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ARICE 213° DE LA INDEPENDENCIA ¥ 184" DE LA FEDERACIGN

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
GOBERNACION DEL ESTADO ANZOATEGUI
DESPACHO DEL GOBERNADOR

LUIS JOSE MARCAND
GOBERNADOR DEL ESTADO ANZOATEGUI

APROBACION DEL "MANUAL DE ORGANIZACION DEL SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA SAT-ANZOATEGUI" ¥ AUTORIZACION PARA SU
UTILIZACION

En cumplimienis de los deberes vy competencias establecidos en articulos 35, 36 v 37 de la Ley
Drgdnica de la Confraloria General da la Repoblica y del Sislema Macional de Confrol Fiscal, en
concordancia con los articulos 14, 15 y 16 del Reglamento de dicha Ley Organica; ¥, los articulos 5,
10 v 34 de las Nommas Generales de Controd Intemo, contenidas en la Resolucidn R® 01-00-000619 de
fecha 18 de diciembre de 2015, emanada de la Contraloria General de la Repiblica, SE APRUEBA £
"MANUAL DE ORGANIZACION DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA SAT-
AHEDﬁTEGUI', a4 partir de la presente fecha.

La Secretaria General de Gobierno, autorizard, refrendaré y sellard cada una de las péginas que o
integran, ¥ una vez publicado en la Gaceta Oficial del estado Anzodlegui, conforme a lo establecido en
el articulo 50 ordinal 3 y 13 de la Ley de Adminisiracidn Plblica del estado Anzodtegui, se AUTORIZA,
LA UTILIZACION dal mencionado Manual.

Este Manual se estructura de la manera como se describe; El marco legal, la filosofia instifucional,
los objetivaos estrategicos, la responsabilidad, el control y mantenimiento del mismeo y la descripcion en
delalle de los procesos, asi como la definicion de funciones necesarias para oblener una sélida
fundamentacidn en el ambilo onganizalve de [as unidades administrativas del Servicio de
Administracidn Tributeria del Estado Anzoategui (SAT-Anzodtegul), a toda la aclividad_tributaria o
administraliva que se desarmolle en este Senvicio,

Aprobado el *Manual de Organizacidn del Senvicio de Adetra E uitaria SAT-Anzodtegui® v
auvlonizada su ulilizacidn por

DCasignado o
Decwsmiben de 2001, publicado en Gacela Cficml & SElods
H" Or Exkmodimrin, de s 03 & Diokemibne de 2024

AW 5 DE UL DE BARCELDMNA, MUNECIFID SIMON BOLNAR,
EDIF DE GOMERND GRAL JOSE ANTONIO ANTOATEGU
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PRESENTACION

El presente manual es producto de la revisidn y actualizacién de las paliticas,

procesos y actividades que cumple el SAT-ANZOATEGUI, a la luz de los

lineamientos emanados del Gobierno del Estado Anzodtegui, a traves del

Decreto N° 2 Publicado en la Gaceta Oficial del Estado Anzodtegui N° (02),

Extracrdinario, de fecha 07 de enero de 2022, donde se ordena la

reestructuracion total del Servicio de Administracién Tributaria del Estado
Q Anzoategui.

En este sentido, el Superintendente Tributario Estadal del Estado Anzoategui en
el uso de sus afribuciones y con el propésito de consolidar el desarrollo de esta
institucion, coordind la revision vy actualizacion ded Manual de Organizacion del
Servicio de Administracion Tributaria del Estado Anzoategui (SAT-
ANZOATEGUIY, a fin de establecer y describir las funciones que cada unidad y
area administrativa debe ejecutar.

Para ollo, se diseftc una metodologia centrada en la correcta definicion de
funcicnes orientada por las compeiencias de ley que rige a cada &drea
administrativa y los criterios de formulacion que le dan coherencia vy
. comrespondencia al orden jerarquico de la estructura organizativa, asi como a los
procesos inherentes a cada dependencia. En este sentido, se conformé una
mesa técnica constituida por la Direccion de Consultoria Juridica, a cargo de la
asesoris lécnica legal, y por la Division de Planificacién, a cargo de |a
formulacion. Este equipo realizéd la revision, modificacion y actualizacion de
funciones con cada uno de los responsables de cada area administrativa, dando

como resultado un instrumento conflable, vigente y coherente con las
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responsabilidades y procesos necesarios para el éptimo funcionamiento de este
Senvicio,

Por consiguiente, en este instrumento se expresa la posicion y relacion entre las
funciones que cumple cada dependencia administrativa, los procesos

neuralgicos que las definen, la estructura organizativa y el marco juridico
tributario y laboral vigente.

El conlenido a desarrollar en este Manual inicia con las normas generales de
uso; los antecedentes del SAT-ANZOATEGUI: el marco juridico vigente; la
. filosofia institucional, los criterios organizativos, los niveles jerarquicos, el
organigrama de este Servicio y los procesos (fundamentales y de apoyo).
Finalmente, se describen las caracteristicas que definen cada proceso, sl

propdsito de cada nivel, los objetivos y las funciones de cada unidad
administrativa,

La actualizacién del Manual de Organizacién de este Servicio, es coherante con
el desarrollo de SAT-ANZOATEGUI como institucion piblica al servicio de una
gestion que promueve la méxima eficiencia v la “transformacién del Gobierno”,
El proposito de esta gestion es hacer de SAT-ANZOATEGU| un modelo en
administracion tributaria para el reste del pais, cuya labor garantice los recursos
. para el financiamiento de proyectos sostenibles an &l Estado v con ello
contribuya en la construccion de una sociedad de progreso, con
oportunidades para todos los ciudadanos de la jurisdiccion,

igualdad de
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NORMAS GENERALES

El Manual de Organizacion del Saervicio de Administracisn Tributaria del
Estado Anzodtegui (SAT- ANZOATEGUI), tendra vigencia a partir de |2

fecha de aprobacion por parte del Superintendenta Tributario del Estado
Anzoategui.

b. Sera responsabilidad de los Directores de cada Unidad Administrativa, de
los Jefes de Divisién y de los Coordinadores, la implementacién de las
.. normas propuestas y las funciones descritas en el Manual de Organizacion.

€. Las Direcciones da cada Unidad Administrativa, las Jefaturas de Division y

las Coordinaciones, propondrdn mejoras orientadas para optimizar los
procesos acordes con la gestion institucional ¥ las exigencias del entorno:

las cuales seran revisadas, evaluadas y aprobadas por la Superintendencia
Tributaria Estadal,

d. La revision yfo actualizacion que amerite esta Manual estara sujeta al

nuevo Reglamente Organico del SAT-ANZOATEGUI, asi como a las
necesidades que, a nivel de la estructura y de las actualizaciones o
modificaciones en el marco legal, sean requeridas por las Direcciones,

9 Jefaturas  y Coordinaciones respectivas y aprobadas por
Superintendente Tributario del Estado Anzoategui.

el

e. Corresponde a la autoridad administrativa de cada dependencia, ejercer la

vigilancia sobre el cumplimiento de éste instrumento de control interno, as|

como la evaluacion continua de su aplicacion, para garantizar su vigencia
y aplicabilidad.
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1. ANTECEDENTES

El iZacid
proceso de dezcentralizacion de los estados iniciado an el Gitimo decenioc del

siglo XX e instituido por la Ley Organica de Descentralizacidn, Delimitacion

Transferencia de Competencias del Poder Publico; impresa en la Gaceta Oficial

N4.153 del 28 ds dicismbre da 1989; otorgd a los gobiemos regisnales una serie

de competencias que incidieron en |a rearganizacion de la gestion publica

estadal mediante el establecimienta de los regimenes comrespondientes. De esta

i .

. anera, al amparo de la citada Ley, los Estados asumieron la competencia sobre
la creacién, organizacion, administracién ¥ recaudacion de los ramos tributarios
Propios y tmbres fiscales; la administracian ¥ aprovechamiento de los minerales

no metalicos no reservados al Estado nacional; y el régimen de conservacion

administracién y aprovechamiento de las camreteras, puentes ¥ autopistas de sus
territoros,

En sus inicios, la funcion de organizacion, planificacian ¥ coordinacion

de los
procesos de recaudacion, control,

, inspaccion, fiscalizacion ¥ administracion dal
sistema tributarle del Estado Anzodtegui, era desarrollada por la Division de
Hacienda adscrita a la Direccién de Hacienda y Administracion ¥ Finanzas de |

Gobernacion del Estado Anzodtegui, A

Posteriormente, la promulgacion de la Constitucion Bolivarlana de Venezuels
{C.R.BV.) en el afio de 1900

instaura cambios significativos en |a organizacién
administrativa del podar

publice; producienda una reestructuracién del Estada
bajo el enfoque integral y social destacade an Ia carta magna.

En consecuencia, ratifica la descentralizacion iniclada afios atras, atribuyéndole

en forma exclusiva a los Estades once competencias en materias especificas

{A_rh’mln 184 CR.BV.);, fomenta el sustento financiero de las entidades

Pagi na 16 de 184
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regionales, con la dotacion de ingresos tributarios propios, la regulacion del
régimen y aprovechamiento de los minerales no metdlicos no reservados al
poder nacional; las salinas, los ostrales: |a administracion de las tierras baldias
en su jurisdiccion; la creacidn, organizacion, recaudacidn vy control del papel
sellado, timbres y estampillas; y la conservacién, administracion Y
aprovechamiento de carreteras estadales. Esto. en aras de fortalecer la

hacienda piblica estadal y hacerla menos dependiente del situado
constitucional.

Comienza entonces el proceso de ajuste de las normativas a los nuevos
preceptos constitucionales; publicandose en la Gaceta Oficial de la Replblica
Bolivariana de Venezusla N° 5.416 Extreordinaric de facha 22 de diciembre de
1998 &l regimen del ramo de timbres fiscales, mediante el Decrato N® 363 con
Rango de Fuerza de Ley de la Reforma de la Ley de Timbre Fiscal; fque insta a
los Entidades Regionales a crear su propio régimen en esta materia

En ese contexto, la Gobemacidn del Estado Anzodtegui, en el ejercicio de sus
competencias y en coordinacidn con el Consejo Legislative Estadal, inician
acclones para adecuarse al mandato constitucional. En el afio 2002 se reforma
la Constitucion del Estado Anzoategui; y en el afio 2002 se crea al ents regional
de administracién tributara bajo la denominacién de Superintendencia de
Administracion Tributaria del Estado Anzodtegui (SATEA), con el Decreto
Mumero 28 de fecha 15 de Abril del 2003, publicado en Gaceta Oficial del Estado
Anzodtegui Nimero 79 Exiraordinaric de esa misma fecha; reformado luego de
manera parclal con al Decreto Nimero 57 publicado en la Gaceta Oficial dal
Estado Mumero 172 Extraordinario de fecha 25 de Junio del afie 2003, A partir
de alll se suprime la Division de Hacienda, adscrita a la Direccion de Hacienda y
Administracion y Finanzas del Estado Anzodtegui, sustituyéndola por SATEA.

AU Ty B
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SATEA se establece como un sarviclo autdnoma sin personalidad juridica, con
| autonomia técnica, funcional y financiera, adscrite al Despacho del Gobemadar
del Estado; y se publica su Reglamento de Funcionamiento con el Decreto

Mumero 116 publicado en Gaceta Oficial del Estado Namero 272 Extraordinario
del 16 de septiembre del 2003,

En el afio 2005; con el proposito de mejorar la estructura tributaria estadal,
incrementar la recaudacion v fomentar una cultura tributara que incentive el
cumplimiento voluntario de las obligaciones de los contribuyentes; se aprusba e
. Decreto Ndmero 66 publicado en |la Gaceta del Estado Nimero 179 de fecha 28

de junio del 2005, el cual reforma los instrumentos lagales que dieron origen a
SATEA.

A finales de ese afio el Consejo Legislative Estadal deroga la Ley del Ramo del
Fapel Sellado dictada en el afic 1995 y dicta la Ley de Tasas y Timbres Fiscales
‘ del Estado Anzodtegui, para regular los ramos de las tasas, los timbres fiscales,
el impuesto 1 x 1000 y el impuesto de salida el exterior. También, durante ess

ano, en fecha 28 de junio con &l Decreto N° 67 se modifica el Reglamento de la
Lay da Minas del Estado.

En el segundo semestre del afio 2006, =e reforma la Lay de Administracién del
.. Estado Anzoategui (Gaceta Oficial del Estado N 233 del 26 de julio del 2006,
y seguidamente, con el objeto de regular vy desarrcllar |a organizacion y
funclonamiento de SATEA se reforma su Reglamento Organico con el Decreto
N® 104 publicado en la Gaceta Oficlal del Estado N® 245 Extraordinario de fecha
3 de Agosto del afio 2008, ademas se promulga la Ley de Impuestos =obre
minerales no metalicos del Estado Anzoategul, en sustitucidn de la Ley Sobre
Explotacion de los Minerales del Estado Anzoategui; la cual se encarga de
regular el régimen y aprovechamiento de los minerales no metalicos, no

¥alidado por: Bprsbeits purt Buindizad - v Refrendado
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resaervados al Poder Nacional, ubicados en el territorio del Estado Anzoategui, ¥

de organizar la recaudacion y control de los impuestos que derivan de dicha
actividad,

A partir del afio 2010, SATEA recibe algunas asignaciones por parte del Ejecutivo
Regional, para recaudar multas por las siguientes acciones: prohibicidn de
puestos de lavado de vehiculos en la via publica; corredor vial Puente Américo
Siiva y Puente Monagas, prohibicién de circulacion de motorizados en las calles,
avenidas y vias publicas en horario a partir de las 9:00 pm; asi como la

. circulacion y permanencia de los nifies, nifias y adolescentes por las calles y
avenidas, plazas y vias piblicas a partir de las 9:00 pm.

En el afio 2013, el Ejecutivo Regional crea la Corporacion de Minas, bajo la
Gacela Oficial del Estado Anzodtegui N 443 de fecha 28-11-2013.

Ese mismo afio y bajo la Gaceta Oficial del Estado Anzodtegui Numero (539)
Extraordinario de fecha 12/12/2013 se modifica la Ley Bolivariana de Tasas y
Timbres Fiscales del Estado Anzoategul,

En el afio 2014, SATEA crea las Resoluciones que:

. Designan a los Entes Pdblicos nacionales, estadales y municipales,

,:. como agentes de Retencién del impuesto 1X1000, Resolucidn N° 000,
da fecha 04/0472014.

« Designan a los Entes Publicos nacionales, estadales y municipales,

como agentes de Percepcion; Resolucidn N° 0006, Mumero (BES)
Extracrdinario de fecha 0B/08/2014.

Validado por: Aprclais por
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Designan a los Entidades Bancarias, coma agentes de Retencion del

impuesto  1X1000, Resolucibn SATEA N° 0002 Namero (720)
Extraordinario, de facha 04/04/2014,

Activan el cobro de impuesto de salida al exterior a todas las lineas

aéreas de transporte de pasajeros al extarior, bajo la Resclucién SATEA
N° 0003, de fecha 04/04/2014,

A finales del Afio 2016, SATEA inicia un proceso de transformacion actualizando

. las funciones de todo el personal y se reforma el reglamento interno de SATEA
decreto N° 29 de fecha, 18/11/2016 Namero {(100) Extraordinario.

A su vez, se reforman las Resoluciones N° 0002, N® 0003, N° 0004 v N° 0005,

de fecha 07/10/2016, incluyends en ellas detalles sobre como presentar |a
declaracion del enteramiento del impuesto.

El Ejecutivo Regional crea a través de SATEA la Ley de Reforma a la Ley de
Tasas y Timbres Fiscales del Estado Anzodtegui, cambiando el

impuesto 1
Bolivar por cada mil a 1 Bolivar por cada 100 {Impuesto 1X100).

Posteriormente, gracias al proceso de transformacion del pais, el Gobierna
Nacional en el Plan de la Pafria 2019-2025 define objetivos nacionales ¥

.’ estratégicos que promueven la eficiencia de la gestion fiscal a fin de lograr una
justa redistribucién de los ingresos fiscales.

Es por elio que, luego de un periodo que dio como resultade una gestion fiscal
ineficaz e ineficients, el Gobernader del Estado Anzodtegui, Lodo. Luis Josg
Marcano, a parlir del 03 de dicilembre de 2021, ordena la resstructuracion total
del Servicio de Administracién Tributaria del Estado Anzodtegui SATEA en el

::in de las atribuciones legales conferidas en los numerales 3, 4, 5 y 7 del
O s,
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articulo 164 de la Constitucién de la Repblica Bolivariana de Venezuela, en
concordancla con lo dispuesto en el numeral 2 del articulo 134 y los articulos 199
¥y 214 de la Conslitucién del Estado Anzoétegui, concatenado con lo previsto en
el numeral 28 del articulo 22 y articulos 32 y 47 de la Ley de Administracion
Publica del Estado Anzoategui, determinando: “su paralizacién, inoperatividad,
obsolescencia de sistemas informéticos y telematicos, ineficiencia e ineficacia en
la gestian de todo lo relacionado con el ejercicio de la potestad tributaria gue le
fuere conferido al momento de su creacién, traducido en una baja cifra de
recaudacion de tributos, que perjudica ostensiblemente la gestion del Poder
.' Ejecutivo Estadal”.

A tal efecto, SATEA pasa a denominarse SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DEL ESTADO ANZOATEGUI (SAT-ANZOATEGUI), publicado en
Gaceta Oficial del Estado Anzoategui Ndmero (02) Extracrdinario, Decreto N® 02
do facha 07 de enero de 2022; “guien mantendrd su condicidn de servicio
desconcentrado, sin personalidad juridica propia, con autonomia técnica,
administrativa, funcional y financiera y estara adscrita al Despacho dsi
Gobemador; manteniendo como objeto la organizacion, gestion, determinacian,
liguidacidn, recaudacién, control, inspeccion y fiscalizacion de los ingresos
pliblicos estadales”.

Q En consonancia con las modificaciones legales y decisiones mencionadas, se
promulga la nueva Ley de Timbre Fiscal y Tasas Administrativas del Estado
Anzodtegui, la cual tiene como objeto (Art. 1).. "regular los principios rectores,
normas y procedimientos que regiran la creacion, organizacion, recaudacion
control, administracion, vigllancia y fiscalizacion de los ramos de Timbre Fiscal,
Papel sellado, Estampillas, Impuesto dos Bolivares por cada 100 (Bs. 2X100) y
el Impuesto de Salida al Exterior que se causen en todo el territorio del Estado
Anmat&gm de conformidad con los articulos 164 Numerales 4 y 7, ',r 167

Vahidado por:
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numerales 2 y 3 de la Constitucion de la Replblica Bolivariana de Venezueia, a
través de su Organo de Administracion Tributaria Competencia del Estado. El
Estado Anzodtegui, asume mediante esta Ley, la competencia exclusiva a gue

se refiere el numeral 7 del Articulo 164 de la Constitucidon de la Republica
Bolivariana de Venezuela".

En la actualidad el Servicio de Administracién Tributaria del Estado Anzoategui
(SAT-ANZOATEGUI), en proceso de crecimiento, adecud su estructura
organizativa a las unidades y areas necesarias para cumplir con las atribucionas
., sefialadas en el Decreto de reestructuracion y con la legislacion tributaria
vigente, estableciendo para ello una organizacion al servicio de los
procedimientos y mecanismos administrativos pertinentes para garantizar el
cobro de los impuestos estadales; el registro de recaudacidn de las tasas
correspondientes al régimen de minerales no metélicos; la emisién, venta y
control de los timbres fiscales estadales; los ingresos por el rubro de impuesto
2X100; asi como la divulgacion actualizada de la informacion sobre la legislacién
y doctrina en materia de tributos, Seguidamente, se establecieron cuatro niveles
definidos bajo criterios de jerarquia: el Nivel de Direccidn Superior esta integrado
por el Despacho del Superintendente Tributario y por el Intendente Tributaric,
quien tendra adscritas las Divisiones de Contral Interno, Divisién de Relaciones
'E’ Institucionales, Division Zona Sur, Division Zona Centro, Divisién Zona Oeste ¥
la Direccion de Atencion al Ciudadano conformada por las Divisiones de
Promocion y Participacion Ciudadana vy la Divisién de Atencion de Denuncias y
reclamos. El Nivel Sustantivo lo conforman la Direccién de Fiscalizacisn ¥
Auditoria, la Direccién de Recaudacion y la Direccién de Consultoria Juridica, A
este nivel pertenece el Nivel cperative, constituido por las Coordinaciones de:
Archivo Fiscal, Archivo de Recaudacion y Certificacion de Documentacion
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El Senvicio de Administracion Tributara del Estade Anzoategui (SAT-
ANEDATEGLII], enmarcado en el proceso de transformacion del Estado, se ha
planteado la necesidad de profundizar los cambios en los elementos
organizativos que lo rigen y por ello procede a modificar el Manual de
Organizacion. El proposito es alinear los esfuerzos institucionales para incidir en
la oplimizacion de los procesos que garantizan una gestion eficiente, logrando

. un incremento sostenido de la recaudacion por tributos estadales. Se busca
definir claramente las funciones de cada centro de responsabilidad, asi como el
conjunto de procesos, politicas, reglas y estructuras logicas que definen el marco
de accion de nuestro talento humano, con miras a consclidar una gestion integral
rencvada fundamentada en los objelivos estratégicos definidos en el Plan da la
Patria 2019-2025; con la firme conviccion de contribuir en la construccion de una
sociedad justa y equitativa para todos los venezolanos.

2. MARCO LEGAL.

El marco legal gue rige el funcionamiento del Servicio de Administracion
Tributaria del Estado Anzodtegui (SAT- ANZOATEGUI) es el siguiente:
’ v Constitucion de la Repdblica Bolivariana de Venezuela, publicada en
Gaceta Oficial N° 36860 de fecha 30 de diciembre de 1999,
enmendada mediante referendo publicada en Gaceta Oficial N® 5,908
de fecha 19 de febraro de 2009
v Constitucion del Estado Anzoategui publicada en Gaceta Oficial N° (551)
Exiraordinano de fecha 01 de Julio del 2002.
v Codigo Organico Tributario publicado en Gaceta Oficial N° 6.507
Extraordinario de fecha 09 de enero de 2020.

Validado por: Aprobado por: ButorEedo v R frendnd g
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¥ Ley de Timbre Fiscal v Tasas Administrativas del Estado Anzoategui
publicada en Gaceta Oficial N° (20) Extraordinario de fecha 08 de Marzo
de 2022,
¥  Ley Bolivariana de Tasas y Timbres Fiscales del Estado Anzodtegui,
publicada en Gaceta Oficial del Estado Anzodtegui N® (72) Extraordinario
de fecha 17 de agosto de 2016,
v Ley de Administracion Publica del Estado Anzodtegui publicada en
Gacata Oficial N°® (B87) Extraordinario de Fecha 23 de Diclembre de 2015.
. ¥ Decrato N° 02 publicado en la Gaceta Oficial del estado Anzoategui
Mro. {(02) Extraordinaria, de fecha 07 de enero de 2022, que contiene
la reestructuracion del Servicio de Administracién Tribularia del Estado
Anzoategui.
¥ PROVIDENCIA N® SAT-ANZOATEGUI/2022-DSTE-006, publicada en
Gaceta Oficial del Estado Anzodtegui Numera (47) Extraordinario de
fecha 22 de abril de 2022, madianta el cual se regulan los mecanismos
para el pago del timbre fiscal, en unidad tributaria estadal (UE.T) por
metraje, referido a la industria y expendio de alcohol y especies
alcoholicas, permisos y aclas, actos o documentos elaborados o
axpedidos en la jurisdiccion del estado Anzodtegul.
¥ PROVIDENCIA N° SAT-ANZOATEGUI/2022-DSTE-007, publicada en
Gaceta Oficial del Estado Anzoategui Numero (59) Extraordinario de
fecha 17 de mayo de 2022, que designa a los Entes Publicos
Nacionales, Esladales y Municipales ubicado en la Jurisdiccidn de
Estado Anzoategui, como Agentes de Retencion del Impuesto DOS
BOLIVARES POR CADA CIEN (2X100).
v PROVIDENCIA N® SAT-ANZOATEGUI/2022-DSTE-008, publicada en
Gaceta Oficial del Estado Anzoategui Numero (60) Extracrdinario de
fecha 17 de mayo de 2022, que designa a todos los Bancos y sus

Yalpri=rin nor;
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| respectivas sucursales y demas instituciones financieras, regidas por
| las disposiciones contenidas en la Ley General de Bancos y ofras
Instituciones Financieras situadas en la Jurisdiccion de Estado
Anzoategui, como Agentes de Retencidn del Impuesto DOS
BOLIVARES POR CADA CIEN (2X100),
v PROVIDENCIA N° SAT-ANZOATEGUI/2022-DSTE-009, publicada en
Gaceta Oficial del Estado Anzoategui Numero (68) Extraordinario de
fecha 06 de junio de 2022, que designa a los aeropuertos, terminales
. maritimos de pasajeros, oficinas de las lineas aéreas, a las personas
naturales o juridicas que efectien vuelos charter o privados v a las
empresas navieras de transporte de pasajeros y viajeros al exterior
ubicados en la Jurisdiccion de Estado Anzoategui, como Agentes de
Percepcion del Impuesto de Salida al Exterior de 0,70 Petro,
¥ PROVIDENCIA N°* SAT-ANZOATEGUI/2022-DSTE-0010, publicada
en Gacata Oficlal del Estado Anzoategui Mumero (69) Extracrdinaria de
fecha 06 de junio de 2022, que designa Agente de Percepcion del Pago
que se cause por concepto de Timbre Fiscal a los Entes y Organismos
Publicos Nacionales, Estadales y Municipales ubicados en jurisdiccion
del Estado Anzoategui, por la emisién de Actos ¥ Documentos,
Tramites, Permisos, Certificaciones, Licencias, Registros, Solvencias,
. Consultas, autorizaciones o cualquier otro que requiera el use dal
Timbre Fiscal, tramitados por personas Naturales o Juridicas.
¥ PROVIDENCIA SAT-ANZOATEGUI2023-DSTE-D004, publicada en
Gaceta Oficial del Estado Anzoategui N* (33) Ordinario, de fecha 03 de
abril de 2023 mediante la cual se describe la modificacién del
organigrama de la estruclura organizativa del Servicio de
Administracion Tributaria del Estado Anzodtegui SAT-ANZOATEGUI.

Autarfracs = Sofrgndado
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3. FILOSOFIA INSTITUCIONAL.

La filosofia de la gestién de SAT-ANZOATEGUI estd constituida por los
elementos que guian el disefio y ejecucion de los objetives estratégicos-
operacionales y definen el comportamiento de los proceseos sustantives,
erganizacionales y administrativos que rigen el funcionamiento de este Servicio.

Se describe a sabar:

3.1 Vision.

Ser una institucion modelo, reconocida y eficiente en materia de recaudacion

de los ramos tributarios reservados al Estado Anzoategui, que impulse &l

desarrollo econdmico y asegure la generacion de recursos suficientes para

promover el autodesarrollo intagral; basada en principios de lealtad, excelencia,
eficiencia, honestidad, transparencia y solidaridad, a fin de fortalecer el proceso

de transformacién del Estado v por ende favorecer al bienestar social de |a
antidad.

3.2 Mision:

Coordinar y ejecutar todas las aclividades, tales como: recaudacion,
fiscalizacién, determinacién, liquidacion, resguardo, control y administracion de
los tributos estadales establecidos en la ley estadal, que en materia de contral
fiscal sean competencia del poder ejecutivo estadal sustentado an un sistema

telematico e informatico de avanzada y en un equipe humano calificado.

3.3 Valores:

Para cumplir la vision y mision de este Servicio, se presenta la definicidn de una
serie de valores gue orientan la gestion institucional de los funcionarios de SAT-
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ANZOATEGUI, basados fundamentaimente en el compromiso institucianal y |2

%

conciencia social.

Amor: Reconocer y fomentar el amer como el impulso decisivo de la vida y de
los principios morales esencialmente humanos, promotor y transformador de los
cambios hacia una sociedad de hombres y mujeres libres & iguales.

Lealtad: Fomentar v cumplic la Constitucién de la Republica Bolivariana de
Venezuela, y demas leyes de la Replblica; respetar las instituciones del Estado;

. y desarrollar hébitos de disciplina, organizacién y participacion en el proceso de
construccion de Venazuela.

Honestidad: Dirigir la conducta con acciones dignas, sensatas, humanas,
legales y &licas; reconocer, preservar, defender y cultivar lo que es correcto y
apropiado. Velar rigurosamente por [a conservacion y uso adecuado de los
recursos del Estado, reconociendo que son de propiedad y beneficio colectivo.

Respeto: Reconocer a las personas como seres individuales, y per tanto con
diferentes necesidades y habilidades; valorar y fomentar un trato cordial, amable
y en igualdad de oportunidades; brindar consideracion y tacto en las relaciones
de los grupos. Reconocer a todos los sectores que se vinculan con SAT-
’ ANZOATEGUI y ser los primeros en dar el ejemplo en cualquier situacion laboral

y social.

Compaferismo: Valorar y enriquecer las relaciones de amistad, el
compaferismo y el afecto entre los miembros de SAT-ANZOATEGUI, sin entrar
en contradiccién con las convicciones y obligaciones morales. Evitar el
oportunismo, la adulacién, la hipocresia, el egocentrismo, la vanidad y la

presuncion.

Validads nor: fiprakads por; At oy 5 Refrendado
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Solidaridad: Mantener una actitud consciente, reflexiva y preocupada por el
bienestar comtn, en la bisqueda de una sociedad de paz, igualdad, justicia Y
fraternidad, gque expanda sus potencialidades en funcion a lag crecientes ¥y
legitimas necesidades colectivas.

Compromiso: Ser personas de palabra y fieles cumplidores de su compromiso.

