir a la Direccion en lo referente al ordenamiento tributario vigente.

2. Atender las solicitudes y asuntos recibidos en la Direccidn, y velar para que los mismos
se gestionen dentro de los plazos y términos legales.

3. Analizar y dictaminar sobre las denuncias de terceros y canalizarlas seg(n corresponda.

4, Dictaminar sobre {as actuaciones practicadas en los procesos de control, fiscalizacién, o
revisiones recaidas en sumario administrativo, en su aspecto técnico-tributario y
procedimental; y realizar las recomendaciones de ajustes cuando sea necesario.

5. Dar tratamiento a los recursos de reconsideracidn interpuestos contra resoluciones
emanadas por la Direccién y cuando corresponda, remitir a la Direccién de Planificacién y
Técnica Tributaria.

P

Dar seguimiento a los controles y fiscalizaciones reca{dds en sumarios administrativos.

N

laborar las respluciones que competen a la Direcq

cuandg\corresponda efectuar la
tificacion de 13s mismas y de los demas/documen




NIVEL:
CARGO:

DENOMINACION: DIRECCION DE PLANIFICACION Y TECNICA TRIBUTARIA
RELACIGN SUPERIOR: Depende del Viceministro
RELACION INFERIOR:  Supervisa a:

Coordinacion lJuridica Operativa

L ]

ANEXO RESOLUCION MH N°M>5 .

MANDO SUPERIOR
DIRECTOR

Departamento de Elaboracion e Interpretacidon de Normas
Tributarias.

Departamento de Fiscalidad Internacional

Departamento de Asistencia Tecnica

OBJETIVOS: Definir, elaborar, interpretar y anatlizar todas las cuestiones gue
deriven de la aplicaciéon de las normas tributarias. Asesorar a la
SET en materia constitucional, legal y fiscalidad internacional.

' Fla o . . .
1. Realizar el estudio, analisis, evaluacién y proponer proyectos normativos necesarios
para el perfeccionamiento del sistema tributario.

2. Proponer el alcance y la interpretacion de ias disposiciones tributarias.

Proponer las respuestas a las consultas de caracter juridico solicitadas por las
dependencias de la SET y las consultas vinculantes y no vinculantes en materia

tributaria.

4. Velar por la uniformidad de criterios de la aplicacién de las normas juridicas de cardcter

tributario.

5. Orientar juridicamente para la celebracién de convenios internacionales para evitar la
doble imposicién, favorecer el intercambio de informacion y para la prevencién del

fraude fiscal.

6. Realizar los procesos de determinacion y de aplicacidn de sanciones, y atender los
recursos de reconsideracion interpuestos contra decisiones de la Administracién

Tributaria.

Proponer la desconcentracién de las funciones de su copfipelencia a nivel nacional, de
acuerdo al plan estratégico de la SET y en el marco de si plah operati

8.\ Yasesorar en matefia constitucional, legal y fiscalidad intgrnati . (/l
rd

7 o




ANEXO RESOLUCION MH No (o -

o
NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGU. CUORDINADOR
DENOMINACION: COORDINACION JURIDICA OPERATIVA

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién Planificacién y Técnica Tributaria
RELACION INFERIOR:  Supervisa a:
+ Departamento de Sumarios y Recursos
« Departamento de Aplicacién de Normas Tributarias
e Departamento Juridico de Gestiones Internas

OBJETIVOS: Asesorar y asistir a la SET en la interpretacion y aplicacion de
normas tributarias y administrativas.

1. Emitir dictdmenes sobre asuntos legales en los casos puestos a su consideracion.

2. Gestionar las actividades de determinaciéon y de aplicacién de sanciones, asi como
atender los recursos de reconsideracion interpuestos.

3. Realizar las actuaciones necesarias para presentar denuncias en casos de hechos
punibles.

4. Coordinar con la Abogacia del Tesoro las presentaciones de caracter contencioso
administrativo.

Administrar la gestion de los requerimientos de los contribuyentes u otras instituciones
publicas o privadas referentes a la aplicacion de las normas tributarias vigentes.

sesorar a\las distintas dependencias en materia de i
posicionds legales que rigen la gestion de la Administ

pretacion y aplicacion de las
pn Tributaria.




ANEXO RESOLUCION MH Ne &% —

NIVEL: MANPQ MERIQ SVFEREIUR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE SUMARIOS Y RECURSOS

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacion Juridica Operativa
RELACION INFERIOR:  Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Ejecutar los procesos tendientes a la determinacion de la
obligacion tributaria y aplicacién de sanciones.

1. Desarrollar los procedimientos de determinacién tributaria y de la aplicacién de
sanciones a los contribuyentes, responsables y terceros.

2. Atender los recursos de reconsideracion interpuestos contra los actos administrativos
que resuiten de los procesos citados precedentemente.

3. Proponer las resoluciones que resuelvan los procesos a su cargo.

Revisar la base legal de los procesos y proponer recomendaciones de modificaciones o
ajustes a las normas tributarias vigentes y a los ppegedimientos como consecuencia del
analisis de las cuestiones atendidas.




ANEXO RESOLUCION MH No M55~

NIVEL: MANDO MERIO SVPERIVR

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE APLICACION DE NORMAS
TRIBUTARIAS

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacion Juridica Operativa
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.
OBJETIVOS: Asesorar y asistir a la SET en la aplicacion de normas tributarias.

1. Atender los requerimientos de los contribuyentes u otras instituciones publicas o
privadas referentes a la aplicacion de las normas tributarias vigentes.

