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TRIBUNAL FISCAL




Son Funciones del Tribunal Fiscal:

a)

g)

h)

;

Conocer y resolver en dltima instancia administrativa las apelaciones contra las
Resoluciones de la Administracion Tributaria que resuelven reclamaciones
interpuestas contra Ordenes de Pago, Resoluciones de Determinacion,
Resoluciones de Multa u otros actos administrativos que tengan relacion directa
con la determinacién de la obligacion tributaria; asi como contra las resoluciones
que resuelven solicitudes no contenciosas vinculadas a la determinacion de Ia
obligacién tributaria, y las correspondientes a las aportaciones a Seguro Social de
Salud (ESSALUD) y a la Oficina de Normalizacion Previsional (ONPY;

Conocer y resolver en Ultima instancia administrativa las apelaciones contra las
Resoluciones que expida la Superintendencia Nacional de Administracién
Tributaria (SUNAT), sobre los derechos aduaneros, clasificaciones arancelarias y
sanciones previstas en la Ley General de Aduanas, su reglamento y normas
conexas y los pertinentes al Codigo Tributario;

Conocer y resolver en Ultima instancia administrativa, las apelaciones respecto de
la sancidén de comiso de bienes, internamiento temporal de vehiculos y cierre
temporal de establecimiento u oficina de profesionales independientes, asi como
las sanciones que sustituyan a ésta (ltima de acuerdo a lo establecido en el
Caodigo Tributario y segun lo dispuesto en las normas sobre la materia;

Resolver las cuestiones de competencia que se susciten en materia tributaria,
conforme a la normatividad aplicable;

Resolver las quejas que presenten los deudores tributarios, contra las actuaciones
o procedimientos que los afecten directamente o infrinjan lo establecido en el
Codigo Tributario, asf como los gue se interpongan de acuerdo con la Ley General
de Aduanas, su reglamento y disposiciones administrativas en materia aduanera;

Establecer criterios y disposiciones generales que permitan uniformar la
jurisprudencia en las materias de su competencia;

Proponer al Ministro de Economia y Finanzas las normas que juzgue necesarias
para suplir las deficiencias en la legislacion tributaria y aduanera;

Resolver en via de apelacion las tercerias o intervenciones excluyentes de
propiedad que se interpongan con motivo del Procedimiento de Cobranza

Coactiva;

Celebrar convenios con otras entidades del Sector Publico, a fin de realizar la
notificacién de sus resoluciones, asi como otros que permitan el mejor desarrollo
de Jos procedimientos tributarios; v,

Las demas que le correspondan conforme al marco normativo aplicable sobre las
materias de su competencia.




FUNCIONES DE LA PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL FiSCA%L

El Presidente del Tribunal Fiscal tiene las siguientes funcnones

a)

b)

g)

h)

Canalizar propuestas normativas, emitir informes sobre las materias de
competencia del Tribunal y formular su Politica General;

Formular, proponer o aprobar, cuando corresponda, los documentos de gestién y
planeamiento del Tribunal Fiscal con arreglo a la normatividad vigente sobre la

materia;

Aprobar el Proyecto del presupuesto, la Memoria Anual vy el Plan de Desarrollo del
Tribunal Fiscal:

Dirigir, coordinar y supervisar la labor técnica y administrativa desarrollada por los
6rganos del Tribunal Fiscal, de acuerdo con indicadores y mecanismos que
contribuyan a garantizar los niveles transparencia, eficiencia y calidad;

Representar al Tribunal Fiscal;

Disponer ia conformacién de las Salas Especializadas, designar a los Presidentes
de Salas Especializadas, proponer a los Secretarios Relatores para su
nombramiento, designar al Presidente de Sala que asumira sus funciones en caso
de ausencia, asi como a los Resolutores - Secretarios de Atencién de Quejas.

Evaluar la eficiencia de los procesos operativos, asi como la conducta funcional, la
idoneidad y el desemperio de los Vocales y del personal que presta servicios al
Tribunal Fiscal, entre otros elementos;

Presidir las reuniones de la Sala Piena y emitir su voto dirimente o no, en los
asuntos que se sometan a consideracion de dicha Sala. La existencia de un
impedimento legal, debidamente sustentado, constituye la Unica causal que pueda
eximirlo de su obligacion de votar en las sesiones de Sala Plena; y,

Las demas que senalen las disposiciones legales aplicables.

FUNCIONES DE LA VOCALIA ADMINISTRATIVA

La Vocalia Administrativa del Tribunal Fiscal tiene las siguientes funciones:

a)

Proporcionar el apoyo logistico, financiero, administrativo, de recursos humanos y
respectc de otros sistemas administrativos que requiera el Tribunal Fiscal,
coordinando con los érganos correspondientes del Ministerio de Economia y

Finanzas;

Establecer y evaluar, en coordinacion con la Presidencia, el sistema de medicién
y la /efj_ '! ncia de los procesos operativos y, de ser el caso, promover las
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9}
h)

Efectuar las acciones que sobre administracion de personal 4 correspor
acuerdo a las normas aplicables;

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los recursos y el desarrollo tecnolégico, ast
como los sistemas de informacién y comunicacion del Tribunal Fiscal;

Administrar racionalmente los recursos materiales y econdémicos asignados al
Tribunal Fiscal;

Suscribir los Oficios de Remision de Proveidos, de Citaciones a informes QOrales
entre otras comunicaciones en el ambito de su competencia;

Asegurar la calidad y adecuada atencién a los usuarios en general;

Formular, proponer y ejecutar proyectos de desarrollo institucional y de gestion de
la calidad;

Formular y controlar la ejecucion del presupuesto del Tribunal Fiscal;

Administrar el sistema de digitatizacién de documentos, el trdmite, acervo
documentario y el archivo del Tribunal Fiscal;

Conducir, administrar, supervisar y evaluar el centro de documentacion
bibliotecario del Tribunal Fiscal,

Conducir y supervisar la gestion de los procesos de notificacién de los actos
administrativos del Tribunal Fiscal, bajo las formas previstas en las disposiciones

legales aplicables; vy,

m) Las demas que le asigne la Presidencia del Tribunal Fiscal,

FUNCIONES DE LA OFICINA TECNICA

La Oficina Tecnica tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Conduce el analisis y clasificacién de los expedientes que ingresan al Tribunal
conforme al sistema previsto y lineamientos técnicos que se impartan, a fin de
contribuir a su tramitacién oportuna;

Brindar el soporte técnico, estudiar y evaluar aquellos asuntos que le sean
asighados y realizar las demas acciones para el adecuado funcionamiento de los

temas sometidos a Sala Plena;

Verificar la existencia de fallos contradictorios u otros supuestos, que de
corresponder, sean sometidos a Sala Plena, de conformidad con lo previsto en el

Cédigo Tributario;

rmes sobre asuntos técnicos propios de su competencia;
2P
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e)

)

Proporcionar, cuando corresponda, informacién
expedientes a los usuarios que lo requieran;

Realizar el procedimiento de asignacion de expedientes, de acuerdo a las
disposiciones establecidas por el Presidente del Tribunal Fiscal; y,

Las demas funciones que le asigne el Presidente del Tribunal Fiscal, en el marco
de sus competencias.

FUNCIONES DE LA OFICINA DE ASESORIA CONTABLE

La Oficina de Asesoria Contable tiene las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

Analizar tas controversias que surjan por la aplicacion de las normas tributarias y
de los principios de contabilidad generalmente aceptados;

Absolver las consultas efectuadas por las Salas Especializadas, en materias de su
competencia y, de ser requerido, expedir informes contables;

Formular y proponer recomendaciones para facilitar los procesos técnicos a su
cargo, conforme a las disposiciones legales aplicables; vy,

Las demas funciones que le asigne el Presidente del Tribunal Fiscal.

FUNCIONES DE LA OFICINA DE ATENCION DE QUEJAS

La Oficina de Atencion de Quejas tiene las siguientes funciones:

a)

b)

c)

Atender las quejas formuladas por Jos administrados relativas a la actuacion de las
administraciones tributarias previstas en el Codigo Tributario; y, expedir segun el
caso las resoluciones correspondientes;

Emitir informes sobre asuntos técnicos propios de su competencia y las demas
que sean de su competencia conforme al marco normativo aplicable; vy,

Las demas funciones que le asigne el Presidente del Tribunal Fiscal.

FUNCIONES DE LAS SALAS ESPECIALIZADAS

Las Salas Especializadas tienen las siguientes funciones:

a)

Resolver las controversias tributarias entre la Administracion y los contribuyentes,
asi como otras materias de su competencia que sean sometidas a su
conocimiento como érgano colegiado o unipersonal en las materias establecidas

por la Sala Plena;

Elaborar informes sobre temas de relevancia juridica en materia de su
competencia para ia Sala Plena, y de acuerdo a los supuestos previstos en el
S I
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Efectuar las acciones para la adecuada atencion, tramitacion y control de los
expedientes asighados a Sala;

Elaborar a solicitud de la Presidencia informes vinculados a la materia de su
competencia; v,

Las demas funciones que le asigne el Presidente del Tribunal Fiscal.
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RGO ESTRUCTU

PRESIDENCIA DE

Vocal | — Presidente del Tribunal Fiscal

Director de Programa Sectorial IH

Vocal | - Vocal Administrativo RE 1
Director de Programa Sectorial | SP-EJ 3
Especialista Administrativo 1V SP-ES 2
Abogado Iil SP-ES 3
Analista de Sistemas PAD Il SP-ES 1
Bibliotecario | SP-ES 1
Asistente de Servicio Juridico I SP-ES 1
Asistente Administrativo 1l SP-ES 3
Técnico Administrativo 1l SP-AP 1
Técnico Administrativo i SP-AP 5]
Técnico en Archivo | SP-AP 2
Programador de Sistemas PAD Il SP-AP 1
Técnico Administrativo | SP-AP 2
Secretaria |l SP-AP 2
Operador de Central Telefonica | SP-AP 1
Oficinista SP-AP 2

_Sec taria_ Il

Total Unidad Organica

Director de Programa Sectorial || SP-DS 1
Director de Programa Sectorial | SP-EJ 2
Especialista en Tributacion IV SP-ES 1
Especialista en Tributacion i SP-ES 5
Abogado IV SP-ES 1
Abogado lli SP-ES 5

SP-AP 1




gam D A

5 taria .Il

Director de Programa Sectorial |l SP-DS 1
Director de Programa Sectorial | SP-EJ 2
Auditor 1V SP-ES 5
Auditor 11l SP-ES 3
Auditor | SP-ES 1

]

Director de Programa Sectorial IV

(Resolutor Secretario de Atencién de EC 6
Quejas)

Abogado IV SP-ES 3
Abogado i SP-ES 3
Secretaria |l SP-AP 1

Vocai | — Presidente

RE 11
Vocal | RE 22
Director de Programa Sectorial Il (Relator) SP-DS 11
Supervisor de Programa Sectorial 1l SP-EJ 22
Especialista en Tributacion IV SP-ES 22
Especialista en Tributacion 1 SP-ES 11
Abogado IV SP-ES 11
Abogado IH SP-ES 10
Abogado | SP-£S 1
Asistente en Servicio Juridico |l SP-ES 11
Técnico en Abogacia SP-AP 11

Secretaria li

1




FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL FISCAL




DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOSC

FISCAL
DE LA PRESIDENCIA
i. IDENTIFICACION DEL CARGO
: Cargo Estructural "benomiﬁééi_éh_ '--':: o | AR e |
Vocal | Presidentg del Tribunal 09-07-01-07 RE/ I
B Fiscal ]

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

g)

h)

Canalizar propuestas normativas, emitir informes sobre las materias de
competencia del Tribunal Fiscal y formular su politica general.

Formular, proponer o aprobar, cuando corresponda, los documentos de
gestion y planeamiento del Tribunal Fiscal con arreglo a la normatividad
vigente sobre la materia.

Aprobar el proyecto del presupuesto, la memoria anual y el plan de desarrollo
del Tribunal Fiscal.

Dirigir, coordinar y supervisar la labor técnica y administrativa desarrollada por
los organos del Tribunal Fiscal, de acuerdo con indicadores y mecanismos
que contribuyan a garantizar los niveles de transparencia, eficiencia y calidad.

Representar al Tribunal Fiscal,

Disponer la conformacién de las Salas Especializadas, designar a los
Presidentes de Salas Especializadas, proponer a los Secretarios Relatores
para su nombramiento y designar al Presidente de Sala que asumira sus
funciones en caso de ausencia, asi como a los Secretarios de Quejas.

Evaluar la eficiencia de los procesos operativos, asi como la conducta
funcional, la idoneidad y el desempefic de los Vocales y del personal que
presta servicios al Tribunal Fiscal, entre otros elementos.

Presidir las reuniones de la Sala Plena y emitir su voto dirimente o no, en los
asuntos gue se sometan a consideracién de dicha Sala. La existencia de un
impedimento legal, debidamente sustentado, constituye la tnica causal que
pueda eximirlo de su obligacion de votar en las sesiones de Sala Plena.

Las demas que senalen las disposiciones legales aplicables.




li. LLINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica - | Reporta al Ministro de Economia y Finanzas.

Dependencia funcional - | No aplica ,

GOl i e s E Tiene mando sobre lo siguientes cargos:
i - Director de Programa Sectorial 1ll -

| Asesor

- Secretaria il

- Vocal | - Vocal Administrativo

- Director de fa Oficina Técnica

- Director de la Oficina de Asesoria

Ejerce mando o supervisién

sobre . 1 Contable
P i - Resolutor — Secretario de Atencién de
Quejas
- Vocal | — Presidente de la Sala
Especializada
i -Vocalli

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado, Contador
o carreras afines, segln lo dispuesto por el art. 98° del Codigo Tributario.

b) CAPACITACION: Especializada en Gestién Tributaria o Aduanera.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: Minima de cinco (05) afios de ejercicio profesional o diez
(10) afnos de experiencia, en materia tributaria o aduanera




i IDENTIFICACION DEL CARGO

| R g PIEAGTARARS A Eeares Py o
» R . 1 Clasificacion
i Cargo Estructura! ___w:m!w)irhlrom_lp_aclon _ Codigo -~ “"& AP N°

i Director de

| Programa Sectorial Asesor 09-07-01-02 EC/

E 1

b SR S—

il. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asesorar al Presidente del Tribunal Fiscal en los asuntos de politica
econdmica. financiera y tributaria,

b) Preparar la documentacion pertinente y los informes de los asuntos que el
Presidente del Tribunal Fiscal someta a su consideracion.

c) Formular y proponer al Presidente del Tribunal Fiscal politicas normativas
jurisprudenciales en materia tributaria.

d) Prestar asesoria especializada y absolver consultas en las materias de su
competencia.

e) Emitir opinién técnica en el ambito de competencia del Presidente del
Tribunal Fiscal.

f} Elaborar informes, presentaciones, ayudas memorias u otra informacion
que le sea requerido por el Presidente del Tribunal Fiscal.

g) Proyectar documentos para la firma del Presidente del Tribunal Fiscal.

h} Participar en comisiones y reuniones por encargo del Presidente dei
Tribunal Fiscal.

i) lLas deméas funciones que le asigne el Presidente del Tribunal Fiscal.