Entregarse sin reservas al cumplimiento de la misién de SAT-ANZOATEGUI,

fomentando el sentide de pertenencia con la institucidn, aplicando sus

capacidades y conductas proactivas en el desarrolle de las actividades
. asignadas, evitando el burocratismo y la apatia.

Transparencia: Enfrentar con firmeza el fraude, el engano y la demagogia;
proceder en forma clara, con veracidad y rigurosidad en los actos que se
ejecutan, basandose an la razdn y en la conciencia gue se representa y deflends
para servir al pueblo come legitimo duefio de la riqueza social.

Responsabilidad: Ser conscientes de las consecuencias de nuestros actos: ser
prudentes al emitir opiniones tomando en cuenta la pertinencia, el contexto y los

efectos antes de actuar. Desempenarse con esmero y optimismo para elevar la
productividad y la eficiencia, desarrollando y fomentando el deber hacia al
trabajo; actuando con severidad y sobriedad en la estimacion de las necesidades

’ presupuestarias; luchando contra el consumismo, el despiffarro y Ia
extravagancia.

Conciencia social: Actuar bajo un esquema socialmente responsable e
incluyente, orientado a la construceitn de un mundo mejor, tomando en cuenta
la voluntad y aspiraciones del pueblo, resaltando la dignidad humana vy
combatiendo el sectarismo; participando en la defensa vy conservacion de los
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recursos mineros del Estado Anzodtegul, considaranda al desarrollo sustentable

¥ In hecesidad do convivir con In naturalaza,

Comunicacion: Fomentar v aplicar un proceso de comunicacian fuida, a todos
los nivales y orlentado a lograr con armonia los objetivos planteadeos; sjercitando

la eritica y ln autocritica en aras de mejorar la actuacion individual v colectiva.

Trabajo en equipo: Fomentar las relaciones altaments socializadas, firmes en
liderazge, practicando la cooperacién de calidad con nuestros semejantes.

. Valorar y enfiquacer el trabajo en aquipe, empleando y aportando de manera
organizada, consciente y voluntarla, la confianza mutua, la igualdad y la
franqueza; combinando la astrategia con la tactica,

Participacién ciudadana: Apoyar la unitn, organizacicn ¥ capacitacion de las
comunidades, y el desarollo de los ciudadanos como sujetos activos de la
sociedad; contribuyendo con paciencla y disciplina en el establecimiento ¥
consolidacidn de las diversas formas de participacion en la gestion publica ¥
ayudandolos a canalizar la resolucion de sus necesidades,

Excelencia: Promover pricticas sobresalientes en la gestion institucional. asi
como la consecucion de resultados basados en principios de eficacia y eficiencia.

Integridad: Las acciones diarias se fundamentan en principios de honestidad,
rectitud moral, dignidad, justicia, trato squitativo y comportamiento ético, que se
evidencian a traves de una serie de procesos operativos y administrativos, los

cuales reprasentan este valor primordial, inherente a la cultura organizacional
del Servicio de Administracion Tributaria del Estado Anzodtegui (SAT-
ANZOATEGUI). En consecuencia, para los funcionarios de SAT-ANZOATEGUI,
la prioridad es proteger el bien publico por encima de sus propios intereses.
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! Justicia: El Servicio de Administracidn Tributaria del SAT-ANZOATEGUI
garantiza el cumplimiento del Principio de la Legalidad Tributaria, y demas
Principios (que regulan el sistema tributario en nuestro Pais) establecidos en i3
Constitueidn de la Repiblica Bolivariana de Venazuela, a los fines de lograr uns
justa, legal y efectiva recaudacion de los fributos estadales como fuente de
ingresos recaudados a favor del Estado Anzodtegui, siendo Imprescindible pars
ello, que todos contribuyan al gasto plblico, de una manera eguitativa ¥
praporcional,

. Etica: Los funcionarios de SAT-ANZOATEGU! consideran que el fin diimo de
sus funciones es coadyuvar con la realizacidn del blen comun. Para ello, no scie
sa fundamentan en criterios de honestidad, sjercen sus funciones con
transparencia, veracidad v calidad, procurando un ambiente laboral digne ¥
ofrecen una atencion al ciudadano con los mas allos estandares de
responsabilidad, eficiencia y respeto. En consecuencia, as deber inexcusable
mantenar una conducta digna y decorosa, y no usar sus atribuciones pars
obtener beneficios parsonales.

3.4 OBJETO.

“El Servicio de Administracion Tributaric del Estado Anzoategui (SAT-
' ANZOATEGUI) tiene como objeto la organizacion, gestion, determinacion,
liquidacion, recaudacion, control, inspeccién y fiscalizacion de los ingresos
publicos estadales. Tendra la responsabilidad de ejercer la potestad tributaria
astadal conforme lo establecen la Constitucion de la Replblica Bolivariana de

Venezuela, la Constitucion del Estado Anzoategui, las leyes nacionales y
estadales de contenido tributario, v demas normas Iributarias vigentes vy
aplicables a la administracion tributaria estadal”.

BARCELONA 27 DE NOVI EMBRE DE 2023 / NUMVERO (215) ORDI NARI C



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

MANUAL DE ORGANIZACION | Fecha de smisen |

76 [ 10 | 2023 |

4 OBJETIVOS.

4.1 Objetivos vinculados a los lineamientos del gobierno nacional.

Actualmente, el Servicio de Administracién Tributaria del Estado Anzoategul
(SAT-ANZOATEGUI), en comespondencia con el proceso de transformacion
del Estado en materia Iributaria estadal, se propone consolidar una
organizacion administrativa eficients, adaptada a las exigencias tecnolégicas y
de sistematizacion de la administracién tributaria estadal, que permita superar
las metas de recaudacion, fiscalizacion, administracion y realice un control
efectivo de los ingresos provenienies de los tributos estadales; con el obieto de
fortalecer la estructura tributaria estadal, a través de la articulacion con las
politicas implementadas por el Gobierno Central, el cual enmarca sus acciones

institucionales en los objetivos estratégicos plasmados en el Plan de la Patna
2079-2025.

Por consiguiente, SAT-ANZOATEGUI responde y s& vincula al Plan de la Patria
a través de los siguientes ohjetivos:

Objetivo historico N* 1: "Defender, expandir y consolidar el bien mas preciado
que hemos reconguistado después de 200 afos: la independencia nacional

dentro de la diverzidad, la vision integral y sistémica, la participacion popular,
&l rol del Estado MNacidn”,

Objetive nacional N* 1.3: "Garantizar el manejo soberano del ingreso de la
republica ¥ la reinversion de los excedentes nacionales tanto publicos como

privados, a efeclos de garantizar los principios sociales de equidad v desarrollo
nacional”,

Walltado por;

Aprobado por; Autorira~ v Ralmndado
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Objetivo estratégico N° 1.3.12; "Mejorar y promover la eficiencia de la gestion
| fiscal del sector plblico para una redistribucion justa, social y productora de la
renta, asi como fortalecer las fuentes de ingreso de la Republica”.

Objetivo general N* 1.3.12.1; "Disefiar y establecer un sistema tributario
progresivo, que incorpore los mas avanzados sistemas de fiscalizacion y
recaudacidn fiscal, que garantice los principios de justicia tributaria.

4.2 Objetivos estratégicos vinculados a los lineamientos del gobierno

. estadal:

El Servicio de Administracion Tributaria del Estado Anzoategui (SAT-
ANZOATEGUI) es uno de los entes publicos estadales que pertenecen al
ambito del Gabinete Econdmicao,

De acuerdo al Plan Esfratégico Institucional de la Gobernacion del Estado
Anzoategui, las instituciones que conforman el Gabinete Econdmico tienen el
propdsito de “acelerar la transformacion econdmica para consolidar la
productividad y competitividad, propiciando condiciones que generen el
desarrollo de nuestra entidad para que transite de una economia tradicional a
| consclidarse como el principal motor productive del pais”,

Q La finalidad es implementar una adecuada gestién que promueva el desarrolio
integral del capital humano, enfocade a un manejo responsable, justo v eficaz
de los recursos financieros, Por ello, la gestion actual de la Gobernacion del
Estado, se propone optimizar los procesos administrativos para garantizar la
eficiencia y con ello impulsar el desarrollo y el bienestar de |la entidad.

A tal fin, este Servicio de Administracion Tributaria se vincula a los lineamientos
estratégicos de la Gobemacién del Estado de la siguiente manera:

Pagi na
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VI. Eje Estratégico: "Anzoategul Gobierno con Institucionas Eficientes ¥
Gestion intagral Renovada®

Linea Estratégica: Integracidn en la gestidn Gubernamental,
Area estratégica; Anzoategui estratégica con eficacia Operacional,

Objetivo estratégico:

Fortalecer la coordinacidn Interinstitucional a fin de oblener mayores
. recursos para & Estado Anzoategui.

Estrategias:

«  Incrementar la gestion de mayores recursos para el Estado.

e Fortalecer la recaudacion de ingresos propios, facilitando el
cumplimiento voluntario e incrementando la fiscalizacion y el
combate a la evasion fiscal y a la informalidad.

. Fortalecer la transparencia fiscal.

e Dar seguimiento puntual a las irregularidades detectadas en las
auditorias para establecer responsabilidades a los entes ejecutoras.

2 4.3 Objetivo del SAT-ANZOATEGUL.

Los objetives de SAT-ANZOATEGUI estan definidos en su Decrefo de
reastructuracion, asi como en la normativa legal tributaria vigente. El Servicio
de Administracién Tributario es el érgano competente del Ejeculivo Reglonal
para sjercer la recaudacicn y el control del pago de los tributos, tasas y timbres
fiscales reservados al Estado Anzoategui, ejecutar los procedimientos de
verificacion, fiscalizacion y determinacion para constatar el cumplimiento de las
dmp-usmmnas de caracter tributario por parte de los sujetos pasivos del tribuy

Validade por Aprobada por B I-H'-n:l"- v Redzdnlsdn
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lquidar los impuestos cuando fuere procedenta; asegurar el cumplimianto de
las obligaciones tnbutaras gestionando anta los drganos judiciales, |as medidas

cautelares, coactivas o de accién ejecutiva; entre ofras

4.1.1 Objetivo operacional:

Incrementar la gestidn técnica tribularia, para asegurar el logro de la mela
presupuestaria de ingresos de la recaudacion de los tributos astadales.

. 4.3.2 Objetivos estratégicos:

Estan definidos y determinados por &l Decreto de Reestructuracion MN° 02
Extracrdinario publicada en la Gaceta Oficial del Estado Anzoategui, de fecha
07 de enero de 2022:

1. Incrementar la recaudacidn de los tributos estadales.

2. Modernizacion del sistema telematico e informatico de SAT-
Anzoategui.

3. Reimpulso de la cultura tributaria estadal, a través de la eficiencia
institucional.

5 ORGANIGRAMA DE SAT- ANZOATEGUI.

Para continuar desarrallande las politicas del Gobieme estadal, conselidar
al proceso de reestructuracion, implementar las estralegias y alcanzar los
objetivos y metas del SAT-ANZOATEGUI, e Superintendente Estadal en
ejercicio de las facultades oforgadas, a través del Art. 4, Pardgrafo Unico del
Decreto N° 02 Extraordinario publicado en la Gaceta Oficial dal Estado
Anzoategui, de fecha 07 de enero de 2022, ha procedido a modificar la
astructura organizativa establecida en el decreto antes mencionado.

Vatidodo pos:
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5.1 Organigrama por niveles jerdrquicos:

La estructura organizativa de SAT-ANZOATEGUI, clasificada por niveles
jerarquicos fue modificada &l 03 de abril de 2023, por arden del Superintandente
Tributario Estadal, a través de PROVIDENCIA SAT-ANZOATEGUI/2023-
DSTE-D004, publicada en Gaceta Oficial Nimero (33) ordinario.

Valsdiado por Aprabada por; Al Y Refvendsdo
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5.2 Descripcion de la Estructura Organizativa,

| El Servicio de Administracion Tributaria del Eslado Anzoategui (SAT-
ANZOATEGUI) define la estruclura y las funciones de cada nivel jerdrquico en
coherencia con el marco legal tributario nacional y estadal, que determina la
naturaleza y atribuciones propias de este Servicio, y los lineamientos emanados
del organo rector.

En tal sentido, la estructura esta conformada por cuatro niveles que responden
a los procesos de supervision, recaudacién, fiscalizacion, asesoria juridica,

. divulgacion, atencion al ciudadano, gestién interna, administracion y control
interno.

El nivel superior se encarga de dirigir, supervisar, coordinar y ejercer conlrol en
los procesos organizacionales-administrativos, de liguidacion, de recaudacion,
de fiscalizacion, de verificacion y de participacion ciudadana que ejecutan todas
las unidades administrativas que conforman el Servicio de Administracion
Tributaria del Estado Anzoategui (SAT-ANZOATEGUI). Encabeza la estructura
organizativa y estd conformado por el Despacho de la Superintendencia
Tributaria del Estado Anzoategui v la Intendencia Tributaria Estadal, cuyos
responsables, en nombre y representacion del Gobemador del Estado

,’ Anzodtegui, ejercen todas las funciones y potestades que comesponden a la
administracion tributaria estadal, de conformidad con las leyes tributarias y
demas instrumentos juridicos pertinentes. La Intendencia Tributaria Estadal
tiene bajo su adscripcion: la Direccion de Atencion al Ciudadano que a su vez
esld conformada por la Divisidn de Promocion y Participacion Ciudadana vy la
Division de Atencidn de Denuncias y Reclamos; la Divisian de Control Interno,
la Division de Relaciones Institucionales, Division Zona Sur, Division Zona
Centro y Division Zona Oeste.

El nivel de apoyo se encarga de planificar, controlar y ejecutar las politicas v
procesos administratives presupuestarios, financieros, de falento humano,

H 4
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tecnoldgicos, asi como dal resguardo de los bienes, del personal y del
mantenimiento de este Servicio. Lo conforma la Direccién de Administracién ¥
Gestion Interna y la Divisiones de: Emisidn de pagos, Contabilidad Fiscal,
Compras, Presupuesto, Planificacion, Bienes, Servicios Generales, Seguridad
Integral, Tecnologia de la Informacién y Talente Humane.

El nivel sustantivo desarrolla los procesos inherentes a la razén de ser del SAT-
ANZOATEGUI; lo integra la Direccion de Fiscalizacién y Auditoria; la Direccion
de Recaudacion y |a Direccién de Consultoria Juridica. En él se sjecutan las
. operaciones necesarias para la efectiva recaudacion de los tributos reservados
al Estado Anzoategui; el registro de recaudacion de las tasas comespondientes
al régimen de minerales no metélicos: la emisian, control, distribucidn, venta y
regulacion de los timbres fiscales estadales; la conciliacion y verificacion
bancaria de los ingresos por peajes adscritos a la red vial del Estado: &l ajarcicio
de la funcion de fiscalizacién, verificacién y control de las obligaciones
tributarias, de acuerdo al ordenamiento juridico vigerte y en concordancia con
los lineamientos emanados del nivel superior. En el ambito juridico se
desarrollan dos procesos fundamentales: compilacién y unificacién de criterios
legales en materia tributaria, administrativa y laboral para la comecta aplicacion
¥ ejecucion de los procedimientos; y emision de resolucionas culminatorias del
@ sumario administrativo en viflud a las actuaciones fiscales realizadas por los

funcionarios adscritos a la Direccion de Fiscalizacion y Auditoria. El Nivel
Operative lo constituyen coordinaciones adscritas a estas Unidades
administrativas: Coordinacion de Archivo Fiscal, Coordinacion de Archivo de
Recaudacion y la Coordinacién de Certificacion de Documentacidn Tributaria.

Las relaciones jerarquicas definidas en la estructura organizativa de SAT-
ANZOATEGUI, quedan establecidas bajo los siguientes términos:

Elatracls paar;

Walsd==2 =g
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En &l nivel superior &l rango jerarquico es el de Superintendents Tributaro

del Estade Anzoategul, Intendante Tributario, el Director{a) de Atencidn al

Ciudadano y Jefes{as) de Division.

El nivel sustantive sera supernvisado y coordinado por el Superintendente

Tributarie del Estado Anzodtegui, vy trabajaran entre ellos
coordinadamente, acorde a las responsabilidades de cada proyecto, El
rango jerarquico es al de Direccidon. Corresponde a este nivel &l rango de
Director(a) de Fiscalizacidn, Auditoria y Medidas Cautelares; Director(a)

de Recaudacion y Director{a) de Consultoria Juridica.

El nivel de apoyo ejecutard los procedimientos, actividades y tareas que
fundamentan la gestidn administrativa del SAT-ANZOATEGUI. En este
nivel se contempla el rango jerdrquico de Direccion bajo el término de
Director(a) de Administracion y gestion interna, y el rango de Jefe(a) de
Division para las Divisiones adscritas.

Las coordinaciones estan definidas de acuerdo a las funciones y
atribuciones establecidas para cada Unidad Administrativa, con &l
proposito de consolidar todas las metas vy objetivos propuestos por el SAT-
ANZOATEGUI. Posesn el rango de Coordinador(a) y estan subordinadas
a las Jefaturas de Division y &n consecuencia a cada Direccion,

5.3 Criterios que definen la nueva estructura organizativa:

‘

Facha e umtal-:'rn“
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Los criterios que orientan el disefio organizativo del SAT- ANZOATEGUI son los
siguientes:

Consolidacion de la gestion tributaria estadal establecida en el Decreto
Numero 02 Publicado en la Gaceta Oficial del Estado Anzodtegui N° (02),
Extraordinario, de fecha 07 de enero de 2022, en el que se ordena la
reestructuracion total del Servicio de Administracion Tributaria del Estado

2 Mos
= al

b
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Anzoategui, en aras de disefiar y aplicar una estructura organizativa que |
oplimice los procesos y procedimientos para |a organizacion, control y
administracion de los Ingresos astadales.

b. Establecimisnto de una estructura organizativa, con niveles jerarguicos
organizados con base en |las diversas funciones vy facultades propias de
cada nivel, parmitiendo asi, definir competencias v atribuciones, agilizar la
toma de decisiones, y facilitar el proceso de comunicacion entre |os
responsables de los procesos que se ejecutan en el SAT-ANZOATEGU,

. asi como el vinculo con el ente rector.

e. Disefio de una estructura de cargos, ajustada a las necesidades de este
Sarvicio, con alla calificacion y experticia, motivados y comprometidos con
la mision institucional.

d. Asignacién de las responsabllidades en cada &rea de trabsjo,
fundamentadas en los distintos subprocesos adelantados por las unidades
organizativas.

e. Creacion de |las oficinas de Zona Sur, Zona Centro, Zona Qeste para dar
respuesta a la necesidad de garantizar de manera optima el Servicio de
recaudacion de los tributos estadales en cada una de las zonas del Estado.
Estas unidades funcionales del SAT-ANZOATEGUI fusron creadas para
velar por el cumplimiento del ordenamiento juridico en materia tributaria,

O establecido en la Ley de Timbre Fiscal y Tasas Administrativas del Estado
Anzoategui y el Codigo Organico Tributario; mediante loz Decratos N° 40 -
Creacion de Oficina da Zona Centro- publicade en Gaceta Oficial Nimermo
17 Extraordinario de facha 31 de marzo de 2023; Decreto N° 41 — Creacion
de Oficina Zona Sur- publicade en Gaceta Oficial NGmero 17 Extraordinario
de fecha 31 de marzo de 2023; y Decreto N® 48 publicado en Gacata Oficial
Numero 21 Extraordinario del 14 de abril de 2023,

LRI AR
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6 FACULTADES, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL SAT-
ANZOATEGUI:

Las facultades, funciones y atribuciones del Servicio de Administracion Tributaria

del Estado Anzoadtegui (SAT-ANZOATEGUI) son las que corresponden a |a

administracion trbutaria, v estan debidamente sefialadas en los instrumentos

legales que rigen su  funcionamiento; a saber, el Articulo 2 del Decreto N® 02

Mimero (02) EXTRAORDINARIO publicado en la Gaceta Oficial del Estado
. Anzoategui el 07 de enero del presente afio.

1. Recaudar los Tributos, intereses, sanciones y otros accesorios,

2. Ejecutar los procedimientos de wverificacion, y de fiscalizacidn vy
determinacion, para constatar el cumplimiento de las leyes yv demas

disposicionas de caracter fributario por pare de los sujetos pasivos del
tributo,

3.  Liguidar los tributos, intereses, sanciones y olros accesorios, cuando fuare
procedente.

. 4. Asegurar el cumplimiento de las obligaciones tributarias mediante la
adopcion de las medidas cautelares o ejecutivas, de acuerdo con lo
previsto en el Codigo Organico Tributario, Leyes Estadales y demas
normas juridicas de contenide tributario.

5. Adoptar las medidas administrativas de conformidad con las disposiciones
establecidas en el Codige Orgénico Tributario.

m

LI, Fay -
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Inscribir en los registros, de oficioo a solicitud de parte, a los sujetos que
determinen las normas Irlbutarias y actualizar dichos registros de oficio o
a requenmiento del interesado.

o Y
o

7. Disefiar & implantar un registro Gnico estadal de idenfificacitn o de
informacion que abarque todos los supusstos exigidos por las leyes

-

- aspeciales tributanas.

-

_J a8 Establecer y desarrollar sistemas de informacidn y de analisis estadistico,
. economico v tributaric,

8. Proponer, aplicar y divulgar las normas en materia tributaria.

10.  Suscribir convenios con crganismos piblicos y privados para la realizacion
de las funciones de recaudacién, cobro, notificacion, levantamiento de
estadisticas, procesamiento de documentos, y captura o transferencia de
los datos en ellos contenidos. En los convenios que se suscriban, la
Administracion Tributaria podra acordar pagos o compensaciones a favor
de los organismos prestadores del servicio. Asimismo, en dichos convenios
deberd resguardarse el caracter reservado de la informacion ulilizada,
conforme a lo establecido en el articulo 136 del Codigo Organico Tributaric.

11. Suscribir convenios interinstitucionales con organismos nacionales e
internacionales, asi como con organismos municipales, para cooperacion e
intercambic de informacion, siempre que esté resguardado el cardcter
reservado de la misma, conforme a lo establecido en el articulo 136 del
Codigo Organico Tributario, y garantizando que las informaciones
suministradas solo seran ufilizadas por aquellas autoridades con

competencia en materia fributaria.

L el
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Dictar, por organo de la mas alta autoridad jerarquica, instrucciones de
cardcter general a sus subalternos, para la inlerpretacion y aplicacion de
las leyes, reglamentos y demas disposiciones relativas a la matena
tributaria, las cuales deberan publicarse en la Gaceta Oficial del Estado
Anzoategui.

Notificar, de conformidad con lo previsto en el articulo 176 del Codigo
Orgénlco Tributario, las liquidaciones efectuadas para un conjunto de
contribuyentes o responsables, de ajustes por emores aritméticos,
porciones, intereses, multas y anticipos, a través de listas en las que se
indique la identificacion de los contribuyentes o responsables, los ajustes
realizados, y la firma u otro mecanismo de identificacion del funcionario,
que al efecto determine la Administracion Tributaria,

Reajustar la Unidad Tributaria Estadal (U.T.E) y ordenar su publicacion en
la Gaceta Oficial del Estado Anzodtegui.

Ejercer la inspeccidn sobre las actuaciones de sus funcionarios, de los
organismos a los que se refiere el numeral 10 del articulo 131 del Cédigo

Orgénico  Tributario, asi como de las dependencias administrativas
correspondientes.

Disefiar, desarrollar y ejecutar todo lo relativo al Resguardo Estadal
Tributario en la investigacion y persecucion de |las acciones u omisiones
violatorias de las normas tributarias, en la actividad para establecer las

identidades de sus autores y participes, y en la comprobacion o existencia

de los llicitos sancionados por el Codigo Organico Tributario dentro del
ambito de su competencia.

— Dy
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17. Establecer, desarrollar, administrar, dirigir v planificar todo lo relacionade a
programas, sislemas de identificacion tributaria, de informacion y de
analisis estadisticos, acondomicos y tributarios,

18.  Fijar y establecer las metas de recaudacian de conformidad con la politica
fiscal del Ejecutive Estadal,

189. Proceder a la emision, rehabilitacion, circulacién, anulacién y destruccidn
. de especies fiscales, y disponer lo relativo a los formularios, publicaciones

y demas formatos requeridos para asegurar su expendio, asi como la
verificacion de su existancia,

20. Establecer los mecanismos tecnoldgicos para la emisién, circulacidn e
Inhabilitacion del timbre fiscal electronico.

21. FElercer las facullades establecidas en e! articulo 89 de la Ley de

Administracidn Pablica del Estado Anzodategul, y demas leyes de contenide
tributaric.

22. Asesorar Tecnicamente al Gobemnador del Estado, para definir la politica
tributaria estadal, a fin de establecer y aplicar un sistema de administracian
3 que permita lograr los objetivos de la administracidn tributaria estadal,

23. Sistematizar, divulgar y mantener actualizada la informacion sobre |a

leglslacion, |jurisprudencia y doctrina, relacionada con los tributos de
competencia estadal.

24, Conocer, sustanciar y decidir las solicitudes, reclamaciones ¥ recursos
interpuestos por los interesados de acuerdo con las previsiones del

Elabwaradn por;
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1 ardenamiento juridico aplicable, asi como evacuar las consultas tributarias
que sean sometidas a su considaracion, v en particular, resolver sobre las
solicitudes de prescripciones presentadas u opuestas por los sujetos
i pasivos de los tributos, de conformidad con lo establecido en las normas
| legales vigentas.
.

25, Ejecutar el procedimiento de intimacion de conformidad con lo establecido
an &l Codigo Organico Tributario.

. 26. Ejecutar el procedimiento de cobro ejecutivo al que diere lugar la deuda

liquida y exigible a favor de la administracion tributaria estadal.

27. Decidir sobre la oposicion de los bienes embargados, cuyo conocimiento
sea de su competencia.

28. Ejecutar las garantias constituidas a favor de la administracion tributaria
estadal derivadas de las deudas tributarias.

29, Ordenar la venta de los bienes embargados cormmuptibles o perecederos v el
remate de los demas bienes derivados del procedimiento de cobro
ejecutivo, cuyo conocimiento sea de su competencia.

' 30. Celebrar acuerdos o contratos de arrendamiento de sistemas tecnologicos
o telematicos para automatizar los procedimientos administrativos
tributarios del servicio.

31. En general, ejercer todas las demas facultades, atribuciones y funciones
que le comespondan para el cabal cumplimiento de sus objetives, de
acuerdo con el ordenamiento juridico vigente

A o
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II 7 PROCESOS QUE SE DESARROLLAN EN SAT-ANZOATEGUI.

En el SAT-ANZOATEGUI se ejecutan diversas actividades que le dan solidez a

su funcionamiento. Estas soportan la plataforma de funcionamiento v se agrupan

&en procesos de supervision, direccion y coordinacién, procesos

organizaclonales, de parlicipacion cludadana, de liquidacion, recaudacion,

fliscalizacion y verficacldn, de asesoria juridica, de planificacidn, de control y de

ejecucion de los procedimientos administratives, ejecutadas por las diferentes
. unidades administrativas que conforman este Servicio.

Por lo antes expuests, la plataferma de funcionamiento del SAT-ANZOATEGUI

estd basada en fres procesos esenciales que garantizan una gestion tributaria
eficaz y de calidad:

7.1 Procesos de supervision, direccidn y coordinacion:
7.1.2 Nivel Superior:

Este proceso conlleva lodas las labores de direccidn, supervision y control

gerencial y administrativo, y participacion ciudadana encabezadas por la méxima

autoridad jerarquica del SAT-ANZOATEGUI; quien ejerce sus funciones en
., reprasentacion del Gobernador del Estado.

7.1.2.1 Organigrama del Nivel Superior:

T T G 0T
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7.1.2.2 DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE TRIBUTARIO
ESTADAL:

7.1.2.2.1 Objetivo:

| Dirigir, supervisar y coordinar los procesos organizacionales, de liquidacian, l
recaudacion, fiscalizacion y verificacién, que ejecutan todas las unidades
administrativas que conforman el Servicio de Administracién Tributaria dal
) Estado Anzoategui SAT-ANZOATEGUI, con la finalidad de garantizar ia
eficiencia de la gestion tributaria estadal. Tiene a su cargo todas las funciones
y potestades establecidas en el Decreto N° 2 Extraordinario de fecha 07-01-
2022 y actuara en representacion del Gobernador del Estade Anzodteqgui.

7.1.2.2.2 Perfil del responsable del proyecto:

i
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De acuerdo al Articulo 7 del Dacraeto N° 02 Extraordinario publicada en Gaceta
Oficial de fecha 07-01-2022, para ser Superintendente Tributario del Estado
Anzoategui, se requiere ser venezolano, mayor de adad, poseer fitulo
profesional universitario, ser de reconocida salvencia maoral y  tener

conocimientos en matena Tributaria.

7.1.2.2.3 Aftribuciones del Despacho del Superintendente
Tributario Estadal:

Las afribuciones de este Despacho estin definidas en el Art, B del Decreto N°
2 Extraordinario publicado en Gaceta Oficial de fecha 07-01-2022:

1. Ejercer las funciones que le cormesponde de conformidad con lo previsto

en este decreto, asi como propugnar y velar per el eumplimiento de
normas juridicas tributarias estadales.

2.  Supervisar el desamollo de las actividades de recaudacién, fiscalizacion
y determinacion de las obligaciones tributarias y sus accesorios, asi como
también de las actividades en las dreas que conforman al SAT-
ANZOATEGU|; ademas relacionadas con los estudios econdmicos, las
estadisticas tributarias de su compelencia y realizar su divulgacian.

3. Ejecutar las funciones gue le corresponden en su cardcter de Inspactor
Fiscal de Haclenda del Estade Anzodtegui, de acusrdo a lo establecido
en |a Ley Organica de Hacienda del Estado Anzoategui.

