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INTRODUCCION.

En la actualidad las instituciones destinan grandes cantidades de esfuerzos y
recursos para mejorar su capacidad de afrontar los continuos retos que les impone
un mundo con una dinamica de cambio, para ser atendida con los tradicionales
modelos de administracion.

A lo anterior, se suman los constantes recortes en los recursos disponibles, pocas
instituciones, incluidas las estatales, se escapan de la “austeridad”, que se manifiesta
en instituciones con modelos de administracion obsoletos, y se manifiesta pérdida de
la calidad en la cobertura y cantidad de servicios que proporcionan, ante la ausencia
de politicas y mecanismo que permitan trabajar con efectividad y eficacia.

A continuacién, se presenta una investigacion sobre las necesidades de
capacitacion, detectadas en el personal del nivel gerencial de la Direccion General de
Impuestos Internos del Ministerio de Hacienda, que en lo sucesivo se denominaré
DGiII, la cual derivé en el disefio de un programa de capacitacién bajo el enfoque por
competencias.

Dicha investigacion, se realiz6 mediante la medicion de la diferencia entre las
capacidades actuales del personal del nivel gerencial de la DGIl, con las
competencias gque se requieren para mejorar su funcionamiento; las necesidades de
capacitacion detectadas, se han traducido a temas de capacitaciones especificas, los
cuales se agruparon en los siguientes tres modulos: Gestion de Capital Humano,
Atencion al Cliente y Marco Juridico Tributario y de Gestion Publica.

El capitulo | denominado Marco Referencial, se hace una breve descripcion
institucional, posteriormente un planteamiento del problema a investigar, a partir del
cual se justifica, asi mismo, se establece los objetivos y se delimita la investigacion.

En el capitulo Il se hace un recorrido a través de la evolucién de las diferentes
teorias de gestion de Capital Humano, desde sus inicios en la antigiiedad en culturas
como la china o la egipcia, pasando por la aparicion de los primeros sistemas de
administracion de personal que surgieron en la Revolucion Industrial, asi como los
teorias de Administracion de Recursos Humanos del siglo pasado, hasta el actual
Modelo de Gestion por Competencias.
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Posteriormente en el capitulo Ill, se presenta el diagnostico y los resultados de la
investigacion, describiendo la situacion encontrada, a través de la aplicacion de la
metodologia planteada para la realizacion de dicho diagnostico, se utilizaron una
serie de técnicas e instrumentos entre los que se pueden mencionar 3 talleres que
permitieron realizar un Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, asi como
Evaluaciones de Puestos de Trabajo, cuyos resultados se encuentran en este
capitulo.

En el capitulo 1V, se encuentra la propuesta de solucion a la problematica plantada,
investigada y diagnosticada en los capitulos anteriores; dicha propuesta es un Plan
de capacitaciébn por Competencias, formado por tres modulos, el cual se encuentra
con mayor detalle en los anexos del presente documento.

Finalmente se presentas las conclusiones y recomendaciones que el grupo realiz6 a
la Direccion General de Impuestos Internos del Ministerio de Hacienda, con la
finalidad de contribuir a la superacién de la problematica planteada, con base a la
investigacion realizada.
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CAPITULO |

1. MARCO REFERENCIAL

1.1 BREVE DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION.

La Direccién General de Impuestos Internos de Ministerio de Hacienda,
es la entidad encargada de dirigir y administrar las finanzas publicas del
Estado, define y orienta dichas politicas, con el objetivo de elevar el
rendimiento de los ingresos y la calidad en la asignaciéon del gasto e
inversién publica.

1.1.1 MARCO HISTORICO ANTECEDENTES

La historia del Ministerio de Hacienda comienza en febrero de 1829,
cuando asume el Gobierno de El Salvador, Don José Maria Cornejo,
quién asigna como Encargado de Hacienda y Guerra a Don Manuel
Barberena, sustituido durante el mismo periodo por el procer Don
Joaquin Durén Aguilar. Posteriormente asumié el poder Don Joaquin de
San Martin, en febrero de 1833, y nombré como Secretario de Hacienda
y Guerra a Don Juan José Cordova.

Al indagar en los expedientes de la Unidad de Archivo Central del
Ministerio de Hacienda, no se encontraron registros acerca de cambios
relevantes, sobre la estructura organica del entonces Ministerio de
Hacienda y Guerra, siendo hasta el afio 1938, en que dicha estructura
fue modificada.

Efectivamente en mayo de 1938, el vicejefe del ejecutivo, Don Timoteo
Menéndez, nombré Ministro General al ilustre patricio Don Antonio José
Cafas, el cual comenz6 a trabajar arduamente y organizé la
Administracion Publica en cuatro secciones; Hacienda, Guerra,
Relaciones y Gobernacion. Don Antonio José Cafas, ha sido siempre
considerado como el primer Ministro de cada una de las cuatro carteras
mas antiguas del gabinete de Gobierno de El Salvador.

Posteriormente se integro el Ministerio de Economia con el de
Hacienda, pero el 13 de marzo de 1950 queda funcionando el Ministerio
de Hacienda independientemente. En sintesis, desde 1829 el Ministerio
de Hacienda esta organizado para controlar las finanzas y equilibrar el

12



gasto publico, lo que ha traido como consecuencia el mejoramiento
social y economico del pais.

La Direccion General de Impuestos Internos fue fundada en sustitucion
de las extintas Direcciones Generales de Contribuciones Directas y de
Contribuciones Indirectas, mediante la emisién de su Ley Organica,
contenida en el Decreto Legislativo No. 451 publicado en el Diario
Oficial No. 56, Tomo 306 del 7 de marzo de 1990.

Desde su fundacion es un 6rgano adscrito al Ramo de Hacienda y es
conocida coloquialmente como DGII o como Impuestos Internos y su
funcién basica ha sido la administracion de los Impuestos Internos, no
administra impuestos aduaneros.

Al inicio de los afios ochenta, cuando funcionaban las Direcciones de
Contribuciones Directas e Indirectas funciond en las instalaciones del
Centro de Gobierno, FENADESAL, Feria Internacional y Edificio Ex—
Proveeduria General, posteriormente y a partir del afio 1990 funciona
en el edificio conocido como “Tres Torres”.

Desde el afio 1992 abri6 una Oficina de Atencién a los Grandes
Contribuyentes que se denomina Subdireccibn de Grandes
Contribuyentes (ubicada en un inicio en el Municipio de Soyapango y
actualmente en las Tres Torres).

En 1994 se inicio la Oficina de Atencion a los Medianos y Pequefios
contribuyentes que se denominé Subdireccion de Medianos
Contribuyentes y esté ubicada en el Centro de Gobierno.

El afio 1996 abri6 una Oficina de Atencion a los Contribuyentes en
Santa Ana y otra en San Miguel, denominadas Oficina Regional de
Occidente y Oficina Regional de Oriente respectivamente.

Dentro de la organizacion del Ministerio de Hacienda, la Direccién

General de Impuestos Internos depende de los sefores titulares
(Ministro y Vice Ministro).
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1.2 MARCO NORMATIVO

1.2.1 LEY DE CREACION DEL MINISTERIO DE HACIENDA.

La Ley de creacion del Ministerio de Hacienda de la Republica de El
Salvador, corresponde al decreto No. 517 dado en la Casa del Consejo
de Gobierno Revolucionario, en San Salvador, a los veintiocho dias del
mes de febrero de mil novecientos cincuenta, el cual se establece que
el mismo entrara en vigor desde el dia primero de marzo de mil
novecientos cincuenta.

En dicho Decreto, el Consejo de Gobierno Revolucionario de la
Republica de El Salvador, valoré los siguientes considerandos:

1. “Que el desarrollo que han experimentado las funciones del Estado
en las ramas de Economia, Hacienda, Crédito Publico, Industria y
Comercio, no permite que tales funciones sean atendidas
debidamente por un solo ministerio.

2. Que el Gobierno actual ha estudiado, en el aspecto hacendario, la
realizacion de una reforma integral del sistema tributario y de la
administracion publica en cuanto se realice con la utilizacion de los
recursos financieros del Estado; en aspectos econdmicos, el
desarrollo de planes de fomento y diversificacion de la economia
nacional, entre los cuales se incluyen los relativos a la vivienda, la
distribucion de crédito, la electrificacion y la industrializacién del
pais;

3. Que la realizacion tributaria y administrativa por una parte, y el
desarrollo de los planes coordinados de fomento econémico, por
otra parte, no sélo merece atencién separada, sino que requiere un
trabajo considerable, que un sOlo ministerio se encontraria en
posibilidad de atender; vy,

4. Que por tales motivos se hace necesario encomendar la funcion del
poder ejecutivo, en sus aspectos hacendarios y econdmicos, a dos
ministerios distintos capacitados para cumplir eficazmente sus
labores administrativas normales, y para poder llevar a cabo,
ademas las tareas extraordinarias que estén llamados a realizar.”
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1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

1.3.1 Situacion Problematica.

En la actualidad, debido que el funcionamiento al interior de la Direccion
de Impuestos Internos, esta regulado por el Marco Juridico Normativo
del Ministerio de Hacienda, el cual estd compuesto por diversas normas
juridicas y normativas internas, tales como: Ley Orgénica de la DGII,
Normas de Ascensos para Personal del Ministerio de Hacienda, Plan
Estratégico Institucional 2012-2014 y el Manual de Organizaciéon del
Ministerio de Hacienda, version 31 de mayo del 2010, la gestion de su
capital humano, depende organicamente de la Direccibn de Recursos
Humanos, adscrita a la Direccion General de Administracion, (DGEA).
La cual actia de manera centralizada y administra todo el recurso
humano del Ministerio de Hacienda, la Direccion de Recursos
Humanos, posee un enfoque tradicionalista y generalista, sin
profundizar en la diversidad de necesidades particulares de cada una
de las Direcciones que conforman dicho Ministerio.

Lo anterior se debe a que el Manual de Organizacion del Ministerio de
Hacienda, version 31 de mayo del 2010, en su Apartado “Funciones
Direccion General de Administracion”, numerales 7 y 8, reconoce que la
gestion del recurso humano, corresponde la Direccion General de
Administracion autoriza a la (DGEA), a través de la Direccion de
Recursos Humanos, las cuales se mencionan a continuacion:

7. “Mantener registro de todos los bienes muebles e inmuebles y
controlar las actividades de activo fijo, recursos humanos, uso de
vehiculos de las unidades que conforman la Secretaria de Estado”.

8. “Administrar y desarrollar los componentes del area de Recursos
Humanos en el Ministerio de Hacienda, asi como las prestaciones
de ley y adicionales que se conceden a los empleados estatales”.

Dicha situacion ocasiona que la Direccion General de Impuestos
Internos, no pueda impulsar procesos de modernizacion administrativos,
que le permitan trascender de los antiguos esquemas de Administracion
de Recursos Humanos, que actualmente le son establecidos por la
Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Hacienda, hacia la
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implementacion de Sistemas de Gestion de Capital Humano adecuados
a sus necesidades reales, bajo un enfoque por Competencias.

Unos de las primeros pasos que se realizd en la presente investigacion,
fue conocer el marco legal regulatorio de la DGII, con la finalidad de
identificar la vialidad juridica de las propuesta que se han realizado,
como resultado de la presente investigacion.

Algunas normas del Marco Normativo mencionado anteriormente,
restringen a la DGII, respecto a la gestion de su Capital Humano, pero
otras normativas de dicho Marco Normativo le asignan atribuciones y
obligaciones en el Area Administrativa, de la siguiente manera:

La Ley Organica de la Direccién General de Impuestos Internos DGII.
Establece que esta tendra independencia en sus funciones.

Art. 2.-La Direccidn General de Impuestos Internos, es un organismo de
caracter técnico independiente, en consecuencia no podra ser controlada
ni intervenida por ninguna dependencia del Estado en lo que respecta a
sus actuaciones y resoluciones que pronuncie, las cuales admitiran
Unicamente los recursos sefialados por las leyes que determinan los
impuestos cuya tasacion y control se le ha encomendado.

Por otra parte establece que el Director de la DGII tendra entre otras, las
siguientes atribuciones y funciones:

Art. 6.-Son atribuciones propias del Director General:

g) La redistribucion organica de las funciones y tareas encomendadas a
los diferentes Departamentos y Secciones de la Direccion General,

h) Disefiar y proponer politicas de seleccion, admisiéon, formacion,
distribucion, remocion y de remuneracién del personal de la Direccion
General;

Asi mismo respecto al Subdirector General de la DGII, dicha Ley
Organica le asigna entre otras, las siguientes atribuciones:

Art. 7.-El Subdirector General tendra las atribuciones siguientes:
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c) Asistir al Director General en las evaluaciones sobre la gestion e
inspeccion, para compararlas con las metas trazadas de antemano, y
asi procurar los correctivos de mérito;

i) Vigilar y auditar todas las dependencias de la Direccion General,

i) Ejecutar las politicas sobre personal, aprobadas mediante
nombramientos, capacitacion, traslados y remocion de los funcionarios
y empleados asi como de la aplicacion de los sistemas de
remuneracion y disciplinarios.

Por dltimo, las Normas Técnicas de Ascensos del Ministerio de
Hacienda, le dan la facultad de solicitar promociones o ascensos de
personal, al Director de la DGII, ya que en el numeral 7.1 del respectivo
instructivo, determina: “que la solicitud para promover o ascender de
cargo a una plaza vacante a un funcionario o empleado, debera ser
dirigida por la Unidad solicitante al Despacho Ministerial, quien girara
instrucciones a la Direccién de Recursos Humanos para que determine si
procede dicha promocion”.

Asi mismo el Plan Estratégico Institucional del Ministerio de Hacienda,
establece en su Objetivo Especifico (OE) 5, la necesidad de implementar
acciones para mejorar la calidad de su Capital Humano.

“OES. Incrementar la efectividad operativa institucional”.

Lo anterior, se detalla con mas amplitud en el Objetivo de Desempefio
(OD) 5, “OD5.1 Incrementar la competencia técnica del recurso humano
del Ministerio de Hacienda”.

Para ello, establece la realizacion de “proyectos asociados”, los cuales
seflalan como responsables de su implementacion a la Direccion General
de Impuestos Internos y a la Direccion General de Administracion DGEA,
a través de la Direccion de Recursos Humanos.

Proyecto 7. Fortalecimiento y desarrollo de las capacidades del
Departamento de Formacion y Desarrollo del Talento Humano,

Proyecto 8. Fortalecimiento y profesionalizacién del Recurso Humano
del Ministerio de Hacienda,
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Proyecto 23. Programa de Formacion de Capital Humano P24.
Profesionalizaciéon del Recurso Humano de la Direccion General de
Impuestos Internos

Con base a lo establecido en la ley Organica, las Normas Técnicas de la
DGIl y el Plan Estratégico Institucional 2012-2014, se puede afirmar que,
el Director y Subdirector, tienen la suficiente autoridad y autonomia
administrativa para ejecutar las recomendaciones que se formularon a
partir de los resultados de la investigacion que se detalla a continuacion.
Sin que esto implique una reforma a su estructura organica, asi como a
su actual marco juridico normativo, dado que las recomendaciones
buscan incentivar a dichos funcionarios para que planifiguen de manera
participativa y conjunta las funciones relacionadas a la gestion del capital
humano asignado, tales como capacitacion, seleccién y evaluacion del
desempefio, ya que segun lo expresado por el Director de la DGII, en la
actualidad no existe coordinacion entre dicha Direccién y la de Recursos
Humanos, dado que se ha asumido que son responsabilidad.

En las ultimas tres décadas, el Ministerio de Hacienda, ha experimentado
3 diferentes modelos de administracion, por ejemplo durante la década
de 1990, poseia una gestién descentralizada, en la cual cada una de sus
Direcciones, contaba con un departamento de recursos humanos, para
seleccionar, contratar, evaluar y capacitar a su personal; posteriormente,
a inicios de la década del 2000, pasé a un modelo de reduccién de su
estructura y centralizacion de funciones, durante el cual surgio la
Direccion de Recursos Humanos, la cual administraba todos los procesos
administrativos relacionados a la gestion de capital humano; a partir de
afio 2009 al inicio del presente gobierno, pese a mantenerse el modelo
de gestion centralizada, se ha generado un mayor involucramiento de la
DGII, en los procesos de gestion del personal, sin embargo, este no ha
sido muy fructifero segun lo expresado por las diferentes jefaturas
entrevistadas, debido a que las iniciativas que han surgido se han
realizado a nivel empirico, por lo que se hacia necesario una
investigacion Cientifica, que permitiera el disefio de alternativas de
solucion a dicha situacion problematica.

La falta de autonomia en las decisiones administrativas, principalmente
en materia de capital humano, ha ocasionado que la Direccion de
General de Impuestos Internos, haya perdido su capacidad de
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seleccionar y contratar su personal, crear un plan de carrera para los
empleados (motivacion) y principalmente su desarrollo profesional
(cognoscitivo); ya que las capacitaciones que recibe su personal son
proporcionadas por una unidad centralizada que actua a nivel de todo el
Ministerio, la que no esta familiarizada con las necesidades especificas
de capacitacion del capital humano, con el que cuenta la DGII.

Por lo cual, su capital humano presenta serias deficiencias en cuanto a
su desarrollo profesional, identidad institucional, altos niveles de apatia y
desanimo laboral, lo que se traduce en bajos niveles de eficiencia y
eficacia en las tareas que realizan los empleados y subutilizacién del
capital humano, con la consecuente pérdida de imagen institucional.

La deficiencia en los actuales procesos de capacitacion, se evidencia en
todos los niveles, ya que afecta principalmente al nivel de direccion
gerencial, lo anterior, si consideramos el impacto que dicha deficiencia
representa, por la incidencia de las jefaturas en el desempefio de su
personal.

1.3.2 Formulacion del Problema

Pregunta General de la Investigacion.

¢En qué medida beneficiard el disefio de un modelo de gestion por
competencias en el nivel gerencial, para alcanzar los objetivos y metas
institucionales, en la Direccion General de Impuestos Internos?

Preguntas Especificas de la Investigacion.

1. ¢Que metas y objetivos institucionales, le asigna a la Direccion
General de Impuestos Internos, el Plan Institucional del Ministerio
de Hacienda, 2009-20147

2. ¢Existe idoneidad entre los actuales descriptores y perfiles de
puestos, del nivel gerencial de la Direccion General de Impuestos
Internos y las funciones que desempefan?

3. ¢Podria contribuir el enfoque de gestion de capital humano por
competencias, al logro de las metas y objetivos institucionales de la
DGII?
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4. ¢Contribuiria la realizacion de un Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion, en el nivel gerencial de la Direccion General de
Impuestos Internos, para determinar las areas criticas que se deben
reforzar?

5. ¢Qué técnicas, instrumentos y modelos de la administracion
cientifica son méas apropiadas para el nivel gerencial de la Direccion
General de Impuestos Internos, considerando la factibilidad de su
implementacion?

6. ¢Cudl seria el modelo curricular més apropiado para capacitar al
nivel gerencial de la Direccién General de Impuestos Internos?

1.4. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Para toda organizacidon independientemente su actividad, ya sea
comercial, de servicio o industrial, su recurso humano es la base fundamental
por la que esta subsiste, es por ello que este recurso debe ser reconocido
como tal; dandole la oportunidad de desarrollarse vy evolucionar de la
tradicional idea de recurso humano, hacia el concepto de capital humano.

La mejor manera de asegurar una adecuada gestion del capital humano, es
mediante la realizacion de dicho proceso por parte de cada institucion; es
decir, dicha gestiébn no deberia estar centralizada en instituciones con un
namero de personal tan numeroso y con funciones y puestos de trabajo tan
diversificados como la DGII del Ministerio de Hacienda.

Por ejemplo en el Ministerio de Hacienda, las funciones de gestion del capital
humano, son realizadas de manera centralizada por la Direccion de Recursos
Humanos, quien determina los perfiles de puestos, los programas de
capacitaciéon, sistemas de evaluacion del desempefio, asi como las politicas
de incentivos que se implementaran a todo el personal de dicho ministerio, lo
gue ocasiona que dichos procesos no respondan a las necesidades
especificas de cada una de las Direcciones que lo conforman.

Segun lo expresado por las jefaturas de la DGIl, una de las principales
limitantes del actual modelo de gestion administrativa centralizada, lo
constituye el hecho de que la Direccion de Recursos Humanos, disefia sus
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programas de capacitacion, seleccion y evaluacién del personal, con la
finalidad de cumplir con la parte numérica de sus metas anuales asignadas,
sin embargo este enfoque cuantitativo, limita los resultados cualitativos, debido
a que estan disefiados de manera generalista, produciendo resultados que no
contribuyen a mejorar las deficiencias de cada direccion, surgiendo la
necesidad de realizar diagndsticos especificos de capacitacion (DNC), como el
gue se realizo en la presente investigacion.

Ante las limitaciones legales y administrativas que existen para que la DGII,
gestione y administre su capital humano, con la autonomia requerida, surge la
necesidad de formular una alternativa de solucién que le permita utilizar e
implementar los modernos modelos de gestion, herramientas y técnicas de
administracion cientifica, facilitando el alcance de sus objetivos y metas
institucionales, con un mayor nivel de eficiencia y efectividad, sin la necesidad
de realizar modificaciones que de momento tiene vedadas por motivos legales,
reformando su marco juridico regulatorio.

Es importante aclarar, que por la naturaleza eminentemente administrativa y
no de cardcter juridica de la presente consultoria e investigacion, no esta
dentro su alcance el analisis de la discrepancias en la interpretacion de las
normas que componen el Marco Juridico regulatorio del Ministerio de
Hacienda y la DGII; el objetivo es presentar una propuesta de gestion de
capital humano en la Direccion General de Impuestos Internos, que maximice
los actuales recursos existentes, en armonia con la normativa legal vigente, ya
qgue el Director, considera que tiene atribuciones para la gestién de capital
humano asignado, por lo que la realizacion de una investigacion similar a la
presente, le permita identificar y formular propuestas de solucion, con la
finalidad de superar la situacién problematica actual. Iniciando a la brevedad
posible, las gestiones pertinentes para su implementacion.

Considerando que la implementacion de un nuevo modelo de administracion,
bajo el concepto de Gestidn Cientifica del Capital Humano, es indispensable y
la base para cualquier otro proceso de gestion administrativo que se quiera
implementar, se ha disefiado y planificado un modelo de gestion por
competencias, que responde a las limitaciones institucionales que existen
actualmente en el interior de la Direccion General de Impuestos Internos.

La mejor alternativa para generar un cambio positivo y duradero que permita
trascender del actual modelo de administracion de recursos humanos, a un
modelo de gestion del capital humano por competencias, inicia con la
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sensibilizacion y generacion del compromiso e identificacion con el modelo, en
los niveles gerenciales de una institucién, ya que son ellos, quienes conducen
y orientan la estrategia operacional para el alcance de los objetivos y metas
institucionales; otro aspecto que se debe considerar es que la implementacion
metodica y sistematica de un nuevo modelo de gestion, reduce la resistencia
al cambio.

Es por ello, que se considerd apropiado el desarrollo del presente modelo de
gestion en el nivel gerencial de la Direccion General de Impuestos Internos, el
cual posteriormente puede ser implementado entre los mandos medios y
personal operativo de la institucion, dicha accién se facilitara si previamente se
ha generado el compromiso e identificacién del nivel gerencial.

El disefio y planificacion del Modelo de Gestion por Competencias, permitira
analizar los actuales descriptores y perfiles de puestos, respecto a las metas y
objetivos institucionales, identificar las competencias transversales,
especificas, aptitudinales y cognitivas, que permitan contratar y desarrollar el
capital humano idéneo para la institucion.

Asi mismo, permitird medir la brecha o diferencia existente entre el actual perfil
y el ideal, pero més importante aun, facilitar4 conocer la brecha entre quienes
actualmente ocupan los puestos del nivel gerencial y el perfil requerido.

Dichos insumos, permitieron identificar de una manera precisa, las
necesidades de capacitacion del nivel gerencial y contribuiran a reducirla,
mediante la planificacion de un programa de capacitacion a nivel cognitivo y
aptitudinales, ajustado a las necesidades detectadas, para la consecucion de
los objetivos y metas institucionales.

En vista de los beneficios que generaran el disefio y planificacibn de un
modelo de gestion por competencias para el nivel gerencial, al interior de la
Direccion General de Impuestos Internos, se justifica la importancia de la
realizacion de la presente investigacion.

A continuacion se muestran los beneficios que se obtendran:
a. Beneficios para la Direccion General de Impuestos Internos:

Permitiria alinear al nivel gerencial, los objetivos y metas institucionales, de
dos formas: la primera a través de la eliminacion de la brecha existente
entre sus capacidades actuales y las competencias requeridas; y la
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segunda mediante el logro de un mayor nivel de compromiso institucional e
identificacion con el nuevo modelo.

Ademas, le permitird hacer una mejor planificacion de sus capacitaciones,
optimizar su presupuesto y alcanzar las metas y objetivos trazados, al
efectuarla basado en un diagndstico de necesidades de capacitacion.

Beneficios para los empleados:

Los empleados serian beneficiados mediante la mejora del clima laboral,
debido a que sus jefaturas estan en la capacidad de planificar procesos y
actividades, evitando la duplicidad de funciones, orientando
adecuadamente los recursos disponibles.

Lo anterior, sumado a mayores niveles de empoderamiento y gestion de las
relaciones personales y laborales por parte del nivel gerencial, contribuirian
a disminuir la incidencia de elementos dinamizadores del estrés laboral
tales como la sobrecarga laboral, falta 0 mala comunicacion, entre otros.

Beneficios para los usuarios:

Cuando el capital humano, se encuentra lo suficientemente desarrollado, es
capaz de realizar sus labores con eficiencia y efectividad, al atender a los
usuarios. Los servicios que reciben seran de alta calidad y reduciendo los
tiempos de espera.

Beneficios Para el Grupo:

El disefio y planificacion del presente modelo de gestion por competencias,
favoreceria al equipo de trabajo, para desarrollar los conocimientos
adquiridos durante el Plan de Estudios de la Maestria; asi mismo, serviria
como un antecedente referencial, para conocer las problematicas que se
dan en las instituciones publicas, en materia de gestion de capital humano.
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1.5 COBERTURA DE LA INVESTIGACION.

1.5.1 Delimitacién Temporal

Se realizO un analisis documental, correspondiente al periodo
comprendido entre los afios 2006-2011, segun la disponibilidad de los
mismos, es importante mencionar, que en el periodo 2006-2009, el
modelo de administracion vigente en la DGIl, era un modelo
Centralizado, desde el afio 2009 a la fecha prevalece un modelo de
administracion combinado que centraliza las actividades y decisiones
mas importantes, pero permite algun tipo de descentralizacion y
autonomia, por ejemplo: Sub contratacion de personal de servicio,
control de llegadas tardias, asistencia, permisos personales y otros.

Se evaluaron los Planes Anuales Operativos (PAO), del periodo
correspondiente 2006-2011, el Plan Estratégico Institucional del periodo
2009-2014, encuestas de clima organizacional realizadas por la DGII en
el periodo 2006-2011, debido a que por disposiciones administrativas,
los documentos oficiales considerados como archivos no juridicos, son
destruidos al cumplir 5 afios de estar archivados.

1.5.2 Delimitacion de Espacio

La investigacion se realiz6 en la Direccion General de Impuestos
Internos del Ministerio de Hacienda de San Salvador. Ubicada en
diagonal Centroamérica y Avenida Alvarado, Condominio Tres Torres,
San Salvador.

1.5.3 Delimitacion Teorica

Para lograr una investigacion completa y tedricamente
fundamentada fue necesario la utilizacién de diferentes libros, revistas,
tesis, paginas web, periodicos, aportes de docentes y documentacion
proporcionada por la Direccion General de Impuestos Internos entre
otros.
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1.5.4 Delimitacion de Recursos

1.5.4.1 Econdmico

Los costos en que se han incurrido en la investigacion del
presente tema, fueron financiados en su totalidad por el equipo
de trabajo, ya que no se contd con ninguna otra fuente de

financiamiento.

El costo de que se estimo es de aproximadamente de $53,600, lo

cual se detalla en la siguiente tabla.

COSTO TOTAL .
RUBRO UNITARIO UTILIZADO COSTO
Pago de hora/consultores (estimado en
base a 3 consultores trabajando 3 horas diarias, 22 $ 50/hora 1000 horas $ 50,000.00
dias habiles al mes, durante 5 meses)
Papeleria e insumos de oficina ( pape
bond, lapiceros, lapiz, borrador, sacapuntas, N/D N/D $ 500.00
corrector, libros, revistas, entre otros.)
Equipo informatico (tinta para impresoras,
memoria USB, Internet, y depreciacién de 3 N/D N/D $ 1,000.00
computadoras, 1 impresora, entre otros).
Transporte (gasolina y depreciacion de
1 N/D $ 900.00
vehiculo)
Pago de asesoria (costos establecidos por
$ 1,200.00
MAECE)
TOTAL $ 53,600.00

*Costos no incluyen impuestos

1.6 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.6.1 Objetivo General

Mejorar los niveles de eficiencia, efectividad, motivacion e identificacion

institucional, de la Direccion General

Impuestos

Internos del

Ministerio de Hacienda, para facilitar la consecucién de sus metas y
objetivos institucionales, a través del disefio y planificacion de un
modelo de gestion por competencias al nivel gerencial.

25




1.6.2 Objetivos Especificos

1.

Analizar el Plan Institucional del Ministerio de Hacienda,2009-2014,
el Plan Operativo de la Direccion General de Impuestos Internos y
sus respectivas evaluaciones de cumplimiento, 2006-2011, con la
finalidad de establecer e identificar las metas y objetivos
institucionales.

Analizar los actuales descriptores y perfiles de puestos, del nivel
gerencial de la Direccion General de Impuestos Internos, con la
finalidad de identificar su idoneidad con los requisitos actuales de
dichos puestos.

Elaborar los descriptores y perfiles de puesto de trabajo del nivel
gerencial, basado en el enfoque por competencias, para determinar
las competencias generales, especificas, actitudinales vy
cognoscitivas, asi como sus niveles necesarios.

Realizar un diagnostico de las actuales necesidades de
capacitacién, del nivel gerencial de la Direccibn General de
Impuestos Internos, mediante el cotejo del perfil actual e ideal, asi
como evaluaciones del desempefio y del cumplimiento de metas y
objetivos, para determinar las areas criticas a reforzar.

Determinar las técnicas, instrumentos y modelos de Ila
administracion cientifica mas apropiados para el nivel gerencial de la
Direccion General de Impuestos Internos, con base a los recursos
disponibles, las limitantes institucionales y legales asi como a la
factibilidad de implementacion.

Disefiar un modelo curricular de capacitacibn por competencias, a
través de un programa de formacidén profesional especifico a las
necesidades detectadas en el nivel gerencial de la Direccion
General de Impuestos Internos.

Presentar al Director General de Impuestos Internos, los resultados
de la presente investigacibn y el modelo de gestibn por
competencias del nivel gerencial, a desarrollarse a través del
presente estudio con la finalidad de ser considerado para su
implementacion y ejecucion
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1.7 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

1.7.1 Tipo de Estudio

Segun Tamayo (2004:54), la investigacion descriptiva trabaja sobre las
realidades de hechos y su caracteristica fundamental es la de
presentarnos una identificacion correcta. Las investigaciones
descriptivas utilizan criterios sistematicos que permiten poner de
manifiesto la estructura o el comportamiento de los fendmenos en
estudio y de ese modo proporcionan informacion sistematica y
comparable con la de otras fuentes.

Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades
importantes de las personas, grupos, o cualquier otro fenbmeno que
sea sometido a analisis; desde el punto de vista cientifico describir lo
que se investiga.

