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CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1115, se establecieron las normas y
disposiciones requeridas para el fortalecimiento del Tribunal Fiscal, tltima instancia
administrativa en materia tributaria y aduanera, en el marco de las medidas para
agilizar la resolucién de los procedimientos tributarios dispuestos en la Ley N° 29884,
las cuales se orientan a fortalecer su estructura organizacional e infraestructura, asi
como potenciar su capital humano, con la finalidad de optimizar los servicios que
prestan a los contribuyentes y a las Administraciones Tributarias;

Que, como parte de estas medidas, el articulo 3° del citado Decreto Legislativo
ha dispuesto el fortalecimiento de la estructura organizacional del Tribunal Fiscal,
facultando al Ministerio de Economia y Finanzas para que, en un plazo que no
excedera de sesenta (60) dias habiles contados de la entrada en vigencia del citado
dispositivo legal, modifique su Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) en lo
correspondiente al Tribunal Fiscal, para mejorar la eficiencia y eficacia de los procesos
internos de dicho organo resolutivo, de acuerdo a sus requerimientos;

Que, el segundo parrafo del citado articulo establece que, para tal fin, a
propuesta del Tribunal Fiscal y con opinion favorable de la Oficina General de
Planificacion, Inversiones y Presupuesto del Ministerio de Economia y Finanzas se
Anhodifica dicho documento de gestion, asi como los que resulten pertinentes, mediante
Hesolucidn Ministerial del Ministerio de Economia y Finanzas, estableciéndose
pdicionalmente que, para la mejor aplicacion de la indicada disposicién se suspenden

: normas que se opongan o limiten su aplicacion, incluida las relativas al tramite de
= documentos de gestion;

i Flos,
r /SC%;" Que, asimismo, el articulo 6° del citado Decreto Legisiativo N° 1115, para
fedto de la aplicacién de sus disposiciones exceptia al Ministerio de Economia y
indnzas, entre otras, de las disposiciones que pudieran limitar la ejecucion o
ontinuidad de la aplicacion y vigencia de las normas y disposiciones requeridas para
€l\fortalecimiento del Tribunal Fiscal establecidas en dicho Decreto Legisiativo:

1

| Que, atendiendo a las recientes modificaciones introducidas en la legisiacion
tributaria al amparo de las facultades otorgadas mediante Ley N° 29884 con el objetivo
delagilizar la resolucién de los procedimientos tributarios, entre otros efectos, se viene
—Qbgervando mayores labores de fiscalizacién que hacen prever un mayor ingreso de
xbadientes; lo cual tendra efecto en el Tribunal Fiscal por el mayor nlimero de
38X ig;‘entes que entran en apelacién; adicionalmente a las nuevas competencias
yaisdispiestas para el Tribunal Fiscal;
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Que, mediante Nota N° 041-2012-EF/40.01, el Tribunhal Fisca!l ha propuesto la
maodificacion de los documentos de gestion del Ministerio de Economia y Finanzas en
la parte correspondiente a dicho 6rgano Resolutor, entre los que se encuentran el
Reglamento de Organizacidén y Funciones, el Manual de Clasificador de Cargos, el
Cuadro para Asignacion de Personal, el Manual de Organizacion y Funciones y el
Presupuesto Analitico de Personal, que permita que la estructura organizacional del
Tribunal Fiscal se refleje en los documentos de gestién correspondientes:

Que, dicha propuesta de modificacién cuenta con la opinién favorable de la
Oficina General de Planificacién, Inversiones y Presupuesto del Ministerio de
Economia y Finanzas, mediante el informe N° 355-2012-EF/41.02;

~ Que, en este sentido, es necesario efectuar los ajustes correspondientes en
los documentos de gestion en base a la propuesta efectuada por el Tribunal Fiscal,
como parte de las medidas destinadas a su fortalecimiento:

De conformidad con lo establecido en el segundo parrafo del numeral 3.1 del
articulo 3° del Decreto Legislativo N° 1115, Decreto Legislativo que establece medidas
£rlestinadas al Fortalecimiento del Tribunal Fiscal;

SE RESUELVE:

Modifiquese los textos del inciso f) del articulo 28° y de los incisos h) y 1) del -
grticulo 32° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia

Finanzas, aprobado por Resolucion Ministerial N°® 223-2011-EF/43, por los siguientes

textos:

‘Articulo 28°,-

{...)

“f)-Disponer la conformacion de las Salas Especializadas, designar a los
ﬁesid tes de Salas Especializadas, proponer a los Secretarios Relatores

para sy nombramiento, designar al Presidente de Sala que asumira sus
funciones en caso de ausencia, asi como a los Resolufores - Secretarios
de Aleficion de Quejas.”

Articiflo 32°.-

)| Formular, proponer y efecutar proyectos de desarrollo institucional y de
fion de la calidad;”
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Inciso )

I} Conducir y supervisar la gestién de los procesos de notificacion de los
actos administrativos del Tribunal Fiscal, bajo las formas previstas en las
disposiciones legales aplicables; y.”

Articulo 2°.- Modificacion del Manual de Clasificacion de Cargos,
aprobado por Resolucion Ministerial N° 316-2011-EF/43

Modificar, a partir de la fecha, el Manual de Clasificacién de Cargos del
Ministerio de Economfa y Finanzas, aprobado por Resolucién Ministerial N° 316-2011-
EF/43, segin Anexo | que forma de |a presente Resolucion Ministerial.

Articulo 3°.- Modificacion del Cuadro para Asignacién de Personal — CAP
del Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado por Resolucion Ministerial N¢
875-2011-EF/43

Modifiquese el Cuadro para la Asignacion de Personal - CAP de! Ministerio de
Economia y Finanzas, aprobado por Resolucién Ministerial N° 224-201 1-EF/43, cuyo
reordenamiento fuera aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 875-2011-EF/43,
en la parte correspondiente al Tribunal Fiscal, de la forma prevista en el Anexo || que
forma parte de la presente Resolucién Ministeriat,

_ Articulo 4°.- Modificacion del Manual de Organizacion y Funciones ~ MOF
del Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado por Resolucién de Secretaria
eneral N° 002-2011-EF/13 ‘

/& Modifiquese el Manual de Organizacién y Funciones — MOF del Ministerio de
e’ Economia y Finanzas, aprobado por Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-
NAL p;;; EF/13, en la parte correspondiente al Tribunal Fiscal, de la forma prevista en el Anexo
& <JIl que forma parte de la presente Resolucién Ministerial,

4

Articulo 5°.- Vigencia
=%/ / La presente Resoluciéon Ministerial entrara en vigencia a partir del dia siguiente
="/ de su publicacion en el Diario Oficial El Peruano.

Articulo 6°.- Publicacion
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FUNCIONES DEL TRIBUNAL

Son Funciones del Tribunal Fiscal:

a) Conocer y resolver en {ltima instancia administrativa las apelaciones contra las
Resoluciones de la Administracién 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 determinacion de la obligacién tributaria; asi como contra las resoluciones
gue resuelven solicitudes no contenciosas vinculadas a la determinacion de ia
obligacion tributaria, y las correspondientes a las aportaciones a Seguro Social de
Salud (ESSALUD) y a la Oficina de Normalizacion Previsional (ONPY);

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

c) Conocer y resolver en Ultima instancia administrativa, las apelaciones respecto de
la sancién 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 dltima de acuerdo a lo establecido en el
Codigo Tributario y segln lo dispuesto en las normas sobre la materia;

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

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

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

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

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

i} Celebrar convenios con otras entidades del Sector Pulblico, a fin de realizar la
notificacién de sus resoluciones, asi como otros que permitan el mejor desarrollo
de los procedimientos tributarios; y,

Las demas que le correspondan conforme al marco normativo aplicable sobre las
materias de su competencia.
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FUNCIONES DE LA PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL FISCAL. ...

El Presidente del Tribunal Fiscal tiene las siguientes funcioniss:

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

b} 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 y el Plan de Desarrollo del
Tribunal Fiscal;

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

e) Representar al Tribunal Fiscal;

fy Disponer la conformacion 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 asumirg sus funciones en caso
de ausencia, asi como a los Resolutores - Secretarios de Atencién de Quejas.

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

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

i) Las demas que sefialen 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
respecto de otros sistemas administrativos que requiera el Tribunal Fiscal,
coordinando con los Organos correspondientes del Ministerio de Economia y
Finanzas;

Establecer y evaluar, en coordinacion con la Presidencia, el sistema de medicién

y la efum ncia de los procesos operativos y, de ser el caso, promover las
Y ‘01 3
g
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d) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los recursos y el desarrolio tecnolégico, asi
como los sistemas de informacién y comunicacion del Tribunal Fiscal;

e) Administrar racionalmente los recursos materiales y econémicos asignados al
Tribunal Fiscal;

f)  Suscribir los Oficios de Remision de Proveidos, de Citaciones a Informes Orales
entre otras comunicaciones en el ambito de su competencia;

g) Asegurar la calidad y adecuada atencion a los usuarios en general;

h) Formular, proponer y ejecutar proyectos de desarrolio institucional y de gestion de
la calidad,;

i) Formular y controlar la ejecucién del presupuesto del Tribunal Fiscal;

P Administrar el sistema de digitalizacion de documentos, el tramite, acervo
documentario y el archivo del Tribunal Fiscal;

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

f) 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 demés que le asigne la Presidencia del Tribunal Fiscal.