4. Conocer y resclver, las solicitudes, reclamaciones v recursos
administrativos que interpongan los contribuyentes y responsables, y
evacuar las consultas de su competencia, de conformidad con las normas

BARCELONA 27 DE NOVI EMBRE DE 2023 / NUMVERO (215) ORDI NARI C
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5. Suscribir contratos y ordenar los pagos que requiera el servicia, de
acuardo con las normmas viganias.

6. Autorizar funcicnes de fiscalizacion a la que se refiere el articulo &1 de la
Ley de Haclenda del Estado Anzoategui.

7. Crear, unificar o eliminar las éreas funcionales que requiera el servicio,
para lo cual deberd establecer su organizacitn y asignar sus respectivas
funciones y competencias, sagdn sea el caso.

9 8. Desarmollar la estructura organizativa del Servicio de Administracion

Tributaria del Estado Anzodtegui (SAT-ANZOATEGUI), y crear, unificar,
fusionar o eliminar sus areas funcionales, asi como también podra
modificar la denominacidn, funciones, atribucicnes y potestades de las

mismas.

9. Reajustar el valor de la unidad tributaria estadal (UTE) mensualmente,
| mediante providencia administrativa que debera ser publicada en la
Gaceta Oficial del estado Anzoategui,

10. Coordinar con las autoridades competentes lo correspondiente al
ejercicio de la funcion de resguardo estadal,

11. Dictar normas y establecer procedimientos de caracter organizacional en
aspectos de desarrollo tibutario, administrativo & informatico.

12. Velar por la eficaz aplicacion del sistema presupuestario v de la
administracion del recurso humano del servicio,

13. Delegar en ofros funcionaros del servicio, de acuerdo con las normas

judiciales vigentes, las funciones que no sean de su exclusiva

BARCELONA 27 DE NOVI EMBRE DE 2023 / NUMVERO (215) ORDI NARI C
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Abrir, movilizar y cancelar las cuentas bancarias necesarias para el
manejo de los fondos asignados a SAT-ANZOATEGU, v el manejo de
los recursos propios que la misma genere, conjuntamente con el Director
de Administracian y Gestian Interna dal arganisme.

Autarizar a los funcionarios competentes para practicar las fiscalizaciones

conforme lo establece el Codigo Orgénico Tributario v la Ley de Hacienda
Fublica del estado Anzodtegui.

Recibir, tramitar v decidir los recursos interpuestos ante el servicio,
conforme a la previsto en el Codigo Orgdnico Tributaric v la Ley Orgénica
de Procadimientos Administrativos.

Dirigir y aplicar los procedimientos conforme a lo establecido en el Codigo
Organico Tributario, en concordancia con las normas especificas de la
materia y demas normas vy procedimientos, e instruir el expedients
raspactivo.

Dirigir y autorizar el procedimiento de cobro ejecutivo al que diers lugar
las deudas liquidas y exigibles a favor del estado Anzodtegui, acorde a lo
astablacido en el Cadigo Orgéanico Tributario,

Designar al funcionaric o funcicnarios que practicaran los embargos
derivados del procedimiento de cobro ejecutivo sobre las deudas liquidas
v exigibles a favor del Estado Anzoategui,

Decidir sobre la oposicion de |os bienes embargados, cuyo conocimiento
zaa de su compeatencia.
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Ejecutar las garantias constituidas a favor del Estado Anzoategul
dervados da las deudas fributanas,

Ordenar la venta de los bienes embargados comuptibles o perecedearas y
ol remate de los demés bienes derivados del procedimiento de cobro
ejecutiva, cuyo conocimiento sea de su competencia.

Adoptar las medidas cautelares en los casos que exisla riesgos para la
percepcidn de los créditos por concepto de tributos, accesorios y multas,
con |a finalidad de asegurar el cumplimianto de las cbligaciones tributarias
solicitadas durante el procedimiento de fiscalizacian y determinacion o en
los procedimientos de recaudacion.

Acordar la solicitud de sustitucion de la medida cautelar por una garantia
que, a juicio de la administracidn tributaria, se considere suficients para
asegurar el cobro de las cantidades debidas a favor del Estado
Anzadtagul, cuyo conocimiento sea de su competencia,

Ejercer las acciones necesarias para la custodia y seguridad de los bienes

embargados a favor del Estado Anzoategul y provenientes de las medidas
cautelares.

Proponer las modificaciones que estimen convenientes a la normativa del
SAT-ANZOATEGUI.

Todas las otras atribuciones y potestades necesarias para la comecta
administracion de |os tributos que correspondan al Estado Anzoategui,
pudiende realizar las inspecciones vy fiscalizaciones que creyers
convenlente.

Firmar los actos :.r documentos relacionados con las funciones de su

B LL:IJ:.H ar Flul:q::r'..n_ i Refrovdodo
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competencia,

Ejercer la representacién legal del Servicio de Administracion Tributaria
del Estado Anzoategui (SAT-ANZOATEGUI).

MNembrar, ramovaer, traskadar, iniciar los procedimientos administrativos de
destitucion o remocitn de los funcionarios del Servicio de Administracion
Tributaria del Estado Anzoategui (SAT-ANZOATEGUI).

Suscribir convenios de pago de conformidad con lo previste en el Codigo
Organico Tributario.

Dictar y emilir las Resoluciones, drdenes, instrucciones, circulares,

providencias y otras decisiones relacionadas con la gestion tributaria.

Prasentar al Gobernador del Estade el presupuesto de gastos del
organismo para su incorparacion al presupuesto del Estado Anzoategui.

Presantar al Gobemador del Estado los proyectos de leyes, reglamentos,
y demas normas juridicas de contenido tributario, necesarios para la
afactiva gestion tributaria,

Establecer los sistemas de confrol interno adecuados a la naturaleza,

estructura y fines del Servicio de Administracién Tributaria del Estado
Anzoategui (SAT-ANZOATEGUI).

Las demas que le atribuyen las Leyes, Reglamentos, Actos, Las Leyes
Estadales en materia fiscal y cualguier ofra disposicién aplicable,

7.1.2.3 INTENDENTE TRIBUTARIO ESTADAL:

7.1.2.3.1 Atribuciones:

Aprobada por e s e dad s
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Se encargara de ejecular las instruccionas amanadas desde al Despacho de [a
Superintendencia Tributaria estadal para todas |a Direcciones admiristrativas,
asi como coordinal y supervisar la ejecuciin de Ins gastos inhersnlas a la

geslion administrativa y la de recursos humanos
7.1.2.3.2 Perfil del responsable del proyecto:

FPara ser Intendente Tributario del Estado Anzostegui, se requiera ser
venezolano, mayor de edad, poseer titulo profesional universitario, ser de

reconocida solvencla moral v tener conocimientos en mataria Tributaria,
7.1.2.3.3 Funciones del Intendente Tributario Estadal:

1. Asistir al Superintendente de Tributos del Estado Anzoategui en [a
atencion de los requerimientos presentados por la Gobemacion del
Estado, y damas entes piblicos, privados, nacionales e internacionales;
y coordinar con los Direclores, Coordinadores v Jefes de Oficina el
cumplimiento oportuno de |a informaciaon.

2. Dinrgir, planificar, organizar y coordinar la ejecucidén de las actividades de
recaudacion, fiscalizacion y determinacion de las obligacionas tributarias
aprobadas por la Superintendencia Tributaria Estadal, asi come tambien
de las actividades en las areas que conforman al SAT-ANZOATEGUI.

3. Velar por la adecuada administracién y organizacion de los recursos
financieros, técnicos y materiales, asi como propugnar por la sficaz
aplicacién de los sistemas que se disefien para tales finas.

4.  Ewvaluar los procesos de caracter aorganizacional an aspectos de desamollo
tributario, administrativo e Informatico.

Validado povi Aproliada B
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Impartle instrucciones internas de interpretacidn vy aplicacion de las
normas tributarias.

Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Institucién y velar
por su cumplimiento.

Efectuar el seguimiento sobre |a recaudacion por concepto de tributos
estadales, y reportar mensualmente a la Superintendencia Tributaria
Estadal sobre los ingresos recibidos por estos conceptos.

Coordinar la elaboracion de los manuales e instructivos del Servicio de
Administracién Tributaria del Estado Anzodtegui (SAT-ANZOATEGUI),
relacionados con la organizacién, funcionamiento, administracion,
distribucion de competencias y sistemas de recursos humanos.

Coordinar el disefioc de la estructura organizativa del Servicio de
Administracién Tributaria del Estado Anzoategui (SAT-ANZOATEGUI).

Organizar y mantener los sistemas de control interno adecuados & la
naturaleza, estructura y fines del Servicio de Administracion Tributaria ded
Estado Anzodtegul (SAT-ANZOATEGUI).

Representar al Superintendente de Tributos con los demas drganos,
entes, y dependencias del poder publico naclonal, estatal y municipal, que &l

autorice.

Coordinar, con los entes competentas, las actividades necesarias para
publicar en la Gaceta Oficial del Estado Anzoategui, los actos
emanados del Despacho del Superintendents de Tributos del Estado

Anrphatdo Bl
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Anzoategui, gue asi lo ameriten,

13. Supervisar el despacho de la corespondencia firmada por el
Superintendente de Tributos del Estado Anzoategui, acorde al
procedimiento establecido.

14, Asistir al Superintendente de Tributos del Estado Anzodtegui en la
organizacién de los Informes ejecutivos o cualquier otra informacian
inherente al seguimiento de la politica tributaria v fiscal del Estado,

. para su entrega al Gobernador y al Secretarioc General de Gobierno,

15. Publicar las circulares emanadas del Despache del Superintendente
de Tributos del Estado Anzoategui y llevar su control.

16. Establacer al control de las requisiciones, ordenes de servicio o
solicitudes de material, a fin da garantizar los insumos necesarios para
el funcionamiento del Despacho, y para e desarrollo de |as actividades
y eventos en que participe la Superintendencia de Tribulos del Estada
Anzoategui.

17. Las demas que le asigne el Superintendente de Tribulos del Estado
Anzoategui.

. La Intendencia Tributaria Estadal Bens bajo su adscripcidn: Ia
Direccion de Atencién al Cludadano; la Division de Confrol Interno,
la Division de Relaciones Institucionales, Division Zona Sur, Divisidn
Zona Centro v Division £ona Oeste.

7.1.2.4 DIRECCION DE ATENCION AL CIUDADANO.

7.1.2.4.1 Atribuciones:

Elsrraaia por Validad e pod
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Se encarga de promover la participacion ciudadana; suministrar y ofrecer de
forma oportuna, adecuada y efectiva, la informacién requerida por el plblico en
general; apoyar, orientar, recibir y tramitar denuncias, quejas, reclamos,
sugerencias y peticiones; y en general, velar porque se dé oportuna respuesta
@ las solicitudes formuladas por los contribuyentes, en el Ambito de Ia
competencia tributaria estadal, tasas, emision y venta da timbres fiscales, y asi
contribuir con el ejercicio del derecho constitucional referido a la participacién

de la comunidad en el control de la gestién plblica.

. 7.1.2.4.2 Perfil del responsable del proyecto:
Debe ser venezolano, mayor edad, profesional universitario con experiencia e
idoneidad en la materia.

7.1.243 Organigrama de la Direccién de Atencién el
Ciudadano:

Pagi na 56 d
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Dhrigir v planificar las aclividades necesarlas para viabilizar el ejercicio de
la participacion de los contribuyentes an el control de la gestidn Tributaria.

Atender las iniciativas de los contribuyentes, vinculadas con el ejercicio de
la participacion al contribuyente en el control de la gestién Tributana.

Apoyar la divulgacién del material informativo sobre las obligaciones y
derechos tributarios, y =obre los tramites inherentes al régimen de |os
tributos que sean competencia del Estado Anzodtegui, de acuerdo a la
normativa que rige la materia,

Realizar el registro de las comunidades organizadas y de las
organizaciones publicas no estatales, que soliciten la asesoria en mataria

ributaria estadal.

Coordinar con los integrantes del ssrvicio al cludadano del SAT-
ANZOATEGUI, y las Direcciones de Recaudacion y Fiscalizacion
actividades encaminadas a promover la informacion como proceso
orientador a los confribuyentes.

Atender y orlentar a los contribuyentes que acudan a solicitar informacicn,
requerir documentos o interponer denuncias, guejas, reclamos,
sugerencias o peticiones.

Reclbir v tramitar denuncias, quejas, reclamos, sugarencias o paticiones
y ramitirias & la Superintendencia Tributaria del Estado para direccionarlo
a las areas que comespondan.

Orientar a los contribuyentes respecto a las dudas e inconvenientes que
se les presenten en el cumplimiento de sus obligacionas tributarias y

atender sus denuncias.

‘ialidsdn por Bprobatia moe Ao vy Sfrendado
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Recibir las denuncias vy sugerencias de los contribuyantes, cuando
conslderan vulnerados sus derachos ributarios, o afectados por abuso de
poder, extorsion o comupcion por parta de funcionarios estadales ligados
a los servicios que presta el SAT-ANZOATEGUI,

Remitir el expedients de la denuncia, conjuntamente con su valoracion
juridica al drgano de control fiscal gue corresponda, cuando se lrate ds
actos, hechos u omisiones contrarios a una disposicion legal o sub-legal,
relacionada con la administracion, manejo o custodia de fondos o bienes
pubiicos.

Elaborar un registro automatizado de las denuncias, quejas, reclamos,
sugerancias y paticiones.

Ordenar al archivo de la denuncia, cuando resulte falsa, infundada o verse
sobre actos, hechos u omisiones que no ameariten averiguacion.

Comunicar a los confribuyentes la decision o respussta de las denuncias,
qusjas, raclamos, sugarencias o peticiones formuladas por alios.

Remitir a I3 Unidad de Auditoria Interna adscrita al SAT-ANZOATEGLU,
una ralacion mansual de adas las denunclas recibidas,

Supervisar al personal adscrito a esta oficina, y firmar los actos y
documentos inherentes a las funciones de su competencia.

Elaborar el Plan Operativo Anual y el Presupuesto de la Oficina, acorde a
los lineamientos amanados por el Superintendante de Tributos dael Estado
Anzoategui v bajo el esquema metodoldgico establecido por la Division de
Planificacion,

Sai-Aigoategui
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Salvaguardar los bienes, mushles y equipos a su cargo, adminisirar
racionalmente los recursos gue le sean asignados acordes al Flan

Operativo Anual y segun los lineamientos administrativos dal SAT-
ANZOATEGUI.

Las demas funciones que le afribuyen las leyes, reglamentos,
resoluciones vy aquellas actividades gue le sean asignadas por el {la}
Superintendente (a) de Tributos del Estado Anzoategui, en el marco de su
competencia.

7.1.2.4.5 Division de Promocidn y Participacion Ciudadana.

7.1.2.4.5.1 Objetivo:

Coordinar, planificar, ejecutar y controlar las actividades necesarias para
viabilizar el ejercicio de la participacion de los cludadanos v asesoraros en
ralacion a la gestion tributaria estadal,

7.1.2.4.52 Funciones de la Division de Promocion y

Participacion Ciudadana:

1.

Impulsar la paricipacion de! contribuyente, mediante la realizacion de
conferencias, talleres, |ornadas, charlas, seminarios y cualquier otra
actividad que parmita alcanzar dicho objetivo.

Cooperar en la difusion de la informacion relativa a la estructura
organizativa del SAT-ANZOATEGUI, sus funciones vy sobre los
procedimientos administrativos y servicios que presta, a través de medios
impresos, audiovisuales, informaticos, redes sociales, entre ofros.

Informar al contribuyente sobre la utilizacion de los recursos que integran

T
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el patrimonio plblico del SAT-ANZOATEGUI, a través da un informe, de
facll manejo y compresion, que se publicara frimestralmente y se pondra
a disposicion de cualguier persona.

Promover la participacion, creando espacios para farmar y capacitar a las
comunidades en el ejercicio del derecho a la participacion sobre el control
de |la gestidn tributaria de estado, asi como también, pragramar y ejecutar
actividades de educacion dirigidas a los contribuyentes y responsables
para incidir an el mejoramiento de la cultura tributaria.

Disafar y divulgar programas de informacion, (triplices, carteles), a fin de
dar a conocer conceptos basicos sobre la importancia del contrel
participativo en el proceso da responsabilidad, previa aprobacion de la
Superintendencia Tributaria del Estado Anzodtegui.

Proporcionar a los contribuyentes la informacidn y orientacién que
requieran sobre los procedimientos, tramites y requisitos que se lleven a
cabo en el Servicio SAT-ANZOATEGUI.

Coordinar y conformar equipos multidisciplinarios con las direcciones y
divisionas, para dictar los talleres de induccion an materia tributaria,

Orientar a través de charlas, talleres ylo cualquier otro medic de
divulgacion la importancia del ejercicioc de la participacion al
contribuyente,

Apoyar y coordinar con otros Organismos y Entes del estado, la

promocion y fortalecimiento de la participacion al contribuyente an
materia tributaria.

e

Suministrar informacidn a la Division de Presupuesto y a la Division de
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Planificacidn para la consolidacion dal Plan Operative Anual, Flan
Estralégico e informe de Gesticn de su dependancia,

11.  Las demas competencias que le sean asignadas por la Direccion de |2
Oficina de Atencion al Ciudadano.

7.1.2.4.6 Divigion de Atencion de Denuncias y Reclamos.
7.1.2.4.6.1 Objetivo:

Atender, orientar, apoyar y asesorar a los contribuyentes que acudan a solicitar
informacion, requerr documentos o Intarponer denuncias, gquejas, reclamos,

sugerencias o peticionas,

7.1.2.4.6.2 Funciones de la Division de Atencion de
Denuncias y Reclamos:

1. Atender y orientar a quienas formulen peticiones ante el Servicio de
Administracidn Tributaria del Estado Anzoategul (SAT-ANZOATEGUI), a
fin de informarles, verbalmente o por escrito, sobre los requisitos dsl
tramite, las oficinas o dependencias compelentes, su ubicacidn, los
funcionarios y funcionarias responsables y la duracién del tramite.

2. Clasificar el caso recibido en denuncia, queja, reclamo, sugerencia o

peticion.

3. Consignar al expedienta de las denuncias vy reclamos a la Direccion
competenta del Servicio de Administracion Tributaria del Estado
Anzodtegui (SAT-ANZOATEGUI).

N

AN
a0
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, 4.  Solicitar la valoracion juridica & la Direccién de Consultorla Juridica de
{ este Servicio, de aguellas denuncias, quejas, reclamos, sugerancias o
:1 - b 5 g8
: peficiones recibidas, competencias dal Servicio Administracidn Tributaria
(SAT-ANZOATEGUI).
5.

Elaborar la comunicacion a fin de remitic el expediente de [a denuncia
conjuntamente con su valoracidn juridica, a la méxima autoridad: segun
cormespanda, cuando se trate de actos, hechos u omisiones contra una

. disposicion legal o sub-legal, relacionada con la administrackin, manejo
0 cuslodia de fondos o bienes plblicos.

6. Mantensr un registro actualizado de todas las denuncias y reclamos
presentados, del estado en que se encuentran, asi como de los
resultados obtenidos de las tramitaciones.

7. Resguardar el archive de las denuncias cuanda resulten falsas,

infundadas o versen sobre actos, hechos U omisiones que no amerten
averiguacion,

. 8. Mantener informade a la Superintendencia Tributaria Estadal sobre
asuntos tramitadaos.

fos

9. Suministrar informacién a los contribuyentes sobre el estade en que se
encuentran las quejas, reclamos y sugerencias formuladas por ellos.

10. Elaborar la comunicacién, a fin de informar a la auteridad -objeto de la
denuncia- sobre las medidas inmediatas, emitidas por la maxima
autoridad, para corregir las deficiencias denunciadas o la produccion de

Wodidaurin THIN
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dafios al patrimonle plblico, de ser el caso, preservando en todo
momanto la identidad del denunciants.

11. Las demas que le asignen las leyes y normativas que regulen la materia,
asi como las designadas por las maximas autoridades, en el marco de su

competencia.

M. a

7.1.2.5 Divisidn de Relaciones Institucionales.

L

. 7.1.2.5.1 Objetive:

Elaborar notas informativas de difusion de las actividades, proyectos y
acciones de SAT-ANZOATEGUI, para fortalecer su imagen en el marco de la
gestitn fiscal del Gobierno del Estado Anzoatequi; desarrollando campafas de
divulgacion tributaria para fomentar la conciencia tributaria y con ello mejorar
&l nivel de cumplimiento de las obligaciones por parte de los contribuyentes.

7.1.2.5.2 Funciones de la Divisioén de Relaciones Institucionales:

1.  Ejecutar la politica comunicacional emitida por la Intendencia Tributaria
del Estade Anzodtegui, sobre la gestion de SAT-ANZOATEGUI Ia
identidad organizativa, la imagen corporativa y los planes de promocian y
. divulgacion tributaria.

2, Disefiar estrategias comunicacionales que posiclonen a SAT-

ANZOATEGUI, en todo el espacio geografico del estado Anzoategui,

Planificar las campafias publicitarias para promocionar y divulgar los
servicios prestados a los contribuyentes del SAT-Anzedtegui y consolidar

. Y
Lad
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Disefiar y Proponer divulgacion ftributaria conjuntamente con las
Direcciones de Recaudacién y Fiscalizacion, para dar a conocer los

mecanismos de pago de los tributos v los benaficios para el cumplimiento
oportune de las obligaciones tributarias.

L

Disefiar el matedal publicitario que en materia de tributos v de imagen
. corporativa, debe ser publicado acorde a los lineamientos de imagen

grafica establecidos por el Gobierno Macicnal v la Gobemacion del
Estado Anzodtegui.

6. Disefiar y desarrollar planes y mecanismos publicidad tributaria dirigida a
sujetos pasivos y publico en general, a fin de garantizar &l cumplimients
de las obligaciones tributarias y coadyuvar a la consolidacién de la vision
campartida ¥ la integracion del equipo humano en torno a los resultados
obtenidos,

7. Cooperar ¥ coordinar con la direccion de Atencidn al Ciudadano (DAC),
las aclividades protocolares en la que esté  involucrado el

" Superintendente [nbutario Estadal y cualquier otra Unidad Administrativa
l del SAT-Anzoategui.
8. Resguardar los bienes adscritos a la Division de Relaciones
Institucionales.
9. Las demas que sean atribuidos por las Leyes, Decretos, Reglamentos,
', Resolucionas, Providencias vy las asignadas por el Superinfendente e
' Intendente Tributario Estadal.
i = [ . Bprchado pon (1T O "-"'I'- Ffrecdado
il ‘FT e . o TAIE - i [P "
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7.1.2.6 Division de Control Interno.
7.1.2.6.1 Objetivo:

Ejecutar el control interno previo de manera objetiva y sistemdtica de las
actividades financieras, administrativas y técnicas del SAT-ANZOATEGUI, de
conformidad con el ordenamiento juridico vigente en materia de control fiscal,
¥ con el proposito de formular al Superintendente Tributario del Estado
ﬂn:ﬂét&gui, las recomendaciones que coadyuven a fortalecer el sistema de

. control interno para la proteccion y salvaguarda del patrimonio publico
administrado por SAT-ANZOATEGUI.

7.1.2.6.2 Funciones de la Division de Control Interno:

1. Planificar y ejecutar las actividades inherentes a la gestién del control
intarno, @ impartir las instrucciones para la ejecucion de las funcionas
asignadas.

2. Asesorar a las maximas autoridades de SAT-ANZOATEGUI en relacién a
las regulaciones previsias para el Control Interno, establecidas en &l
marco legal vigente y de Control de Gestion, v velar por su debido
. cumplimiento,

3. Evaluar la pertinencia y el cumplimlento de la normativa que regula el
control interno ejecutade en SAT-ANZOATEGUI de acuerdo al articulo 38
de la Ley Organica de la Contraloria General de la Replblica v de ser
necesario, formular propuestas para mejorar su organizacion vy
funcionamiento.

By inad g mEe s Tadlo
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Varificar las cauciones que deban prestar los funcionarios responsablas
de las Areas administrativas de conformidad con la normativa legal
vigente,

Efectuar el seguimiento al acatamiento de las normas legales y sub-
legales, que garantizen el uso adecuado de los recursos y bienes gue
integran el patrimonio publico.

Valorar la sjecucidn de los procedimientos administrativos necesarios

para el control de los ingresos, gastos y blenes percibidos en SAT-
ANZOATEGUI.

Valorar |a efecucion de los actos administrativos ejecutados en relacion al
cumplimiento de las obligaciones tributarias estadales.

Verificar el proceso de contralaciones plbicas efectuade en SAT-
ANZOATEGUI.

Brindar apoyo y asesoria en matera de Control Interno a las unidades

administrativas del drgano que asi lo requieran; y atender las consultas
que le formulen en el area de su competencia.

Efectuar el seguimiento a la oportuna rendicién y examen de la cuenta por
parte de los funcionarios encargados de la administracién de SAT-
ANZOATEGUI, de acuerds a la normativa legal vigente.

Informar al Intendente de Tributos del Estado Anzoatequi, los resultados
y conclusiones de las diferentes revisiones que realice, en &l ambito de

Walidado nor
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sug aftribuciones, fomentando la impleamentacion de las recomendacionas

propuestas para mejorar el sistema de control interno,

12, Supervisar al personal adscrito a su unidad, y firmar los actos vy

decumentos inherentes a las funciones de su competencia.

13. Salvaguardar los bienes, muebles y equipos a su cargo, administrar
racionalmente los recursos asignados a su Division, acorde al Plan

. Operative Anual ¥ segun los lineamientos administratives de SAT-
ANZOATEGUI.

7.1.2.7 Divisiones Zona Centro, Zona Oeste, Zona Sur

El ciudadano Gobemador en ejercicio de las atribuciones conferidas como
maxima autoridad en materia de recaudacién de impuestos y administracicn de
|la Hacienda Publica Estadal, y de conformidad con lo establecide en el articulo
47 de la Ley de Administracidn Publica del Estado Anzoategui, ordend modificar
la estructura organizativa del Servicio de Administracién Tributaria del Estado
Anzoategui (SAT-ANZOATEGUI) v a su vez, crear Unidades Funcionales del
Serviclo, las cuales seran denominadas “Divisiones de Zona", en la jurisdiccion

. del Estado, como medida para tener un mayor control en cuanto a |as
actuaciones de recaudacion y fiscalizacion en el punlo v circulo de su ubicacisn
geografica, para asi cumplir con lo que le atafie en materia de percepcion
efectiva de ingresos, derivados de tributos gravados por las legislaciones
tributarias estadales respectivas.
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En consecuencia, se emiten los siguientes Decretos de ley que establecen el
propésito, alcance territorial, ubicacion, funciones y atribuciones de cada
Division:

- Creacion de la Division Zona Centro. Decreta N° 40 publicado en Gaceta
Oficial Namero 17 Extraordinario de facha 31 de marzo de 2023,

Creacion
ARTICULO 1: Se ordena la creacién de la Division de la Zona Centro del Estado
. Anzoategui del Servicio de Administracion Tributaria del Estade Anzoategui
(SAT-ANZOATEGUI), que jerarquicamente estard adscrita y bajo la supervisidn
del Intendente Tributario Estadal, la cual fortalecera el nivel superior dentro de
su estructura organizativa interna y servira de apoyo a la misma, en cuanto a
los procedimientos de recaudacion, verificacion y fiscalizacién, ademas de
aguellas funciones atribuidas o designadas por el o la Intendente Tributario
Estadal; rigiendose por las directrices y normativas legales estadales v
nacionales en matera tributaria que rgen al Servicio de Administracion
Tributaria del Estado Anzodtegui (SAT-ANZOATEGUI).

Alcance y delimitacian

ARTICULD 2: Las acciones de los funcionarios de la Divisién del SAT-
ANZOATEGUI de la Zona Centro del Estado Anzodtegui, seran desamolladas
dentro de la jurisdiccion que le compete de acuerde a su ubicacién; conforme a
esto, podran abordar los Municipios que a continuacién se describen:

1.  Municipio Anaco.

2.  Municipio Padro Maria Freites,

3.  Municipio Santa Ana.

.-:":,: T Py
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5. Municipio Libartad.

Municipio Aragua,

Creacidn de la Division Zona Sur. Decreto N° 41 publicado en Gaceta
Cfickal Namero 17 Extreordinario de focha 31 de marzo de 2023,

Creacion

ARTICULO 1: Se ordena la creacion de la Divisién de la Zona Sur del Estado
Anzodtegui del Servicio de Administracién Tributaria del Estade Anzodtegul
(SAT-ANZOATEGUI), que jerdrquicamente estara adscrita v bajo la supervision
del Intendente Tributario Estadal, la cual fortalecera el nivel superior dentro de
U astructura organizativa interna y servird de apoyo a la misma, en cuanto a
los procedimientos de recaudacion, verificacian y fiscalizacion; ademds de
aquellas funciones atribuidas o designadas por el o |a Intendente Tributario
Estadal; rigiéndose por las directrices y normativas legales estadales v

nacionales en materia tributaria que rigen al Servicio de Administracian
Tributaria del Estado Anzoategui (SAT-ANZOATEGUI),

Alcance v dalimitacion

ARTICULO 2. Las acciones de los funcicnarios de la Division del SAT-

ANZOATEGUI de la Zona Sur del Estado Anzoategul, seran desarrolladas

dentro de [a jurisdiccian que le compete de acuerdo a su ubicacian: conforme a
eslo, podran abordar los Municipios que a continuacian se describan:

1) Municiplo Simén Rodriguez,

2)  Municipio San José de Guanipa,

3} Municipio Independencia.