La presente investigacion, debido a las caracteristicas especiales que
posee, es de tipo humanista, por cuanto constituye en un primer
momento la elaboracién de un diagnostico del nivel gerencial de la
Direccion General de Impuestos Internos, es decir busca actuar sobre el
seres humanos, a través de procesos educativos y administrativos que
contribuyan a su desarrollo; los resultados, conclusiones vy
recomendaciones se elaboraron con base a la investigacion de campo y
el andlisis de diversos documentos facilitados en la institucion; por lo
cual, fue necesario efectuar una descripcién de lo encontrado.

Sin embargo, por tener la finalidad de instrumentar una consultoria,
mediante la cual se defina la mejor alternativa de solucion a la
problematica planteada, de acorde a los recursos disponibles en la
DGII, es dificil clasificarla en un solo tipo; ya que se deben retomar
caracteristicas de diferentes modelos de investigacién, con la finalidad
de poder retomar o hacer uso de las técnicas e instrumentos de
investigacion mas idoneos.

1.7.1.1 Investigacion Documental

Se considera que la presente investigacion, es de tipo
documental, debido a que se hiso uso de diferentes documentos,
tales como: El Plan Estratégico Institucional 2009-2014, El Plan
Anual Operativo, Evaluaciones del desempefio y Memorias de
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labores anuales, entre otros los cuales permitiran conocer los
antecedentes de la problematica bajo estudio.

Asi mismo, se utilizaron diferentes bibliografias, referidas a la
administracion cientifica del trabajo y a la gestion de capital
humano por competencias.

1.7.1.2 Investigacion Descriptiva.

Al obtener los resultados de la investigacion documental, se
procedi6 a realizar un diagnostico, que permiti6 comprender y
analizar la situacion problemética, mediante la descripcion
detallada de los antecedentes historicos, causas, efectos,
sintomas y contexto del problema bajo estudio.

1.7.1.3 Investigacion Concluyente.

Debido a que el objetivo de la presente investigacion, es superar
la actual situacién problemética que afronta la Direccion General
de Impuestos Internos, con la finalidad de mejorar los actuales
niveles de eficiencia y eficacia, mediante la implementacién de
un modelo de gestion del capital humano por competencias,
inicialmente en su nivel gerencial, la investigacion supera lo
meramente descriptivo, al efectuar una propuesta de solucién a
la situacion problematica planteada.

1.7.2 Poblacion y Muestra.

1.7.2.1 Poblacion

Hernandez y otros (2003:304) definen la poblaciéon como un
“conjunto de todos los casos que concuerdan con determinadas
especificaciones” y la muestra como “subconjunto de la poblacion
del cual se recolectan los datos y debe ser representativo de
dicha poblacion”.

En la presente investigacion la poblacion esta constituida por 2
tipos de poblacion, una interna y otra externa, la poblacion de
caracter interno, son todas las personas que ocupan los puestos
y plazas del Nivel Gerencial de la DGII, es decir el Director,
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Subdirector, Jefes de Division, Unidades, Departamentos y
Secciones y una muestra de sus empleados del nivel operativo.

La segunda poblacion, est4 formada por los usuarios externos,
es decir los contribuyentes que hacen uso de los servicios de la
DGillI, de quienes también se extrajo una muestra.

1.7.2.2 Tamaio de la Muestra

Como ya se menciond anteriormente, existe una poblacion de
caracter interno y otra de caracter externo en la investigacion,
respecto al nivel gerencial de la DGII, Se analizaron los 66
puestos y 78 plazas, que constituyen dicho nivel. Por lo que no
se utilizé formula estadistica para el calculo del tamafio de esa
muestra en particular.

Sin embargo respecto a la poblacion del nivel operativo, la
Direccion General de Impuestos Internos cuenta con 1,100
empleados, de los cuales debido al tamafio, se tomdé una
muestra probabilistica, la cual se calculé utilizando un margen de
error del 0.6%, un nivel de confianza del 95% y por ser un
estudio inédito su varianza es de 0.5, considerando la poblacion
de 1100 empleados, lo que resulté en una muestra de 249.5
empleados, sin embargo se encuestaron 250, lo que no afecta el
calculo ya que este expresa el minimo recomendado del tamafio
de la muestra.

Segun los datos proporcionados en la DGII, unos 350,000
Usuarios aproximadamente, hacen uso anualmente, de los
servicios que proporciona la Direccidon General de Impuestos
Internos, por lo que se tomo6 una muestra probabilistica, la cual
se calcul6 utilizando un margen de error del 0.6%, un nivel de
confianza del 95% y por ser un estudio inédito su varianza es de
0.5, considerando una poblacion de usuarios de 350,000
anuales, resultando una muestra de 248.3 usuarios, sin embargo
se encuestaron 250, lo que no afecta el célculo ya que este
expresa el minimo del tamafio de la muestra recomendado.

Los calculos de las muestras de la presente investigacion, se
realizaron utilizando la metodologia recomendada por Sampieri
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et at en el libro, Metodologia de la Investigacion, editorial Mc
Graw Hill 2010, (ver Anexo7).

Al interior de la Direccion General de Impuestos Internos, se
desarrollan 32 procesos, para atender tanto a sus clientes
internos como externos, por lo que seleccionaron los siguientes
10 procesos, los cuales fueron considerados por el Director como
los mas importantes, siendo estos los siguientes:

1.- Extension de Solvencias Fisicas y Electrénicas.

2.- Tramite declaraciéon y devolucion de Impuesto a la Renta.

3.- Tramite devolucion 6% exportadores.

4.- Tramite resolucién de Apelaciones y Notificaciones Tributarias

5.- Tramite de ejecucion de Programas de Auditoria Fiscales a
Comercios

6.- Tramite de declaracion de IVA

7.- Gestion de Mini centros

8.- Elaboracion de Planificacion Anual Operativa.
9.- Registro y Asistencia Tributaria.

10.- Atencion a Grandes Contribuyentes.

Respecto al andlisis documental, esta muestra no se considero
probabilistica, segun la metodologia de Sampieri mencionada
anteriormente, si no que se consideré como una muestra dirigida,
por lo que se seleccionaron 10 informes técnicos elaborados en
la Direccibn General de Impuestos Internos, sobre el
cumplimiento de su planificacion operativa y gestion
administrativa, por lo que se consideraron 5 informes anuales de
Evaluaciones del desempeiio y las 5 memorias de labores del
periodo 2006-2011, que es el que se encuentra bajo analisis.

El mismo procedimiento se utilizo para seleccionar los 5
Manuales de gestion administrativa mas utilizados para el
funcionamiento interno de la Direccidbn General de Impuestos

Internos.
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1.7.2.3 Fuentes de Recopilacion de Informacion.

La palabra fuente significa el lugar de donde proviene algo, su
origen o procedencia; se refiere al principio, fundamento o causa
de una cosa. En el campo de la investigacion racional se alude al
documento, obra o elemento que sirve de informacion o dato
para el desarrollo de la misma.

1.7.2.3.1 Fuentes Primarias

Segun Sabino (1986:130) define a las fuentes primarias
como “aquéllas que se obtienen directamente a partir
de la realidad misma, sin sufrir ningdn proceso de
elaboracion previa”. Es decir aquella que genera,
contiene, transfiere o suministra informacion original;
resultante de un proceso intelectivo de investigacion,
creacion o desarrollo.

En esta investigacion se utilizaron fuentes primarias, ya
gue, se obtuvo la informacion de manera directa del
personal del nivel gerencial de la Direccion General de
Impuestos Internos.

v' Director General de Impuestos Internos.

v Las jefaturas de Divisiones, Departamentos vy
Secciones.

v" Muestra de usuarios de la DGII.

v Muestra de empleados de los niveles Operativo,
Estratégico y Tactico de la DGII.

1.7.2.3.2 Fuentes Secundarias

Segun Sabino (1986:130), las fuentes secundarias “son registros
escritos que proceden también de un contacto con la préactica
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pero que ya han sido recogidos y muchas veces procesados, por
otros  investigadores”.  Contienen  informacién  primaria
reelaborada, sintetizada y reorganizada, o remiten a ella.

En este caso las fuentes secundarias estan representadas por:
libros, Memorias de labores y Evaluaciones del Desempefio del
periodo 2006-2011, paginas web, tesis de grado, etc. Los cuales
estuvieron disponibles en distintos formatos, ya sea impreso o en
formatos especiales, como USB, discos compactos, etc.

Evaluaciones del desempefio
Evaluaciones del PAO
Informes anuales de capacitaciones recibidas

Informes de rotaciones del personal

A N N N A

Informes anuales de acciones disciplinarias contra
el personal

<

Memorias de labores

v' Archivos de requerimientos de capacitaciones
efectuadas

v' Se seleccionaron los 10 procesos mas importantes
gue realiza la DGII.

v Bibliografia sobre gestiéon cientifica del trabajo y
gestion del capital humano por competencias.

1.7.2.4 Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos

Fue necesario estructurar las técnicas de recoleccion de informacion,
con los que se construyeron los instrumentos que permitieron obtenerla
de la realidad en la que se intervino.

Para el desarrollo de la investigacion se utilizaron las siguientes
técnicas e instrumentos.
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Para Tamayo (2004:222) es el “fundamento de la parte tedrica de la
investigacion y permite conocer a nivel documental las investigaciones
realizadas con el problema planteada”.

Por lo tanto, la revision bibliografica permitié extraer informacién tedrica
para ser comparada con la realidad observada durante la investigacion.

1.7.2.4.1 La entrevista

1.7.2.4.2 Cuestionario

Se practicaron entrevistas con diferentes jefes que
conforman el nivel gerencial de la Direccion General de
Impuestos Internos.

Se utilizaron los siguientes tipos de entrevista:

Estructurada: Mediante la utilizacion de una guia o
cuestionario de entrevista.

Abierta: Mediante preguntas que buscan conocer la
opinién y percepcion de los entrevistados. (Ver anexo 2)

Segun Hernandez y otros (2003:391), “Es un
instrumento utilizado para recolectar datos que consiste
en un conjunto de preguntas respecto a una 0 MAas
variables a medir”. El instrumento, es decir, (Anexo No.
1) se disefié con base a lo planteado por Martha Alles
(2007), en torno a los pasos para determinar un modelo
de gestidn por competencias.

1.7.2.4.3 Revision bibliografica.

Para Tamayo (2004:222) es el “Fundamento de la parte
tedrica de la investigacién y permite conocer a nivel
documental las investigaciones realizadas con el
problema planteada”.
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Por lo tanto, la revision bibliografica permitio extraer
informacion tedrica para ser comparada con la realidad
observada durante la investigacion.

1.7.2.5 Plan de Analisis

1.7.2.5.1 Procesamiento de la Informacion

El analisis de la informacion, requiere un vaciado de los
datos obtenidos previamente, para ello, las técnicas e
instrumentos utilizados se tabularon en hojas de
calculo de Microsoft Office Excel.

La informacién, se analizé mediante la presentacion
de una matriz, la cual contiene la interpretacion de los
datos; asi como, las conclusiones respectivas de
manera que los datos recolectados, se transformen en
informacion util para la presente investigacion.
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1.7.2.5.2 Variables de la investigacion.

OBJETIVO GENERAL

MACRO VARIABLES

MICRO VARIABLES /INDICADORES

Mejorar los niveles de
eficiencia, efectividad,
motivacion e identificacion
institucional, de la Direccion
General de Impuestos
Internos del Ministerio de
Hacienda, para facilitar la
consecucién de sus metas y
objetivos institucionales, a
través del disefio y
planificacién de un modelo de
gestién por competencias al
nivel gerencial.

. Capital Humano del nivel

gerencial de la Direccion
General de Impuestos
Internos del Ministerio de
Hacienda.

. Eficiencia, efectividad,

motivacion e identificacion
institucional.

1.

NuUmero de puestos de trabajo y
plazas que conforman el nivel
gerencial.

Alcance de objetivos y metas
institucionales.

Mejora en los niveles de
eficiencia, efectividad, motivacion
e identificacion institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

MACRO VARIABLES

MICRO VARIABLES /INDICADORES

Analizar el Plan Institucional Plan Institucional del 1. Metas y objetivos del Ministerio de
del Ministerio de Hacienda, Ministerio de Hacienda, Hacienda, periodo 2009-2014.
2009-2014, el Plan Operativo 2009-2014. 2. Metas y objetivos de la Direccién
de la Direccién General de de Impuestos Internos 2009-2014.
Impuestos Internos y sus Evaluaciones de 3. Evaluacién del cumplimiento de
respectivas evaluaciones de cumplimiento Planes objetivos y metas, del periodo
cumplimiento, 2006-2011, con Institucionales 2006-2011. 2006-2011.

la finalizar de establecer e

identificar las metas y

objetivos institucionales.

Revisar los actuales Manual de descripciony |1. Requisitos de los perfiles de
descriptores y perfiles de perfiles de puestos puestos.

puestos, del nivel gerencial de actuales 2. Funciones y tareas asignadas a
la Direccién General de cada puesto de trabajo.
Impuestos Internos, con la

finalidad de identificar su

idoneidad con los requisitos

actuales de dichos puestos.

Elaborar los perfiles de puesto Manual de perfiles de 1. Competencias de Habilidades,
de trabajo del nivel gerencial, puestos por competencias | 2. Competencias de Conocimiento
basado en el enfoque por propuestos, basado alas |3. Competencias de Experiencia.
competencias, para determinar metas de cada puesto. 4. Competencias de Educacion.

las competencias generales, 5. Metas de puestos de trabajo.

especificas, actitudinales y
cognoscitivas, asi como sus
niveles necesarios.
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Formular una herramienta de
evaluacion del desempefio, en
base a competencias por cada
puesto del nivel gerencial de la
Direccion General de
Impuestos Internos.

Herramienta de
evaluacion del
desempefio con base a
competencia, del nivel
gerencial de la Direccién
General de Impuestos
Internos.

Evaluacion del resultado del
desempefio con base a
competencias, del nivel gerencial
de la Direcciéon General de
Impuestos Internos.

Realizar un diagnéstico de las
actuales necesidades de
capacitacion, del nivel gerencial
de la Direccién General de
Impuestos Internos, mediante
el cotejo del perfil actual y el
ideal, asi como evaluaciones
del desempenio y del
cumplimiento de metas y
objetivos, para determinar las
areas criticas a capacitar.

Competencias actuales
del personal del nivel
gerencial.

Competencias requeridas
para el nivel gerencial.

Diferencia entre las competencias
actuales y las competencias
requeridas.

Disefiar un Programa de
Capacitacién por
Competencias, especifico a las
necesidades detectadas en el
nivel gerencial de la Direccién
General de Impuestos Internos.

Necesidades de
Capacitacion del nivel
gerencial detectadas.

Programa de Capacitacién por
Competencias.

Entregar Propuesta de modelo,
para la gestion del capital
humano en la Direccién
General de Impuestos Internos

Modelo de Gestién del
Capital Humano en la
Direccion General de
Impuestos Internos.

Herramienta de Evaluacion del
desempefio con base a
competencias.

Perfiles de puestos de trabajo con
base a competencias.

Taller para la realizacion de
diagnésticos con base a
competencias.

Programa de Capacitacién con
base a competencias.
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1.7.2.5.3 Matriz de conceptualizacion de las variables.

MACRO
VARIABLES

CONCEPTUALIZACION

Capital Humano

Representa el valor que el nimero de empleados (de todos los
niveles) de una institucion supone de acuerdo a sus estudios,
conocimientos, capacidades y habilidades.

Eficiencia

Se define como la capacidad de disponer de alguien o de algo para
conseguir un objetivo determinado, es lograr los objetivos trazados con
el minimo posible de recursos. No debe confundirse con eficacia que
se define como la capacidad de lograr el efecto que se desea o se
espera

Efectividad

Es la capacidad de lograr un efecto deseado, esperado o anhelado
dentro de los términos y plazos esperados. En cambio, eficiencia es la
capacidad de lograr el efecto en cuestion con el minimo de recursos
posibles viable

Motivacion

Esta constituida por todos los factores tanto internos como externos
capaces de provocar, mantener y dirigir la conducta de las personas
hacia un objetivo que se desee alcanzar.

Identificacion
institucional

Es el nivel de identificacion que cada uno de los empleados posee
hacia la organizacion.

Plan Institucional

Este comprende la consolidacion de todos los Planes Operativos
Anuales de las diferentes dependencias del Ministerio de Hacienda,
encaminados hacia la estrategia institucional que se pretende
alcanzar.

Evaluaciones de
cumplimiento
Planes
Institucionales

Este instrumento tiene como finalidad primordial evaluar y medir el
cumplimiento de cada una de las variables y factores planteados en el
plan institucional aprobado por la institucién

Es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica, la
informacion y/o las instrucciones sobre el perfil y atribuciones, que
posee el personal que forma parte de la estructura organica de la
institucion

Manual de
descripcion y
perfiles de
puestos

Herramienta de
evaluacion  del
desempeiio con
base a

competencia

Esta herramienta tiene como finalidad medir y evaluar el desempefio
mostrado por el personal de la institucién, tomando como parametro
los factores de educacion, experiencia, habilidades y conocimientos
mostrados para el desempefio de su cargo

Competencias

Establece los niveles actuales de competencia en relacibn a los
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actuales

factores de educacién, experiencia, habilidades y conocimientos que
posee actualmente la persona que ocupa un puesto a nivel gerencia
dentro de la institucion

Competencias
requeridas

Establece los niveles esperados o requeridos de competencia en
relacion a los factores de educacion, experiencia, habilidades y
conocimientos que se espera desarrolle la persona que ocupa un
puesto a nivel gerencia dentro de la institucion

Necesidades de

Es la falta o carencia de los elementos necesarios (educacion,

Capacitacion experiencia, habilidades y conocimientos) para desempefar
eficientemente funciones especificas dentro de la institucion

Modelo de | Es un enfoque estratégico cuyo objetivo primordial es desarrollar al

Gestion del | maximo las competencias, habilidades y destrezas de su capital

Capital Humano

humano con la finalidad de obtener los mejores beneficios en el
alcance de sus metas y objetivos tanto institucionales como de
personales de cada uno de sus integrantes (personal)
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CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION

2.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA GESTION DE CAPITAL HUMANO.

La gestion del capital humano, no aparecié como un hecho fortuito en la
historia de la humanidad, aunque no es posible indicar exactamente el
inicio del uso de sus técnicas, si es conocido que es una condicion
indispensable para la existencia de la civilizacion.

En la antigiiedad, el hombre al hacerse gregario, tuvo que practicar alguna
forma de “Division del Trabajo”, asi como asumir, aceptar, pelear o apoyar
un liderazgo.

Al organizarse el hombre primitivo en clanes, surgieron las primeras
formas empiricas de administracion de personal, ya que con su
organizacion y maduracion dieron origen a las tribus.

Las actividades que surgieron ligadas a la existencia de las tribus, tales
como la caza, la agricultura, la pesca, la construccién, el comercio y la
guerra requerian de un grado avanzado de organizacién y de gestion del
Capital Humano.

Es razonable pensar, que los grandes arquitectos o constructores de la
antigledad tuvieron que hacer un perfil del personal que requerian, para
seleccionarlo, y asignarle labores, inducirlo, capacitarlo y motivarlo,
aunque con un estilo de liderazgo de corte autocratico y religioso.

Ademas con el surgimiento y reconocimiento de la familia como célula
bésica de la sociedad, se estableci6 la division de las tareas necesarias
para la subsistencia de la familia, tales como las tareas domésticas y las
gue requerian el trabajo externo, por ejemplo la caza, agricultura, la
guerra, el comercio, etc. Definiéndose los roles que permitirian luego la
aparicion de la nacion.

El surgimiento de estados sociopoliticos con hegemonia geopolitica, dio
lugar al surgimiento de autoridades nacionales, quienes se identificaron
como reinos, Imperios, etc.
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Las primitivas formas de gestion de recursos humanos, ganaron espacios
en las doctrinas que enmarcan las politicas de los gobernantes, asi en las
civilizaciones se puede apreciar el extraordinario desarrollo, que tuvieron
los modelos de organizacion y de gestion de sus recursos humanos.

Se considera que el antecedente mas antiguo de la seleccion de personal,
se remontan a la Cultura China aproximadamente entre los afios 209 al
202 A.C. Durante dicho periodo se implementé un proceso de seleccion
para los funcionarios publicos.

Posteriormente entre los afios 230 A.C y 462 DC. Grecia implement6 un
pago pecuniario a ciertas personas cuya funcion se ligaba con la
existencia del estado.

También se menciona que Egipto establecié un Régimen de Servicio Civil,
aproximadamente en el afio 1525 D.C.

Pese a estos multiples acercamientos a la Gestion de Personal, estos no
pueden ser considerados como antecedentes de la Gestion de Recursos
Humanos, debido a que eran procesos aislados de los que en la
actualidad conforman los diferentes procesos de la Gestion de Personal.

No es hasta 1910 que en los Estados Unidos de Norteamérica, se gesto el
primer Departamento en una institucion publica, que empiricamente
organizaba algunas de las funciones de la Gestion de Capital Humano, de
manera muy basica tales como Reclutamiento, Seleccion y Remuneracion
de Personal.

2.1.1 EVOLUCION HISTORICA DEL CAPITAL HUMANO EN LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS DE EL SALVADOR.

2.1.1.1 LA ADMINISTRACION PUBLICA EN EL SALVADOR.
Comprende una serie de organizaciones publicas que realizan
una funcién administrativa y de gestion por parte del Estado.

La Administracion Publica gestiona fondos del Estado y con
ellos pretende alcanzar los objetivos de nacién, para ello debe
cumplir con una gran cantidad de leyes que la rigen.
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En la gestion publica, surgen problemas en la administracion
del recurso humano, lo cual se puede observar desde dos
puntos de vista.

El primero es la existencia de un sistema rigido y centralizado,
con deficiencias en la formacién y capacitacion del personal,
una cultura organizacional que desalienta las innovaciones y
responsabilidad gerencial.

El segundo consiste que en muchos casos, los empleados
publicos aunque reconocen la necesidad del cambio, se
encuentran desmotivados, con un salario por debajo del
mercado laboral del sector privado, con oportunidades
limitadas de capacitacion, sin la autoridad administrativa para
tomar decisiones, por lo que funcionan con una estructura
organizacional inadecuada, con procedimientos obsoletos,
escasos recursos financieros, poco soporte tecnoldgico que
facilite su trabajo y la toma de decisiones.

En nuestro pais también existen entidades auténomas
gubernamentales tales como el Instituto Salvadorefio del
Seguro Social ISSS, Comisién Ejecutiva del Rio Lempa CEL,
entre otras, las cuales funcionan con fondos del gobierno
central y con fondos propios, tienen un rol muy importante
dentro del entorno econémico, ya que ocupan una posicion
intermedia entre las empresas privadas y el gobierno, una de
las principales caracteristicas de estas empresas, es que los
salarios de sus empleados, son muy superiores al salario de
los empleados del Organo Ejecutivo, por ejemplo un
ordenanza del Organo Ejecutivo, gana $300, mientras en una
institucién autbnoma como el Instituto Salvadorefio del Seguro
Social ISSS gana $500, segun lo que se puede constatar, en
las paginas virtuales de ambas instituciones, en el apartado
que han habilitado en cumplimiento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

El Organo Ejecutivo, esta formado por instituciones publicas
no financieras o no autofinanciables, es decir no generar
fondos para financiar su financiamiento, como los diferentes
Ministerios y Secretarias de Estado, son entidades a través de
las cuales el gobierno ejerce su rol de generar bienestar
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social, mediante la formulacion e implementacion de politicas
econOmicas y sociales, que inciden en el crecimiento, la
formacion de capital, empleo, regulacion de precios, las que
pueden en efecto gravar o subvencionar a ciertos grupos o
actividades. Estas instituciones son de gran importancia para
el gobierno debido a los efectos que pueden tener las
funciones que constitucionalmente se le asigna a cada una de
ellas, para el cumplimiento de los objetivos de nacion.

La administracion del recurso humano en las instituciones
publicas estad regulada en el caso de las instituciones del
organo ejecutivo, por cuerpos juridicos que actian segun el
tipo de institucion tales como La Ley del Servicio Civil asi
como de otras leyes como la Ley de la Carrera Docente, Ley
de Servicio Exterior, Codigo de Trabajo, entre otros. Los
cuales regulan lo que se refiere al ingreso, ascenso o
promocion y finalizacion de la relacion laboral entre el estado y
sus empleados.

En la actualidad las tecnologias de informacién tales como las
Redes Sociales, han evolucionado y por lo tanto se tiene un
mayor flujo de interaccién, lo cual genera nuevas formas de
trabajar, de operar procesos, de dirigir las organizaciones, por
lo que se requieren niveles cada vez mas elevados de
competencias.

Por estas razones las organizaciones deben anticiparse y
adaptarse a los cambios, crear y planificar sus estrategias,
alinear las personas a sus objetivos estratégicos y cuidar de
su capital humano con el fin de alcanzar dichos objetivos y
metas. Al lograr la eficiencia en el cumplimiento de estos
objetivos, es decir elevar la productividad, el retorno de
inversion se ve a corto tiempo, por tanto se requiere de una
gestion de recursos humanos basado en competencias.

2.1.1.2 ESTUDIOS REALIZADOS PARA AMERICA LATINAY EL SALVADOR.

Toda la dedicacion por establecer lineamientos de formacion
basada en competencias en América Latina han tenido
resultados notables en Chile, Argentina, Colombia, Uruguay,
El Salvador y México, por ejemplo en Chile Marta Allens,
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desarroll6 un moderno Sistema de Gestion por Competencias,
gue esta conformado por un Diccionario de Competencias,
Diccionario de Comportamientos, Diccionario de Preguntas,
Manual de Evaluacion del Desempeiio por Competencias,
entre otros, el cual es conocido en el mundo empresarial como
“‘Modelo G”.

Gran parte de estos esfuerzos fueron impulsados por la
Organizacion Internacional del Trabajo y Agencias para el
Desarrollo de Europa y Estados Unidos a través de diversos
canales, tales como asesoria técnica.

En el pais, algunos de estos proyectos han sido impulsados
por Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional
(INSAFORP), en la elaboracion de los diversos programas de
formacion profesional con enfoque por competencias que
ofrece a las empresas salvadorefas.

Actualmente en el Organo Ejecutivo, desde el afio 2009, se
esta desarrollando un modelo de gestibn por competencias,
que estandarice la gestion del capital humano en todas sus
dependencias, bajo el enfoque por competencias, el cual aln
esta en la etapa de consulta.

2.2 MARCO CONCEPTUAL.

A través del tiempo, la gestion de capital humano, ha sufrido la influencia de
diferentes modelos de pensamiento, los cuales surgieron de forma paralela
a las condiciones sociopoliticas que imperaban en los paises en donde
fueron surgieron y fueron utilizados.

2.2.1 LA REVOLUCION INDUSTRIAL.

Con el surgimiento a mediados del siglo XVIII de las grandes
maquinas para la produccion, dio inicio a la revolucion industrial,
inicialmente en Inglaterra y posteriormente en Europa y América del
Norte.

La produccién aumentd exponencialmente y con ello las condiciones
de hacinamiento, peligro, inseguridad y profunda insatisfaccién entre
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los obreros, reactivamente se crearon en algunas organizaciones los
que se denomind como “Departamentos de Bienestar de Personal’,
los cuales si pueden ser identificados como antecesores directos de
los actuales departamentos de personal.

La funcion de dichos Departamentos, consistia en velar por la
educacion, vivienda, y atencién médica de los trabajadores, con la
finalidad de atender sus necesidades basicas; de esa forma
pretendian disuadir a los trabajadores para que no formaran
sindicatos.

La relevancia de los aportes de la Revolucion Industrial, a la gestion
de capital humano, es el hecho de que por primera vez se acepta la
necesidad de que haya un departamento en la organizacion que se
encargue exclusivamente de solucionar los problemas de personal,
aunque no debe entenderse que la Unica funcion de la gestién de
capital humano, es la solucion de problemas del personal.

Lo anterior, requirié el surgimiento de una figura especializada y ya
no improvisada, cuyas funciones fueran diferentes de las labores que
realizaban los capataces, jefes de turno, gerentes de operacion y
otros puestos similares.

Sin embargo, es importante mencionar, que La Segregacién Racial,
El Feudalismo, El Capitalismo, El Socialismo, EI Comunismo y El
Neoliberalismo, marcan las diferencias en el estilo de Gestion de las
organizaciones, en los modelos de gestion de personal y en los
cambios que se realizaron para su desarrollo y adaptacién al entorno,
incluso en la actualidad, las condiciones laborales de los trabajadores
son diferentes en los paises subdesarrollados, respecto a los paises
desarrollados.

2.2.2 ADMINISTRACION CIENTIFICA DEL TRABAJO (BASADA EN LA DIVISION
DEL TRABAJO)

En el siglo XX, se inicio el movimiento de la “Administracion
Cientifica” o Taylorismo, con el cual se incorporaron todos los
conocimientos de la ciencia y tecnologia a la administracion.
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Su objetivo fue generar mayor eficiencia, a través de la capacitacion
y especializacion, hizo mas necesaria la creacién de departamentos
especializados de gestion de personal.

Robert Owen fue uno de los precursores de la Administracion
Cientifica, Owen fue administrador de varias fabricas de hilados en
New Lanark, Escocia, a inicios del siglo XIX., en esa época las
condiciones de trabajo y de vida eran deficientes, hombres, mujeres
y nifilos trabajaban un promedio de catorce horas diarias, durante
seis dias a la semana, los salarios eran bajos y habia hacinamiento,
asi como pobreza.

Owen desempenid el rol de “Reformador”, construyé viviendas, puso
bazar en la compainiia, redujo la jornada laboral a diez horas y media
y se nego a contratar nilos menores de diez afos. Invirtié en lo que
denomino “las maquinas vitales”, es decir las personas, calificd su
rendimiento, fomentaba el orgullo y promovia la competencia entre
los obreros.

Charles Babbage, (1791-1871), matematico inglés, aplicé los
principios cientificos a los procesos de trabajo tendientes a
incrementar la productividad y disminuir los costos, Fue uno de los
pioneros de la division del trabajo.

Frederick W. Taylor (1856-1915) a quien se identifica mas
intimamente como padre de la Administracion Cientifica del Trabajo,
baso su teoria en el analisis de tiempos y movimientos en la linea de
ensamble.

Para ello, dividi6 cada una de las tareas en sus componentes y
disefié los mas rapidos y mejores métodos que elevaran la velocidad
de produccion, también innovo al incrementar el pago salarial de
acuerdo a la productividad.

Con el aumento de la produccion, a través de la division del trabajo,
disminuy6 la jornada laboral a ocho horas y media, asi mismo
introdujo periodos de descanso. Entre la jornada laboral, lo que en la
actualidad se conoce como recesos.

Describié su filosofia en sus obras “Shop Management” y “The
Principles of Scientific Management’, la cual tenia como ejes
principales los siguientes principios:
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1. El desarrollo de una verdadera ciencia de la administracion, de modo
que, por ejemplo, pudiera determinarse el método Optimo para
ejecutar cada tarea.

2. La seleccion cientifica de los trabajadores.
3. La educacion y desarrollo cientifico del trabajador.

4. Cooperacion intima y amistosa entre todos los trabajadores y
empleados.

Henry Gantt (1861-1919) Ingeniero civil, inicialmente trabajé con
Taylor. Al separarse reconsidero el sistema de incentivos Tayloriano.
El sistema de tarifas diferenciadas no era motivacién importante y
establecié bonos para los trabajadores que terminaban su trabajo de
un dia y bonos para su supervisor. Evalué al personal y creé la
gréfica del cronograma de actividades, Grafica de Gantt.