FUNCIONES DE LA OFICINA TECNICA
La Oficina Técnica tiene las siguientes funciones:

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

b) Brindar el soporte técnico, estudiar y evaluar aquellos asuntos que le sean
asignados y realizar las demas acciones para el adecuado funcionamiento de los
temas sometidos a Sala Plena;

c) \Verificar ia existencia de fallos contradictorios u otros supuestos, que de
corresponder, sean sometidos a Sala Plena, de conformidad con lo previsto en el
Cédigo Tributario;
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f) Realizar el procedimiento de asignacién de expedientes, de acuerdo z las
disposiciones establecidas por el Presidente del Tribunal Fiscal; y,

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

b) 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,

d) Las demas funciones que le asignhe e! Presidente del Tribunal Fiscal.

FUNCIONES DE LA OFICINA DE ATENCION DE QUEJAS

La Oficina de Atencién de Quejas tiene las siguientes funciones:

a) Atender las quejas formuladas por los administrados relativas a la actuacién de las
administraciones tributarias previstas en el Codigo Tributario; y, expedir segin el

caso las resoluciones correspondientes;

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

¢) 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 6rgano colegiado o unipersonal en las materias establecidas
por la Sala Plena;

Elaborar informes sobre temas de relevancia juridica en materia de su
competencia para la Sala Plena, y de acuerdo a los supuestos previstos en el
G-
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Efectu [
ar las acciones para la adecuada atencion, tramitacién y control de los

expedientes asignados a Sala;

Eiabo ici i ia i
rar a solicitud de la Presidencia informes vinculados a la materia de su

competencia; v,

Las demés funciones que le asigne el Presidente del Tribunal Fiscal.
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Vocal | — Presidente del Tribunal Fiscal RE
Director de Programa Sectorial il EC
Secretaria |l SP-AP

Vocal | — Vocal Administrativo RE 1
Director de Programa Sectorial | SP-EJ 3
Especialista Administrativo IV SP-ES 2
Abogado H| SP-ES 3
Analista de Sistemas PAD I} SP-ES 1
Bibliotecario | SP-ES 1
Asistente de Servicio Juridico Il SP-ES 1
Asistente Administrativo 1l SP-ES 3
Técnico Administrativo (I SP-AP 1
Técnico Administrativo |l SP-AP 6
Técnico en Archivo | SP-AP 2
Programador de Sistemas PAD i SP-AP 1
Técnico Administrativo | SP-AP 2
Secretaria SP-AP 2
Operador de Central Telefénica | SP-AP 1
Oficinista SP-AP 2

Director de Programa Sectorial 1 SP-DS 1
Director de Programa Sectorial | SP-EJ 2
Especialista en Tributacion iV SP-ES 1
Especialista en Tributacion Hi SP-ES 5
Abogado IV SP-ES 1
Abogado lil SP-ES 5
Secretaria I SP-AP 1
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Director de Programa Sectorial |f SP-DS 1
Director de Programa Sectorial | SP-EJ 2
Auditor 1V SP-ES 5
Auditor 11 SP-ES 3
Auditor | SP-ES 1
Secretaria |l SP-AP 1

Director de Programa Sectorial IV

(Resolutor Secretario de Atencion de EC 6
Quejas)

Abogado IV SP-ES 3
Abogado Il SP-ES 3
Secretaria i SP-AP 1

Vocal | - Presidente RE 11
Vocal | RE 22
Director de Programa Sectorial Il (Relator) SP-DS 11
Supervisor de Programa Sectorial 1| SP-EJ 22
Especialista en Tributacién IV SP-ES 22
Especialista en Tributacion HI SP-ES 11
Abogado IV SP-ES 11
Abogado Il SP-ES 10
Abogado | SP-ES 1

Asistente en Servicio Juridico H SP-ES 11
Técnico en Abogacia i SP-AP 11
Secretaria |l SP-AP 11

10
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DE LA PRESIDENCIA

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO LicSGAH RADL LOPEZ TORRES

| Clasificacion
1 CAPN°.

09-07-01-07 RE/

Denominacnén i

Presadente del Trtbunai

Vocal |
Fiscal

. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

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

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

e) Representar al Tribunal Fiscal.

f) Disponer la conformacion 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 asumird sus
funciones en caso de ausencia, asi como a los Secretarios de Quejas.

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

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

i} Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables.

12




v.

Reporta al Ministro de Economia y Finanzas.

funcional

~1No aplica

- | Tiene mando sobre lo siguientes cargos:
4 - Director de Programa Sectorial lil -
4 Asesor

: - Resolutor — Secretario de Atencion de

| - Vocal | — Presidente de ia Sala

- Secretaria Il

- Vocal | - Vocal Administrativo

- Director de la Oficina Técnica

- Director de la Oficina de Asesoria
Contable

Quejas

Especializada
- Vocal |

REQUISITOS MINIMOS

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

b) CAPACITACION: Especializada en Gestion Tributaria o Aduanera.

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

usuario.

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

CECONOMIA Y FINANZAS
-ataria Goneral
s oot 08

TWINISTERIOL
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. IDENTIFICACION DEL CARGO
""""" Lic. x}{ . LOPEZ TORRES
| Cargo Estructural |  Denominacion |  Codigo | Cgnicacon
Director de
Programﬁl&actorial Asesor 09-07-01-02 EC/

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asesorar al Presidente del Tribunal Fiscal en los asuntos de politica
economica. 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 consuitas 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 det Tribunal Fiscal.

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

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

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

lik. LINEAS DE AUTORIDAD

p;e:")"ﬂénqia _lipegi,d_jeréliq' ic Reporta al Presidente del Tribunal Fiscal

Dependencia funcional | No aplica

rce mando o supervisién - .. : .
;:e . - __p_j ..o No ejerce supervision 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.

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

d) EXPERIENCIA: Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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CargoEstructural | Denominacion | Codige | SRgiiegion
. Secretaria de
Secretaria Il Presidencia 09-07-01-08 SP-AP /

n. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar, distribuir, informar y archivar fisica yfo digitalmente
cuando corresponda, fa documentacién 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 documentacién requerida para reuniones de trabajo.

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

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

g) Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o
transferencia al Archivo Central.

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

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

}} Atender y efectuar lamadas telefénicas.

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

iil. LINEAS DE AUTORIDAD

jerarquica | Reporta al Presidente det Tribunal Fiscal

cia funcional | No aplica
ndo,o supprvision .~

No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo o Certificado de Instituto Técnico o Centro de
Capacitacién Oficial de Secretaria Ejecutiva.

b) 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) afios en labores propias de
secretariado,
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
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DE LA VOCALIA ADMINISTRATIVA

A TR

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cédiao. | Clasificacién
Codigo | ""cApNe

Vocal Administrativo | 08-07-02-07 RE/

jo Estructural - {'* Denominacién

Vééal | - Vocal
Administrativo

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar el apoyo logistico, financiero, administrativo, de recursos
humanos y respecto de otros sistemas administrativos que requiera el
Tribunal Fiscal, ante los 6rganos correspondientes del Ministeric de
Economia y Finanzas.

b) Proponer, ejecutar y supervisar, en coordinacién con la Presidencia, los
sistemas de medicién de desempeiio, evaluacién y capacitacion del
personal.

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

d) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los recursos y el desarrollo
tecnolégico, asi como los sistemas de informacién y comunicacién del
Tribunal Fiscal.

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

f) Administrar racionalmente los recursos materiales y econémicos asignados
al Tribunal Fiscal.

g) Suscribir los Oficios de Remision de Proveidos, de Citaciones a Informes
Orales entre otras comunicaciones en el ambito de su competencia.

h) Asegurar la calidad y adecuada atencion a los usuarios en general.

i) Formular, proponer y ejecutar proyectos de desarrolio institucional y de
gestion de la calidad.

j) Elaborar y controlar la ejecucién del plan operativo institucional y del
presupuesto def Tribunal Fiscal en coordinacién con la Presidencia

k) Administrar el sistema de digitalizacion de documentos, el tramite, acervo
documentario y el archivo del Tribunal Fiscal.

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

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

n) Atender los requerimientos de informacion en el marco de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica que le sean requeridos a
la Vocalla Administrativa.

0) Administrar la Caja Chica del Tribunal Fiscal

p) Custodiar las actas y demas documentacion que sustente los Acuerdos de
Sala Plena.
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. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica | 3oPorta al Presidente del Tribunal

' No aplica

-1 Tiene mando sobre los siguientes

Director de Programa Sectorial |
Especialista Administrativo IV
Abogado lli

Analista de Sistemas PAD Il
Bibliotecario |

Asistente de Servicio Juridico Ii
Asistente Administrativo Il
Técnico Administrativo 1l
Técnico Administrativo H
Técnico en Archivo |
Programador de Sistemas PAD {I|
Técnico Administrativo |
Secretaria li

_ Operador de Central Telefonica |
ol - Oficinista |

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Economia,
Administracion 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) afos en labores de su competencia y
tres (03) afos en la conduccion de personal.
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I. lDENTIFIcAcléN DEL cARGO e "2’ ..................................

COBEZ TORRES

| Clasificacién

Cargo Estructural | Denominacién ""CAP N°

Especialista en
Gestidn de |a 09-07-02-05 SP-ES/
Calidad

Especialista
Administrativo IV

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) 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.