4)  Municipio Francisco de Miranda, —,

Validado par:
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5} Municipio José Gregorio Managas,

- Creacion de la Divisidn de la Zona QOesle. Decreto N° 48 publicado en
Gacata Oficial Nimero 21 Extraordinario dal 14 de abril de 2023,

ARTICULO 1: Se ordena la creacién de la Divisién de la Zona Oeste del Servicio
de Administracién Tributaria del Estado Anzodtegui (SAT-ANZOATEGUI), gue
jerarquicamente estard adscrita y bajo la supervisiin del despacho del
Intendente Tributario del Estado Anzodtegui, la cual servird como drgano de
. apoyo a la misma, en cuanto a los procedimientos de recaudacion, varificacidn
y fiscalizacion; ademas de aquellas funciones atribuidas o designadas por él o
la Intendente Tributaric Estadal; rigiéndose por las directrices y normativas
legales estadales y nacionales en materia tributaria que rigen al Servicio de
Administracién Tributaria del Estado Anzoategul (SAT-ANZOATEGUI).

Alcance v delimitacién

ARTICULO 2: Las acciones de los funcionarios de la Division del SAT-

ANZOATEGUI de la Zona Oeste del Estado Anzodtagui, serén desarrolladas

dantro de |a jurisdiccidn que le compete de acuerdo a su ubicacién: conforme a
B esto, podran abordar los Municipios que a continuacion se describen:

1} Municipio San Juan de Capistrano.

2} Municipio Manuel Ezequiel Bruzual.

3) Municiplo Fernando Pefialver.

4) Municipio Francisco del Carmen Carvajal.
5) Municipie Juan Manue! Cajigal.
6) Municipio Plritu.

BARCELONA 27 DE NOVI EMBRE DE 2023 / NUMVERO (215) ORDI NARI C
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Las facultades v atribuciones de estas Divisiones (Zona Centro, Zona Sur ¥
Zona Qeste) estan definidas en el articulo 3 de cada Decreto de creacion y son

presentadas a continuacion:
ARTICULO 3. La Division del SAT-ANZOATEGUI de la Zona Centro, Zona Sur
y Zona Oeste del Estado Anzoategui, tendran las siguientes atribuciones Y

funciones:

1)

2)

3)

4)

)

&)

Representar al Serviclo de Administracion Tributaria del Estado
Anzodtegui (SAT-ANZOATEGUI) en los Municipios indicados en el
articulo 2 del presente Decreto.

Coordinar con |la Sede Principal los mecanismos para fomentar la cultura
tributaria en los municipios que abarque su radio de accién, asi como la
divuigacion de la normativa legal en materia de impuestos, timbres
fiscales y tasas administrativas estadales.

Formacion y capacitacion del personal adscrito a esta division, para el
buen funcionamiento de la misma.

Fortalecimiente de las relaciones interinstitucionales con los entes
pubdicos de su zona.

Velar por la correcta ejecucion de los procedimientos de recaudacidn,
verificacion y fiscalizacion segun los lineamientos emanados por el o la
Superintendente Tributaric del Estado Anzoategui.

Ejecutar los procedimientos de recaudacion, verificacion, inspeccion, Y
fiscalizacion, para constatar el cumplimiento de las leyes v demas
disposiciones de caracler tributario por parte de los sujetos pasivos del

i

A arobada par Antoriy rd o dairedade

S

Wk
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tributo, previa autorizacitn del Superintendente Tributario del Estado

Anzoategui

Servir como Grgano de apoyo a las Direcciones del nivel sustantivo de
estructura organizativa del SAT-ANZOATEGUI

Remitir a la Direccién de Fiscalizacidn y Auditoria los expedientes
administrativos, una vez vencido el lapso del acta fiscal en el cual el
contribuyente no procediere de acuerdo a lo previsto en el articulo 195 del
Codigo Orgénico Tributario,

Remitir a la Direccién de Fiscalizacién y Auditoria, los expedientes an los

cuales el contribuyente se haya allanado en su totalidad al acta de raparo
para su respectivo clerre v archiva.

Liquidar y remitir los comprebantes de pago originados per concepto de
pago de timbres fiscales, tasas administrativas, impuestos, multas v
sanciones previstas en la Ley de tributos estadales, a la direccion de

recaudacion de la Sede Principal para su procesamiento y archivo
correspondients.

Instar a los contribuyentes al uso de técnicas, plataformas v medios
electronicos que hayan sido adoptados por la Sede Principal, con la
finalidad de facilitar las transacciones de los mizmos ante
Administracion Tributaria Estadal.

Cualquier ofra funcion, que le sea atribuida o encomendada por parte dal
Intendente Tributario del Estade Anzodtagui.

Facha de emisidn
g | 10 | 2023
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7.2 Procesos fundamentales:

7.2.1 Nivel Sustantivo:

El nivel sustantivo desarrolla y sjecuta los procesos inherentes a la misién def

SAT-ANZOATEGUI, a través de la implementacion de las operaciones
necesarias para la recaudacion de los tributos estadales: el gjercicio de las
funciones de divulgacion, fiscalizacion, verificacién y control de las obligacioneas
tributarias, establecidas en ordenamiento juridico vigente y la emision de las

. resoluciones culminatorias del sumario administrative en virtud a las
acluaciones fiscales realizadas por los funcionarios adscritos a la Direccién de
fiscalizacion y auditoria.

e e B r L Rl F

7.2.2 Organigrama del Nivel sustantivo:
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7.2.3 DIRECCION DE RECAUDACION:
7.2.3.1 Atribuciones:;

Se encarga de coordinar, controlar, evaluar y ejecutar las operaciones gque
aseguran la recaudacién de los tributos estadales, asi como un proceso de
liquidacion y certificacion oportuna, de los tributos, ante la tesoreria del Estado
Anzodtegui. A su vez, efectia un proceso de seguimients y notificacion
apartuno, ante los agentes de retencion y percepcidn de los tibutos estadales,
para lograr un cumplimiento puntual de los deberes formales y materiales; para
allo atiende, registra v clasifica, los procesos de enteramiento, declaracion y
retencidn efecluados por los contribuyentas, agentes de retencidn y agentes de
parcepcidn de los tributos estadalas.

7.2.3.2 Perfil del responsable del proyecto:

El Directorfa) de Recaudacion debe ser venezolano{a), mayor de edad,
profesional  unlversitario, de preferencia abogado{a), Locdoda) en
Administracidén o Contaduria Piblica con experiencia an la rama tributaria,

-
Waligadn por A uull: P!

i, o m
@E}Mm e

AN, .

‘

Sat-anzodfegui
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7.2.3.3 Organigrama de la Direccidn de Recaudacion:
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7.2.3.4 Funciones de la Direccién de Recaudacién:

Dirigir, coordinar, supervisar, v evaluar la gestion técnica y administrativa
de la Direccidn e imparfir las instrucciones para
funciones comespondientes.

e
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2. Velar por la debida recaudacion de los tribulos de su competencia, de
acuerdo a la politica tributaria del Estado Anzoategui

3.  Recaudar y asegurar la percepcion de los tributos de competencia
estadal, con sus respectives accesorios, estableciendo mecanismos
adecuados, ylo procedimientos de autoliquidacin y pago; y un sistermna
eficiente de cobranzas.

4,

Suparvisar la investigacion patimonial de los bienes y derechos del
. deudor o responsables solidarios, scbre el que pueda recaer la medida
cautelar e informar al superior jerarquico.

Supervisar y evaluar el procedimiento de intimacién de los actos
administratives que determinen tributos, multas e intereses que se
encuentren liquidos vy exigibles, por haberse vencido el lapso legal o
judicial para el pago voluntario de la deuda sin que este se hays

efectuado; conforme a lo previsto en el Codigo Organice Tributario
wigante,

Supervisar y controlar el régimen estadal sobre timbres fiscales; el pago

de las tasas por el uso de |a infraestructura vial del Estado Anzodtegui;

verificar la autoliquidacion y pago del impuesto sobre minerales no
matilicos reservados a los Estados.

7. Coordinar con la Division de Tecnologia de la Informacion: |a

implementacion de sistemas de informacién, que hagan posible el proceso
de recaudacion y la transmision de datos en tiempo real.

Pagi na 74
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8. Supervisar la elaboracion de las notificaciones que seran emitidas a los
agentes de retencidn, que por su funcion pablica o en razon de su
| actividad privada, intervenga en actos u operaciones an los cuales deba
. efectuar una retencion de un impuesto estadal, para luago anterarlo al
fisco regional,
2.

Elaborar las proyecciones econdmicas tributarias, relacionadas con la
) gestion operativa del SAT-ANZOATEGUI, y presentar oportunamente, en

forma periddica, los informes de recaudacion de los tibutos que sean de
competancia estadal.

10. Supervisar la ejecucion de los procedimientos para el registro v
seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes.

11.  Mantener actualizados los creditos que existan a favor del fisco estadal y
que deban recaudarse.

12. Mantener estricto control sobre |las cuentas asociadas a la recaudacion
por concepto de tribufos que competen a la administracion tributaria

astadal.
3

13. Impartir las instrucciones pertinentes, para el cumplimiento oportuno de la
rendicion de los ingresos percibidos por conceplo de tributos ante la
Tesoreria del Estado Anzoategui.

14. Actualizar y clasificar la informacion relativa al estatus de las obligaciones
de los contribuyentes y responsables.

Pagi na 77
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15. Exigir los requerimientos necesarios, para conocer la situacion fiscal de
los contribuyentes y responsables.

17, Dirigir v evaluar las actividades de cobro, mediante el pago voluntario o
coactivo de los tributos y accesorios de su competencia,

18. Supervisar v velar por el cumplimiento de los convenlos de pago
celabrados con los contribuyentes.

18.  Supervisar y controlar el cumplimiento de las obligaciones que tienen las
entidades receploras de los tributos estadales.

20, Supervisar la ejecucidn de los convenios operatives, celebrados con otros

entes publicos y privados, u otras administracicnes tributarlas, para la
recaudacién de los tributos.

21. Confrolar la inscripcion de los contribuyentes en los registros que
establezcan las leyas respectivas.

Apoyar a la Direccion Consultoria Juridica en la sustanciacién de los

' 22,

expedientes, si el caso lo amerita.

23. Supervisar la aplicacion de los mecanismos de control de los tributos
estadales,

24, Coordinar con la Division de Tecnologia de la Informacion, la actualizacion
de los sistemas de informacidn, formularics e instructivos requeridos para
realizar el proceso de recaudacion, emision y venta de timbres fiscales.

Wikl i Aptobans pof Bttt Refenfado
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Supervisar al personal adscrito a8 esla Direccidn, y

firmar los acfos y
documentos inherentes a las funciones de sy compete

ncia.

Elaborar el Plan Operativo Anual y ef Presupuesto de

la Direccidn, en
coordinacion con sus Jefas de

Divisiones, de acuerdo a los lineamientos
®manades del Despacho del Superintendente Tributario del Estado

Anzoategui, v bajo el esquama metedoldgico establacido por la Divisicn
de Planificacian.

Salvaguardar los bienes, mueblas y equipos bajo su custodia, asi como
administrar racionalmente los recursos asignados,
Operativa Anual ¥ segun |os
ANZOATEGUI.

de acuerdo al Plan
lineamientos administrativos de SAT-

Las demas que le sean asignadas por la Superintendencia Tributaria del
Estado Anzodtequi, de conformidad con la Ley.

7.2.3.5 Division de Timbres Fiscales.

7.2.3.5.1 Objetivo:

ingresos

recaudados por el rubro de Timbres Fiscales del Edo. Anzoategui, con e
proposito de emitir el timbre fiscal.

! j.f..;h.-.‘ll'-':m J.ll

7.2.3.5.2 Funciones de la Divisién de Timbres Fiscales:

Procesar los pagos de Timbres Fiscales a traves de las distintas
modalidades de page, conforme a lo establecido en la Ley de Timbres
Fiscales y Tasas Administrativas del Estado Anzodtegui.

Facha de amision

|46 | 10 | 2023

‘
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e o 2o |
2. Liquidar los pagos realizados por el conceplo de Timbres Fiscales a iravés
del Registro de Informacién Tributaria del Estado Anzodtegul (RITEA),
para ia emision del comprobanta fiseal electranico,
3. Verificar y coordinar los repartes diarios de los pagos de Timbres Fiscales,
emitidos por los funcionarios adscritos a la Division.
4.

Realizar una concifiacion diarla de lo efectivamente recaudado al
momento del clerre.

5. Organizar y clasificar los ingresos en e rubro de Timbres Flscales, a
través de la revision de las cuentas recaudadoras.

€. Registrar detalladamente cada uno de los conceplos pertenscientes al
rubro de Timbres Fiscales, a fin de clasificar los ingresos obtenidos en las
cuentas recaudadoras, de acuerdo al tipo de timbres, modalidades de
paga y alcance territorial,

7.  Elaborar el reporte de rendicion de cuentas por los ingresos cbtenidos en
ol rubre de Timbres Fiscales, para su validacidn por la Direccion de
Recaudacion.

B. Apoyar a la Direccitn de Recaudacion en |a proyeceion de 1a recaudacion
para la determinacion de las metas.

4, Firmar los aclos y documentos inherentes a las funciones de su
competencia.

10, Salvaguardar los bienes, muebles y equipos bajo su custodia.

.-—-_

FLprolain pus
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11, Las demas que la atribuyen las leyes, reglamentos, resoluciones y las que

le sean asignadas por el director de Recaudacion,

7.2.3.6 Division de Agentes de Percepci6n y Retencion:

7.2.3.6.1 Objetivo:

Velar por el seguimiento y control de los Agentes de Percepcion del timbre
fiscal, asi como de los Agentes de Retencin de los Impuestos estadales, v los
. agentes da percepcion del impuesto de salida al exterior.

7.2.3.6.2 Funciones de la Divisién de Agentes de Retencién y
Parcepcion:

1. Coordinar las actividades inherentes del personal de la Division para la
ejecucion de las funciones asignadas.

2. Realizar la emision de notificaciones nuevas o ratificacion, a los entes
financieros como agentes de retencién de los Impuestos estadales,

3. Realizar la emision de notificaciones nuevas o ratificacién a los entes
. publicos como agentes de relencion de los Impuestos estadales.

4.  Realizar la emision de nolificaciones a los entes plblicos como agente de
Parcapcion de los Tributos Esladales.

5.  Verificar los entes plblicos y financieros que no han sido notificados.

EL'll -:_ rl-ur Walei=2 paor:
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Emitir un listado mensual de los entes de retencion que no cumplieron con

sus deberes formales y materiales en los lapsos establecidos por 13
Administracidn Tributaria,

Recibir ante las oficinas a los Agentes de retencién y percepcion que
prezentan en fisico las declaraciones de |os tributos estadales.

Alender y orientar a los Agentes de retencién y percepcion que presentan

dudas o inquietudes del proceso de retencitn o percepcion de los Tributos
Estadales.

Mantener actualizada la base de datos de estos gntes, de manera
clasificada tanto por actividad como por municipio.

Preparar y dictar los talleres necesarios y requeridos a los fines de
mantener informada oportunamente a todos los agentes de retencidn y de
percepcion en referencia a la Ley de Timbrez Fiscales y Tasas
Administrativas  del Estado Anzodtegul v sus  providencias
correspondientas,

Realizar visitas a los Agentes de retencién y percepcion, cuando sea
solicitado o cuando se requiera segun la situacion o estatus de morosidad
¥ pago.

Efectuar revisiones mensuales del estatus de los Agentes de retencion y
percepcion de los fributos estadales, a los fines da emitir notificaciones da
exhorto para minimizar los estados de morosidad.

Emitir correos mensuales y llamadas a los entes que presentan morosidad
con los tributos estadales.
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4. Verificar diariamente las declaraciones del impuesto 2x100 presentadas
via correo, y oficing; registrartas en libro, en el maestro de declaraciones

y proceder con la solicitud y seguimiento de conciliacién bancaria ante a
unidad de Control Tributario.

15, Verificar diariamente las declaraciones dal impuesto 2x100 presentadas
via sistema, registrar en el maesiro de declaraciones y proceder con la
solicitud y seguimiento de conciliacidn bancaria ante la unidad de Control

' Tributario.

16. Uevar un registro digitalizado mensual, de todos los soportes de |las
declaraciones del impuesto 2x100, tanto por cormeo como por sistema, con
el cbjelo de resguardar la informacién y remitida periddicaments en
respaldo fiskeo {CD) ante la Direccidn de Recaudacion.

17. Emitir informes mensuales de gestion a la Direccion de Recaudacian,

18. Elaborar informe mensual de saguimiento y control del P.O_AL referido a
la Division de Agentes de Retencion y Percepcién,

. 19, Apoyar a la Direcclon de Recaudacion en la proyeccian de los ingresos
para la determinacion de las metas anuales.

20. Garantizar el resguardo de los bienes muebles y equipos bajo su custodia,

21, Fimnar los actos y documentos inherentes a las funciones de su
competencia.

22, Las demas que le sean asignadas por la Direccidn de Recaudacion, de
] conformidad con la Lay,
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4 TR b T ; PR
; > AYIEER i
kY l;-.n‘li 7 iy

HAT AN o

R nl
wnT]
i
=

i
¥ =

k
e
li'.
U

o
=

1

BARCELONA 27 DE NOVI EMBRE DE 2023 / NUMVERO (215) ORDI NARI C

Pagi na 83 de 184



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

*‘

ey - & Fecha de emisin
MANUAL DE ORGANIZACION ‘ih?r_"_ﬁ__!.__ﬁﬂ_—-l

7.2.3.7 Divisidn de Minas.

7.2.3.7.1 Objetive:

Verificar el registro de los pagos realizados en la cuenta recaudadora de
Minerales No Metalicos asignada a SAT-ANZOATEGUI de conformidad con los
tributos de Minerales No Metalicos astablecidos en la lay

T.2.3.7.2 Funciones de la Division de Minas

Dririgir, planificar, coordinar, controlar y evaluar las actividades inherentes
a la gestion administrativa de la division & impartir las instrucciones para
la gjecucidn de las funciones asignadas.

2. Verificar los datos de los contribuyentes mineros en el registro
suministrado por la Corporacién de Minas del estado.

3. Registrar los dalos verificado de los contribuyentes mineros, en &l
Registro da Informacion Tributaria del Estads Anzoategui (RITEA),

4. Recopilar en la Corporacion de Minas la informacion referente a los pagos
. realizados por los confribuyentes de Minerales Mo Metslicos
correspondientes a los tributos que administra SAT-ANZOATEGUI.

5. Verificar los datos comespondientes a las transferencias realizadas a la
cuenta recaudadora, asignada al rubro de Minerales No Metalicos, an

cooperacion con la Coordinacion de certificacién de documentacian
tributaria.

Validade o

B et e ‘

SAT - ANZOATEGUT ]
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' 6.  Urna ver varificada |a transfarencia, sa amila al comprobante del pago
raalizado.

7. Elaborar y presentar los informes sobre las verificaciones realizadas de
los pagos efectuados en |a Division de minas con el alcance territarial
correspondiente, cuando sea requerida por la Direccidn de Recaudacian.

. e e b

.

8. Apoyar a la Direccion de Recaudacion en la proyeccitn de la recaudacion
en el rubro de Minerales No Metalicos, para la determinacion de las metas

. anuales,

9. Firmar los aclos y documentos inherentes a las funciones de su

- "ﬁ.l".-

campelencia,
10. Salvaguardar los bienes, muebles y equipos bajo su custodia,

11. Las demas que |a afribuyen las layes, reglamentos, rescluciones y las que
le sean asignadas por la Direccidn de Recaudacion,

7.2.3.8 Division de Liguidacidn, Intimacion y Pago.

7.2.3.8.1 Objetivo:

Ejecutar los procedimientos de, liquidacién, intimacion, pago, registro v control
tributario, meadiante los actos administratives que determinen tributos, multas e
intereses que se encuentren liquidos y exigibles, por haberse vencido el lapsa
legal o judicial para el pago voluntario de la deuda sin que este se haya
afectuado.

7.2.3.8.2 Funciones de la Divisién de Liquidacion, Intimacién y

e e
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1. Ejecutar el procedimiento de intimacién de los actos administrativos que

'f MANUAL DE ORGANIZACION

determinen tribulos, multas e intereses que se encuentren liquidos ¥
exigibles, una vez vencido el plazo legal o judicial, sin gue el sujeto pasivo
&N su condicion de contribuyente o responsable haya pagado la deuda de
forma veluntaria,

2. Elaborar el acta de intimacion al sujeto pasivo o responsables solidarios,
¥ efectuar su notificacion para que surta efectos juridico, la cual debera
. contener ademas de la identificacion del deudor, el domicilio fiscal, monto
adeudado de los tributos, multas e intereses con la identificacion de los
actos administrativos, la advertencia de la iniciacion del cobro ejecutive en
caso de no efectuar el pago total de la deuda en el plazo establecido de
los cinco (5) dias habiles siguientes contados a partir de la notificacién del
acta de intimacion, con la indicacién del monto que corresponde al pago
de un recargo, generade de pleno derecho, equivalente al diez por ciento
(10%) del monto adeudado.

3. Elaborar inventario consolidado de deudas liquidas y exigibles por

contribuyente, asi mismo, revisar y seleccionar las deudas para proceder

a su intimacion, previo consentimiento de la Superintendencia da Tributos,

& ) y de mutuo acuerdo con la Divisién de Cobro Ejecutivo y Medidas
Cautelares, siguiendo los criterios de seleccian.

4. Solicitar ante las areas compelentes, la investigacion patrimonial de los
bienes y derechos del deudor o de los responsables solidarios, cuando el
caso asi lo amerite, e informar de dicha existencia, a fin de agilizarla y

facilitar su ejecucion para efectuar el cobro ejecutivo.

I o .I"'Lr.rnn:.:" ¥y 'I'rmrn. |=-|..H.u.
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Verificar al sexto (6to) dia habil de notificada el acta de intimacién, el
cumplimiento del pago total del monto adeudado mediante consulta en los
sistemas institucionales del servicio.

Incorporar al expediente de cobro los pagos lotales y parciales conciliados

y debidamente registrados en los auxiliares contables correspondientes y
Sus respectivas planillas.

Emitir acto administrativo mediante el cual se deja constancia de que,

malivado a que no se efectud pago total de la deuda o que el mismo fue
parcial, se causa de pleno derecho el 10% de recargo por las cantidades
no pagadas con el inicio del procedimiento de cobro eiecutivo,

Apoyar a la Direccion de Recaudacion en la proyeccidn de la recaudacion
para la determinacién de las metas anuales.

Supervisar al personal adscrito a su Division, al objeto de que se cumplan
an forma efectiva las metas y objetivos planteados.

10. Firmar los actos y documentos inherentes a las funciones de su
competencia.

11. Salvaguardar los bienes, muebles y equipos bajo su custodia.

12. Las demas que la atribuyen las leyes, reglamentos, rescluciones y las que
le sean asignadas por la Direccion de Recaudacian,

7.2.3.9 Division de Investigacion Patrimonial.

7.2.3.9.1 Objetivo:

Pagi na 8
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Investigar el Patrimonio de los Bienes y Derechos del Deudor o responsables
solidarios,

7.2.3.9.2 Funciones de la Division de Investigacion Patrimonial

1. Iniciar la investigacién patrimonial de los bisnes y derechos del deudor o
responsables solidarios, previa solicitud del area o dependencia
competente, una vez seleccionadas las deudas liquidas y exigibles de los
sujetos pasivos a intimar.

2.

Solicitar a los drganos y/o entes plblicos competentes informacion
necesaria sobre los bienes y derechos de los sujetos pasives o
responsables solidarios sobre los cuales puedan recaer medidas
cautelares sobre los bienes ubicados, a los fines de garantizar e
cumplimiento del pago de las obligaciones tributarias.

3. Solicitar a la dependencia que commesponda, previo a su intimacion, que
se dicte medida general de prohibicidn de enajenar y gravar, y que se
acuerden madidas cautelares sobre los bienes ubicados cuando el valar
estimado de los bienes y derechos del deudor o responsable(s)

solidario(s) sea inferior al monto adeudado de conformidad al resultado de
la investigacion patrimonial.

4.  Solicitar, previo a la intimacion a la dependencia que comesponda, que se
acuerden medidas cautelares sobre los bienes y derechos del deudor o

responsable(s) solidario{s) que sean perecederos o comuptibles, en el
caso de informe parcial de investigacion patrimonial.

5. Elaborar el informe de resultado de la investigacion patrimonial &
incorporario al expediente de cobro con su respectiva solicitud de medidas

Sle
AL CRT g D
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cautelares y de prohibicion de enajanar y gravar. en los casos que hayan
sido requeridos a la dependencia corraspondiente

e e

5. Apoyar a la Direccidn de Recaudacion en la Proyeccion de |a
Recaudacion para Ia daterminacion da las metas.
7. Firmar los acios ¥ documentos inherantes a las funciones de su
compsatancia.
. 8. Salvaguardar los bienes muebles y equipos bajo su custodia.
9.

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos, resoluciones y las que
le sean asignadas por la Direccion de Recaudacidn,

7.2.3.10 Divisién de Licores y Especies Alcohélicas.

7.2.3.10.1 Objetivo:

Flanifiear, organizar y dirigir las actividades inherentes a los tributos de Licores
y Especies Alcohdlicas de conformidad con lo establecido en la Ley de Timbres

| Fiscales y Tasas Administrativas del Estado Anzoategui v demas normas que
regulen la materia,

7.2.3.10.2 Funciones de la Divisién de Licores y Especies
Alcohdlicas:

1. Dirigir y organizar las actividades administrativas tributarias relacionadas
con el ramo de Licores y Especies Alcohdlicas.

2. Verificar la documentaclén presentada por los contribuyentas para
determinar el calculo y pago de los tributos por concepto de timbre fiscal

Valldad~ mar:
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de confermidad con la Ley de Timbres Fiscalas y Tasas Administrativas
del Estado Anzoategui

3. Efectuar el control del registro de los pagos realizados por el contribuyants
POr concepto de tribulo de timbre fiscal, de Licoras ¥ Especies Alcohdlicas.

A g oy

- Efectuar visitas periodicamente & los contribuyentes del tributo del imbre

fiscal de Licores y Especies Alcohdlicas para brindar Orientacion
Tributaria.

5.  Elaborar y entregar las nofificaciones de exhorld, paras exigir el
cumplimiento del pago del timbre fiscal de Licores y Especies Alcohaolicas.

6.

Cooperar, cuando sea requerido en los precedimientos de verificacion vy

fiscalizacion de los deberes formales y materiales en materia de timbres
fiscales da Licores y Especies Alcohdlica.

7. Apoyar a la Direccion de Recaudacién en |a proyeccion de la recaudacicon
para la determinacidn de las metas.

8. Firmar los actos y documentos inherentes a |as funciones de su
... competencia.

9.  Salvaguardar los bienes, muebles y equipos bajo su custodia.

10. Las demas que le atribuyen las leyes, reglamentos, resolucionas ¥ las que
le sean asignadas la Direccion de Recaudacian.

7.2.3.11 Divisién de Control Tributario

7.2.3.11.1 Objetivo:

Validade por Aprobaoe o Hipnrimncs y Refrendatio
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Planificar, organizar y dirigiv las aclividades inherantes a la conciliacion de

ingresos, la verificacion del registro de Contribuyentes y el resguardo de la
documentacian tibataria,

7.2.3.11.2 Funciones de la Divisién de Control Tributario.

1. Verificar mensualmente el nimero de contribuyentes o responsables
atendidos en la Direccidén de Recaudacion,
. 2. Coordinar la verificacion y conciliacion de los pagos de las obligaciones
tributarias, realizados en las cuentas recaudadoras del Estado
Anzoategui.
3.

Dirigir el proceso de conciliacion de los ingresos de las obligaciones

tributarias para su posterior aprobacién y entrega a la Tesoreria de la
Gobernacion del Estado Anzoategui.

4.  Garantizar el resguardo de la documentacion tributaria.

5.  Elaborar el reporte mensual de los ingresos obtenides por cada rubro: del

registro de contribuyentes atendidos y del total de notificaciones y
axhortos emitidos desde |a Direccion de Recaudacion,

6.  Apoyar a la Direccion de Recaudacion en la proyeccion de la recaudacién
para la determinacién de las metas.

7. Fimar los actos y documentos inherentss a las funciones de sy
compatencia,

8. Salvaguardar los bienes, muebles y equipos bajo su custodia.

Elatmaraide por:
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8. Las demas que le atribuyen las layes, reglamentos, resclucionas y |as que

ie sean asignadas por el director de Recaudacion,

7.2.3.11.4 Coordinacién de Certificacién de Documentacidn
Tributaria.

Adscrita a la Division de Control Tributario.

7.2.3.11.4.1 Objetivo:

Certificar los comprobantes de pago y documentos tributarios derivados de los
actos administrativos emitidos por SAT- ANZOATEGUI.

7.2.3.11.4.2 Funciones de la certificacion de documentacion
tributaria:

1.  Recibir y verificar los comprobantes de pagos de los hechos referentes a
la situacion tributaria del contribuyenta realizados a través de depasitos,
transferencia, pagos en taquilla o cualquier otra modalidad de pago para
su debida certificacion.

. 2 Emitir @l Timbre Fiscal Electrénico procesado, a través del Registro de
Informacion Tributaria del Estado Anzoategui.

4. Recibir y verificar los documentos tributarios, enviados por las diferentes
dependencias del SAT-ANZOATEGUI, derlvados de los aclos
administrativos, para su debida certificacion.

,wm
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Descargar y revisar diariamenta los archivos generados de la recaudacion
de los ingresos tributarios, con base en la informacidn proporcionada de
los bancos autorizados para la recaudacion de los tributos estadales.

Elaborar las conciliaciones de la recaudacién de las cuentas

penodicamente de los ingresos tributarios por rubros y remilir a la
Direccion de Recaudacion del SAT-ANZOATEGUL.

Elaborar mensualmente el reporte de los ingresos de los tributos

estadales para su remisién a la Direccién de Recaudacion del SAT-
ANZOATEGUI.

Apoyar a |a Direccion de Recaudacién en la proyeccion de la recaudacion
para la determinacion de las metas.

