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Gestién de Comunicacion.

| Gestién Documental.

Recepcion y Direccionamiento de Documentos.

Provision de Copias de Documentos y Reactivacion de Expedientes.

Definir los procedimientos a ser realizados para la solicitud de copias de documentos y la reactivacién de expedientes, obrantes en el
archivo de la SET.

Desde: La solicitud de copia de documentos y/o la reactivaciéon de expedientes.
Hasta: La remision de las copias de los documentos fisicos o digitales y/o la reactivacién del expediente solicitado.

A. Provision de Copias de Documentos.
B. Reactivacién de Expediente en Estado Archivado.

ABREVIATURAS

| SET: Subsecretaria de Estado de Tributacién.
| STAFF: Dependencias de la SET que dependen del Viceministro de Estado de Tributacion.

| Reactivacion de Expediente: Es el cambio del estado de un expediente de archivado a activo.
| Copia de Documentos: Reproduccion de un documento, ya sea a través del fotocopiado o la digitalizacidén del mismo.
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VERSION.
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. Actividad

1. Reallzar la solicitud de Notas: = Correo electrénico. Funcionario / Jefe /

copias de documentos. -Los pedidos pueden ser realizados por: Coordinador /
a. Correo electroénico Director de las
b. Nota gestionada por expediente Dependencias de la
-El correo electrénico de solicitud debera contar con la descripcion del cargo, SET / STAFF

nombre y apellido del Funcionario / Jefe -/ Coordinador / Director de la
Dependencia solicitante.
1.1 Elabora el correo electrénico de solicitud de provision de copias de
documentos detallando los siguientes datos:
a. Numero de expediente/proceso (de la copia requerida).
b. Denominacién.
¢. Referencia.
d. Fecha de Ingreso del expediente/proceso.
e. Justificacidon de la solicitud.
f. Especificar si se solicita copia parcial o total del documento.
1.2 Remite la solicitud via correo electronico a la direccién
dpatrimonio@set.gov.py con copia al Jefe de Departamento, Coordinador
o Director de la dependencia solicitante.

2. | Recepcionar la solicitud e 1Nota: La solicitud de copias de documentos proveniente del contribuyente, | = Planilla fisica Funcionario del
iniciar la busqueda del organismos jurisdiccionales o entidades externas, serd ingresada por | habilitada. Departamento de
documento. expediente, a través de la mesa de entrada externa de la SET. Patrimonio

| 2.1 Recibe la solicitud de copias de documentos, via correo electrénico de la
dependencia solicitante o el expediente presentado por el contribuyente,
organismos jurisdiccionales o entidades externas.

2.2 Verifica si cuenta con los requisitos citados en la actividad 1.1 item a al
item f. Cuando se trata de solicitudes de las dependencias de la SET,
verifica si el pedido fue remitido con copia al Jefe de Departamento
Coordinador o Director.

2.3 Consulta los datos para la busqueda en el Sistema de,Ge"’ on}Trlbutana

2.4 Registra los datos del documento en fa Planilla flsra abi ‘tg%ia “pﬁra el
efecto.

fVernazza
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IVIDADES PROVISION DE CcO

~ Actividad |

nommacmn de Ia

Descnpcron de la Actlwdad

~ Responsable

2 5 Entrega la Plamlla fisica al funcmnarlo des;gnado deI departamento y
realiza la bisqueda del documento en el archivo que corresponde.
2.6 Una vez ubicado el documento realiza lo siguiente segln sea el caso:

a. Si son solicitudes de las Dependencias de la SET, digitaliza en forma

parcial o total el documento, segin corresponda y remite via correo
electronico a la dependencia solicitante con copia al Jefe de
Departamento de Patrimonio.
Nota: Si el tamafio del archivo supera la capacidad maxima de adjuntos
a enviar via correo electronico, solicita un dispositivo de
almacenamiento (CD, DVD, pendrive, entre otros), a la dependencia
solicitante.

b. En caso de solicitud de documentos via expediente, digitaliza, autentica
y folia los documentos, elabora una providencia, imprime en 1 (un)
ejemplar, anexa al expediente y remite a consideracién del Jefe del
Departamento de Patrimonio.

Gestionar la remision del
expediente.

de Gestion Documental, para la entrega de la copia de lo solicitado al
contribuyente y/o dependencias internas, organismos jurisdiccionales o
entidades externas, seglin corresponda.