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

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

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

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

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

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

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

i) Aplicar los mecanismos y herramientas definidas, para la eficiente gestion
de los procesos (levantamiento, documentacion, analisis, validacion y
formalizacién),

j) Asegurar que los servicios de atencidon del Tribunal Fiscal, a través de sus
procesos, cumplan con las especificaciones identificadas por las Politicas
de Gestién de Calidad.

K) 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 que se definan.

m) Comunicar a las areas involucradas las acciones o programas de mejora
continua establecidas en el marco de la Gestién de Calidad.

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

0) Emitir opinion técnica sobre las consultas efectuadas en relacion a las PGC.

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

q) Proyectar documentos para la firma del Vocal Administrativo.

r} Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.
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L. LINEAS DE AUTORIDAD i ic.

AN RALL L
FELATARC

pen ncfié“':lin‘éa.!_r'ojéfé'fqy_i¢a"'. Reporta al Vocal Administrativo

No aplica

Uperwsaén = i No ejerce supervisién de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

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

b) CAPACITACION: Especializacion en Gestion de la Calidad, Diplomado o
Especializacion en Gestion Pulblica, Cursos de Sistemas Administrativos en
el Sector Publico, Control Interno, Gestion de Procesos y otros relacionados
al cargo.

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

d) EXPERIENCIA: Cuatro (04) afios de experiencia en implementacion de
proyectos de gestion de la calidad. Tres (03) afos de experiencia en el
Sector Pubiico.
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IDENTIFICACION DEL CARGO ey

" jl_‘i--;'-ii‘_g'pgrgo Est_rht:tura! Rk Denommacién 'C_édigo

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

i

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 coordinacién
relacionadas a al Planeamiento Estratégico, Gestion de la Calidad y
Generacion de Informacion Gerencial.

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

d) Procesar informacion estadistica y elaborar cuadros y reportes.

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

f) Proyectar documentos para la firma del Vocal Administrativo.

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

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependenciallneal o jerérqulca | Reporta al Vocal Administrativo

Depent 'ﬁéi"ﬁaljﬁﬂ_._in(_:_iq'li“a_‘l_@; | No aplica

No ejerce mando ni supervisiéon sobre
/| el personal

ando o supervision

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.

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informéticas y software
estadistico a nivel avanzado.

d) EXPERIENCIA: Minima de 03 afios en labores de su competencia.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

. Cargo Estructural | Denominacién C6dig§.-f'i c'agfg‘i'“‘i'é-;.'_‘
Secretaria 09-07-02-06 SP-AP {

A 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 documentacién 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
asighados.

g) Atender y efectuar llamadas telefonicas.

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

M.  LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencla lineal o jerérqulca | Reporta al Vocal Administrativo

~INo aplica
| No ejerce mando ni supervision sobre
{el personal

-Depende'”cia funcional

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

b) CAPACITACION: En relaciones pablicas 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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FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Distribuir la documentacién de acuerdo a las instrucciones que se le
impartan.

b) Apoyar en los tramites de aprovisionamiento de materiales, bienes y
servicios,

c) Tramitar la documentacion que requiera el personal del Tribunal Fiscal.

d) Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo y enseres de la
Vocalia Administrativa, coordinando la actualizacion de su inventario.

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

LINEA DE AUTORIDAD

Reporta al Vocal Administrativo

- No aplica

- 1No ejerce mando ni supervisién sobre
i 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 nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: En labores de apoyo administrativo.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

| Clasificacion
T CAPN°

I | Denominacion Cé
Coordinador 09-07-02-04 SP-EJ/

Directlo"r de Prdg rama
Sectorial |

1. 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
Comunicacién 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 generacion de la informacion estadistica para ia
presentacion del POI, Plan Anticorrupcién u otra informacion 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) Disefar estrategias de comunicacién interna, alineadas a los valores
institucionales det MEF y del Tribunal Fiscal para fortalecer la identidad del
personal.

f) Apoyar la difusion de las comunicaciones efectuadas por la 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.

i) Emitir opinién técnica en el ambito de competencia de la Vocalia
Administrativa.

k} Efaborar informes, presentaciones, ayudas memorias u otra informacién
que le sea requerida por el Vocal Administrativo.

{) Proyectar documentos para fa firma del Vocal Administrativo.

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

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

o)} 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 ia Vocalia Administrativa.

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

Dependencia lineal o jerarquica |

Reporta al Vocal Administrativo

ando o supervision

No ejerce mando ni supervision sobre el

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional

Universitario de Abogado,

Contador, Economista, Administrador o carreras afines al ambito de su

competencia.

b) CAPACITACION: En Sistemas Administrativos del Sector Publico o temas

vinculadas con la especialidad requerida.

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

usuario.

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

cinco (05) afios.
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I IDENTIFICACION DEL CARGO g i e

.1 Clasificacion
‘CAP.N*

09-07-02-05 SP-ES /

Cargo Estructura! Denommactén

Espeuallsta
Administrativo 1V

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 gestion del Tribunal Fiscal.

¢} Ejecutar las acciones de coordinacion con la Oficina General de
Administracion 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 gestidn de los
recursos humanos del personal del Tribunal Fiscal.

e) Mantener actualizados {os documentos de gestion del Tribunal Fiscal.

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

g} Coordinar la generacidon de los pedidos de compras y de los pedidos de
servicios de acuerdo al cuadro de necesidades de bienes y servicios del
Tribunal Fiscal.

h) Controlar la ejecucion presupuestal del Tribunal Fiscal.

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

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

k) Absolver consuitas en asuntos relacionados al ambito de su competencia.

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

In. LINEAS DE AUTORIDAD

fDependencla lineal: o jerérqu;ca Reporta al Vocal Administrativo

Dependencia funcional

Ejerce mando o supervnmdn “.+:1 No ejerce mando ni supervision sobre el
sobre _ | personal

= No aplica

Iv. REQUISITOS MINIMOS

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

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

¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informéticas a nivel de
usuario.,
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. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

b) Participar en la elaboracién y actualizacién de los documentos de gestion
del Tribunal 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 Fiscal.

e) Efectuar el control patrimonial de los bienes del Tribunat 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 ofra informacion
que le sea requerido por el Vocal Administrativo.

i} Proyectar documentos para la firma del Vocal Administrativo.

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

. LiINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal-ojeréj'q:”"ég'_"f_ Reporta al Vocal Administrativo

_.Dependencia funcional | No aplica

Ejerce mando o supewisién No ejerce mando ni supervision sobre
sobre _ Cno4 el personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

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

b) CAPACITACION: Cursos en Sistemas Administrativos de! Sector Publico y
Control Interno, en temas econdmicos, contables o financieros.

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

d)y EXPERIENCIA: 04 afios de experiencia laboral. 03 afios de experiencia en
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" GargoEoructial | Donominscen | conigo | CREIERGON
Bibliotecario | 09-07-02-05 SPES/

il. 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 la
infformacion 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 bibliografico.
e) Realizar el inventario anual del material bibliografico a su cargo.
f) Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.
.  LINEA DE AUTORIDAD
Dpe d "“""iaglmeal ojerarqulca Reporta al Vocal Administrativo
Dependencia funcionai S 1 No aplica
jerce. mando o superv:s;én -{No ejerce mando ni supervisién sobre
sobre ~4 el personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional de Bibliotecario ¢ 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 publico en cargos similares.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Mantener el contro! fisico del material documental, revistas y demés
materiales bibliograficos que sean de propiedad del Tribunal.

b) Facilitar fa consulta del material bibliografico de acuerdo a los lineamientos
que se establezcan.

¢) Proveer al personal de las Salas de la informacién de normas,
jurisprudencia, libros y demas materiales bibliograficos relativos al tema que
sea requerido.

d) Apoyar en la conservacion, 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

Dependencia lineal o jerérquica - | Reporta al Vocal Administrativo

b ncia funcional - No aplica
0.0 supervision . | No ejerce mando ni supervisién sobre
ot T el personat

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitario o Estudios Universitarios de
Administracién o Derecho 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 de la especialidad.
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i FUNCIONES ESPECIFICAS

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

b) Coordinar, supervisar y garantizar la calidad de atencion que se brinda a los
usuarios por tas consultas efectuadas por diversos medios permitidos por la
normativa vigente.

c) Proponer y coordinar la implementacién de los procedimientos internos a
traves de manuales o directivas internas en el Tribunal Fiscal relacionados
a los temas de su competencia.

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

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

f) Emitir opinién técnica en el ambito de competencia de la Vocalia
Administrativa.

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

h) Prestar apoyo para la atencién 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.

i) Participar en comisiones y reuniones por encargo del Vocal Administrativo.

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

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

ill. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica | Reporta al Vocal Administrativo

Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o su isién .
's:')b:ré pervis No ejerce mando sobre el personal
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IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado,
Administrador o carreras afines al &mbito de su competencia.

by CAPACITACION: En Derecho Administrativo, Derecho Tributario.

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

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

(05) afios.
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0. FUNCIONES ESPECIFICAS

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.