Firmar los actos y documentos inherentes a las funciones de sy
competencia.

Salvaguardar los bienes, muebles y equipos bajo su custodia.

Las demas que afribuyen las leyes, reglamentos, rescluciones y a las que
sean asignadas por el director (8) de Recaudacion.

7.2.3.12 Coordinacion de Archive de Recaudacion.

Adscrita a la Direccidn de Recaudacisn,

7.2.3.12.1 Objetivo:

Archivar la documentacion asignada por la Direccion de Recaudacian y aplicar
los controles pertinentes para su clasificacién y resguardo.

Walin=on e aprotadn post AUbOronis o Belfenmos
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7.2.3.12.2 Funciones de la Coordinacion de Archivo:

1. Registro y control de los diferentes documentos, archivos, y libros que S8

manejan en la Direccion.

2. Archivar, clasificar y resguardar la documentacion tributaria recibida de los
Registros, Notarias, Alcaldias y zonas foraneas.

3. Cooperar con la elaboracién de la data de los pagos de timbre fiscal
realizados por los contribuyentes, reportando los ingresos obtenidos por
. este rubro y su alcance territorial.

4.  Elaborar el informe mensual de gestion de fa Coordinacion
5. Garantizar al resguardo de los bienes asignados a la Coordinacion,

6. Firmar los actos y documentos inherentes a las funciones de su

competencia.

7. Coordinar las actividades inherentes al personal adscrito, a objeto de que
se cumplan de forma efectiva las metas y objetivos planteados.

. 8. Las demas que le sean asignadas por las leyes y la Direccion de
Recaudacion.

7.2.4 DIRECCION DE CONSULTORIA JURIDICA.

7.2.4.1 Atribuciones:

Se encarga de asesorar juridicamente a la Superintendencia de Tributos del
Estado Anzodtegul y demas dependencias de SAT-ANZOATEGUI, Interpretar
el ordenamiento juridico tributario estadal, conocer y evaluar las consultas que

Elxtorndo for Validade pie Apralido P Aulnrizae y Rofrkidsdo
=, P |
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le sean solicitadas, elaborar los dictamenes partinentes, responder los recursos
Interpuestos; y representar al ente en Ins procedimientos y actos
administrativos que ejecuta en el marco de su competencia,

7.2.4.2 Perfil del responsable del Proyecto:

Debe ser de profesion abogado, venezolano, mayor de edad y de reconocida
experiencia  idoneidad profesional en la materia tributaria.

. 7.2.4.3 Organigrama de la Unidad Administrativa:

7.2.4.4 Funciones de la Direccién de Consultoria Juridica:

1. Supervisar, planificar, y valorar el proceso juridico tributario adelantado
por SAT-ANZOATEGU), en el marco de su competencia.

184
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2. Asesorar juridicamente a SAT-ANZOATEGUI, y ejercer la supervision y
coordinacion de los asuntos tributarios que sean somefidos a su
consideracion, asi como también conocer de los asuntos judiciales yfo
extrajudiciales llevados por SAT-ANZOATEGUI, en su condicion de
demandante o demandado.

3. Unificar los criterios de interpretacién en el proceso de aplicacion de la
legislacion  tributaria, disposiciones  legales, reglamentarias ¥
. procedimentales que rigen la materia,

4. Asesorar y revisar los proyectos de decretos, resoluciones, circulares y
ofros instrumentos juridicos que se elaboren en SAT-ANZOATEGUI,

5. Asesorar a las demds dependencias administrativas de SAT-

ANZOATEGUI, en materla de interpretacién y aplicacién de las nommas
contenidas en las leyes tributarias.

B, Coordinar con los entes competentes, las actividades necesarias para
publicar en la Gaceta Oficial del Estado Anzoategui, los actos emanados
de la maxima autoridad de SAT-ANZOATEGUI, de conformidad a los

. casos que asi lo ameritan,

7.  Evacuar las consultas que le sean formuladas por las dependencias SAT-
ANZOATEGUI, entes piblicos, contribuyentes y responsables que
tuvieren interés en cuanto a la interpretacidn y aplicacion de las normas
tributarias.
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8. Velar por la aplicacion de los lineamientos y politicas de interpretacién
juridica, con el objeto de garantizar la uniformidad de los criterios
tributarios que han de utilizarse en SAT-ANZOATEGUL.

9. Recibir v tramitar los recursos interpuestos ante SAT-ANZOATEGUI,
conforme a lo previsto en las leyes especiales, el Codigo Organico
Tributario vigente y la Ley Orgénica de Procedimientos Administrativos.

10. Procesar las pruebas necesarias, a los fines de sustanciar los expedientes
. y fundamentar correctamente las decisiones respectivas, conforme a lo
previsto en las leyes especiales y el Codigo Organico Tributario vigente,

11.  Interpretar y aplicar el ordenamiento juridice tributario estadal,

12. Crear los lineamientos de interpretacion juridica y de politicas que
unifiguen los criterios juridicos sobre Ia admisibilidad de la deduccién de
liveralidades, donaciones y de los recursos interpuestos tanto en la via
administrativa como en sede jurisdiccional.

13. Supervisar, controlar, v evaluar la tramitacién da los recursos

administrativos, jerarquicos y de revision, velande por su adecuado

. procesamiento y decision, dentro de los lineamientos de interpretacien W
plazos legales consiguiantas.

14. Controlar y evaluar la tramilacion de los recurses contenciosos tributarios
y de accion de amparo.

15. Controlar y evaluar la ejecucion de créditos de lo pagado indebidaments
por tributos y solicitudes de medidas cautelares y ejecutivas.

GE
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Asesorar juridicamente, preparar y revisar los contratos y actos juridicos
en los cuales intervenga SAT-ANZOATEGUI

Asesorar a la Superintendencia Tributaria Estadal, en las relaciones con
la Procuraduria General del Estada Anzodtegui y con el Ministerio Publico.

Compilar las leyes, decretos, rescluciones y demas actos juridicos que
nciden en SAT-ANZOATEGUI, asi como seleccionar, sistematizar y
divulgar la doctrina y jurisprudencia referida a la materia tributaria.

Informar a las diversas dependencias de SAT-ANZOATEGUI, sobre las

modificaciones legales y sus implicaciones en el desempeiio de sus
funciones.

Revisar los aspectos Juridicos de las ponencias vy presentaciones
gerenciales que han de ser presentadas en reuniones o eventos por la
Superintendencia Tributaria del Estade Anzodtegui,

o alguna
dependencia interna de SAT-ANZOATEGUI

Supervisar al personal adscritc a su Direccion, y firmar los actos ¥
documentos inherentes a las funciones de su competencia.
Elaborar el Plan Operativo Anual y el Presupuests de la Direccion,
conjuntamente con las Divisiones y dreas de trabajo adscritas, acorde 3
los lineamientos emanados por la Superintendencia Tributaria Estadal-
bajo el esquema metodologico establecido por la Divisidn de Planificacian.

Salvaguardar los bienes, muebles y equipos a su cargo.

‘
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24. Las dem#s que le asigne la Superintendencia Tributaria del Estado
Anzoategui.

7.2.4.5 Divisidn de Recursos Administrativos y Judiciales.

7.2.4.5.1 Objetivo:

Coordinar, evaluar, tramitar y procesar, denfro de los plazos legales, los
recursos administrativos, jerarquicos y de revisidn interpuestos contra los actos
de la Administracion Tributaria Estadal de efectos particulares que determinen
tributos, apliquen sanciones o afecten en cualquier forma los derechos de los

administrados, que solamente puede ser interpuesto por quienes tengan interés
legitimo, personal y directo,

7.2.4.5.2 Funciones de la Division de Recurzos Administrativos
y Judiciales.

1. Recibir y tramitar los recursos jerdrquicos y de revision, interpuestos por

los contribuyentes o responsables de conformidad con al procedimiento
establecido taxativamente en el Decreto con Range, Valor y Fuerza de
Ley del Codigo Orgénico Tributario Vigente.

2. Ejercer la representacion judicial del Ejecutive Estadal, previa autorizacian
del Gobernador y el Procurador General del Estado Anzoategui, en las

causas que cursen ante los fribunales con competencia en lo contencioso
tributario hasta la definitiva ejecucion de la sentencia.

3. [Ejercer la representacion del Ejeculivo Regional, en las acciones de
amparo tributario y constitucional, efectuadas por los contribuyentes, ante
los tribunales contenciosos tributarios. tmﬁ'-“ Gy
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4. Llevar el registro y control de los recursos contenciosos tributarios,
interpuestos subsidiariamente por los contribuyentss, contra los actos
administrativos de contenido tributario,

9,

Recabar la informacion, procesar y sustanciar las pruebas necesarias, a
los fines de fundamentar correctamente las decisiones respectivas, cuyo
lapso de emision debera ser conforme a lo previsto en las leyes especiales
y &l Codigo Orgéanico Tributario vigente.

6. Firmar los actos y documentos relativos a las funciones de su
competencia.

7. Salvaguardar los bienes, muebles y equipos bajo su custedia,

8. Las demas que le atribuyan las leyes y le sean ssignadas por la Direccion
de Consultoria Juridica en el marco de sus competencias.

7.2.4.6 Division de Doctrina y Asesoria.

7.2.4.6.1 Objetivo:

Emitir las opiniones juridicas y consultas formuladas por las dependencias del

. Servicio o peor guienes tuvieren interés personal y directo en virtud a la
interpretacién y aplicacion de las normas tributarias a  situaciones
determinadas, asi como también apoyar a la Direccion de Consultoria Juridica
an los asuntos judiciales y/o extrajudiciales llevados por el SAT-ANZOATEGUI,
an su condicién de demandante o demandado.

7.2.4.6.2 Funciones de la Division de Doctrina y Asesoria:

T g T
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Elaborar los proyectos de opiniones sobre I interpretacion y aplicacion de
normas tributarias, de oficio o previa consulta formulada por las

dependencias del Servicio de Administracion  Tributaria del Estado
Anzodtegul (SAT-ANZOATEGUI),

Elaborar los proyectos de opiniones sobre las eonsultas farmuladas por

quisnes tuvieren interds persanal y directo, en cuanto a la intarpretacion vy
aplicacion de las normas tributarias a situaciones concretas.

Apoyar a la Direccién de Consultoria Juridica en el asesoramiento de las

demas dependencias de este servicio en materia de interpretacion vy
aplicacion de las normas tributarias.

Participar an la redaccion, revisién y modificacién de normas tributarias,

Elaborar los proyectos de documentos de contenido tributario & =er
editados y publicados por SAT-ANZOATEGUI,

Apoyar a la Direceién de Consultoria Juridica en los asuntos Judiciales o

exirajudiciales llevados por SAT-ANZOATEGUI, en su calidad de
demandante o demandada,

Firmar los documentos relativos a las funciones de sy competencia,

Salvaguardar los bienes, muebles y equipos bajo su custodia,

Las demas que le atribuyan las leyes y le sean asignadas por la Direccidn
de Consultoria Juridica en al marco de sus competencias.
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7.2.4.7 Division de Cobro Ejecutivo y Medidas Cautelares.

7.2.4.7.1 Objetivo:

Ejecutar los procedimientos a que disrs lugar las deudas liquidas y exigibles a
favor del estado Anzoategui, contenidos en los actos administratives de
naturaleza tributaria, asi como adoptar las medidas caulelares necesarias
cuando exista riesgo para la percepcion de créditos por concepto de tributos,

BcCesorios y fultas, con la finalidad de asegurar el cumplimento de las
. obligaciones,

7.2.4.7.2 Funciones de la Divisién de Cobro Ejecutivo y Medida
Cautelar.

1. Iniciar, impulsar y ejecutar el procedimiento de cobro ejacutivo a que diere
lugar las deudas liquidas y exigibles a favor del estado Anzoategui,
contenidas en los actos administrativos de naturaleza tributaria.

2.  Elaborar el proyecto de autorizacion para la designacién del funcionaria
que practicara el embargo derivado del procedimiento de cobro ejecutivo.

. 3. Ejecutar las garantias constituidas a favor del estado Anzodtegui, en el
procedimiento de cobro ejecutivo, cuando las deudas liquidas y exigibles
estuvieran garantizadas.

4. Recibir, tramitar y elaborar proyecio de decisidn de la oposicidn de los
bienes embargados,

5. Realizar los tramites para la venta de los bienes embargados qgue sean
corruptibles o perecedercs y el remate de los demas blenes.
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Tramitar y elaborar el proyecta para adoptar las medidas cautelares
necesarias, cuando exista riesgo para la percapcion dae los créditos por
concepto de tributos, accesorios y multas, con la finalidad de asegurar &l
cumplimento de las chligaciones tributarias.

Elaborar el proyecto para acordar la solicitud de sustitucion de la medida
Cautelar por una garantia que, a juicio de la Administracion Tributaria,

considere suficiente para asegurar el cobro de las cantidades debidas a
favor del estado Anzoatequi,

Preparar el documento de designacion de los responsables para realizar

los avallos en relacién a los bienes objelo de medida cautelar o del
procedimiento de cobro ejecutive.

Alender la solicitud de sustitucién de las medidas cautelares acordadas,

por una garantia que a juicio de la Administracion Tributaria considers
suficiente.

Recibir, tramitar v elaborar proyecto de decision de |a aposicion a la
medida cautelar,

Coordinar con la dependencia competents del servicio, las acciones

necesarias para la custodia y seguridad de los bienes objeto de medidas
cautelares.

Llevar el regisiro y control de los cobros ejecutivos, medidas cautelares,
venta y remate de |os bienes embargados.

16 | 10 | 2023
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Firmar los actos y documentos relativos a las funciones de su

competencia.
Salvaguardar los bienes, musbles y equipos bajo su custodia.

Las demas que le atribuyan las leyes y le sean asignadas por la Direccidn
de Consultoria Juridica en el marco de sus competencias,

7.2.4.8 Division de Sumario Administrativo.

7.2.4.8.1 Objetivo:

Instruir y tramitar el procedimiento administrativo gue se inicia una vez vencido
el plazo para que el contribuyente cumpla con el emplazamiento hecho en el
acta de reparo, en el sentido de presentar la declaracién omitida o rectificar la
presentada, y pagar el tributo resultante; sustanciar el expediente con la
formulacion de los descargos y la presentacion de las pruebas; y culminar con
la elaboracion de la resolucion en la que se determina si procede o no la

obligacion tributaria.

7.2.4.8.2 Funciones de la Division de Sumario Administrativo:

Instruir, tramitar, sustanciar y culminar el sumario administrativo
establecido en el Codige Organico Tributario vigente, originade de las
acluaciones fiscales realizadas por los funcicnarios competentes.

Imponer las sanciones a que haya lugar peor las infracciones.

Recibir los escritos da descargos interpuestos por los contribuyentes o

responsables.

Aprebada por
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Emitir la resolucidn an la que se determinars si
tributaria

procarda o no la obligacian

Tramitar las solicitudes referentes a la privroga del lapso probatorio de

conformidad con el Codigo Organico Tributaria vigente y cualquier ofre

relacionado con los descargos formulados por los contribuyentes y
ordenar pruebas de oficio y fijar el tarmino de prueba.

Determinar y liguidar el monto de los tributos a pagar por el contribuyente
originados por los reparos afectuados ¥ los accesorios.

Garantizar el cumplimiento del lapso para dictar la resolucién culminatoria
del sumario.

Remitir a la seccién de recursos administrativos y judiciales, copia
certificada de los expedientes objeto de descargos, una vez interpuesto el
recurso jerarquico por los contribuyentes y responsables,

Firmar los actos y documentos relatives a las funciones de su
competencia.

Salvaguardar los bienes, muebles y equipos bajo su custodia,

Las demas que le atribuyan las leyes v la sean asignadas por la Direccidn
de Consultoria Juridica en el marco de sus competencias.

7.2.4.9 Coordinacidn de Archivo Juridico.

Adscrita a la Direccion de Consultoria Juridica.

7.2.4.9.1 Objetivo:

A Frobada sod
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Realizar el reporte y archivo de la documentasién que a esta coordinacion
asigne la Direccidn de Consultoria Juridica.

7.2.4.9.2 Funciones de la Coordinacion de Archivo Juridico:

Comoborar la disponibilidad de la informacion documentada. Dicha
informacion debe estar actualizada, verificada y aprobada formalmente,
debe ser adecuada para su uso, ser confiable, v estar protegida.

Regular la preparacidn, revision, aprobacién, acceso, almacenamientos,
cambio, proteccion de los documentos, retirc o disposicién de
documentos, evitar la pérdida de informacion y garantizar la
confidencialidad.,

Brindar una visibilidad completa y sin médrgenes de emor de los
documentos almacenados.

Organizar los documentos de forma jerarquica v categorizada, con la
finalidad de optimizar la matriz de blsqueda de Informacién,

Firmar los actos y documentos relativos a las funciones de su
competencia.

Salvaguardar los blenes, muebles y egquipos bajo su custodia.

Las demas que le atribuyan las leyes y le sean asignadas por la Direccién
de Consultoria Juridica en &l marco de sus competencias.

EAT - ANTOATES
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7.2.5 DIRECCION DE FISCALIZACION ¥ AUDITORIA
7.2.5.1 Atribuciones:

Se encarga de velar por el cumplimiento voluntario del ordenamiento juridico
ributario estadal, por parte de los contribuyentes y responsables, a través de
ia implementacion de procedimientos de orientacién, revision, varificacion,
fiscalizacion v control para asegurar la efectiva y oporluna percepcidn de
ingresos a las arcas de la Gobernacion del Estado Anzoategui, procurando en
todo momento, la optimizacién y actualizacion permanente de los
procedimientos, fermularios y cuslguier ofre Instrumento gue pueda ser
utilizado durante la investigacién fiscal, siempre y cuando estos se encuentren
dentro del marco de la legalidad.

7.2.5.2 Perfil del Responsable del Proyecto:

Dabe ser venszolano o venezolana, mayor de 18 afos de edad, poseer titulo
universitario como licenciado o licenciada ya sea en administracion, contaduria
o carreras afines. Tener experiencia en las dreas de tributos, contabilidad o
administracion empresarial. No estar sujeto o sujeta a interdiccion civil o
inhabilitacion politica. No poseer antecedentes administrativos o penales con
sentencia firma.

-
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7.2.5.4 Funciones de la Direccion de Fiscalizacién:

1. Supervisar, planificar y evaluar la gestién técnica v administrativa de |a
. Direccion e impartir las instrucciones para la ejecucion de las funciones
corraspondientes,

2.  Ejercer las funciones de inspeccion, fiscalizacién y control de la hacienda
regional atribuidas a los Fiscales de Rentas del Estado Anzodtegui en |a
Ley Organica de Hacienda Regional.
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Elaborar, supervisar y controlar los planes y programas de investigacion
fiscal, necesarios para verificar la veracidad y sinceridad del cumplimiento
de |las obligaciones por parte de los contribuyentes y responsables.

Expedir y mantener un estricto control de las providencias de SAT-
ANZOATEGUI, que ordenan el inicio del procedimiento de fiscalizacién o
determinacion tributaria a los sujetos pasivos,

MNotificar y emplazar a los contribuyentes y/o responsables, a los fines que
procedan a presentar las declaraciones omitidas y rectificar de acuerdo
con el procedimiento de recaudacion establecido en la Ley que rige la
materia.

Verificar la omisién de tributos y sus accesorios de conformidad con las
facultades de fiscalizacion y determinacién, previstas en el Cadigo
Organico Tributario,

Supervisar, planificar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con
la inspeccion y fiscalizacion de los tributos estadales, con |a finalidad de

nacer cumplir las leyes y reglamentos, y demas disposiciones legales
aplicables.

Coordinar el ejercicio de las atribucicnes de fiscalizacian ¥ determinacion
tributaria, de manera conjunta, con el Institute Auténomo Cuerpo de
Bomberos y Administracién de Emergencia de Cardcter Civil del Estado
Anzoategui y el Instituto Anzoatiguense de la Salud (SALUDANZ), que
permitan verificar el cumplimiento de las obligaciones de conformidad con
el ordenamiento juridico aplicabla,

——
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Ejercer las atribuciones de fiscalizacion y determinacion tributaria, con &l
objeto de verificar el cumplimiento o no de las obligaciones consagradas
en la Ley de Timbres Fiscales y Tasas Administrativas del Estada
Anzoategui.

10, Apertura y sustanciar el expediente derivado del proceso de fiscalizacion
o determinacién tributaria, para dejar constancia de la accién u omision
violatoria de las obligaciones tributarias por parte del contribuyents;
indicacién del tributo, periodo fiscal correspondiente, y de los elementos
. fiscalizados de la base imponible; métodos aplicadeos durante la
fiscalizacion, determinacion de los montos exigibles por tributos y
accesorios, segun sea el caso, y los elementos gue presupongan la
existencia de ilicitos.

11. Evaluar los planes y programas de fiscalizacién, conjuntamente con la
Direccion de Recaudacion.

12, Requerir el auxilic y apoyo del resguardo nacional, de ser necesario, para
el ejercicio de las facultades de fiscalizacion.

13. Coordinar, con la Divisidn de Tecnologia de la Informacidn, la elaboracién
» y actualizacién permanents da los formularios y cualquier otro instrumento
empleado durante la fiscalizacion e investigacidn fiscal, en el marco de las

normas tributarias vigentas,

14. Programar y coordinar los planes de fiscalizacion de todos los tributos de
competencia estadal.
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21.

fiscalizacion o determinacion,

compatancia,

Salvaguardar los bienes, muebles y equipos a su cargo.
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Evaluar, supervisar y controlar los sectores donde se concentra la evasion
fiscal, realizar los andlisis que correspondan, desarrollar meétodos Y
medidas que evite ese y cualquier ofre tipe de ilicitos.

Establecer mecanismos de infarmacion interna y externa, gue permitan el

desarrollo de las actividades de fiscalizacién y metodologias para la
correcta ejecucion de los procedimientos establecides en el marco juridico

Programar y coordinar actividades y operativos especiales de orientacion,
verificacion, conjuntamente  con

funcicnarios de los niveles de asesoria y apoyo de SAT-ANZDATEGUI.

Supervisar al personal adscrilo a esta Direccidn y establecer mecanismaos
de coordinacién a objeto de que se cumplan en forma efectiva las metas
y objetivos planteados.

Firmar los actos y documentos inherentes a las funciones de sy

Elaborar el Plan Cperativo Anual y el Presupuesto de la Direceidn, acorde
a los lineamientos y el esquema metodoldgico establecido por la Divisicn
de Planificacion.

1P~'P_|.f'. "-\'.-.'_.'
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Fudaimetto y Refregadn
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Servir como asesor al Superintendente da Tributos del Estado Anzoategui
en los casos que este Ultimo asi lo requiresa.

MANUAL DE ORGANIZACION

22,

23. las demas funciones que le atribuyen las leyes, reglamentos,

resoluciones y las que le sean asignadas por la Superintendencia de
Tributos del Estado Anzotegui.

7.2.5.5 Division de Fiscalizacién

. 7.2.5.5.1 Objetivo:

Verificar que los sujetos pasivos de la obligacién tributaria cumplan con los
deberes formales, a través de los procedimientos administrativos de verificacion
y fiscalizacion, establecidos en el Cadigo Organico Tributario en concordancia
con la Ley de Timbres Fiscales y Tasas Administrativas, y demas normas que
regulen la materia tributaria del estado Anzoétegui.

T.2.5.5.2 Funciones de la Divisién de Fiscalizacién:

1. Planificar y ejecutar los procedimientos de verificacion y fiscalizacion de

deberes formales y demas obligacionss tributarias, realizados por los
fiscales a cargo.

2. Organizar jormadas de orientacion y divulgacidn dirigidas a los sujetos
pasivos en materia tributos estadales.

3. Ejecutar mesas de trabajo en conjunto con los fiscales a cargo, para
coordinar y evaluar la aplicacion de los procedimiantos administrativos,

N
-

Walsdarbn oo Bnrabads par
Bt
iblitaricC stadl
ey =
I m
=

)

[ Ll -4 BEA rekSF o v An

; ':. _k
. L)
1 v

¢
\

e 184

Pagi na

BARCELONA 27 DE NOVI EMBRE DE 2023 / NUMVERO (215) ORDI NARI C



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

10.

1%

12,

MANUAL DE ORGANIZACION

Ejercer un control cronoldgico de la orientacion, divulgacion efectuadas,

asi como de los procedimientos administrativos inherentes a Sus

funciones,

Certificar y velar por la corecta sustanciacién de los expedientes
realizados por los fiscales.

Planificar la fiscalizacién de eventos piblicos (espectaculos).

Realizar evaluaciones trimestrales sobre el desempefio del personal a
cargo.

Velar por el debido cumplimiento laboral y las responsabilidades
administrativas de los fiscales.

Solicitar formaciones para el desarrollo de camera del personal,

Reportar permanentemente a la Direccién de Fiscalizacion y Auditoria
acerca de todos los procedimientos administrativos realizados.,

Orientar y asesorar a |os fiscales, anles, durante y después de la ejecucin
de los procedimientos.

Firmar los acios y documentos inherentes a las funclones de sy

competencia.

Fecha de emision
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13.  Salvaguardar los bienes adscritos a la Division,

4. Las demas que atribuyan las leyes, decretos, reglamentos, resoluciones,
¥ las asignadas por la Direccion de Fiscalizacion y Auditoria, dentro del
marco de sus competencias,

7.2.5.6 Division de Atencién de Entes Publicos.
g 7.2.5.6.1 Objetivo:

Instruir o asesorar a los Agentes de Retencidn o Percepcion respecto a las
atribuciones que le fueron conferidas, cuanda asi lo soliciten; y establecer los

enlaces institucionales con los Agentes de Retencién v Percepcion ublcados en
la jurisdiccion del Estado Anzodtegui.

7.2.5.6.2 Funciones de la Division de Atencién de Entes
Pudblicos:

1. Velar por el fiel cumplimiento de la Ley de Timbres Fiscales y Tasas
Administrativas del Estado Anzodtegui en relacion a los deberes ¥
. obligaciones que le fueron conferidas a los Agentes de Retencién y

Percepcion.

2. Analizar la informacion remitida por la Direccion de Recaudacitn, en
cuanto al comportamiento de las obligaciones tributarias conferidas a los
entes publicos.

3. Recomendar a la Direccion de Fiscalizacion y Auditoria la apertura de

s procedimientos de verificacion de los deberes formales a los Aggfiles’ded” f\‘\
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: butos
Retencién y Percepcion que no estén declarando ni enterando hos tri

que le pertenecen a la Gobernacion del estado Anzoategui.

4. Realizar jornadas de asesorfa a los Agentes de Retencion ¥ Percepcion
respecto al cumplimiento de las obligaciones que les corresponde por &y,
asi como en mataria de tributos estadales, previa solicitud del Ente.

5. Realizar visitas a los entes publicos ubicados dentro de la jurisdiccion del

astado Anzodlegui para formalizar la entrega personal de las

. notificaciones, exhortos v ratificaciones como Agentes de Retencién ylo
Percepcidn, segun sea el caso.

6. Realizar el control cronolégico de las declaraciones presentadas por los
Agentes de Retencidn y Percepcion, de acuerdo a la informacion
suministrada por la Division de Agentes de Retencion y Parcepcion.

7  Reviear las declaraciones enviadas por la Division de Agentes de
Retencién vy Percepcion, realizadas por los Entes Publicos,

.

correspondientes  al impuesto  2x100, y de identificarse algun
incumplimiento o irregularidad en sus obligaciones, notificar a la Division
de Auditoria Fiscal para que proceda a iniciar el procedimiento de

. Auditoria que corresponda, previa autorizacién de la Direccién de
Fiscalizacion y Auditoria.

8.  Dirgir, coordinar y evaluar las actividades efectuadas an asta Divisién e
impartir las instrucciones para su debida ejecucion.

a9 (Garantizar el resguardo de los bienes, muebles y aquipos bajo su
custodia,

Aprohiad nor:
: T

! f
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Sol-AnzoGtegui
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10. Firmar los actos y documentos inherentes a las funciones de su

compelencia.

11, Las demas funciones que le atribuyan las leyes y le sean asignadas por
el Director de Fiscalizacion y Auditorfa,

T1.2.5.7 Divisidn de Auditoria Fiscal
7.2.5.7.1 Objetivo:

Verificar y comprobar, de manera objetiva, el comecto cumplimiento Y
determinacion de las obligaciones tributarias a las que se deben los sujetos
pasivos en su calidad de contribuyente o responsable como agenta de
retencion o percepcion, utiizando técnicas v procedimientos apegados a [as
normativas legales que rigen la materia; proporcicnande de esta manera, una
herramienta correctiva y de control al Servicio de la Administracién Tributaria
del Estado Anzoategui, que permite prever posibles evasiones de impuestos Y
con ello evitar la disminucion de ingresos en |a recaudacion de los tributos que

por ley le coresponde.

7.2.5.7.2 Funciones de la Division de Auditoria Fiscal:

1.  Planificar, gjecutar y supervisar los procedimientos de Auditoria Fiscal que
sean realizados a los entes publicos y privados, en materia de los tributos
correspondientes a la Gobernacion del estado Anzoategui.

2. Determinar las cantidades adeudas por los entes plblicos y privados a
favor de la Gobemacion del estado Anzoategui, en materia de tributos,

gravados por su ley impositiva.

Apratonda o’ Autlorkeri oy Refrendado
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| 3. Solicitar la informacion que sea necesaria, para la determinacion del
tributo correspendiente a los entes publicos y privados, que se encuentren
en medio de un procedimiento de autoria.
4. Efectuar un control cronolégico de los procedimientos de auditoria fiscal,
aperturados a entes plblicos o privados.
5.

Emitir Actas de Reparo Fiscal, contentivas de las deudas que posean los

entes plblicos o privados, a favor de la Gobernacién del Estado
. Anzoategui.