2. Asesorar a las demas dependencias en la aplicacion de normas tributarias vigentes.

3. Coadyuvar a la Abogacia del Tesoro en las presentaciones de caracter contencioso
administrativo.

4. Revisar la base legal de los procesos y proponer recomendaciones de modificaciones o
ajustes a las normas tributarias vigentes y a los progedimientos como consecuencia del
analisis de lascuestiones atendidas.

5. esorar juriditamente en los casos puestos a su donsjderacié




ANEXO RESOLUCION MH No () -

NIVEL- MANBO MEDIO SURERTOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO JURIDICO DE GESTIONES INTERNAS

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién Juridica Operativa
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.
OBJETIVOS: Asesorar y asistir a la SET en la aplicacion de normas gestién.

1. Asesorar a las distintas dependencias en materia de interpretacion y de aplicacion de
las disposiciones legales que rigen la gestién de la Administracion Tributaria.

2. Ejercer supervisién legal sobre fas actuaciones que se tramitan en las dependencias de
la SET.

3. Emitir informes y opiniones juridicas sobre las consultas presentadas por las distintas
dependencias de la SET.

Revisar las actuaciones practicadas en los procesgs tde competencia de la Direccion y



ANEXO RESOLUCION MH No )4 -

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE ELABORACION E INTERPRETACION

DE NORMAS TRIBUTARIAS

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién de Planificacion y Técnica Tributaria
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBIJETIVOS: Proponer Proyectos de Normativas Tributarias y establecer los

criterios de interpretacion.

@

9.

Proponer los lineamientos para la elaboracion de los proyectos de ley, decretos y
resoluciones en materia tributaria en coordinacién con las dependencias de la Direccién
de TIC s y de la Coordinacion de Procesos y de la Calidad.

Elaborar proyectos de ley, decretos y resoluciones en materia tributaria.

Impulsar ante las autoridades competentes la aprobacion de los proyectos de leyes y
decretos propuestos por la SET.

Representar a la SET ante las comisiones, grupos de trabajo y actividades que

desarrolien y promuevan las demas dependencias del gobierno, en los cuales se
analicen y definan asuntos relacionados con la politica tributaria nacional,

Dictaminar y proponer las respuestas @ las consultas vinculantes 0 no, en materia
tributaria

Recopitar y difundir la jurisprudencia, la doctrina y los dictdmenes sobre consultas en
materia tributaria y mantener actualizada la base de datos del sistema de consultas de
la SET,

Velar por la unificacion de criterios para la correcta aplicacion de las disposiciones
legales en materia tributaria.

Revisar las norm@as vigentes vy cuando sea necesari¢g’ pre
ara la actualizadgién y correcta aplicacién de las misrr{as.

S a su consldergcién.
v
__--;,; Y -

poner proyectos de normas

sesorar técnicahente en los casos puest
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ANEXO RESOLUCION MH No N©%,

NIVEL: MANPOQ MERIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE FISCALIDAD INTERNACIONAL

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccidn de Planificacion y Técnica Tributaria
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Asistir y asesorar a la SET en el analisis, la formulacién y la
aplicacién de normas tributarias de caracter internacional.

1. Analizar, disefiar y proponer las normas tributarias aplicables a las operaciones del
comercio internacional,

2. Analizar y justificar la suscripcién de Convenios Internacionales para evitar la dobie
imposicion, la erosion de la base imponible, el fraude fiscal y el planeamiento fiscal
nocivo.

3. Realizar andlisis comparativo de los sistemas tributarios vigentes y estudiar su
incidencia en nuestro pais y en el proceso de integracién regional.

4. Colaborar con la autoridad competente en las negociaciones de los Convenios
Internacionales en materia tributaria, asi como velar por su adecuado cumplimiento.

5. Propiciar el establecimiento de vinculos y relaciones con instituciones tributarias
extranjeras, con el fin de prevenir y combatir el fraude fiscal.

6. Desarrollar acciones conjuntas con las dependencias de fiscalizacion para detectar
casos de elusion, de erosion de la base imponible y de fraude fiscal en los contratos de
exportacion {(ajuste de precios).

7. Monitorear los registros de contratos de expd
dictamen.

gcion y emitir el correspondiente

8. eterminar el |alcance e interpretacion de

fere?asﬁlf\rnateﬁa tributaria.
) v

~

enios y tratados internacionales




ANEXO RESOLUCION MH No L67~

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién de Planificacion y Técnica Tributaria

!
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Asistir a la Direccibn en cuestiones de caracter técnico vy
administrativo

1. Planificar, definir y evaluar los planes operativos y proponer los ajustes necesarios
para el logro de los objetivos de la Direccién, con la Coordinacion de Desarrollo
Institucionat,

2. Proponer los indices e indicadores de éxito de la gestion de la Direccién, en
coordinacién con las dependencias de la SET monitoreando el cumplimiento de los
mismos.

Realizar todas las gestiones necesarias para la notificacion de los documentos
referentes a lo§ procesos ejecutados por la Dire

4, esorar técnic m/ente a la Direccion y a las depd




ANEXO RESOLUCION MH No A3 —

NTVEL: MAMNBAS A2UBRERTOR
CARGO: DIRECTOR
DENOMINACION: DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y

COMUNICACION (TIC s)
RELACION SUPERIOR: Depende del Viceministro
RELACION INFERIOR: Supervisa a:
s Coordinacion de Infraestructura
« Coordinacion de Sistemas
¢ Dpto. de Seguridad Informatica
¢ Dpto. de Planificacion.

OBJETIVOS: Planificar, disefiar, desarrollar, instalar, mantener y mejorar los
sistemas informaticos y de comunicacion; su infraestructura de
operaciébn, la prevencion y/o mitigacion de contingencias.
Participar activamente en el desarrollo del plan rector
informatico en representacion de la SET ante el Ministerio de
Hacienda.