2.2.3 EL PATERNALISMO.

Al inicio del siglo XIX, (de 1900 a 1920), se hizo muy popular un
estilo de administracién con orientacion social al que se le denoming,
“‘Paternalismo”, dicho modelo, regulaba las relaciones entre
empleado y patron.

Su objetivo era elevar las condiciones fisicas, higiénicas, sociales y
educativas del trabajo, incluso los primeros programas paternalistas
incluian clinicas de atencién medica, vestidores, bafios, comedores e
instalaciones recreativas

Sin embargo, lamentablemente, este modelo socio laboral, fue
utilizado por algunos patrones como una cortina de humo entre sus
empleados y las condiciones socio-laboral; es decir, disminuir la
resistencia del empleado y que terminaran aceptando largas horas
de trabajo, salarios bajos, y malas condiciones laborales.

2.2.4 CONDUCTIVISMO.

Los esposos Gilbreth, iniciaron sus investigaciones a través de
estudios previos de psicologos como el psicologo ruso Ivan Pavlov,
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quienes identificaron la relacion entre el estimulo y la respuesta que
proporcionan los individuos, en su compendio “Psicologia de la
Administracion”, estudiaron la dicotomica interrelacién entre la fatiga
y el movimiento, asi como el bienestar del personal.

Concebian que el fin supremo de la administracion, fuera ayudar a
los trabajadores a alcanzar su pleno potencial como seres humanos.

Uno de sus mayores aportes, fueron la creacion de un plan de tres
posiciones para la promocion del personal, el cual regiria o que se
comenzé a conocer como Plan de Carrera, dicho plan de tres
posiciones, seria el precursor de la actual divisidn jerarquica de una
empresa, en tres niveles estratégico, tactico y operativo.

Henry Fayol (1814-1925) se le considera el fundador de la escuela
clasica, por haber sido el primero en sistematizar la teoria estimulo-
respuesta del conductivismo, resumié su teoria con el siguiente
enunciado “Con los prondsticos cientificos y los métodos
administrativos adecuados, eran inevitables los resultados
satisfactorios”. Mientras el interés de Taylor estaba en las funciones
organizacionales, el de Fayol consistia en la Organizacion Total. .

2.2.5 SINDICALISMO.

Max Weber (1864-1920) Disefi6 un modelo de administracion
burocrética, jerarquia estrictamente definida, regida por normas
claras y precisas, y lineamientos de autoridad, la evaluacion de
desemperio deberia hacerse en su totalidad en base al mérito.

Mary Parker Follet (1868-1933) como ldgica reaccion a las
estructuras jerarquicamente rigidas, a finales del siglo XVIII, los
obreros de las industrias europeas, iniciaron un proceso de
asociacion, el cual inicié con las conocidas cofradias de artesanos,
quienes se asociaron para contrarrestar los efectos negativos de la
Revolucion Industrial, dichas cofradias, fueron la base para lo que
posteriormente se conocié como “Sindicatos”,

Follet, desarroll6 su teoria denominada de “transicion”, en la que
sostiene que nadie puede llegar a ser una persona integral si no
pertenece a un grupo”. Promovio el autocontrol del grupo y apoyo la

47



teoria de Taylor en cuanto a los intereses comunes entre
trabajadores y directivos en la organizacion.

Cred el modelo holistico de control: el cual tenia las fases de
autocontrol, control de poder compartido y control del grupo.

Chester Barnard (1866—1961) Explicé el origen de las asociaciones
de obreros, en sus teorias de “la vida organizacional”, segun la cual,
los obreros se asocian en organizaciones formales, con el propdésito
de conseguir cosas que no podria lograr si trabajara en forma
aislada, pero satisfaciendo en la organizacion ademas sus
necesidades individuales.

El enunciado principal de la teoria de Barnard, sostenia que “Una
empresa puede operar de manera eficiente y sobrevivir sélo si
mantiene equilibrio entre sus metas y los objetivos y necesidades del
empleado”.

2.2.6 CONDUCTIVISMO OPERANTE.

Elton Mayo (1880-1949) Fue el creador de la Escuela de la Ciencia
del Comportamiento y dirigi6 los famosos experimentos de
Hawthorne de la Western Electric, en Chicago.

En dichos experimentos Mayo, midid el nivel de iluminacién en el
lugar del trabajo y la productividad de los empleados.

En base a dichos resultados, concluyd que los incentivos financieros,
no eran la causa de mejora de la productividad, ya que el ambiente
agradable, el buen trato y sentirse parte importante en la
organizacion, tienen efectos mucho mas positivos, que los incentivos
financieros.

2.2.7 TEORIA DE LAS NECESIDADES.

David C. McClelland (1917-1998) Trabaj6é en la comprensiéon de la
motivacion al identificar tres tipos de necesidades basicas, las cuales
clasifico como necesidad de poder, necesidad de asociacion y
necesidad de logro.
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Agregd que estos tres impulsos, son importantes para la
administracion, ya que debe reconocerse que todos ellos permiten,
gue una empresa organizada funcione de manera adecuada.

Estas se pueden resumir de la siguiente manera:

Necesidad de Poder: Las personas con una gran necesidad de poder
se interesan en ejercer influencia y control, dichos individuos
persiguen posiciones de liderazgo; son con frecuencia buenos
conversadores, ciertamente son un tanto dados a discutir; son
empefiosos, francos, obstinados y exigentes, y les gusta ensefar y
hablar en publico.

Necesidad de Asociacion: Las personas que presentan una gran
necesidad de asociacion, disfrutan mucho que les tenga estimacion y
tienden a evitar la sensacion de ser rechazados socialmente, a nivel
individual es probable que les preocupe mantener buenas relaciones
sociales, asi como experimentar la sensacidbn de comprension y
proximidad, generalmente son personas que estan prestos a
confortar y auxiliar a quienes se ven en problemas y gozar de
amigables interacciones con los demas.

Necesidades de Logro: Existen individuos que poseen una gran
necesidad de logro, ademas poseen un intenso deseo de éxito e
igualmente presentan un intenso temor a fracasar, gustan de los
retos, y se proponen metas moderadamente dificiles (aunque no
imposibles). Son realistas frente al riesgo; es poco probable que sean
temerarios, ya que prefieren analizar y evaluar los problemas, asumir
la responsabilidad personal del cumplimiento de sus labores y les
gusta obtener especifica y expedita retroalimentacion sobre lo que
hacen.

Estos individuos, tienden a ser infatigables, les gusta trabajar muchas
horas, no se preocupan excesivamente por el fracaso en caso de que
éste ocurra y por lo general prefieren hacerse cargo ellos mismos de
Sus asuntos.

2.2.7.1 ENFOQUE DE SISTEMAS O ESCUELA CUANTITATIVA.

Los mas importantes desarrolladores de esta teoria son
Abraham Maslow y David McGregor, quienes estudiaron la
conducta, sostenian que el concepto de “Hombre que se
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Realiza” explicaba de una manera mucho mas exacta la
motivacion del hombre.

Abraham Maslow. (1908-1970)

Formulé la hipotesis basado en que en el ser humano,
confluye una jerarquia de cinco necesidades, siendo estas las
siguientes:

1. Fisioldgicas: Incluye el hambre, la sed, el refugio, el sexo y
otras necesidades fisicas.

2. Seguridad: Incluye la seguridad y la proteccion del dafio fisico
y emocional.

3. Social: Incluye el afecto, la pertenencia, la aceptacion y la
amistad.

4. Estima: Incluye los factores de estima interna como el respeto
a uno mismo, la autonomia y el logro, asi como también los
factores externos de estima como el estatus, el reconocimiento
y la atencién.

5. Autorrealizacién: El impulso de convertirse en lo que es uno
capaz de volverse; incluye el crecimiento, el lograr el potencial
individual, el hacer eficaz la satisfaccion plena con uno mismo.

En la medida que cada una de dichas necesidades es
satisfecha de manera sustancial, la siguiente se vuelve
dominante.

Segun esta teoria, aungue ninguna necesidad se satisface por
completo, una necesidad sustancialmente satisfecha ya no
genera motivacion, asi que segun Maslow, si se quiere
motivar a alguien, se necesita entender en qué nivel de la
jerarquia estd actualmente esta persona, y enfocarse en
satisfacer aquellas necesidades del nivel que esté
inmediatamente arriba.

Douglas McGregor (1906-1964)
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Propuso dos posiciones distintas de los seres humanos, una
basicamente negativa, nombrada teoria X, y otra basicamente
positiva, nombrada teoria Y,

Después de observar la manera como los gerentes trataban
con sus empleados. McGregor concluyé que la vision del
gerente acerca de la naturaleza de los seres humanos esta
basada en ciertas suposiciones de grupo y que él tiende a
moldear su comportamiento hacia los subordinados de
acuerdo con estas suposiciones:

De acuerdo con la teoria X, las cuatro premisas adoptadas por
los gerentes son:

A los empleados inherentemente les disgusta trabajar vy,
siempre que sea posible, trataran de evitarlo.

Ya que les disgusta trabajar, deben ser reprimidos, controlados
0 amenazados con castigos para lograr las metas.

Los empleados evitaran responsabilidades y buscaran
direccion formal siempre que sea posible.

La mayoria de los trabajadores coloca la seguridad por encima
de todos los demés factores asociados con el trabajo y
mostraran muy poca ambicion.

En contraste con estas percepciones negativas acerca de la
naturaleza de los seres humanos, McGregor listd las cuatro
suposiciones positivas que denominé teoria Y:

Los empleados pueden percibir el trabajo tan natural como
descansar o jugar.

La gente ejercitard la autodireccién y el autocontrol si estan
comprometidos con sus objetivos.

La persona promedio puede aprender a aceptar, aun buscar, la
responsabilidad.

La habilidad de tomar decisiones innovadoras se halla
ampliamente dispersa en toda la poblacion y no
necesariamente es propiedad exclusiva de aquellos que tienen
puestos gerenciales.
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Las teorias de Maslow y McGregor, forman la corriente de
pensamiento, conocida como Escuela Cuantitativa, la cual
surgié después de la segunda guerra mundial y establecio la
investigacion de operaciones y sus relaciones con la Ciencia
Administrativa.

También desarrollaron técnicas matematicas para modelar,
analizar, y solucionar problemas de administracion, asi como el
uso de instrumentos tecnologicos tales como las calculadoras,
computadoras y grupo de expertos para la solucion de
problemas.

El enfoque de sistemas, concibe a la organizacion como un
todo, pero a la vez la percibe como una parte de un ambiente
externo mucho mas amplio, es decir un sistema unificado e
interrelacionado entre si.

Las partes de dicho sistema son consideradas como
subsistemas, cuyo todo es mayor que la suma de sus partes
(sinergia), con una amplia interaccion con su medio ambiente,
por lo que se le denomina abierto, Sin embargo pese a ser un
sistema abierto, tiene un limite que lo separa del ambiente
externo.

Presenta flujos de materiales y energia o insumos los cuales
son transformados en el interior del sistema mediante
procesos, los que salen de él en forma de productos, la clave
del control de dicho sistema es la retroalimentacion.

Ademas de tener como caracteristica el enfoque sistémico, por
ser un sistema abierto, también es denominado situacional,
debido a que segun varian las situaciones o circunstancias,
dicho sistema va utilizando la tecnologia y conocimientos mas
adecuados para cada fin, debido a que la dinamica
empresarial, es demasiado volatil.

2.2.8 LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL.

Es un movimiento que se inicio a principios de siglo XX, se desarrollo
y maduro hasta lograr su forma actual, en los afios 1900, la seleccién
y contratacion del empleado no existian como procesos, y mas
parecian ser sucesos que obedecian al azar, ya que durante el

52



proceso de contratacion no se comparaban las caracteristicas del
trabajador y los requisitos del trabajo (perfil del puesto).

Durante la era del paternalismo, se hicieron pocos intentos
disciplinados para intentar coordinar los trabajos con las habilidades
y capacidades del personal disponible, Sin embargo, la Psicologia
Industrial, creé el concepto de “identificacion” en la seleccién de
personal.

La idea central de este concepto se basa en que tanto los puestos de
trabajos como los empleados que los ocuparan, presentan
caracteristicas individuales Unicas.

Por lo que la “Identificacién” de la Psicologia Industrial, consiste en
una serie de procedimientos tendientes a identificar o igualar a la
persona adecuada en el puesto de trabajo adecuado, el analisis de
los requisitos del puesto de trabajo y las caracteristicas del
trabajador, condujeron al estudio de nuevos procedimientos que
fortalecieron la Gestion de Capital Humano.

Estos nuevos procedimientos, dieron origen a la capacitacion y
entrenamiento de los empleados, ya que si no existia equilibrio entre
los requisitos del trabajo y las habilidades del trabajador, los
especialistas deberian intentar disminuirla a través de la capacitacion
de los empleados, para hacer que estos dos elementos de la
organizacién estuvieran en concordancia.

Hugo Minsterberg (1863-1916). Relacioné las habilidades de los
nuevos empleados con las demandas de trabajo de la organizacion,
su idea acerca de la eficiencia industrial, estaba directamente
relacionada, con las propuestas del taylorismo.

Su mayor aportacién a la psicologia en términos historicos, es el
desarrollo de la teoria de “la conciencia en la linea”, suprimiendo la
voluntad y reduciendo con ello la conciencia a sensacion y conducta,
siendo uno de los motores de la transformacién de la Psicologia en
una "ciencia general de la conducta".
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2.2.9 TEORIA DE LA MOTIVACION-HIGIENE.

El psicologo Frederick Herzberg (1923-2000) propuso la teoria de los
factores motivacion-higiene, bajo el entendido de que la relacion de
un individuo con su trabajo es béasica y que su actitud hacia su
trabajo bien puede determinar el éxito o el fracaso del individuo,
Herzberg investigd la pregunta “;Qué quiere la gente de sus
trabajos?” pidiendo a la gente que describiera, en detalle, situaciones
en las que se sentia excepcionalmente bien y mal acerca de sus
trabajos.

Herzberg concluyé que los factores intrinsecos, como el logro, el
reconocimiento, el trabajo en si mismo, la responsabilidad y el
crecimiento parecen estar relacionados con la satisfacciéon en el
trabajo.

Por otro lado cuando estaban insatisfechos tendian a citar factores
extrinsecos, como la politica de la compafia y la administracion, la
supervision, las relaciones interpersonales y las condiciones de
trabajo.

Como resultado de caracteristicas como la politica de la compafiia y
la gerencia, la supervision, las relaciones interpersonales, las
condiciones de trabajo y el salario, se caracterizaron por Herzberg
como factores de higiene.

Cuando éstos son adecuados, la gente no estara insatisfecha; sin
embargo, tampoco estara satisfecha. Si queremos motivar a la gente
en su trabajo, Herzberg sugiere enfatizar el logro, el reconocimiento,
el trabajo en si mismo, la responsabilidad y el crecimiento.

Estas son las verdaderas caracteristicas que la gente encuentra
intrinsecamente recompensantes.

2.2.10 ENFOQUE DE LAS RELACIONES HUMANAS.

El nuevo movimiento denominado de “Las Relaciones Humanas”,
combina integralmente la teoria de la administracién, combinandola
con conceptos positivos de la naturaleza humana y el estudio
cientifico de las organizaciones, (comportamiento organizacional),
con la finalidad de poder hacer recomendaciones acerca de la forma
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en que deben actuar el cuerpo gerencial, en las diversas situaciones
0 circunstancias, que se dan en las organizaciones.

Tom Burns y Stalker dicen que “el principio de la sabiduria en la
administracion consiste en advertir que no existe un sistema optimo
de administraciéon”, por lo que va mas alla de la contingencia.

Edwards Deming, es conocido por haber desarrollado los principios
de “Calidad” en el trabajo, entre los cuales menciona las relaciones
individuales de los trabajadores con otros, muy similares a los que
ide6 Fayol.

Tom Peters y Waterman, publicaron un importante estudio basado en
el analisis de 43 compafiias norteamericanas excelentemente
administradas; en las cuales se observo que dichas compaiiias,
tuvieron rentabilidad constante durante mas de veinte afios, en su
estilo de administracion, respondieron con éxito a las necesidades de
los clientes, promovieron un ambiente de trabajo gratificante y pleno
de desafios para sus empleados y cumplieron con sus obligaciones
sociales y ambientales.

Resumieron su investigacion en su obra “La Busqueda de la
Excelencia” en la que presentan al hombre como ente sensitivo,
intuitivo y creativo, en vez del hombre racional o el hombre motivado
por el temor.

Peter Drucker, considera que el renovado énfasis en las relaciones
humanas, es un avance importante en el pensamiento administrativo,
la toma de decisiones debe convertirse en una actividad participativa
y la responsabilidad debe ser considerada como una funcién
colectiva.

2.2.11 GESTION DE RECURSOS HUMANOS POR COMPETENCIAS.

La Gestion por Competencias, fue planteada por primera vez en
1973, por David MacClelland, se trata de un modelo que se hace
cada vez mas vigente en la actualidad, mediante la integracién de las
fortalezas que promueven el buen desempefio, el mismo plantea que
cada empresa u organizacion presenta caracteristicas que la
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distinguen de otras aun de su mismo giro comercial, pero también
muchos factores que les permiten establecer mecanismos similares
de gestion a ser implementados por los equipos directivos.

Sin embargo esta unificacion o estandarizacion de los sistemas de
gestion en las empresas u organizaciones no impide que las mismas
posean la capacidad efectiva que les permita operar de manera
exitosa, y lograr asi un posicionamiento en su entorno.

Esta capacidad es totalmente identificable en las personas y permite
a las organizaciones determinar las cualidades, habilidades, técnicas
y conocimientos que debera poseer su capital humano para asi
lograr destacar de entre las deméas o lo que MacClelland llama un
desempefio superior.

Esta vision ha permitido el desarrollo de complejos descriptores de
puestos y perfiles de los empleados, los que se vuelven claves para
un buen desempefio sobresaliente.

Marta Alicia Alles, introdujo el uso de las competencias laborales de
manera semantica, inicialmente en Argentina, la gestion de recursos
humanos por competencias, permite alinear el capital intelectual de
una organizacion con su estrategia de negocios y facilitar, de manera
simultanea el desarrollo profesional de los empleados.

Légicamente cada organizacion tiene un modelo de gestion
estratégico diferente, por lo que las competencias requeridas
también lo serén, por ello el modelo de competencias debe
confeccionarse en funcibn de los requerimientos que los
colaboradores deben poseer para alcanzar la estrategia
organizacional a partir de su marco filoséfico, es decir la misién, la
vision y los valores organizacionales.

En este apartado se proporciona un panorama general de los
sistemas de gestion por competencias (SGPC) en las
organizaciones, el Modelo de Gestion por Competencias de Marta
Allens, es conocido comunmente como modelo “G”, por inclinarse
hacia la Gestion del Capital Humano.

En el afio 1993, Spencer y Spencer, reforzé el Modelo de Gestion por
competencias, a partir de la introduccion de su teoria del Iceberg, en
la cual se sostiene que los seres humanos traen por si una gran
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cantidad de competencias, las cuales son ocultas en su interior,
pudiéndose apreciar apenas una infame parte de sus
potencialidades, por lo que es responsabilidad de las empresas,
detectar y fortalecer dichas competencias.

Al considerar que los seres humanos poseen capacidades
inexploradas, abri6 las puertas para sostener que las capacidades no
son natas y que la capacitacion pude fortalecerlas e incluso crearlas.

El modelo de competencias, surge como una alternativa que permite
lograr una Gestion de Recursos Humanos que posea una mirada
integral, mediante objetivos comunes, es decir, los diferentes
procesos productivos estas interrelacionados entre si.

La meta es poder hacer llegar a las empresas, personal con las
caracteristicas personales, que deben tener el candidato para
garantizar la ejecucion tal como lo establece el cargo disefiado en
una adecuada relacion de complementacion.

Segun el Diccionario de la Real Academia, “Competencia”, en su
cuarta acepcion, significa “aptitud, idoneidad”.

“Aptitud” por su parte significa “suficiencia o idoneidad para obtener y
ejercer un empleo o cargo”.

“Idoneidad” significa adecuado y apropiado para una cosa”.

“Competente” Persona experta o que conoce bien una disciplina o
una técnica, o que tiene capacidad y aptitudes para ocuparse de ella.

“Gestion” es hacer diligencias conducentes al logro de un negocio o
de un deseo cualquiera.

Respecto a las definiciones, se pueden contar con tantas definiciones
de competencias como expertos en la materia, sin embargo, para
efectos de la presente investigacion, se pueden mencionar los
siguientes:

Boyatzis, Richard (1982). Las competencias laborales no son mas
que caracteristicas subyacentes en una persona, que estan
causalmente relacionadas con una actuacion exitosa en un puesto de
trabajo.
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Spencer y Spencer (1993): consideran que es: "una caracteristica
subyacente de un individuo, que esta causalmente relacionada con
un rendimiento efectivo o superior en una situacion o trabajo, definido
en términos de un criterio”.

Rodriguez y Felid (1996): las definen como "Conjuntos de
conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que posee
una persona, que le permiten la realizacidn exitosa de una actividad".

Definicibn de Competencias Laborales de la OIT-CINTERFOR:
Capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente una actividad
laboral plenamente identificada. La competencia laboral no es una
probabilidad de éxito en la ejecucion del trabajo, es una capacidad
real y demostrada.

Por su parte, la Norma Internacional ISO 9000:2008 en “Sistemas de
Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario” resume:
“Competencia.- Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y
aptitudes”.

2.2.11.1 Principales cualidades de las Competencias.

v/ Son caracteristicas permanentes de la persona.

v' Se ponen de manifiesto cuando se ejecuta una tarea o se
realiza un trabajo.

v’ Estan relacionadas con la ejecucion exitosa en una
actividad, sea laboral o de otra indole.

v' Tienen una relaciéon causal con el rendimiento laboral. es
decir, no estan solamente asociadas con el éxito, sino que
se asume que realmente lo causan.

v' Pueden ser generalizables a mas de una actividad.

2.2.11.2 ¢{Cuantas competencias existen?

Existe un innumerable catalogo de competencias clasificadas
segun sus autores por diferentes criterios, por otro lado, bajo
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nombres distintos pueden reconocerse idénticas competencias
y bajo términos afines distinguirse las mismas, por ello, no
basta su estudio nominal para su comprension.

A continuacion se presenta un listado de las teorias sostenidas
por diferentes autores:

v" Levy-Leboyer (1996) presenta seis diferentes listas.

v' Ansorena Cao (1996) incluye 50 Competencias
conductuales.

v" Woodruffe (1993) plantea nueve competencias genéricas, lo
que significa que hay muchas otras especificas.

v" Hay McBer en su Diccionario de Competencias (Spencer y
Spencer, 1993) incluye 20 Competencias en su lista basica,
ordenadas por conglomerados, y nueve adicionales
denominadas Competencias Unicas.

v' Barnhart (1996) incluye 37 competencias basicas en siete
categorias

v’ Marta Alles, (2003) presenta la definicion de 160
competencias cardinales y especificas.

En todas esas listas hay competencias que tienen el mismo
nombre para el mismo concepto, pero también hay algunas
gue, siendo similares, reciben nombre diferentes, mientras
podemos encontrar competencias que son UGnicas Yy
especificas y que identifican la labor de una organizaciéon en
particular.

La concepcibn de competencia, con su caracter
multidimensional, hace que estas sean complejas, por lo que
se requiere analizar como estan conformadas.

2.2.11.3 {Que compone una competencia?

Boyatzis (1983) plantea que una competencia puede ser "una
motivacion, un rasgo, una destreza, la autoimagen, la
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percepcion de su rol social, o un conjunto de conocimientos
gue se utilizan para el trabajo”.

De hecho, las competencias combinan en si, algo que los
psicologicos tienden a separar (a sabiendas de la artificialidad
de la separacion): lo cognoscitivo (conocimientos y
habilidades), lo afectivo (motivaciones, actitudes, rasgos de
personalidad), lo psicomotriz o conductual (habitos, destrezas)
y lo psicofisico o psicofisiologico (por ejemplo, vision
estroboscopica o de colores). Aparte de esto, los constructos
psicologicos asumen que los atributos o rasgos son algo
permanente o inherente al individuo, que existe fuera del
contexto en que se pone de manifiesto, mientras que las
competencias estan claramente contextualizadas, es decir,
gue para ser observadas, es necesario que la persona esté en
el contexto de la accion de un trabajo especifico.

Las competencias indican “formas de comportarse o0 pensar,
gue se generalizan a través de situaciones y perduran durante
un periodo razonable de tiempo”

2.2.11.4 Contenidos implicados en una competencia.

Son los contenidos necesarios para el desarrollo de la
competencia.

SABER: Datos, hechos, informaciones, conceptos,
conocimientos.

SABER HACER: Habilidades, destrezas, técnicas para aplicar
y transferir el saber a la actuacion.

SABER SER: Normas, actitudes, intereses, valores que llevan
a tener unas convicciones y asumir unas responsabilidades.

SABER ESTAR: Predisposicion al entendimiento y a la
comunicacion interpersonal, favoreciendo un comportamiento
colaborativo.
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2.2.11.5 Elementos o caracteristicas que componen una competencia:

1.

Motivos: Son las cosas que una persona piensa o quiere de
forma consistente que causen accion. Los motivos, “dirigen”
acciones o metas que marcan el comportamiento de una
persona en la organizacién, no solo para él mismo, sino
también para sus relaciones con los demas. Por ejemplo, una
persona orientada al éxito establece de forma consistente
metas retadoras, se responsabiliza para conseguirlas y usa el
feedback para hacerlo mejor.

Rasgos: Son caracteristicas permanentes (tipicas) de las
personas. Por ejemplo, el autocontrol emocional (algunas
personas no “se salen de sus casillas” y actuan
adecuadamente para resolver problemas bajo estrés), ser un
buen escucha, ser una persona fiable, ser una persona
adaptable.

Auto concepto (imagen de si mismo): Es el concepto que una
persona tiene de si mismo en funcibn de su identidad,
actitudes, personalidad y valores. Un ejemplo seria la
autoconfianza (la creencia de una persona de que puede
desempeniarse bien en casi cualquier situacion de trabajo) o
verse a si mismo como una persona que desarrolla a otros.

Conocimientos: Es la informacion que una persona posee
sobre areas de contenido especifico. Por ejemplo
programacion multiobjetivo (técnica de investigaciéon de
operaciones). Ahora bien, los conocimientos predicen lo que
alguien puede hacer, pero no lo que hara en el contexto
especifico del puesto.

Habilidades: Es la capacidad para desempefiar una tarea
fisica o mental; es la capacidad de una persona para hacer
algo bien. Por ejemplo dirigir una reunién.

2.2.12 NORMA ISO 9001:2008.

La norma ISO 9001:2008 fue disefiada por la Organizacion
Internacional para la Estandarizacion (ISO), norma de manera
especifica los requisitos para un Sistema de Gestidén de la Calidad
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(SGC) los que pueden ser aplicados en las organizaciones,
indistintamente si el producto o servicio es proporcionado por
institucion publica o empresa privada y sin importar su tamafo.

Dicha norma es util solo para certificar sistemas de gestion de la
calidad, sin embargé en el Capitulo 6 denominado “Gestion de los
recursos”. la Norma distingue 3 tipos de recursos a considerar:
Infraestructura, Ambiente de Trabajo y Recursos Humanos,
menciona los requisitos exigidos para su gestion.

En el numeral 6.2.1 menciona que el personal de una institucion o
empresa que realice trabajos que afecten la “conformidad” de los
requisitos de un producto o servicio, debe ser competente con base a
su educacion, formacion, habilidades y experiencia apropiada, ya que
el personal puede afectar la conformidad de un producto o servicio,
dentro de un Sistema de Gestion de Calidad. “6.2. Recursos
Humanos, 6.2.1 Generalidades; El personal que realice trabajos que
afecten a la conformidad con los requisitos del producto debe ser
competente con base en la educacion, formacion, habilidades y
experiencia apropiadas.

NOTA La conformidad con los requisitos del producto puede verse
afectada directa o indirectamente por el personal que desempeia
cualquier tarea dentro del sistema de gestion de la calidad”.

El presente trabajo de investigacién, no tiene como finalidad la
implementacion de la Norma 1SO 9001:2008, en el futuro inmediato,
sin embargo la norma puede ser utilizada como un marco tedrico de
referencia, ya que clasifica las competencias en los siguientes 4
tipos: Educacioén, Experiencia, Habilidades y Conocimientos.

Por lo tanto se selecciond el sistema propuesto por la ISO
9001:2008, en el numeral 6.2.1. Y se retom0 su clasificacion de las
competencias laborales, es asi como el desarrollo de Ila
investigacion, consistid en identificar las competencias necesarias
para el personal del nivel gerencial de la DGIl y posteriormente
clasificarlas en las 4 categorias ya sefaladas.

Al clasificarse dichas competencias, los puestos de trabajo fueron
analizados, asi como sus perfiles, se asigno a cada puesto de trabajo
las competencias necesarias para un desempefio exitoso de las
labores asignadas.

Sin embargo un Sistema de Gestion de Capital Humano, no se limita
a la aplicacion del modelo de competencias propuesto por la Norma
ISO 9001:2008, a los perfiles de cada puesto de trabajo.
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Por ello dicha norma, en su apartado 6.2.2. Denominado
“Competencia, formacién y toma de conciencia”, hace referencia a
los diferentes aspectos que debe contemplar un Sistema de Gestion
de Capital Humano por competencias, siendo este el siguiente:

Se deben determinar las competencias necesarias para cada puesto
de trabajo con base al sistema de clasificacion de la Norma ISO
9001:2008, “a) determinar la competencia necesaria para el
personal que realiza trabajos que afectan a la conformidad con los
requisitos del producto”.

Es necesario contemplar procesos de capacitacion para el
mantenimiento, perfeccionamiento o reduccién de la diferencia entre
los perfiles de puestos existentes al momento de implementacion del
sistema de gestién de capital humano por competencias. “b) cuando
sea aplicable, proporcionar formacion o tomar otras acciones para
lograr la competencia necesaria”.

Sumado a lo anterior, se deben efectuar evaluaciones del
desempefio para conocer si se esta cumpliendo las metas y la forma
en que se realiza, “c) evaluar la eficacia de las acciones tomadas”.

También hace referencia a la necesidad de generar identidad
institucional entre el personal de la institucion “d) asegurarse de que
su personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus
actividades y de como contribuyen al logro de los objetivos de la
calidad”.

Finalmente menciona la necesidad de estandarizar los registros del
personal en cuanto a sus competencias, €) mantener los registros
apropiados de la educacion, formacion, habilidades y experiencia
(véase 4.2.4).

Al hacer mencion de la norma 4.2.4. Hace referencia a necesidad de
definir un proceso para el almacenamiento, la proteccion, la
recuperacion, la retenciéon y la disposicion de los registros. “4.2.4
Control de los registros Los registros establecidos para proporcionar
evidencia de la conformidad con los requisitos asi como de la
operacion eficaz del sistema de gestion de la calidad deben
controlarse. La organizacion debe establecer un procedimiento
documentado para definir los controles necesarios para la
identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacién, la
retencion y la disposicidn de los registros”.

Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables y
recuperables.
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Para efectos de la presente investigacion, se desarrollaran
mecanismos de determinacion de las competencias necesarias, para
los procesos de seleccion y promocion interna, asi mismo se definira
la metodologia para la realizacion de un DNC y por ultimo se
desarrollara un mecanismo de evaluacion del desempefio.

Los aspectos derivados de la motivacion del personal, conciencia de
pertenencia e identidad institucional, no competen en el alcance de la
investigacion, por motivos ajenos a la presente investigacion, tales
como las regulaciones a la administracion de personal que impone la
Ley de Servicio Civil y Ley de Salarios.