§.  Emitir las Actas de Conformidad en los casos que haya a lugar.

7. Emitir un informe mensual dirigido & la Direccion de Fiscalizacion y
Auditoria sobre el estatus de los procedimientos de suditoria fiseal
aperturados,

8, Realizar informes detallados sobre los procedimientos de auditoria fiscal,
siempre y cuando estos sean solicitados por la Direccién da Fiscalizacion
y Auditaria,

. 9. Firmar los aclos y documentos inherentes a las funciones de su

compelencia.

10. Garantizar el resguardo de los bienes y equipos adscritos a =u Divisisn,

11. Cualquier otra que le fuese asignada por la Direccién de Fiscalizacién y
Auditoria o la Superintendencia estadal tributaria, siempre y cuando estén
apegadas a |a ley y dentro del alcance de sus funciones.
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, 7.2.5.8 Division de Control, Sequimiento ¥ Motificacionas.

.? 7.2.5.8.1 Objetivo:

Ejecutar el control ¥ seguimiento del procedimiento da notificacién, asi como de
los actos administrativos derivados de |a verificacién y fiscalizacion, de
conformidad con lo previsto en el Cadigo Organico Tributario, la Ley de Timbres
Fiscales y Tasas Administrativas, la Ley Orgénica de Procedimientos
Administrativos y demés normal sub-legales: realizar el calculo de las
. obvenciones como resultado de las multas pagadas y las actas de reparo
realizadas, correspondientes para los Fiscales de rentas y Auditores.

7.2.5.8.2 Funciones de Control, Seguimiento y Notificaciones:

1. Revisar los datos de cada notificacién, emanada desde la Direcclén de

Ceonsultoria Juridica, con la finalidad de verificar un posible error de forma
o de caleuls,

2. Entregar las notificaciones de resolucidn de impesicién de multas y demas
documentacion derivada de los procedimientos de verificacion y
fiscallzacion de conformidad con lo previsto en el Codigo Organico

. Tributario.

3. Orientar a los sujetos pasivos notificados sobre los deberes y derechos
inherentas al acto administrativo,

4. Recibir los soportes de pagos de las rezoluciones de imposicion de multas
'. emitidos por la Direccin de Recaudacién.

n;._"'\-' AT TP

R 4R,

dalldady o Agirubadbo par: Bl TpE G Y Redracd ady
L 1 _m P £ .'!l T
e, A ..I' A . I, -!. 1] :
g /i
ks da-""j‘-"'
= . il
Sai-anzodfegui

Pagi na 1

BARCELONA 27 DE NOVI EMBRE DE 2023 / NUMVERO (215) ORDI NARI C



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

-‘

. : ' Facha de emisiin
MANUAL DE ORGANIZACION I @m—r_ﬁ;

Realizar el céleulo de las obvenciones an funciones de las multas pagadas
o reparos realizados,

Solicitar mediante oficio a la direccién de administracién el pago de
obvencion de los fiscales de rentas v de los auditores, cumpliendo con las
formalidades en el decrato de N°41 (Reglamento especial que establece
el procedimiento y requisitos para la determinacidn y pago de obvenciones
a los funcionarios adscritos al Saerviclo de Administracion Tributaria del
Estade Anzoategui SAT-ANZOATEGUI).

Elaborar el requerimiento de vidticos de acuerdo a la planificacion de
actividades realizadas por la Direccion de Fiscalizacidn v Auditoria.

Elaborar informe mensual, dirigido a la Direccidén de Fiscalizacion y
Auditoria, sobre las multas efectivamente entregadas y pagadas.

8. Servir de apoyo ylo asesoria a cualquier ofra de las jefaturas, si asi lo
requiriesen previa autorizacion de la Direccion.

10. Firmar los aclos y documentos inhersntes a las funciones de su
compatencia.

' 11. Garantizar &l resguardo de los bienes asignados a la Division.

12. Cualquier oira que le fuese asignada por la Direccidn de Fiscalizacion y

Auditoria, siempre y cuando estén apegadas a la ley y dentro del alcance
de sus funciones,

7.2.5.9 Divisidn de Tramitaciones tributarias

7.2.5.9.1 Objetivo:

g T
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Sustanciar los expedientes administrativos, derivados de los
procedimientos de  verificacion, fiscalizacion v auditorla  fiscal,
aperturados a los sujetos pasives en el cumplimiento de sus
obligacionses tributarias,

7.2.5.9.2 Funciones de la Division de Tramitaciones Tributarias:

1. Elaborar la documentacion fiscal necesaria para la apertura de los
procedimientos de fiscalizacion yio verificacion de deberes formales, en
. concordancia con las formalidades administrativas y legales que ameritan
dichos procedimiantos, establecidas en el Cédige Organico Tributario, Lay
de Timbre Fiscal y Tasas Administrativas del Estado Anzodtegui v la Lay
Organica de Procedimientos Administrativos ¥ demas normas gue regulen

la materia.

2.  Garantizar el correcto cumplimiento de los lapses establecidos en el
Codige Orgdnico Tributario v en ia Ley de Timbre Fiscal y Tasas
Administrativas del Estado Anzodtegui, en los procedimientos realizados
por la Direccion de Fiscalizacion y Auditoria.

3. Sustanciar los expedientes derivados de los procedimientos
= administrativos de Fiscalizacion, una vez emitida el Acta de Reparo Fiscal,
para su remision a la unidad administrativa competante,

4. Sustanciar los expedientes derivados de los procedimientos
administrativos de verificacion de deberes formales, para su remision a la
unidad administrativa correspondiente.

5. Ejan:ur el control de los axpadiantm aperturados por procedimientos de
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6. Instruir, previa autorizacidon de la Direccidn de Fiscalizacion Y Auditoria, el
cierre de los expedientes que hayan resultado conformes durante el

procedimiento de verificacion de deberes formales ylo fiscalizacion, segun
sea el caso, al que haya sido sometido el contribuyents o responsable.

7. Instrulr, previa autorizacién de la Direccién de Fiscalizacién y Auditoria, el
cieme de los expedientes a los que la Direccion de Consultoria Juridica
haya emilido resolucién culminatoria y tenga lugar el allanamiento

. voluntario por parte del contribuyente o responsable.

8. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades efectuadas en esta Division e
impartir las instrucciones para su debida ejecucion.

9. Garantizar el resguardo de los bienes, muebles y egquipos bajo su
custodia.

10. Firmar los actos y documentos inherentes a las funciones de su
compatencia.

11. Las demds funciones que le atribuyan las leyes y le sean asignadas por
la Direccién de Fiscalizacion y Auditoria.

7.2.5.10 Coordinacion de Archivo Fiscal.
Adscrita a la Direccién de Fiscalizacion y Auditoria.

7.2.5.10.1 Objetivo:

Realizar el reporte y archivo de la documentacion que a esta coordinacian
asigne la Direccion de Fiscalizacion.

P it e ¥ Refrusgyg
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7.2.5.10.2 Funciones de la Coordinacion de Archivo Fiscal:

1. Elaboracién de oficios y apoyo a todas las Divisiones adscritas a la
Direccion de Fiscalizacion vy auditoria.

Z.  Elaboracién y control de drdenes de requisician,
3. Registro y control de los diferentes libros que se manejan en la Direccion.

4.  Supervizar al personal adscrito a la Coordinacién a objeto de que se
. cumplan de forma efectiva las metas y objetivos planteados.

5.  Realizar el control de la data de los contribuyentes ordinarios.

6. Garantizar el resguardo de loz bienes, muebles y equipos bajo su
custodia.

7. Fimar los actos y documentos inherentes a las funciones de su
compelencia.

B. Las demas funciones gue le atribuyan las leyes y le sean asignadas por
la Direccion de Fiscalizacidn y Auditoria,

7.3 PROCESOS DE PLANIFICACION, EVALUACION, CONTROL Y

EJECUCION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE TALENTO
HUMANO.

7.3.1 Nivel de apoyo:

El nivel de apoyo desarrolla y sjecuta los procesos y procedimientos que hacen
posible la planificacion, el control y la implementacion de las politicag R“”E';m
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7.3.3 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA:

7.3.3.1 Atribuciones:

Seencarga de dirigir, coordinar y aplicar los procedimientos administrativos que
garantizan el funcionamiento dal SAT-ANZOATEGUI, mediante la gestién
financiera, de presupuesto, planificacion, control de ingresos y egresos, de los
sistemas contables, de compras, bienes y preslacion de servicios, asi como
todas las actividades de apoyo logistico, Seguridad Integral y Talento humano;
. 8 SU vez gestiona y mantfiene la documentacian que da soporte a las
Operaciones administrativas, en forma organizada, para el uso del Ente y para
proporcionar informacion a los auditores axternos, de acuerdo a la normativa
legal vigente y las politicas y directrices emanadas por la méxima autoridad.,

7.3.3.2 Perfil del responsable del proyecto:

Debe ser profesional universitario de preferencia licenciado en administracion

o contaduria pdblica, venezolano, mayor de edad, de reconocids expariancia
& |doneidad.

7.3.3.3 Organigrama de la Unidad Administrativa:

. El organigrama de esta Direccion se comresponde al organigrama presentado
en el numeral 7.3.2 denominado organigrama del Nivel de apayo.

7.3.3.4 Funcicnes de la Direccién de administracién ¥ gestion
interna:

1. Supervisar, programar y controlar la ejecucidn de los procesos
administrativos, conjuntamente con las diferentes Divisiones que
conforman la Direccién de Administracion y Gestion Interna, para el logro

ey
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da los objetivos de esta Direccidn,

2. Supervisar, controlar y evaluar la ejecucién de los lineamiantos en materia
de compras, servicios generales, bienes, emisién de pagos, contabilidad,
planificacion, seguridad integral, talento humano y presupuesto. Asi como

ejecutar los recursos presupuestarios asignades para garantizar el
adecuado funcionamiento de SAT- ANZOATEGUI.

Coadyuvar en la formulacién del presupuesto del SAT- ANZOATEGUI.

. 4. Coordinar la ejecucién financiera del presupuesto de ingresos y gastos
del SAT-ANZOATEGUI, de acuerds con lo establecido en ls Nermativa

Legal que rige la materia y los lineamientos emitidos por la Direccion de
Presupuesio de la Gobernacién del Estado.

Ceordinar con la Direccion de Bienes Estadales de la Gobemnacién del
Estado Anzoétegui, la adquisicion y administracién de bienes asignados
a las dependencias del SAT-ANZOATEGU, y vigilar el cumplimisnts de
las Normas y Procedimientos establecidos por la Superintendencia de

Bienes Publicos (SUDEBIP) para la incorporacion ¥y desincorporacién de
bienes muebles.

'. 6. Supervisar que las operaciones administrativas del SAT-ANZOATEGLUI

sean procesadas para producir los estados financieros respactivos
conforme a las normas que rigen la materia.

7. Supervisar y controlar la adquisicion, custodia, registro, suministro v

mantenimiento de bienes y servicios para garantizar el funcionamiento dal
| SAT-ANZOATEGUI.

Pagi na
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ANZOATEGUI, para la adquisicion de bienes o la prestacién de servicios.

9. Impartir lineamientos e instrucciones, asi como asesorar en materia
administrativa y financiera a las difsrentes Direcciones del SAT-
ANZOATEGUI, previa aprobacién de |a maéxima autoridad.

10. Dirigir y apoyar a la Division de Talento Humano en todas las gestiones y
actividades necesarias para cumplir con la normativa en materia de
gestion, desarrollo, bienestar, higiene ¥ asuntos laborales del personal.

. 1. Coordinar y velar per el cumplimiento de normas, registro y controles
Internos, en materia de administracien ¥ gestion interna.

12. Coordinar con el comité de Contrataciones Publicas del SAT-
ANZOATEGUI, la adquisicién de bienes y servicios, que se requieran, de
conformidad con lo establecido en |a Ley de Contrataciones Piblicas W
demas normas aplicadas,

13. Rendir cuenta sobre las materias de su competencia a los Organos de
Control Fiscal compatents.

14. Establecer los vinculos y relaciones necesarias con el drganc rector
. (Gobernacion del Estado Anzodtegui) en la materia de sy competencia.

15, Cumplir con las tramitaciones administrativas internas o de interés plblice
gue sean de su competencia.

16. Supervisar al personal adscrito a su Direccidn y firmar los actos ¥
decumentos inherentes a las funciones de su competencia.

17. Elaborar el Plan Operativo Anual y el Presupuesto de la Dire

o : 2 ,_ . A U
! H = ] "!":;} 2 i 4 7, -.-.-FTI r_;' I‘EH\\ F af |
ot -' o L sl ) ¢ =t 2oy |

L1 = b = '
=

BARCELONA 27 DE NOVI EMBRE DE 2023 / NUMVERO (215) ORDI NARI C

Pagi na 126 de 184



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

- ; Fecha de emisiin l
MANUAL DE ORGANIZACION _ 'iﬁ_;i_rﬁj
Administracion y Gestidn Interna, en coordinacién con las Divisiones qUe
la integran, acorde a los lineamientos emanados por la maxima autoridad
del SAT-ANZOATEGU! y bajo el esquema metodologico establecido por
la Divigitn de Planificacion.

18. Salvaguardar loz bienes, muebles v equipos a su cargo; adminisirar
racionalmente los recursos que le sean asignados, acorde al Flan

Operative Anual y seqln los lineamientos administrativos del SAT-
ANZOATEGUL.

19. Las demas funciones que le afribuyen las Leyes, Reglamentos,

Resolucionas y las demds que e sean asignadas por [a maxima autoridad
del SAT- ANZOATEGLI.

7.3.3.5 Division de Compras.
7.3.3.5.1 Objetivo:

Ejecutar las actividades y procedimientos para la adquisicion de los bienes y

servicios, de acuerdo a los requerimientos de las dependencias de SAT-
ANZOATEGUI, con base en los lineamiento, leyes y normas establecidos para
tal fin.

7.3.3.5.2 Funciones de la Division de Compras.

1.  Asistir 2 la Direcclon de Administracion tanto en lo relacionado a Ia
adquisicion de bienes y matariales, como en la correcta administracién de
los presupuestos para compras de insumos.
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2.  Determinar los criterios de saleccion de proveedor para las compras
realizadas por adjudicacion directa, de conformacion con la normativa
legal que rige la materia.

3. Elaborar y controlar las érdenas de compras para adquirir los materiales
¥ quipos necesarios para SAT-ANZOATEGUI.

4,

Suministrar informacién necesaria para desarrollar los procesos de
licitacion que adelante SAT-ANZOATEGUI y sjecutar el procedimiento
. administrativo una vez obtenido el resultade o buena pro del proceso
licitatorio, a objeto de concretar Ia adquisicion de bienes o materiales,

Verificar que la entrega de los productos requeridos cumpla con las
normas de calidad y garantia establecidas, en acuerdo con la
Coerdinacion de Almacen y cualquier otro argano de control fizcal.

6. Coordinar y mantener el Registro Interno de Proveedores, asi como el
curso de la informacion solicitada por el Servicio Nacional de Contratista
¥ cualquier otro organo de controd fiscal,

7. Requerir de los proveedores toda la documentacian exigidas por las leyes
o y reglamentos que rigen la materia.

8. Participar en |a formulacién del presupuesto de gastos en las partidas
relacionadas con la adquisicion de materiales e insumos y servicios.

9. Firmar los aclos y documentos inherentes a las funciones de sy
competencia,

10. Garantizar el resguardo de los blenes asignados a la Division.

Valiri=== =g
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11.  Cualquier otra que le fuese asignada por la Direccidn de Administracién ¥
Gestién siempre y cuando estén apegadas a la ley y estén dentro del

alcance de sus competencias.

7.3.3.5.3 Coordinacién de Almacén.
Adscrita a la Division de Compras
7.3.3.5.3.1 Objetive:

Ejecutar las actividades referidas a la gestién, control y aseguramiento del
almacén de materiales e insumos necesarios para el cumplimiento de las
funciones de las dependencias del SAT-ANZOATEGUI.

7.3.3.5.3.2 Funciones de la Coordinacidn de Almacén:

1. Asislir a la Division de compras en la gestion de adquisicion de materiales
e insumos, para mantener un stock que permita y garantice las
operaciones de oficina del SAT-ANZOATEGUI.

2. Planificar, coordinar y controlar el despacho de los materiales y utiles de
. la oficina a las distintas dreas administrativas del SAT-ANZOATEGUI.

3.  Dirigir, establecer y controlar el almacenamiento y suministro de
materiales destinados a las diferentes dependenciaz del SAT-
ANZOATEGUI, asi como mantener actualizado los registros de entradas
y salida de los mismos.,

4. Realizar inventariocs, mensualmente, para mantener actualizada Ia
informacion y disponibilidad de los materiales e insumos en el almacén y

e
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5. Coordinar con el drea de la Divisibn de Bienes la distribucién de los

insumos a las diferentes unidades administrativas de SAT-
ANZOATEGLUI.

6. Realizar los controles perceptivos de la adguisicion de bienes
materiales.

7. Elaborar y presentar el informe de gestion mensual a la Divisién de
COMmpras.

8. Firmar los actos y documentos inherentes a las funciones de su
| competencia.

8. Garantizar el resguardo de los bienes asignados a la Division.
10. Cualquier otra que le fuese asignada por la Divisién de Compras siempre

y cuando estén apegadas a la ley y dentro del alcance de sus
| competencias.
I

7.3.3.6 Division de Emision de Pagos.

- 7.3.3.6.1 Objetivo:

Ejecutar las actividades necesarias para mantener un sistema de tesoreria, que
responda a las necesidades de los fondos requeridos para cumplic los
compromisos financieros que derivan de las operaciones diarias dal SAT-
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ANZOATEGUI, a fin de garantizar el cumplimiento de los objstivos
operacionales de la institucion.

7.3.3.6.2 Funciones de la Division de Emision de Pagos:

Realizar los pagos generades por la administracion a través dal portal de
los Bancos donde estan depositados los fondos del Servicio de
Administracién Tributaria del Estado Anzodtagui SAT-ANZOATEGUI

B 2. Garantizar, al generar las drdenes de pago, el cumplimienta de las leyes
vigentes en materia tributaria y fondaos financieros, a los fines de que SAT-

ANZOATEGUI cumpla con las obligaciones financieras derivadas de las
leyes.

3.  Cumplir con las obligaciones tributarias contraidas por SAT-
ANZOATEGUI en su condicién de Agente de Retencién del Impuesto
Sobre la Renta (L.5.L.R), Impussto al Valor Agregado (| N.A), la tasa de
Dos por Cien (2x100), v aportes por Responsabilidad Social para que
sean enterados oportunamente a través del portal del Bance.

4. Mantener relaciones institucionales con los entes financieros. en los
. cuales estan depositados los fondos del Servicio da Administracion
Tributaria del Estade Anzoategui SAT-ANZOATEGUI.

5. Informar a la Superintendencia Tributara Estadal sobre las innovacionas

tecnologicas propuestas por las entidades que mantienan relacidn
financiera con la institucion,

= - .
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6. Realizar el control y seguimiento de la Caja Chica, fondo de anticipo que
se olorga a SAT-ANZOATEGUI, con el fin de cumplir con los gastos
mizscelaneos,

7. Establecer y mantener un adecuado control interno de las actividades que
ejecute, de acuerdo al marco legal por al cual se rige esta Division.

8.

Fimmar los actos y documentos inherentes a las funciones de su
competencia.

9. Garantizar el resguardo de los bienes asignados a la Division.

10.  Cualquier otra que le fuese asignada por la Direccién de Administracion y

Gestién siempre y cuando estén apegadas a la ley v estén dentro del
alcance de sus competencias.

T.3.3.7 Division de Contabilidad Fiscal.
7.3.3.7.1 Objetivo:

Registrar la informacion de las operaciones financieras del SAT-Anzoategui y
consolidar los estados financieros, garantizando que sean elaborados

. conforme a los principios basicos de contabilidad y demas normativa que rige
la materia en el sector plblico, con la finalidad de reflejar la situacian patrimanial
an forma veraz, consistents y oportuna.

Funciones de la Division de Contabilidad Fiscal:

1. Realizar sistematicamente el registro contable de las operaciones
sconomicas y financieras del SAT-ANZOATEGUI.

Elaborado por: < wrtinde par A ErObAtin P Auteizneta y Falrendado
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2. Proveer de forma oportuna y confiable, la informacién financiera y
patrimenial requerida para la toma de decisiones, por parte de los
responsables de la gestion de SAT-ANZOATEGU!.

3. Registrar, verificar y establecer criterios de analisis de las cuentas gue

conforman el Balance General y Estados de Resultados del SAT-
Anzoategui.

4. Preparar la informacion de los resultados de la ejecucion financiera
. mensual y tnmestral, para remitir a la Division de Planificacion.

3. Apoyar a la Direccién de Administracion y Gestidn Interna con suministro
de informacién para la elaboracidn de la Cuenta Anual para su
incorperacion en la "Memoria y Cuenta Anual” del SAT-ANZOATEGUI.

6.  Asesorar sobre el mejoramiento de los procesos administratives que se

gjecutan en las distintas dependencias administrativas del SAT-
ANZOATEGLI.

7. Elaborar el informe de gestion mensual, v remitifo a la Direccidn de
Administracion y Gestion Intama.,

8 Elaborar los Estados Financieros del SAT-ANZOATEGLUI,
mensualmente, asi como los apalisis y ajustes respeclivos segin sea sl

cas0.

9. Proveer la informacion requerida por los auditores externos, asl como
verificar y cumplir con las acclones correctivas que se generen de las

actuaciones Fiscales.

- e iy, ¥
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Coordinar con las Divisiones de Bienas, Compras, la Coordinacién de
Almacen y la Division de Servicios Generales las politicas internas en al

manejo de los activos fijos del SAT-ANZOATEGUI, asi como el control
del inventario del Almacén.

Resguardar la informacitn que respalda las operacionss economicas y

financieras del SAT-ANZOATEGUI en los archivos de |a Division de
Contabilidad Fiscal.

Verificar el cumplimiento de las leyes v demas normas fiscales v

tributarias que sean aplicables a las operaciones que realiza el SAT-
ANZOATEGUL

Firmar los actos y documentos inherentes a las funciones de su
compeatencia,

Garantizar el resguardo de los bienses asignados a la Divisién.

Cualquier otra que le fuese asignada por la Direccion de Administracion y
Gastion siempre y cuando estén apegadas a la ley y estén dentro del
alcance de sus competencias.

7.3.3.8 Division de Servicios Generales.

7.3.3.8.1 Objetivo:

Ejecutar las actividades que garanticen |a prestacion eficiente y oportuna de los

servicios generales necesarios, para el cumplimiento de las funciones de las

—
et ATonin o
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dependencias dal SAT-ANZODATEGUI, de acuardn a las politicas y lineamiantos
administrativos emanados de la Direccidn de Administracidn y Gestidn Interma.

R

MANUAL DE ORGANIZACION |

R i

7.3.3.8.2 Funciones de la Divisidn de Servicios Generales:

Ejecutar las politicas emanadas de la Direccion de Administracion Y
Gestion Intema, en lo relativo a la supervision para la ejecucion de los

servicios generales y de logistica necesarias para el desarrolio de |as
operaciones del SAT-ANZOATEGUI.

2. Elaborar y controlar las érdenes de servicio para cbtener |a prestacion de
servicios generales en forma oportuna.

3.  Dirigir, programar, coordinar y cantrolar las actividades relacionadas a la
prestacion de servicios y de mantenimiento en general, v prestar el apoyo
logistico a las dependencias del SAT-ANZOATEGUI que asi lo requieran.

4, Programar, supervisar el mantenimiento y las reparasciones de
edificaciones, instalaciones, mobiliario, equipes de oficina, equipo de
transporte y de més activos del SAT-ANZOATEGUI, con el propésito de
garantizar el adecuado funcionamiento y evitar su pérdida o deterioro mas

. alia de lo previsto en su vida Gtil.

5, Coordinar y dirigir la ejecucion de las modificaciones, ampliaciones v
remodelaciones de los espacios fisicos requeridas por las dependencias
dal SAT-ANZOATEGUI, previa orden de las maximas autoridades.

6. Realizar las mudanzas internas y externas de mobiliario v equipos entre
las distintas dependencias del SAT-ANZOATEGUI y coordinar con la
Divisién de Bienes lo concemiente al movimiento de los actives.

.1 wivcin par Aprabndo pur) Auborszad Rt dags
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7. Garantizar el mantenimianto de los vehiculos propiedad o bajo resguardo
y custodia del SAT-ANZOATEGU| con el fin de manteneros en
condiciones de operatividad.

8.  Planificar coordinar, dirigir y ejecutar acciones relativas a garantizar un
servicio de transporte institucional, que permita al parsonal que labora en
el SAT-ANZOATEGLUI, trasladarse en forma oportuna y segura, cuando
asi lo requieran, en el cumplimiento de sus funciones, y llevar los controles

. cormespondiantas,

8. Elaborar y controlar las drdenes de servicio, por concepto de gasolina y
lubricantes del parque automotriz institucional, asi como levar un sisteama
de control de las fechas an que sa realiza el mantenimiento preventivo del

mismao.

10. Prestar apoye en los procesos de confratacion que lleve a cabo el SAT-
ANZOATEGUI, cuando le sea requerido, y ejecutar el procedimiento

administrativo,

11. Una vez olorgada la buena pro de proceso licitatorio, objeto de concretar
.. la adquisicion de bienes servicios.

12. Verificar que el servicio confratado, sea prestado conforme a las normas

de calidad y garantia establecidas para el momento de su adquisicidn,

13, Firmar los actos y documentos inherentes a las funciones de su

competencia.

14. Garantizar el resguardo de los bienes asignados a la Divisién.

TRRIA B

Bprobodo par Audcaurnds v Refrerdado

oS L T

Sat-Anzodtegui

Pagi na 1136 de 184

BARCELONA 27 DE NOVI EMBRE DE 2023 / NUMVERO (215) ORDI NARI C



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

‘

Fecha da emision
16 | 10 | 2023

MANUAL DE ORGANIZACION

15, Cualquier otra gque le fuese asignada por la Direccion de Administracion y
Gestion siempre y cuando estén apegadas a la ley y estén dentro del

alcance de sus competancias,

7.3.3.9 Division de Seguridad Integral.
7.3.3.9.1 Objetivo:

Planificar, dirigir y supervisar las medidas de proteccion y control de |as
. instalaciones, personas, informacién y bienes del SAT-ANZOATEGUI, a fin de
garantizar la seguridad de dichas instalaciones, la integridad fisica de las

personas y bienes adscritos, asi come el adecuade manejo de la informacion

reservada.

7.3.3.9.2 Funciones de la Division de Seguridad Integral:

1. Coordinar con la Division de Tecnologia de la Informacion, el apoyo, en
cuanto a la elaboracion, de la Informacion con la finalidad de Supervisar,
Controlar, Registrar la Informacion diara y novedades en materia de

Seguridad,

'. 2. Programar e implementar en cooperacion con la Coordinacion de Higiene
v Seguridad Ocupacional, planes de contingencias ante riesgos por casos
fortuitos con la finalidad de afrontar cualquier eventualidad en las dreas
de trabajo de SAT-ANZOATEGUI.

3. Coordinar con la Division de Talenta Humano los planes de
adiestramiento y capacitacion del personal de seguridad para su

entrenamiento vy desarrollo.
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4. Elaborar informes periddicos sobre la gestidn en materia de seguridad

para su presentacion a la Direccion de Administracidn de Tributos del
Estada Anzoategui.

5. Elaborar y ejecutar las medidas necesarias para neutralizar el impacto
probable de amenazas internas o externas que afecten el
desanvolvimiento normal de las actividades de SAT-ANZOATEGUI,

. B. Supervisar al personal adscrito al area de Seguridad Integral, y firmar los
aclos y documentos inherentes a las funciones de su competencia.

7. Asesorar a la Superintendencia Tribulario del Estado Anzoategui y demas
dependencias administrativas, sobre el Sistema de Prevencion y control
de riesgos en SAT-ANZOATEGUI.

8 Elaborar &l Plan Operativo Anual v disefiar el Programa de Segurndad,
acorde a los lineamientos emanados del Superintendente de Tributos del
Estado Anzoategui ¥ bajo el esqueama metodoldgico por la Division de
Planificacion.

9. Conirolar el Ingreso y la Salida de los visitantes y publicos en general an
. las instalaciones de SAT-ANZOATEGUI.

10. Firmar los actos y documentos inherentes a las funciones de su

competencia.

11. Garantizar el resguardo de los blenes asignados a la Division.

Flahergdo por
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12, Cualguier otra que le fuese asignada por la Direccién de Administracion y
Gestién slempre vy cuando estén apegadas a la ley y estén dentro del
alcance de sus compelencias,

7.3.3.10 Division de Bienes
7.3.3.10.1 Objetivo:

Conocer, planificar y ejecutar las politicas para la ordenacion, registro, control,
recuperacion y enajenacion de los bienes muebles e inmuebles que constituyen
. el patrimanio del SAT-ANZOATEGUI, acorde al ordenamients juridico vigente.

7.3.3.10.2 Funciones de la Division de Bienes:

1.  Asistir a la Direccion de Administracion y Gestién Interna en lo relativa al
control de los Bienes adscritos a SAT- ANZOATEGUI.

2. Realizar inventarios periddicamente para mantener actualizada la situacion
de los Bienes Patrimoniales de SAT-ANZOATEGUI y disponer de informacion

valida para la toma de decisiones sobre su conservacion, incorporacion y

desincorporacion.

. 3. Verificar toda la documentacion, con la Direccion de Consultoria Juridica,
cuando se trate de Bienes adquiridos a traves de la figura del Comodato o
cualquier otro tipo de negocio relativo a la administracion de Bienes de SAT-
Anzoategui.