1. Aprobar, dirigir, aplicar, controlar y participar en la elaboracién y definicién de la visidn,
mision, los diferentes planes, programas e informes, los objetivos estratégicos,
estrategias e indicadores de gestion de la Direccion de TIC “s de la SET.

2. Participar en la elaboracidén de politicas de caracter de TI en representacion de la SET y
asesorar y mantener informado al Viceministro de Tributacidn, en temas relacionados a
su &rea, administrando la informacidon corporativa sistematizada de la SET vy
proporcionando los mecanismos necesarios para garantizar la seguridad,
confidencialidad, difusion y uso institucional.

3. Proponer las especificaciones técnicas y/o términos de referencia para la adquisicion de
hardware, software, sistemas de seguridad, telecomunicaciones y consuitorias, ante los
organos administrativos.

4. Coordinar y verificar la correcta prestacion de asesoramiento técnico, a las distintas
dependencias de la institucidon, en materia de tecnologia de la informacién y de
comunicaciones,

Administrar el centro de cémputos de la SET, los equi
jstemas y Ios elementos de seguridad de indole tecng

pOS, comunicaciones, redes,
ogica de la institucién, para




ANEXO RESOLUCION MH No hb9[

NIVEL! MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: COORDINADOR
DENOMINACION: COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccion de TIC s

RELACION INFERIOR: Supervisa a:
= Departamento de Operaciones
s Departamento de Redes y Comunicaciones.
» Departamento de Soporte Técnico.

OBJETIVOS: Coordinar la administracion de la infraestructura, hardware,
software, comunicaciones vy servicios, que dan soporte a las
aplicaciones de la Direccion de TIC 's de la SET.

1. Verificar que los sistemas de informacion, comunicacion y las funcionalidades de los
servicios, plataformas tecnolégicas en uso y el Datacenter sean mantenidos y
controlados, a fin de garantizar la operatividad y confiabilidad de todo el &mbito
Tecnoldgico de la SET, su constante innovacién y modernizacion.

2. Controlar y verificar los lineamientos, normas, procesos, procedimientos e instructivos
elaborados, elevar a consideracion del nivel superior, asi como las especificaciones
técnicas para la adquisicion de hardware, software, telecomunicaciones y sistemas de
seguridad, en conjunto con el Jefe de Departamento de Planificacion.

3. Controlar periodicamente el inventario de la infraestructura de Hardware y Software
existente en la Direccién, e informar a las dependencias encargadas del inventario
general de bienes, asi como la verificacion de las actualizaciones de las documentaciones
técnicas de las areas de su competencia.

4. Coordinar la instalacion y la puesta a punto de los sistemas de informacién desarrollados,
equipos informaticos, de redes, dispositivos de comunicaciéon y servicios de correo
electrdnico e internet; asegurar la disponibilidad y sostenimiento de los sistemas.

5. Coordinar con otras dependencias de la SET, las actividades de asistencia técnica a los
usuarios finales conforme a las necesidades detectadas.

6. Coordinar y controlar la ejecucién del programa anual de mantenimiento preventivo,
correctivo y actualizacion de los equipos, dispositivos de comunicacién y redes.

7. Supervisar la correcta administracion de la base de /G
software, y la puesta en produccion de los nuevg

redguardo de Ips datos y los bienes tecnoldgicos de 14
di pperfiles, parna el acceso a los sistemas.

S

atos, los sistemas operativos y

programas  computacionales; €l
. Supervisar la creaciéon y baja

/ ’

v/



ANEXO RESOLUCION Mkt No 168 -

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacion de Infraestructura.
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnices a su cargo.

OBJETIVO: Mantener y brindar soporte sobre las aplicaciones y sistemas

informdticos de la SET. Controlar {a infraestructura fisica y
légica incluyendo los equipos servidores, sistemas operativos y
Datacenter. Administrar y controlar la Base de Datos y acceso a
los Sistemas de la SET.

10.

11,

12,

v

- Apoyar al Departamento de Planificacién en la elaboracion de lineamientos, normativas,

procesos, procedimientos, relacionados con la administracion del Datacenter,
administracion de la base de datos y la infraestructura de servidores.

Mantener operativa y confiable la infraestructura de tecnologia de informacion vy el
Datacenter de la SET.

Monitorear la funcionalidad de los sistemas de informacién y de comunicaciones, asi
como de las diferentes plataformas tecnoldgicas en uso y asegurar la disponibilidad de
los sistemas de informacién de la SET.

Implantar normas y esténdares tecnologicos para el uso de los servicios que brinda el
Departamento.

Mantener actualizado el inventaric de toda la infraestructura de Hardware y Software
existente en el Datacenter y su Departamento, en coordinaciéon con el Departamento de
Redes y Comunicaciones.

Asegurar la puesta en produccién de equipos, sistemas y soluciones tecnolégicas, que
seah adquiridos, o desarrollados por el Dpto. de Desarroilo de Sistemas.

. Administrar la base de datos, los sistemas operativos y el software que se gjecuten en los

equipos del Datacenter de la SET, y velar por su permanente actualizacion y copias de
respaldo.

. Administrar la seguridad fisica y logica de acceso al Datacenter, y a los servidores y datos

que administra la SET.

. Aplicar las actualizaciones de datos, autorizadas por las dependencias solicitantes y

administrar los perfiles de usuarios, para el acceso a los recursos tecnologicos.

Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicién de infraestructura tecnolodgica
para el Datacenter, base de datos, servidores, en conjunto con el Departamento de
Planificacién y en coordinacién con el Departamento de Redes y Comunicaciones.

Administrar la configuracién de los sistemas en los distintos ambie

es de hornologacion,
desarrollo y produgcion.

rticipar en el degarrollo de los sistemas g 5 mnp omo supervisar y
\ de datos.




ANEXO RESOLUCION MH No k(3 -

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE REDES Y COMUNICACIONES

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Infraestructura.
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Establecer, definir, controlar y mantener los equipos de
comunicacion, las redes de datos, telefonia y video vigilancia de
la SET. Proponer y controlar la implementacién de nuevos

componentes de infraestructura de comunicacién informatica de
la SET.

1. Apoyar al Departamento de Planificacion en la elaboracién de iineamientos, normativas,
procesos, procedimientos, relacionados con las redes y comunicaciones de la SET.

2. Asegurar la disponibilidad y sostenimiento de los Sistemas en redes, equipos de
comunicaciones, equipos de telefonia y video vigilancia de la SET.

3. Administrar y configurar los equipos de comunicaciéon de redes, de sequridad de redes,
de telefonia y de video vigilancia de la SET.

4. Brindar soporte en cuanto a tecnologia y redes de comunicacion necesarias para la
implementacién de nuevos sistemas o proyectos.

5. Asegurar que los modeios de hardware, software, seguridad, redes y comunicaciones se
ajusten a los requerimientos de |la SET,

6. Elaborarlas especificaciones técnicas para la adquisicidn de hardware, software,
telecomunicaciones, sistemas de seguridad y otras tecnologias del &rea de su
competencia, en conjunto con el Departamento de Planificacién.

7. Actualizar la documentacién de las redes de datos, fisica y ldégica, y toda la

documentacién concerniente a telefonia, video vigilancia de equipos de
comunicaciones.

8. Nantener actualizado el inventarip de toda la infraestructura

/\funicacionei; de la SET. M

los equipos de




ANEXO RESOLUCION MH No b8 -

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Infraestructura.
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Gestionar soluciones a requerimientos informaticos de los

usuarios, brindar soporte técnico y administrar los equipos
computacionales adquiridos.

N

Asistir a los usuarios conjuntamente con el Departamento de Redes y Comunicaciones y
el Departamento de Operaciones, segln corresponda.

Elaborar y controlar la ejecucién del programa anual de mantenimiento preventivo y
correctivo a los equipos de la SET.

Proporcionar el servicio de soporte técnico, mantenimiento y actualizacion a los equipos
informaticos y software.

Recibir, resguardar e inventariar los equipos computacionales y dispositivos de
comunicacién y redes adquiridos, hasta su entrega al usuario final.

Instalar, configurar, reparar y mantener correctiva y preventivamente todos los equipos
informaticos de la SET.

Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicion de hardware y software y otras
tecnologias del area de su competencia, en conjunto con el Departamento de
Planificacién.

oyat al Departamento de Planificacién en la elabora
pkocesos, procedimientos, relacionados/ con la
putacionales del area de su competentia.

de lineamientos, normativas,
nistracion «e los equipos

v



NIVEL:

CARGO:
DENOMINACION:
RELACION SUPERIOR:
RELACION INFERIOR:

OBJETIVOS:

ANEXO RESOLUCION MH No Loh,”

MANDO MEDIO SUPERIOR
COORDINADOR
COORDINACION DE SISTEMAS
Depende de la Direccion de TIC s
Supervisa a:
« Departamento de Analisis y Disefio
» Departamento de Desarroilo
« Departamento de Control de Calidad del Software
» Departamento de Atencién a Usuarios

Coordinar la administracion del analisis, disefio, desarrollo y el
control de calidad de los sistemas de informacién de la
Subsecretaria de Estado de Tributacion.

1. Verificar la aplicacién de las politicas y fases establecidas para el andlisis, disefio y
confeccién de programas en los nuevos desarrollos o mantenimientos de los sistemas de

informacién de la SET,

2. Analizar, evaluar y remitir las propuestas de soluciones ante las nuevas necesidades de

los usuarios y los

nuevos proyectos, verificando que se confeccionen las

documentaciones de los analisis y disefios de nuevas funcionalidad o nuevos Sistemas de

Informacién.

3. Verificar los Términos

de Referencias, elaborados conjuntamente con el Dpto. de

Planificacion, asegurar el control sobre la ejecucion de los contratos de servicios

tercerizados.

4, Analizar y evaluar las especificaciones técnicas de los proyectos de desarrollo, supervisar
el plan y la ejecucion de los mismos.

5. Verificar la actualizacién permanente de la documentacién técnica, relativa al desarrollo
de los sistemas de la SET, velar por el cumplimiento de los controles de calidad vy
proponer la actualizacién tecnolégica de los sistemas de informacién, software y

utilitarios de desarrollo.

6. Velar por el cumplimiento de las actividades relacionadas a la etapa de puesta en
produccién y soporte, correspondientes a las fases de desarrollo y mantenimiento de los

sistemas de la SET.

Autorizar la puesta en produccion de los aplicativos dege

valuar los infarmes de incidentes y reclamos relati a los sistemas informaticos vy

a mejorar rvicios.
’



ANEXO RESOLUCION MH N© /?J(QS(_

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DISENO

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Sistemas
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Efectuar el anadlisis y disefio de los Sistema de Informacién
administrados por la Direccion de TIC s de la SET.

1. Aplicar y asegurar el uso de las politicas establecidas para el analisis y disefio en el
desarrollo o mantenimiento de los sistemas de informacion de la SET.