. LINEAS DE AUTORIDAD

g "jé_r_ér_gui_cgf-: Reporta al Presidente del Tribunal Fiscal

ff'Dependencia'!inéé!

_‘-Dependencla fun___ _riai'l'.-'f:"""-' ©7 I No aplica

ijerce mando o supemsion o

No ejerce supervisién de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado, Contador
o carreras afines al ambito de su competencia.

b) CAPACITACION: En temas vinculadas con la especialidad requerida.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario,
d} EXPERIENCIA: Amplia experiencia en labores de la especialidad.




f.

n.

IDENTIFICACION DEL CARGO

“Clasific

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, distribuir, informar y archivar fisica y/o digitalmente
cluando corresponda, la documentacion de caracter interno y externo.

b} Preparar los expedientes para su despacho y proyectar los oficios de
remision.

¢) Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia.

d) Preparary ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.

e) Apoyar en la instalacion de reuniones, atenciones y certdmenes de la
Presidencia del Tribunal Fiscal.

f)  Administrar y velar por la seguridad de la documentacidn especializada de
la Presidencia del Tribunal Fiscal, incluyendo los dispositivos que se
emitan.

@) Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o
transferencia al Archivo Central.

h) Solicitar y distribuir los materiales y Utiles de oficina que requiera la
Presidencia del Tribunal Fiscal.

i) Velar por la adecuada conservaciéon y uso racional de los bienes
asignados.

j) Atender y efectuar llamadas telefonicas.

k) Las demas funciones que le asigne el Presidente del Tribunal Fiscal.

LINEAS DE AUTORIDAD

(Cargo Estructural ;- Denominacién 2 Codigo. | “cAPN° |
Secretaria Il Secietariade g 570106 | SP-AP/ |
Presidencia ; i e

' '::ﬁj’él‘é}"&']‘uica ;Reporta al Presidente del Tribunal Fiscal

ndencia funcional = ' No aplica
‘mando o supervisién

' No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo o Certificado de Instituto Técnico o Centro de
Capacitacion Oficial de Secretaria Ejecutiva.
by CAPACITACION: Especializada en relaciones publicas y asistencia

gerencial.
c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a

nivel de usuario.
d} EXPERIENCIA: Minima de dos (02) afos en labores propias de

secretariado.




FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
VOCALIA ADMINISTRATIVA DEL TRIBUNAL FISCAL
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DE LA VOCALIA ADMINISTRATIVA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

! _'_C_é_'rgbﬁ:Estructural BN E :-_ “Denominacién Codlgo -C:|..3_51ﬁ_(_o‘.a€lg__{':l_f5.
Kt ceniuas i1 ot "odlde . cAPN®
| Vocall - Vocal Vocal Administrativo | 09-07-02-07 RE /

| Administrativo : , J

H. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

Coordinar el apoyo logistico, financiero, administrativo, de recursos
humanos y respecto de otros sistemas administrativos que requiera el
Tribunal Fiscal, ante los odrganos correspondientes del Ministerio de
Economia y Finanzas.

Proponer, ejecutar y supervisar, en coordinacion con la Presidencia, los
sistemas de medicion de desempefio, evaluacién y capacitacion del
personal.

Efectuar las acciones que sobre administracion de personal le corresponde
de acuerdo a las normas aplicables.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los recursos y el desarrolio
tecnologico, asi como los sistemas de informacion y comunicacién del
Tribunal Fiscal.

Gestionar mecanismos de comunicacion interna para propiciar la cultura de
calidad, ética y transparencia con base en los valores institucionales en el
personal del Tribunal Fiscal,

Administrar racionalmente los recursos materiales y econdémicos asignados
al Tribunal Fiscal.

Suscribir los Oficios de Remision de Proveidos, de Citaciones a Informes
Orales entre otras comunicaciones en el ambito de su competencia.
Asegurar [a calidad y adecuada atencidn a los usuarios en general.
Formular, proponer y ejecutar proyectos de desarrolio institucional y de
gestion de la calidad.

Elaborar y controlar la ejecucion del plan operativo institucional y del
presupuesio del Tribunal Fiscal en coordinacion con la Presidencia
Administrar el sistema de digitalizacion de documentos, el tramite, acervo
documentario y el archivo del Tribunal Fiscal.

Conducir, administrar, supervisar y evaluar el centro de documentacion
bibliotecario del Tribunal Fiscal.

Conducir y supervisar la gestion de los procesos de notificacidén de los
actos administrativos del Tribunal Fiscal, bajo las formas previstas en las
disposiciones legales pertinentes.

Atender los requerimientos de informacion en el marco de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica que le sean requeridos a
ta Vocalia Administrativa.

Administrar la Caja Chica del Tribunal Fiscal

Custodiar las actas y demas documentacion que sustente fos Acuerdos de
Sala Plena.

La%%gm,%jfunciones gue le asigne el Presidente del Tribunal Fiscal.

ey,
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Hl. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Presidente del Tribunal

Dependencia lineal o jerarquica * |
pependencia lineal o jerarquica - .

.| No aplica

| Tiene mando sobre los siguientes

"l cargos:

- Director de Programa Sectorial |

- Especialista Administrativo 1V

i - Abogado lil

- Analista de Sistemas PAD H|

- Bibliotecario |

SRR : - Asistente de Servicio Juridico |

'-iEjerc'e mahd"o{ b'éupéfvisién sobre i As:stc:mte Adr_m.nistrai]t:vo H

T LTl FRERLIEIELE AT 4 - Técenico Administrativo 1

s EAELEERE SR Loomsesd o Técenico Administrativo 1

- Técnico en Archivo |

1 - Programador de Sistemas PAD |I]

I - Técnico Administrativo |

it - Secretaria ll

- Operador de Central Telefonica |
1 - Oficinista |

Dependencia funcional .

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Economia,
Administracién o carreras afines al ambito de su competencia.

b) CAPACITACION: Especializada en gestién o administracion publica.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a
nivel de usuario.

d) EXPERIENCIA: Minima de cinco (05) afios en labores de su competencia y
tres (03) afios en la conduccion de personal N
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IDENTIFICACION DEL CARGO

0

|
L
;

i

i

L

- Cargo Estructural Denominacion Cédigo CAPN° |
Especialista Especialista en w‘

G . Gestidén de la 09-07-02-05 SP-ES/ |
Administrativo IV : !
Calidad |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)

e)
f

g)
h)

)

Asesorar a la Vocalia Administrativa y al Comité de Calidad en el
planeamiento, disefio e implementacién de las Politicas de Gestion de la
Calidad (PGC) en el Tribunal Fiscal.

Supervisar el cumplimiento en todas las areas de la politica de gestién de la
calidad y los procedimientos del Tribunal Fiscal.

Brindar asesoramiento a las areas del Tribunal Fiscal sobre el cumplimiento
de las politicas de calidad en el Tribunal Fiscal.

Apoyar en la socializacion a todo el personal que labora en el Tribunal
Fiscal, las directrices y objetivos de la calidad, asi como el mantenimiento
de las PGC.

Presentar, ante el Comité de Calidad, propuestas de mejoramiento de las
PGC del Tribunal Fiscal.

Representar al Tribunal Fiscal frente a organismos externos en los asuntos
relativos a las Politicas de Gestion de la Calidad

Proceder de acuerdo a los procedimientos establecidos en las PGC,
relacionados con sus actividades.

Participar en las sesiones de transferencia de conocimiento, programadas
para la implementacién y desarrollo de las PGC.

Aplicar los mecanismos y herramientas definidas, para la eficiente gestién
de los procesos (levantamiento, documentacién, analisis, validacion vy
formalizacion).

Asegurar que los servicios de atencion del Tribunal Fiscal, a través de sus
procesos, cumplan con las especificaciones identificadas por las Politicas
de Gestidn de Calidad.

Coordinar con los responsables de cada area la realizacion de las
auditorias internas de las PGC, asi como las auditorias externas que
realicen las Certificadoras Externas.

Participar, cuando le corresponda, en el analisis de las no conformidades
detectadas por la Certificadora Externa y hacer seguimiento a las acciones
correctivas y preventivas gue se definan.

Comunicar a las &reas involucradas las acciones o programas de mejora
continua establecidas en el marco de la Gestién de Calidad.

Preparar la documentacion pertinente y los informes de los asuntos que el
Vocal Administrativo someta a su consideracion,

Emitir opinion técnica sobre las consultas efectuadas en relacion a las PGC.
Elaborar informes, presentaciones, ayudas memorias u otra informacion
que le sea requerida por el Vocal Administrativo.

Proyectar documentos para la firma del Vocal Administrativo.

Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.
e LOND T
Py AT
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Hi.

Iv.

LINEAS DE AUTORIDAD

i-Dependencla lineal o jerarqulca -1 Reporta al Vocal Administrativo

pendenc:a func:onal . iNo aplica |
Ejerce ma - _ . !
-'s:)bre anﬂo o superws:on -+ i No ejerce supervision de personal ;

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado,
Economista, Administrador, Ingeniero industrial o carreras afines al ambito
de su competencia.

CAPACITACION: Especializacion en Gestion de la Calidad, Diplomado o
Especializacién en Gestion Publica, Cursos de Sistemas Administrativos en
el Sector Pablico, Control interno, Gestion de Procesos y otros relacionados

al cargo.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario.
EXPERIENCIA: Cuatro (04) afios de experiencia en implementacion de

proyectos de gestion de la cal:d (03) afios de experiencia en el
Sector Puablico. s’
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructurai - Déh_éi_hi'nacién ; Cé_digo Clacsgi,f?qﬁlén
As:stente Aﬁm;mstratlvo E 09-07-02-05 SP-ES /

H. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar apoyo en el seguimiento al cumplimiento de directivas vy
disposiciones de Sistemas Administrativos y de Gestion.

b} Apoyar a la Vocalia Administrativa en las acciones de coordinaciéon
relacionadas a al Planeamiento Estratégico, Gestion de la Calidad vy
Generacion de Informacién Gerencial.

c) Apoyar en los procedimientos de ejecucion del Plan de Actividades del
Tribunal Fiscal.

d) Procesar informacién estadistica y elaborar cuadros y reportes.

e) Elaborar informes, presentaciones, ayudas memorias u otra informacién
que le sea requerida por el Vocal Administrativo.

f) Proyectar documentos para la firma del Vocal Administrativo.

g) Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

. LINEAS DE AUTORIDAD

-Dependencla hneal o jerérqmca Reporta al Vocal Admlmstratlvo

Dependenc:a funclonal S0 No aplica
Ejerce. mando o superws:on "~ No ejerce mando ni supervision sobre |
‘sobre Lo el L el personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO; Titulo Profesional Universitario de Contador,
Economista, Ingeniero Industrial, Ingeniero de Sistemas o carreras afines al
ambito de su competencia.

b) CAPACITACION: Cursos en Estadistica.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas y software
estadistico a nivel avanzado.

d) EXPERIENCIA: Minima de 03 afios en labores de su competencia.

| RN




L IDENTIFICACION DEL CARGO

1; AT 5 A ; v - o P ,V,E
- .Cargo Estructural .| "Denominacién Cadigo . Ciaggi: ?qi"_on |
: B N N . SO FU et B .‘w,i;

Secretaria || 08-07-02-06 SP-AP / |

0. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando
corresponda, la documentacion de caracter interno y externo.

b) Mantener el archivo de la documentacion relativa al funcionamiento de la
Vocalia Administrativa,

c) Asistir en el manejo administrativo de la Vocalia Administrativa.

d) Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia.

e) Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o
transferencia al Archivo Central.

f) Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes
asignados.

g) Atendery efectuar Hamadas telefénicas.

h) Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

1. LLINEAS DE AUTORIDAD

Dependenc:a lineal.o jerérqwca Reporta al Vocal Admmustratlvo E
Dependenc:a func:onai .. iNo aplica
Ejerce mando ° supems:on . {No ejerce mando ni supervision sobre N
isobre . 2o el personal i

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

b) CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial,

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a
nivel de usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.
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V.

IDENTIFICACION DEL CARGO

B

1'_}Ca§r_g:_of.}Est_fﬁpt_q_ra_! Deno_m_inacié_n:_-.f_. . .Cédigo . .Ftagg.;?ﬁ[on

Oficinista |

FUNCIONES ESPECIFICAS

00-07-02-06 SP-AP /

a) Distribuir la documentacion de acuerdo a las instrucciones que se le

impartan.

b} Apoyar en los tramites de aprovisionamiento de materiales, bienes vy

SErvicios.

c) Tramitar la documentacion que requiera el personal del Tribunal Fiscal.
dj Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo y enseres de la

Vocalia Administrativa, coordinando la actualizacidn de su inventario.
e) Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

LINEA DE AUTORIDAD

¢3Dependencla lineal o jerarqwca

1 Reporta al Vocal Administrativo

Depende:' cia. funclonal

‘I No aplica

Ejerce mando o supems:on
sobre

L No gjerce mando ni supervision sobre

el personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios secundarios concluidos.

b) CAPACITACION: Relacionada a brindar apoyo administrativo.
c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a

usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores de apoy

nivel de
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

~-.Cargo Estructural | Denominacién ]
| Director de Programa | & jinagior 09-07-02-04 SP-EJ/ |
| Sectorial | .

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y efectuar el seguimiento de las actividades de la Vocalia
Administrativa en lo referente a los Sistemas Administrativos de
Abastecimiento, Recursos Humanos, Presupuesto, Control Patrimonial y
Comunicacion Interna,

b) Coordinar las actividades de la Biblioteca para la conservacion de la
documentacién bibliografica asi como el uso de ella por parte del personal
del Tribunal Fiscal.

c) Coordinar e impulsar la generacién de la informacion estadistica para la
presentacion del POL, Plan Anticorrupcién u otra informacién solicitada por
el MEF,

d) Proponer y coordinar la implementacion de los procedimientos internos a
traves de manuales o directivas internas en el Tribunal Fiscal relacionados
a los Sistemas Administrativos.

e) Disefiar estrategias de comunicacion interna, alineadas a los valores
institucionales del MEF y del Tribunal Fiscal para fortalecer la identidad del
personal.

fy Apoyar la difusion de las comunicaciones efectuadas por ia Oficina de
Comunicaciones del MEF en el Tribunal Fiscal.

g) Coordinar con la Oficina de Recursos Humanos en lo referente a la
ejecucion de las politicas de cultura organizacional en el Tribunal Fiscal.

h) Preparar la documentacion pertinente y los informes que el Vocal
Administrativo someta a su consideracion.

i} Prestar asesorfa especializada y absolver consultas en las materias de su
competencia.

j} Emitir opinién tecnica en el ambito de competencia de la Vocalia
Administrativa.

k) Elaborar informes, presentaciones, ayudas memorias u otra informacion
que le sea requerida por el Vocal Administrativo.