Sin embargo, se incluye en las recomendaciones, pese a lo anterior
se da un inicio acciones de motivacion del personal, a través del
sistema de promocion interna que se detalla en los perfiles de puesto
de trabajo. Asi mismo para mejorar la conciencia del personal
respecto a su pertenencia, en los perfiles de puesto de trabajo, las
actividades son resumidas en el apartado denominado “Resultados
Esperados”.

No se hace una propuesta de sistema de gestién de salarios, dado
gue este es regulado mediante la Ley de Salarios de la Republica,
misma que impide la existencia de otro. Sin embargo la existencia de
ambos cuerpos legales hace que se cumpla la norma, dado que la
ISO 9001:2008, determina que hacer pero no el como, es decir
expresa que debe cumplirse el requisito de que el personal este
consciente de su pertenencia en el proceso, asi como de la
existencia de sistemas de registros, pero no contempla como
normarlos, por lo que al estar normados en la Ley del Servicio Civil y
Ley de Salarios, simplemente se cumple.

Dado lo anterior, se efectla la respectiva recomendacion para que se
disefie un mecanismo de verificaciébn del cumplimento de ambas,
aunque es necesario recordar que el objetivo de la presente
investigacion, no es la implementacion de la ISO, si no utilizarla como
marco tedrico regulatorio, para el disefio de un modelo de gestion del
capital humano por competencias.
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CAPITULO NI

3. DIAGNOSTICO

3.1 PROCESAMIENTO PARA EL ANALISIS E INTERPRETACION DE LA
INFORMACION.

La informacion recopilada se analizé de forma detallada, a la vez que se
organizé y tabuld, de acuerdo a las necesidades de la presente
investigacion; esto permitio la facil interpretacion de los resultados para su

comprension. Por ser una investigacion de caracter descriptiva,

informacion numérica se presenta en valores absolutos y relativos
correlacionados con los datos obtenidos, las cuales estan presentadas a
través de cuadros y graficos. Lo anterior permitio la redaccion del informe

final.

El proceso investigacion se efectué de acuerdo a los siguientes pasos:

1. Se establecio contacto con el Director General de la Direccion General
de Impuestos Internos, con la finalidad de plantear la iniciativa de
investigacion y los beneficios que la institucién obtendria de realizarse

dicha investigacion, en la mejora de sus actuales resultados.

2. Cuando el Director General autorizdé la realizacion de la presente
investigacion, se disefio la planificacion del proceso de implementacion.

3. Se entrevist6 a las jefaturas de mayor nivel jerarquico (Subdirector, Jefe
de Unidades y Divisiones, con la finalidad de identificar las principales
fortalezas, debilidades del actual modelo de gestidén que utiliza la DGII.

4. Se realizo la lectura de 10 informes técnicos elaborados en la Direccion
General de Impuestos Internos, respecto al cumplimiento de su
planificacion operativa y gestion administrativa, 5 de ellos fueron
informes anuales de Evaluaciones del desempefio y las 5 memorias de
labores del periodo 2006-2011, que es el que se encuentra bajo andlisis,
con la finalidad de obtener insumos para identificar los niveles de

consecucién de metas de la DGII en dicho periodo.



Se realizaron 2 encuestas una de Clima Organizacional y otra acerca de
la Atencién al Cliente, con la finalidad de conocer las perspectivas asi
como el nivel de satisfaccion de ambas poblaciones. Para ello, se
encuestaron 150 empleados de los diferentes niveles de la organizacion
y 250 usuarios externos de la Direccion General de Impuestos Internos.

Se revisaron 5 Manuales de Gestion Administrativa, utilizados para el
funcionamiento interno de la Direccion General de Impuestos Internos,
con la finalidad de conocer las principales funciones que se realizan en
la DGIl, siendo estos los manuales de: Descriptores de Puestos,
Funciones de Puestos, Perfiles de Puestos, Organizativos y Normas
Técnicas de DGII.

El Asesor de Tesis, proporcion6é dos herramientas técnicas de gestidn
por competencias, la primera consistia en un Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion, el cual contenia de 3 Talleres: el primero
para el desarrollo de un DNC de cada una de las 78 Jefaturas, el
segunda permitio consolidar las necesidades de capacitacion por unidad
o0 area y finalmente el tercero unifico las necesidades de capacitacion de
toda la DGII. En relacion a la segunda herramienta proporcionada, esta
permitié realizar una evaluacion cualitativa del desempefio de las 78
jefaturas, asignandole una cuantitativa para su comprension.

Con base a la informacion obtenida mediante la aplicacion del
instrumento de deteccion de necesidades de capacitacion, a cada
jefatura, se encontr6 que de 32 competencias evaluadas entre
competencias de habilidades y competencias de conocimiento,
sobresalen la deficiencia en 9 de ellas, (Liderazgo, Normativa legal y
técnica de gestion publica, Herramienta y técnicas de gestion
administrativa, Resolucion Alterna de Conflictos y Negociacion, Normas
Técnicas Nacionales e Internacionales Financieras, Lenguajes Yy
Sistemas de Programacion Especializada (ORACLE y JAVA, Orientado
a cliente, Marco Juridico Tributario, Gestion de Capital Humano.) siendo
las dltimas tres las que mas personal con deficiencias presenta.

De las 9 competencias que presentan mayor necesidad de ser
reforzadas, por estar estrechamente ligadas al cumplimiento de las
metas de la DGIl y por cuestiones metodoldgicas de los instrumentos
para el desarrollo del DNC utilizados, se seleccioné el 33% de ellas, es
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decir se priorizaron las 3 competencias que mayor necesidad de
capacitacion presentaban, siendo estas Orientacion al Cliente, Marco
Juridico Tributario y Gestion de Capital Humano.

10.Una vez finalizada la priorizacion anterior, se realizé los analisis de los
posibles contenidos para un Programa de Capacitacion por
Competencias, que facilitare no solo la consecucion de las metas
actuales, sino también aumentare las metas establecidas a cada una de
las unidades de la DGII.

11.Se establecieron los principales contenidos tematicos, por cada una de
las 3 competencias que serian reforzadas mediante la capacitacion, asi
como los tiempos necesarios para el desarrollo de procesos de
capacitacion para cada uno de ellos, para ello se elabor6é un pre-
programa de capacitacion, el cual estaba dividié en los siguientes 3
modulos: Orientacion al Cliente, Marco Juridico Tributario y Gestion de
Capital Humano.

12.Posteriormente se cotizd entre diferentes consultores, el costo
aproximado de procesos de capacitacion por competencia, que
permitieran superar las deficiencias detectadas.

13.Debido a que son 78 personas las que ostentan cargos de jefatura en la
DGIl y que todos ellos deben asistir al proceso de capacitacion, se
formaron 03 grupos de capacitacion compuesto por 26 empleados cada
uno.

14.Se efectué cotizacion de locales adecuados para el desarrollo de
capacitaciones, con la finalidad de afadir dicha informacion, al costo del
consultor.

15.Posteriormente se efectué un presupuesto para la ejecucién de los
procesos de capacitacion, que permitiera establecer los costos
pormenorizados de las deficiencias encontrabas.

16.Finalmente se elaboré un cronograma, con la finalidad de organizar
dicho proceso de capacitacion, durante el periodo febrero-noviembre
2012.

17.Se efectuaron las respectivas conclusiones en base a los hallazgos de la
investigacion.
18.Con base a las conclusiones se realizaron las recomendaciones

respectivas.
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3.2 TABULACION DE RESULTADOS DE DNC Y EVALUACION DE PUESTOS DE
TRABAIJO.

La presente matriz, permite vaciar la informacion obtenida en el DNC, que
se efectud en la Direccion General de Impuestos Internos, el cual permitié
medir el nivel en que las competencias de conocimiento y de habilidad,
requerian capacitacion, para estar de acorde a los estipulado en el perfil de
contratacion.

Por lo tanto los conceptos de avanzado, medio y basico, hacen referencia al
nivel en que las jefaturas que desarrollaron el Diagndstico, consideran que
los evaluados requieren dicha capacitacion, para estar de acorde al perfil de
por competencias, que se propone como ideal.

Para este diagndstico, no se considero la persona que actualmente ocupa
el puesto de trabajo, por el contrario se realiz6 un andlisis entre el perfil
actual del puesto de trabajo y las competencias que se proponen en los
perfiles por competencias.

CUADRO 1 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION PARA LAS
COMPETENCIAS DE HABILIDADES.

COMPETENCIAS DE HABILIDADES

NIVEL TOTAL
R TOTAL
N COMPETENCIA AVANZADO | MEDIO | BASICO PETJSEOTQS EVALUADOS
REQUIEREN
1 Elaboracion de 13 37 o8 78 78
Documentos e Informes
2 Pensamiento Conceptual 17 39 22 78 78
3 Planlflc.:{;\uon, Organizacion 15 42 21 78 78
y Gestion.
4 Compromiso Institucional. 12 25 41 78 78
5 Liderazgo 45 25 8 78 78
6 Orientado a Cliente 56 19 3 78 78
7 Orientado Resultados 37 26 15 78 78
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CUADRO 2 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION PARA LAS
COMPETENCIAS DE CONOCIMIENTOS.

COMPETENCIAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL TOTAL
o PERSONAS TOTAL
N COMPETENCIA QUE LA EVALUADOS
AVANZADO MEDIO | BASICO | requieren
1 Marco Juridico Tributario 36 10 6 52 52
5 Gestion de Capital 9 5 1 12 12
Humano
Normativa Legal y Técnica
3 de Gestion Publica 6 3 1 10 10
H i Técni
4 erramienta y Técnicas de 25 20 11 56 56

Gestion Administrativa.

Resolucién Alterna de
Conflictos y Negociacion

Normas de Higiene y

6 . . 3 0 0 3 3
Seguridad Ocupacional.

7 Mantemlmlento de EC.]L.JIp.O, 5 0 0 5 5
Instalaciones y Mobiliario
Mantenimiento y

8 Reparacion de Vehiculos 2 0 0 2 2

Automotriz

Normativa Técnica y Legal
9 para la Conduccién de 2 0 0 2 2
Vehiculos Automotores

Normas Técnicas
Nacional

10 | Naclonaese 15 9 2 26 26
Internacionales

Financieras

Sistemas de Atencién al

11 Cliente 18 3 1 22 22
12 Normas de Contabilidad 5 21 8 34 34
13 1 7 3 11 11

Metodologia y
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Procedimientos de
Auditorias Fiscales

Herramienta y Técnicas de
Valuacién de Precios de

14 Bienes y Servicios en el 1
Mercado Nacional e
Internacional

15 Normas de Bibliotecologia 1

16 Administracion de Centros 5
de Atencion Telefénica
Marco Juridico Tributario,

18 . 3
Penal y Civil

19 Conocimientos educativos 1
Didacticos y Pedagoégicos
Auditorias y seguimiento

19 de Sistemas de Gestion de 3
la Calidad.

20 Normas Internacionales de 3
Certificacion de la Calidad
Lenguajes y Sistemas de

21 programacion 4
especializada (ORACLE,
JAVA, entre otros)

22 Ingles Técnico 4
Mantenimiento y

23 Reparacién de Hardware y 2
Software
Soporte Técnico de Redes

24 L. 1
Informaticas

o5 Soporte Técnico de Base 1

de Datos
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3.3.1 ANALISIS DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS.

El presente instrumento de evaluacion del desempefio, consistio en
analizar el desempefio actual de las jefaturas, a través de la
adaptacion de los comportamientos observados a las descripciones
de las competencias, con la finalidad de reforzar la informacion
obtenida mediante el DNC; por lo tanto, no constituye una evaluacion
al desemperfio con otro finalidad que no sea el de servir como insumo
didactico al disefio de Programa de Capacitacion.

El cuadro que se presenta a continuacion, consolida las notas de las
evaluaciones del desempefio realizada a cada una de las 78
jefaturas a través de un promedio estadistico (media), La nota
maxima que se puede asignar a una competencia evaluada, es 5.00
y la minima 0.00, por lo que la “nota promedio”, no representa un
resultado individual, si no la nota que la totalidad del nivel gerencial
de la DGII obtuvo en cada una de las competencias evaluadas.

CUADRO 3 EVALUACION DEL DESEMPENO DE LAS COMPETENCIAS DE
HABILIDADES Y CONOCIMIENTO.

COMPETENCIAS DE HABILIDADES

NOTA

N° COMPETENCIA PROMEDIO
1 Elaboracion de Documentos e Informes 4

2 Pensamiento Conceptual 4

3 Planificacién, Organizacion y Gestion. 3.75

4 Compromiso Institucional. 4.8

5 Liderazgo 3.2

6 Orientado a Cliente 3.15

7 Orientado Resultados 3.8

71




N° COMPETENCIAS DE CONOCIMIENTO NOTA
COMPETENCIA PROMEDIO
1 Marco Juridico Tributario 2.9
2 Gestion de Capital Humano 3.1
3 Normativa Legal y Técnica de Gestion Publica 3.22
4 Herramienta y Técnicas de Gestion Administrativa. 3.85
5 Resolucién Alterna de Conflictos y Negociacién 3.76
6 Normas de Higiene y Seguridad Ocupacional. 3.29
7 Mantenimiento de Equipo, Instalaciones y Mobiliario 45
8 Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Automotriz. 4.5
9 Normativa Técnica y Legal para la Conduccién de Vehiculos 4
Automotores
10 Normas Técnicas Nacionales e Internacionales Financieras. 4.23
11 Sistemas de Atencion al Cliente 4.2
12 Normas de Contabilidad 4.45
13 Metodologia y Procedimientos de Auditorias Fiscales. 4.65
Herramienta y Técnicas de Valuaciéon de Precios de Bienes y
14 . . _ 4.35
Servicios en el Mercado Nacional e Internacional
15 Normas de Bibliotecologia. 4
16 Administracion de Centros de Atencion Telefénica 4.5
18 Marco Juridico Tributario, Penal y Civil 4.5
19 Conocimientos Educativos Didacticos y Pedagogicos. 4.5
19 Auditorias y Seguimiento de Sistemas de Gestion de la Calidad. 4
20 Normas Internacionales de Certificacion de la Calidad 4
Lenguajes y Sistemas de Programacion Especializada (ORACLE,
21 4.5
JAVA, entre otros)
22 Ingles Técnico 4.5
23 Mantenimiento y Reparacién de Hardware y Software 5
24 Soporte Técnico de Redes Informéaticas 4.5
25 Soporte Técnico de Base de Datos 4.5
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3.3.2 CONSOLIDADO DE ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO Y EVALUACION
DEL DESEMPENO.

El presente cuadro, permite comparar los resultados del DNC y de la
evaluacion al desempefio por competencias que se ha desarrollado
en la DGII, su utilidad radica en que facilita integrar ambos resultados
y compararlos, a través de una rapida lectura.

CUADRO 4 ANALISIS COMPARATIVO LOS RESULTADOS
DNC/E VALUACION DEL DESEMPENO DE LAS COMPETENCIAS DE
HABILIDADES.
COMPETENCIAS DE HABILIDADES
. NIVEL NOTA
N COMPETENCIA AVANZADO| MEDIO BASICO TOTAL PROMEDIO
1 Elaboracién de 13 37 28 78 4
Documentos e Informes
5 Pensamiento 17 39 29 78 4
Conceptual
3 Planificacion, . 15 42 21 78 3.75
Organizacion y Gestion.
4 Compromiso 12 25 a1 78 4.8
Institucional.
Liderazgo 45 25 78 3.2
Orientado a Cliente 56 19 78 3.15
Orientado Resultados 37 26 15 78 3.8

73




CUADRO 5 ANALISIS COMPARATIVO DE LOS RESULTADOS
DNC/E VALUACION DEL DESEMPENO DE LAS COMPETENCIAS DE
CONOCIMIENTOS.
COMPETENCIAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL NOTA
N° COMPETENCIA AVANZADO MEDIO BASICO TOTAL |PROMEDIO
1 Marco Juridico Tributario 36 10 6 52 2.9
5 Gestion de Capital 9 5 1 12 31
Humano
Normativa Legal y
3 T(?chlca de Gestion 6 3 1 10 322
Publica
4 |Herramientay Tecnicas 25 20 11 56 3.85
de Gestion Administrativa.
5 Reso!ucmn AIterna_de_ , 31 16 8 55 376
Conflictos y Negociacion
Normas de Higiene y
6 Seguridad Ocupacional. 3 0 0 3 3.29
7 Mantem.mlento de Ec.]glp.o, 5 0 0 5 45
Instalaciones y Mobiliario
Mantenimiento y
8 Reparacion de Vehiculos 2 0 0 2 4.5
Automotriz.
Normativa Técnica y
9 Legal p,ara la Conduccién 5 0 0 9 4
de Vehiculos
Automotores
Normas Técnicas
10 |Nacionalese 15 9 2 26 4.23
Internacionales
Financieras.
11 S|§temas de Atencion al 18 3 1 29 4.2
Cliente
12 Normas de Contabilidad 5 21 8 34 4.45
Metodologia y
13 Procedimientos de 1 7 3 11 4.65
Auditorias Fiscales.
Herramienta y técnicas de
14 Valuacion de Precios de 1 0 0 1 4.35

Bienes y Servicios en el
Mercado Nacional e
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Internacional

15

Normas de
Bibliotecologia.

16

Administracién de
Centros de Atencién
Telefénica

4.5

18

Marco Juridico Tributario,
Penal y Civil

4.5

19

Conocimientos
Educativos Didéacticos y
Pedagdgicos.

4.5

19

Auditorias y Seguimiento
de Sistemas de Gestion
de la Calidad.

20

Normas Internacionales
de Certificaciéon de la
Calidad

21

Lenguajes y Sistemas de
Programacion
Especializada (ORACLE,
JAVA, entre otros)

4.5

22

Ingles Técnico

4.5

23

Mantenimiento y
Reparacién de Hardware
y Software

24

Soporte Técnico de
Redes Informaticas

4.5

25

Soporte Técnico de Base
de Datos

4.5

3.3.3 ANALISIS GRAFICO DE LOS RESULTADOS DE COMPETENCIAS DE

HABILIDADES.

A continuacion, se hace un analisis grafico de los resultados
obtenidos a través del Diagnostico Necesidades de Capacitacion,
junto a las notas que obtuvo cada competencia en la evaluacion al

desemperio que se efectud.
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Lo anterior permite identificar de mejor manera las similitudes de
resultados que se obtuvieron con la aplicaciéon de ambas técnicas, ya
que al analizar la informacion obtenida, se observa que las
competencias en las cuales las jefaturas de la DGII que evaluaron los
puestos de trabajo, detectaron una mayor necesidad de capacitacion
en el nivel avanzado, son las mismas que obtuvieron las notas mas
bajas en la Evaluacion del Desempefio.

ELABORACION DE DOCUMENTOS E INFORMES

90
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No. de puestos
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20 13
i}

. i
0 (—

AVANZADO MEDIO BASICO TOTALPUESTOS NOTADE LA
EVALUADOS COMPETENCIA

Nivelrequerido de la competencia

Grdfico 1: Determinacion de las Necesidades de Capacitacién y Evaluacién de la Competencia
“Elaboraciéon de Documentos e Informes”

Analisis del gréafico

Al realizar el diagndstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Elaboracion de Documentos e Informes”, mediante la comparacion del perfil
actual con el perfil por competencias, la cual es requerida por 78 jefaturas, de las
cuales se determind que 13 necesitan una capacitacion sobre dicha competencia

del nivel avanzado, 37 nivel medio y 28 nivel basico; asi mismo, al evaluar el
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actual desempefio con base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 4.0
promedio en las 78 jefaturas evaluadas, esta competencia no fue considerada en
la priorizacién del 33% de las Necesidades de Capacitacion, que realizaron las
jefaturas.

PENSAMIENTO CONCEPTUAL
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Grdfico 2: Determinacion de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de la Competencia
“Pensamiento Conceptual”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagndstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Pensamiento conceptual”, mediante la comparacion del perfil actual con el perfil
por competencias, la cual es requerida por 78 jefaturas, de las cuales se
determind que 17 necesitan una capacitacién sobre dicha competencia del nivel
avanzado, 39 nivel medio y 22 nivel basico; asi mismo, al evaluar el actual
desempeiio con base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 4.0
promedio en las 78 jefaturas evaluadas, esta competencia no fue considerada en
la priorizacion del 33% de las Necesidades de Capacitacion, que realizaron las
jefaturas.
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Grdfico 3: Determinacion de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de la Competencia
“Planificacién, Organizacién y Gestién”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagndstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Planificacion, organizacion y gestion”, mediante la comparacion del perfil actual
con el perfil por competencias, la cual es requerida por 78 jefaturas, de las cuales
se determiné que 15 necesitan una capacitacion sobre dicha competencia del
nivel avanzado, 42 nivel medio y 21 nivel béasico; asi mismo, al evaluar el actual
desempeiio con base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 3.75
promedio en las 78 jefaturas evaluadas, esta competencia no fue considerada en
la priorizacién del 33% de las Necesidades de Capacitacion, que realizaron las

jefaturas.
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COMPROMISO INSTITUCIONAL
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Grdfico 4: Determinacion de las Necesidades de Capacitacién y Evaluacién de la Competencia
“Compromiso Institucional”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Compromiso institucional”, mediante la comparacion del perfil actual con el perfil
por competencias, la cual es requerida por 78 jefaturas, de las cuales se
determind que 12 necesitan una capacitacién sobre dicha competencia del nivel
avanzado, 25 nivel medio y 41 nivel basico; asi mismo, al evaluar el actual
desempefio con base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 4.8
promedio en las 78 jefaturas evaluadas, esta competencia no fue considerada en
la priorizacion del 33% de las Necesidades de Capacitacion, que realizaron las
jefaturas.
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LIDERAZGO
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Grdfico 5: Determinacion de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de la Competencia
“Liderazgo”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
‘Liderazgo”, mediante la comparacion del perfil actual con el perfil por
competencias, la cual es requerida por 78 jefaturas, de las cuales se determin6
que 45 necesitan una capacitacion sobre dicha competencia del nivel avanzado,
25 nivel medio y 8 nivel basico; asi mismo, al evaluar el actual desempefio con
base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 3.2 promedio en las 78
jefaturas evaluadas, esta competencia no fue considerada en la priorizacion del
33% de las Necesidades de Capacitacion, que realizaron las jefaturas, no obstante
en el Modulo de Gestion de Capital Humano, se desarrollara una capacitaciéon
sobre liderazgo.
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Grdfico 6: Determinacion de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de la Competencia
“Orientado a Cliente”.

Anadlisis del gréfico

Al realizar el diagndstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Orientado a cliente”, mediante la comparacion del perfil actual con el perfil por
competencias, la cual es requerida por 78 jefaturas, de las cuales se determin6
gue 56 necesitan una capacitacion sobre dicha competencia del nivel avanzado,
19 nivel medio y 3 nivel basico; asi mismo, al evaluar el actual desempefio con
base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 3.15 promedio en las 78
jefaturas evaluadas, esta competencia si fue considerada en la priorizacién del
33% de las Necesidades de Capacitacion, que realizaron las jefaturas.
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ORIENTADO RESULTADOS
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Grdfico 7: Determinacion de las Necesidades de Capacitacién y Evaluacién de la Competencia
“Orientado Resultados”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Orientado a resultados”, mediante la comparacién del perfil actual con el perfil por
competencias, la cual es requerida por 78 jefaturas, de las cuales se determiné
gue 37 necesitan una capacitacion sobre dicha competencia del nivel avanzado,
26 nivel medio y 15 nivel basico; asi mismo, al evaluar el actual desempefio con
base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 3.8 promedio en las 78
jefaturas evaluadas, esta competencia no fue considerada en la priorizacion del
33% de las Necesidades de Capacitacion, que realizaron las jefaturas, sin
embargo el Modulo de Gestion de Capital Humano, contempla una variedad de
temas que mejoraran la capacidad de las jefaturas de actuar en base a dicha
competencia.
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1.3.4 ANALISIS GRAFICO DE RESULTADOS DE COMPETENCIAS DE
CONOCIMIENTOS.

MARCO JURIDICO TRIBUTARIO
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Nivelrequerido de la competencia

Gradfico 8: Determinacion de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de la Competencia
“Marco Juridico Tributario”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Marco Juridico Tributario”, mediante la comparacion del perfil actual con el perfil
por competencias, la cual es requerida por 52 jefaturas, de las cuales se
determind que 36 necesitan una capacitacién sobre dicha competencia del nivel
avanzado, 10 nivel medio y 6 nivel basico; asi mismo, al evaluar el actual
desempefio con base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 2.9
promedio en las 52 jefaturas evaluadas, esta competencia no fue considerada en
la priorizacion del 33% de las Necesidades de Capacitacion, que realizaron las
jefaturas.
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Grdfico 9: Determinacion de las Necesidades de Capacitacién y Evaluacién de la Competencia
“Gestion de Capital Humano”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Gestion de capital humano”, mediante la comparacion del perfil actual con el perfil
por competencias, la cual es requerida Unicamente por 12 jefaturas, de las cuales
se determind que 9 necesitan una capacitacién sobre dicha competencia del nivel
avanzado, 2 nivel medio y 1 nivel basico; asi mismo, al evaluar el actual
desempefio con base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 3.1
promedio en las 12 jefaturas evaluadas, esta competencia si fue considerada en la
priorizacion del 33% de las Necesidades de Capacitacion, que realizaron las
jefaturas.
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NORMATIVA LEGAL Y TECNICA DE GESTION
PUBLICA
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Grafico 10: Determinacion de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de la Competencia
“Normativa Legal y Técnica de Gestion Publica”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Normativa legal y técnica de la gestion publica”, mediante la comparacion del
perfil actual con el perfil por competencias, la cual es requerida Unicamente por 10
jefaturas, de las cuales se determind que 6 necesitan una capacitacion sobre
dicha competencia del nivel avanzado, 3 nivel medio y 1 nivel basico; asi mismo,
al evaluar el actual desempefio con base al perfil por competencias, se obtuvo una
nota de 3.22 promedio en las 10 jefaturas evaluadas, esta competencia no fue
considerada en la priorizacion del 33% de las Necesidades de Capacitacion, que
realizaron las jefaturas. Sin embargo el Modulo de Marco Juridico Tributario y de
Gestidon Publica, contempla una variedad de temas que mejoraran la capacidad
de las jefaturas de actuar en base a dicha competencia
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Grafico 11: Determinacion de las Necesidades de Capacitacién y Evaluacién de la Competencia
“Herramienta y Técnicas de Gestion Administrativa”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Herramienta y tecnicas de gestion administrativas”, mediante la comparacion del
perfil actual con el perfil por competencias, la cual es requerida por 56 jefaturas,
de las cuales se determin6 que 25 necesitan una capacitacion sobre dicha
competencia del nivel avanzado, 20 nivel medio y 11 nivel basico; asi mismo, al
evaluar el actual desempefio con base al perfil por competencias, se obtuvo una
nota de 3.85 promedio en las 56 jefaturas evaluadas, esta competencia no fue
considerada en la priorizacién del 33% de las Necesidades de Capacitacion, que
realizaron las jefaturas. Sin embargo el Modulo de Gestion de Capital Humano,
contempla una variedad de temas que mejoraran la capacidad de las jefaturas de
actuar en base a dicha competencia
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Grafico 12: Determinacion de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de la Competencia
“Resolucion Alterna de Conflictos y Negociacion”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Resolucion Alterna de Conflictos y Negociaciéon”, mediante la comparacién del
perfil actual con el perfil por competencias, la cual es requerida por 55 jefaturas,
de las cuales se determind que 31 necesitan una capacitacion sobre dicha
competencia del nivel avanzado, 16 nivel medio y 8 nivel basico; asi mismo, al
evaluar el actual desempefio con base al perfil por competencias, se obtuvo una
nota de 3.26 promedio en las 55 jefaturas evaluadas, esta competencia no fue
considerada en la priorizacion del 33% de las Necesidades de Capacitacion, que
realizaron las jefaturas. Sin embargo el Modulo de Gestion de Orientacion al
Cliente, contempla una variedad de temas que mejoraran la capacidad de las
jefaturas de actuar en base a dicha competencia
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Grafico 13: Determinacién de las Necesidades de Capacitacién y Evaluacion de la Competencia
“Normas de Higiene y Seguridad Ocupacional’.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de las necesidades de capacitacion de la competencia
“Normas de higiene y seguridad ocupacional”’, mediante la comparaciéon del perfil
actual con el perfil por competencias, la cual es requerida unicamente por 3
jefaturas, de las cuales se determind que las 3 requieren la capacitacion sobre
dicha competencia a nivel avanzado; asi mismo, al evaluar el actual desempefio
con base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 3 promedio en las 3
jefaturas evaluadas, esta competencia no fue considerada en la priorizacion del
33% de las Necesidades de Capacitacion, que realizaron las jefaturas.
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Grafico 14: Determinacion de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de la Competencia
“Mantenimiento de Equipo, Instalaciones y Mobiliario”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnostico de las necesidades de capacitacion de la competencia
“Mantenimiento de equipos, instalaciones y mobiliario”, mediante la comparacion
del perfil actual con el perfil por competencias, la cual es requerida solamente por
2 jefaturas, de las cuales se determind que las 2 requieren la capacitacion sobre
dicha competencia a nivel avanzado; asi mismo, al evaluar el actual desempefio
con base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 4.5 promedio en las 2
jefaturas evaluadas, esta competencia no fue considerada en la priorizacion del
33% de las Necesidades de Capacitacion, que realizaron las jefaturas.
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Gradfico 15: Determinacion de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de la Competencia
“Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos Automotriz”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnostico de las necesidades de capacitacion de la competencia
“Mantenimiento y reparacion de vehiculos automotores”, mediante la comparacion
del perfil actual con el perfil por competencias, la cual es requerida solamente por
2 jefaturas, de las cuales se determind que las 2 requieren la capacitacion sobre
dicha competencia a nivel avanzado; asi mismo, al evaluar el actual desempefio
con base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 4.5 promedio en las 2
jefaturas evaluadas, esta competencia no fue considerada en la priorizacion del
33% de las Necesidades de Capacitacion, que realizaron las jefaturas.
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Gradfico 16: Determinacion de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de la Competencia
“Normativa Técnica y Legal para la Conduccion de Vehiculos Automotores”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnostico de las necesidades de capacitacion de la competencia
“Normativa técnica y legal para la conduccion de vehiculos automotores”,
mediante la comparacion del perfil actual con el perfil por competencias, la cual es
requerida solamente por 2 jefaturas, de las cuales se determiné que las 2
requieren la capacitacién sobre dicha competencia a nivel avanzado; asi mismo,
al evaluar el actual desempefio con base al perfil por competencias, se obtuvo una
nota de 4 promedio en las 2 jefaturas evaluadas, esta competencia no fue
considerada en la priorizacion del 33% de las Necesidades de Capacitacion, que
realizaron las jefaturas.
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Grafico 17: Determinacion de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de la Competencia
“Normas Técnicas Nacionales e Internacionales Financieras’.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Normas técnicas nacionales e internacionales” mediante la comparacién del perfil
actual con el perfil por competencias, la cual es requerida solamente por 26
jefaturas, de las cuales se determindé que 15 necesitan una capacitacion sobre
dicha competencia del nivel avanzado, 9 nivel medio y 2 nivel basico, asi mismo
al evaluar el actual desempefio con base al perfil por competencias, se obtuvo una
nota de 4.23 promedio en las 26 jefaturas evaluadas, esta competencia no fue
considerada en la priorizacion del 33% de las Necesidades de Capacitacion, que
realizaron las jefaturas.
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Grdfico 18: Determinacion de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacién de la Competencia
“Sistemas de Atencion al Cliente”.,

Analisis del grafico

Al realizar el diagndstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Sistema de atencion al cliente”, mediante la comparaciéon del perfil actual con el
perfil por competencias, la cual es requerida solamente por 22 jefaturas, de las
cuales se determiné que 18 necesitanel nivel avanzado, 3 para el nivel medio y 1
para el basico asi mismo al evaluar el actual desempefio con base al perdil por
competencias, es obtuvo una nota de 4.20 promedio en las 22 jefaturas
evaluadas, de igual manera se considera que no es de gran impacto para esta
competencia. Ademas no fue considerada en la priorizacion del 33% de las
Necesidades de Capacitacion, que realizaron las jefaturas. Sin embargo el Modulo
de Orientacion al Cliente, contempla una variedad de temas que mejoraran la
capacidad de las jefaturas de actuar en base a dicha competencia.
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Grafico 19: Determinacién de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacién de la Competencia
“Normas de Contabilidad”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
"Normas de contabilidad”, mediante la comparacién del perfil actual con el peffil
por competencias, la cual es requerida solamente por 34 jefaturas, de las cuales
se determind que 5 necesitan una capacitacion sobre dicha competencia a nivel
avanzado, 21 nivel medio y 8 nivel basico, asi mismo al evaluar el actual
desempeiio con base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 4.45
promedio en las 34 jefaturas evaluadas. Esta competencia no fue considerada en
la priorizacién del 33% de las Necesidades de Capacitacion, que realizaron las
jefaturas.
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Grafico 20: Determinacién de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de la Competencia
“Metodologia y Procedimientos de Auditorias Fiscales”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Metodologia y procedimientos de auditorias fiscales”, mediante la comparacion
del perfil actual con el perfil por competencias, la cual es requerida solamente por
11 jefaturas, de las cuales se determind que 1 necesita una capacitacion a nivel
avanzado, 7 nivel medio y 3 nivel basico, asi mismo al evaluar el actual
desempeiio con base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 4.65
promedio en las 11 jefaturas evaluadas, esta competencia no fue considerada en
la priorizacién del 33% de las Necesidades de Capacitacién, que realizaron las
jefaturas.
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Grafico 21: Determinacion de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de la Competencia
“Herramienta y Técnicas de Valuacion de Precios de Bienesy Servicios en el Mercado Nacional e
Internacional’.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Herramientas y técnicas de valuacion de precios de bienes y servicios en el
mercado nacional e internacional”, mediante la comparacién del perfil actual con el
perfil por competencias, la cual es requerida solamente por 1 jefatura, de las
cuales se determiné que 1 necesita una capactiacion a nivel avanzado, O nivel
medio y O nivel basico, asi mismo al evaluar el actual desempefio con base al
perfil por competencias, se obtuvo una nota de 4.35 promedio en las 1 jefatura
evaluadas, esta competencia no fue considerada en la priorizacion del 33% de las
Necesidades de Capacitaciéon, que realizaron las jefaturas.
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Grdfico 22: Determinacion de las Necesidades de Capacitaciéon y Evaluacion de la Competencia
“Normas de Bibliotecologia”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Normas de bibliotecologia”, mediante la comparacion del perfil actual con el perfil
por competencias, la cual es requerida solamente por 1 jefaturas, de las cuales se
determind que 1 necesitan una capacitacion a nivel avanzado, 0 nivel medio y 0
nivel basico, asi mismo al evaluar el actual desempefio con base al perfil por
competencias, se obtuvo una nota de 4. promedio en las 1 jefaturas evaluadas,
esta competenciano fue considerada en la priorizacion del 33% de las
Necesidades de Capacitacion, que realizaron las jefaturas.
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Grdfico 23: Determinacion de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de la Competencia
“Administracion de Centros de Atencion Telefonica”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Administracion de Centros de Atencion Telefénica”, mediante la comparacién del
perfil actual con el perfil por competencias, la cual es requerida solamente por 2
jefaturas, de las cuales se determiné que 2 necesitan una capacitaciéna a nivel
avanzado, 0 nivel medio y 0 nivel basico, asi mismo al evaluar el actual
desempeiio con base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 4.5
promedio en las 2 jefaturas evaluadas, esta competencia no fue considerada en la
priorizacion del 33% de las Necesidades de Capacitacion, que realizaron las
jefaturas.