2. Proponer y monitorear planes que aseguren el desarrollo de los Sistemas, la
transformacion y migracidén gradual hacia la estandarizaciéon e integracion de los mismos,
la modernizacion de la tecnologia utilizada para el desarrolio y garantizar la continuidad
operativa de los sistemas, en coordinacién con las diferentes dependencias de la SET.

3. Analizar, evaluar y verificar las solicitudes de cambios en sistemas 0 nuevos desarrollos y
evaluar el impacto de los mismos proponiendo alternativas de solucién.

4. Aplicar y ejecutar las actividades relacionadas a las etapas de planeacidn, elaboracion de
las especificaciones funcionales, Analisis y Disefioc y Homologacién, correspondientes a las
fases de desarrollo y mantenimiento de los sistemas de la SET, actualizando las
documentaciones relativas a los Sistemas de Informacién y realizar las capacitaciones
necesarias al Departamento de Atencion a Usuarios.

5. Analizar las solicitudes de ajustes de datos provenientes de las dependencias y gestionar
las soluciones que correspondan.

6. Generar los reportes e informes, referentes a las solicitudes de las distintas dependencias
de la SET, y de las peticiones autorizadas de Entidades Externas.

7. Analizar y evaluar el impacto de los cambios en los sistemas o nuevos desarrollos
solicitados, en coordinacion con las demas dependencias de la SET.

8. Elaborarlas especificaciones técnicas para la adquisicion de software, sistemas vy
consultorias del area de su competencia, en coordinacién con el Departamento de
Planificacién.

9. Apoyar al Departamento de Planificacion en la elaboracion d
proYesos y prdcedimientos, relacionados con el dreg de su
Infigfmaticos d

neamientos, normativas,
petencia y los Sistemas




ANEXO RESOLUCION MH No }(% —

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Sistemas
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Efectuar el desarrollo, mantenimiento y acompanar la
implantacion de soluciones informaticas en el ambito de la
Direccién de TIC 's de la SET.

1. Planificar, desarrollar, probar y remitir para su puesta en produccion las nuevas
aplicaciones o modificaciones de las existentes.

2. Coordinar y controlar los equipos responsables de los desarrollos, planificar sus
actividades y dimensionar los recursos que demanden, manteniendo actualizada la
documentacién de los sistemas.

3. Coordinar y controlar el desarrolio de sistemas o servicios informaticos contratados de
terceros.

4, Aplicar y ejecutar las actividades relacionadas a las etapas de prueba de concepto y
desarrollo de software, correspondientes a las fases de desarrollo y mantenimiento de los
sistemas de la SET.

Disefiar y poner a disposicién la pagina Web, para su actualizacién permanente.

6. Analizar las solicitudes de ajustes de datos provenientes de las dependencias y gestionar
las soluciones que correspondan,

7. Elaborar las especificaciones técnicas para la contratacion de consultorias y software, del
area de su competencia, en conjunto con el Departamentg-de Planificacién.

8. Apoyar al Departamento de Planificacion en la elabora
progesos y procedimientos, relacionados con el desarrg
praduccion de lo§ Sistemas Informaticos de/la SET.

He lineamientos, normativas,
implementaciéon y puesta en




ANEXO RESOLUCION MH N° (3 —

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DEL
SOFTWARE

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién de Sistemas
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Controlar y evaluar los Sistemas de Informacién con criterio
independiente y objetivo, y aplicando los estandares, principios
y normas de control de calidad. Administrar los manuales
técnicos de los sistemas.

1. Desarrollar, promulgar y verificar 1a implementacion y cumplimiento de los estandares vy
normas de calidad de los Sistemas de Informacion.

2. Implantar mediciones para monitorear el cumplimiento continuo de los estindares de
calidad para adoptar ias medidas correctivas y preventivas apropiadas.

3. Acompafiar, validar y documentar las pruebas sobre el mantenimiento y desarrollo de
nuevas funcionalidades al Sistema de Informacién de la SET.

4. Implementar los manuales de usuarios técnicos o ayudas en linea y demas herramientas
que garanticen la operacion efectiva de los sistemas de informacién. Actualizar,
resguardar y mantener los manuales técnicos de los sistemas informaticos.

5. Promover la ejecucion de programas, proyectos, acciones y actividades que garanticen el
mejoramiento continuo de la calidad de los desarrollos informaticos.

6. Controlar el cumplimiento de los estdndares de formularios, manuales, pagina Web,
consultas y todo documento fisico y virtual utilizado.

7. Apoyar al Departamento de Planificacion en la elaboracién de lineamientos, normativas,
procesos y procedimientos, relacionados con el area de su competencia.

8. Analizar las solicitudes de ajustes de datos provenientes de las dependencias y gestionar
las soluciones que correspondan.

Elaborar las especificaciones técnicas requeridas que afecten al &
n conjunto con el [Departamento de Planificacion.

10, rificar(pmédi ente la integridad y resultado de los distintos

<

3 de su competencia,




ANEXO RESOLUCION MH No {69 -

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacidn de Sistemas
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Gestionar atencién y servicio a los requerimientos de los
usuarios.

1. Recepcionar los inconvenientes y dificultades relacionados a los sistemas y canalizar a las
dependencias correspondientes.

2. Aplicar y ejecutar la actividad relacionada a la etapa de capacitacion, correspondiente a
la fase de desarrolio y mantenimiento de los sistemas, en coordinacion con las demas
dependencias de la SET.

3. Brindar Servicio de asistencia a los usuarios y a las dependencias encargadas de asistir a
los contribuyentes en todo lo referente a las funcionalidades de los Sistemas de Gestion
y los Servicios que brinda la Direccion de TIC s.