¢) Coordinar respecto a los expedientes que deben ser derivados a fa 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 redaccién 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 opinién 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

Dependencla lineal o 3erérqu|ca Reporta al Vocal Administrativo

pendencla funclonal ~ |{No aplica

e mando o supervaslén | No ejerce mando ni supervision sobre
‘sobre ' el personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

b) CAPACITACION: En Gestién Publica, Control Interno, Derecho Tributario,
Derecho Procesal, Derecho Admtnlstratlvo

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

d) EXPERIENCIA: Experiencia profesional de cuatro (04) afos. Experiencia
de dos (02) afios en actividades técnico legales en el sector publico.
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. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

documentos.

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

d) Verificar y revisar la documentacion 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 del Sistema de informacion del Tribunal Fiscal (SITFIS)
la informacién de fa documentacion 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.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Depe "&'é;r'l_cialineal--o;jeférduich Reporta al Vocal Administrativo

pendencia funcional [ No aplica
ando o supervision. . | No ejerce mando ni supervision sobre
RO 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 drea equivalente a 10 afios.

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

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

d) EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.
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i FUNCIONES ESPECIFICAS

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

b) Recibir y verificar la foliacidn y la existencia de la documentacién remitida
en los expedientes, escritos u otros documentos relacionados.,

¢) Generar constancia de las observaciones detectadas en la recepcién de
documentos.

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

e) Brindar soporte administrativo al area.

f) Revisary foliar expedientes para su correcta numeracion.

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

h) Realizar trabajos diversos en ofimatica.

i) Cumplir otras funciones que le asigne el Vocal Administrativo

. LINEAS DE AUTORIDAD

"1 Reporta al Vocal Administrativo

No aplica
*.. - No ejerce mando ni supervisién sobre
| el personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

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

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 labores propias de ia especialidad.
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Il FUNCIONES ESPECIFICAS

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

b} Generar los datos béasicos y documentos justificativos para ia asignacion
eficiente de acciones y soluciones a los procedimientos de notificacién.

¢} Coordinar la publicacién de documentos de acuerdo a las normas
aplicables.

d) Coordinar el mantenimiento del servicio de Notificaciones Electrénicas.

e) Conciliar con el proveedor del servicio de mensajeria respecto de las
notificaciones validas e invalidas.

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

g) 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.

h) Supervisar la conformidad respecto al servicio de mensajeria.

i) Las demaés funciones gque le asigne el Vocal Administrativo.

1. LINEAS DE AUTORIDAD

| Reporta al Vocal Administrativo

| No aplica

No ejerce mando ni supervision sobre
el personal

V. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

b) CAPACITACION: Especializacién en Derecho Administrativo, Derecho
Tributario.

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

d) EXPERIENCIA: Experiencia profesional de cuatro (04) afios. Experiencia
no menor de dos (02) afos en actividades técnico ~ legales en el sector
publico.
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I FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la gestion de los procesos de notificacién 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 comprobacién de notificaciones efectuadas.

d} Recibir y registrar los documentos a notificar.

e) |dentificar el estado de las notificaciones procesadas.

f)  Elaborar la liquidacion 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 documentacion pertinente para la notificacién por constancia
administrativa o entrega de copias, de acuerdo a las normas aplicables.

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

If. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Vocal Administrativo

| No aplica
| No ejerce mando ni supervisién sobre
‘1 el personal

YA REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario 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 dos (02) afios en materia tributaria.
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1L FUNCIONES ESPECIFICAS

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

b) Apoyar en los tramites de notificacién 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.

. LINEA DE AUTORIDAD

:'ibéiie'hd*e“hé'ié:'I'i'h.ea..li':b'jé'rér_quica Reporta al Vocal Administrativo

;Dependencra funclonal': No aplica
Ejerc mando o superv:s:én No ejerce mando ni supervision sobre
‘sobre Ganii 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 las labores del area equivalente a 08 afios.

b) CAPACITACION: Especializada en sistemas administrativos.

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

d) EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.
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Abogado i

I FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

¢} Establecer los lineamientos generales para la atencién 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 la documentacion pertinente y los informes de los asuntos que el
Vocal Administrativo someta a su consideracién.

@) Emitir opinién técnico-legal en el &mbito de su competencia.

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

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

. LINEAS DE AUTORIDAD

endencia lineal o jerdrquica | Reporta al Vocal Administrativo

encia funcional - No aplica
ando o supervisién No ejerce mando ni supervisién sobre
G L el personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

b) CAPACITACION: En Atencion 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) afios en actividades técnico — legales en el sector
plblico.
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H. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar atencion a los usuarios para la lectura de expedientes.

b) Coordinar la atencién técnico legal que requiriese el usuario con el
especialista del area.

c) Coordinar con el area de archivo para el desplazamiento de los
expedientes requeridos por los usuarios para su lectura en la fecha
solicitada.

d} Lasdemas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

. LINEAS DE AUTORIDAD

cia lineal o jerarquica | Reporta al Vocal Administrativo

ncia funcional | No aplica
ando o supervision | No ejerce mando ni supervisién sobre
i el personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Técnico en Administracién o Egresado de
Derecho.

b) CAPACITACION: En manejo de archivos.

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

d) EXPERIENCIA: En labores propias de la especialidad.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)

Recibir y transmitir las llamadas telefénicas nacionales e internacionales a
los diversos anexos.

Registrar las llamadas telefonicas de larga distancia.

Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y
reparacion de la Central Telefonica.

Las demas funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

LINEAS DE AUTORIDAD

| Reporta al Vocal Administrativo

Depen" ncia Imeal o jerﬁ’z

No aplica

No ejerce mando ni supervisién sobre
el personal

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

NIVEL EDUCATIVO: Secundaria completa

CAPACITACION: En labores de su competencia.

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

EXPERIENCIA: Experiencia minima de un (01) afio en labores de la
especialidad.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

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

b) Clasificar y archivar documentacion segtn sistema establecido.

¢) Anexary foliar los escritos en el expediente de origen.

d) Controlar la entrega, salida o devolucion de expedientes.

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

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

LINEA DE AUTORIDAD

ncia Iineal ] jerérqm 3

| Reporta al Vocal Administrativo

'Dependencta funclonal

1 No aplica

Ejerce mando o supervis:én E
sobre:

{ No ejerce mando ni supervisién sobre

el personal

REQUISITOS MINIMOS

WMINISTERIQ DE ECONOMIA Y FINANZAS

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 informéaticas a nivel de
usuario,

EXPERIENCIA: Minima de dos (02) afios en labores propias de ia
especialidad.
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Sectorial |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

e)

f)
)
h)
i)
)

k)

1)

m)

Coordinar, ejecutar, evaluar y actualizar el Plan Estratégico de Tecnologias
de la Informacion del Tribunal Fiscal, concordado con el PETI del MEF,
Conducir y supervisar las acciones relacionadas con el Sistema de
Informacion del Tribunal Fiscal (SITFIS).

Evaluar y optimizar el uso de los recursos tecnolégicos informaticos y de
comunicacion disponiendo, de ser el caso, las acciones preventivas y
correctivas necesarias.

Disefiar, desarrollar, implementar y evaluar la aplicacién de los sistemas
informaticos del Tribunal Fiscal proporcionando el soporte técnico y
capacitacion a los usuarios en el manejo de los mismos.

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

Gestionar proyectos de sistemas de informacion para el Tribunal Fiscal.
Brindar soporte a los usuarios con relacién a sus equipos de computo.
Preparar reportes de eficiencia del procesamiento de datos.

Calcular las necesidades de recursos informaticos.

Controlar que los sistemas de informacion permitan continuidad de las
operaciones.

Administrar la base de datos institucional disponiendo las medidas
pertinentes para la estandarizacion, seguridad, respaldo y recuperacion de
la base de datos de! Tribunal Fiscal.

Coordinar, conducir y/o supervisar las actividades del Equipo de Trabajo y
ejecutar las funciones que 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

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision
sobre
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AN RAUL LOPEZ TORRES

FELATARIC

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

CAPACITACION: Tecnologia de la informacion y comunicacion,
Programacién de Sistemas, Gestiéon de Procesos, Gestion de Redes
informaticas o similares. Soporte de Infraestructura Informatica o similares.
OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informéticas a nivel de
usuario.

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

a) Brindar apoyo en las actividades de Planeamiento Estratégico del area.

b) Brindar apoyo en la recopilacién de la informacion para el control de los
procesos, uso de los recursos tecnolégicos informaticos y de comunicacion,
procesamiento de datos y de necesidad de recursos informéticos.

¢) Ejecutar los procedimientos técnicos para el abastecimiento de insumos
que requiera el area.

d} Proponer mejoras a los procesos informéticos.

e) Apoyar en la implementacién de los procedimientos internos del Tribunal
Fiscal.

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

g) Preparar la documentacion pertinente y los informes de los asuntos gue se
sometan a su consideracion.

h) Elaborar informes, presentaciones, ayudas memorias u otra informacién
que le sea requerido.

i} Proyectar documentos para la firma det Vocal Administrativo.

j) Participar en comisiones y reuniones de trabajo relativas a su competencia.

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

Hl. LINEA DE AUTORIDAD

.Dependencna lmeal o jerérqulca Reporta al Vocal Administrativo.

'D_f"pendencia functona! No aplica
‘Ejerce mando o supervas:én No ejerce mando ni supervision sobre
sobre 3 el personal B

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitaric de Administracion,
Economia o Contabilidad.

b) CAPACITACION: En Herramientas de Calidad, Gestion de Procesos,
Control interno.