Es necesario aclarar que el analisis de esta competencia, determina que las 2
personas cuyos puesto de trabajo requiere dicha competencia, necesitan
capacitaciéon a nivel avanzado, lo cual contrasta con la nota de 4.5 que obtuvieron
en la evaluacion del desempeiio, por lo que al indagar al respecto, los jefes que
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realizaron dicha evaluacién, manifestaron que se referian a la necesidad de
implementar tecnologia de punta en los Centros de Atencién Telefonica.
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Grdfico 24: Determinacion de las Necesidades de Capacitacién y Evaluacion de la Competencia
“Marco Juridico Tributario, Penal y Civil”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagndstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Marco juridico tributario,penal civil” mediante la comparacion del perfil actual con
el perfil por competencias, la cual es requerida solamente por 3 jefaturas, de las
cuales se determind que 3 necesitan una capacitacion a nivel avanzado, 0 nivel
medio y O nivel basico, asi mismo al evaluar el actual desempefio con base al
perfil por competencias, se obtuvo una nota de 4.5 promedio en las 3 jefaturas
evaluadas, esta competencia no fue considerada en la priorizacion del 33% de las
Necesidades de Capacitaciéon, que realizaron las jefaturas.
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Grdfico 25: Determinacion de las Necesidades de Capacitaciéon y Evaluacién de la Competencia
“Conocimientos Educativos Diddcticos y Pedagégicos”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“conocimientos educativos didacticos y pedagogicos”, mediante la comparacién
del perfil actual con el perfil por competencias, la cual es requerida solamente por
1 jefaturas, de las cuales se determiné que 1 necesita una capacitacion a nivel
avanzado, 0 nivel medio y 0 nivel basico, asi mismo al evaluar el actual
desempeiio con base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 4.5
promedio en las 1 jefaturas evaluadas, esta competencia no fue considerada en la
priorizacion del 33% de las Necesidades de Capacitacion, que realizaron las
jefaturas.
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Grafico 26: Determinacion de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de la Competencia
“Auditoriasy Seguimiento de Sistemas de Gestién de la Calidad”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Auditorias y seguimiento de sistemas de la calidad”, mediante la comparacion del
perfil actual con el perfil por competencias, la cual es requerida solamente por 3
jefaturas, de las cuales se determind que 3 necesitan una capacitacion a nivel
avanzado, O nivel medio y 0 nivel basico, asi mismo al evaluar el actual
desempeiio con base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 4
promedio en las 3 jefaturas evaluadas, esta competencia no fue considerada en la
priorizacién del 33% de las Necesidades de Capacitacion, que realizaron las
jefaturas.
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Grafico 27: Determinacién de las Necesidades de Capacitacién y Evaluacion de la Competencia
“Normas Internacionales de Certificacion de la Calidad”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
“Normas internacionales de certificacion de la calidad”, mediante la comparacion
del perfil actual con el perfil por competencias, la cual es requerida solamente por
3 jefaturas, de las cuales se determiné que 3 necesitan una capacitacion a nivel
avanzado, 0 nivel medio y 0 nivel basico, asi mismo al evaluar el actual
desempeiio con base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 4.
promedio en las 3 jefaturas evaluadas, esta competencia no fue considerada en la
priorizacién del 33% de las Necesidades de Capacitaciéon, que realizaron las
jefaturas.
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Gradfico 28: Determinacion de las Necesidades de Capacitacién y Evaluacién de la Competencia
“Lenguajes y Sistemas de Programacion Especializada (ORACLE, JAVA, entre otros)”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagndstico de necesidades de capacitacion de la competencia
lenguajes y sistemas de programacion especializada (ORACLE, JAVA ,ente otros),
mediante la comparacion del perfil actual con el perfil por competencias, la cual es
requerida solamente por 4 jefaturas, de las cuales se determiné que 4 necesitan
una capactiacion a nivel avanzado, 0 nivel medio y 0 nivel béasico, asi mismo al
evaluar el actual desempefio con base al perfil por competencias, se obtuvo una
nota de 4.5 promedio en las 4 jefaturas evaluadas, esta competencia no fue
considerada en la priorizacién del 33% de las Necesidades de Capacitacion, que
realizaron las jefaturas.

Es necesario aclarar que el analisis de esta competencia, determina que las 4
personas cuyos puesto de trabajo requiere dicha competencia, necesitan
capacitacion a nivel avanzado, lo cual contrasta con la nota de 4.5 que obtuvieron
en la evaluacion del desempefio, por lo que al indagar al respecto, los jefes que
realizaron dicha evaluacion, manifestaron que se referian a la necesidad de
implementar tecnologia de punta e Innovar en los Sistemas Informaticos de la
DGill.
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Grafico 29: Determinacion de las Necesidades de Capacitacién y Evaluacion de la Competencia
“Ingles Técnico”.

Andlisis del gréfico

Al realizar el Diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia inglés
técnico, mediante la comparacion del perfil actual con el perfil por competencias, la
cual es requerida solamente por 4 jefaturas, de las cuales se determin6é que 4
necesitan una capacitacion a nivel avanzado, 0 nivel medio y 0 nivel basico, asi
mismo al evaluar el actual desempefio con base al perfil por competencias, se
obtuvo una nota de 4.5 promedio en las 4 jefaturas evaluadas, esta
competencia no fue considerada en la priorizacion del 33% de las Necesidades de
Capacitacion, que realizaron las jefaturas.

Es necesario aclarar que el analisis de esta competencia, determina que las 4
personas cuyos puesto de trabajo requiere dicha competencia, necesitan
capacitacion a nivel avanzado, lo cual contrasta con la nota de 4.5 que obtuvieron
en la evaluacion del desempefio, por lo que al indagar al respecto, los jefes que
realizaron dicha evaluacion, manifestaron que se referian a la necesidad de
implementar tecnologia de punta e Innovar en los Sistemas Informaticos de la
DGII.
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Grafico 30: Determinacion de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de la Competencia
“Mantenimiento y Reparacion de Hardware y Software”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
mantenimiento y reparacion de hardware y software, mediante la comparacion del
perfil actual con el perfil por competencias, la cual es requerida solamente por 2
jefaturas, de las cuales se determind que 2 necesitanuna capacitaciéon a nivel
avanzado, 0 nivel medio y 0 nivel basico, asi mismo al evaluar el actual
desempefio con base al perfil por competencias, se obtuvo una nota de 5
promedio en las 2 jefaturas evaluadas, esta competencia no fue considerada en la
priorizacion del 33% de las Necesidades de Capacitacion, que realizaron las
jefaturas.

Es necesario aclarar que el analisis de esta competencia, determina que las 2
personas cuyos puesto de trabajo requiere dicha competencia, necesitan
capacitacién a nivel avanzado, lo cual contrasta con la nota de 5 que obtuvieron
en la evaluacion del desempefio, por lo que al indagar al respecto, los jefes que
realizaron dicha evaluacion, manifestaron que se referian a la necesidad de
implementar tecnologia de punta e Innovar en los Sistemas Informaticos de la

DGII.
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Grafico 31: Determinacion de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de la Competencia
“Soporte Técnico de Redes Informadticas”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
soporte técnico de redes informéticas, mediante la comparacion del perfil actual
con el perfil por competencias, la cual es requerida solamente por 1 jefaturas, de
las cuales se determind que 1 necesita una capacitacion a nivel avanzado, 0 nivel
medio y O nivel basico, asi mismo al evaluar el actual desempefio con base al
perfil por competencias, se obtuvo una nota de 4.5 promedio en las 1 jefaturas
evaluadas, esta competencia no fue considerada en la priorizaciéon del 33% de las
Necesidades de Capacitacion, que realizaron las jefaturas.

Es necesario aclarar que el andlisis de esta competencia, determina que 1
persona cuyo puesto de trabajo requiere dicha competencia, necesitan
capacitaciéon a nivel avanzado, lo cual contrasta con la nota de 4.5 que obtuvieron
en la evaluacion del desempefio, por lo que al indagar al respecto, los jefes que
realizaron dicha evaluacion, manifestaron que se referian a la necesidad de
implementar tecnologia de punta e Innovar en los Sistemas Informéticos de la
DGII.

106



SOPORTE TECNICO DE BASE DE DATOS
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Grafico 32: Determinacion de las Necesidades de Capacitacion y Evaluacion de la Competencia
“Soporte Técnico de Base de Datos”.

Analisis del grafico

Al realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion de la competencia
soporte técnico de base de datos, mediante la comparacion del perfil actual con el
perfil por competencias, la cual es requerida solamente por 1 jefaturas, de las
cuales se determind que 1 necesita capacitacion a nivel avanzado, 0 nivel medio y
0 nivel basico, asi mismo al evaluar el actual desempefio con base al perfil por
competencias, se obtuvo una nota de 4.5 promedio en las 1 jefaturas evaluadas,
esta competenciano fue considerada en la priorizacion del 33% de las
Necesidades de Capacitacion, que realizaron las jefaturas.

Es necesario aclarar que el andlisis de esta competencia, determina que 1
persona cuyo puesto de trabajo requiere dicha competencia, necesitan
capacitaciéon a nivel avanzado, lo cual contrasta con la nota de 4.5 que obtuvieron
en la evaluacion del desempefio, por lo que al indagar al respecto, los jefes que
realizaron dicha evaluacion, manifestaron que se referian a la necesidad de
implementar tecnologia de punta e Innovar en los Sistemas Informaticos de la

DGII.
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3.3.4 SINTESIS DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR AREA.

El modelo de DNC que se utilizd en la presente investigacion,
requeria el vaciado de la informacion obtenida en la Matrices
anteriores en un consolidado, que permitiera integrar los resultados
del nivel de profundidad en que se requiere la capacitacion, con un
dato adicional muy importante, la priorizacién de las Necesidades de
capacitacion, que efectuaron las jefaturas que realizaron el DNC.

Matriz 1 consolidado Taller Nomero 3 para la realizacion del DNC.

Importancia de la

Nivel de profundidad Necesidad
N° Funk.
Necesidades de Capacitacién (Marque con una “X” lo Con esta
Avanzado Medio Béasico gue corresponda) necesidad
Alta(3) Media(2) °32
(1)
% X 78
ORIENTACION AL CLIENTE
X X 52
MARCO JURIDICO TRIBUTARIO
X X 12
GESTION DE CAPITAL HUMANO
78
LIDERAZGO X X
X X 55
RESOLUCION ALTERNA DE CONFLICTO
NORMATIVA LEGAL Y TECNICA DE GESTION X X 10
PUBLICA
HERRAMINETAS Y TECNICAS DE GESTION X X 56
ADMINISTRATIVAS
NORMAS TECNICAS NACIONALES E X X 26
INTERNACIONALES FINANCIERAS
LENGUAJES Y SISTEMAS DE PROGRAMACION X X 4

ESPECIALIZADA (ORACLE, JAVA, entre otros).
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3.3.5 TABULACION DE RESULTADOS “ENCUESTA OPINION DEL CLIENTE”

La presente matriz, permite vaciar la informacion obtenida a través
de la “Encuesta de opinion del cliente’, que se efectué en la
Direccién General de Impuestos Internos, la cual permiti6 medir el
nivel de satisfaccion de los usuarios externos de la DGII.
Por lo tanto los conceptos de excelente, muy bueno, bueno y
deficiente hacen referencia al nivel de satisfaccion que el usuario ha
experimentado con el servicio de la DGII, participaron 250 usuarios.

ITEM

EXCE-
LENTE

MUY

BUENO

BUENO

DEFICIENTE

TOTAL

Orientacion: Al llegar se le
consultd que tramite queria
realizar y se le orient
acerca de la dependencia a
donde debia recurrir.

25

45

25

155

250

Amabilidad: Las personas
que lo atendieron en las
diferentes oficinas que visito
lo hicieron amablemente, lo
saludaron tratandolo
cortésmente.

25

35

50

140

250

Capacidad de Respuesta:
Observ6 que las personas y
equipo estan e acorde con el
nivel de demanda de la
institucion.

30

40

60

120

250

Conocimiento: Las personas
que lo atendieron mostraron
un pleno conocimiento de la
labor que realizan.

25

45

55

125

250

Trabajo en Equipo: Se
observo comparierismo,
cooperacion 'y cordialidad
entre comparfieros.

30

35

45

150

250
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3.3.6 ANALISIS GRAFICO DE ENCUESTA DE ATENCION AL CLIENTE.

Con la finalidad de mejorar la comprension de los datos encontrados,
a continuacion se presenta una exposicion grafica de los resultados
de la Encuesta de atencion al cliente, realizada en la Direccion

General de Impuestos Internos.

Cada grafico es una presentacion individual de los resultados de
cada una de los aspectos, evaluados a través de la aplicacion de un

cuestionario, elaborado para tal fin.

300 ENCUESTA DE ATENCION AL CLIENTE

EXCELENTE MUY BUENO DEFICIENTE TOTAL
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50 2g 45
o |l - -

Grafico 33: Evaluacién de la opinién de los usuarios de la cualidad en Atencién al Cliente

denominada “Orientacion”.

Al consultar a los usuarios acerca de la cualidad en el servico al
cliente denominada “orientacion”, los resultados demuestran una
mala percepcion de los usuarios, dado que de 250 usuarios 155 la
califico como deficiente buena y solamente 25 le asignaron una

calificacion de excelente.
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Grafico 34: Evaluacion de la opinién de los usuarios de la cualidad en Atencion al Cliente
denominada “Amabilidad”.

Al consultar a los usuarios acerca de la cualidad en el servico al
cliente denominada “Amabilidad”, los resultados demuestran una
mala percepcion de los usuarios, dado que de 250 usuarios 140 la
calificé como deficiente 50 como buena, 35 muy buena y solamente
25 le asignaron una calificacion de excelente.
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Grdfico 35: Evaluacién de la opinién de los usuarios de la cualidad en Atencién al Cliente
denominada “Capacidad de Respuesta”.

Al consultar a los usuarios acerca de la cualidad en el servico al
cliente denominada “Capacidad de Respuesta”, los resultados
demuestran una mala percepcion de los usuarios, dado que de 250
usuarios 120 la calific6 como deficiente 60 como buena, 40 muy
buena y solamente 30 le asignaron una calificacion de excelente.
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Grafico 36: Evaluacion de la opinién de los usuarios de la cualidad en Atencion al Cliente
denominada “Conocimiento”.

Al consultar a los usuarios acerca de la cualidad en el servico al
cliente denominada “Conocimiento”, los resultados demuestran una
mala percepcion de los usuarios, dado que de 250 usuarios 125 la
calific6 como deficiente 55 como buena, 45 muy buena y solamente
25 le asignaron una calificacion de excelente.
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Gradfico 37: Evaluacién de la opinién de los usuarios de la cualidad en Atencién al Cliente
denominada “Trabajo en Equipo”.

Al consultar a los usuarios acerca de la cualidad en el servico al
cliente denominada “Conocimiento”, los resultados demuestran una
mala percepcion de los usuarios, dado que de 250 usuarios 150 la
calific6 como deficiente 45 como buena, 35 muy buena y solamente
30 le asignaron una calificacion de excelente.
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3.3.7. TABULACION DE RESULTADOS DE LA “ENCUESTA DE CLIMA
ORGANIZACIONAL.”

La presente matriz, permite vaciar la informacion obtenida a través
de la “Encuesta de Clima Organizacional.”, que se efectud en la
Direccion General de Impuestos Internos, la cual permiti6 medir el
nivel de satisfaccion del personal de la DGII.

Por lo tanto los conceptos de excelente, muy bueno, bueno y
deficiente hacen referencia al nivel satisfaccion que los empleados
han experimentado al laborar en la DGII.

Para su realizacion, participaron 150 empleados de los niveles
operativos, estratégico y tactico de la DGII.

MUY
ITEM EXCELENTE | 5)Eno | BUENO | DEFICIENTE | TOTAL
INSTALACIONES
MOBILIARIO Y 120 20 5 5 150
EQUIPO
LIDERAZGO 15 15 25 95 150
COMPANERISMO 40 35 30 45 150
CARGA
U ABORAL 35 25 40 50 150
DESARROLLO
15 25 25 85 150
PROFESIONAL

CARGA LABORAL: Se refiere a la distribucion de la carga laboral de
tu dependencia de una manera equitativa entre todos los empleados
de la misma, por lo que EXCELENTE, hace referencia a una
adecuada distribucién, mientras DEFICIENTE, hace referencia a una
distribucion inadecuada o excesiva.

DESARROLLO PROFESIONAL: Hace referencia a tus expectativas
de crecimiento en lo profesional dentro de la institucién, es decir
hacer carrera profesional, capacitaciones, actualizaciones, entre
otros.
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3.3.8. ANALISIS GRAFICO DE ENCUESTA DE CLIMA ORGANIZACIONAL.

A continuacién, se presenta un andlisis grafico de la informacion
obtenida a través de la realizacion de una encuesta de clima
organizacional al interior de la Direccion General de Impuestos
Internos, con la finalidad de comprender de mejor manera dicha
informacion.
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Grdfico 38: Evaluacién de encuesta Clima Organizacional, del aspecto denominado “Instalaciones,
Mobiliario y Equipo”.

Al consultar a empleados de la DGII acerca de la cualidad del Clima
Organizacional denominada “Instalaciones, Mobiliario y Equipo”, los
resultados sobre este aspecto son positivos, ya que de 250
empleados 5 la calific6 como deficiente 5 como buena, 20 muy buena
y 120 le asignaron una calificacion de excelente.
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ENCUESTA DE CLIMA ORGANIZACIONAL
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Grafico 39: Evaluacion de encuesta Clima Organizacional, del aspecto denominado “Liderazgo”.

Al consultar a empleados de la DGII acerca de la cualidad del Clima
Organizacional denominada “Liderazgo”, los resultados sobre este
aspecto son negativos, ya que de 150 empleados 95 la calificé como
deficiente 25 como buena, 15 muy buena y 15 le asignaron una
calificacion de excelente.
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Gradfico 40: Evaluacién de encuesta Clima Organizacional, del aspecto denominado
“Comparierismo”.

Al consultar a empleados de la DGII acerca de la cualidad del Clima
Organizacional denominada “Compaferismo”, los resultados sobre
este aspecto son positivos, ya que de 150 empleados 45 la calificd
como deficiente 30 como buena, 35 muy buena y 40 le asignaron
una calificacion de excelente.
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Grafico 41: Evaluacion de encuesta Clima Organizacional, del aspecto denominado “Carga

Laboral”.
Al consultar a empleados de la DGII acerca de la cualidad del Clima
Organizacional denominada “Carga Laboral”, los resultados sobre
este aspecto son negativos, ya que de 150 empleados 50 la califico
como deficiente 40 como buena, 25 muy buena vy 35 le asignaron
una calificacion de excelente.
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Grafico 42: E
Profesional”.

valuacion de encuesta Clima Organizacional, del aspecto denominado “Desarrollo

Al consultar a empleados de la DGII acerca de la cualidad del Clima
Organizacional denominada “Desarrollo Profesional”, los resultados
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sobre este aspecto son negativos, ya que de 150 empleados
unicamente 15 consideran tener la oportunidad de desarrollarse
profesionalmente en la DGII, 85 la califico como deficiente, asi mismo

las ponderaciones de muy buena y buena obtuvieron 25 puntos cada
una.
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CAPITULO IV

4. PROPUESTA

4.1 PROGRAMA DE CAPACITACION.

Posteriormente, se disefio un programa de capacitacion, a través del cual
se redujera la brecha entre las capacidades actuales de las personas que
desempeiian los puestos de trabajo y el actual perfil de puesto de trabajo,
respecto a las competencias que se requieren en el modelo de gestién por
competencias.

El Programa de Capacitacion, esta disefiado para desarrollarse mediante el
sistema modular, por lo que se dividira en 3 modulos siendo estos los
siguientes: Gestion de Capital Humano, Atencion Al Cliente y Marco
Juridico Tributario y de Gestion Publica.

A continuacién se presenta el presupuesto para el desarrollo del Programa
de Capacitacion, dicho presupuesto, no solo incluye informacion sobre los
costos, también incluye informacion sobre el personal que se beneficiara y
las horas requeridas, lo anterior con la finalidad de facilitar la comprension
de la relacion entre el costo y beneficio.

También incluye un desglose de los gastos por grupo, por hora y por
asistente, por ejemplo la competencia “liderazgo”, durara 8 horas, se
impartira a las 78 jefaturas divididos en tres grupos, el capacitador costara
$1,200 y la alimentacion tiene un costo de $900, su presupuesto total es de
$2,100.

Asi mismo, el costo por grupo fue de 700 dolares, lo que da un costo por
hora de 87.50 dolares y un costo por asistente de $26.92 y asi
sucesivamente se pueden analizar los costos de cada unas de las 13
capacitaciones que se desarrollaran, con la finalidad de reducir la brecha
entre el perfil requerido y el perfil actual encontrado.

En la columna que hace referencia al costo por hora, la casilla
correspondiente al total, corresponde a un costo promedio.
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CUADRO 11 PRESUPUESTO GENERAL DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

conTenDo |PURACION [NEPARTICH  cosTo LOCALY |PRESUPUESTO| COSTOPOR cgg;o CoSTO
HORAS | PANTES |CAPACITADOR |ALIMENTACION|  TOTAL GRUPO | | =" |ASISTENTE
LDERAZGO 8 78 |$  120000]$ 90000[$  210000|$  70000|$ 8750]$ 2692
EMPOWERMENT Y
sl 8 78 s 120000 90000|$  210000|$  70000|$ 8750|$ 2692
EQUIPOS
AUTODIRIGUIDOS 8 78 |$ 120000 90000|$  210000|$  70000|$ 8750|$ 2692
DE TRABAJO
COACHING 8 78 120000] $ 90000[$ __ 210000|$ __ 70000|$ 8750]$ 2692
PLANFICACION
iaiyiavioy 16 78 300000($  180000|$  480000|$  160000|$10000|$ 6154
INTELIGENCIA
it 8 78 |$ 120000 90000| $  210000|$  70000|$ 8750|$ 2692
COMUNICACION
piehor 8 78 s 120000 90000| $  210000|$  70000|$ 8750|$ 2692
GESTION — DEL| 4 78 s 120000 90000 $  210000|$  70000|$ 8750|$ 2692
CAMBIO
MANEJO  DEL
e 8 78 |$ 120000 90000|$  210000|$  70000|$ 8750|$ 2692
SEESTTQC'ON Al g6 78 |$  240000|$  180000|$  420000|$ 140000 $ 8750|$ 5385
RESOLUCION
ALTERNA DE| 8 78 s 120000 90000 $  210000|$  70000|$ 8750|$ 2692
CONFLICTOS
JFllJSngFLRUDENC'A 2 78 |$  40000|$  270000|$  310000|$ 103333|$ 4306|$ 3974
NORMATVA _ DE
oo ea 8 78 |$  40000|s 90000 $  130000|$  43333|$ 5417|$ 1667
TOTAL 136 78 |$ 17000008 1530000| $  3230000|$ 1076667|$ 7917|$ 414.10

El costo del programa de capacitacion es de $ 32,300 ddlares sin incluir
impuestos, los costos en el modulo “Marco juridico y de Gestidn publica”,
disminuyen con respecto a los otros dos dado que hay un ahorro en el pago
de capacitador, por provenir los capacitadores de este modulo de
instituciones publicas.

Respecto a la duracion del tiempo, se estima que son necesarias 136
horas, tiempo durante el cual se desarrollaran 13 capacitaciones.

El Programa va dirigido hacia las 78 personas que ocupan jefaturas en la
Direccion General de impuestos Internos.

Acerca de la duracién del Programa de Capacitacion, este se desarrollara
en un afio calendario, para no afectar las labores.

NOTA: Por razones metodoldgicas, en el presente capitulo, no se desarrolla
con amplitud, sin embargo, se desarrolla en detalle en el anexo 1 como
Programa de Capacitaciéon DGII 2013.
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CUADRO 12 CRONOGRAMA DEL PLAN DE CAPACITACION PARA LA DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS DEL MINISTERIO DE HACIENDA,

ANO 2013.

CONTENIDO DL;%/;(XSN FEBRERO MARZO | ABRIL MAYO | JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
LIDERAZGO 8 Horas
EMPOWERMENT Y 8 Horas
MENTORING
EQUIPOS
AUTODIRIGUIDOS DE | 8 Horas
TRABAJO
COACHING 8 Horas
PLANIFICACION
ESTRATEGICA 16 Horas
INTELIGENCIA 8 Horas
EMOCIONAL
COMUNICACION 8 Horas
ASERTIVA
GESTION DEL 8 Horas
CAMBIO
MANEJO DEL ESTRES | 8 Horas
ORIENTACION AL 16 horas
CLIENTE
RESOLUCION
ALTERNA DE | 8 Horas
CONFLICTOS
JURISPRUDENCIA
FISCAL 24 Horas
NORMATIVA DE

8 Horas

GESTION PUBLICA
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CAPITULOV

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

En base a la informacion recopilada tanto en la teoria como la investigacion
de campo, se puede concluir que:

1. Segun la informacién obtenida, a través de las técnicas e instrumentos
aplicados durante la presente investigacion, la Direccion General de
Impuestos Internos, DGII, no cuenta con un modelo de Gestién por
Competencias del Capital Humano, que se encargue de mejorar su
desempeiio, por lo que existen deficiencias en dicha entidad, dado que
aunque las diferentes unidades que la conforman cumplen con las
metas establecidas anualmente, éstas no cumplen el nivel de demanda
gue los usuarios efectian ante dicha direccion.

2. Al analizar el Plan Institucional 2009-2014 de la Direccion General de
Impuestos Internos del Ministerio de Hacienda, se encontré que éste
carece de un Modelo de Deteccion de necesidades de Capacitacion,
gue permita relacionar e identificar las deficiencias especificas que
presenta dicha Direccion, para la consecucion de sus metas, por lo que
su actual programa de capacitacién, no responde a las necesidades de
mejora del personal de la DGiII.

3. Al observar los actuales descriptores y perfiles de puestos, se encontré
gue estos no relacionan los requisitos que establecen para la persona
gue ocupe un puesto de trabajo con las metas establecidas, por lo que
no hay concordancia entre el perfil y los descriptores de puesto de
trabajo, sumado a ello, los actuales perfiles de la DGIl, no estan
disefiados por competencias y carecen de un perfil de contratacion, que
permita identificar las competencias requeridas para el puesto de trabajo
y las que presenta el candidato.

4. Durante la verificacion de los perfiles de puesto de trabajo de la DGII, se
determind que éstos no estan diseflados para permitir la promocion
interna del personal, ya que no hacen una diferenciacion entre el perfil
de contratacién de un candidato externo y los requisitos para promover
su personal.
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5. Se concluye que actualmente la Direccion de Impuestos Internos, no
cuenta con instrumentos y Modelos de Administracién Cientifica de
Capital Humano, que le permitan seleccionar y proponer para su
contratacion personal idoneo, efectuar detecciones de necesidades de
capacitacion, evaluar el desempefo asi como el disefio de planes de
carrera de su personal.

6. Al efectuar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, se detecto
gue de 32 competencias evaluadas entre competencias de habilidades y
competencias de conocimiento, sobresalen 9 de ellas, (Liderazgo,
Normativa legal y técnica de gestion publica, Herramienta y técnicas de
gestion administrativa, Resolucién Alterna de Conflictos y Negociacion,
Normas Técnicas Nacionales e Internacionales Financieras, Lenguajes
y Sistemas de Programacién Especializada (ORACLE y JAVA,
Orientado a cliente, Marco juridico tributario, Gestibn de Capital
Humano.) siendo las dltimas tres las que mas personal con deficiencias
presenta.

5.2 RECOMENDACIONES

En base a la informacién recopilada tanto en la teoria como la investigacion
de campo, se recomienda que:

1. Se debe elaborar un modelo de Gestién por Competencias del Capital
Humano, que se encargue de mejorar su desempefio, para minimizar las
deficiencias en dicha entidad, haciendo que las diferentes unidades que
la conforman cumplan con las metas establecidas anualmente y que
baje el nivel de insatisfaccion de los usuarios internos y externos ante
dicha direccion.