I} Proyectar documentos para la firma del Vocal Administrativo.

m) Absolver consultas respecto al marco legal de los sistemas administrativos
en la gestion publica (recursos humanos, abastecimiento, presupuesto,
planeamiento, etc.).

n) Atender los pedidos de informacién a través del Portal de Transparencia y
de las solicitudes presentadas a través del Libro de Reclamaciones.

0) Efectuar el seguimiento de asuntos administrativos requeridos por el Vocal
Administrativo.

p) Elaborar proyectos de normas y otros instrumentos legales que se requiera
de acuerdo a los temas de competencia de la Vocalia Administrativa.

q) Preparar la documentacion pertinente y los informes de los asuntos que el
Vocal Administrativo someta a su consideracion.

r) Participar.en comisiones y reuniones por encarge del Vocal Administrativo.

AL

s) Lasi fmas
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.

v.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependenma lineal o jerarqmca Reporta al Vocai Admlmstratwo

Dependencia func;onal -;_j i No aphca :
Ejerce.mando o} supems:o'n No ejerce mando ni supervision sobre ol | ;
sobre . - .. personal .

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado,
Contador, Economista, Administrador o carreras afines al ambito de su

competencia.
by CAPACITACION: En Sistemas Administrativos del Sector Pablico o temas

vinculadas con la especialidad requerida.
c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario.
d) EXPERIENCIA: Experiencia en labores de la especialidad no menor de

cinco (05) afos.




8 IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denominacién Codlgo
Especsahsta ey
_Administrative iV , 09-07-02-05 _ o

1 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar el seguimiento al cumplimiento de directivas y disposiciones de
Sistemas Administrativos y de Gestidn.

b) Elaborary actualizar los documentos de gestién del Tribunal Fiscal.

¢) Ejecutar las acciones de coordinacion con la Oficina General de
Administracién y Recursos Humanos del MEF en los procesos de seleccion
para las Contrataciones del Estado en los que participe el Tribunal Fiscal.

d) Ejecutar las acciones de coordinacion en el manejo de la gestién de los
recursos humanos del personal del Tribunal Fiscal.

e} Mantener actualizados los documentos de gestién del Tribunal Fiscal.

f) Apoyar en los procedimientos de ejecucion del Plan de Actividades del
Tribunai Fiscal.

g) Coordinar la generacién de los pedidos de compras y de los pedidos de
servicios de acuerdo al cuadro de necesidades de bienes y servicios de!
Tribunal Fiscal.

hy Controlar la ejecucidn presupuestal del Tribunal Fiscal.

i) Supervisar las acciones de control patrimonial en el Tribunal Fiscal.

i) Elaborar informes, presentaciones, ayudas memorias u otra informacion
que le sea requerida por el Vocal Administrativo.

k) Absolver consultas en asuntos relacionados al &mbito de su competencia.

[) Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

1L LINEAS DE AUTORIDAD

'Dependencia Imeal o 1erarqu|ca 1 Reporta al Vocal Administrativo

Dependencta funcmnal - | No aplica
N ]

Ejerce mando o superws:on No ejerce mando ni supervision sobre el |

sobre TR personal ;

Iv. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titule Profesional Universitario de Economista,
Administrador, Ingeniero Industrial, Contador o carreras afines al ambito de
su competencia.

b) CAPACITACION: Administracion y Gestion Financiera o similares. Cursos o
Especializacion en Contrataciones del Estado, Presupuesto Publico,
Sistemas Administrativos del Sector Publico, Control interno,

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

d) EXPERIENC!A Minima de cuatro (04) afios de experiencia laboral. No

menor de ‘-re s 'r-\fanos de experiencia en el Sector Publico.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural |- Denominacion |  Cédigo | c'“éj,f?ﬁf’_’_‘_ |
As:stente Agmlmstratwo | 09-07-02-05 SP-ES / ;
L. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar apoyc en el seguimiento al cumplimiento de directivas vy
disposiciones de Sistemas Administrativos y de Gestion.

b) Participar en la elaboracidn y actualizacion de los documentos de gestion
del Tribunafl Fiscal.

c) Brindar apoyo técnico en la administracién del fondo para pagos en efectivo
del Tribunal Fiscal.

d) Realizar apoyo en el control de papeletas de permiso y de vacaciones del
personal del Tribunal Fiscatl.

e) Efectuar e! control patrimonial de los bienes del Tribunal Fiscal.

f) Preparar y editar las comunicaciones internas (boletines, intranet) del
Tribunal Fiscal.

g) Generar los pedidos de compra y de servicios de acuerdo al cuadro de
necesidades de bienes y servicios del Tribunal Fiscal

h) Apoyar en el control y suministro de materiales para las unidades organicas
del Tribunal Fiscal,

i) Elaborar informes, presentaciones, ayudas memorias u otra informacion
que le sea requerido por el Vocal Administrativo.

j) Proyectar documentos para la firma del Vocal Administrativo.

k) Las demas funciones gue le asigne el Vocal Administrativo.

1. LINEAS DE AUTORIDAD

-::Dependencla lineal o jerarqulca Reporta al Vocal Administrativo

|
-Dependenc:a funcwnai " INo aplica !
Ejerce mando o supemsmn - No ejerce mando ni supervisién sobre |
sobre ... elpersonal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a)
b}
c)
d)
&
&

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Economista,
Contador, Administrador, Ingeniero Industrial o carreras afines al &mbito de
su competencia.

CAPACITACION: Cursos en Sistemas Administrativos del Sector Pdblico y
Control Interno, en temas econdmicos, contables o financieros.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: 04 afios de experiencia laboral. 03 afios de experiencia en

el Sector Pabliey;
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I IDENTIFICACION DEL. CARGO

- Cargo Estructural -~ | Denominacién- | - Codigo - - Clagx‘!;: ?;f?."_%

Biblictecario | 09-07-02-05 SP-ES/

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Mantener y controlar la clasificacion y codificacion del material documental,
revistas y demas materiales bibliograficos que sean de propiedad del
Tribunal,

b) Establecer los procedimientos de consulta del material bibliografico de
acuerdo a la normativa aplicable vigente.

¢) Controlar los servicios brindados por la Biblioteca a las Salas acerca de Ia
informacién de normas, jurisprudencia, libros y demas materiales
bibliograficos relativos al tema que sea requerido.

d) Velar por la conservacién, mantenimiento y seguridad del material
documental y/o bibliogréafico.

e) Realizar el inventario anual del material bibliografico a su cargo.

f) Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

1L LINEA DE AUTORIDAD

_Dependencia lineal o jerarqmca i Reporta al Vocal Administrativo

;Dependencna ﬂmc:onal 2 i No aplica
.;Ejerce mando o. super\nsron I No ejerce mando ni supervision sobre
sobre L .1 elpersonal e

IV.  REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional de Bibliotecario o carreras afines.

b) CAPACITACION: En temas afines a la especialidad requerida.

¢} OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario,

d) EXPERIENCIA: Cuatro (04) afios de experiencia laboral. No menor de tres
(03) afios en el sector plblico en cargos sm‘niares
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IL

V.

IDENTIFICACION DEL CARGO

__:.::':::':"Qa_tgd.E"stru_'t_:__t'ij_:_l"_al_ | ‘Denominacién } Cod:go :-_ . C‘ag:‘;igjong
Técnico Administrativo | 09-07-02-06 SP-AP/

FUNCIONES ESPECIFICAS

a}) Mantener el control fisico del material documental, revistas y demas
materiales bibliograficos que sean de propiedad del Tribunal.
b) Facilitar la consuita del material bibliografico de acuerdo a los lineamientos
que se establezcan.
¢} Proveer al personal de las Salas de la informacion de normas,
jurisprudencia, libros y demas materiales bibliogréficos relativos al tema que
sea requerido,
d) Apoyar en la conservacién, mantenimiento y seguridad del material
documental y/o bibliografico.
e) Apoyar en el inventario anual del material bibliografico a su cargo.
f) Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.
LINEA DE AUTORIDAD
i Reporta al Vocal Administrativo
No aplica j
'Ejerc fnando osuperws:on  No ejerce mando ni supervision sobre |
o i ' el personal

REQUISITOS MINIMOS

a)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracién o Derecho o carreras afines el dmbito de competencia, o
experiencia minima en el area de 05 afios.

CAPACITACION: En sistemas administrativos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos.
EXPERIENCIA: En labores de la especialidad.




DE LA COORDINACION DE TRAMITE DE EXPEDIEI\?TES B

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

i
!
i
i
]
H
i
|
|

* Cargo Estructural = |- :Denominacién | Cédigo = 0
Director de Programa Coordinador 09-07-02-04 f
Sectorial | "

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
).
)
k)

Coordinar y supervisar todas las actividades relacionadas a la notificacién
de resoluciones, proveidos, citaciones y demas actos procesales emitidos
por las Salas Especializadas,

Coordinar, supervisar y garantizar la calidad de atencién que se brinda a tos
usuarios por las consultas efectuadas por diversos medios permitidos por la
normativa vigente.

Proponer y coordinar la implementacion de los procedimientos internos a
través de manuales o directivas internas en el Tribunal Fiscal relacionados
a fos temas de su competencia.

Preparar la documentacion pertinente y los informes de los asuntos que el
Vocal Administrativo someta a su consideracion.

Prestar asesoria especializada y absolver consultas en las materias de su
competencia.

Emitir opiniéon técnica en el ambito de competencia de la Vocalia
Administrativa.

Elaborar informes, presentaciones, ayudas memorias u otra informacién
que le sea requerido por el Vocal Administrativo.

Prestar apoyo para la atencion de solicitudes de informacion a través del
Portal de Transparencia y de las solicitudes presentadas a través del Libro
de Reclamaciones, en el ambito de su competencia.

Participar en comisiones y reuniones por encargo del Vocal Administrativo.
Coordinar, conducir y/o supervisar las actividades del Equipo de Trabajo y
ejecutar las funciones gue le delegue el Vocal Administrativo.

L.as demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Vocal Administrativo

Depéﬁdéncia_funcional No aplica -- i

SO S |

Ejerce mando o supervision
sobre

»

No gjerce mando sobre el personal




REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

d)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado,

Administrador o carreras afines al ambito de su competencia.
CAPACITACION: En Derecho Administrativo, Derecho Tributario.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario.

EXPERIENCIA: Experiencia en labores de la especialidad no menor a cinco

{05) ahos.




Iv.

IDENTIFICACION DEL CARGO L

Cargo Estwctural --L.D_éh_oin_ina'_ciiﬁn _C‘:-‘_é?.gbi_.i.:'?.f_ - CAP'N°- |
Abogado Il 09-07-02-05 SPES/

FUNCIONES ESPECIFICAS

i

i
i

a) Brindar asesoramiento técnico legal para el direccionamiento de los

documentos que ingresan y salen del Tribunal Fiscal.

b) Efectuar el control de los plazos legales de los documentos que se

encuentran sujetos a ello.

c) Coordinar respecto a los expedientes que deben ser derivados a la Oficina

Técnica.

d) Preparar la documentacion pertinente y los informes de los asuntos que el

Vocal Administrativo someta a su consideracion.

e} Prestar apoyo legal para la redaccion de documentos en la atencion los
pedidos de informacion a través del Portal de Transparencia y de las
solicitudes presentadas a través del Libro de Reclamaciones, en el ambito

de su competencia.

f) Emitir opinidn técnico legal sobre expedientes en el ambito de su

competencia.

g) Elaborar informes, presentaciones, ayudas memorias u otra informacién

que le sea requerido por el Vocal Administrativo.
h) Proyectar documentos para la firma del Vocal Administrativo.
i} Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD

| Clasificacion |

;

jDependenc:a lineal o jerarqulca ' Reporta al Vocal Administrativo
Dependenma funcaonal - :iNo aplica

Ejerce mando osupervisién | No ejerce mando ni supervisién sobre
‘sobre . .1 el personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

b) CAPACITACION: En Gestion Publica, Control Interno, Derecho Tributario,

Derecho Procesal, Derecho Administrativo.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario,

d) EXPERIENCIA; Experiencia profesional de cuatro (04) afios. Experiencia

de dos (02) afios en actividades tecnico legales en el sector publico.

-

2




L IDENTIFICACION DEL CARGO

} .'._'car_g_d Estructural Denominacién | . Cédigo _Ciaggi; ?@lon_
Técnico A?}Tinistrativo 09-07-02-06 SP-AP /

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir y verificar la foliacion y la existencia de la documentacién remitida
en los expedientes, escritos u otros documentos relacionados.
b) Generar constancia de las observaciones detectadas en la recepcion de

documentos.

c) Registrar en el sistema los datos generales de los expedientes o escritos
recibidos.

d) Verificar y revisar la documentacién de los expedientes que seran
despachados.

e) Despachar los expedientes resueltos.
f) Registrar en el sistema de egreso de documentos emitidos relacionados

con expedientes y sus respectivos acuses de recibo.

g) Registrar a través de! Sistema de Informacion del Tribunal Fiscal (SITFIS)
la informacién de la documentacién de a remitir, propia del Tribunal.

h) Acondicionar los documentos y verificar la integridad y estado de los
documentos recibidos.

i) Efectuar la Notificacion por Constancia Administrativa.

j} Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

1. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica | Reporta al Vocal Administrativo
Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision No ejerce mando ni supervision sobre |
sobre _ el personal

IV.  REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracion o carreras afines al ambito de competencia o experiencia
minima en labores del area equivalente a 10 afios.

b) CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos o manejo de
archivos.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a

nivel de usuario.
d} EXPERIENCIA: En tabores propias-de laespecialidad;

o
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] 3

v.

IDENTIFICACION DEL CARGO

. Cargo'Estructura! i D.e_r_)gmina__api_én ... Codigo CAP N°

“Técnico Administrativo 09-07-02-06 SP-AP /

Clasificacion

i .
SR SR —

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

Brindar apoyo en el mantenimiento, control, clasificacién, ingreso y egreso
de los expedientes y documentos del Tribunal Fiscal.