4. Brindar soporte a los usuarios de los nuevos médulos o sistemas desarrollados durante la
etapa de estabilizacién de los mismos.

ifundir informaciones para concienciar sobre el uso de los Sistemas de Gestién y
rvicios.

6. Apdyar al Depattamento de Planificacipn en la ela
s0s, procedimientos, relacionadgs con la asks
seryjcios a los usuarios.

Acion de lineamientos, normativas,
ia, atencidn, guejas, reclamos y
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NIVEL: MANDBO MEDIO CUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INFORMATICA

RELACION SUPERIOR: Depende de la de la Direccién de TIC's
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Desarrollar e implementar mecanismos que permitan
salvaguardar la seguridad, integridad y disponibilidad de los
datos, recursos fisicos informaticos, sistemas de informacion,
servicios y documentacién administrados por la Direccién de
TIC's.

1. Administrar la gestion de riesgos de TI, contingencias y planes de continuidad.
Identificar, registrar y evaluar las amenazas, riesgos, incidentes y vulnerabilidades
asociados a los sistemas de informacion y la infraestructura tecnolégica.

2. Velar por el cumplimiento de las politicas de Seguridad y los estdndares de seguridad
informatica, promover su adopcion, vigilar su cumplimiento y elevar las sugerencias de
cambios de politica a consideracién de la Direccién.

3. Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicion de recursos de sequridad, en
coordinacion con el Departamento de Planificacidn.

4. Apoyar al Departamento de Planificacion en la elaboracién de lineamientos, normativas,
procesos y procedirmientos relacionados con la seguridad.

5. Investigar y proponer el uso de herramientas (hardware y/o software) que coadyuven a
mitigar los riesgos de vulnerabilidad de la infraestructura de seguridad.

6. Realizar estudios de viabilidad, compatibilidad y rentabilidad para apoyar la toma de
decisiones en la propuesta de adquisicion de software y hardware que fortalezca los
esquemas de seguridad de la red institucional de computo y telecomunicaciones.

en relacion al intercambio de
tn los te relacionados a la



ANEXO RESOLUCION MH No 409 —

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién de TIC's
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Apoyar la gestién de la Direccién en la elaboracion, registro,
monitoreo y supervision de los planes y programas
desarroilados para el cumplimiento de sus objetivos.

1. Gestionar la eficiente ejecucion de los recursos presupuestarios asignados a la Direccidn,
conjuntamente con las dependencias de la misma.

2. Elaborar y consolidar las especificaciones técnicas y/o términos de referenclas para la
adquisicion de hardware, software, sistemas de seguridad, telecomunicaciones,

consultorias, entre otros, conjuntamente con las dependencias correspondientes y elevar
a consideracion de la Direccion.

3. Elaborar conjuntamente con las dependencias de la Direccion y las dependencia

encargadas de la elaboracién de lineamientos, normas, procesos, procedimientos e
instructivos necesarios y mantenerios actualizados.

4, Coordinar la ejecucion de los planes estratégicos y proponer planes de mejora continua a
la Direccién.

5. Evaluar las nuevas tendencias tecnologicas, la viabilidad de su aplicacidén y elevar a
conocimiento de las dependencias competentes y de |la Direccion.

6. Apoyar técnicamente a la Direccion en el cumplimiento de sus funciones, elaborar,
registrar, monitorear y supervisar los planes asignados a la misma.

rientar el ejerciclo dei control de gestién de las dependencias dg
{vel superion con respecto a los correctivos que deban incorpg
olyjetivos y metas preestablecidas.

a Direccién y alertar al
e para el logro de los

It
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NEYERi MANPQ SVPERICR

CARGO:! DIRECTOR

DENOMINACION: DIRECCION DE APOYO Y DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

RELACION SUPERIOR: Depende del Viceministro
RELACION INFERIOR:  Supervisa a:

» Coordinacién Financiera

» Coordinacion Administrativa

= Departamento de Contrataciones

« Departamento Control de Contratos
» Departamento de Contabilidad

OBJETIVOS: Administrar y velar por los recursos financieros, fisicos,

materiales y servicios de la SET.

Promover la formulacién de ios

10. Centrolar la

N

. Administrar y velar por la correcta gestién de recursos financieros, contrataciones,

recursos administrativos y patrimoniales, de acuerdo a las politicas y objetivos
establecidos por la SET, enmarcadas en las disposiciones legales.

. Velar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos, planes y programas en materia

de gestion de contrataciones publicas y de recursos administrativos, financieros y
patrimoniales, conforme a las disposiciones legales vigentes.

Formular el plan operativo anual de su direccidn, conjuntamente con la Coordinacion de
Desarrollo Institucional.

Coordinar la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto, con las dependencias de la
SET, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Aprobar y monitorear el Plan Anual de Contrataciones de ia SET.

Monitorear la ejecucion del presupuesto institucional y fa gestion de proyectos especificos
desarrollados por la SET, con fondos provenientes de donaciones U organismos de apoyo.
Convocar y coordinar a los Comités referentes a las diversas competencias de la
Direccién.

Elaborar los indicadores de éxito en la gestion conjuntamente con la Coordinacién de

Desa_rrollo Institucional y colaborar en la implantacién de estrategias administrativas
tendientes a garantizar el apoyo logistico a las dependencias de Ia SET,

10V planes operativos de las depe i
| 1 an ndencia
egutmiento a su efecucién Y propiciar la evaluacién de rest?ltados > @ su cargo, dando

putacién de los ga
respondan, ‘tonforme z la Jagios a los
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ANEXO RESOLUCION MH No k(3.