2. Se debe implementar el modelo DNC que se utiliz6 en la presente
investigacion, que establece un Modelo de Deteccion de Necesidades
de Capacitacion (DNC), ya que este modelo les ayudara a identificar
cudles son los objetivos estratégicos de la organizacién y en qué casos
la capacitacibn es una actividad que contribuye al logro de esos
objetivos.
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Es necesario implementar los perfiles de puesto por competencias que
se proponen en la presente investigacion, y de caracter urgente que los
actuales descriptores y perfiles de puestos se actualicen, con el fin de
gue las metas establecidas tengan concordancia entre el perfil y los
descriptores de puestos de trabajo, ademas que estos sean disefiados
por competencias que permitan identificar las competencias requeridas
para el puesto de trabajo y las que presenta el candidato.

Se debe fortalecer la iniciativa de los perfiles por competencias disefiado
para la DGII, respecto a la promocién interna, disefiar los perfiles de
puesto de trabajo de la DGIl, de manera que estos permitan la
promocion interna del personal, ya que hagan una diferenciacion entre el
perfil de contratacibn de un candidato externo y los requisitos para
promover su personal.

Establecer el Modelo de Evaluacion por competencias e implementar el
Programa de Capacitacion Por competencias que como producto de la
presente investigacién, se ha disefiado para la DGII, ya que dichos
instrumentos estan hechas para hacer evaluaciones especificas a cada
puesto de trabajo y realizar el programa de capacitacion, lo que
aumenta su obijetividad y confiabilidad.

Se recomienda disefiar un Plan de Carrera para el personal de la DGII,
y utilizar como base la propuesta de “Promocion Interna”, que se incluyé
en los perfiles de puesto de trabajo por competencia que se han
disefiado, asi como incluir otros factores, motivacion e identidad
institucional entre el personal, tales como reconocimientos, dias libres,
capacitaciones, viajes recreativos, entre otras.

Se debe disefiar un mecanismo de seguimiento y evaluacion del
impacto del programa de capacitacién, que contemple, las metas, clima
organizacional y perspectivas del cliente.

Se recomienda organizar el mecanismo de almacenamiento de los
datos relativos a las competencias del capital humano, es decir
organizar en el expediente personal que se lleva de cada empleado, de
tal manera que sea facilmente identificable y accesible, el registro de las
competencias de Educacion, Experiencia, Habilidad y Conocimiento.
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GLOSARIO DE CONCEPTOS REFERENCIALES.

Andlisis de Puestos: Es el estudio, Andlisis y determinar de los requisitos,
responsabilidades y condiciones que un puesto de trabajo, exige para su
adecuado desempefio; por medio del andlisis los puestos posteriormente se
valoran y se clasifican para efectos de comparacion.

Adaptabilidad: Criterio de efectividad que pone al descubierto la capacidad
de wuna organizacion para responder a los cambios provocados por fuerzas
internas o externas.

Area de Administracion de Recursos Humanos: Area de la empresa que
se ocupa de la aplicacion, ejecucion y evaluacion de las actividades de los
recursos humanos.

Administracién: Vocablo que su utliza para referirse a las personas que
determinan los objetivos y las politicas de una organizacion.

Administracion de Recursos Humanos: A utilizacién de los recursos humanos
de una empresa para lograr objetivos organizacionales.

Autoridad: Poder que tiene un individuo para tomar decisiones y ejecutarlas.

Aptitud: Capacidad para hacer bien las cosas, a partir de un aprendizaje
tedrico o practico.

Beneficio: Remuneracién a favor del empresario por los riesgos asumidos por
el 0o su establecimiento, en la operacion y direccién de una empresa.

Brecha de Capacitacion: Diferencia entre las capacidades actuales de la persona
gue ocupa un puesto de trabajo y el perfil de dicho puesto, se obtiene mediante la
realizacion de un DNC. Lo ideal es que al momento de la contratacion esa
diferencia sea lo menor posible.

Cambio: Dinero devuelto en una compra, cuando se ha entregado una cantidad
superior a la exigida.

Capacitacién: Capacitacion es el conjunto de actividades encaminadas a
proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes del
personal de todos los niveles para que desempefien mejor su trabajo.

Comportamiento: Actos o decisiones de los individuos grupos u organizaciones.

Competencia: Es la capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente una
actividad laboral plenamente identificada, La competencia laboral no es una
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probabilidad de éxito en la ejecucién del trabajo, es una capacidad real y
demostrada.

Competencia Transversal: Es una caracteristica de la persona que entra en
juego cuando responde a una peticion del entorno organizativo y que se considera
esencial en el &ambito laboral para transformar un conocimiento en
comportamiento. El término se utiliza para indicar las capacidades de amplio
espectro, no especificas de una profesion o ambiente organizativo y es aplicable a
tareas y contextos diversos.

Competencia Especifica: Son los comportamientos observables que se
relacionan directamente con la utilizacibn de conceptos, teorias o habilidades
propias de la titulacion.

Competencia de Experiencia: Son comportamientos y Conocimientos adquiridos
por una persona, mediante la realizacibn de una o varias funciones durante
determinados periodos de tiempo.

Competencia de Educacion: Son Conocimientos adquiridos a través del estudio
académico de una profesion, en algunos casos la tenencia de un titulo
universitario, autoriza el ejercicio de una determinada profesién, ejemplo
Abogados, Médicos y Contadores.

Competencia de Conocimiento: Son Conocimientos adquiridos mediante la
educaciéon formal e informal, expresados en comportamientos, que los individuos
expresan durante el desempefio de sus labores.

Competencia de Habilidades: Se refiera a las habilidades de una persona en el
desemperio de su puesto de trabajo, es decir el “saber hacer”.

Cuestionario de Analisis de Puesto de Trabajo: Es un instrumento elaborado
por un analista de puestos en funcion de los factores de andlisis, mediante el
cuestionario de puestos de trabajo, el analista obtiene toda la informacién
necesaria de cada uno de los puestos de la organizacion.

Descripciéon de Puestos: Es un documento que demuestra la relacion de la
tareas, obligaciones y responsabilidades de cada puesto en una organizacion.

Descripcién: Es la explicacion de forma detallada y ordenada, de como son
ciertas personas, lugares, objetos, entre otros.

Disefio: Se define como el proceso previo de configuracion mental, “pre-
figuracion”, en la busqueda de una solucidn en cualquier campo.

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion: es el factor que orienta la
estructuracion y desarrollo de planes y programas para el establecimiento y
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fortalecimientos de conocimientos, habilidades o actitudes en los participantes de
una organizacion, a fin de contribuir en el logro de los objetivos de ésta.

Emprendedor: Cualquiera que asume el riesgo financiero de la iniciacién
operativa y administracién de un determinado negocio o actividad.

Efecto Domind: Es un término de uso en debates y en la retdrica, mejor conocido
como “la pendiente resbaladiza”, es un término informal que sugiere que una
accion dard inicio a una cadena de eventos que culminaran en un evento posterior
con caracteristicas indeseables, sin establecer o cuantificar las posibles medidas
de contingencia relevantes, afirmando que Allevaa B, Bllevaa C,Cllevaa Dy
asi sucesivamente, hasta que finalmente se afirma que A lleva a Z.

Entrevista: Consiste en obtener datos relativos al puesto que desea analizar por
medio de un contacto directo y verbal con el ocupante del puesto o su jefe
inmediato.

Eficiencia: Proviene del latin “eficiencia” que en espafiol quiere decir: accion,
fuerza, produccion. Se define como la capacidad de disponer de alguien o de algo
para conseguir un objetivo determinado, es lograr los objetivos trazados con el
minimo posible de recursos. No debe confundirse con eficacia que se define como
la capacidad de lograr el efecto que se desea o0 se espera.

Efectividad: Es la capacidad de lograr un efecto deseado, esperado o anhelado
dentro de los términos y plazos esperados. En cambio, eficiencia es la capacidad
de lograr el efecto en cuestion con el minimo de recursos posibles viable.

Eficacia: Esta relacionada con el logro de los objetivos/resultados propuestos, es
decir con la realizacion de actividades que permitan alcanzar las metas
establecidas. La eficacia es la medida en que alcanzamos el objetivo o resultado.

Funcion: Hace referencia a una actividad o al conjunto de actividades
genéricas, que desempefia uno o varios elementos, de forma complementaria
para conseguir un objetivo concreto y definido.

Gestion del Capital Humano: Es un enfoque estratégico de direccion cuyo
objetivo es obtener la maxima creacion de valor para la organizacion, a traves
de un conjunto de acciones dirigidas a disponer en todo momento del nivel de
conocimientos capacidades y habilidades en la obtencion de los resultados
necesarios para ser competitivo en el entorno actual y futuro.

Incentivo: Estimulo hacia una mayor actividad o eficiencia.
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Metas: Es un conjunto de condiciones que actualmente no estan presentes,
y que se convierte en un fin determinado a cumplirse en un periodo de tiempo
estipulado.

Marco Juridico: Conjunto de leyes, reglamento y demas jurisprudencia
legalmente vigente en un pais, que regula una actividad o profesion.

Ocupacion: Actividad profesional de una persona.
OIT: Organizacion Internacional del Trabajo.

Percepcion: Proceso por el que los individuos prestan atenciéon a estimulos
entrantes y traducen dichos estimulos en un mensaje que indica la respuesta
apropiada.

Proceso: Es un conjunto de actividades o eventos (Coordinados u organizados)
gue se realizan o suceden con un fin determinado.

Programa de Capacitacion: Es un conjunto de actividades y tareas, disefiadas
con la finalidad de proporcionar o mejorar las competencias de una institucion,
desarrollar habilidades y modificar actitudes del personal de todos los niveles para
gue desempefien mejor su trabajo.

Puesto de Trabajo: Es la unidad minima que refleja la divisién del trabajo al
interior de una organizacion.

Plaza: Hace referencia a la cantidad de personas que ocupan un puesto de
trabajo, de tal manera que un puesto de trabajo, puede tener varias plazas.

Recompensas/Bonificacién: Compensacion adicional generalmente en bienes o
servicios ademas del pago usual de salarios.

Satisfaccion: Es el cumplimiento de los requerimientos establecidos para
obtener un resultado con un cierto grado de gozo para un individuo.

Tendencia: Actitud que puede influir en los sentimientos de una persona, dando
lugar a una postura a favor o en contra de una idea, mercancia o persona
particular.

Teoria Recursos Humanos: La que mantiene que los individuos no solo

quieren ser tratados bien, sino que pretenden ademas ser capaces de contribuir
creativamente a las soluciones de la organizacién para los problemas existentes.
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INTRODUCCION

En la actualidad las instituciones destinan grandes cantidades de esfuerzos y
recursos para mejorar su capacidad de afrontar los continuos cambios
tecnologicos que les impone un mundo con una dindmica de cambio demasiado
activa para ser atendida con los tradicionales modelos de administracion.

A lo anterior, se suman los constantes recortes en los recursos disponibles, pocas
instituciones incluidas las estatales, se escapan de la famosa “austeridad”, que se
manifiesta en instituciones con modelos de administracion obsoletos, en perdida
de en la calidad, cobertura y cantidad de servicios que proporcionan, ante la
ausencia de politicas y mas que politicas de mecanismo de que permitan trabajar
con efectividad y eficacia

A continuacién, se presenta un Programa de Capacitacion, que pretende
responder a las necesidades de capacitacion, detectadas en el personal del nivel
gerencial de la Direccion General de Impuestos Internos del Ministerio de
hacienda DGII:

Dicho diagnostico, se realizo mediante la medicion de la diferencia entre las
capacidades actuales del personal del nivel gerencial de la DGIl, con las
competencias que se requieren para mejorar su funcionamiento, las cuales se
determinaron mediante el proceso de investigacion que antecede al presente
programa.

Las necesidades de capacitacion detectadas, se han traducido a temas de
capacitaciones especificas, estos temas se han agrupado en los siguientes tres
moédulos: Gestion de Capital Humano, Atencion al Cliente y Marco Juridico
Tributario y de Gestion Publica.

A continuacion se detalla el Proceso de Deteccion de las Necesidades de
Capacitacion, la Planificacion y contenido de los médulos del Programa de
Capacitacion, presupuesto, mecanismo de evaluacion, programacion; asi como,
los pasos a seguir para su planificacion y desarrollo.
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1. JUSTIFICACION

La Direccion General de Impuestos Internos del Ministerio de Hacienda, es el
responsable de la mayor parte de los impuestos que cobra el Estado
Salvadorefio, para el afio 2013 se ha estimado un aumento del 30% en sus
metas, ya que el Ministerio de Hacienda, ha disefiado medidas para reducir la
Evasion Fiscal aumentar la Base Tributaria y generar nuevos impuestos.

Pese el aumento en las metas de trabajo asignadas a dicha direccion, no se
observan la adicibn de més recursos para su consecucion; por lo que, dicha
Direccion, debera apelar al recurso mas valioso que posee, el cual es su
“Capital Humano”.

Para gestionar de la mejor manera su capital humano, es necesario introducir
modelos de gestibn que le permitan maximizar sus recursos basados en la
Administracion Cientifica.

Es por ello, que se ha seleccionado el Modelo de Gestién por Competencias
para la DGII, la implementacion de un modelo de este tipo, requiere el cambio
en el modelo de gestién de todas las areas de la empresa inicialmente por la
seleccion del personal y finalmente con la evaluacién del desempenio.

En el caso de la DGII, el personal ya esta contratado y ha desarrollado un buen
trabajo pese a la escasez de recursos, sin embargo la calidad de los servicios
que presta de cara a la poblacién presentan algunas deficiencias en los
tiempos de respuesta y cobertura.

Al efectuar un Diagnostico de Necesidades de Capacitacion entre el personal
del nivel gerencial de la DGII, a través de la medicién de la diferencia entre las
actuales capacidades encontradas en dicho personal y las que se proponian
en el perfil de contratacibn del modelo de gestibn por competencias, se
determind que habian seria deficiencias en 9 de 32 competencias propuestas,
de las cuales se seleccionaran 3 por ser las que mas impacto tienen en la
consecucién de las metas anuales de la DGII, la alta deficiencia que presentan
y por ser sefaladas por el personal de la DGII que participé en la investigacion,
siendo estas: Gestion de Capital Humano, Orientacion al Cliente y lo referente
a la Jurisprudencia Tributaria y de Gestion Publica. Las deficiencias en las 3
competencias anteriores, dieron origen a tres médulos de capacitacion los
cuales a su vez contienen 13 capacitaciones.
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En los proximos 2 afios la DGII prevé aumentar la recoleccion de impuestos en
unos $500 millones mas, el presente plan de capacitacion, tiene un monto de
inversién de $32,300, lo cual no es significativo junto a los resultados que se
esperan.

. METODOLOGIA UTILIZADA PARA EL DESARROLLO DEL DIAGNOSTICO DE

NECESIDADES DE CAPACITACION, EFCTUADO EN LA DGII.

1. Con base a la informacion obtenida mediante la aplicacion de los
instrumentos de deteccion de necesidades de capacitacion, se encontro
gue de 32 competencias evaluadas entre competencias de habilidades y de
conocimiento, sobresalen 9 de ellas, (Liderazgo, Normativa Legal y Técnica
de Gestion Pdblica, Herramienta y Técnicas de Gestion Administrativa,
Resolucién Alterna de Conflictos y Negociacion, Normas Técnicas
Nacionales e Internacionales Financieras, Lenguajes y Sistemas de
Programacion Especializada (ORACLE y JAVA), Orientado a Cliente, Marco
Juridico Tributario, Gestion de Capital Humano siendo las ultimas tres las
gue mas deficiencias presentan en el personal.

2. De las 9 competencias que presentan mayor necesidad de ser reforzadas,
por estar estrechamente ligadas al cumplimiento de las metas de la DGIl y
por cuestiones metodoldgicas se seleccionod el 33% de ellas; es decir, se
priorizaron las 3 competencias que mayor necesidad de capacitacion
presentaban, siendo estas: Gestibn de Capital Humano, Orientacién al
Cliente, Jurisprudencia Tributaria y de Gestién Publica.

3. Una vez finalizada la priorizacién anterior, se realizd los analisis de los
posibles contenidos de un Programa de Capacitacion por Competencias,
que facilitare no solo la consecucion de las metas actuales, sino también
aumentar las metas establecidas a cada una de las unidades de la DGII.

4. Se establecieron los principales contenidos tematicos, por cada una de las
3 competencias que serian reforzadas mediante la capacitacion; asi como,
los tiempos necesarios para el desarrollo de procesos de capacitacion para
cada uno de ellos, se elabor6é un pre-programa de capacitacion, el cual
estaba dividi6 en 3 modulos: Gestion de Capital Humano, Orientacién al
Cliente, Jurisprudencia Tributaria y de Gestion Publica.

5. Posteriormente, se cotizo entre diferentes consultores el costo aproximado
de procesos de capacitacion por competencia, que permitieran superar las

deficiencias detectadas.
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6. Debido a que son 78 personas las que ostentan cargos de jefatura en la
DGII y que todos ellos deben asistir al proceso de capacitacidn, se formaron
03 grupos de capacitacion conformados con 26 empleados cada uno.

7. Se efectud cotizacion de locales adecuados para el desarrollo de
capacitaciones, con la finalidad de afiadir dicha informacion, al costo del
consultor.

8. Posteriormente, se efectu6 un presupuesto para la ejecucion de los
procesos de capacitacion, que permitiera establecer los costos
pormenorizados de las deficiencias encontrabas.

9. Finalmente, se elabor6é un cronograma con la finalidad de organizar dicho
proceso de capacitacion, durante el periodo comprendido de febrero-
noviembre 2012.

10.Se establecié una herramienta de evaluacion y seguimiento del proceso de
capacitacion.

OBIJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Capacitar al personal de nivel gerencial, de la Direccion General de
Impuestos Internos del Ministerio de Hacienda, a través de un programa de
formacion por competencia, con la finalidad de iniciar un Modelo de Gestion
del Capital Humano por Competencia en dicha direccion.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Reducir la diferencia entre las actuales capacidades que presentan el
personal que conforma el nivel gerencial de la Direccion General de
Impuestos Internos del Ministerio de Hacienda, con las capacidades
requeridas en el Modelo de Gestién por Competencias que se introducira en
dicha direccién.

Mejorar los niveles de eficiencia y eficacia del personal que conforma el
nivel gerencial de la Direccion General de Impuestos Internos del Ministerio
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de Hacienda, con la finalidad de afrontar el aumento de la demanda de los
servicios que proporciona dicha direccién para el afio 2013-2014.

Disminuir los niveles de resistencia a la implementacion de un modelo de
gestion por competencias en personal que conforma el nivel gerencial de la
Direccion General de Impuestos Internos del Ministerio de Hacienda, para
reducir los niveles de resistencia e incertidumbre en el resto del personal
gue conforma dicha Direccion.

3. DISENO, EJECUCION Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

A. DE LA PLANIFICACION.

1. La Unidad De Planificacién Institucional de la DGII, presentara el Plan
de Capacitacién a la Unidad de Adquisiciones Institucionales, con la
finalidad de que esta publique la licitacion de los servicios de
capacitacion, segun lo estipulado la Ley de Licitaciones de la Republica,
a mas tardar el 15 de enero 2013.

2. El responsable del desarrollo del presente Programa de Capacitacion,
es la Unidad de Planificacién Institucional de la DGII; por lo que, debera
recibir el apoyo y empoderamiento por parte de la Alta Direccion, para
su realizacion.

3. Para la realizacion del presente Programa de Capacitacion, es necesario
que participen como “capacitandos”, los 78 jefes de Direcciones,
Subdirecciones, Unidades, Divisiones, Departamentos y Secciones, que
conforman el nivel gerencial de la DGII.

4. El Programa de Capacitacion, se desarrollara durante el periodo de
febrero a noviembre 2012 y para su desarrollo se ha dividio en tres
grandes areas, las cuales responden a las necesidades de capacitacion
gue se detectaron en el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion,
gue se efectud en la DGII, segun el detalle siguiente.
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CUADRO 1 PRESUPUESTO BASICO DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION.

AREA DE COSTO HORA NUMERO DE
CAPACITACION REQUERIDAS | CAPACITACIONES
Gestion de Capital $ 21.600 80 9
Humano
Orientaci6n al $6.300 24 5

Cliente.

Marco Juridico
Tributario y de $ 4,400 32 2
Gestion Publica

TOTAL $32,300 136 13

5. Debido a que son 78 las personas a quienes esta dirigido el presente
Programa de Capacitacion, se formaran tres grupos de participantes,
los cuales estaran formado por 26 personas cada uno.

6. Los grupos participaran de manera simultanea en el proceso de
capacitacion, dandole cumplimiento al cronograma que se anexa al
presente programa, la calendarizacion de las capacitaciones sera
responsabilidad de la Unidad de Planificaciéon Institucional de la DGII.

7. Las capacitaciones deben ser realizadas en un lugar externo a las
Instalaciones de la DGII, con la finalidad de mejorar las condiciones
didacticas de aprendizaje, del personal a capacitar, en el presupuesto
gue se anexa, se agrega un estimado del costo de locales para 30
personas, cotizado en diferentes, Centros de Convenciones del Area
Metropolitana de San Salvador, los cuales incluyen dos refrigerios y un
almuerzo por persona, asi como el uso de equipo audiovisual, agua
purificada, café y servicios sanitarios.

8. La Unidad de Planificacion Institucional, podra al momento de licitar las
capacitaciones a traves de la Unidad de Adquisiciones Institucionales,

140




negociar los servicios de capacitacion e instalaciones ya sea de manera
conjunta como separado.

9. EI Director General de Impuestos Internos, nombrara un encargado
para cada uno de los grupos, quien preferentemente debera ostentar
una jefatura a nivel de Direccion o Subdireccién y ser parte del proceso
de capacitacion, para garantizar la asistencia, disciplina, imagen
institucional; asi como, el respeto al capacitador y su equipo, durante el
desarrollo de las capacitaciones

10. El Programa de Capacitacibn que se ha disefiado, establece para
algunos temas de manera especifica la realizacion de “Talleres
practicos”; por lo que, la Unidad de Planificacién, debera velar, por que
en los términos de referencia, se establezca ese requisito, asi como
garantizar su cumplimiento al momento del desarrollo.

11. EI Modulo referente a la Jurisprudencia Tributaria y de Gestién Publica,
debera ser efectuado por capacitadores del Ministerio de Hacienda, del
Ministerio de Trabajo, del Instituto de Acceso a la Informacién y del
Tribunal de Etica Gubernamental, por lo que los costos contemplados,
son referidos a la logistica para cada capacitacion.

B. DEL DESARROLLO.

1. Para el desarrollo del presente Programa de Capacitacion, se utilizara
un modelo pedagodgico “Modular”; es decir, las necesidades de
capacitacion detectadas se han sintetizado en 3 mobdulos de
capacitacion, los cuales a su vez se subdividen en 13 temas que se
convertiran en talleres de capacitacion, los cuales totalizan 136 horas.

2. Los médulos se desarrollaran de manera simultdnea para cada uno de
los grupos, pero estos se desarrollaran en diferentes fechas de manera
consecutiva, con la finalidad de no afectar el trabajo de la DGII, es decir
los tres grupos cursaran cada uno de los moédulos en el mes sefialado
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3.

en el cronograma, aunque en diferentes fechas y pasaran de un modulo
a otro de manera simultanea.

El orden de los moédulos se desarrollara segun el detalle siguiente.

MODULO PERIODO DE DESARROLLO

Gestion de Capital Humano. Febrero/Junio.

no

Orientacion al Cliente. Julio/Agosto.

Jurisprudencia Tributaria y de Septiembre/Noviembre.
Gestion Publica.

Cada una de los Talleres de Capacitacién contemplados en el presente
programa, tiene un duracién minima de 8 horas y maxima de 24 horas,
por lo que se organizaran sesiones de 8 horas habiles en horas
laborales en horario de 08:00 AM - 04:00 PM.

Cada uno de los dias de la capacitacion, se consideraran para los
participantes como dia laboral, para los usos legales respectivos; por lo
que, la asistencia es obligatoria, salvo situaciones de fuerza mayor
derivadas del trabajo o situaciones fortuitas como incapacidades
médicas o similares.

Se procurara la reposicion de las sesiones perdidas, en cualquiera de
los otros grupos, dicha situacion debe ser considerada al momento de
efectuar las licitaciones, tanto el capacitador, el local y alimentacion.

Se estableceran durante cada una de las capacitaciones 03 recesos,
segun el detalle siguiente:

HORA DE RECESO PROPOSITO
10:30 -10:50 AM Refrigerio de la mafana.
12:00 — 01: 00 PM Almuerzo
02:00 - 02:15 PM Refrigerio de la tarde.
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Su cumplimiento correspondera al encargado de cada grupo nombrado por
el Director General en coordinacién de la Unidad de Planificacion.

C. DE LA EVALUACION.

1. El Programa de Capacitacion, establece una herramienta de evaluacion
de su impacto en los niveles de efectividad y eficiencia al interior de la
DGII; por lo que, sera responsabilidad de la Unidad de Planificacion
Institucional de la DGII, el seguimiento de dicha herramienta, para la
respectiva evaluacion del Programa de Capacitacion, la cual se hara de
manera mensual, a través del cotejo de los reportes mensuales del Plan
Operativo Anual con los considerandos de la Herramienta.

2. La evaluacion del Programa de Capacitacion con respecto al desarrollo
de competencias por parte del personal de nivel gerencial de la DGII, se
efectuara a través de la respectiva herramienta que se ha creado de
evaluacion por competencia para cada uno de los puestos de jefatura
que conforman el nivel gerencial de la DGII.

3. Se efectuara una evaluacién sistematica durante el proceso de
capacitacion, que incluird aspectos tales como Consultor, Local y
Logistica, se realizara una evaluacién a los participantes, a través de la
realizacion de exposiciones de cada uno de los temas al final de cada
capacitacion.

4. Cada uno de los grupos se dividira en tres subgrupos los cuales
realizaran una exposicidon de 5 minutos acera de lo desarrollado en
cada capacitacion o sesioén de capacitacion, en el caso de las que
requieren mas de una sesion de 8 horas.,

5. Para la exposicién anterior, se dividira el tema en 3 partes, asignado el
capacitador a cada grupo una de las partes, para el desarrollo de la
exposicion y 15 minutos para disefiar la presentacion.
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5.- PLAN DE CAPACITACION PARA LA DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS DEL MINISTERIO DE
HACIENDA, NIVEL GERENCIAL ANO 2013.
MODULO |, GESTION DE CAPITAL HUMANO

CONTENIDO

SUBCONTENIDOS

DURACION EN
HORAS

Na
PARTICIPANTES

PRESUPUESTO*

COMPETENCIA GESTION DE CAPITAL HUMANO

LIDERAZGO

Tipos de Liderazgo.

Caracteristicas basicas de
lider

Diferencia entre jefe y lider.

Taller de Liderazgo

Liderazgo para la propia vida

8 Horas

78

$1,200

EMPOWERMENT Y
MENTORING

Que es Empowerment

Supervision y Comunicacion
efectiva

El Arte de Delegar.

El Talento y Las habilidades

¢, Qué es Mentoring?

Evaluacién, desempefio e
incentivos

8 Horas

78

$1,200

EQUIPOS
AUTODIRIGUIDOS DE
TRABAJO

Que es un EADT.

Perfil de los integrantes de
un EADT

Formacién de EADT

supervision de EADT

Taller de EADT

8 Horas

78

$1,200

e Presupuesto sin incluir IVA
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5.- PLAN DE CAPACITACION PARA LA DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS DEL MINISTERIO DE
HACIENDA, NIVEL GERENCIAL ANO 2013.
MODULO I, GESTION DE CAPITAL HUMANO

CONTENIDO

SUBCONTENIDOS

DURACION EN
HORAS

Na
PARTICIPANTES

PRESUPUESTO*

COACHING

Que es el Coaching

Tipos de Coaching

Etapas de Coaching

Habilidades del Coaching

Taller de Coaching.

8 Horas

78

$1,200

PLANIFICACION
ESTRATEGICA

Proceso de Planificacion
Estratégica.

Analisis del entorno interno y
externo (DAFO)

Formulacion de Estrategias

Control Estratégico

Modelos, Técnicas y
Herramientas de
Planificacién

Taller de Planificacion
Estratégica.

16 Horas

78

$ 3,000

INTELIGENCIA
EMOCIONAL

Introduccién a la Inteligencia
Emocional

Estudio de las Emociones

Aptitudes emocionales

Actitud y Motivacién

Taller de Inteligencia
Emocional

8 Horas

78

$1,200
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5.- PLAN DE CAPACITACION PARA LA DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS DEL MINISTERIO DE
HACIENDA, NIVEL GERENCIAL ANO 2013.
MODULO I: GESTION DE CAPITAL HUMANO

CONTENIDO

SUBCONTENIDOS

DURACION EN
HORAS

Na
PARTICIPANTES

PRESUPUESTO

COMUNICACION
ASERTIVA

Asertividad

Comunicacion efectiva

Autoconocimiento y Autoestima

Credibilidad y Liderazgo

Taller de Comunicacion Asertiva.

8 Horas

78

$1,200

GESTION DEL
CAMBIO

Andlisis del cambio

Planificacién del cambio

Cambio y gestién estratégica

Necesidad del Cambio

Agentes de Cambio

Resistencia al Cambio

8 Horas

78

$1,200

MANEJO DEL
ESTRES

Estrés, tipos y sintomas

Herramientas de control de
estrés.

El Estrés como una herramienta
de Gestion.

Consecuencias del estrés en la
Salud.

Persona, familia y trabajo

Taller de Manejo de estrés.

8 Horas

78

$1,200

SUB TOTAL GESTION DE CAPITAL HUMANO

80 Horas

78

$ 12,600
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PLAN DE CAPACITACION PARA LA DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS DEL MINISTERIO DE

HACIENDA, NIVEL GERENCIAL ANO 2013
MODULO II: ORIENTACION AL CLIENTE

ORIENTACION AL
CLIENTE

Que es servicio al cliente

Calidad en el servicio

Conducta de una persona
orientada al cliente

Seguimiento y Soporte al Cliente.

Gestion de Quejas

Los 10 mandamientos de
atencion al cliente

Tipos de Cliente

Taller de servicio al cliente.

16 horas

78

$2,400

RESOLUCION
ALTERNA DE
CONFLICTOS

Caracteristicas y principios de la
Mediacion.

Otros modelos de Mediacién de
conflictos (arbitraje, conciliacion,
negociacion y asesoramiento)

Taller de Mediacion de conflictos

8 Horas

78

$1,200

SUB TOTAL ORIENTACION AL CLIENTE

24 Horas

78

$3,600

e Presupuesto no incluye impuestos
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PLAN DE CAPACITACION PARA LA DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS DEL MINISTERIO DE

MODULO IIl: COMPETENCIA MARCO JURIDICO TRIBUTARIO Y DE GESTION PUBLICA

HACIENDA, NIVEL GERENCIAL ANO 2013

JURISPRUDENCIA
FISCAL

Cddigo Tributario y su
Reglamento de Aplicacion.

Ley de Impuesto sobre la Renta
y su Reglamento de Aplicacion.

Ley de Impuesto a la
Transferencia de bienes muebles
y prestacion de servicios con su
Reglamento de aplicacion

Ley Organica de la DGII

Reglamento Interno de Organo
Ejecutivo “Atribuciones  del
Ministerio del Ministerio”

24 Horas

78

$ 400*

NORMATIVA DE
GESTION PUBLICA

Ley de Prevencién de Riesgos
Laborales

Ley de Acceso a la Informacién

Ley de Etica Gubernamental.