Recibir y verificar la foliacion y la existencia de la documentacion remitida
en los expedientes, escritos u otros documentos relacionados.

Generar constancia de las observaciones detectadas en la recepcion de
documentos.

Registrar en el Sistema de Informacién del Tribunal Fiscal (SITFIS), los
datos generales de los expedientes o escritos recibidos.

Brindar soporte administrativo al area.

Revisar y foliar expedientes para su correcta numeracion.

Acondicionar los documentos y verificar la integridad y estado de los
documentos recibidos.

Realizar trabajos diversos en ofimatica.

Cumplir otras funciones que le asigne el Vocal Administrativo

LINEAS DE AUTORIDAD

iDependencla lineal.o. jerarqwca Reporta al Vocal Administrativo

Dependencia funcional [ No aplica
_:EJ_e ce mando o supemsmn " INo ejerce mando ni supervision sobre
sobre. : el personal

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

d)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracién o carreras afines al ambito de competencia o experiencia
minima en las labores del area equivalente a 08 afos.

CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos o manejo de
archivos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a
nivel de usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias d




V.

IDENTIFICACION DEL CARGO

3C.a_r_'g'_dj‘_l_:____s't_r'_uc_fui‘ai_ . 3;_'_:_'_5'5-.Denbm_inaci'éﬁ_? | Codigo C’*‘éﬂf‘;‘jﬁ"_?’?
r Abogadd H 09-07-02-05 | SP-ES/

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la gestién de los procesos de notificacion de los actos
administrativos dictados por las distintas areas del Tribunal Fiscal, en
cualquiera de sus modalidades.

Generar los datos basicos y documentos justificativos para la asignacion
eficiente de acciones y soluciones a los procedimientos de notificacién.
Coordinar la publicacién de documentos de acuerdo a las normas
aplicables.

Coordinar el mantenimiento del servicio de Notificaciones Electronicas.
Conciliar con el proveedor del servicio de mensajeria respecto de las
notificaciones validas e invalidas.

Verificar la documentacién pertinente para la notificacion por constancia
administrativa o entrega de copias, de acuerdo a las normas aplicables.
Prestar apoyo legal para la redaccién de documentos en la atencién los
pedidos de informacion a través del Portal de Transparencia y de las
solicitudes presentadas a través del Libro de Reclamaciones.

Supervisar la conformidad respecto al servicio de mensajeria.

Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD

-Dependent:la Imeal o jer'rqulca Reporta al Vocal Administrativo
__Dependencla func:onal i No aplica

3-Ejerce mando [ superv:s:on_ : No ejerce mando ni supervision sobre
sobre S el personal

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)

d)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
CAPACITACION: Especializacion en Derecho Administrativo, Derecho
Tributario.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario.
EXPERIENCIA: Experiencia profesional de cuatro (04) afos. Experiencia
no menor de dos (02) afios en actividades técnico — Iegales en el sector

publico.
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.

IDENTIFICACION DEL CARGO

T | ST Ciasnf‘cac:ong

Cargo Estructural g Denomlnaclon | Codigo.. | ““aaApNe |
Asistente de Servacao
Juridico I | 09-07-02-05 SP-ESM/ |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la gestion de los procesos de notificacion de los actos
administrativos dictados por las distintas areas del Tribunal Fiscal, en
cualquiera de sus modalidades.

b) Registrar las notificaciones a través de aplicaciones informaticas.

c) Efectuar la comprobacion de notificaciones efectuadas.

d) Recibir y registrar los documentos a notificar.

e) Identificar el estado de las notificaciones procesadas.

f) Elaborar la liquidacién mensual del servicio de mensajeria.

g) Coordinar con las salas las copias certificadas de los documentos que
deben volver a ser notificados.

h) Verificar la documentacién pertinente para la notificacion por constancia
administrativa o entrega de copias, de acuerdo a las normas aplicables.

i) Las demas funciones gue le asigne el Vocal Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD

j‘-Dez:mnde.-ncla Imeal o jerarquma Reporta al Vocal Administrativo
Dependencla funclonal o iNo aplaca

Ejerce mando o superv:s:on No ejerce mando ni supervision sobre
{sobre . oo el personal 3

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
b) CAPACITACION: Especializada en tributacién, gestion vy legislacion

tributaria,
c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario.
d) EXPERIENCIA: Minima de dos (02) afios en materia tributaria.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

| CargoEstructural | Denominasién | Codige | Cigiicacion’
; Técnico Acilrnmrstratlvo 00-07-02-06 SP-AP / E

0. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Distribuir la documentacion de acuerdo a las instrucciones que se e
impartan.

b} Apoyar en los trémites de notificacion y en las acciones de coordinacién
con el proveedor del servicio de mensajeria.

c) Apoyar en las actividades administrativas que requiera el area de
notificaciones.

d) Acondicionar los documentos y verificar la integridad y estado de los
documentos recibidos.

e) Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

1. LINEA DE AUTORIDAD

Dependenc:a i:neal 0 jerarqmca Reporta al Vocal Administrativo

_Dependencla funcronal "{ No aplica

Ejerce mando osupervision | No ejerce mando ni supervision sobre |
sobre ) el personal

Iv. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracién o carreras afines al ambito de competencia, o experiencia
minima en las labores del drea equivalente a 08 afios.

b) CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos.

c) OTROS ESTUDIOS: Manegjo de herramientas y aplicativos informaticos a
nivei de usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

; Abogadao il 09-07-02-05 SP-ES / i

il FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Absolver las consultas de los usuarios mediante atencidn personalizada,
via telefonica o por correo electrénico.

b) Colaborar en la actualizacién del portal web del Tribunal Fiscal en lo
referente a atencion al usuario.

c} Establecer los lineamientos generales para la atencion de los usuarios en la
lectura de expedientes.

d) Verificar que se encuentren los expedientes solicitados para su lectura en la
fecha solicitada.

e) Coordinar la derivacion al area respectiva respecto a las anotaciones que
se realicen en el Libro de Reclamaciones y a las solicitudes de informacién
bajo los alcances de la normativa de Transparencia.

f) Preparar ia documentacion pertinente y ios informes de los asuntos que el
Vocal Administrativo someta a su consideracion.

g} Emitir opinion técnico-legal en el &mbito de su competencia.

h) Elaborar informes, presentaciones, ayudas memorias u ofra informacion
que le sea requerida por el Vocal Administrativo.

i) Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

n. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica | Reporta al Vocal Administrativo
Dependencia funcionai - No aplica §
Ejerce mando o'supervisién | No ejerce mando ni supervisién sobre |
sobre . . el personal

Iv. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

b) CAPACITACION: En Atencién al Cliente, Normas de Transparencia en el
Sector Publico, Derecho Tributario, Derecho Procesal, Derecho
Administrativo,

¢c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

e) EXPERIENCIA: Experiencia profesional de cuatro (04) afios. Experiencia
no menor de dos (02) afos en actividades técnico — legales en el sector

publico.




il

v,

IDENTIFICACION DEL CARGO

© CGargo Estructural | Denominacién Cédigo c'agg??q‘im“é
‘. : . l . e X . X ) R ”i
Tecnico Adlgmmstratlvo 09-07-02-06 SP-AP/ |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a}
b)

c)

d)

Brindar atencién a los usuarios para la lectura de expedientes.
Coordinar la atencion técnico legal que requiriese el usuario con el

especialista del area,
Coordinar con el area de archivo para el desplazamiento de Jos

expedientes requeridos por los usuarios para su lectura en la fecha

solicitada.
Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencla Imeai o }erarqu:ca Reporta al Vocal Administrativo
Dependencla funclona! © . No aplica
; Ejerce mando o supemsnon I No ejerce mando ni supervisién sobre
I sobre ' SR el personal

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

d)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Técnico en Administracion o Egresado de
Derecho.

CAPACITACION: En manejo de archivos.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informéticas a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.




L

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural 1.5"I:3¢npminac_i__6_n Cod!go . CAP.N°

' Cla5|f' cacaon

Operador de Centrai

Telefénica |

JOUNIUUEURBRIRI SO S A

09-07-02-06 SP-AP /

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir y transmitir las llamadas telefénicas nacionales e internacionales a

los diversos anexos.

b} Registrar las llamadas telefénicas de larga distancia.

¢} Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y
reparacién de la Central Telefonica,

d) Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD

l Dependencla !meal o jerérqu:ca

Reporta al Vocal Administrativo

'Dependenc:a funcronal e

No aplica

Ejerce mando o superwsmn
sobre - R

No ejerce mando ni supervision sobre |
el personal

REQUISITOS MINIMOS

a} NIVEL EDUCATIVO: Secundaria completa
b) CAPACITACION: En labores de su competencia.
¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario.

d) EXPERIENCIA: Experiencia minima de un (01) afio en labores de Ia

especialidad.
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1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Corgo Estructural | Denominacien | codige | Clasiicacisn]
Técnico en Archivo | 09-07-02-06 SP-AP/

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)
d)
e)

f

Mantener el control fisico de los expedientes ubicados en el Archivo
Central, registrando su ingreso y egreso.

Clasificar y archivar documentacioén segtn sistema establecido.

Anexar y foliar los escritos en el expediente de origen.

Controlar la entrega, salida o devolucion de expedientes.

Inventariar pericdicamente los expedientes o documentacion a su cargo y
cuando asi disponga el Vocal Administrativo.

Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

LINEA DE AUTORIDAD

'Dependencla Imeal o jerarqurca Reporta al Vocal Administrativo

Dependencla funcmna! i No aplica
Ejerce mando o superwslon " INo ejerce mando ni supervisién sobre
sobre: : 1 el personal o

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

d)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Archivero de la Escuela Nacional de
Archiveros o Estudios Universitarios en Administracion o carreras afines al
ambito de competencia.

CAPACITACION: En sistema de archivo.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario,
EXPERIENCIA: Minima de dos (02) afios en labores proplas de la

especialidad.
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DE LA COORDINACION DE SISTEMAS DE INFORMACION DEL -TRIBUNAL ...
FISCAL

L IDENTIFICACION DEL CARGO

_ Cargo Estructural " Denominagién | _ Codigo - c'aéf; ?qm"
Director de Programa Coordinador 09-07-02-04 SP-EJ
- Sectorial | ]

i FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar, ejecutar, evaluar y actualizar el Plan Estratégico de Tecnologias
de la informacion del Tribunal Fiscal, concordado con el PETI del MEF.

b) Conducir y supervisar las acciones relacionadas con el Sistema de
Informacion del Tribunal Fiscal (SITFIS).

c} Evaluar y optimizar el uso de los recursos tecnologicos informaticos y de
comunicaciéon disponiendo, de ser el caso, las acciones preventivas y
correctivas necesarias.

d} Disefar, desarrollar, implementar y evaluar la apllcacwn de los sistemas
informaticos del Tribunal Fiscal proporcionando el soporte tecnico y
capacitaciéon a los usuarios en el manejo de fos mismos.

e) Brindar apoyo en cuanto a los mecanismos de comunicacion informatica
del Tribunal Fiscal como internet, redes de comunicacidén de datos, entre
otros; y en coordinacion con OGTI.

f)  Gestionar proyectos de sistemas de informacién para el Tribunal Fiscal,

q) Brindar soporte a los usuarios con relacion a sus equipos de computo.

h) Preparar reportes de eficiencia del procesamiento de datos.

i) Calcular las necesidades de recursos informaticos.

J) Controlar que los sistemas de informacidén permitan continuidad de las
operaciones.

K} Administrar la base de datos institucional disponiendo las medidas
pertinentes para la estandarizacién, seguridad, respaldo y recuperacion de
la base de datos del Tribunal Fiscal.

)  Coordinar, conducir y/o supervisar las actividades del Equipo de Trabajo y
ejecutar las funciones que le delegue el Vocal Administrativo.

m) Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

1. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Vocal Administrativo

Dependencia funcional ' No aplica
T R
sf)bre P . No ejerce mando sobre el personal.
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Iv.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional en Ingenieria informética, de
Sistemas o afines.

CAPACITACION: Tecnologia de la informacién y comunicacion,
Programacion de Sistemas, Gestion de Procesos, Gestion de Redes
Informaticas o similares. Soporte de Infraestructura Informatica o similares.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: No menor de siete (07) afios de experiencia en el Sector
Publico en labores de la especialidad

i




iit.

V.

IDENTIFICACION DEL CARGO

CargoEstructural | Denominacién | ‘Cédigo

; ;
b
|-
!

|

Asistente Administrativo 09-07-02-05 SP-ES /

It

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
)

i
k)

Brindar apoyo en las actividades de Planeamiento Estratégico del area.
Brindar apoyo en la recopilacién de la informacién para el control de los
procesos, uso de los recursos tecnolégicos informéaticos y de comunicacion,
procesamiento de datos y de necesidad de recursos informaticos.

Ejecutar los procedimientos iécnicos para el abastecimiento de insumos
que requiera el area.

Proponer mejoras a los procesos informaticos.

Apoyar en la implementacion de los procedimientos internos del Tribunal
Fiscal.

Efectuar el seguimiento de asuntos administrativos cuando le sea requerido
por el Vocal Administrativo.

Preparar la documentacidn pertinente y los informes de los asuntos que se
sometan a su consideracion.

Elaborar informes, presentaciones, ayudas memorias u otra informacion
que le sea requerido.

Proyectar documentos para la firma de! Vocal Administrativo.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo relativas a su competencia.
Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

LINEA DE AUTORIDAD

Deﬁgi}ﬂé‘hiﬁiéil'i'hga'l-ojer_a’_rqu_ica .1 Reporta al Vocal Administrativo.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitaric de Administracion,

Economia o Contabilidad.
CAPACITACION: En Herramientas de Calidad, Gestion de Procesos,

Control Interno.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informéaticas a nivel de

usuario.
EXPERIENCIA: No menor de 4 afios de experiencia laboral. No menor de 2

afios de experiencia en cargos similares en el sector publico.
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Dependencia funcional . . No aplica
Ejerce mando o supervisiéon. No ejerce mando ni supervision sobre |
sobre ... el personal



I IDENTIFICACION DEL CARGO

T B R A PO Clas:f‘caclor_:_"
Cargo Estructural | Denominacion Cédigo CAP.N°

Anailsta de Slstemas PAD Hi . 09-07-02-05 SP-ES/

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la definicion del sistema a ser mecanizado tomando en cuenta
todas las necesidades de los usuarios involucrados.

b) Elaborar los proyectos del sistema bajo los procedimientos establecidos
por la Institucion, asi como manuales e instructivos para su manejo.