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO: COORDINADOR

DENOMINACION: COORDINACION FINANCIERA

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direcciéon de Apoyo y de Administracién y
Finanzas

RELACION INFERIOR: Supervisa a:

* Departamento de Presupuesto
* Departamento de Tesoreria

OBJETIVOS: Responder por la planificacion y ejecucion presupuestaria.

1. Coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la gestién financiera, de
acuerdo con el presupuesto asignado a las SET y otros recursos.

2. Formular el presupuesto general de gastos de la SET, conforme a las disposiciones
legales.

Informar & las dependencias competentes de los topes presupuestarios.

4. Analizar, determinar e informar las necesidades de reprogramacion presupuestaria de la
dependencia, de acuerdo a los requerimientos y obligaciones, conjuntamente con el

Departamento de Contrataciones y la Coordinacion Administrativa, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

5. Verificar la ejecucién y seguimiento de proyectos especificos, con fondos provenientes de
donaciones u organismos de apoyo.

6. Controlar la correcta imputacion de los gastos a los rubros presupuestarios que
correspondan, conforme a las leyes y normativas vigentes.

articipar en las comisiones, grupos de trAbajp y actividades con las distintas
endencias|del Ministerio de Hacienda y cor| organismos extermgs que involucren los
intkreses financieros de la SET.




ANEXO RESOLUCION MH No LS —

NIVEL: MANDO MED1O SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTOC
DENOMINACION: DEPARTAMENTO PRESUPUESTO

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién Financiera
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Realizar las actividades relacionadas al proceso presupuestario,
en sus fases de programacion, control y ejecucion.

1. Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual y el plan financiero de la SET, de
acuerdo a las disposiciones legales.

2. Prever las partidas presupuestarias en concepto de devolucion de Créditos Fiscales
tomando como insumo los datos provistos por la Asesoria Econdmica en la materia.

3. Analizar el presupuesto aprobado e informar sobre los ajustes acaecidos.

Ejecutar las actividades relacionadas con el proceso presupuestario de acuerdo a la
normativa vigente.

5. Realizar el seguimiento de la ejecucién de los proyectos especificos, con fondos
provenientes de donaciones u organismos de apoyo.

aborar alternativas e informar las necesidades de reprogramacién presupuestaria de la

de acukrdo a los requerimientos y obligacighes.
itk los informes respectivos referentes a evéntyales discrepanciagrresupuestarias.
s
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ANEXO RESOLUCION MH N 469,

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién Financiera
RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.
OBJETIVOS: Realizar los pagos a funcionarios y proveedores.

1. Procesar y controlar fa transferencia de recursos y el pago a funcionarios y
proveedores de bienes y servicios, de acuerdo con la normativa vigente.

2. Elaborar e! plan de caja de la dependencia, de acuerdo a las normativas.

. Controlar que la documentacion relacionada con el gasto de la dependencia cumpla
con la normativa impositiva y legal, y mante archivo correspondiente.

fectuar el \seguimiento del Plan Financie la SET y emitir los informes que




ANEXO RESOLUCION MH N© ‘)0(01’3(’

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO: COORDINADOR

DENOMINACION: COORDINACION ADMINISTRATIVA

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién de Apoyo y de Administracion y
Finanzas

RELACION INFERIOR: Supervisa a:

. Departamento de Servicios
. Departamento de Patrimonio

OBIJETIVOS: Velar por la prestacion de bienes y servicios necesarios para el
buen funcionamiento de la SET.

Verificar y proponer a la Direccidon el plan anual de compras.

2. Velar por la prestacion de los bienes y servicios solicitados por las dependencias de la
SET, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

3. Administrar los recursos administrativos, logisticos y patrimoniales, la guarda y custodia
de documentos de la SET, de acuerdo a las normativas vigentes y las politicas
institucionales.

4. Gestionar en forma permanente la provision de ios instrumentos de Control vigentes.

5. Administrar la gestidon relacionada a la construccion y mantenimiento de obras de

infraestructura e instalaciones requeridas para el funcionamiento de las dependencias de
la SET.

6. Supervisar y evaluar la prestacidn de los servicios en materia de gestidon de recursos,
soporte administrativo y logistico, a nivel nacional.

7. Propiciar mejoras relacionadas con la guarda de documentos conforme a las normativas

vigentes.
(A
[}

7

anear y coordinar las actividades relacio
myebles e inmuebles de la SET, de acuer
ingtitucionales. .

as con la administracion de los bienes
on la normati\avigente y las politicas




ANEXO RESOLUCION MH N° ll(?g\'—

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinacién Administrativa
RELACION INFERIOR:  Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Proveer los insumos y servicios a las dependencias de la SET.

2'

Ejecutar todas las actividades relacionadas con la administracion de los insumos y
servicios, para el correcto funcicnamiento de las dependencias de la SET a nivel nacional,
de acuerdo con la normativa vigente y las politicas institucionales.

Consolidar los requerimientos de bienes y servicios de las diferentes dependencias de la
SET, en la etapa de la elaboracion del anteproyecto de presupuesto general de gastos y
el anteproyecto del Programa Anual de Contrataciones y sus ajustes correspondientes.

Suministrar oportunamente los instrumentos de Control vigentes, de acuerdo a los
requerimientos de la dependencia responsable.

Recibir, registrar, almacenar, inventariar, custodiar y suministrar los insumos en general,
en coordinacién con las dependencias de la SET.

Atender las necesidades de mantenimiento de los muebles e inmuebles de las oficinas de
la SET a nivel nacional, con excepcion de los equipos de informatica y telefonia.