4. Establecer conjuntamenta con la Divisibn de Contabilidad Fiscal, la
incorporacion y desincorporacién de los bienes muebles e inmuebles, asi

Walldnilie o B pialailo fid
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come los movimlentos iInternos de equipos muables de SAT-Anzodtegul, de

acuardo m las nomas que rigan e materis

5. Presentar informes mensuales scbie la altuacidon de los Bienes de SAT-
ANZOATEGUI

i Suminiatrar nfermacién actuallzada & les maximas Autoridades de |a
Inatitucién, Asl como, a loa drganoca de Control Flscal que asi lo requieran,

7. Firmar loa aclos y documentos inherentes a las funciones de su
compalancla,

B Garanlizer el resguardo de los blenes asignados a la Division,

9,  Cualguler otra qua la fuese asignada por la Direcelon de Administracion y
Gestidn slempre y cuando estén apegadas a la lay v estén dentro del
mlcance de sus competencing,

7.3.3.11 Divisién de Presupuesto.
7.3.3.11.1 Objetivo:

Dirigir |a elaboracién del Proyecto de Presupuesto del SAT-ANZOATEGUI, de
manera Integrada, con |as distintas dependencias administrativas, a fin de
garantizar la adecuada asignacién de recursos y dar cumplimiento a los
linaamiantos emitides por Ia Direcelén de Presupuesto de la Gobeamacion del
Eslado; y controlar la ajecucion y medificaclones presupusalarias surgidas en
ol desarrcllo dal afo llscal.

7.3.3.11.2 Funciones de la Divisidn de Presupussto:
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Coordinar la metodologia y seguir los lineamientos presupuestarios
emitidos por la Direccién de Presupuesto de la Gobernacion del Estado
Anzoategui, sobre el Proyecto Presupuestario Anual, con el fin de formular
sistematicamente los aspectos financieros de los planes y proyectos, asi
como garantizar la distribucion de los recursos necesarios para el
desarrollo de las metas de la institucion,

Planificar, dirigir v ejecutar el proceso de elaboracion del Proyeclo de
Presupuesta de Ingresos y Gastos del SAT-ANZOATEGLUI, con base en
el estudio y andlisis de las estimaciones preliminares, con el objeto de
garantizar la vinculacién con los planes y proyecios preestablecidos.

Elaborar, revisar, actualizar y adoptar la metodologia presupuestaria de
acuerdo a las técnicas, normas, lineamientos, directrices y formularios

empleados en materia presupuestaria,

Desarrollar mecanismos intermos que deriven en instrumentos de facil
mangjo para la formulacion de los anteproyectos de presupuesto por parte
de las dependencias administrativas del SAT-ANZOATEGUI,

Elabarar la distribucién institucional del presupuesto de ingresos y gastos
del SAT-ANZOATEGUI, asi como la programacion de los créditos
presupuestarios asignados y remitirlos, oportunamente, a la Direccion de
Administracion para su debida revision y aprobacion.

Preparar informes técnicos para la rendicion de cuentas de la ajecucién

presupuestaria, e informar a las maximas autoridades de la |nstitucion.
Debera presentarse mensualmente o cuande las autoridades o
consideran necesario.

Wanibeno por;
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7. Dirigir, controlar, evaluar y dar a conocer la ejecucion presupuestaria de
SAT-ANZOATEGUI a las dependencias administrativas pertinentes, de

conformidad con la normativa que rige la matenia.

8. Emitr el comprobante de ‘Certificacién Presupuestana”, previo a la
tramitacion de cualquier page o compromiso causado por SAT-
ANZOATEGUI.

a, 3.  Elaborar mensualmente la "Evaluacién Presupuestaria y Financiera”, para
el registro de lo pagado en el cuadro de Ejecucion Presupuestana.

10. Realizar andlisis, proyecciones vy tendencias de los resultados
presupueslarios, para sugerir correctivos vy propuestas que puedan ser
considaradas en |a ejecucion vigenta v en las estimaciones subsiguientes.

11. Analizar, coordinar vy remitir los resultados de la ejecucion mensual del
presupuesto de ingresos y gastos a la Direccion de Presupuesto de la
Gobernacion del Estado Anzoategui, asi como realizar los ajustes
perlinentes cuando autoricen credilos adicionales, reducciones, o
cualquier otro tipe de modificaciones presupuestarias.

12. Analizar y tramitar los traspasos, modificacicnes y reprogramaciones
presupuestarias propuestas por la Superintendencia Tributaria Estadal de
SAT-ANZOATEGUI, conforme & la normativa que rige la mateda v los
niveles de autorizacion v aprobacion previstos para ello.

13. Mantener informada la Direccion de Administracion y Gestien Interna
acerca del estatus de la ejecucion presupuestaria, mediante la entrega del

informe de gestion mensual,

Aprobadn po iGarrecs ¥ |- - Fre d@da
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14, Dirigir, planificar, coordinar, controlar y evaluar las actividades inherantes
a |a gestion administrativa de la Division e impartir las instrucciones para

la gjecucidn de las funciones asignadas.
13, Firmar los aclos y documantos inherentes a su competencia,
18. Garantizar el resguardo de los bienes bajo su custodia.

17.  Velar por el cumplimiento de las leyes, reglameantos y demas normas que
nigen la formulacion y ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Gaslos,

18. Las demas que |e atribuyan las leyes y la sean asignadas por la Direccidon
de Administracion y Gestidn Intema,

7.3.3.12 Divisidn de Planificacion.

7.3.3.12.1 Objetivo:

Asesorar, formular y participar en la coordinacién, v ejecucion de estrategias
institucionales con el proposito de realizar el control y seguimiente mensual de
todas las malas y aclividades establecidas en el POAI, asi como de la
. elaboracion de planes, programas, proyeclos y acciones institucionales
" vinculados a los lineamientos de la Direccion de Planificacidn y Desarrollo de
la Gobernacion, cuyo proposito es el analisis y la evaluacion de los resultados
y procasos que conforman la gestion del SAT-ANZOATEGUI

7.3.3.12.2 Funciones de la Division de Planificacidn. J1

1.  Elaborar el Plan Operativo Anual Institucional, en estricto cumplimienta de

los lineamientos para su formulacian, determinados por la Dmmn da_
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Planificacién y Desarrollo de la Gobernacion del Estado Anzoategui; en
concordancia con la Mosofia institucional de SAT-ANZOATEGUI y con el
anteproyecto de Presupuesio, a fin de formular sistematicamente los
aspectos fisicos y financieros de los planes y proyectos de cada unidad
administrativa, para garantizar la coherencia y desarrollo de las

estrategias insttucionales.

Realizar, mensualmente, la evaluacion objetiva y sistematica de la
ejecucion fisica de las metas y actividades establecidas en el P.OAlL
preparar los informes pertinentes y comunicar a la maxima autoridad asi
como a los responsables de la ejecucion de los planes y proyectos, las
recomendaciones que puedan colaborar con el cumplimiento de los

indicadores y con ello optimizar los resultados de la gestion.

Elaborar los informes de gestion, fogros, asi como control y seguimiento
mensual, y cualquier documento relacionado con los resultados de la
gestion institucional, con base en |os informes de control y seguimiento
gue emite cada area administrativa. Los informes deben formularse de
acuerdo a los lineamientos emanados por [a Direccion da Planificacion y
Desarrollo de la Gobernacion del Estado Anzoategui, deben ser revisados
y aprobados por la Superintendencia Tributaria Estadal para su posterior
remision y aprobacion por la Direccién de Planificacion vy desarrollo de la
Gobernacion del Estado.

Elaborar la Sintesis de Gestion Anual de SAT-ANZOATEGU| de acuerda
a los lineamientos emanados por la Direccion de Planificacion y Desarrollo
de la Gobermnacion del Estado Anzoategul, describlendo con rigurosidad y
precision la ejecucion fisica de cada meta y aclividad establecida en al

Fiaschm da srmimion
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P.O.A.l. para cada unidad administrativa. Una vez elaborado, debe ser

revisado y aprobado por la Superintendencia Tributaria Estadal para su
posterior remision a la Direccion de Planificacién y Desarrcllo de la
Gobernacion del Estado.

3. Coordinar la elaboracion del diagnostico de |a institucion y con base a ello
la alaboracion del Plan Estratégico Institucional, para definir las
asirategias y acciones que permitan optimizar la calidad de los procesos
organizativos, administrativos, tributarios y juridicos que ejecuta SAT-
ANZOATEGUI,

W

6. Garantizar que los planes operativos, estratégicos e institucionales,
elaborados por esta Divisidn, sean del conocimiento de cada unidad
administrativa de SAT-ANZOATEGUI.

7. Apoyar técnicamente, con las herramientas de planificacion, a [as
diferentes dependencias del SAT-ANZOATEGU|I y establecer
mecanismos que permitan unificar, verificar y controlar el proceso de
elaboracion y seguimiento de los planes y proyectos.

8. Coordinar el disefio e implementacion del sistema de indicadores de
- gestién del SAT-ANZOATEGU, y cooperar con el desarrolic del sistema
de informacion estadistico, para garantizar el monitoreo del cumplimiento

de los objetivos ¥ metas de todas |as dependencias administrativas.

g. Mantener la coordinacion y vinculos institucionales con la Direccion de
Planificacion y Desarrollo de la Gobermacidn del Estado Anzoategui, ente

rector gue establece y define los lineamientos a ser ejecutades por esta
Divisian.
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Mantener informada la Direccion de Administracion y Gestion Interna
acerca del estatus de la ejecucion presupuestaria, mediante la entrega del

informe de gestién mensual.

Dvirigir, planificar, coordinar, controlar y evaluar las aclividadas inherentes
a la gestion administrativa de la Divisicn a impartir las instrucciones para

la ejecucion de las funciones asignadas.
Firmar los actos y documentos inherentes a su compelancia.
Garantizar el resguardo de los bienes bajo su cuslodia.

Las demas que le atribuyan las leyes y le sean asignadas por las maximas

autoridades.

7.3.3.13 Division de Talento Humano.

7.3.3.13.1 Objetivo:

Elaborar las politicas que deben adoptarse en el area de personal y someter|as
a la aprobacion de la maxima autoridad de Tributos del Estado Anzoategui, para
asegurar su aplicacion y cumplimiento; y coordinar la implementacion de los
subsistemas de reclutamiento vy seleccidn, adiestramiento y desarrallo,
clasificacion y remuneracién, evaluacion, control y decumentacion, némina,

beneficios socioecondmicos, higiene y seguridad ocupacional.

1

7.3.3.13.2 Funciones de la Division de Talento Humanao:

Elaborar el plan de personal, de conformidad con [a normaliva vigenta y

Sat-Anzodtegui
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Administracion Tributaria del Estade Anzoategui, asi como, coordinar,

evaluar y controlar su ejecucion.

2.  Asesorar a las diferentes dependencias del SAT-ANZOATEGUI scbre la
aplicacion de las normas y procedimientos que, en materia de
administracion de personal, sefiale la Ley del Estatuto de la Funcion
Publica, la Ley Organica del Trabajo, y demas normalivas legales vigentes

aplicables a la maleria.

- 3. Coordinar los programas de desarrollo y capacitacion de personal, de
conformidad con las politicas que establezea la maxima autoridad del
Servicio de Administracion Tributaria del Estado Anzoategui y la
Gobernacion del Estado Anzoategui.

4, Coordinar semestralmente el proceso del subsistema de Evaluacion del
Desempefio y eficiencia del personal adscrite a SAT-ANZOATEGUI.

5. Planificar, organizar y ejecutar los concurscs gque se reguieran para al
ingreso de los funcionarios o funcionarias de carrera, acorde a la
normativa vigente.

- 6. Supervision del desarrolio del proceso del sistema de SISROE.

7. Asticular las relaciones entra el SAT-ANZOATEGUI y las instituciones de
seguridad social y sindical.

8. Representar al SAT-ANZOATEGUI ante los entes gubernamentales
vinculados con |la gestlidn de lalento humano.

.ﬁ
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Froponer ante los organismos competentes los movimientos de personal,
a que hubiere lugar, a los fines de mantener actualizado el Registro de
Asignacién de Cargos del SAT-ANZOATEGUI.

Girar instrucciones para Instruir los expedientes, en caso de hechos gue
pudieren dar lugar a la aplicacion de las sanciones previsias en la Lay dal

Estatuto de la Funcidn Pulblica y demas normas aplicables.

Supervisar al personal adscrito a SAT-ANZOATEGUI y firmar los actos y

documentos inherentes a las funciones de su competencia.

Elaborar, conjuntamente con las divisiones de planificacion y presupuesto,
el Plan Operativo Anual v el Presupuesio de la Division de Talento
Humano de SAT-ANZOATEGU|, acorde a los lineamientos emanados da
la maxima autoridad de SAT-ANZOATEGUI, y bajo el esguema
metodologico establecido por la Division de Planificacion.

Salva guardar los bienes, muebles y equipos de la division asignados a
SU cargo.

Las demas que astablezcan la Ley del Estatuto de la Funcion Puablica, la
Ley Organica del Trabajo y demas leyes aplicables, asi como las que la
asigne el Direclor de Administracion y Gestion Interna.

7.3.1.13.3 Coordinacion de Administracion del Personal.

7.3.3.13.3.1 Objetivo:

Dirigir ¥ ejecutar los tramites para el pago oporfuno de las remuneraciones,

bonificaciones, obligaciones legales, asi como todos los compromisos laborales

derivados de la a-dminis::a-:'rdn de personal, con base.an las leyes aplicabies,—.

E b rtenrms. OGOl
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contratos colectivos, y politicas internas; asi mismo elaborar y controlar &l

presupuesto de personal del SAT-ANZOATEGUI

7.3.3.13.3.2 Funciones de la Coordinacién de Administracion de
Personal:

1. Coordinar las aclividades relativas a la elaboracion de las nominas de
pagos del personal del SAT-ANZOATEGUI, en los lapsos establecidos en

las leyes que regulan la materia.

2. Establecer, en consonancia con las polilicas administrativas del SAT-
ANZOATEGLUI, el cronograma anual del pago de némina.

3.  Analizar, verificar y velar que los datos contenidos en los sopories que
avalan por concepto de ingresos, egresos, destitucion, remocion, bonos,
horas extras, y otros conceptos variables cumplan con lo establacido en
la normativa legal vigenta.

4. Realizar los calculos y tramitas del pago por conceplo de anligledad de
los trabajadores, asi como los pasivos laborales de |os egresados, acorda
a las normativas vigentes an asa materia,

5.  Elaborar y tramitar el respective presupuesto mensual (magueta), para el
pago de los sueldos y salarios y demas emolumentos de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Gobernacian del Estado Anzoategui, asi
como también por la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE),

6. Emitir los formularios de ARC del personal durante el inicio de cada afo

fiscal, a fin de que puadan cumplir eportiunamenta con su dﬂ“'“’“‘,?'.‘[’,l":x\
pago de ISLR, conforme a |a legislacién que rige la materia.  / g Y
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Coordinar y tramitar ante la Direccion de Administracion y Gestion Interna,
todos los pagos derivados de las obligaciones coniraidas con el parsonal
que labora en el SAT-ANZOATEGUI.

Entregar los recibos de pago al personal que labora en el SAT-
ANZOATEGUI, v mantener un archivo histdrico de las ndéminas

tramitadas.

Procesar las medidas de embargo y decisiones judiciales que conlleven
al pago o retencién de remuneraciones u ofros conceplos variables del
personal que presta sus senvicios en el SAT-ANZOATEGUI.

Firmar los actos y documentos inherentes a su compatencia.
Garantizar el resguardo de los bienes bajo su custodia.

Las demas gue le atribuyan las leyes y le sean asignadas por la Division
de Talento Humano,

7.3.3.13.4 Coordinacion de Desarrollo de Personal.

7.3.3.13.4.1 Objetivo:

(arantizar al cumplimiento de las exigencias establecidas para programar,
implementar y realizar seguimiento a las estrategias instituidas en el plan de

mejoras del desarrollo integral del trabajador en cuante a formacion en todos

las nivales y todo lo relativo a la evaluacion del desempeno, asi como el control

y actualizacion de los expediantes y demas registros de personal segln lo
establecido en la Ley del Estaluto de la Funcion Publica y fas normativas

vigentes en materia laboral.
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7.3.313.4.2 Funciones de la Coordinacidn de Desarrollo de

Personal:

1. Desarrollar y hacer seguimiento al subsistema de evaluacion de

desempeno y eficiencia del perzonal adscrito a SAT- ANZOATEGUI,

2. Detectar las necesidades de capacitacion y adiestramiento de cada
Direccion del SAT- ANZOATEGUI.

3. Coordinar y dingir los procesos de capacitacién y formacion del personal
adscrito al SAT- ANZOATEGUI.

4

4. Llavar un conirol de los cursos, talleres de capacitacion que se impartan
para el personal que labora en SAT-ANZOATEGUI.

5. Expedir y certificar los antecedentes de servicios correspondientes a los
trabajadores en el momento que sean requeridos para el desarrollo de los
tramites que dieran lugar,

6. Mantener relaciones interinstitucionales con entidades educativas a nivel
de educacion media y superor con el fin da fomentar un sistema de
capacitacion de estudiantes en etapa de pasantia.

7. Desarrollar el proceso da seleccion, ingreso e induccion de los fuluros
pasantes a SAT-ANZOATEGUI, llevando seguimiento a las acciones

derivadas de estos procesos,

8. Control de las comisiones de servicios Internas y externas ademas de

permisos no remunerados y permisos especiales.

—
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8.  Uaevar el control de los expedientes de manera digitalizada con toda la

informacién del funcionario,

10. Procasar todo lo concerniente al sistema del SISROE en cuanto a lo
relacionado con ingresos y cese an el sislama,

11. Llevar el control de los informes medicos de incapacidad en fisico.

12. Llavar un control de ingresos y egresos aclualizado de empleados y de

? conlratados.

13. Consolidar lazos con las distinias instituciones educativas universilarias
para el desarrollo de las formaciones de pregrado y de estudios de cuarto
nivel, postgrado, maestrias anire otros, para los funcionarios adscrito a
SAT-ANZOATEGUI.

14. Llevar el control de los permisos de |los trabajadores a fravés de un
instrumente fisico que justifique las diferantes solicitudes.

15. Emitir an forma fisica ei formato permiso e inasistencia.
16. Firmar los aclos y documentos inherentes a su competencia.
17. Garantizar al resguardo de los bienes bajo su custoedia.

18. Desarrollar todas aquellas funciones Inherenles al area de su
competencia y las demas que |e asigne la divisién de talento humano.

7.3.3.13.5 Coordinaciton de Bienestar Social.
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7.3.3.13.51 Objetivo:

Impulsar que el personal que labora en SAT-ANZOATEGUI, disponga de un
Programa de bienestar social y beneficios sociceconomicos gue le permita
mejorar su calidad de vida, y desarrollarse en una sociedad de iguales

oportunidades y acceso a los derechos fundamentales de la vida.

7.3.3.13.5.2 Funciones de la Coordinacién de Bienestar
Social.

'- 1. Coordinar y supervisar la aplicacion del plan de beneficios
socioeconomicos para el disfrute del personal que presta servicios en
SAT-ANZODATEGUI, y los derivados de la Ley del Estatuto de la Funcién
Publica, Contratacion Colectiva y demas leyes aplicables sobre esta
maleria,

2.  Incorporar al parsonal al sistema de seguridad social al momento de su
ingreso a la institucion en cada uno de los beneficios correspondientes a
esta area y realizar el movimiento de egresa al momento en que se extinga
la relacion laboral con el SAT-ANZOATEGUI.

n'. 3. Recibir y tramitar las solicitudes y reclamos gue realice el personal que
labora en e SAT-ANZOATEGUI, con relacién a los beneficios
socioeconomicos, Confratacion Colectiva vy lo establecido en las demas
leyes que rigen la materia.

4. Gestionar ante la Division de Emision de Pagos el monfo de las
retenciones de ley vy la relacion trimestral del calculo de fideicomiso del
personal que labora en la institucion y mantener su adecuado control

administrativo.

Aprabédn joor; ArTrrade y Pakirndado
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Coordinar y gestionar la emisidn de los Estados de cuenta del Fondo de
Ahorre Obligatorio Para la Vivienda (F.A.Q.V.), formas del IVSS y alaborar
la notificacion de disfrute de vacaciones del personal adscrito a la

Institucion.

Solicitar ante la Division de Emizion de Pagos los comprobanies
asociados con el cumplimiento del deber material de las retenciones y

demas beneficios contractuales y de lay.

Recibir, verificar y tramitar la solicitud de anticipos de prestaciones

sociales del personal.

Apoyar a la Coordinacion de Administracion de Personal, en el suministro
de informacion para la elaboracion del presupuesto, con al fin cubrir los
beneficios socioeconomicos del personal que labora en el SAT-
ANZOATEGLUI.

Mantener actualizado los listados de las fechas de cumplearios, nimeros
de teléfonos, direccion de habitacion, correos electrdnicos, grado de
instruccion, patologias de los funcionarios y familiares, nimeros y edad
de los hijos de cada uno de los empleados de la institucién.

Apoyar a |la Coordinacion de Calidad de Vida de la Gobernacion del
Estado Anzoategui en cada uno de los requerimientos que realicen en
nombre del Gobemador, para beneficios soclales de los funcionarios y

familiares.

Firmar los actos y documentos inherentes a su compatencia.

‘
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12.  Garantizar el resguardo de los bienes bajo su custodia.

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia y las demas que le asigne la Division de Talento Humano.

7.3.3.13.6 Coordinacion de Higiene y Seguridad Ocupacional.
7.3.3.13.6.1 Objetivo:

Dirigir, coordinar, aplicar técnicas y métodos preventivos de higiene y segunidad
ocupacional, que proporcionen condiciones adecuadas en el medio ambiente
de trabajo.

7.3.3.1386.2 Funciones de la Coordinacién de Higiene y
Seguridad Ocupacional.

1.  Coordinar, con las dependencias adminisirativas de SAT-ANZOATEGLUI,
la aplicacion y cumplimiento de la Ley Orgdnica de Prevencion,
Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo (LOPCYMAT).

2. |mplementar medidas de bioseguridad que proporcionen al personal del
SAT-ANZOATEGUI condiciones de medio ambiente de trabajo seguro, de
conformidad con las normativas legales que rigen la materia.

3. Instruir y asesorar al personal sobre el uso adecuado de los equipos de
seguridad industrial ¥ de bioseguridad,

4, Coordinar @ implementar un plan de sefializacion de seguridad industrial
que cumplan con la norma COVENIN 187-2013, exigida por el INPSASEL
y los bombearos,
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5. Solicitar la dotacion de equipos de bioseguridad para el personal de SAT-
ANZOATEGUI.

6. Procurar la adecuada dotacion de uniformes a los funcionarios dal SAT-
ANZOATEGUI, de acuerdo a los lineamientos gue rigen la malteria.

7. Disefiar e imparlir cursos, talleres, charlas, conversatorio, en materia de
seguridad ocupacional e industrial, para asi, formar al personal de todos
los aspectos que conlleve al resguardo de su integridad fisica y

. psicologica dentro de su ambiente laboral.

8., Crear un archivo gua contanga un historial médico ocupacional de cada
trabajador de SAT ANZOATEGUI, el cual dara cumplimiento al
reglamento parcial de la LOPCYMAT y la norma técnica NTA0973,

9. Elaborar manual de riesgos y procedimientos de SAT-ANZOATEGUI.

10. Apoyar a la coordinacion de personal, en lo que respecia a la elaboracion
de presupuestos de esta dependencia.

11. Firmar los actos y documentos inherentes a su competencia,
] 12. Garantizar el resguardo de los bienes bajo su custodia.

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia y las demas que le asigne la Division de Talento Humano.

7.3.3.13.7 Coordinacion de Asuntos Laborales.

o
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7.3.3.13.7.1 Objetivo:

Asesorar juridicamente e informar al Jefe de Division de Talento Humano en
todo lo referente a las actuaciones juridicas en matena laboral; interpratar @l
ordenamiento juridico laboral, conocer y evacuar las consultas que le sean
solicitadas; elaborar los dictamenes pertinentes, responder los MeCUrsos
interpuestos; y representar al ente en los procedimisnios y actos
administrativos que ejecuta en el marco de su competencia.

7.3.3.13.7.2 Funciones de la Coordinacion de Asuntos
Laborales.

i. Dar cumplimiento a la normativa legal que nge al personal adscrito al
Servicio de Administracion Tributaria dal Estado Anzoategui (SAT-
ANZOATEGUIL

2. Dar respuesta a cada consults que se genere en matena laboral, en
relacion al personal adscrito sl Servicio de Administracion Trbutana del

Estado Anzoategui (SAT-ANZOATEGUI).

3. Mantener actualizada la informacion de los funcionanios, referentes a los
tramites de pension de sobrevivientes, comisiones de senvicio, permisos
no remunerados, incapacidad, licencias sindicales, reenganche y demas
tramites relacionados con el aspecto laboral del personal del SAT-
ANZOATEGUI.

4. Aperturar e instruir los expedientes administrativos, en los casos de
hechos que pudieran dar lugar a la aplicacion de las sanciones previstas
=n la Ley del Estatuto de la Funcion Publica y demas leyes aplicables.
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Tramitar y dar seguimiento a la solicitud de autorizacion de despido; de

acuerdo al procedimiento establecido en la L.O.T.T.T.

Procesar la elaboracion de las Resoluciones de Nombramiento, Remocion
y Clasificacion de Cargos, asi como los Contratos de Trabajo del personal

adscrito a la institucion.

Tomar las previsiones necesarias para el cabal cumplimiento de las

legalidades qua rigen la materia respecto a:

a. Iniciar y dar seguimienta a tramites de: permises, activaciones,
egresos, licencias, reposos, Iincapacidades, enfermedades
profesionales, entre otras del personal gque labora en el SAT-
ANZOATEGUI,

b. Iniciar y dar seguimientoe a los procedimientos administratives
disciplinarios al parsonal del SAT-ANZOATEGUI.

c. Mantener comunicacion con los sindicatos y personal jubilado para
tratar temas inherantes en materia laboral del SAT-ANZOATEGUI.

d. Establecer mesas de trabajo con la Direccion de Consultoria Juridica
para fijar ineamigntos en materia de Asesoria Laboral,

Representar a SAT-ANZOATEGUI, en las actuaciones ante el Ministerio
del trabajo,

Asistir al |.V.5.5. en representacion de la institucion para tramitar las
avaluaciones de incapacidad residual de los trabajadores de SAT-
ANZOATEGUI.

Firmar los actos y documentos inherentes a su competencia.

Garantizar el resguardo de los bienas bajo su custodia.

i 2
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12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia y las demas que le asigne la Divisidn de Talento Humano.

7.3.3.13.8 Coordinacion de Archivo de Personal.

7.3.3.13.9 Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades de la unidad de archive especializada en

la gestian, almacenamiento y control de los expedientes del personal de SAT-
ANZOATEGUI,

7.3.3.13.8.2 Funciones de la Coordinacién de Archivo de

Personal:

1, Registro y control de la movilizacion de expedientes, asi como la
infarmacitn a incorporar en el expediante aperturado.

2 Disefiar la codificacion para la claslficacién, elaboracion y sustanciacion
de expedientes de personal,

3. Organizar y mantener actualizado los expedientas del personal activo,
egresados (jubilado, pensionado por incapacidad y sobreviviente) de cada
» una de |as Direcciones que conforman SAT-ANZOATEGLUI.

4. Fomentar el cumplimiento de las normas de movilizacion del material a
archivar (documento) provenientes de |a division de lalento humano,

previa evaluacion del mismo.

5. Supervisarla movilizacién de expedientes de personal requeridos por |a
Divisién de Talento Humano, de acuerdo a los procedimientos o normas

=== == @slablecidas, o
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6. Realizar la expurga de los expedientes de personal segun la normativa
lagal vigenta,

r Realizar informes de gestion mensualmeants,
B,  Firmar los actos y documentos inherentes a su competencia.
9.  Garantizar el resguardo da los bienes bajo su custodia,

'. 10. Desarrollar todas agquellas funciones inherentes al area de su
competencia y las demas que le asigne la Division de Talento Humano.

7.3.3.14 Division de Tecnologia de la Informacion.
7.3.3.14.1 Objetivo:

Dirigir, planificar, coordinar y desarrollar los procesos que garanticen en SAT-
Anzoategui, el uso de herramientas tecnologicas y de organizacion, necesarios
para el cumplimiento eficiente de la gestion, a traves de la implemantacion da
una plataforma informatica, gue integre los procesos administratives y el control
fiscal, todo ello en funcidn de impulsar la modernizacion permanente de SAT-
Anzoategui, asi como también la mejora continua de los procesos, el disefio y
control de los sistemas de informacion, asi como la administracién y
mantenimiento de la infraestructura tecnolagica.

7.3.3.14.2 Funciones de la Division de Tecnologia de la
Informacion:

1. Dirigir, planificar, coordinar, controlar y evaluar laz actividades inharantes
a la geslion técnica y administrativa de la Divizion, & impartir las

Fi=E=ozn nof Lo P Aprshada pav Autesicmdc v Refmnciodo
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instrucciones para la ejecucion de las funciones asignadas.

2. Elaborar los planes de sistemas y tecnologias de informacion de SAT-
Anzoategui, acorde a las directrices de los érganos competentes en la
materia, ¥y en consonancia con las politicas de sistemas e informatica
establecidas por la Gobernacion del Estado Anzoategui.

3. Ewaluar la tendencia del mercado respecto a la tecnologia vy eguipos de
informatica, para asesorar y apoyar la adquisicidon de tecnologia de la
v informacién requerida por las dependencias de SAT-ANZOATEGUI.

4. Planificar el desarrolle ¥y mantenimiento de los compenentes ganarales de
la infraestructura informatica de la institucion, respecto a la arquitectura
de datos, sistemas y aplicacioneas, sistemas de informacion y |a

arquitectura tecnolagica.