¢} Evaluar las solicitudes de proyectos nuevos de sistemas de informacion.

d) Realizar la programacion e implementacién de los sistemas de informacion.

e) Desarrollar sistemas segln las especificaciones detalladas por los usuarios.

f) Ejecutar las pruebas necesarias al sistema de acuerdo a parémetros de
evaluacion preestablecida para comprobar el optimo funcionamiento y
cumplimiento de los objetivos previstos para el sistema,

g) Implementar los sistemas de informacion considerando la elaboracion de la
documentacion completa del sistema, asi como las actividades de
capacitacion del personal involucrado para {a puesta en marcha del mismo.

h} Mantener los estandares de calidad y funcionamiento del disefic de
proyectos y desarrolio de proyectos.

i) Brindar apoyo a los usuarios en la aplicacion de nuevo software.

j} Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

I, LINEAS DE AUTORIDAD

'._Dependencla lmeai o] 1erarqmca : Reporta al Vocal Administrativo f
: : i
_Dependencla funclonal "~ "I No aplica E
Ejerce mando o supems:én ~.{No ejerce mando ni supervisién sobre |
Ejerce man L |
sobre el personal ]

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO. Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de

Sistemas’.
b) CAPACITACION: Especializada en Tecnologias de ta Informacion.
¢} OTROS ESTUDIOS: Conocimiento de idioma inglés.
d) EXPERIENCIA: Amplia experiencia en el area y en la conduccién de

personal.




il

1L

IDENTIFICACION DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Cargo Estructural Denommac:on Cédigo Qlagg': ?qi'én
Programador de o
. Sistemas PAD |l 09-0702:06 | SP-APT

ay Efectuar el mantenimiento de los sistemas de informacion, cumpliendo con
las normas y estandares establecidos, niveles de seguridad, calidad y

desempenio requeridos.

b) Elaborar y mantener actualizada la documentacion técnica de los

aplicativos informaticos de la Institucion.

c) Efectuar el mantenimiento de los sistemas de informacién desarrollados en

las distintas areas de la institucién.

d) Efectuar el mantenimiento de los aplicativos desarrollados en las distintas

areas de la Institucion.

e) Instalar y configurar el software autorizado en los equipos de cdmputo,

efectuando el control correspondiente de las licencias.
f) Dar mantenimiento a la pagina Web del Tribunal Fiscal.

g) Participar en los procesos de carga de informacién a los servidores del MEF

desde el Tribunal Fiscal.

h) Dar mantenimiento y apoyar en la adecuacion de requerimientos del
sistema de digitalizacién de resoluciones con valor legal del Tribunal Fiscal.

i) Actualizacion y mantenimiento det Sistema Central del Tribunal Fiscal.

j} Brindar apoyo en la digitalizacién de los documentos del Tribunal Fiscal.

k} Cumplir otras funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios Superiores No Universitarios de Informatica
o Estudios Universitarios en Ingenieria de Sistemas o afines segun

corresponda.

b) CAPACITACION: En tecnologia de la informacidn y sistemas informaticos.
¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario.
d) EXPERIENCIA; £n labores de programacion.
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,}Dependencla lineal o jerarqmca 1 Reporta al Vocal Administrativo 3
%_Dependenc:a funcmnal i No aplica g
‘Ejerce mando o ‘supervision ‘i No ejerce mando ni supervision sobre

sobre el personal



.

V.

IDENTIFICACION DEL CARGO

; -Dgnomina_c_ié?ii °°"'9° "CAPN°

Clasnﬁcac:én

%k Cargo Estructural

{L Técnico Administrativo |

FUNCIONES ESPECIFICAS

09 07-02- 06 SP-AP/

a) Digitalizacion ios documentos del Tribunal Fiscal,

b) Coordinar actividades de naturaleza administrativa y brindar e! soporte
administrativo en lo referido al Sistema de Informacion del Tribunal Fiscal
(SITFIS) y otros que le asigne el Vocal Administrativo.

c) Realizar trabajos diversos en ofimatica.

d) Acondicionar los documentos y verificar la integridad y estado de los
documentos originales recibidos de la estacién emisora.

e) Coordinar la aplicacién de las disposiciones relativas a la digitalizacién.

f) Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD

LDependenc:a imeal o jerarqu:ca

| Reporta al Vocal Administrativo

Dependencia funcional .~

No aplica

Ejerce mando o supemsnon
sobre -

No ejerce mando ni supervisién sobre
el personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracién o carreras afines el ambito de competencia, o experiencia

minima en el area de 05 afios.

b) CAPACITACION: En sistemas administrativos.
c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos.

d) EXPERIENCIA: En labores cie
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FUNCIONES ESP!:-'.CiFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
OFICINA TECNICA DEL TRIBUNAL FISCAL
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DE LA OFICINA TECNICA

1 IDENTIFICACION DEL CARGO

| CargoEstructural | Denominacion | Codigo | ClaSificacién |
| Director de ‘f’rograma Qargctor fje Fa 09-07-03-03 SP-DS |
‘Sectorial |l Oficina Técnica i

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir y supervisar las actividades de la Oficina Técnica, en concordancia
con la politica de ta presidencia del Tribunal.

b} Verificar la adecuada codificacién tematica de expedientes que ingresan al
Tribunal.

¢) Dirigir el proceso de asignacién de expedientes, de acuerdo a las
disposiciones de Ia Presidencia del Tribunal.

d) Verificar {a uniformidad de criterios en la resolucion de expedientes.

e) Informar al Presidente del Tribunal de la existencia de dualidad de criterios
u otras observaciones en los fallos de las salas.

f)y Formular propuestas de estandarizacion para facilitar la operatividad del
Tribunal Fiscal.

g) Supervisar la base de datos de informacién legal de interés del Tribunal.

h) Supervisar los informes de Sala Plena.

i) Participar en la comision de andlisis de temas sometidos a Sala Plena.

J} Controlar y supervisar el ingreso de la informacién de las sentencias
recaidas en acciones de amparo y demandas contencioso-administrativas
al Sistema de Informacioén del Tribunal Fiscal (SITFIS).

k) Revisién de Informes de Sala Plena efectuados en la Oficina Técnica.

)  Preparar las Actas y demas documentacion que sustente los acuerdos de
Sala Plena.

m) Atender los requerimientos que soliciten las Salas Especializadas,
conforme a sus funciones.

n) Suscribir los oficios de remision de los expedientes de quejas y cualquier
otro documento vinculado a la ejecucion de sus funciones.

0) Elaborar y suscribir los informes solicitados por la Presidencia del Tribunal.

p) Proporcionar, cuando corresponda, informacion sobre el estado de los
expedientes a los usuarios que lo requieran.

q) Las demas funciones que le asj ne el Presidente del Trib
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. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencra hneal o jerérqwca Reporta al Presidente del Trnbunai Fnsca!

~.iNo aplica

.4 Tiene mando sobre los siguientes cargos:
- Director de Programa Sectorial |

- Especialista en Tributacion IV

- Especialista en Tributacion i

- Abogado IV

Abogado i

- Secretaria ll

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
b) CAPACITACION: Especializada en tributacion, gestiébn y legislacion

tributaria.
¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a

nivel de usuario.
d) EXPERIENCIA: Minima de ocho (08) afios en materia tributaria.
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L IDENTIFICACIGN DEL CARGO

ot {f%a_sfiﬁca'ciéni

| CargoEstructural | Denominacion - | Codigo | g eon
Especialista en o | | -
Tributacion IV 09'07'03'05_ SP-ES/

11, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar respecto a los expedientes derivados a la Oficina Técnica de
acuerdo a las directivas impartidas al respecto.

b) Revisar los Informes de Sala Plena que disponga el Director de la Oficina
Técnica.

¢} Coordinar el flujo de documentos que correspondan a la Oficina Técnica,

d) Investigar y emitir informes sobre temas asignados.

e} Revisar {a informacion relativa a los expedientes clasificados en el Sistema
de Informacion del Tribuna Fiscal (SITFIS).

f) Efectuar el control de calidad de las resoluciones del Tribunal Fiscal.

g) Brindar asesoramiento especializado en los temas que le sean requeridos
por €l Director de ia Oficina Técnica.

h) Absolver las consultas legales que en el ambito de su competencia le sean
efectuadas.

iy Informar sobre reparos concurrentes o expedientes simitares cuya
resolucion pueda organizarse en funcién a descriptores comunes.

) Apoyar en la asighacion de los expedientes.

k) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina Técnica.

L. LLINEAS DE AUTORIDAD

'Dependencia lineal o jerarquica | Reporta al Director de la Oficina Técnica |
Dependencia funcional No aplica {
[Ejerce mando o supervision | No ejerce mando ni supervision sobre |
sobre IR S el personal

V. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

b) CAPACITACION: Especializada en tributacion, gestion vy legislacion
tributaria.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario.
d) EXPERIENCIA: Minima de siete (07) afios en materia tributaria.




L

IDENTIFICACION DEL CARGO

_5:..:-_"__Cargo:“_; structural 5'ﬁé'nominacié.h:'_%;:t Codlgo Ciaégi;f ?ﬁ:’én
Especrailsta en 09-07-03-05 SP-ES /
Tributacién Il

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

e)

f)
a)

h)
f)

investigar y sistematizar la jurisprudencia emitida por la Sala Plena y las
Salas Especializadas del Tribunal Fiscal.

Verificar que la Jurisprudencia del Tribunal Fiscal se encuentre publicada y
actualizada en el Portal Web.

Efectuar propuestas de integracion normativa o integracion jurisprudencial
para su discusion y debate en Sala Plena.

Formular proyectos de normas, directivas o normativa interna referida al
sistema tributario o de aduanas.

Prestar apoyo en las sesiones de Sala Plena, cuando sea requerido.
Informar  sobre reparos concurrentes o expedientes similares cuya
resolucién pueda organizarse en funcién a descriptores comunes.

Analizar y emitir opinion sobre proyectos de normativas referentes a materia
tributaria o aduanera o la que le sea requerida por el Director de la Oficina
Técnica.

Atender consultas y brindar asesoramiento en al ambito de su competencia.
Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina Técnica.

LINEAS DE AUTORIDAD

No aphca

No ejerce mando ni supemsnon sobre
el personal

Reporta al Director de la Oficina Técnica

i
T
1
|

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
CAPACITACION: Especializada en tributacion, gestion y legislacion

tributaria.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario.
EXPERIENCIA: Minima de siete (07) afios en materia tributaria.

A
2



v,

IDENTIFICACION DEL CARGO

 CargoEstructural | Denominacion |  Codigo | S1asificacion
Abogado IV 09-07-03-05 SP-ES/

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Prestar apoyo técnico legal al Director de la Oficina Técnica en los asuntos
institucionales relacionados a la normativa y jurisprudencia administrativo -
tributaria y administrativo — aduanera.

Prestar apoyo técnico legal al Director de la Oficina Técnica durante las
sesiones de Sala Plena en la generacién de documentos, actas e informes
que fuesen necesarios.

Coordinar el flujo de documentos que correspondan a la Oficina Técnica
Sistematizar la jurisprudencia de! Tribunal Fiscal y otras que le sean
asignadas en el ambito de su competencia.

Brindar asesoramiento especializado en los temas que le sean requeridos
por el Director de fa Oficina Técnica.

Investigar y emitir informes sobre temas asignados.

Absolver las consultas legales que en el ambito de su competencia le sean
efectuadas.

Informar  sobre reparos concurrentes o expedientes similares cuya
resolucién pueda organizarse en funcién a descriptores comunes.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina Técnica,

LINEAS DE AUTORIDAD

lencia lineal o jerarquica - | Reporta al Director de la Oficina Técnica |

Dependencia funcional - i No aplica

1o o supervision - | No ejerce mando ni supervision sobre
S LT e el personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado,

b) CAPACITACION: Especializada en Tributacion, gestion vy legislacion
tributaria.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a
nivel de usuario.

d) EXPERIENCIA: Minima de seis (06) afios en materia tributaria.
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IDENTIFICACION DEL. CARGO

I
i
i

i
13

Cargo.Estructural . | ‘Denominacién |  Cédigo " - magfgitﬁ'?‘_‘_i
Abogado il 09-07-03-05 SP-ES/

FUNCIONES ESPECGIFICAS

a)

b)

Prestar apoyo técnico lega! al Director de la Oficina Técnica en los asuntos
institucionales relacionados a la normativa y jurisprudencia administrativo -
tributaria y administrativo — aduanera.

Prestar apoyo técnico legal al Director de la Oficina Técnica durante las
sesiones de Sala Plena en la generacién de documentos, actas e informes
que fuesen necesarios.

Brindar asesoramiento especializado en los temas que le sean requeridos
por ef Director de la Oficina Técnica.

Colaborar en la recopilacién, andlisis y sistematizacion de la jurisprudencia
del Tribunal Fiscal.

Absolver las consultas legales que en el ambito de su competencia le sean
efectuadas.

Informar  sobre reparos concurrentes o expedientes similares cuya
resolucion pueda organizarse en funcion a descriptores comunes,

g) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina Técnica.

LINEAS DE AUTORIDAD

gDe:r:aendenclat lmeal 0 jerarqmca '+ Reporta al Director de la Oficina Técnica
Dependencia funcional = - No aplica

Ejerce mando 0 Supel’VISIén _ “No ejerce mando ni supems&on sobre
sobre . . .| ¢l personal

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
CAPACITACION: Especializada en Tributacion, gestién y legislacion
tributaria.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a
nivel de usuario.

EXPERIENCIA: Minima de cinco (05) afios en materia tributaria.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

DL T Clasificacion |

[ Cargo Estructural - Denpm__l__qac_aoq_:___ Cod:g‘:o___._a_.__ | "CAPN°
e S ;
| Secretaria Il 09-07-03-06 | SP-AP/ |
i -

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, registrar, distribuir, informar y archivar fisica y/o digitalmente
cuando corresponda, la documentacion de caracter interno y externo.
Preparar los expedientes para su despacho y proyectar los oficios de
remision.

Redactar documentos diversos en el dmbito de su competencia.

Coordinar la recepcion y registro de los expedientes remitidos a la Oficina
Técnica.

Asistir en el manejo administrativo a la Oficina Técnica.

Mantener el archivo de la documentacion relativa al funcionamiento de Sala
Plena.

Registrar en el Sistema de Informacion del Tribunal Fiscal (SITFIS) los
datos de las votaciones sometidas a Sala Plena.

Apoyar la seleccién y preparacién de documentos para su eliminacién o
transferencia al Archivo Central,

Velar por la seguridad y conservacién del mobiliario, equipo y enseres de Ia
Oficina Técnica.