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

d) EXPERIENCIA: No menor de 4 afios de experiencia laboral. No menor de 2
aftos de experiencia en cargos similares en el sector publico.
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Analista de Sistemas PAD I 09-07-02-05 SP-ES/

I FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la definicion de! 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 Institucién, asi como manuales e instructivos para su manejo.

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

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

e) Desarrollar sistemas segun las especificaciones detalladas por los usuarios,

f) Ejecutar las pruebas necesarias al sistema de acuerdo a parametros de
evaluacion preestablecida para comprobar el 6ptimo funcionamiento y
cumplimiento de los objetivos previstos para el sistema.

@) Implementar los sistemas de informacién considerando la elaboracion de la
documentacion completa del sistema, asi como las actividades de
capacitacion del personat involucrado para la puesta en marcha del mismo.

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

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

j) Las demés funciones que le asigne el Vocal Administrativo.

. LINEAS DE AUTORIDAD

f‘Dependencia lineal o jerérquu:a Reporta al Vocal Administrativo

iDependencla funcional " INo aplica

mando o supems:én S No ejerce mando ni supervision sobre
: el personal

iIV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitarioc en Ingenieria de
Sistemas’.

b) CAPACITACION: Especializada en Tecnologias de la Informacion.

c) OTROS ESTUDIOS: Conocimiento de idioma inglés.

d) EXPERIENCIA: Amplia experiencia en el drea y en la conduccion de
personal.
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“Gargo Estructral | Donominacion | Goaige | CR2ieacion
Programador de '
Sistemas PAD il 09-07-02-06 SP-AP/

i FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar el mantenimiento de los sistemas de informacién, cumpliendo con
las normas y estandares establecidos, niveles de seguridad, calidad y
desempefio requeridos.

b) Elaborar y mantener actualizada la documentacion técnica de los
aplicativos informaticos de {a Institucion.

¢) Efectuar el mantenimiento de los sistemas de informacién desarrollados en
fas distintas areas de la Institucion.

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 cémputo,
efectuando e control correspondiente de las licencias.

fy 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 adecuacién de requerimienios del
sistema de digitalizacion de resoluciones con valor legal del Tribunal Fiscal,

i} Actualizacién y mantenimiento del 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

ep 'gfrf_id'encia lineal ojerérquica'.__:f Reporta al Vocal Administrativo
Dependencia funcional - .| No aplica
‘Ejerce mando o supervisién | No ejerce mando ni supervision sobre
sobre | el personal

iIV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Estudios Superiores No Universitarios de Informéatica
o Estudios Universitarios en Ingenieria de Sistemas o afines segln
corresponda.

by CAPACITACION: En tecnologia de la informacion y sistemas informaticos.

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

d) EXPERIENCIA: En labores de programacion.

o
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Técnico Administrativo | 09-07-02-06 SP-AP/

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Digitalizacion los documentos del Tribunal Fiscal.

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

¢} Realizar trabajos diversos en ofimatica.

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

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

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

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencla lineal ojerérql.uca Reporta al Vocal Administrativo }
Dependencia funcional No aplica

‘Ejerce mando o supervision No ejerce mando ni supervision sobre
sobre . - el personal

V. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo No Universitaric 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.

¢} OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos.

d} EXPERIENCIA: En labores de la especialidad.
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DE LA OFICINA TECNICA

HTDEER TORRES

FEDATARI

L IDENTIFICACION DEL CARGO

'. cafgoESthCtura! 1 Denommac]on _ Céd:go : .Claégi:?ﬁién
Director de F’rograma Director de la
Sectorial Il Oficina Técnica | 09707-03-03 | SP-DS

I FUNCIONES ESPECIFICAS

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

d) Verificar la uniformidad de criterios en la resolucién 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) Formular propuestas de estandarizacion para facilitar la operatividad del
Tribunai Fiscal.

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

h) Supervisar los informes de Sala Plena.

i) Participar en la comisién de anélisis de temas sometidos a Sala Plena.

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

k) Revision de Informes de Sala Plena efectuados en ia Oficina Técnica.

I} 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 asigne el Presidente del Tribunal.
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LINEAS DE AUTORIDAD

‘Dependencia lineal o jerdrquica | Reporta al Presidente del Tribunal Fiscal

No aplica

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

Especialista en Tributacion IV

Especialista en Tributacién Il

Abogado IV

- Abogado il

- Secretaria |l

¥

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

b) CAPACITACION: Especializada en tributacidn, gestion 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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 CargoEstructural | Denominacién | Cédigo | Casificacion
Eépeciafisté en
Tributacion IV 09-07-03-05 | SP-ES/

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

fy Efectuar el control de calidad de las resoluciones del Tribunal Fiscal.

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

h) 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.

i) Apoyar en la asignacion de los expedientes.

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

1. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica | Reporta al Director de fa Oficina Técnica s
nal No aplica

Ipervision No ejerce mando ni supervision sobre
o el personal

Dependencia ful
Ejerce mando
sobre -

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario 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 siete (07) afios en materia tributaria.
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Iv.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural A ‘6é'ho'minacié,{ [ ¢§digo Clagl: ;?l‘i'é_“_
Espemalista en
Tributacion i 09-07-03-05 SP-ES/

FUNCIONES ESPECIFICAS

h)
)

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 integracién normativa o integracion jurisprudencial
para su discusion y debate en Sala Plena.

Formuiar 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 ¢ expedientes similares cuya
resolucién pueda organizarse en funcion 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.
LLas demas funciones que le asigne el Director de la Oficina Técnica.

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencla lineal'o ;erérqulca Reporta al Director de la Oficina Técnica
Dependencia funclonal S No aplica

Ejerce. mando o superws:én ~ - | No ejerce mando ni supervisién sobre
sobre o _ el personal

REQUISITOS MINIMOS

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

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

EXPERIENCIA: Minima de siete (07) afios en materia tributaria.
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I IDENTIFICACION DEL CARGO
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Abogado IV 09-07-03-05 SP-ES/

il FUNCIONES ESPECIFICAS

a) 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.

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

c) Coordinar el flujo de documentos que correspondan a la Oficina Técnica

d) Sistematizar la jurisprudencia del Tribunal Fiscal y otras que le sean
asignadas en el ambito de su competencia.

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

f) Investigar y emitir informes sobre temas asignados.

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

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

i) Las demas funciones gue le asigne el Director de la Oficina Técnica.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencra Imeal o jerérqu:ca | Reporta al Director de la Oficina Técnica
;?‘Dependencla funcional. . ' No aplica

‘Ejerce mando-o superwsuﬂm .| No ejerce mando ni supervision sobre
sobre © : . | el personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesionat Universitario de Abogado.

b) CAPACITACION: Especializada en Tributacién, gestion y 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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L IDENTIFICACION DEL CARGO

' Carggi_ﬁistructu;al _ Denominacién y 06d|go Clagxigigén '
Abogado Il 09-07-03- 05 SP-ES/ f

I FUNCIONES ESPECIFICAS

a) 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.

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

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

d) Colaborar en la recopilacion, andlisis y sistematizacion de la jurisprudencia
del Tribunal Fiscal.

e) Absolver las consuitas legales que en el ambito de su competencia le sean
efectuadas.

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

g) Las dema3s funciones que le asigne el Director de la Oficina Técnica.

. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia lineal o jerarquica |Reporta al Director de fa Oficina Técnica
Dependencia funcional = - No aplica

Ejerce mando 0 superv:sién No ejerce mando ni supervision sobre
sobre - ' el personal

. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

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

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

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

- MINISTERIC DE ECONGMIA Y FINANZAS

G ntuninio ey
G L“" ‘!/ FTL DL GRIGINALT
i e tende: & la vists

8300t 201

SPEZ TORRES

54



P bt s monip

f MRS l‘ﬁ&ﬁ"{"f(ij‘ 35 ECONGMIA Y F::’f\f;‘ﬁ.!\“'ﬁg..ﬁfi
Soeor i Genaral

CUMEN g

WICIINAY

i a e vista

L IDENTIFICACION DEL CARGO

Q;-?gz FORRES

-'5‘;*_;-;_.(.‘._ar~gc>_ Estructural - i Denominacién Cédigo - _'-t-:_ﬁgmf?}? on

Secretaria Il 09-07-03-06 SP-AP/

It FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

c) Redactar documentos diversos en ef ambito de su competencia.

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

e) Asistir en el manejo administrativo a la Oficina Técnica.

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

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

h) Apoyar la seleccion y preparacion de documentos para su eliminacién o
transferencia al Archivo Central.

i) Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo y enseres de la
Oficina Técnica.

§) Atender y efectuar llamadas telefénicas.

k) Requerir y distribuir los Utiles de escritorio y materiales para el uso de la
Oficina Técnica

I} Las demas funciones que le asigne el Director de fa Oficina Técnica.