8 Horas

78

$ 400*

SUB TOTAL MARCO JURIDICO TRIBUTARARIO

32 Horas

78

$ 800

TOTAL PLAN DE CAPACITACION

136 HORAS O 17
DIAS HABILES

78

$17,000

. Este modulo Unicamente comprende los costos de logistica, dado que sera desarrollado por instituciones publicas.
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6.- PRESUPUESTO DEL PLAN DE CAPACITACION PARA LA DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS
DEL MINISTERIO DE HACIENDA, ANO 2013.

TN DURACION | N2 PARTICIA COSTO LOCAL Y PRESUPUESTO | COSTO POR cgggo COSTO
HORAS PANTES |CAPACITADOR | ALIMENTACION TOTAL GRUPO iy ASISTENTE
LIDERAZGO 8 78 $ 1,200.00 | $ 900.00 2,100.00 700.00| $ 8750| $ 26.92
EMPOWERMENT Y
MENTORING 8 78 $ 1,200.00 | $ 900.00 2,100.00 700.00| $ 8750| $ 26.92
EQUIPOS
AUTODIRIGUIDOS 8 78 $ 1,200.00 | $ 900.00 | $ 2,100.00 | $ 700.00| $ 8750| $ 26.92
DE TRABAJO
COACHING 8 78 1,200.00 900.00 2,100.00 700.00| $ 87.50 26.92
PLANIFICACION
ESTRATEGICA 16 78 3,000.00 1,800.00 | $ 4,800.00 1,600.00 | $ 100.00 | $ 61.54
INTELIGENCIA
EMOCIONAL 8 78 $ 1,200.00 | $ 900.00 | $ 2,100.00 | $ 700.00| $ 8750 $ 26.92
COMUNICACION
ASERTIVA 8 78 $ 1,200.00 | $ 900.00 | $ 2,100.00 | $ 700.00| $ 8750| $ 26.92
GESTION DEL 8 78 $ 1,200.00 | $ 900.00 | $ 2,100.00 | $ 700.00| $ 8750| $ 26.92
CAMBIO
MANEJO DEL
ESTRES 8 78 $ 1,200.00 | $ 900.00 | $ 2,100.00 | $ 700.00| $ 8750| $ 26.92
ORIENTACION AL 16 78 $ 2,400.00 | $ 1,800.00 | $ 4,200.00 | $ 1,400.00| $ 8750 $ 53.85
CLIENTE
RESOLUCION
ALTERNA DE 8 78 $ 1,200.00 | $ 900.00 | $ 2,100.00 | $ 700.00| $ 8750| $ 26.92
CONFLICTOS
'J:LIJS%SAFCRUDENC'A 24 78 $ 400.00 | $ 2,700.00 | $ 3,100.00 | $ 1,033.33| $ 43.06| $ 39.74
NORMATIVA DE
GESTION PUBLICA 8 78 $ 400.00 | $ 900.00 | $ 1,300.00 | $ 433.33 5417 | $ 16.67
TOTAL 136 78 $  17,000.00 15,300.00 | $ 32,300.00 10,766.67 7917 | $ 414.10
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ANEXO 2

CUESTIONARIO DE UN ANALISIS DEL PUESTO PARA UN EMPLEADO

SECCION |

EMPLEADO: Describa en detalle las tareas mas importantes que usted realiza.
Mencione las tareas laborales en oraciones claras y concisas. Indique la frecuencia
(dia, semana, mes) y el tiempo que utiliza para realizar estas tareas. Asegurese de
proveer suficiente informacion acerca de cada tarea para que las personas que no
conocen su trabajo comprendan lo que su puesto acarrea. Si tiene cualquier tipo de
pregunta debe dirigirse a su supervisor.

SUPERVISOR: Complete los espacios de la Seccion Il.

1. Tarea (qué)
Procedimiento (cémo)
Propdsito de la tarea (por qué)
Frecuencia y porcentaje del tiempo utilizado para realizar la tarea.

2. Tarea (qué)
Procedimiento (como)
Propésito de la tarea (por qué)
Frecuencia y porcentaje del tiempo utilizado para realizar la tarea.

3. Tarea (qué)
Procedimiento (como)
Propésito de la tarea (por qué)
Frecuencia y porcentaje del tiempo utilizado para realizar la tarea.

4. Tarea (qué)
Procedimiento (cémo)
Propdsito de la tarea (por qué)
Frecuencia y porcentaje del tiempo utilizado para realizar la tarea.

5. Tarea (queé)
Procedimiento (cémo)
Propésito de la tarea (por qué)
Frecuencia y porcentaje del tiempo utilizado para realizar la tarea.
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Qué tipo de maquinas/ equipo/software debe utilizar en su puesto? ¢ Cuanto tiempo
dedica por dia 0 semana al uso de cada maquina/equipo/software mencionado?

Maquina/equipo/software Tiempo en uso (aclarar el por dia o semana)

¢, Cuadles son las tareas que considera mas importantes en su puesto?

Describa las condiciones laborales que pueden causar presion o disconformidad.
Considere entorno, distracciones e interferencia que pueden dificultar el desempefiio
de la(s) tarea(s):

Describa los contactos personales que debe tener para desempefarse en el puesto.

Nombre (titulo) Razon
Nombre (titulo) Razén
Nombre (titulo) Razon
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ANEXO 3

“DICCIONARIO DE COMPETENCIAS PARA LA D.G.l1.I. DEL MINISTERIO DE
HACIENDA DE EL SALVADOR”

COMPETENCIAS DE HABILIDADES.

COMPETENCIA DEFINICION
Elaboracion de Para nivel Directores, Subdirectores, Unidades y Jefes
documentos e de Divisiones.
informes.

Capacidad de supervisar, orientar y redactar la elaboracion
de informes ejecutivos y técnicos acerca de los resultados
de su Direccion, subdireccion, Unidad o Division, obtenidos
o de instrumentos que serviran de guia a sus colaboradores,
asi como la capacidad de hacer uso de los instrumentos
tecnolégicos que facilitan la redaccion y gestion de la
documentacion relativa al trabajo.

Para nivel de Jefes de Departamento.

Capacidad de supervisar, orientar y redactar la elaboracién
de informes técnicos acerca de los resultados obtenidos por
su Dpto. o de instrumentos que serviran de guia a sus
colaboradores, asi como la capacidad de hacer uso de los
instrumentos tecnolégicos que facilitan la redaccion y
gestion de la documentacion relativa al trabajo.

Para nivel de Jefes de Seccién.

Capacidad de redactar informes técnicos acerca de los
resultados obtenidos por su seccién, de instrumentos que
servirdn de guia a sus colaboradores o que facilitaran la
operativizacion del trabajo rutinario. Asi como la capacidad
de hacer uso de los instrumentos tecnoldgicos que facilitan
la redaccion y gestion de la documentacion relativa al

trabajo.
Pensamiento Para nivel Directores, Subdirectores, Unidades y Jefes
conceptual de Divisiones.

Capacidad de comprender una situacion o un problema

152



complejo, de manera deductiva (de lo general a lo particular)
o inductiva (de lo particular a lo general), siendo capaz de
identificar y comprender cada una de sus partes, sin dejar
de percibir la totalidad de la situacién, asi como saber
relacionar multiples problemas de gran complejidad de la
realidad nacional

Para nivel de Jefes de Departamento.

Capacidad de comprender las diferentes situaciones o
problemas de su Departamento, de manera deductiva (de lo
general a lo particular) o inductiva (de lo particular a lo
general), siendo capaz de relacionar las tareas y actividades
gue asigna a sus colaboradores, con las metas asignadas,
asi como la capacidad de abstraer ideas propositivas e
innovadoras para la mejora de los servicios que
proporciona.

Para nivel de Jefes de Seccién.

Capacidad de comprender las diferentes tareas asignadas
asi como las diferentes situaciones o problemas de su
seccién, separando las causas de los efectos, asi como la
habilidad de traducir en tareas y actividades las metas

asignadas.
Planificacién, Para nivel Directores, Subdirectores, Unidades y Jefes
Organizacion y de Divisiones.

Gestion. _ N o )
Capacidad de Identificar de manera eficiente y eficaz las

metas de Direccion, subdireccion, Unidad o Division,
Organizando el Plan Estratégico de la DGII, en planes,
programas, actividades y tareas. Gestionando vy
determinando los plazos y los recursos necesarios.

Asi como trasmitir a sus colaboradores, sistematizando la
implementacion y ejecuciéon de lo planificado.

Para nivel de Jefes de Departamento.

Capacidad de organizar los planes y programas elaborados
por sus jefes, necesarios para la implementacion del Plan
Estratégico de la DGII, en su Dpto. Asi como supervisar su
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implementacion, garantizando el cumplimiento de plazos y
el uso efectivo y eficiente de los recursos.

Capacidad de planificar programas asignados, considerando
recursos y plazos.

Para nivel de Jefes de Seccién.

Capacidad de planificacion de las tareas y actividades,
necesarias para la implementacion del Plan Estratégico de
la DGII, en su seccion.

Asi como la supervision de su implementacion, garantizando
el cumplimiento de plazos y el uso efectivo y eficiente de los
recursos.

Compromiso
Institucional.

Para nivel Directores, Subdirectores, Unidades y Jefes
de Divisiones.

Capacidad de identificar las responsabilidades y facultades
de la institucién, identificando plenamente las relaciones de
poder al interior de la institucibn y con las demas
instituciones estatales y privadas, previendo la forma en que
diferentes situaciones afectaran el trabajo de la institucion.,

Hay una aptitud de identidad con la institucién, lo que se
traduce en conductas de compromiso personal hacia la
consecucion de las metas de su institucion.

Para nivel de Jefes de Departamento.

Capacidad de identificar las responsabilidades y facultades
de la institucién, identificando plenamente las relaciones de
poder al interior de la institucion, y entre su Dpto. Con las
demas instituciones estatales y privadas, previendo la forma
en que diferentes situaciones afectaran el trabajo de su
Depto.

Hay una aptitud de identidad con la institucién, lo que se
traduce en conductas de compromiso personal hacia la
consecucién de las metas de su Dpto.
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Para nivel de Jefes de Seccién.

Capacidad de identificar las responsabilidades y facultades
de la institucién, identificando plenamente las relaciones de
poder al interior de la institucién, y entre su Seccion. Con
las demas instituciones estatales y privadas, previendo la
forma en que diferentes situaciones afectaran el trabajo de
su Seccion.

Hay una aptitud de identidad con la institucién, lo que se
traduce en conductas de compromiso personal hacia la
consecucion de las metas de su Seccion.

Liderazgo

Para nivel Directores, Subdirectores, Unidades y Jefes
de Divisiones.

Habilidad necesaria para orientar la accion de los
colaboradores de su Direccion, subdireccion, Unidad o
Divisién, anticipandose a los diferentes escenarios de
actuacion, traduciendo las metas institucionales, en
objetivos para su personal.

Evidencidndose en su comportamiento, las habilidades
siguientes, Desarrollo de su personal (coaching),
Motivacion, Gestion del Cambio, Empowerment, respeto a
sus colaboradores y autocontrol.

Para nivel de Jefes de Departamento.

Habilidad necesaria para orientar la accién de los diferentes
equipos de trabajo que conforman su Dpto. AnticipAndose a
los diferentes escenarios de actuacion, traduciendo las
metas asignadas en objetivos para su personal.

Evidencidndose en su comportamiento, las habilidades
siguientes, Desarrollo de su personal (coaching),
Motivacion, Gestion del Cambio, Empowerment, respeto a
sus colaboradores y autocontrol.

Para nivel de Jefes de Seccion.

Habilidad necesaria para orientar la accion de los
colaboradores de su Seccion, organizandolos mediante el
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trabajo en equipo, anticipandose a los diferentes escenarios
de actuacion, traduciendo los objetivos asignados en
actividades y tareas para su personal.

Evidenciandose en su comportamiento, las habilidades
siguientes, Desarrollo de su personal (coaching),
Motivacion, Gestion del Cambio, Empowerment, respeto a
sus colaboradores y autocontrol.

Orientado a cliente

Para nivel Directores, Subdirectores, Unidades y Jefes
de Divisiones.

Demostrar sensibilidad hacia las necesidades o
requerimientos de los clientes internos y externos, asi como
el anticiparse a las que presenten en un futuro,
traduciéndolo mas que en una actitud mas que en un
comportamiento.

Incorporar los requerimientos del cliente interno y externo a
la planificacion del trabajo de su Direccion, subdireccion,
Unidad o Division.

Para nivel de Jefes de Departamento.

Demostrar  sensibilidad hacia las necesidades o
requerimientos de los clientes internos y externos, asi como
el anticiparse a las que presenten en un futuro,
traduciéndolo mas que en una actitud mas que en un
comportamiento.

Incorporar los requerimientos del cliente interno y externo a
la planificacion del trabajo de su Dpto.

Para nivel de Jefes de Seccién.

Demostrar  sensibilidad hacia las necesidades o
requerimientos de los clientes internos y externos, asi como
el anticiparse a las que presenten en un futuro,
traduciéndolo mas que en una actitud mas que en un
comportamiento.

Incorporar los requerimientos del cliente interno y externo en
las actividades que realiza o delega a su equipo de trabajo,
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como una mistica de trabajo en su Seccion.

Orientado Para nivel Directores, Subdirectores, Unidades y Jefes
resultados de Divisiones.

Es la capacidad de gestionar los planes y programas que
planifica y organiza, facilitando una actuacion rapida y con
sentido de urgencia, anticipdndose a los problemas que
puedan interferir en su consecucion.

Siendo capaz de implementar en la planificacion gestion y
sistematizacién del trabajo de su Direccién, Subdireccion,
Unidad o Divisién, los elementos suficientes que faciliten a
sus colaboradores superar la consecucion de las metas
previstas.

Para nivel de Jefes de Departamento.

Es la capacidad de gestionar los programas que planifica,
organiza y ejecuta facilitando una actuacion rapida y con
sentido de urgencia, anticipandose a los problemas que
puedan interferir en su consecucion.

Siendo capaz de implementar en la planificacion y ejecucion
del trabajo de Dpto. los elementos suficientes que faciliten a
sus colaboradores superar la consecucion de las metas
previstas e incluso superarlas.

Para nivel de Jefes de Seccién.

Es la capacidad de implementar acciones y tareas rapidasy
con sentido de urgencia, anticipandose a los problemas que
puedan interferir en su consecucion.

Proporcionando a sus colaboradores, los elementos
suficientes, que les faciliten la consecucion de las metas
previstas e incluso superarlas.
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COMPETENCIAS DE CONOCIMIENTOS.

COMPETENCIA

DEFINICION

Marco juridico

Conocimiento, dominio y aplicacion de las diferentes leyes que

tributario. conforman la Legislacion nacional e internacional vigente y que
se aplica o relaciona con las actividades que efectta la DGII.
Teniendo un énfasis especial en las leyes especificas, que
demandan las funciones propias de su Direccion, Division,
Unidad, Dpto. Etc.

Gestion de Capacidad de desarrollar, Evaluar, Capacitar, Empoderar,

Capital Coaching, Dividir y asignar tareas, Desarrollo Organizacional y

Humano. Motivar al Capital Humano bajo su mando.

Estableciendo un Excelente Clima de Laboral, disminuyendo las
situaciones estresantes.

Normativa legal
y técnica de
gestion
publica.

Conocimiento de la legislacién laboral y administrativa aplicada
al sector publico (Ley del Servicio Civil, Codigo de Trabajo, Ley
del ISSS, Ley LACAP, Ley de Acceso a la Informacion Publica,
etc.), asi como las Normas Técnicas del Ministerio de Hacienda,
Corte de Cuentas de La Republica, Decreto Ejecutivo 52 para
las Relaciones de Genero

Considerando el cargo que desempefia y las normativa anterior
relativo a sus funciones.

Herramientay
técnicas de
gestiéon
administrativa.

Conocimiento para la aplicacion de instrumentos tales como
Cronogramas, Organigramas, Mapas Conceptuales, etc.

Conocimiento para la aplicacion de Hardware y Software con la
finalidad de facilitar sus labores.

Aplicacion de Instrumentos para la Evaluacion de Programas,
Planes y Tareas.

Considerando el cargo que desempefia y el uso que de ellos
haga con relacion a sus funciones.

Resolucion
Alterna de

Conocimiento de Basico de Técnicas para la Negociacion y
Medicacion en conflictos internos en su unidad, disminuyendo
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Conflictos y los niveles internos de confrontacion, mejorando el Clima
Negociacion Organizacional.
Capacidad de aplicar proactivamente técnicas que mejorar la
comunicacion interna y prevenir confrontaciones.
Mediacidén objetiva entre los intereses institucionales y los de
sus colaboradores.
Habilidad de persuadir y convencer a las partes en conflicto a la
busqueda de posturas no conflictivas de ganar/ganar entre las
partes en disputa.
Normas de Conocimiento y de las Normativas Técnicas de Higiene y
Higiene y Seguridad Laboral, (Instalaciones e Individuos).
Seguridad

Ocupacional.

Conocimiento de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

Mantenimiento
de Equipo,
instalaciones y
Mobiliario

Conocimiento de procedimientos para la implementacion de
Programas de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipo
como Aire Acondicionado, Instalaciones Eléctricas, lluminacion,
Muebles de Oficina y Vehiculos.

No se toma en cuenta equipo de oficina que constituya Software
0 equipo de oficina como Fotocopiadoras, Telefax, Impresoras,
etc.

Mantenimiento
y Reparacién
de vehiculos
automotriz.

Conocimiento de mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos Livianos y pesados.

Administracibn de Planes de Mantenimiento Preventivo,
previendo los repuestos, herramientas e insumos necesarios
para el mismo.

Normativa
Técnicay Legal
parala
conduccién de
vehiculos
automotores.

Conocimiento de la normativa legal vigente, para la conduccion
de vehiculos, el cual garantice la seguridad de las personas que
se transporta. Conocimiento y aplicacion de las normas técnicas
de conduccion de vehiculo, segun de las normas el tipo de
vehiculo y red vial.
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Normas
técnicas
nacionales e
internacionales

Conocimiento de las NIC/NIF y similares, utilizadas por las
empresas publicas y privadas para presentar sus resultados
financiaros, lo cuales permitan su aplicacion en las actividades
relativas al aspecto tributario.

financieras. . y _ _
Asi como la comprension de los diferentes ratios de uso
financiero en las empresas.
Sistemas de Conocimiento de las politicas y programas institucionales de
atencion al atencion al cliente interno y externo.
cliente . _ o _
Asi como los instrumentos de medicion respectivos.
Normas de Conocimiento de las técnicas y normas para el registro de la

contabilidad

informacion contable, que se utilizan en el pais y que faciliten su
interpretacion y uso en las labores relativas a las actividades
tributarias.

Lectura y elaboracion de Balances Generales, Estados de
Resultados, Cambios al Patrimonio, Estados de resultados,
Libro diario, Libro Mayor, entre otros.

Metodologiay
procedimientos
de auditorias
fiscales.

Conocimiento de los procedimientos e instrumentos que se
utilizan para la realizacion de auditorias con fines fiscales a
instituciones privadas, con la finalidad de corroborar la
informacion declarada por los contribuyentes.

Herramientay

Conocimiento de las normas técnicas y legales para la

técnicas de realizacion de vallo de bienes y servicios.

valuacion de

precios de Aplicando dicho conocimiento para tasarles impuestos, con
bienes y objetividad en base al precio real de un bien o servicio en el
servicios en el mercado, reducie.ndo la ev_a;ién de impuestos, al determinar el
mercado valor real de un bien o servicios de manera adecuada.

nacional e

internacional.

Normas de Conocimiento de normas de administracion de archivos fisicos

Bibliotecologia.

de documentacién; gestionandolos y resguardandolos con la
finalidad que se encuentren disponibles integramente, para los
usuarios autorizados para hacer uso d ella.
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Administraciéon
de Centros de
Atencion
Telefdnica

Conocimiento de las normas de administracion de Centros
Telefonicos de Atencién al Cliente, tanto al personal, equipo y
servicio que alli se presta.

Capacidad de ejecutar programas de mejora en la atencién a los
usuarios de los servicios de la DGII.

Marco juridico
Tributario,
Penal y Civil

Conocimiento, dominio y aplicacion de las diferentes leyes que
conforman la Legislacion nacional e internacional vigente y que
se aplica o relaciona con las actividades que efectua la DGII.

Teniendo un énfasis especial en las labores de asesoria y
representacion juridica de la DGII. En materia Penal, Civil y
Tributaria.

Conocimientos
educativos
Didacticos y
Pedagogicos.

Conocimiento y aplicacion de metodologia, técnicas e
instrumentos didacticos y pedagoégicos para la ensefianza de
conocimientos tributarios, que contribuyan a crear una actitud
de compromiso en los contribuyentes.

Es decir, elaboracién de ayudas visuales, redaccion de objetivos
educativos, cartas didacticas, técnicas de dominio de grupo y de
facilitacion de conocimientos a nifios y adultos etc.

Auditorias y
seguimiento de
sistemas de
gestion de la

Conocimiento de Normas Internacionales de Gestion de la
Calidad e instrumentos de evaluacion, con fines de auditoria de
programas de aseguramiento de la calidad que se han
implementado.

calidad.
No se hace referencia a la posesion de certificaciones o
acreditaciones como auditor de calidad, solo al conocimiento de
las normas para la realizacién de auditorias de calidad.

Normas Conocimiento de Normas Internacionales de Gestiéon de la

Internacionales
de certificacion
de la calidad

Calidad e instrumentos de evaluacion de programas de
aseguramiento de la calidad, con fines de implementacion.

Lenguajes y
sistemas de
programacion

Conocimiento a nivel de usuario y programador de lenguajes de
programacion con énfasis en ORACLE y JAVA, los que le
permitan disefiar e implementar programas que permitan facilitar
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especializada
(ORACLE,
JAVA, entre
otros).

y optimizar las labores de las diferentes dependencias de la
DGill.

Ingles Técnico

Dominio de Ingles de uso en Programacion de Hardware a nivel
de lectura en un 90%, el cual le permita utilizar manuales
técnicos de programacion en ingles.

Mantenimiento
y reparacion de
Hardware y
Software

Dominio de técnicas de reparacion y mantenimiento de los
implementos que conformar el Hardware.

Capacidad de Planificar, organizar e implementar programas de
mantenimiento y prever las necesidades de implementos,
insumos y repuestos a utilizar.

Soporte
Técnico de
redes
informaticas

Conocimiento del funcionamiento de las redes alambricas e
inalambricas, que conforman el sistema informatico interno de la
DGIl y su relacion con los diferentes software que se utilizan, el
cual le permita dar respuesta a los demandas de soporte técnico
de los usuarios del sistema.

Incluye la capacidad de atender a la demanda de atencion
relativa al uso de las conexiones entre el software y hardware
(PC y Telefax, Impresoras, Fotocopiadoras, Scanner, etc.)

No incluye el mantenimiento de bases de datos.

Mantenimiento
de bases de
datos y
servidores.

Conocimiento de las técnicas de mantenimiento de las bases de
datos que se utilizan en la DGII, asi como la planificacion y
desarrollo de un programa de mantenimiento preventivo de las
bases de datos.
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ANEXO 4

“GUIA PARA LA REALIZACION DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CAPACITACION EN LA DGII”.

A continuacion se le presenta un instrumento, el cual tiene como propdsito realizar un
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, para ello es necesaria su
colaboracion, la cual consistird en el llenado de los diferentes items, con la
informacion requerida, la cual permitira implementar los procesos de capacitacion
necesarios que faciliten la consecucion de las metas asignadas.

Instrumento 1: “Deteccién Individual de Requerimientos de Capacitacion”

1. Iniciaremos colocando los datos generales de la persona que ocupa
actualmente el puesto, es decir el nombre, puesto que desempefia y la unidad,
Subdireccion, Division, Departamento o Seccion a la que pertenece.

2. En el literal “a”, se debe senalar las competencias que usted considera que
son las esenciales para el éxito de la persona que se desempefia en el puesto
de trabajo, respecto a la consecucion de las metas y objetivos asignados
(segun el Plan Anual Operativo y Plan Estratégico Institucional); por lo cual, se
pueden colocar mas de una competencia por cada uno de los grupos de
competencia, (educacion, experiencia, conocimiento y habilidades),
contemplados en dicho recuadro.

3. No olvide que al pensar en las competencias, debe hacerlo segun las
funciones que tiene dicho puesto de trabajo.

4. Ahora que ya ha considerado cuales son las competencias esenciales, para la
consecucién de las tareas asignadas a dicho puesto; es necesario, que
diagnostique el nivel de debilidad en cada una de las competencias, para ello,
se utilizara el literal “b”, el cual contiene un recuadro, en el que usted colocara
las competencias que menciono en el literal “a”, en el lado derecho del
recuadro, encontrara 3 columnas en las que sefalara el nivel de profundidad
de la debilidad de cada una, el cual puede ser: basico, intermedio o avanzado.

5. Dado que este es un diagnostico de necesidades de capacitacion, las

competencias de educacion y experiencia, Unicamente se colocara si cumple
el nivel requerido en el perfil del puesto o no lo cumple.
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6. En el literal “c”, usted podra agregar otras competencias de conocimiento o
habilidades, que considere necesarias e indispensables para el buen
desempefio, utilizando las columnas de avanzado, intermedio o basico, de la
misma forma que en el recuadro del literal “b”.

Instrumento 2: Caracterizaciéon de Necesidades de Capacitacion del area

La finalidad de este instrumento, consiste el que el jefe de Subdireccién, Unidad,
Division o Departamento, pueda hacer un consolidado de las necesidades de
capacitacion de la unidad bajo su mando, mediante el uso de la informacion que
recolecto en el instrumento 1.

Por ejemplo, el jefe de un Departamento con 5 secciones, utilizara los cinco
instrumentos llenados a cada uno de los jefes de seccién, consolidando las
necesidades de capacitacion de todos ellos, tomando como base las metas y
objetivos que el Plan Anual Operativo y Plan Estratégico Institucional, le asigna a su
unidad.

Primero se completara el area de Datos Generales, de la siguiente forma: El jefe que
evalla un area determinada, iniciara colocando su nombre en el primer recuadro,
posteriormente completara el nombre del puesto que desempefa, y finalmente
colocara el nombre del area jerarquica inmediatamente superior.

1. En el recuadro del literal “a”, se colocaran literalmente las metas que se le han
asignado a su Direccion, Subdireccion, Unidad, Division o Departamento,
segun Plan Anual Operativo.

2. En el literal “b”, encontrara un recuadro, mediante el cual debera relacionar las
metas con las competencias sefialadas anteriormente en los instrumentos tipo
1, que analizo segun lo asignado, estableciendo la brecha que hay entre el
nivel requerido para la consecucion de las metas, y el nivel actual de la
competencia. Para ello, realizara una consolidacion de las diferentes
competencias, estableciendo competencias genéricas que sean
representativas de las debilidades detectadas en su area.

3. En el lado derecho del recuadro del literal “b”, encontrara 3 columnas en las

cuales usted estimara el nivel de profundidad requerido para superar la brecha
existente, entre el nivel actual y el requerido de las competencias.
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Instrumento 3: Sintesis de Necesidades de Capacitacion por Area

La finalidad de este instrumento consiste en sefialar las necesidades de capacitacion
que su Direccién, Subdireccién, Unidad, Divisibn o Departamento, requeriré
actualmente, indicando:

En el area de Datos Generales, debera consignar el nombre del area analizada,
sobre la cual se esta efectuando la sintesis; posteriormente, colocara el nombre del
su nombre como responsable de la evaluacion.

1. El nivel de profundidad requerido de la capacitacion
Para ello, se retomara el recuadro del literal “b”, del instrumento 2, con la
diferencia de que no se nombraran competencias, en su lugar se colocaran
temas de posibles capacitaciones.

2. El nivel de importancia de dicha capacitacion, para la consecucién de las
metas
Para ponderar el nivel de importancia de una determinada capacitacion, el
recuadro de este instrumento a su lado derecho, contiene las opciones de
Alta, Media y Baja; las cuales, se ponderar en la escala de 3, 2 y 1
respectivamente, teniendo particular cuidado de que Unicamente la tercera
parte de las necesidades de capacitaciones sefialadas, sean calificadas con
un nivel de importancia Alta, es decir asignarle nota de 3.

3. El numero de empleados con dicha necesidad de capacitacion
En esta columna colocara el nimero de sus colaboradores que necesitan
cada uno de los diferentes tipos de capacitacion identificados; para ello,
debera considerar Unicamente a las jefaturas bajo su mando jerarquico; sin
considerar al resto del personal que depende de las jefaturas evaluadas, por
ser este un instrumento de capacitacion destinado a nivel gerencial de la
Direccion General de Impuestos Internos.
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“INSTRUMENTOS PARA LA REALIZACION DEL DNC, EN LA DGII”

Instrumento 1: “Deteccion Individual de Requerimientos de Capacitacion”.

(Para ser contestado por Jefe Inmediato)

Nivel de
profundidad

Caracteristicas de la capacitacién (cursos, seminarios, etc.)

Se requieren conocimientos actualizados de alto nivel, con la

Avanzado . . .
finalidad de dominar plena e integralmente el tema.
Medio Se requiere un dominio global de los principales contenidos del
tema, sin que se precise acceder a los aspectos de “uso experto”
Se requiere conocer el tema en sus aspectos primarios, para
Basico entender de qué se trata y establecer requerimientos que

corresponde que sean resueltos por otras personas.

| DATOS GENERALES DEL TITULAR DEL PUESTO.

Nombre del Titular del Puesto.

Funcion o cargo dentro del Servicio

Area laboral a que pertenece (Depto., Unidad, etc., es decir la unidad menor en que se ubica el cargo)

a) Principales competencias que debe desarrollar de acuerdo a las funciones del puesto de trabajo.

NOTA: Para el llenado del siguiente cuadro considere el puesto de trabajo, no a la persona que actualmente

lo ocupa.
................. EDUCACION.

1

EXPERIENCIA:
2

HABILIDAD:
3

CONOCIMIENTO:
4
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b) Senfale la(s) principal(es) debilidad(es) en materia de conocimientos, habilidades, educacién y experiencia,
que usted considera que tiene la persona que actualmente ocupa el puesto, para un mejor desempefio,
segun las competencias mencionadas en el punto anterior.

NOTA: Para el llenado del siguiente cuadro considere a la persona que actualmente ocupa el puesto de
trabajo.

En este cuadro, el nivel de profundidad, hace referencia al nivel
requerido de la capacitacion para desarrollar la competencia Profundidad

Avanzado Medio Basico

Para
Educacién

Para
Experiencia

Para
Conocimientos

Para
Habilidades

c) Sefale otra(s) habilidad(es), conocimiento(s), educacidn(s) o experiencia que, si la adquiriese o la
profundizara, le ayudaria a mejorar la calidad, rapidez, precision, etc., en la resolucion de los temas de cada
area estratégica.

NOTA: Para el llenado del siguiente cuadro considere a la persona que actualmente ocupa el puesto de
trabajo.
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En este cuadro, el nivel de profundidad, hace referencia al nivel
requerido de la capacitacion para desarrollar la competencia

Profundidad

Para
Educacién

Para
Experiencia

Para
Conocimientos

Avanzado Medio Basico

Para
Habilidades
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Instrumento 2: “Caracterizacion de Necesidades de Capacitacién del Area”

(Para ser contestado por el Gerente o responsable de cada unidad laboral)

Nombre del Jefe de Area: (Directores, Subdirectores, Jefes de Division, Departamento o Unidad).

Cargo del Jefe del Area.

Direccion, Subdireccidn, Division, Departamento o Unidad a la que pertenece el area analizada.

a)

Principales Metas de la Unidad o Divisidn, segun el Plan Anual Operativo.