Atender y efectuar llamadas telefonicas.

Requerir y distribuir los Gtiles de escritorio y materiales para el uso de |a
Oficina Técnica

Las demas funciones que fe asigne el Director de la Oficina Técnica.

LINEAS DE AUTORIDAD

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a
nivel de usuario.

EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.

Dependencla llneal o;erarqu:ca Reporta al Director de la Oficina Técnica §
Dependencia funcional -.INo aplica E
Ejerce mando o supems:on .1 No ejerce mando ni supervisién sobre |
sobre - S elpersonal



V.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural -Denpmiﬁééiét} Cédlgo ': _Claégig_?q%lqn%

13

{
I
L
i
L.

Dll’eCtOF de Programa
Sectorial |

Coordinador | 09-07-03-04 | SP-EJ/ |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

)

Supervisar la revision y clasificacién de los expedientes que ingresan al
Tribunal Fiscal de acuerdo con directivas impartidas y los criterios definidos
para la asignacion de los expedientes.

Supervisar los Informes de Sala Plena que disponga el Director de la
Oficina Tecnica.

Revisar los expedientes procesados por los profesionales del drea.
Coordinar el flujo de documentos que ingresan al Tribunal Fiscal.

Investigar y emitir informes sobre temas asignados.

Supervisar la informacién relativa a los expedientes clasificados en el
Sistema de Informacion del Tribuna Fiscal (SITFIS).

Brindar asesoramiento en temas relativos a su competencia.

Coordinar la asignacion de los expedientes a Sala.

Coordinar, conducir y/o supervisar las actividades del quipo de Trabajo y
gjecutar las funciones que le delegue el Director de la Oficina Técnica.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina Técnica.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica | Reporta al Director de la Oficina Técnica

Dependencia funcional ~~  No aplica

:Ejerce m..a.n.c_io osup ervusmn . i No ejerce mando sobre el personal.

sobre e

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

e) CAPACITACION: Especializada en Tributacion, gestibn vy legislacion
tributaria.

b) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario.
EXPERIENCIA: Expenenma laboral no menor d
tributaria. .

07
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V.

IDENTIFICACION DEL. CARGO

 Cargo Estructural

|- Denominacién

‘Codigo |

Clamf‘ cacién -

CAPN®

Especialista en
Tributacion Il

08-07-03-05

SP-ES/

FUNCIONES ESPECIFICAS

h)

LINEAS DE AUTORIDAD

Revisar, analizar y clasificar los expedientes de acuerdo con directivas
impartidas y con los criterios definidos para la asignacion automatica.
Revisar la lista de descriptores para la clasificacion de los expedientes, y

proponer modificaciones.
Generar y mantener la base de datos de informacion legal de interés del

Tribunal.

Preparar documentos e informes para la firma del Director de la Oficina.
Informar  sobre reparos concurrentes o expedientes similares cuya
resolucién pueda organizarse en funcién a descriptores comunes.

Brindar asesoramiento en el ambito de su competencia.
Presentar propuestas normativas vinculadas a los temas de competencia

del Tribunatl Fiscal

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina Técnica.

jDependencla I:neal 0. jerarquu:a

Reporta afDErector de la Oficina T:écnica

f’Dependencaa funcional

No aplica

Ejerce mandofo'supervmon
‘sobre - SRR

personal

No ejerce mando ni supervision scbre el |

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
CAPACITACION: Especializada en tributacion,

tributaria.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informéticas a nivel de

usuario,
EXPERIENCIA: Minima de siete (07) afios en materia tributaria.

b)
c)

d)

gestion y legislacion
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V.

IDENTIFICACION DEL CARGO

 Cargo Estructural | Denominacien | Gélgo | CHSHEacien
Abogado Il j 09-07-03-05 SP—ES /

FUNCIONES ESPECIFICAS

Estudiar, analizar y clasificar los expedientes de acuerdo con directivas
impartidas y con los criterios definidos para la asignacién automatica.
Colaborar con la asignacion y distribucién de los expedientes a Sala, segun
su clasificacion.

Registrar la informacion relativa a los expedientes clasificados en el
Sistema de Informacion del Tribunal Fiscal (SITFIS).

Revisar los escritos adicionales que los usuarios presentan al Tribunal
Fiscal para ser anexados al expediente respectivo

Informar  sobre reparos concurrentes o expedientes similares cuya
resolucion pueda organizarse en funcién a descriptores comunes.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina Técnica.

LINEAS DE AUTORIDAD

| eporta al Dlrector de Ia Oficina Tecmca

;_Dependenc:a lmea! o Jerarqmca E

¥

.Depe'ndenma func___" nal § No aplica ;
Ejerce mando o superv:saén e B | No ejerce mando ni supervision sobre el
sobre el ke _ ipersonal *

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)

d)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
CAPACITACION: Especializada en Tributacion, gestion y legislacién

tributaria.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a
nivel de usuario.

EXPERIENCIA: Minima de cinco (05) afios en materia tributaria.
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DE LA OFICINA TECNICA DE SALIDAS

L IDENTIFICACION DEL CARGO

G B Clas:f’caclén
: .-______Cargo Estructural .&__._D.e.pon}:nacnqn____ -Codigo . TTaaApNe

Director de Programa
Sectorial |

Coordinador 09-07-03-04 SP-EJ/

i. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar la revision de expedientes efectuada por los profesionales del
area.

b) Supervisar los Informes de Sala Plena que disponga el Director de la
Oficina Técnica.

¢) Informar al Director de ta Oficina Técnica sobre observaciones o dualidades
que se detecten en las resoluciones que se emitan.

d) Coordinar con los Secretarios Relatores, las dualidades de criterios u
observaciones que se detecten en las resoluciones cuando lo disponga el
Director de la Oficina Técnica.

&) Revisar los Listados de Control de Calidad de las resoluciones emitidas por
las Salas del Tribunal Fiscal.

f) Informar sobre reparos concurrentes o expedientes similares cuya
resolucion pueda organizarse en funcién a descriptores comunes.

g) Presentar propuestas normativas vinculadas a los temas de competencia
det Tribunal Fiscal

h) Investigar y emitir informes sobre temas asignados.

i) Coordinar, conducir y/o supervisar las actividades del guipo de Trabajo y
gjecutar las funciones que le delegue el Director de la Oficina Técnica.

j) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina Técnica.

JiR LINEAS DE AUTORIDAD

_'Dependenc:a Imea! o ]erarqu:ca Reporta al Director de la Oficina Técnica
Dependenma funciona! © 0 UINo aplica

Ej ando’ ervision . N

.sﬁ;;e m . ° sup ° No ejerce mando sobre el personal.

Iv. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

e) CAPACITACION: Especializada en Tributacion, gestion y legislacion
tributaria.

b} OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario.
c) EXPERIENCiA‘ Experiencia laboral no menor de siete (07) afios en materia




.

v,

IDENTIFICACION DEL CARGO

_ CargoEstructural - Denominacién |  Cedigo | Clesificacion
Especialista en 09-07-03-05 SP-ES /

Tributacion il vt

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

2

d)
e)

f)

Revisar y analizar las resoluciones e informar sobre las dualidades y
observaciones detectadas al Director de la Oficina Técnica.
Coordinar con los Secretarios Relatores respecto a las dualidades u
observaciones que se detecten en las resoluciones, cuando lo disponga el
Director de la Oficina Técnica.
Generar y mantener la base de datos de informacién legal de interés del
Tribunal.
Investigar y emitir informes sobre los temas asignados.
Brindar asesoramiento en el ambito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina Técnica.

LINEAS DE AUTORIDAD

REQUISITOS MINIMOS

a)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
CAPACITACION: Especializada en tributacion, gestidon y legislacion
tributaria.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario.
EXPERIENCIA: Minima de siete (07) afios en materia tributaria.

60

Dependencla lineal o jerarqurca Reporta al Director de la Oficina Tébgica ’
jDependenc:a funcional - . .-+i No aplica

:Ejerc"e'"mando o supems:on " I No ejerce mando ni supervisién sobre el
sobre = - personal



] 8

IDENTIFICACION DEL CARGO

CargoEstructural | Denominacién | Cedigo | SGup R
Abogado i 09-07-03-05 SP-ES/ g

FUNCIONES ESPECIFICAS

9)
h)

Revisar las formalidades de las resoluciones e informar las observaciones
al Director de la Oficina Técnica.

Apoyar en registrar en la base de datos la informacion legal de interés del
Tribunal.

Participar en la revision de los listados de Control de Calidad de las
resoluciones emitidas por las Salas del Tribunal Fiscal.

Informar  sobre reparos concurrentes o expedientes similares cuya
resolucién pueda organizarse en funcion a descriptores comunes.
Presentar propuestas normativas vinculadas a los temas de competencia
del Tribunal Fiscal

Brindar asesoramiento en el ambito de su competencia.

Investigar y emitir informes sobre temas asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina Técnica.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica ‘| Reporta al Director de la Oficina Técnica
Dependencia funcional ~ | No aplica
Ejerce mando.o supervisién -~ | No ejerce mando ni supervisién sobre el
sobre 0 personal

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
CAPACITACION: Especializada en Tributacion, gestion y legislacion
tributaria.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a

nivel de usuario.
EXPERIENCIA: Minima de cinco (05) afios en materia tributaria. o

01




FUNCIONES ESPECiFIQAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
OFICINA DE ASESORIA CONTABLE DEL TRIBUNAL

FISCAL

02



DE LA OFICINA DE ASESORIA CONTABLE

L IDENTIFICACION DEL CARGO

P e
Codigo |~ CAPN°

Director de
Programa Sectorial
1]

Director d? la Oficina de 09-07-04-03 SP.-DS
Asesoria Contable

0. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir y supervisar la programacion y ejecucion de actividades en la Oficina
de Asesoria Contable, en concordancia con la politica de la Presidencia dei
Tribunal Fiscal.

b) Establecer los lineamientos para el estudio y revision de los expedientes,
resoluciones y demas documentos proyectados por los asesores contables,
para su presentacion a los Vocales o Salas Especializadas.

c} Elaborar programas y lineamientos de funcionamiento administrative
interno.

d) Sistematizar y elaborar el reporte estadistico de la casuistica que se
presenta en la revisién de los expedientes.

e) Formular y proponer recomendaciones para facilitar los procesos técnicos a
su cargo, conforme a las disposiciones legales aplicables.

f) Validar los informes técnicos emitidos por los asesores que conforman la
Oficina de Asesoria Contable.

g) Concurrir a los informes orales, sesiones de Sala o sesiones de Sala Plena,
respecto de los expedientes a su cargo, cuando le sea requerido por los
Vocales.

h)} Absolver las consultas que en el ambito de su competencia le sean
formuladas por las distintas unidades organicas del Tribunal Fiscal.

i} Las demas funciones que le asigne el Presidente del Tribunal Fiscal.

Hi. LINEAS DE AUTORIDAD

%-D_épéndenc_ia iineélibje_ré_rquica Repo&gﬂél Presidente del Tribunal Fiscal

Dependencia funcional  No aplica
' e ! Tiene mando sobre los siguientes cargos:
- Director de Programa Sectorial |

Ejerce mando o supervision - Auditor iV ;
sobre SE - Auditor Il

- Auditor |

-.Secretariall

Pt
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v.

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Contabilidad con
colegiatura vigente.

CAPACITACION: Especializada en normas contables y tributacion.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a
nivel de usuario.

EXPERIENCIA: Minima de ocho (08) afios en materia tributaria y
experiencia en la conduccién de programas especializados en auditoria

.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructufal Denominacién Cod|go o CIaCsx-Pc?qi’on
Director de Programa | o tinador | 00-07-04-04 |  SP-EJ/
Sectorial | |

FUNCIONES ESPECIFICAS

g)

Estudiar y revisar los expedientes, resoluciones y demas documentos
proyectados por los auditores, en el ambito de su competencia.

Apoyar en la elaboracion de reportes estadisticos de la casuistica que se
presenta en la revision de los expedientes, en el ambito de su competencia,
Concurrir a requerimiento del Vocal al informe Oral o Sesién en Sala Plena,
en el ambito de su competencia.

Absolver las consultas verbales o escritas que en el ambito de su
competencia sean formuladas por las Salas Especializadas, la Oficina
Técnica u otros.

Concurrir a los informes orales, sesiones de sala o sesiones de sala plena,
respecto de los expedientes a su cargo, cuando le sea autorizado por el
Director de la Oficina de Asesoria Contable a requerimiento de los Vocales.
Coordinar, conducir y/o supervisar las actividades del Equipo de Trabajo y
gjecutar las funciones que le delegue el Director de la Oficina de Asesoria
Contable.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Asesoria
Contable.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
<)

d)
}\

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Contador Publico o

Administrador.

CAPACITACION: Diplomado, Especializacién o Cursos en normas
contables y tributacion.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario,

EXPERIENCIA: Experiencia laboral no menor de siete (07) arios.
Experiencia no menor de seis (06) afios en materia tributaria.

___D pendencla Ilneal o Jerarqmca Asesoria Contable
'Dependencia funclonai ' No aplica
-Eg::;e mando ° supervnsubn ' No ejerce mando sobre el personal
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IDENTIFICACION DEL CARGO

 GergoBstructural | - Denominacién: | - Cédigo . | “capNe |
Auditor 1V 09-07-04-05 SP-ES/ |

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar al Director en la validacidn de los informes técnicos emitidos por los
asesores que conforman la Oficina de Asesoria Contable

Estudiar los expedientes de mayor complejidad que soliciten los Vocales a
la Oficina proyectando los dictamenes y demas documentos.

Absolver las consultas que le sean requeridas, proyectando segln
corresponda los proyectos de informes, opiniones, ayudas memoria y otros
Recabar la informacion y efectuar en el establecimiento de los
contribuyentes las verificaciones correspondientes, que le sean indicadas.
Concurrir a los informes orales, sesiones de Sala o sesiones de Sala Plena,
respecto de los expedientes a su cargo, cuando le sea autorizado por ¢
Director de la Oficina de Asesoria Contable a requerimiento de los Vocales.
Asesorar y orientar en asuntos de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Asesoria
Contable.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de la Oficina de
Asesoria Contable

Dependencia funcional = . | No aplica ;
Ejerce mando o supervision ~  No ejerce mando ni supervision sobre el |
‘sobre I - :personal i

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

d)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Contador Pablico o

en Administrador.
CAPACITACION: Normas contables y tributacion.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: Minima de cinco (05) afios en labores de su competencia y
en la conduccion de personal.

06




.

V.