. LINEAS DE AUTORIDAD

--Qé‘ﬁéhdeﬁgia Iineal.--é';'jeré_r_qt;iqa - { Reporta al Director de la Oficina Técnica

dependencia funcional - - . [No aplica
Ejerce mando o supervision = | No sjerce mando ni supervisién sobre
sobre - 3 o el personal

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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IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural | Denominacién | Cédigo | Clasificacion
Director de Programa Coordinador 09-07-03-04 | SP-EJ/
Sectorial |
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) 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.,

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

¢) Revisar los expedientes procesados por los profesionales del area,

d) Coordinar el flujo de documentos gue ingresan al Tribunal Fiscal.

e) Investigar y emitir informes sobre temas asignados.

f) Supervisar fa informacion relativa a los expedientes clasificados en el
Sistema de Informacion del Tribuna Fiscal (SITFIS).

g) Brindar asesoramiento en temas relfativos a su competencia.

h) Coordinar la asignacién de los expedientes a Sala.

) Coordinar, conducir y/o supervisar las actividades de! quipo de Trabajo y
gjecutar las funciones que le delegue el Director de |a Oficina Técnica.

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

LINEAS DE AUTORIDAD

ne 'ia"fineal".d}jeréi'qilic'a_ -| Reporta al Director de la Oficina Técnica

rcla funcional | No aplica
indo.o supervision .

.| No ejerce mando sobre el personal.

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
tributaria.
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Iv.

IDENTIFICACION DEL CARGO

MINISTERIO DE ECONOMIA
TRner,

Becretaria Gen

C _t?fﬂigb ':: 1 Clasificacién

/Gargo Estructural ). “Denominacién | CAPN°
Especialista en
Tributacion i 09-07-03-05 | SP-ES/
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Revisar, analizar y clasificar los expedientes de acuerdo con directivas
impartidas y con los criterios definidos para la asignacién automatica.
b) 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,
d) Preparar documentos e informes para la firma del Director de la Oficina.
e) Informar sobre reparos concurrentes o expedientes similares cuya
resolucion pueda organizarse en funcidn a descriptores comunes.
f)y Brindar asesoramiento en el ambito de su competencia.
g) Presentar propuestas normativas vinculadas a los temas de competencia
dei Tribunal Fiscal
h) Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina Técnica.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina Técnica

1 No aplica

1 No ejerce mando ni supervision sobre el
| personal

REQUISITOS MINIMOS

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

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

EXPERIENCIA: Minima de siete (07) afos en materia tributaria.
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Iv.

IDENTIFICACION DEL CARGO

G __‘__pjigs_'truct_t__i;al_. Denominacién | “Gédigo | T AR NG

| Clasificacion

Abogado I} 08-07-03-05 SP-ES/

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
<)
d)
e)

f

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

Registrar la informacion relativa a los expedientes clasificados en el
Sistema de Informacién 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
resolucién pueda organizarse en funcién a descriptores comunes.

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

LINEAS DE AUTORIDAD

f:b;‘jérérquica_- Reporta al Director de la Oficina Técnica

onai No aplica

Ejerce mando o supervision | No ejerce mando ni supervision sobre el
sobre: - - { personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

b)

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.

- WINISTERIC DE ECONG MIA Y FINANZAS
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DE LA OFICINA TECNICA DE SALIDAS

L IDENTIFICACION DEL CARGO L

FECaraie

" TClasificacion.

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

argo EStl‘ucturaI N Dénominaciéﬁ”f‘?

| .biréct‘or de Prog.rama
Sectorial |

II. 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 la 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.

e) 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 funcion a descriptores comunes.

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

h) Investigar y emitir informes sobre temas asignados.

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

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

1. LINEAS DE AUTORIDAD

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

Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervision .
5%%:: 0 supervis No ejerce mando sobre el personal.

V. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

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

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

usuario,

EXPERIENCIA: Experiencia laboral no menor de siete (07) afios en materia

tributagi
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MIRISTERIO [ .‘Zt"COJ"JCNw;"A YFINANZAS
Secrelaria Gonoral

I. IDENTIFICACION DEL CARGO i iy e

FUDA AR

e b GAPNNS
09-07-03-05 SP-ES/

Espécialista en
Tributacion |l

I FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar y analizar las resoluciones e informar sobre las dualidades y
observaciones detectadas al Director de la Oficina Técnica.

b) 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.

c) Generar y mantener la base de datos de informacion legal de interés del
Tribunal.

d} Investigar y emitir informes sobre los temas asignados.

e) Brindar asesoramiento en el ambito de su competencia.

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

1il. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina Técnica

‘Dependencia funcional No aplica
mando o supervisién | No ejerce mando ni supervision sobre el
i A personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

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

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

d) EXPERIENCIA: Minima de siete (07) afios en materia tributaria,
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IDENTIFICACION DEL CARGO

PR TERIO DE FCONOMIA Y FINANIAS
{ Secrptaria Gencral

) o el Pannminanifn | s | Clasificacion
CargoEstructural | Denominacién | Cédigo | igncacion
Abogado li| 09-07-03-05 SP-ES/

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d)

Revisar las formalidades de ias 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 funcién a descriptores comunes.
Presentar propuestas normativas vinculadas a los temas de competencia
del Tribunatl 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

‘| Reporta al Director de la Oficina Técnica

No aplica

No ejerce mando ni supervision sobre el
personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

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

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

d) EXPERIENCIA: Minima de cinco (05) afios en materia tributaria.
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MINISTERIC D e C‘NUHNA Y FINANZAS
Secretaria Goneral

DE LA OFICINA DE ASESORIA CONTABLE

umv RALH ;
FEDALA

I IDENTIFICACION DEL CARGO .

Cargo Estructural | Denominacién | Couigo | Slasificacls

Dlrector de
Programa Sectorial
il

Director de la Oficina de

Asesoria Contable 09-07-04-03 SP-DS

18 FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

c} Elaborar programas y lineamientos de funcionamiento administrativo
interno,

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

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

fy 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 Tribunat Fiscal.

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

1. LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencsa lineal 0 gerérquica Reporta al Presidente del Tribunal Fiscal

Dependenma funcional | No aplica

Tiene mando sobre los siguientes cargos: |
: - Director de Programa Sectorial |
Ejerce mando o supervision - Auditor IV

sobre - Auditor Il
- Auditor |
- Secretaria 1l

03




V.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

d)

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

CAPACITACION: Especializada en normas contables v 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 conduccion de programas especializados en auditoria.
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PEZ TORRES
FEDATARIO

R IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructura! Denorﬁihacién Cadigo cmé’ﬂ‘:%‘ffé" l
Director de Programa Coordinador 09-07-04-04 SP-EJ/
Sectorial | 1

. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

b) Apoyar en la elaboracién 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.

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

e) 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 {a Oficina de Asesoria Contable a requerimiento de fos Vocales.

f) Coordinar, conducir y/o supervisar las actividades de! Equipo de Trabajo y
ejecutar las funciones que le delegue el Director de la Oficina de Asesoria
Contable,

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

. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de

ST ot g’éf‘_""“’a Asesorfa Contable

Dependencia funcional No aplica

P : _—
_fft:;e mandP_O._Sl{ﬂﬂ_l‘Yls on No ejerce mando sobre el personal

IV.  REQUISITOS MINIMOS

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

b) CAPACITACION: Diplomado, Especializacion o Cursos en normas
contables y tributacion.

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

d} EXPERIENCIA: Experiencia taboral no menor de siete (07) afios.

Experiencia no menor de seis (06) afios en materia tributaria.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO
--:-.,.-;cargb"'_l?;_é_tmctu'ral r 1 Qgh@minaciéﬁ;f: Cédlgo c‘agg-:?gén
Auditor IV 09-07-04- 05 SP-ES/

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar al Director en la validacion de los informes técnicos emitidos por los
asesores que conforman la Oficina de Asesoria Contable
b) Estudiar los expedientes de mayor complejidad que soliciten los Vocales a
la Oficina proyectando los dictamenes y demas documentos.
c} Absolver las consultas que le sean requeridas, proyectando segtin
corresponda los proyectos de informes, opiniones, ayudas memoria y otros
d) Recabar la informacion y efectuar en el establecimiento de los
contribuyentes las verificaciones correspondientes, que le sean indicadas.
e) Concurrir a los informes orales, sesiones de Sala o sesiones de Sala Piena,
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.

Q>

.  LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de

Dependencla Imea[?:_jg;j?rqulca Asesoria Contable

Dependencia. funcional. - |No aplica
:‘Ejerce mando o supemsién No ejerce mando ni supervisién sobre el
‘sobre . i personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

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

b) CAPACITACION: Normas contables y tributacion.

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

d) EXPERIENCIA: Minima de cinco (05) afios en labores de su competencia y
en la conduccion de personal.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO | y

“ETORRES

érg'tizfﬁgtructural Denommaclon | Céd:go C! agﬂf?ﬁién
Auditor 11 02-07-04-05 SP-ES/

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

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

b) Absolver las consultas que le sean requeridas, proyectando segun
corresponda los proyectos de informes, opiniones, ayudas memoria y otros

¢} Recabar la informacién y efectuar en el establecimiento de los
contribuyentes las verificaciones correspondientes, que le sean indicadas.

d) 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.

e) Asesorar y orientar en asuntos de su competencia.

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

. LINEAS DE AUTORIDAD

1 Reporta al Director de {a Oficina de
Asesoria Contable

'Dependencla funcional . INo aplica

},pendencna Ilneal o jerérqmca

E Ce mando o superv:s:én . {No ejerce mando ni supervision sobre el
sobre - | personal

Iv. 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 informaticas a nivel de
usuario.

d) EXPERIENCIA: Minima de cuatro (04) afios en labores de su competencia.
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I. tDENT!FchcIéN DEL CARGO ............. h U- V al e e e l.