Ejecutar las actividades relacionadas con la administracion de los inmuebles y sus
correspondientes adecuaciones, servicios de apoyo logistico, vigilancia, porteria,
transporte, mantenimiento del parque automotor y publicaciones para las diferentes
dependencias de la SET.

Elaborar informes de incumplimiento contractual en que incurran los proveedores y
contratistas para el Departamento de Control de Contratos.

Velar para que la fiscalizacién de obras se cumpla conforme a los términos contractuales,
conforme a las leyes y normativas vigentes.

erificar que los sistemas de prevencidn de siniestros, plan sefializacién de la SET, y
siys dependentias cumplan con los requisitos de segurida alizando periédicamente
refevamientos para verificar la situacién de los fmismos.




ANEXO RESOLUCION MH N° M’%(

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

RELACION SUPERIOR: Depende de la Coordinaciéon Administrativa
RELACION INFERIOR: Supervisa a los funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Proveer vy custodiar de bienes muebles, inmuebles vy
documentales a las dependencias de la SET.

1. Cumplir las politicas y normas institucionales establecidas en materia de incorporacién,
baja, retiro, inventario, enajenacién de los bienes patrimoniales, inmuebles, y
documentales administrados por la SET y garantizar la integridad de los mismos.

2. Inventariar, registrar y dar de baja los bienes tecnologicos cuando corresponde, de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

3. Gestionar y controlar la regulacién y titwlacién de los bienes de la SET, ante los
organismos competentes, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

4. Garantizar la guarda y disposicion de los documentos tanto en soporte papel como en
forma virtual, de acuerdo a las disposiciones legales vigg

v

lar por la disponibilidad de espacios fisicos que cuen
cgndiciones de ¢onservacion para la recepcién y archivo

o N




ANEXO RESOLUCION MH No 63~

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE CONTRATACIONES

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccidn de Apoyo y de Administracion y

Finanzas

RELACION INFERIOR: Supervisa a los funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Administrar vy controlar la ejecucion de los procesos de

contratacion de la SET.

o v

Proponer el Programa Anual de Contrataciones de cada ejercicio fiscal.

. Velar por la correcta actualizacion del Sistema de Informacion de Contrataciones Pablicas

{SICP), y por los medios solicitados por la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas
{(DNCP), en las contrataciones de la SET, conforme a las disposiciones legales.

Coordinar y aprobar todas las tareas inherentes a los llamados necesarios para la
ejecucion de las contrataciones, de acuerdo a las disposiciones legales.

Obtener todos los documentos necesarios para la formalizacion de los contratos y recibir

las garantias establecidas conforme a las disposiciones legales vigentes y la normativa
aplicable.

Emitir las constancias correspondientes a las empresas proveedoras de la SET.

Responder los pedidos o contestacion de traslados de protestas y/o cualquier otro
requerimiento solicitado por la DNCP.

Emitir los dictamenes que justifiquen las causales de excepcion a las licitaciones
establecidas en las disposiciones legales vigentes.

Gestionar la formalizacion de los contratos y adendas, conforme a las disposiciones
legales vigentes y la normativa aplicable.

Designar los representantes para participar en las audiencias de avenimiento y en las
audiencias pUblicas relacionadas con los procesos de la SE

oordinar 13s acciones necesarias para el efectivo co iento de les contratos vy
ejecucion dejlas garantias.
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ANEXO RESOLUCION MH N L(5 .~

NIVEL: MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CONTRATOS

RELACION SUPERIOR: Depende de la Direccién de Apoyo y de Administracion y
Finanzas

RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Controlar e! fiel cumplimiento de los contratos realizados para la

SET.

1. Controlar el fiel cumplimiento de los contratos por parte de los proveedores y
contratistas, y realizar las gestiones necesarias para los reclamos y la aplicacién de

penalidades pecuniarias por incumplimiento de las condiciones contractuales y de la
DNCP.

2. Recibir, verificar y dictaminar acerca de la validez de las diferentes garantias presentadas
a la SET, en los procesos de contratacién y ejecucion de los contratos, las guarda de las
polizas.

3. Verificar que las poélizas de seguros y/o garantias bancarias, en cualquiera de sus formas
y fines sean formalizadas ajustandose a las disposiciones establecidas en los Pliegos de
Bases y Condiciones y que los términos de los Contratos se hallen en conformidad a las

disposiciones emanadas de la Superintendencia de Seguros del Banco Central del
Paraguay.

4, Analizar la pertinencia de las solicitudes de adendas y reajustes de precios, gestionar la
conformidad del proveedor ¢ contratista.

ormar a la Direccidn, las acciones para el reclamo y
por\los bienes de la institucién que cuenten con cob
confkatadas paralel efecto.

dacion de siniestros sufridos
h de las polizas de seguros

i
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ANEXO RESOLUCION MH N° {65,

NIVEL: MANDU MEDIU SUPERIUR

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION: DEPARTAMENTO CONTABILIDAD

RELACION SUPERIOR: Dependen de la Direccién de Apoyo y de Administracién y
Finanzas

RELACION INFERIOR: Supervisa a funcionarios técnicos a su cargo.

OBJETIVOS: Ejecutar la registracion contable de todas las operaciones
efectuadas por la SET.

1. Ejecutar las actividades relacionados con el control y la registracion contable de las
operaciones y transacciones financieras realizadas por la SET.

2. Preparar y emitir los estados e informes contables mensuales y anuales, relacionados
con el registro de las transacciones efectuadas por la SET, de acuerdo a las
disposiciones yigentes,

nalizar los ektados contables de Ja SET, itir informeg, comparativos de los
ismos g
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