IDENTIFICACION DEL CARGO

T I x| Clasificacién |

- Cargo Estructural -Denominacion Cédigo . | e iteaL o

g - . i i b g SARE CAP No %
Auditor {1l 09-07-04-05 SP-ES/

FUNCIONES ESPECIFICAS

=X

Estudiar los expedientes asignados, proyectando los dictamenes y demas
documentos.

Absolver las consultas que le sean requeridas, proyectando segun
corresponda los proyectos de informes, opiniones, ayudas memoria y otros
Recabar la informacion y efectuar en el establecimiento de los
contribuyentes las verificaciones correspondientes, que le sean indicadas.
Concurrir a los informes orales, sesiones de Sala o sesiones de Sala Plena,
respecto de los expedientes a su cargo, cuando le sea autorizado por el
Director de la Oficina de Asesoria Contable a requerimiento de los Vocales.
Asesorar y orientar en asuntos de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Asesoria

Contable.

LINEAS DE AUTORIDAD

a lineal o jerarquica | Reporta al Director de la Oficina de

- i Asesoria Contable

Dependencia funcional - | No aplica

Ejerce m
sobre

ido o supervision .- | No ejerce mando ni supervision sobre el
R ~sipersonal

REQUISITOS MINIMOS

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Contador Publico o
Administrador.

CAPACITACION: Normas contables y tributacion.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario.
EXPERIENCIA: Minima de cuatro (04) afios en labores de su competencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

e e e e LN
. Cargo Estructural | Denominacién '/ . Cédigo . | “"¢ APN° Z
Auditor | 09-07-04-05 SP-ES/ |

FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y analizar los documentos contables contenidos en los expedientes
asignados.

Absolver las consuitas que le sean requeridas.

Participar en la redaccién de los proyectos de informes, opiniones, ayudas
memorias y otros, segun corresponda.

Efectuar en el establecimiento de los contribuyentes las verificaciones
correspondientes, que le sean indicadas.

Concurrir a los informes orales, sesiones de sala o sesiones de sala plena,
respecto de los expedientes a su cargo, cuando le sea autorizado por el
Director de la Oficina de Asesoria Contable a requerimiento de los Vocales.
Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Asesoria

Contable.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Director de la Oficina de
Asesoria Contable

Dependencia funcional  No aplica

Ejerce mando.o supervisién | No ejerce mando ni supervision sobre el !

sobre o0 .-t personal j

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Contador Publico o
Administrador.

b} CAPACITACION: Normas contables y tributacion.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informéticas a nivel de
usuario.

e) EXPERIENCIA: Minima de cuatro (04) afios en labores de su competencia.
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V.

IDENTIFICACION DEL CARGO

. Cargo Estructural | - Denominacion |  Codigo | “'asificacién

; ?
09-07-04-06 |

Secretaria l}

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, distribuir, informar y archivar fisica y digitalmente Ia
documentacién de caracter interno y externo.

b) Registrar la recepcién y devolucion de los expedientes que hayan sido
asignados a la Oficina en el Sistema de Informacién del Tribunal Fiscal
(SITFIS).

¢) Preparar los expedientes para su despacho y proyectar los oficios de
remisién.

d) Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia.

e) Asistir en el manejo administrativo de la Oficina de Asesoria Contable.

f) Apoyar la seleccién y preparacién de documentos para su eliminacién o
transferencia al Archivo Central.

g) Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo y enseres de la
Oficina de Asesoria Contable.

h) Atender y efectuar lamadas telefonicas.

i} Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Asesoria
Contable.

LINEAS DE AUTORIDAD

Debendencia lineal o iarérauins | REPOta al Director de la Oficina de
_i?gp_enden__c_lail_nggll_ ojerarquica . \ o o Contable

Dependencia funcional ~INo aplica
Ejerce mando.o supervision | No ejerce mando ni supervision sobre el ~
sobre - - R . | personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

b) CAPACITACION: En relaciones pUblicas y/o asistencia gerencial.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a
nivel de usuario.

d) EXPER!ENCIA: En labores pro ias d

tariaq
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FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LA
OFICINA DE ATENCION DE QUEJAS
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DE LA OFICINA DE ATENCION DE QUEJAS

1 IDENTIFICACION DEL CARGO

1= Clasificaci

Cargo Estructural Denommacnon L icédigo _6n GAP N° ‘§
Dtrector de ; :
Programa Sectorial Ri‘stoiutp‘r secretario de | g 47 5 09 EC/ |
Y, encion de Quejas |

il FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar y ejecutar las actividades de su competencia, en concordancia
con la politica de la Presidencia del Tribunal Fiscal.

b} Resolver los expedientes de quejas que le sean asignados y emitir cuando
corresponda la resolucién respectiva.

c) Atender a los contribuyentes que soliciten informacion sobre el estado de
los expedientes de queja que les haya sido asignados.

d) Solicitar a quien corresponda las informaciones que requiera la Oficina de
Atencion de Quejas para la resolucion de expedientes que le hayan sido

asignados.
e) Las demas funciones que le asigne el Presidente del Tribunal Fiscal.

L. LINEAS DE AUTORIDAD

-’Dependencla lineal ° jerérquxca Reporta al Presndente del Tr:bunai F:scal

;Dependenc;a funcional © | No aplica |
o JE 7. [ Tiene mando sobre los siguientes cargos; |
_;'Ej___rce mando osupemslén - Abogado IV
fsobre O s R - Abogado Il

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.,

by CAPACITACION: Especializada en temas econémicos y financieros,
gestion tributaria o aduanera.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informatices a

nivel de usuario.
d) EXPERIENCIA: Experiencia minima de 8 afios en materia tributaria o

aduanera,




I

Iv.

EX
o

IDENTIFICACION DEL CARGO Y L

_;-;‘.39179_9.-Estt%_*-??ﬂra__'._- .. Denominacién Codl_g__o | T GAPN®.
Abogado |V 09-07-05-05 SP-ES/

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

)
k)
h

Investigar la jurisprudencia del Tribunal Fiscal vertida sobre los asuntos en
controversia segtin le sea requerido.

Recabar la normatividad legal aplicable a ia queja planteada.

Estudiar y analizar los expedientes que le sean asignados con el objeto de
identificar la informacién y documentacion faltante, a fin de que sea
solicitada.

Analizar y evaluar las quejas formuladas por los administrados, referentes a
las actuaciones de las administraciones tributarias.

Proyectar las resoluciones correspondientes en atencion a las quejas
asignhadas y elaborar las sumillas correspondientes.

Absolver consultas en asuntos relativos a su competencia.

Emitir informes legales sobre asuntos relativos a su competencia.

Participar en comisiones o grupos de trabajo.

Informar  sobre reparos concuirentes o expedientes similares cuya
resolucion pueda organizarse en funcién a descriptores comunes
Presentar propuestas normativas vinculadas a los temas de competencia
del Tribunal Fiscal

Brindar asesoramiento especializado en el ambito de su competencia.

Las demas funciones que le asignen los Resolutores Secretarios de

Atencién de Quejas.

LINEAS DE AUTORIDAD

.Dependenc:a lmeal o 3erérqu|ca

Reporia a los Resolutores Secretarios de
Atencion de Quejas

_:Dependencla funcmnai " No aplica
‘Ejerc ndo o supervision . .
sibree ma p No ejerce supervisidn de personal

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
CAPACITACION: Especializada en Tributacion, gestion y legislacion

tributaria.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a

nive! de usuario,
EXPERIENCIA: Minima de seis (08) afios en materia tributaria.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

PPN TN B oo P Cias:f‘ caclon:
:Qar_gg,-Esfmc_turg_l- Denominacién .. Codigo . | " “oapNe 5
Abogado i 09-07-05-05 SP-ES/ |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)

Analizar la jurisprudencia del Tribunal Fiscal vertida sobre los asuntos en
controversia segun fe sea requerido,

Analizar la normatividad legal aplicable a la queja planteada.

Estudiar los expedientes que le sean asignados con el objeto de identificar
la informacién y documentacion faltante, a fin de que sea solicitada.
Elaborar y proponer los proyectos de resolucion por los expedientes que le
sean asignados para estudio.

Orientar y absolver consultas que le sean requeridas en el ambito de su
competencia,

Apoyar, cuando se le requiera, en la elaboracion de sumillas.

Apoyar en la revisién de las resoluciones emitidas por los Resolutores
Secretarios de Atencion de Quejas.

Investigar y emitir informes sobre temas asignados.

Brindar asesoramiento especializado en el ambito de su competencia.

Las demas funciones que le asignen los Resolutores Secretarios de
Atencion de Quejas.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

- Fiéborta a los Resolutores Secretarios de |
| Atencidn de Quejas

-'Dézf.)éiﬁdé:hbiai'furibibna'i " INo aplica e

iiEjerce _mando 0 super\nsnon i
sobre

1 No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
CAPACITACION: Especializada en Tributaciéno legislacién tributaria.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a
nivel de usuario,

EXPERIENCIA: Minima de cinco (05) afios
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IDENTIFICACION DEL CARGO

. CarQOEstructuraI e

“CAP N°®

T Ciasnf‘c i
Denominacion | Codigo ac °"

Secretaria |l

08-07-05-06

SP-AP /

f
]
;
H
!

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir y registrar la documentacion de ingreso y salida de la Oficina de

Atencion de Quejas.

b) Registrar la recepcion y devolucion de los expedientes que hayan sido
asignados a la Oficina en el SITFIS.
¢) Mantener el archivo de la documentacién relativa al funcionamiento de ia

Oficina de Atencién de Quejas.

d) Asistir en el manejo administrativo de la Oficina de Atencion de Quejas.
e) Requerir y distribuir los Utiles de escritorio y materiales para el uso de la

oficina.

f) Las demas funciones que le asignen los Resoclutores Secretarios de

Atencién de Quejas.

LINEAS DE AUTORIDAD

:Dependenc:a lineal o jerarqulca '

Atencion de Quejas

Dependencia funcional

iNo aplica

| Reporta al Resolutor - Secretario de

;_Ejerce mando o supems:on :
sobre

iNo ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a} NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.
b) CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.
c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicatives informaticos a
nivel de usuario.

d) EXPERIENCIA: £n labores propias de secretariado.
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FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DE LAS
SALAS ESPECIALIZADAS DEL TRIBUNAL FISCAL




DE LAS SALAS ESPECIALIZADAS

L IDENTIFICACION DEL CARGO

._._(_::.a_rg_ggg;_r_uc__t_qral .} -~ Denominacién " - Céd 61 CAP.N° -

. Presidente de la |
Vocal | - PfeSIde.aTe Sala Especializada 09-07-06-07 RE/ J}

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Representar a la Sala Especializada y coordinar con el Presidente del
Tribunal Fiscal los asuntos técnicos.

b) Convocary dirigir las sesiones de la Sala; asi como emitir su voto sobre las
causas.

¢) Dirigir fa realizacion de los informes orales.

d) Proponer normas que juzguen necesarias para suplir deficiencias en la
legislacion tributaria.

e) Adoptar las acciones necesarias para el normal funcionamiento y
cumplimiento de las metas de la Sala.

fy Informar, a solicitud del Presidente del Tribunal Fiscal o Vocal
Administrativo, aspectos de personal y de funcionamiento de la Sala.

g) Designar al Vocal que asumira sus funciones en caso de ausencia.

h) Promover el desarrollo de personal de su Sala y evaluar su conducta
funcional, idoneidad y desempefio.

i} Resolver los expedientes que le sean asignados.

j) Solicitar a quien corresponda las informaciones que requiera para el
correcto cumplimiento de sus funciones.

k) Completar otras Salas en caso de ausencia de un vocal, por licencia de
vacaciones o permisos y otros casos similares.

I} Integrar las comisiones de analisis de asuntos técnicos a ser sometidos a
Sala Plena.

m) Participar en las reuniones de Sala Plena y emitir su voto en los asuntos
gue se somete a su consideracion,

n) Las demas funciones que le asigne el Presidente del Tribunal Fiscal.

HI. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica Reporta al Presidente del Tribunal Fiscal

Dependencia funcional No aplica ,

- ' Tiene mando sobre los siguientes cargos:
- Vocales de la Sala (Vocal i)
- Director de Programa Sectorial |1

Ejerce mando o supervision {Secretario Relator) :

sobre - Supervisor de Programa Sectorial ||

- Especialista en Tributacion IV

- Especialista en Tributacién il
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- Abocgado il

Abogado |

Asistente en Servicio Juridico 11
Técnico en Abogacia ll
Secretaria Il

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

d)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado, Contador
o carreras afines segun lo dispuesto por el art. 98° del Cédigo Tributario.
CAPACITACION: Especializada en gestion tributaria o aduanera.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

EXPERIENCIA: Minima de cinco (05) afios de ejercicio profesional o diez
(10} afios de experiencia, en materia tributaria o aduanera
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I

V.

Cargo Estructural De“°mmaclon 1. cédigo Ciaggi; ?glopé

H
NS |

i
|

Vocal 1 Vocal 09-07-06-07 RE/ |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)
e)
f)
a)

h)

Resolver los expedientes que le sean asignados.

Solicitar a quien corresponda las informaciones que requiera para e
correcto cumplimiento de sus funciones.

Asistir a las sesiones de Sala, emitiendo su voto sobre las causas.

Asistir a los informes orales.

Completar otras Salas en caso de ausencia de un Vocal, por licencia de
vacaciones 0 permisos y otros casos similares.

Integrar las comisiones de analisis de asuntos técnicos a ser sometidos a
Sala Plena.

Participar en las reuniones de Sala Plena y emitir su voto en los asuntos
que se somete a su consideracion.

Las demas funciones que le asigne el Presidente de Sala

LINEAS DE AUTORIDAD

_Dependencla hneal

-t Especializada

s_Dependencta funclonal S

i No aplica

;3Ejerce mandoosupf visiol .

No ejerce supervisidn de personal

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

d)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado, Contador
0 carreras afines segun lo dispuesto por el art. 98° del Cédigo Tributario.
CAPACITACION: Especializada en materia tributaria y aduanera.

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario,

EXPERIENCIA: Minima de cinco (05) afios de ejercicio profesional o diez
(10} afios de experiencia, en materia tributaria o aduanera.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural | Denominacién |  Cédigo -~ CAPN® |

Director de Programa

}
i
¢
E

Secretario | 49 7.06-03 | SP-DS |

Sectorial i Relator

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

¢)

e)

Conducir, coordinar y apoyar a los profesionales en el analisis y elaboracién
del proyecto de resolucion cuando es requerido, en funcién a los
ineamientos establecido por el Presidente de la Sala Especializada.
Concurrir a las sesiones de la Sala y efectuar las modificaciones a las
resoluciones que disponen los Vocales durante la sesidén, segln
corresponda.