-{-'u VARG

. Cargo Estructural | Denominacion - Cédlgo C'agx';?qgléﬂ
Augditor | 09-07-04-05 SP-ES /

I FUNCIONES ESPECIFICAS

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

b) Absolver las consuitas que le sean requeridas.

c) Participar en la redaccion de los proyectos de informes, opiniones, ayudas
memorias y ofros, segun corresponda.

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

e) 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.

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

n. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de
‘1 Asesoria Contable

E;Dependencla funcional " {No aplica

,}-mando o supervision .~ | No ejerce mando ni supervision sobre el
| personal

Dependencla lineal o jerérqmca

IV. REQUISITOS MINIMOS

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

b) CAPACITACION: Normas contables y tributacién,

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

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

.. Cargo Estructural | Denominacién -

Secretaria |l 09-07-04-06 SP-AP /

It FUNCIONES ESPECIFICAS

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

b) Registrar la recepcion y devolucién de los expedientes que hayan sido
asignados a la Oficina en el Sistema de Informacion de! Tribunal Fiscal
(SITFIS).

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

d) Redactar documentos diversos en el &mbito de su competencia.

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

f) Apoyar la seleccion y preparacidn 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 llamadas telefonicas.

i) Las demés funciones que le asigne el Director de la Oficina de Asesoria
Contable.

1R LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Director de la Oficina de

Dependencia lineal o jerérq_uica | Asesoria Contable

Dependencia funcional . | No aplica
Ejerce mando o supervisién . .| No ejerce mando ni supervision sobre el
sobre .0 I personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.

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

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

d) EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.
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DE LA OFICINA DE ATENCION DE QUEJAS |
.......... é W T |
IDENTIFICACION DEL CARGO . ST O TORRES o
Vi b e e Clasificaci
Cargo Estructural : - Denominacion - - Cédigo ~ | .o AP N°.
Director de e |
, Resolutor Secretario de
Program[z:, Sectorial Atencién de Quejas 09-07-05-02 EC/

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.

¢) Atender a los contribuyentes que soliciten informacién 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.

LINEAS DE AUTORIDAD

_.Dependencla Imeal o) jerérqu:ca

Reporta al Presidente del Tribunal Fiscal

Dependenc:a unc:onal No aplica
. 2“1 Tiene mando sobre los siguientes cargos:
Ejerce mandoosupems:én "1 - Abogado IV
sobre il e - Abogado HI
- Secretaria li
REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

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

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

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

aduanera.
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L AUL LOPEZ TORRES
~ar00 Esi il L 1 Godiao | Clasificacion
Cargo Estructural. | -~ Denominacién Cddigo. " CAPN®

Abogado IV 09-07-05-05 SP-ES/

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d)

9)
h)
)

k)
)

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

Recabar la normatividad legal aplicable a la queja planteada.

Estudiar y analizar los expedientes que le sean asignados con el objeto de
identificar la informacién y documentacién 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 atencién a las quejas
asignadas y elaborar las sumillas correspondientes.

Absolver consultas en asuntos relativos a su competencia.

Emitir infformes legales sobre asuntos relativos a su competencia.

Participar en comisiones o grupos de trabajo.

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 especializado en el &mbito de su competencia.

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

LINEAS DE AUTORIDAD

I Reporta a los Resolutores Secretarios de
Atencion de Quejas

_Z;Qépéndencia_- f_ﬁﬁ_t:i_qnal | " No aplica

‘Ejerce mando o supervision . L
sf) bre ndo o supe No ejerce supervision de 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 seis (08) afios en materia tributaria.
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Secrotaria General
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WIS TERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

T N T Clasificacién .

“_.:Q_argg;_‘_l__‘:f_struct_ural_- = Denominacion Codlgo “CAPN°
Abogado HI 09-07-05-05 SP-ES/

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar la jurisprudencia del Tribunal Fiscal vertida sobre los asuntos en

b)
c)

d}
e)

)
g)

h)
i}
i

controversia segun le sea requerido.

Analizar la normatividad legal aplicable a la queja planteada.

Estudiar los expedientes que le sean asignados con el objeto de identificar
ta informacion 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 revisidn 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 demés funciones que le asignen los Resolutores Secretarios de
Atencion de Quejas.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta a los Resolutores Secretarios de

9"‘?‘9.5“‘—'?"."?-‘-’“' "’-—-j’.?_!’érqmca Atencion de Quejas

ndencia funcional No aplica

No ejerce supervisidn de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

b) CAPACITACION: Especializada en Tributacidno legislacién tributaria.

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

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

CargoEstructural “|. Denominacién | Codrgo Clagfg iﬁén
Secretaria li 09»07-05-06 SP-AP /

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir y registrar la documentacion de ingreso y salida de la Oficina de
Atencion de Quejas.

b} Registrar la recepcion y devolucién de los expedientes que hayan sido
asignados a la Oficina en el SITFIS.

¢) Mantener el archivo de la documentacion relativa al funcionamiento de la
Oficina de Atencion de Quejas.

d) Asistir en el manejo administrativo de la Oficina de Atencién 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 Resolutores Secretarios de
Atencién de Quejas.

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Resolutor - Secretario de

ncia |,neat.o_-;erérql"°a Atencion de Quejas

ndencia funcional No aplica

ando o supervnsnén No ejerce supervision de personal

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo de Secretaria Ejecutiva.
b) CAPACITACION: En relaciones publicas y/o asistencia gerencial.
¢) OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a
nivel de usuario.
d) EXPERIENCIA: En labores propias de secretariado.
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MERISTERIC DIE FCONCMIA Y FINANTAS
Xl -~fc%r'i§? Goeneral

DE LAS SALAS ESPECIALIZADAS

L IDENTIFICACION DEL CARGO

" Cargo Estructural 6n CAP N°

. Pre.s.ic;ié.r‘xié de .Ié
Vocal | - Presidente Sala Especializada 09-07-06-07 RE /

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

¢) Dirigir la realizacion de los informes orales.

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

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

f} Informar, a solicitud del Presidente de! 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.

l) Integrar las comisiones de andlisis 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 ojerérquica - | Reporta al Presidente de! Tribunal Fiscal

Dependencia funcional No aplica

Tiene mando sobre los siguientes cargos:
- Vocales de la Sala (Vocal )
- Director de Programa Sectorial ||
Ejerce mando o supervisién (Secretario Relator)
sobre - Supervisor de Programa Sectorial ||
- Especialista en Tributacion IV
- Especialista en Tributacion 11l
_...Abogado 1V
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Abogado I

- Abogado |

- Asistente en Servicio Juridico |l
- Técnico en Abogacia i

- Secretaria ll

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 egjercicio profesional o diez
(10) afos de experiencia, en materia tributaria o aduanera.
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

| CargoEstructural | Denominacién | Cédigo | CRZication
Vocal | Vocal 09-07-06-07 RE/

i FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Resolver los expedientes que le sean asignados.

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

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

d) Asistir a los informes orales.

e) Completar ofras Salas en caso de ausencia de un Vocal, por licencia de
vacaciones o permisos y otros casos similares.

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

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

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

11l. LINEAS DE AUTORIDAD

‘|Reporta al Presidente de  Sala
Especializada

No aplica

No ejerce supervision de personal

IV. REQUISITOS MINIMOS

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

b) CAPACITACION: Especializada en materia tributaria y aduanera.

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

d) EXPERIENCIA: Minima de cinco (05) afios de ejercicio profesional o diez
(10) afos de experiencia, en materia tributaria o aduanera.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO , :
AURN RAGL LOPE i
cargo Estructural -Dendmind_t':ién Cédigo - "!agﬁiﬁﬁiﬁ" T
Director de Programa Secretario
Sectorial Il Relator 09-07-06-03 SP-DS

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir, coordinar y apoyar a los profesionales en el analisis y elaboracion
del proyecto de resolucién cuando es requerido, en funcién a los
lineamientos establecido por el Presidente de la Sala Especializada.

b) Concurrir a las sesiones de la Sala y efectuar las modificaciones a las
resoluciones que disponen los Vocales durante la sesién, segin
corresponda.

¢} Realizar el control de calidad del proyecto final de resolucion.

d) Gestionar la firma de los Vocales y suscribir la resolucién.

e) Llevar el registro de los expedientes sesionados encargandose de su
tramite y despacho de la Sala.

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

g) Expedir copias certificadas de las resoluciones u otros documentos.

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

i) Revisar, tramitar y controlar la 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,

k) 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.

m) 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.

n) Revisar y fijar el descriptor que corresponda al expediente resuelto,

o) Atender a los usuarios del Tribunal Fiscal en los casos que sea requerido.

p) Las demas funciones que le asigne el Presidente de Sala.

1. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta ai Presidente de la Sala

De\pendencla lineal o jerarquica - Espeializada w:
l
!

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervisién
sobre

No ejerce mando sobre el personal
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Iv.

REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

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

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

d) EXPERIENCIA: Minima de ocho (08) afios en materia tributaria o aduanera,
segun sea el caso.
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Cédigo | Clasificacion

o Estructural | Denominacién. | CAPN®

_ Programa Sectorial 1|

Supervisor de 09-07-06-04 | SP-EJ/

FUNCIONES ESPECIFICAS

)
k)

Investigar ia jurisprudencia del Tribunal Fisca! vertida sobre el asunto en
controversia.

Recabar la normatividad legal aplicable a la controversia ptanteada.

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

Apoyar a los Vocales de la Sala en la distribucion de expedientes a los
profesionales.

Supervisar la labor de los profesionales que analizan y revisan los
expedientes de mayor complejidad asignada a la Sala Especializada.
Elaborar el proyecto de Resolucion sobre el expediente asignado para
estudio.

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

Recabar de la administracion tributaria, previa autorizacion del Presidente
de la Sala en coordinacién con el Vocal ponente, la informacion necesaria
para resolver la controversia.

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

Informar sobre reparos concurrentes o expedientes similares cuya
resolucion pueda organizarse en funcion a descriptores comunes.
Preparar informes para la Defensoria del Contribuyente y Usuario
Aduanero, Procuraduria, Poder Judicial y otros vinculados a su
competencia.

Las demas funciones que le asigne el Presidente de Sala

LINEAS DE AUTORIDAD

Dép_ende_hé.ia lineal o jerarquica

Reporta al Presidente de la Sala
Especializada

Dependencia funcional No aplica

Ejerce mando o supervision
sobre

No ejerce mando sobre el personal
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V.

REQUISITOS MINIMOS

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

tributaria.

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

usuario,

d) EXPERIENCIA: Minima de ocho (08) afios en materia tributaria, de los

3]

cuales tres (03) afios en el sector pablic
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L IDENTIFICACION DEL CARGO | A
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Cag EstructuraI De nOmmac.én | c(,d.go cm;TIg?ﬁ,on
Especialista en — 990
Tributacion IV 09-07-06-05 SP.ES /

I, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estudiar los expedientes que se le solicite, proponiendo la solucién a la
controversia presentada.

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

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

d) Recabar de la administracién tributaria, previa autorizaciéon del Presidente
de la Sala, fa informacion necesaria para resolver la controversia.

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

f) Elaborar las sumillas que le sean requeridas.

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

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

i) Participar en el analisis de la concordancia de las normas con los reparos
de mayor incidencia en los expedientes remitidos por la Administracién
Tributaria.

J) Participar en la preparacién de informes para la Defensoria del
Contribuyente y Usuario Aduanero, Procuraduria, Poder Judicial y otros
vinculados a su competencia.

k} Las demas que le asigne el Presidente de Ia Sala.

In. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Presidente de la Sala

Depe.n_qgnc;a Ilnegi 0 jerarquica Especializada

Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supervisién No ejerce mando ni supervision sobre el
sobre personal.
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oA Gy
o

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)

d)

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

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

EXPERIENCIA: Minima de siete (07) afios en materia tributaria, de los
cuales dos (02) afios en el sector publico.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO SNV~ 7 o S T
LoOnn iiptit LOPEZ TORRE ;
 Cargo Estructural | Denominacién |  Cédigo | “lasiicacion
Especialista en 09-07-068-05 | SP-ES/
Tributacién H

N FUNCIONES ESPECIFICAS

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

b) Investigar {a 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} Apoyar entemas de Sala Plena propuestos por los Vocales de la Sala,

f) Elaborar el proyecto de resolucién 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

il.  LINEAS DE AUTORIDAD

& -1 Reporta al Presidente de la Sala
Dependencla lineal 0 jerarquma | Espedializada

Dependencia fun’" "'n'él | No aplica

‘Ejerce mando- o superv:sién ~1No ejerce mando ni supervisién sobre el
sobre : ‘ . Ipersonal.

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

by CAPACITACION: Especializada en tributacion, gestion vy legislacion
tributaria.

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

d) EXPERIENCIA: Minima de siete (07) afios en materia tributaria.
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

. :(;arg:q'.'l.:’,:#fﬁuét'ura:l:. Denominacion - Céd:go _:Clas1f'caci_6n

Abogado IV 09-07-06- 05 SP-ES/

I FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

c) 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) Elaborar el proyecto de resolucién por cada expediente asignado para
estudio.

f) Revisary seleccionar los expedientes con descriptores comunes.

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

h) Elaborar las sumillas de los expedientes asignados.

i) lasdemas funciones que le asighe el Presidente de Sala

M. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Presidente de Sala
Especializada

pendencia lineal o jerérquica

Dependencia funcional . - No aplica
‘Ejerce mando osupemsaén - I No ejerce mando ni supervision sobre el
sobre o personal.

IV. REQUISITOS MINIMOS

a) NIVEL EDUCATIVO: Titulo Profesional Universitario de Abogado.

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

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

d) EXPERIENCIA: Minima de seis (08) afios en materia tributaria.
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Iv.

IDENTIFICACION DEL CARGO

' rgoEstructuraI *| Denominacién Codigo c'aé’;ﬂg:;’é“
Abogado ili 08-07-06-05 SP-ES /

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estudiar los expedientes que le 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 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 Procuraduria Pablica
del MEF y el Poder Judicial.

g) Elaborar las sumiltas de los expedientes asignados.

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

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Presidente de Sala

ndgr_!;t_:ia _"ﬂ_@?'ﬁ? !‘?Té’.‘?‘“m“‘ Especializada

encia funcional No aplica
‘ce mando o supervision No ejerce mando ni supervision sobre el
S ol ey personal,
REQUISITOS MINIMOS

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

b) CAPACITACION: Especializada en tributacion, gestion y legislaciéon
tributaria.

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

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

IDENTIFICACION DEL CARGO

'r_:‘-_:'c:a'i'gé‘_fé_ét'ructural B .'Dgnpminaciénjj:: c:Sdigo- _ CIacsH}f?ﬁ,'én
Abogado | 09-07-06-05 SP-ES /

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

t)
h)

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 la informacion y documentacion faltante del expediente, a fin
de que sea solicitada.

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

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

Apoyar, cuando se le requiera, en la elaboracion de sumillas bajo la
supervision del Secretario Relator.

Las demas funciones que le asigne el Presidente de Sala

LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Presidente de la Sala

neladineal o;erérqm ca Especializada

iafuncional . |No aplica
indo o supervision - No ejerce mando ni supervision sobre el
e S personal.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

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

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

EXPERIENCIA: Minima de tres (03) afios en materia tributaria.
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V.

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Cargo Estructural Denominacion | Codlgo . 01a§|Aﬁ: ?@ién
Asistente de Servicio 09-07-06-05 SP-ES /
Juridico i

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)

e)
U]
9)

Efectuar la revisién y el andlisis 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 {egal aplicable a la controversia planteada.

Dar cuenta de la 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

_Dependencia Iineal o jerérquica

| Reporta al Presidente de la Sala
i Especializada

Dependencia funcional

No aplica

Ejerce’ mando 0: supervts:én
sobre - o i

No ejerce mando ni supervision sobre el
personal.

REQUISITOS MINIMOS

a)

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

OTROS ESTUDIOS: Manejo de herramientas informaticas a nivel de

usuario.
EXPERIENCIA: Minima de dos (02 anos en materia tributaria.

T 3'&{‘}.&!’}
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V.

IDENTIFICACION DEL CARGO

. Cargo Estructural | Denominacién |- Cédigo ,\C!aé_.‘lhfi;?@ién
Técnico en Abogacia Il 09-07-05-06 SP-AP /

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.

¢) Recabar la normatividad legal aplicable a la controversia planteada.
d) Apovar, cuando se le requiera, en la elaboracion de sumillas

e) Apoyar en la revisibn y seleccion

comunes.

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

LINEAS DE AUTORIDAD

de expedientes con descriptores

Dependencia lineal o jerarquica’

Especializada

i Reporta al Presidente de la Sala

Dependencia funcional No aplica
Ejerce mando o supemsién ' No ejerce mando ni supervisién sobre e
sobre . personal

REQUISITOS MINIMOS

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

tributaria.

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

usuario.

d) EXPERIENCIA: Minima de unn(uOJ)NanoMen materia.tributaria
CONOMIA Y Fffv,fwmc:

HIT I

5 rH”th’i HJ"

B4 acy, 201

90




I IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Estructural ~ Denominacién . Cédlgo Clacsgi:am?on
Secretaria Il 09-07-05-06 SP-AP /

1L FUNCIONES ESPECIFICAS

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

b) Recibir y entregar los expedientes asignados a la Sala.

c) Preparar y remitir los expedientes resueltos a la Oficina Técnica.

d) Mantener y manejar el archivo de la documentacién de la Sala.

e) Ejecutar el manejo administrativoe 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 preparacion de documentos para su eliminacién o
transferencia al Archivo Central.

i) Velar por la seguridad y conservacion del mobiliario, equipo y enseres de
las Salas Especializadas.

k} Atender y efectuar llamadas telefénicas.

l) Lasdemas funciones que le asigne el Presidente de Sala

. LINEAS DE AUTORIDAD

Reporta al Presidente de la Sala
Especializada

No aplica

1 No ejerce mando ni supervision sobre el |
| personal

?ﬁépéndehcia_ I__i:j_e_;"éiiilfzd_»jéférqui.c'a |

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.. ...
RINISTERIO DE FCONQMIA Y FINANZAS
: Goneral
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