3.1 Recibe el expediente y realiza las verificaciones que considere necesarias, | * No Aplica. Jefe del
si estd conforme firma y sella la providencia, caso contrario devuelve y Departamento de
solicita los ajustes correspondientes. Patrimonio
3.2 Gestiona la remision del expediente y documentos anexos al Departamento | = No Aplica. Funcionario del

Departamento de
Patrimonio

'ny;f':y‘ACTIVIDADES. REACTIVACION DE EXPEDIENTE EN ESTADO ARCHIVADO. ~

NO

~ Denominacién de la
Actividad

Descr;pc:on de Ia actlv dad

Realizar la solicitud del
expediente en estado
archivado.

b Nombre o razén social. i
¢. Fecha de ingreso al sistema. “

) Funcmnarfo ,é fe ,1.'

{)n‘e on‘de Hsist éncxa al Contnbuyente
" “ydeCréditos Fiscales
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~k,B‘ ACTIVIDADES. REACTIVACION DE EXPEDIENTE EN ESTADO ARCHIVADO. o

nommacmn de la
= Actividad ‘

Descrlpcmn de la actlwdad

1.2

d JustlﬂcaCIon de la solicitud.

Remite la solicitud via correo electrénico a la  direccion
dpatrimonio@set.gov.py con copia al Jefe de Departamento, Coordinador
o Director de la dependencia.

Nota: El correo electrénico de solicitud deberd contar con la descripcion
del cargo, nombre y apellido del Director, Coordinador o Jefe de
Departamento de la Dependencia solicitante.

2.1

2.2

2.3

|1 2.4

2. | Gestionar la reactivacion del | Nota: Si la solicitud de reactivacién del expediente proviene del contribuyente
expediente. sera ingresada por expediente, a través de la mesa de entrada externa de la
SET.

Recibe la solicitud de reactivacién de expediente via correo electrénico o
expediente.

Realiza la busqueda en el archivo del departamento, una vez ubicado el
expediente, ingresa en el Sistema Marangatu http://marangatu.set.gov.py
opcién “Mesa de Entrada/Mantener Expedientes/Mantener y Actualizar
Estados Expedientes” y realiza el cambio de estado de “Archivado” a
“Activo”, consignando las observaciones correspondientes.

Si la solicitud fue realizada via correo electronico: remite la confirmacion
de la reactivacion del expediente via correo electrénico a la dependencia
solicitante con copia al Jefe de Departamento de Patrimonio y archiva el
correo electrdnico, en la carpeta digital habilitada para el efecto.

Si la solicitud fue realizada via expediente: elabora la providencia, imprime
en 1 (un) ejemplar y entrega el/los expediente/s al Jefe del Departamento.

= Correo electrénico.
= Providencia.

Funcionario del
Departamento de
Patrimonio

3. | Aprobar la providencia y 3.1
remitir el expediente.

3.2

Recibe el/los expediente/s y realiza las verificaciones que considere
necesarias, si esta conforme firma y sella la/s prowdenua/s caso contrario
devuelve y solicita los ajustes correspondientes. L
Gestiona la remision del/los expediente/s a la dependenc
través del Sistema Marangatu.

afectada a

* No Aplica.

CONSIDERACIONES GENERALES

1. Se encuentra prohibida la reproduccion o divulgacion de las copias de documentos expedld

gO

‘rf”és\d“é‘b&epartamento de Pat‘rl?hemo 8 terceras personas
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2. Dentro de las funciones del Departamento de Patrimonio, no se encuentra la provision de datos almacenados en medios magnéticos anexados a los expedientes.

3. En caso de volumen considerable de documentos que no puedan ser remitidos por correo electrénico, seran proveidos a través de dispositivos de almacenamiento
externo a las Dependencias de la SET.

4. Cuando surjan casos no contemplados en los documentos vigentes (procedimientos, instructivos, etc.), los mismos deberan ser resueltos por el Jefe de cada
area o ante instancias superiores de acuerdo a cada caso. A dicho efecto, se podra solicitar el parecer normativo o juridico a través de los medios disponibles

(Actas y/o correo electronico).

Correo Electrdnico No Aplica PC del Funcionario.del erartamento de Electrdnico 12 meses Backup
Patrimonio
Planilla Fisica Habilitada No Aplica Departamento de Patrimonio Carpeta habilitada 24 meses Destruccidn
para el efecto
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