Realizar el control de calidad del proyecto final de resolucion.

Gestionar la firma de los Vocales y suscribir la resolucion.

llevar el registro de los expedientes sesionados encargandose de su
tramite y despacho de la Sala.

Asignar y controlar expedientes segun las instrucciones del Presidente de
Sala.

Expedir copias certificadas de las resoluciones u otros documentos.

Dar tramite y controlar fos informes orales considerando los escritos vy
demas documentos relacionados con el expediente.

Revisar, tramitar y controlar ia documentacion ingresada a ser anexada a
los expedientes asignados a la Sala.

Dar cuenta al Presidente de Sala respecto de las inhibiciones que se

presenten.

Elaborar reportes de gestion y las sumillas de las resoluciones que le sean
requeridas.

Revisar las sumillas elaboradas por los profesionales de la Sala en los
casos que le sean asignados.

Reemplazar al Secretario Relator de otra Sala en caso de enfermedad,
licencia, permisos, vacaciones y otros casos similares, de acuerdo a las
directivas que se impartan.

Revisar vy fijar el descriptor que corresponda al expediente resuelio.
Atender a los usuarios del Tribunal Fiscal en los casos que sea requerido.
Las demas funciones que le asigne el Presidente de Sala.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

RePOrta al Presidente de la Sala
i Especializada

' Dependencia funcional . No aplica

Ejerce mando o supervision .
J P : No ejerce mando sobre el personal
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REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

b) CAPACITACION: Especializada en Tributacion, gestion y legislacion
tributaria.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: Minima de ocho (08) afios en materia tributaria o aduanera,
sequn sea el caso.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

 CargoEstructural | Denominacién | Codigo | Clasificacion
Supervisor de | | . | w:
Programa Sectorial Il | 09_07—0604 SPEJ/ |

iR FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Investigar la jurisprudencia del Tribunal Fiscal vertida sobre el asunto en
controversia.

b) Recabar la normatividad legal aplicable a la controversia planteada.

¢) Dar cuenta de la informacién y documentacion faltante del expediente, a fin
de que sea solicitada.

d) Apoyar a los Vocales de la Sala en la distribucién de expedientes a los
profesionales.

e) Supervisar la labor de los profesionales que analizan y revisan los
expedientes de mayor complejidad asignada a la Sala Especializada.

f) Elaborar el proyecto de Resolucién sobre el expediente asignado para
estudio.

g) Proponer a los Vocales de la Sala, cuando corresponda, temas materia de
Sala Plena.

h) Recabar de la administracién tributaria, previa autorizacién del Presidente
de la Sala en coordinacion con el Vocal ponente, la informacion necesaria
para resoiver la controversia.

i) Analizar la concordancia de las normas con los reparos de mayor incidencia
en los expedientes remitidos por la Administracion Tributaria.

)} Informar sobre reparos concurrentes o expedientes similares cuya
resolucion pueda organizarse en funcién a descriptores comunes.

k) Preparar informes para la Defensoria del Contribuyente y Usuario
Aduanero, Procuraduria, Poder Judicial y otros vinculados a su
competencia.

l) Lasdemas funciones que le asigne el Presidente de Sala

. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporia al Presidente de la Sala
i Especializada

Dependencia funcional 1 No aplica
Ejerce mando o supervisién

Dependencia lineal o jerarquica

sobre
RAL AN
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REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

b) CAPACITACION: Especializada en Tributacién, gestion y legislacion
tributaria.

¢} OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: Minima de ocho (08) afios en materia tributaria, de los
cuales tres (03) afios en el sector publico
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IDENTIFICACION DEL CARGO

| - Cargo Estructural | Denominacion | = Codigo’ - _Qlagx_i: ;,?D‘-ng
T e R el Rebeiairlall i
Especialista en I AR 5 ]
Tributacion IV - § 09-07-06-05 SP-ES/ E

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

<)
d)

e)

f)
9)

h)

)

k)

Estudiar los expedientes que se le solicite, proponiendo ia solucién a Ia
controversia presentada.

Investigar la jurisprudencia del Tribunal Fiscal vertida sobre el asunto en
controversia.

Recabar la normatividad legal aplicable a la controversia planteada.
Recabar de la administracion tributaria, previa autorizacion del Presidente
de la Sala, la informacion necesaria para resolver la controversia.

Elaborar el proyecto de Resolucion por cada expediente asignado para
estudio.

Elaborar las sumillas que le sean requeridas.

Analizar la concordancia de las normas con los reparos de mayor incidencia
en los expedientes remitidos por la Administracion Tributaria.

Informar sobre reparos concurrentes © expedientes similares cuya
resolucién pueda organizarse en funcion a descriptores comunes.
Participar en el andlisis de la concordancia de las normas con los reparos
de mayor incidencia en los expedientes remitidos por la Administracion
Tributaria.

Participar en la preparacion de informes para la Defensoria del
Contribuyente y Usuario Aduanero, Procuraduria, Poder Judicial y atros
vinculados a su competencia.

Las demas que le asigne el Presidente de ia Sala.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica

Reporta al Presidente de la Sala
Especializada

‘Dependencia funcional No aplica ,
Ejerce mando o supervisién No ejerce mando ni supervision sobre el
_sobre 5 personal.
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REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitaric de Abogado.

by CAPACITACION: Especializada en Tributacién, gestién y legislacion
fributaria.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario,
d} EXPERIENCIA: Minima de siete (07) afios en materia tributaria, de los

cuales dos (02) afos en el sector plblico
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Iv.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural Denommac:on Cod|go c’aéf; :?on
Especialista en 09-07-06-05 | SP-ES/
Tributacion i

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estudiar los expedientes que les soliciten los Vocales ponentes,
proponiendo la solucién a la controversia presentada.

b) Investigar la jurisprudencia del Tribunal Fiscal vertida sobre el asunto en
controversia.

¢} Recabar la normatividad legal aplicable a la controversia planteada.

d) Dar cuenta de la informacion y documentacion faltante del expediente, a fin
de que sea solicitada.

e) Apoyar entemas de Sala Plena propuestos por los Vocales de la Sala.

f) Elaborar el proyecto de resolucion por cada expediente que le sea asignado
para estudio.

g) Elaborar las sumillas de los expedientes asignados.

h) Las demas funciones que le asigne el Presidente de Sala

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependenc:a llneai o;erarqwca ‘i Reporta al Presidente de la Sala

Especializada i
Dependencla func:onal .. iNo aplaca |
Ejerce '_an_do osuperv:suon _ No gjerce mando ni superwsmn sobre ei’
'sobre o lpersonal. ]

[

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
b) CAPACITACION: Especializada en tributacion, gestion y legislacion

tributaria.
¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario.
d) EXPERIENCIA: Minima de siete (07) afios en materia tributaria.




I

IDENTIFICACION DEL CARGO

:_ ST [ N Clasiﬁcaci6n§
- Cargo Estructural | Denominacién | Cédigo - "7 pp'Ne E
Abogado IV | 09-07-06-05 | SP-ES/ |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

Estudiar los expedientes que les soliciten los Vocales ponentes,
proponiendo la solucidn a la controversia presentada

Investigar la jurisprudencia del Tribunal Fiscal vertida sobre el asunto en
controversia que le sea asignado.

Recabar la normatividad legal aplicable a la controversia planteada.

Dar cuenta de la informacién y documentacion faltante del expediente, a fin
de que sea solicitada.

Elaborar el proyecto de resolucion por cada expediente asignado para
estudio.

Revisar y seleccionar los expedientes con descriptores comunes.

Revisar los criterios vertidos por la Sala y proponer su unificacién, de ser el
caso.

Elaborar las sumillas de los expedientes asignados.

Las demas funciones que le asigne el Presidente de Sala

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica’

Reporta al Presidente de Sala
Especializada

Dependencia funcional - |No aplica

Ejerce mando o supervision. - | No ejerce mando ni supervisién sobre el

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

b) CAPACITACION: Especializada en tributacion, gestion vy legislacion
tributaria.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

d)

EXPERIENCIA: Minima de seis (06) afios en materia tributaria.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

Carg" Es t"uctura| ! -'Dehorﬁinacién c o dlgo c!aég' };:?;lq_n
Abogado I | 09-07-06-05 | SP-ES/

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estudiar los expedientes que le soliciten los Vocales ponentes, proponiendo
la solucion a la controversia presentada

b) investigar la jurisprudencia del Tribunal Fiscal vertida sobre el asunto en
controversia,

¢) Recabar la normatividad legal aplicable a la controversia planteada.

d) Dar cuenta de la informacién y documentacion faitante del expediente, a fin
de que sea solicitada.

e) Elaborar el proyecte de resolucion por cada expediente asignado para
estudio,

f) Apoyar en la elaboracion de informes requeridos por la Procuraduria Publica
del MEF y el Poder Judicial.

g) Elaborar fas sumillas de los expedientes asignados.

h) Las demas funciones que le asigne el Presidente de Sala

1. LINEAS DE AUTORIDAD

|Reporta al Presidente de Sala

;Dependencla lmeal o 3erarqu|ca | Especializada

'Dependenma func:onal 1No aplica
Ejerce mando 0. superwsmn - .{ No ejerce mando ni supervisién sobre el
sobre R ~ e personal.

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
b) CAPACITACION: Especializada en tributacion, gestion y legislacion

tributaria.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario,

d) EXPERIENCIA: Minima de cinco (05) afios en materia tributaria.

P
e I e
s .

87



l IDENTIFICACION DEL CARGO

Barmrmingaizn I megias 1 Clasificacion
Denominacién | . Codigo - | = "o APN®

09 07-06-05 SP-ES/

. Cargo ﬁ_étfuctu ral

Abogado |

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar la revision y el andlisis de los expedientes asignados a la Sala
Especializada.

b) Investigar la jurisprudencia del Tribunal Fiscal vertida sobre el asunto en
controversia.

¢) Recabar la normatividad legal aplicable a la controversia planteada.

d) Dar cuenta de la informacién y documentacion faltante del expediente, a fin
de que sea solicitada.

e) Elaborar el proyecto de Resolucion por cada expediente asignado para
estudio.

f) Apoyar en la elaboracion de informes requeridos por la Defensoria del
Contribuyente y Usuario Aduanero, y otros, en el ambito de su
competencia.

g) Apoyar, cuando se le requiera, en la elaboracién de sumillas bajo Ia
supervision del Secretario Relator.

h) Las demas funciones que le asigne el Presidente de Sala

. LINEAS DE AUTORIDAD

oo L i Raporta al Presidente de la Sala
Dependencia lineal o jerarquica | Especializada

Dependenciafuncional =~ | No aplica :
‘Ejerce mando o supems;on " No ejerce mando ni supervisién sobre eu
sobre . . __Lpersonal.

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

by CAPACITACION: Especializada en tributacion, gestion y legistacién
tributaria.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario.
d) EXPERIENCIA: Minima de tres (03) afios en materia tributaria.
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1.

V.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural ‘Denominacién

. Clasificacién |
 CAPN%

Asistente de Servicio 09-07-06-05 SP-ES /

Juridico |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Efectuar la revision y el analisis de los expedientes de menor complejidad
asignado a la Sala Especializada.

Investigar la jurisprudencia del Tribunal Fiscal vertida sobre el asunto en
controversia.

Recabar la normatividad legal aplicable a la controversia planteada.

Dar cuenta de ia informacion y documentacion faltante del expediente, a fin
de que sea solicitada.

Elaborar el proyecto de Resolucion por cada expediente asignado para
estudio.

Apoyar, cuando se le requiera, en la elaboracién de sumillas bajo la

supervision del Secretario Relator.
Las demas funciones que le asigne el Presidente de Sala

LINEAS DE AUTORIDAD

E_Dependencta Imea! 0 ;erarqu:ca

Reporta al Presidente de la Sala

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.
CAPACITACION: Especializada en tributacién, gestion vy legislacion

tributaria.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario,

EXPERIENCIA: Minima de dos (02) afios en materia tributaria
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'Dependencla funclonal " No aplica
Ejerce mando o supemsnon "I No ejerce mando ni supervision sobre el L
sobre 0o - personal.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

Codlgo __ji_ CAP N°
09 07-05-06 SP-AP /

i Cargo Estructural | Denominacion |
f Tecmco en Abogacia l |

H. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar la revision y el analisis de los expedientes de menor complejidad
asignados a la Sala Especializada,

b) Revisar la jurisprudencia del Tribunal Fiscal vertida sobre el asunto en
controversia.

c) Recabar la normatividad legal aplicable a la controversia planteada.

d) Apoyar, cuando se le requiera, en la elaboracion de sumillas

€) Apoyar en la revision y seleccidn de expedientes con descriptores
comunes.

f) Las demas funciones que le asigne el Presidente de Sala

111 LINEAS DE AUTORIDAD

: Reporta al Presidente de la Sala
_Dependenc!a imea! o jerarqulca Especializada

:Dependencla func:ona! " Noaplica
‘Ejerce: mando osupemsnon -+ No ejerce ‘mando ni superv:saon scbre el
sobre Ui personal x

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitaric de Abogado.

b) CAPACITACION: Especializada en tributacion, gestién y legislacion
tributaria.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: Minima de
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L. IDENTIFICACION DEL CARGO

- Cargo Estructural i - Denominacion. i .- Codigo o
SR TR, g ETRERR 2 CAPN .
Secretaria Il 09-07-05-06 = SP-AP/ §

H. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, distribuir, informar y archivar fisica y/o digitalmente
cuando corresponda, la documentacion de caracter interno y externo.

b) Recibir y entregar los expedientes asignados a la Sala.

c) Preparary remitir los expedientes resueltos a la Oficina Técnica.

d) Mantener y manejar el archivo de la documentacion de la Sala.

e) Ejecutar el manejo administrativo de la Sala.

f) Foliar escritos que deben ser acumulados al expediente resuelto.

g) Redactar documentos diversos en el ambito de su competencia.

h) Asistir en el manejo administrativo de las Salas.

i) Apoyar la seleccion y preparaciéon de documentos para su eliminacion o
transferencia al Archivo Central.

j) Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo y enseres de
las Salas Especializadas.

k) Atender y efectuar llamadas telefonicas.

I} Las demas funciones que le asigne el Presidente de Sala

In. LINEAS DE AUTORIDAD

‘i Reporta al Presidente de la Sala
i Especializada

D"' endenc:a lmeai o }erarqulca

_-f'Dependencra func;onal I No aplica
‘Ejerce mando ° supems:on :i No ejerce mando ni supervision sobre gf
sobre” LR - personai

IV.  REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

b) CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.

c) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaéticos a
nivel de usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.
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