5. Planificar, dirigir y controlar el desarrollo, instalacion e implementacion de
gsistemas Yy aplicaciones contratadas o adquiridas a operadores de
software, exigiendo su adecuacién a los estandares de disefio y operacian
establecidos por el Ministeric del Poder Popular para las
Telecomunicaciones y la Informatica y la Gobemacion del Estado

¢ Anzoategui.

. Planificar v ejacutar proyectos y actividades generales de tecnologia de la
informacion.

7. Desarrollar y mantener la infraestructura tecnologica necesaria para al
desarrollo de las actividades de SAT-ANZOATEGUI, adecuada a la
arquitectura de dalos, sistemnas y aplicaciones, y de servicios, mediante el

Flaharadn p el E i Rakgi rg o v Felveqdadle
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L
uso de tecnologias de informacion de vanguardia.

Proponer estandares y procedimientos en materia de informatica, en
consonancia con las direclrices que en ese senlidc emanen de la
Gobamacion del Estado Anzoategui y los organos rectores en la materia,
asi como los mecanismos necesarios para el uso e incorporacion de los
sistemas y tecnclogias de informacion, requeridos para apoyar los
procescs de SAT-ANZOATEGUI.

Mantener al inventario de recursos de lecnologias de informacion da SAT-
ANZOATEGUI, asi como, planificar y ejecutar la evaluacion, instalacion y
desincorporacion del equipamiento informdtico y  los  sistemas

automatizados de informacion.

Supervisar al personal adscrito a esta Direccidn, y firmar los actos y

documentos inherentes a las funciones de su competencia.

Elaborar el Plan Operative Anual y el Presupuesto de la Direccidn, en
conexion con sus areas de lrabajo, acorde a los lineamientos emanados
del Superintendente de Tributos del Estade Anzoategui; y bajo el

esguema metodologico establecido por la Division de Planificacion.

Salvaguardar los bienes, muebles y equipos bajo su custodia, asi como
administrar racionalmente los recursos que le sean asignados, acorde al
Plan Operative Anual y segun los lineamientos administrativos de SAT-
Anzoategui.

Disefiar estrategias para la planificacion y organizacion, adguisicion e
implemantacion. entrega y soporte; asi como de monitoreo y evaluacion

de la tecnologia de la informacidn,

(-
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14. Cumplir con las politicas de seguridad de las tecnologias de informacion,
asignando responsabilidades y realizando el seguimienio de la comrecta
operacion de los controles relacionados con equipos informaticos.

15. Adoptar las medidas que permitan, solo al personal autorizado, el acceso
y la modificacion de los datos y de la informacién contenidos en los
sistemas, procurando asi, la confidencialidad, efectividad, eficiencia,
disponibilidad, integridad y autenticidad de la informacion.

- 16. Establecer controles para los sistemas de informacion automalizados
administratives, financieros y técnicos, a los fines de asegurar que los

datos procesados vy la informacion producida sea consistente, completa y

referida al periodo del que se trata.

17. Controlar y dar seguimiento a la ejecucion de los contratos de
mantenimientos de redes, aplicaciones, software, soporte tecnico y
mantenimiento preventivo a equipos e infraestructura del sistema de

informacion y comunicaciones de SAT-ANZOATEGLUI,

18. Disponer de mecanismos que sirvan para asegurar que cuando ocurran
sventos inesperados, las operaciones continuen sin inlerrupcion o sean
= ratomadas rapidamente, con la finalidad de que la informacion critica o

sensible sea protegida.

19. Las demas que le asigne la Direccion de Administracion y Gestion Interna.

7.3.3.14.3 Coordinacion de Organizacion y Sistemas.
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7.3.3.14.3.1 Objetivo:

Disenar e instrumeantar las acciones lecnoldgicas que faciliten el desarrollo
organizacional con el propoasito de elevar la calidad en |los servicios gue presla
el SAT-ANZOATEGLUI, a través de procedimientos asociados a los sistemas de
infermacion y sutomatizacién, gue faciliten el cumplimiento de la gestion
tributaria en forma eficiente y eficaz, basada en |a mejora continua Y

oplimizacidn de los procesos.

7.3.3,14.3.2 Funciones de la Coordinacién de Organizacion y

-

Sistemas:

1. Desarrollar actividades dirigidas a actualizar |a biblicteca de datos de los
Sistemas de Informacicn, a traves de la elaboracion, adecuacion y
seguimiento permanente de los procesos administrativos y operativos,
que se desarrollan en SAT-ANZOATEGUI.

2 Disefiar los formularios, instructivos, flujpgramas y procedimientos
requeridos en la implementacion de los sistemas administrativos y
operativos necesanos para el buen desenvolvimiento de las oparaciones

de las dependencias del SAT-ANZOATEGUI y cualquier otro instrumeanto
[ ] que garantice las normas de uso por parte de los responsables.

3. Participar, conjuntamente, con |a Coordinacion de Desarrollo de
Aplicaciones, en los estudios para el diseno e implementacidn de sistemas
de informacion, que permitan la automatizacion de los procesos
administrativos, operatives y funcionales del SAT-ANZOATEGUI, con
base en los principios de simplificacion de los tramites administratives, en

concordancia con el ordenamiento juridico que rige la materia. =

EAT - ANEOATRGTI
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4. Desarrollar, conjuntamente con la Coordinacion de Desarrollo de
Aplicacionaes, planes de capacitacion para el personal que labora en el
SAT-ANZOATEGUI, en materia de sistemas de informacion,

3.  Apoyar a las diferentes direcciones del SAT-ANZOATEGU!: en el disefio

de aplicaciones y procedimientos; que simplifiguen la gestidén v los
procesos que realizan,

3 6.  Firmar los actos y documentos inherentes a su competencia,
7. Garantizar el resguardo de los bienes bajo su custodia.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia y las demas gque le asigne la Division de Tecnologia de la

Infarmacian.

7.3.3.14.4 Coordinacion de Desarrollo de Aplicaciones.
7.3.3.14.4.1 Objetivo:

Planificar, coordinar y evaluar las actividades relativas a la sistematizacion de
la infoermacion de gestion, con el fin de facilitar la simplificacion de los procesaos,
y cooparar con un desarrollo eficiente de la gestion tributaria, el control fiscal y
cualquiera otra actividad inherents & las competencias de SAT-ANZOATEGUI.

7.3.3.14.4.2 Funciones de la Coordinacion de Desarrollo de

Aplicaciones:

1. DisefRar, desarrallar & implementar sistemas de informacion, conjuntamente
con las demas dependencias de SAT-ANZOATEGUI, que P'“r"",ﬂ"“_,:r
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automatizacién de los procesos administrativos, operativos y funcionales

tendentes a simplificar y agilizar la gestién tributaria, de acuerdo al

ordenamiento juridico gue rige en esta maleria.

2. Proponer, disefiar y ejecutar planes de capacitacion a usuarios,
conjuntamente con la Coordinacion de Organizacion y Sistemas, en lo
relativo al proceso de adiestramiento en el drea de informatica, asi como
llevar a cabo labores de investigacion en relacion a la automatizacion de las
funciones tributarias, que deriven en la actualizacion permanente de los

sistemas,

3. Evaluar |a migracion de sistemas existentes, de acuerdo a los lineamientos
dictados por el Ejecutivo Macional, respecto al uso del Software Libra, asi

como la eventual adquisicidn de sistemas desarrollados externamenta.

4. Participar en la formulacién de los planes y proyeclos de modernizacion
tecnolégica de SAT-ANZOATEGUI, asi como apoyar en la elaboracion del

presupussio de gastos para el desarrolio de aplicaciones.

5. Controlar y dar seguimiento al desarrollo de sistemas solicitados a entes
externos, contratos de mantenimiento de sistemas, y garantizar la respectiva

® transferencia tecnologica.
8. Firmar los actos v documentos inherentes a su compatencia.
7. Garantizar el resguardo de los bienes bajo su custodia,

8 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y

las demas que le asigne |a Division de Tecnologia de la Informacion.
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7.3.3.14.5 Coordinacién de Soporte Técnico, de Redes Yy

Comunicaciones
7.3.3.14.5.1 Objetivo:

Garantizar el comecto funcionamiento y mantenimiento da la plataferma
tecnoldgica, asi come lo relativo a la operatividad de servidores de datos para
dar soporte al desarrollo tributario y administrativo implicito en la gestién de
SAT-ANZOATEGUI.

7.3.3.14.5.2 Funciones de la Coordinacion de Soporte
Técnico, Redes y Comunicaciones:

1. Programar, planificar y definir los lineamientos para la evaluacion y
seguimiento de los planes Informaticos y las necesidades de

mantenimiento y actualizacion de la plataforma tecnoldgica.

2. Garantizar al servicio técnico inmediato, eficiente vy oportuno a todas las
areas administrativas gue integran SAT-ANZOATEGUI y asistir al

personal en la operatividad y manejo de los sistemas de informacion.

3. Garantizar el respaldo de la informacion, asi como el correcio

funcionamiento de los servidores de datos, aplicaciones y base de datos,

4, Parlicipar en la capacitacion del personal gque labora en SAT-
ANZOATEGLUI, en el manejo de software basico, en el uso idéneo de los
equipos informaticos y de los sistemas de informacion.
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Orientar sobre la formulacion de los requerimientos presupuestarios para
el mantenimiento preventivo y correctivo de la plataforma tecnologica de
SAT-ANZOATEGLUI.

Participar en la asesoria para la adquisicion de tecnologia de la

informacién requerida por las dependencias de SAT-ANZOATEGUI.

Proveer las condiciones que garanticen el control, custodia y preservacion
de los equipos propiedad de SAT-ANZOATEGUI, asi como de la
proteccion de las licencias de usos, software y otros dispositivos
informaticos.

Firmar los aclos y documentos inherentes a su compelencia.
Garantizar el resguardo de los bienes bajo su custodia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
compatencia y las demas que la asigne la Division de Tecnologia da |a

Informacion.

7.3.3.14.6 Coordinacion de Indicadores y Estadisticas.

7.3.3.14.6.1 Objetivo:

Coordinar una unidad de estadisticas, disefiada para el caleulo y analisis de

datos generados en las diferentes Direcciones del SAT-ANZOATEGUI, a fin de

presentar informes y graficos que permitan tomar decisiones para oplimizar la

gestion de SAT-ANZOATEGU!,
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7.3.3.14.6.2 Funciones de la Coordinacién de Indicadoras y
Estadistica:

1. Recopllar y tabular dato referente a las operaciones del SAT-
ANZOATEGUI.

2. Realizar calculos estadisticos sobre correlaciones, probabilidades,
proyaccionss y muesireos.

3. Elaborar cuadros comparativos con cifras referentes a los resultados de
"' gestién de cada unidad administrativa de SAT-ANZOATEGUI,

4, Paricipar en la elaboracion de boletines informatives de contenido
esladistico.

5. Elaborar y realizar encuestas y/o entrevistas, solicitadas por las maximas
autoridades de SAT-ANZOATEGLUI.

6. Mantener registros de datos estadisticos.

T Prasentar los informes de las actividades realizadas a la Division da

Tecnologla de la informacion.
» 8. Firmar los actos y documentos inherentes a su compelencia.
g Garantizar el resguardo de los bienes bajo su custodia.

10, Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia y las demas que le asigne la Division de Tecnologia de la

Informaciaon.

Sat-aizvaftequi
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RESPONSABLES

La ravision de funciones de cada area administrativa se efectud con cada uno

de los responsables y para ello se contd con la asesoria de los siguientes
funcionarios de este Servicio de Administracién Tributaria:

Aszesores Juridicos

Abg. Sinai Bastardo
Abg. Jorge Diaz
Abg. Pedro Zamora

L
Abg. Xiomara Morales
Division de Planificacion
T. 5. U. Maria Gabriela Ulloa
Sr. Pedro Urbaez

-
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GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion Tributaria: Organo competenta del Ejecutive Nacional para
ejercer, entre ofras, las funciones de: 1) Recaudar los tributos, intereses,
sanciones y ofros accesorios; 2) Ejecutar los procedimientos de verificacion y
de fiscalizacion y determinacion para constatar el cumplimiento de las leyes y
demas disposiciones de cardcter tibutaro por parte de los sujetos pasivos del
tributo; 3) Liguidar los tributos, intereses, sanciones y otros accesorios, cuando
fuere procedente; 4) Asegurar el cumplimiento de las obligaciones tributarias
solicitando de los drganos judiciales, las medidas cautelares, coaclivas o de
accion ejecutiva; y, 5) Inscribir en los registros, de oficio o a solicitud de parie,
a los sujetos que determinen las normas tributanas v actualizar dichos registros

de oficio o a requerimiento dal interesado.

Agente de Percepcion: Toda designacion por la ley, que por su profesion,
oficio, actividad o funcion esta en posicion de recibir un monto de impuesto en

forma temporal, para luego enterarlo al Fisco Macional, Estadal o Municipal.

Agente de Retencion: Toda designacion por la Ley, que por su funcidn plblica
o en razon de su actividad privada, intervenga en actos, negocios juridicos u
operaciones en los cuales deba efectuar una retencion, para luego enteraria al
Fisco Macional, Estadal o Municipal.

Acta de Reparo: Acla gue se elabora al culminar la fiscalizacion en caso de
que no se estimare correcta la situacion tributaria del contribuyente o
responsable, respecto a los tributos, periodos, elementos de |la base imponible
fiscalizados o conceplos objeto de comprobacion; indicando los elemeantos
fiscalizados de la base imponible, hechos u omisionas constatados y métodos
aplicados en la fiscalizacidn, entre olros

<
—
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Acta de Requerimiento: Acta elaborada por &l funcionario fiscal, madiania la

cual se solicitan los libros y documentos necesaros para realizar una
fiscalizacion,

Base Imponible: Magnitud susceptible de una expresion cuaniitativa, dafinida
por la ley que mide alguna dimension economica del hecho imponible y que
debe aplicarse a cada caso concreto a los efeclos de la liquidacion del
impuesto. Valor numérico sobre el cual se aplica |a alicuota dsl impuesto,
Cantidad neta en relacién con la cual se aplican las tasas da impuasto.

Beneficios Fiscales: Toda actividad desarrollada por el Estado para estimular
© mejorar las condiciones econdmicas de personas o grupos en particular con

&l fin de favorecer algin sector productivo de intercambio de bianes o servicios

Capacidad Juridica Tributaria: Capacidad de ser sujeto de obligaciones
tributanias.

Cesion de Créditos Fiscales: Transmision de derechos crediticios denvados
de tributos y accesorios, que un sujeto titular o legiimo propletano realiza en
favor de ofro, al solo efecto de su compensacion con deudas tnbutanas del

cesionano con &l mismo sujelo activo

, Cédige Organico Tributario: Fuenle de derecho lributaric en Venezuela.
Morma juridica rectora del ambito tributario.

Comprobante de Retenciéon: Comprobanie que estan obligados a emitir los
agentes de retencion a los conlribuyentes, por cada relencion de impuesto que

le practican, en la cual se indica, entre otros, el monto de lo pagado o abonade

en cuenta y la cantidad retenida.
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Contribuyente: Aquel sujelo pasivo respecto del cual se verfica el hecho

imponible. Dicha condicién puede recaer en las parsonas nalurales, personas

juridicas, demas entes colectivos a los cuales olras ramas juridicas atribuyan

calidad de sujeto de derecho y entidades o colectividades que constituyan una

unidad econdmica, dispengan de patrimonio y de autonomia funcional.

Contribuyentes Especiales: Conlribuyentes con caracteristicas similares

calificados v notificados por la Administracion Tributaria como tales, sujetos a

normas especiales en relacién con el cumplimiento de sus deberes formales y
- el pago de sus tributos, en atencion al indice de su tributacion,

Control Fiscal: Conjunto de mecanismos legales, técnicos y administrativos
que utiliza el Estado para evitar la evasion y prescripcion de los tributos,

Crédito de lo Pagado Indebidamente por Tributos: Monto en dinero a favor
del contribuyente, en la determinacion de la obligacien tributania, que este
puede deducir para determinar el monto de dinero a pagar al Fisco.

Deberes Formales: Obligaciones impuestas por el Codigo Organice Tributario
o por olras nommas lributarias a los contribuyentes, responsables o

determinados terceros.

' Declaracion Informativa: Deber formal del contribuyente; debe prepararse en
loz formularios oficiales emitidos para fales efectos por la Administracion

Tributaria, y contendra los resultados fiscales de un ejercicio.

Derecho Tributario: Rama del derecho administrativo que estudia todoe lo
relalivo a los tributos y, como consecuencia de ello, las relaciones juridicas
entre &l Estado y los contribuyentes,
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Determinacidn Sobre Base Cierta: Sislema de delerminacion aplicado por la
Administracion Tributaria, con apoyo en lndos los elementos que permitan

conocer an forma directa los hechos impomblas

Determinacién Sobre Base Presuntiva: Sistema de delerminacion aplicado
por la Administracion Tnbularia, en méiito de los elemenlos, hechos y
circunstancias que. por su vinculacidn o conexién con el hecho imponible,

permilan determinar la existencia y cuantia de la obligacion Inbutana

Determinacion Tributaria: Conjunto de aclos dingidos a precisarlas deudas

inbutlanas y su imporie

Dias Inhabiles: Aquellos dias declarades feriados conforme con las
disposiciones legales, asi como aquellos en los cuales la respacliva oficina
adminisirativa no hubiere estado abierta al publico, y a los solos efectos de la
declaracion y pago de las ocbligaciones Inbutarias, los dias en gue |as
instituciones financieras autorizadas para acluar como oficinas receploras de

fondos nacionales, no estuvieren abiertas al pablico, conforme lo determing su

calendaro anual de actividades.

Ejercicio Fiscal o Gravable: Periodo en el cual los coninbuyentes estan

sujetos al cumplimiento de obligaciones tributarias, determinado a traves de ey

especial periodo al cual se encuentra sujeto la aplicacion del tributo.
Especies Fiscales: Estampillas, papsl sellado.
Estampilla: Constituido por las contribuciones recaudables por fimbres
moviles,
Exencién: Dispensa total o parcial del pago de la obligacion inbutana, olorgada
por | ley e
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Fiscalizacidn: Servicio de la Hacienda Publica Nacional, que comprende lodas
las medidas adoptadas para hacer cumplir las leyes y los reglamentos fiscales
por los contribuyentes. Proceso que comprende la ravision, control
verificacion que realiza la Administracion Tributaria a los contribuyentes,
respecto de los tributos que administra, para verificar el correcto cumplimiento

de sus obligaciones.

Hacienda Publica Nacional: Comprende los bienes, rentas y deudas que
forman el active y &l pasivo dae la Nacion, y todos los demas bienes y rentas
cuya administracion corresponde al Poder Nacional.

¥
Hecho imponible: Presupuesto establecido por la ley para tipificar el tnbuto y
cuya realizacion origina el nacimiento de la obligacion tributaria. Se considera
ocurrido el hecho imponible y existentes sus resultados: 1. En las siluaciones
da hecho, desde el momenlo gue se hayan realizado las circunstancias
materiales necesarias para que preduzcan los efectos que normalmente les
corresponden; y 2. En las situaciones juridicas, desde el momento &n que estén
definitivamenie constituidas de conformidad con el derecho aplicable.
llicito Formal:; Este tipo de ilicito se origina por el incumplimiento de los
sigulentes deberes:
> 1. Inscribirse en los registros exigidos por las normas inbutarias
respeclivas;
2. Emitir o exigir comprobantes;
4. Llevar libros o registros contables o especiales;
4. Presentar declaraciones y comunicacionas,
5.  Permitir el control de la Administracidn Tributaria;
6. Informar y comparecer ante la misma;
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7. Acatar las drdenes de la Administracion Tributaria, dictadas en uso
de sus facultades legalas; vy

8.  Cualquier otro deber contenido en al Cadigo Organico Tributario, en
las leyes especiales, sus reglamentaciones o disposicionas
generales de organismos competentes.

llicito Tributario: Toda accién u omision violatoria de las normas fributarias

Pueden Ser: formales, relativos a las especies fiscales y gravadas, materiales
y sancionadas con pena restrictiva de libertad.

|
Impuesto: Perlenaciente a la clasificacion de los tributos, Obligacion pecuniaria
gue el Estado, en virtud de su poder de imperio, exige a los ciudadanos para la
satisfaccion de sus necesidades. A diferencia de las tasas, el impuesto no
implica una contraprestacion directa de servicios.
Infraccién Tributaria: Viclacién a las normas juridicas gue establecen las
obligaciones tributarias sustanciales y formalas.
Liquidacién: Operacion realizada para obtener el calculo definitivo de la cuota
tributaria gue el sujeto pasive debe a la Hacienda Publica como resultado de la
aplicacion de un impuesto o gravamen.

o

Mora Tributaria: Retraso en el cumplimiento de una obligacion tributaria.

Multa: Pena o sancion de caracter pecuniario gue se impone por haber
realizado una infraccion.

Papel Sellado: Constituido por los tributos recaudables mediante timbre fijo,
por lo actos, las solicitudes, otorgamientos, emisiones, consultas, inscripciones

y por los actos o escritos. A
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Periodo Impositivo: Intervalo termporal
el calculo de

Impuesta.

lomado en consideracidn para efectuar
las cantidades a pagar como consecuencia dael devenge de un

Personas Naturales: A efectos de |a obligacion tributaria, se consideran
perszonas naturales a los seres humanos sujeto de derechos y obligaciones, las
sociedades conyugales, las sucesiones indivisas y las herencias yacentes.

Planilla o Forma Tributaria: Fomato previamente establecido por la

. Administracion Tributaria para realizar tramites legales o de caracter
administrativo.

Plazos Legales y Reglamentarios: A efectos tributarios los plazos legales y
reglamentarios se contaran asi: a) Los plazos por afios o meses seran
continuos y terminaran el dia equivalente del afio o mes respectivo. El lapso
que deba cumplirse en un dia que carezca el mes, se entendera vencido el
ultimo dia de ese mes; b) Los plazos establecidos por dias se contaran por dias
habiles, salvo que la ley disponga que sean continuos; c) Los términos y plazos
gue vencieran en dia inhabil para la Administracion Tributaria, se entienden
prorrogados hasta el primer dia habil siguiente; y d) Los plazos establacidos en
dias habiles se entenderan como dias habiles de la Administracion Tributaria,

Politica Fiscal: Politica que estructura el sistema impositivo del Estada.

Potestad Tributaria: Facultad que tiene el Estado en virlud de su poder de

imperio, de crear tributos y exigirlo a todas aguellas personas sometidas a su
ambito espacial,

e e _ po fa—

Iiu'1|l:- el :-:1.'2
TS L saria Gatrals Ulag
|V duta du!.umlq-.-f Plafiegcin

| Bl
'.-:1 Al T P

Pagi na 17

BARCELONA 27 DE NOVI EMBRE DE 2023 / NUMVERO (215) ORDI NARI C



GACETA OFICIAL DEL ESTADO ANZOATEGUI

‘

MANUAL DE ORGANIZACION | Fecha de emisien

[ 16 ]| 10 | 2023 |

Prescripcién: Medio de extincion de la obligacion tributaria. Extincién o
adquisicién de un derecho provocada por el paso del tiempo gue la ley fije a tal
afecto. Adopla dos modaldades:
1. Prescripcidn adquisitiva, cuando por el transcurso del tiempo que
marque la ley se adquiere algun derecho; y
2. Prescripcién extintiva, cuande por transcurnr el iempo que fija la ley sin
ejercer un derecho éste se pierde. En Venezuela, los supuestos de
prescripcion en materia tributaria y sus correspondientes plazos, estan
pravistos en al Cédigo Organico Tributario,

Providencia de la Administracion Tributaria: Acto administrativo emitide par
la Administracién Tributaria.

Recaudacién: Actividad desarrollada por la  Administracion Tributaria
consistente en la percepcion de las cantidades debidas por los conlribuyentas,
como consecuencia de la aplicacion de las diferentes figuras impositivas

vigentes en el pais.

Recurse Contencioso Tributario: Recurso de impugnacion jurisdiccional
contra los actos de la Administracian Tributaria de efectos particulares gue
determinen tribulos, apliguen sanciones o afecten en cualquier forma los
derechos de los administrados. El recurso contencioso tributario puede
interponerse sin haber sjercide previamente el recurso jerarquico y habiendolo
ajercido, en los casos en que hubiere sido denegado tacitaments & incluso

cuando hubiera sido resusito denegandolo tolal o parcialmente

Recurso de Revisidn: Recurso que puede intentarse anle la Administracion
Tributaria contra los actos administrativos firmes, cuando hubieren aparecido

pruebas esenciales para |a resolucion del asunto no disponibles para la épeta”
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de la tramitacion dal expedients; cuando en la resolucion hubieren influido en
lorma decisiva, documentos o lestimonios declarados lalsos, por sentencia
judicial definitivamente firme: o cuando la resolucion hubiere sido adoptada por
cohacho, viclencia, soborno u otra manifestacion fraudulenta y ello hubiere

quedado aslablecido en senlencia judicial definitivaments firme.

Recurso Jerarguico: Recurso administrativo de impugnacion contra los actos
de la Administracion Tributaria de efeclos pariculares que delerminen tributos,
apliquen sancionss o afecten en cualquier forma los derechos de los

‘. administrados, que puede ser interpuesto por quienes tengan inleras legitima,
personal y directo,

Reparo Tributario: Objeciones realizadas por la Administracion Tributana
sobre la situacion fributaria del coniribuyente o responsable, respecto a los
tribulos periodos, elemenlos de la base imponible, enire otros. Observaciones
realizadas por la Administracion Tributaria sobre el incumplimiento o incorrecla

aplicacion de leyes, reglamentos y normas tributarias,

Repeticion de Pago: Reslitucion de lo pagado indebidaments por tributos
intereses, sanciones y recargos no prescritos, que efectia la Administracion
Tributaria a solicitud de parte interesada.

. Resguardo Estadal Tributario: Cusrpo auxiiar y de apoyo de la
Administracion  Tribularia para impedir, investigar y persaguir los ilicitos
tributarios y cualquier accion u omisidn violatoria de las normas tributarias. E
Resguarde Nacional Tributario es ejercido por la Policia del Estade Anzodtegui
y la Guardia MNacional.

Responsable: Sujeto pasivo que, sin tener el caracter de contribuyente debs,
T :::Iis.pus-i::ifm expresa de la lay, cumplir las obligaciones atribuidas a ésta.
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Retencion del Impuesto Dos por Cien (2x100): Se grava con un impuesto de
uno por cien (1x100) lodo pagare bancario al suscribirse el respectivo
documento. Igualmente se gravaran con esta larifa del dos por cien (2x100),
las lelras de cambio libradas por parte de los bances y demas instiluciones
financieras regidas por las disposiciones contenidas en la Ley General de
Bancos y olras Instiluciones Financieras a favor de personas naturales o
uridicas, asi mismo, las ordenes de pago, chequeas o transferencias emitidas
por enles u organismos del Poder Publico Macional, estatal y Municipal
ubicados en la jurisdiccion del Estado Anzodlegui.

Impuesto de Salida al Exterior: Impuesto que paga toda persona venezolana
o exlranjera que viaje via aérea o maritima en condicion de pasajero al exterior.

Sancion: Pena o multa que se impone a una persona por el quebrantamiento

de una ley o norma.
Sujeto Activo de la Obligacidn Tributaria: Ente plblico acreedor del tributo,

Sujeto Pasivo de la Obligacion Tributaria: Sujeto obligado al cumplimiento
de las prestaciones fributarias, sea en calidad de contribuyente o de

rasponsable.

'. Sumario Administrative: Procedimiento administrative que se inicia una vez
vencido el plazo para que el contribuyenle o responsable cumpla con el
emplazamienlo hecho en el acta de reparo, en el senlide de presentar la
declaracion omilida o reclificar la presentada, y pagar el tnbuto resullanle; saklvo
que las objeciones contra el acta de reparo versaren sobre aspecltos de mero
derecho. En el curso de este procedimiento, el contribuyente tiene oportunidad
para formular los descargos y promover la lolalidad de las pruebas para su

_-———dafensa. El sumario administrativo culmina con una resolucion en la que 58
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determina si procediere ¢ no la obligacién tributaria, se sefiala en forma
circunstanciada el ilicito que se imputa, se aplica la sancion pecuniaria que

corresponda y se intiman los pagos que fueren procadentas.

Tasa: Tributo cuyo hecho imponible consiste en |a utilizacion de un bien del
dominio publico, la prestacion de un servicio publico o la realizacién por parte
de la Administracion de una aclividad que sa refiera, afecte o beneficie de forma

especial, a determinado sujeto pasivo.

Tesore Nacional: Comprende los fondos nacionales, los valores de la
. Repiblica y las obligaciones a cargo de ésta.

Timbre Fiscal: Constituidos por las contribuciones recaudables, para aquellas
soliciludes, olorgamientos, emisiones, consultas, inscripciones, y por los actos
o escritos, el cual opera de la misma manera gue la estampilla y se uliliza en

forma sustitutiva de la misma.

Tributo: Prestacion pecuniaria que el Estado u ofro enle plblico exige en
ejercicio de su poder de imperio a los contribuyentes con el fin de obtener
recursos para financiar el gasto piblico. Se clasifican en impuestos, lasas,

precios publicos, contribuciones especiales y ex acciones parafiscales.

. Tributos Estadales: Tributos que el poder Esladal exige a los contribuyentes
en ejercicio de su poder de imperio, con el fin de obtener recursos para financiar

el gasto publico,

Unidad Tributaria Estadal: Es el mecanismo de calculo y determinacion de
las tasas y timbres fiscales, establecida mediante Decreto del Ejecutivo
Ragional anclada al Pelro como moneda de unidad de cuenta, y su conversion
a bolivares se hara tomando como referencia el promedio del valor del Petro
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de los primeros cinco (05) dias del mes, previa la emisian de la correspondiente

MANUAL DE ORGANIZACION

providencia administrativa por parte de la administracion tributaria estadal.
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