Principales brechas de competencias del Capital Humano para cumplir los objetivos estratégicos.

Por cada meta mencionada en el literal anterior, favor sefialar la deficiencia de la competencia directamente
requerida para su alcance. En este cuadro, el nivel de profundidad, hace referencia al nivel requerido de la
capacitacion.

NOTA: Puede que este alcanzando su meta en un 100%, pero usted observe deficiencias en algunas
competencias de su personal, que dificultan el proceso para alcanzar las metas asignadas, por lo cual es
necesario sefialarlas en este cuadro.
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Profundidad

Avanzado

Medio

Basico

Para
Meta
N° 1

Para
Meta
Ne 2

Para
Meta
N° 3

Para
Meta
N°e 4

c)

Sefale otros aspectos no relacionados al Capital Humano, que le dificulten obtener las metas

asignadas, aunque se estén cumpliendo en un 100% actualmente.

Para Meta
N° 1

Para Meta
Ne 2

Para Meta
N° 3

Para Meta
N° 4

Muchas gracias
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ANEXO 5

“ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL MISNISTERIO DE HACIENDA”.

Ministro de Hacienda

Viceministro de Ingresos Viceministro de Hacienda

Tribunal de Apelaciones de los Impuestos

e S e Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Asesornia Técnicay Legal * Unidad de Comunicaciones

Direccién Nacional de Administracidn - - - . -
S Direccitn de Politica Econdmica y Fiscal
Financiera e Innovacion
Unidad Mormativa de Adguisiciones y
Direccion Fimanciera o Contrataciones dela Administracion
Pablica

- . LHreccien Lyrecoon - -
Direccion DMreccion
General de General de
General de General de

Direccicn
General de
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS

Direccion General

Subdireccion General

Unidad de Servicios Informaticos

Unidad Anticorrupciony de Asuntos
Internos

Unidad de Defensoria del Contribuyente

Unidad de Investigacion Penal Tributaria

Unidad de Educacidn Fiscal

Oficinas
Regionalesde
Occidente y
Oriente

Division de
Registroy
Asistencia
Tributaria

Actualizado a julio de 2011.

Division Control Divisidn de
de Obligaciones Gestign
tributarias de Cartera

Unidad de Planificacion Estratégica

Unidad de seleccion de casos

Unidad de Gestion de la Calidad

Unidad de supervisidn y control

Unidad de Estudios Tributarios

Direccion
Administrativa

Subdireccion Subdireccio Subdireccion Oficinadel
de Grandes de Medianos de Otros Dictamen
Contribuyentes Contribuyentes Contribuyentes Fiscal

Division
Juridica
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ANEXO 6 HERRAMIENTA DE EVALUACION DE COMPETENCIAS

NOMBRE 1
PONDERACION
RE((g;I?SFII'[())S PRIMERA Evidencia de competencia
EVALUACION

Factores a considerar parala Evaluacion: 5= EXCELENTE, 4= MUY BUENO, 3=BUENO, 2=REGULAR,

1. HABILIDADES PERSONALES 25%

Pensamiento estrategico 4%
Orientacion a metas y objetivos 4%
Liderazgo

comunicacion asertiva 4
Gestion estrategica da capital humano 4
Equilibrio Emocional 4
Actitud Proactiva 4
Promedio

Puntaje

2. COMPETENCIA

2.1 EDUCACION GENERAL 25%

Ing. Industrial y/o Lic en Derecho

Promedio

Puntaje

2.2 EXPERIENCIA 25%

4 afios de experiencia en el &rea de datos y
telefonia

Promedio

Puntaje

2.3 CONOCIMIENTOS 25%

Marco Juridico y Tributario 5

Gestion del Capital Humano

Normativa Legal o Tecnica Piblica

o |a|o

Herramientas y Técnicas de Gestiéon Administrativa

Herramientas y Técnicas de Evaluacion de Planes
Operativos

Promedio 25.00

Puntaje

TOTAL DE PROMEDIO

TOTAL DEPUNTAJE

TOTAL EVALUACION BASE 100

Fecha de Evaluacién

Nombre y Firma del Evaluador Nombre y Firma del Evaluado
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ANEXO 7

CALCULO DE LA MUESTRA
Confianza = 95% (2)

Error = 0.6% (E)

Varianza=p+q=1=05

z pa N

NE2 +Z? pq

n = tamafo de la muestra
Z = nivel de varianza

p = varianza positiva

g = varianza negativa

N = tamafio de poblacion

E = precision o error

1. Determinacion de la muestra de empleados

Z’pg N

NEZ +Z% pq

(95)% (0.5) (1,100)

(1,100) (0.6)> + (95)* (0.5)

(9025) (0.5) (1,100)

(1,100) (0.36) + (9025) (0.5)

(4,512.5) (1,100)

396 +4,512.5

4,963,750

44,112.5

n = 249.50
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2. Determinacion de la muestra de procesos

z pa N

NE2 +Z° pq

(95)% (0.5) (32)

(32) (0.6) + (95)? (0.5)

(9025) (0.5) (32)

(32) (0.36) +(9025) (0.5)

(4,512.5) (32)

1,152 +4,512.5

144,400

5,664.5

3. Determinacion de la muestra de usuarios

Z’pq N

NEZ +Z% pq
(95)% (0.5) (350,000)

(350,000) (0.6) + (95)* (0.5)

(9025) (0.5) (350,000)

(350,000) (0.36) + (9025) (0.5)

(4,512.5) (350,000)

12,600,000 + 4,512.5

1,579,375,000
n =
12,604,512.5 175

n = 248.30



ANEXO 8

PERFILES DE PUESTO DE TRABAJO DGill.

Nombre del Puesto de Trabajo.

Director General de Impuestos Internos

Subdirector General de Impuestos Internos

Jefe de la Unidad Anticorrupcién y Asuntos Internos

Jefe de la Unidad de Defensoria del Contribuyente

Jefe de la Unidad de Educacién Fiscal

Jefe de la Unidad de Estudios Tributarios

Jefe de la Unidad de Gestion de la Calidad

Jefe de la Supervision de Aseguramiento de la Calidad

OXN W N P

Jefe Supervision de Seguimiento de Gestién

10 Jefe de la Unidad de Investigacién Penal Tributaria

11. Jefe Unidad de Planificacion Estratégica

12. Jefe de la Unidad de Seleccién de Casos

13.Jefe de la Unidad de Servicios Informéticos

14. Jefe de Area de Atencion al Usuario y Soporte Técnico

15. Jefe de Area de Desarrollo

16. Jefe de Area de Operacion y Base de Datos

17.Jefe de la Unidad de Supervisién y Control

18.Director Administrativo

19. Jefe de Dpto. de Apoyo Administrativo

20. Jefe de Dpto. de Servicios Generales

21. Jefe de Seccién Mantenimiento e Intendencia

22. Jefe de la Seccién Transporte

23.Director de Fiscalizaciéon

24 Jefe de la Oficina del Dictamen Fiscal

25. Jefe de la Oficina Regional

26. Jefe de Centro Express

27. Coordinador de Grupos de Fiscalizacion

28. Jefe de Seccidén Administrativa

29. Jefe de la Seccion Juridica Oficina Regional

30. Jefe de Mini centro Express del Contribuyente

31. Subdirector de Grandes Contribuyentes

32. Coordinador de Grupos de Fiscalizacién (de Grandes Contribuyentes)

33. Jefe de la Unidad de Precios de Transferencia

34. Jefe de Divisién Control de Obligaciones Tributarias

35. Jefe del Dpto. de Cuenta Corriente y Control Tributario

36. Jefe de Seccién Control Documentario

37. Jefe de la Seccién Solvencias Fisicas
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38. Jefe de la Seccién Solvencias Electrénicas

39. Jefe del Dpto. Ampliacién de Base Tributaria

40. Jefe del Dpto. de Peticiones

41. Jefe de la Seccion Devolucién Renta

42. Jefe de la Seccion Devolucion IVA Exportadores 6% y FOVIAL

43. Jefe de la Division de Gestion Cartera

44, Jefe de Seccion Control de Omisos

45, Jefe de Seccion Planes Masivos

46. Jefe de Seccion Gestion Cartera

47. Jefe de la Division de Registro y Asistencia Tributaria

48.Jefe de Dpto. de Asistencia tributaria

49, Jefe de Seccion Centro de Atencion Telefonica

50. Jefe de la Secciéon de Asistencia Tributaria Personal

51. Jefe de Seccién Procesamiento de Declaraciones e Informes Tributarios

52. Jefe de la Seccién Recepcion de Declaraciones e Informes Tributarios

53. Jefe de Dpto. de Registro y Control de Contribuyentes

54. Jefe de Seccién de Correlativos

55. Jefe Seccién Registro de Contribuyentes y Maquinaria Exenta

56. Jefe Dpto. de Gestidén de Mini centros

57. Jefe del Centro Express de Soyapango

58. Jefe de Mini centro Express del Contribuyente

59. Jefe de la Division Juridica

60. Jefe Departamento de Estudios Juridicos y Traslados

61. Jefe Departamento de Notificaciones

62. Jefe Departamento de Resoluciones

63. Jefe Seccion de Analisis y Autorizacion de Peticiones

64. Jefe del Departamento de tasaciones

65. Jefe de la Unidad de Audiencia y Apertura a Pruebas

66. Jefe de la Seccién de Incumplimientos Tributarios
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Levantamiento de descriptores de puestos por competencias

Nombre del Puesto

Director General de Impuestos Internos

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Director General de Impuestos Internos
Puesto Superior Inmediato: Viceministro de Ingresos

Direccion / Gerencia Direccion General de Impuestos Internos
Departamento:

Puestos que Supervisa: 2

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Cumplir, Planificar, Dirigir, Presidir, Delegar, Evaluar los objetivos de recaudacion de
la Direccion; asi como las diferentes actividades relacionadas con la Administracion
Tributaria de conformidad con la Ley Organica de la DGII, las Leyes Tributarias,
lineamientos institucionales y Ministeriales establecidos para el logro de las metas y
objetivos de la Institucién.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Decidir sobre los objetivos, disefio y control de los diferentes planes,
programas y proyectos que se presenten en el desarrollo de las actividades
tributarias.

2. Formular y adoptar politicas de cumplimiento tributario y de estudio,
implementacion y control de los métodos de determinacion de tributos.

3. Coordinar los sistemas operativos y de apoyo a efecto de racionalizar y
unificar la administracién tributaria.

4. Desarrollar y vigilar el sistema normativo, ya sea proponiendo las oportunas
reformas legales en caso de ameritar modificaciones o en lo referente a
manuales de aplicacion, normas de interpretacion, normativa de programacion
y sistemas de trabajo.
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Participar conjuntamente con los titulares del ramo en la formulacién de
reformas tributarias relacionadas con los impuestos de su competencia.

Actuar como 6rgano de comunicacion ante las distintas entidades que tengan
relacion con la Institucion.

Asignar organicamente las funciones y tareas encomendadas a las diferentes
unidades organizativas que conforman la Direccion General.

Disefiar y proponer politicas de seleccion, admisién, formacion, distribucion,
remocion y de remuneracién del personal de la Direccion.

Rendir anualmente al Ministerio de Hacienda informe de labores
desarrolladas.

10.Ejecutar cualquier funcion que determinen las leyes o le sean encomendadas

por los titulares del ramo.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcién Basica
Subdirector Planificar, Coordinar, Dirigir, Ejecutar y Asistir las diferentes
General actividades relacionadas con los planes, programas y proyectos

institucionales y Ministeriales establecidos.

Secretaria Proporcionar el apoyo secretarial y logistico al jefe inmediato.

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a)

b)
c)
d)
e)

Planes y Proyectos encomendados por el Ministro de Hacienda, finalizados y
entregados para su aprobacion.

Metas y Objetivos trazados por el Ministerio de Hacienda cumplidos.

Politicas Tributarias eficaces y de acorde a las metas y objetivos propuestos.
Reformas Tributarias tendientes a la mejorar la recaudacion fiscal.

Estructura organizacional de la DGII id6nea.
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo De 2 a 4 afos Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a de experiencia a documentos e tributario.
nivel de nivel estratégico informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

en empresas
privadas o
publicas.

NOTA: No estar
privado de sus
derechos
ciudadanos.

No haber sido

destituido de la
administracion
publica

Estar solvente
con el Estado u
otras
obligaciones
pecuniarias
(PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado resultados

Gestion de Capital
Humano.

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Herramienta y técnicas

de gestién
administrativa.

Resolucién Alterna de

Conflictos y
Negociacion
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Nombre del Puesto

Subdirector General de Impuestos Internos

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Subdirector General de Impuestos Internos
Puesto Superior Inmediato: Director General de Impuestos Internos

Direccion / Gerencia Direccion General de Impuestos Internos
Departamento:

Puestos que Supervisa: 14

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, Coordinar, Dirigir, Ejecutar y Asistir las diferentes actividades relacionadas
con planes, programas y proyectos necesarios de la Direccién de conformidad con la
Ley Organica de la DGII, las Leyes Tributarias, lineamientos institucionales y
Ministeriales establecidos para el logro de las metas y objetivos de la Institucién.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Asumir las funciones del Director General cuando por cualquier motivo le sean
delegadas.

2. Llevar a cabo la ejecucion de planes, programas y proyectos establecidos por
la Direccidbn General, mediante la realizacion plena del sistema operativo,
contando para ello con las funciones de apoyo necesarias, entre otras de las
estadisticas, registro de contribuyentes y procesamiento de datos.

3. Asistir al Director General en las evaluaciones sobre la gestion e inspeccion,
para compararlos con las metas trazadas y asi procurar las correctivas de

méritos.

4. Informar y sugerir tareas, metas, planes y métodos que sean necesarios en el
acontecer tributario, para que el Director General pueda decidir lo pertinente.
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Proponer al Director General toda modificacién que deba hacerse dentro de la
funcién normativa a efecto de posibilitar su mejor aplicacion.

Procurar la asistencia al universo de contribuyentes a efecto de facilitar el
cumplimiento tributario.

Coordinar con los encargados de realizar funciones de apoyo, la manera
Optima de concretar politicas y planes disefiados por el Director General
mediante programaciones especificas, tomando en cuenta los objetivos de
eficiencia administrativa y maximizacion en el cumplimiento tributario.

Ejercer el seguimiento y control del sistema de funciones operativas a efecto
de optimizar el cumplimiento tributario, lo que incluye la emision de actos

administrativos y resoluciones administrativas.

9. Vigilar y auditar todas las dependencias de la Institucion.

10.Ejecutar las politicas sobre personal aprobadas mediante nombramiento,
capacitacion, traslados y remocion de los funcionarios y empleados asi como
la aplicacion de los sistemas de remuneracion y disciplinario.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Béasica

Director de
Fiscalizacion

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades
relacionadas con la Fiscalizacion

Director Administrativo

Asegurar y Coordinar el aprovisionamiento de bienes y servicios
necesarios; asi como la asignacion de los recursos humanos,
materiales y financieros

Jefes de Unidades

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades
relacionadas con las unidades respectivas

Asesor Revisar el contenido de resoluciones y demas pronunciamientos
gue le corresponde firmar al Subdirector General, analizar e
investigar sobre temas de caracter tributario

Secretaria Proporcionar el apoyo secretarial y logistico al jefe inmediato
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RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Planes y Proyectos encomendados ejecutados y evaluados.
b) Metas y objetivos asignados cumplidos.

c¢) Insumos para la elaboraciéon de Politicas de la DGII.

d) 100% de las Resoluciones y actos administrativos requeridos, cumplidas
e) Politicas de Gestion de Capital Humano, ejecutadas.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a experiencia a documentos e tributario.
nivel de nivel estratégico informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

en empresas
privadas o
publicas.

NOTA: No estar
privado de sus
derechos
ciudadanos.

No haber sido

destituido de la
administracion
publica

Estar solvente
con el Estado u
otras
obligaciones
pecuniarias
(PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacion,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado resultados

Gestion de Capital
Humano.

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Herramienta y técnicas
de gestién
administrativa.

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacion
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Nombre del Puesto

Director Administrativo

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Director Administrativo
Puesto Superior Inmediato: Subdirector General de Impuestos Internos

Direccion / Gerencia Direccion General de Impuestos Internos
Departamento:

Puestos que Supervisa: 4

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asegurar y Coordinar el aprovisionamiento de bienes y servicios necesarios; asi
como la asignacion de los recursos humanos, materiales y financieros de
conformidad a los lineamientos establecidos para que las unidades de la DGII
realicen satisfactoriamente sus funciones y en forma oportuna.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Autorizar con firma y sello las actuaciones administrativas que corresponden
a su competencia.

2. Coordinar las funciones del proceso administrativo-financiero de la DGII con
criterios de economia y eficiencia.

3. Coordinar la elaboracion de la programacién anual de compras y la
presentacion del presupuesto anual.

4. Coordinar la asignacion oportuna de recursos humanos, materiales y
financieros necesarios para el funcionamiento de las unidades de la DGII.

5. Proporcionar a la Subdireccion y Direccion General, criterios para la toma de
decisiones en materia administrativa.

6. Emitir opiniones técnicas requeridas por DACI para la compra de bienes y
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servicios.

7. Velar por el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y
financieros asignados a DGII.

8. Coordinar las actividades relacionadas con

oficiales.

las solicitudes de misiones

9. Cumplir con las Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley de Servicio
Civil, LACAP, Sistema de Calidad.

10.Participar e implementar los acuerdos del Comité de Calidad y de Mejora
Continua, segun competa.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Jefe del Departamento de
Apoyo Administrativo
Financiero

Verificar el cumplimiento de normativa interna
relacionada con los recursos humanos, materiales y
financieros

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Supervisar 'y  proporcionar los servicios de
mantenimiento preventivo-correctivo para mantener en
buenas condiciones de uso los bienes asignados a los
empleados

Encargado de | Coordinar las capacitaciones para los empleados de la
Capacitaciones DGII DGII
Secretaria Proporciona el apoyo secretarial a la Direccion

Administrativa

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Plan anual de compras, que garantice

la operatividad de todas las

unidades de la DGII en forma ininterrumpida.

b) 100% de requerimientos de Capital Humano y financiero, atendidas y
gestionadas, ante el ente competente.

c) Ejecucion del 100% de su presupuesto asignado, de manera eficiente y

eficaz.
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afos de Elaboracion de Gestion de Capital
Universitario, a experiencia a documentos e Humano.
nivel de nivel estratégico informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdémicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

en empresas
privadas o
publicas en el
area.

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefado 2
afios como Jefe
de
Departamento,
4 afios como
jefe de Seccion
de la DGII, o
puesto
equivalente

NOTA: No estar
privado de sus
derechos
ciudadanos.

No haber sido

destituido de la
administracion
publica

Estar solvente
con el Estado u
otras
obligaciones
pecuniarias
(PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado resultados

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Herramientas y
técnicas de gestion
administrativa.

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacién
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Nombre del Puesto

Jefe Departamento de Apoyo Administrativo

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del
Puesto:

Puesto Superior
Inmediato:

Direccion / Gerencia
Departamento:

Puestos que Supervisa:
Fecha:

Jefe Departamento de Apoyo Administrativo
Financiero
Director Administrativo

Direccion Administrativa

Departamento de Apoyo Administrativo Financiero
6

13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, dirigir, coordinar

y controlar la ejecucion de las actividades

administrativas y financieras de la Institucion con base a normativas vigentes, para
proporcionar los recursos necesarios para el funcionamiento de la DGII.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Elaborar el presupuesto de bienes y servicios de la DGII.

2. Coordinar y apoyar en la elaboracion del Plan de Compras de la Institucion.

3. Gestionar las compras emergentes a través del Fondo Circulante de la DGII.
solicitadas por las Unidades.

4. Coordinar la elaboracion de ordenes de pedido por los contratos de bienes y
servicios de la institucion.

5. Supervisar el almacenamiento y distribucion de formularios tributarios,
suministros y especies fiscales.
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6. Supervisar y autorizar los pagos de viaticos y gastos de transporte solicitados

por el personal de la DGII.

7. Custodiar y entregar los cupones de combustible.

8. Elaborar notas y todo tipo de informes relacionados con las funciones que se

realizan en el Departamento.

9. Coordinar la elaboracion del Plan de Trabajo del Departamento.

10.Coordinar la elaboracién del informe de gastos mensuales de los servicios
basicos y viaticos de las unidades fiscalizadoras.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Encargado del Fondo Circulante

Cancelacion de viaticos y pago de compras
emergentes

Almacén de
Materiales vy

Encargado del
Suministros y
Especies Fiscales

Registrar y distribuir los suministros y especies
fiscales

Colaborador Administrativo

Recepcién de permisos, certificados patronales y
otros recibos y colaborar en firma de planillas

Encargado de Distribucion de
Formularios

Retirar del Almacén de Suministros los
formularios fiscales para ser distribuidos a la
Divisién de Asistencia y entregarlo

Encargado del Area de Recursos | Control de la recepcion de permisos del

Humanos personal, tramitar constancias de tiempo vy
salarios

Encargado del Area | Gestionar las compras emergentes Yy

Presupuestaria Adquisiciones y
Contrataciones

seguimiento a la ejecucién presupuestaria

188




RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Presupuesto para compras de bienes y servicios, elaborado de acuerdo a la
normativa técnica.
b) Administracion eficiente del presupuesto de caja chica.

c) Gestion eficiente de los procesos administrativos internos.

e) 100% de la ejecucién presupuestaria de manera eficiente y efectiva.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de Elaboracion de Normativa legal y
Universitario, a experiencia a nivel documentos e técnica de gestion
nivel de tactico en informes. publica.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

empresas privadas
0 publicas en el
area

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2
afios como Jefe de
Seccién, 3 como
Supervisor 0 4
como Técnico o
puestos similares al
interior de la DGII

NOTA: No estar
privado de sus
derechos
ciudadanos.

No haber sido

destituido de la
administracién
publica

Estar solvente con
el Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacion,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Herramientas y
técnicas de gestion
administrativa.

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacion
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Nombre del Puesto

Jefe del Departamento de Servicios Generales

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Servicios Generales
Puesto Superior Inmediato: Director Administrativo

Direccion / Gerencia Direccion General de Impuestos Internos
Departamento: Departamento de Servicios Generales
Puestos que Supervisa: 2

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, Dirigir, Coordinar y Controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de
mobiliario, equipo e instalaciones; levantar y actualizar el activo fijo institucional y
Proveer Transporte para realizar misiones oficiales de conformidad a los
lineamientos establecidos, con la finalidad de contribuir al buen funcionamiento de
las unidades organizativas.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Elaborar el plan anual de trabajo y proporcionar informe mensual de
actividades.

Coordinar y supervisar la ejecuciéon del trabajo realizado por las jefaturas de
las Secciones bajo su cargo.

Autorizar las solicitudes de mantenimiento correctivo de mobiliario, equipo e
instalaciones.

Elaborar conjuntamente con jefes de seccion necesidades de contratacion de
servicios anuales.

. Colaborar en la elaboracién de bases de licitacién de servicios a contratar,

designados por la jefatura.
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6. Solicitar el suministro de los materiales y herramientas de trabajo, necesarias
para el desarrollo de las actividades del Departamento.

7. Firmar facturas, actas de recepcion de servicios recibidos en la institucion y
cupones de combustible.

8. Apoyar en la recepcion y traslado de bienes institucionales.

9. Dotar de transporte a unidades organizativas para su buen funcionamiento.

10. Actualizar el activo fijo institucional.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcién Basica
Jefe de Seccion | Supervisar el mantenimiento correctivo y preventivo de
Mantenimiento e | mobiliario, equipo e instalaciones y supervisar y controlar
Intendencia los trabajos de activo fijo e intendencia
Jefe de Seccion | Dotar de transporte a las unidades organizativas y
Transporte Supervisar el mantenimiento de vehiculos

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Provisién oportuna y eficiente de mantenimiento preventivo y correctivo, al
mobiliario, equipo de oficina, vehiculos e instalaciones de la DGII para su

correcto funcionamiento.

b) Unidades organizativas dotadas de transporte para el desarrollo de su trabajo.

c) Activo fijo institucional actualizado por empleado y unidades organizativas.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de Elaboracion de Normativa legal y
Universitario, a experiencia a documentos e técnica de gestion
nivel de nivel tactico en informes. publica.

licenciatura en
las
especialidades
de CC.

empresas
privadas o
publicas en el
area.

Pensamiento
conceptual

Normas de Higiene y
Seguridad
Ocupacional.
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Econdmicas o
ingenieria
Industrial.

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2
afios como Jefe
de Seccion, 3
como
Supervisor 0 4
como Técnico o
puestos
similares al
interior de la
DGlII.

NOTA: No estar
privado de sus
derechos
ciudadanos.

No haber sido

destituido de la
administracion
publica

Estar solvente
con el Estado u
otras
obligaciones
pecuniarias
(PGR).

No tener
infracciones
graves no
canceladas al
reglamento
interno de
trabajo.

Planificacion,
Organizacion y
Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado resultados

Mantenimiento de
Equipo, instalaciones,

vehiculos y Mobiliario.

Herramientas y
técnicas de gestion
administrativa.
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Nombre del Puesto

Jefe de Seccion Mantenimiento e Intendencia

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de Seccién Mantenimiento e Intendencia
Puesto Superior Inmediato: Jefe Departamento de Servicios Generales

Direccion / Gerencia Direccion Administrativa
Departamento: Departamento de Servicios Generales
Puestos que Supervisa: Ninguno

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, Dirigir, Coordinar y Controlar y Efectuar mantenimiento preventivo y
correctivo de mobiliario, equipo e instalaciones; levantar y actualizar el activo fijo
institucional y apoyar en el orden y limpieza de conformidad a los lineamientos
establecidos, con la finalidad de contribuir al buen funcionamiento de las unidades
organizativas.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Elaborar y efectuar seguimiento al Plan anual de la Seccion y elaborar informe
mensual de actividades.

Efectuar control de trabajos a realizar y ejecutados por el Area de
Mantenimiento y por empresas contratadas a equipos, mobiliario y equipo e
instalaciones.

Coordinar las Areas de mantenimiento, activo fijo e intendencia.

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario, equipo e
instalaciones.

. Llevar control de los trabajos realizados por empresas contratadas para

servicios de mantenimiento en la institucion.
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6. Cotizar, elaborar presupuestos y solicitar la adquisicion de materiales y
herramientas para realizar mantenimientos.

7. Supervisar las actividades de limpieza e inspeccionar las diferentes oficinas.

8. Coordinar la recepcion de agua purificada.

9. Colaborar en formulacion de necesidades de contratacibn de servicios

anuales.

10. Colaborar en la elaboracion de bases de licitacidon de servicios a contratar,
designados por la jefatura.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Encargado Area de
Mantenimiento

Coordinar y supervisar la realizacion de trabajos de
Mantenimiento

Encargado de Area de Activo
Fijo

Coordinar y supervisar la realizacion de trabajo de
Activo Fijo

Ordenanzas

Supervisar limpieza

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Provision oportuna y eficiente de mantenimiento preventivo y correctivo, al
mobiliario, equipo de oficina e instalaciones de la DGIl para su correcto

funcionamiento.

b) Activo fijo institucional actualizado por empleado y unidades organizativas.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION

EXPERIENCIA

HABILIDADES

CONOCIMIENTO

Titulo
universitario de
Ingenieria, en las
especialidades
de Electricidad o
Industrial.

2 afios de
experiencia a
nivel tactico en
empresas
privadas o
publicas en el
area

Elaboracion de
documentos e
informes.

Pensamiento
conceptual

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Normas de Higiene y
Seguridad
Ocupacional.
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PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2
afios
Supervisor, 4
afios como
Técnico o
puestos
similares al
interior de la
DGII

NOTA: No estar
privado de sus
derechos
ciudadanos.

No haber sido

destituido de la
administracion
publica

Estar solvente
con el Estado u
otras
obligaciones
pecuniarias
(PGR).

Planificacion,
Organizacion y
Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado resultados

Mantenimiento de
Equipo, Mobiliario e
Instalaciones.

Herramientas y
técnicas de gestion
administrativa
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Nombre del Puesto

Jefe de Seccion Transporte

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de Seccidn Transporte
Puesto Superior Inmediato: Jefe Departamento de Servicios Generales

Direccion / Gerencia Direccion Administrativa
Departamento: Departamento de Servicios Generales
Puestos que Supervisa: Ninguno

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, Dirigir, Coordinar, Controlar y Dotar de transporte a las unidades
organizativas de conformidad a los lineamientos establecidos, con la finalidad de
contribuir al buen funcionamiento de las unidades organizativas.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Elaborar y efectuar seguimiento al Plan anual de la Seccion y elaborar informe
mensual de actividades.

Elaborar programacion diariamente y asignar vehiculos a unidades
organizativas para realizar misiones oficiales.

Supervisar el contrato de mantenimiento de vehiculos, el contrato de baterias
y de llantas.

Controlar el consumo de combustible y recorrido de vehiculos.
Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.

Entregar ordenes o cupones de combustible, elaborar y firmar actas de
asignacion de vehiculos.

. Realizar gestiones necesarias en casos de accidentes de transito de

vehiculos.
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ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Motoristas

Conducir vehiculos en misiones oficiales

Colaborador Administrativo

Actualizar expedientes, elaborar notas e informes

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Provisidbn oportuna y eficiente de transporte a las diferentes unidades
organizativas de la DGII.

b) Inventario actualizado de

preventivo y correctivo
c) Inventario de herramientas y repuestos requeridos para unidades

PERFIL DE CONTRATACION

las unidades que

requieren mantenimiento

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO

Titulo 2 afios de experiencia a nivel | 1. Elaboracién de 1. Normativa legal y

Universitario, a tactico en empresas privadas documentos e técnica de gestion

nivel de 0 publicas en el area informes. publica.

ingenieria

Mecanica PROMOCION INTERNA 2. Pensamiento 2. Normas de Higiene

Automotriz. conceptual y Seguridad
Haberse desempefiado 2 Ocupacional.

afios Supervisor, 4 afios
como Técnico o puestos
similares al interior de la

DGl

NOTA: No estar privado de
sus derechos ciudadanos.

No haber sido destituido de
la administracion publica

Estar solvente con el Estado

u otras obligaciones
pecuniarias (PGR).

3. Planificacion,
Organizacion y
Gestion.

4. Compromiso
institucional

5. Liderazgo

6. Orientado a
cliente

7. Orientado
resultados

3. Mantenimiento de
vehiculo automotriz.

4. Herramientas 'y
técnicas de gestion
administrativa.
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Nombre del Puesto

Director de fiscalizacién

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Director de fiscalizacion
Puesto Superior Inmediato: Subdirector General de Impuestos Internos

Direccion / Gerencia Direccion de Fiscalizacion
Departamento:

Puestos que Supervisa: Ninguno

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar la ejecucion de las estrategias y
los planes de fiscalizacion con base a las disposiciones legales tributarias, Ley
Organica de la DGIl y demas leyes afines, con la finalidad de garantizar el
cumplimiento de las obligaciones tributarias de los contribuyentes y asi para lograr
los niveles de recaudacion que garantice el desarrollo sostenible de El Salvador.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Formular y dictar las politicas y estrategias tributarias a desarrollar en cada
Unidad Fiscalizadora.

Disefiar e implementar estrategias para reducir el déficit fiscal e incrementar la
carga tributaria en relacion al PIB.

Analizar y evaluar los avances del desarrollo de los procesos de fiscalizacion;
a fin de proponer cambios 0 mejoras en estos.

Dirigir y coordinar la ejecucion de los planes de fiscalizacidn, investigacion,
control y verificacion.

. Establecer y evaluar el cumplimiento de metas de deteccién y recaudacion,

con la finalidad de garantizar la obtenciébn de ingresos fiscales para el
Presupuesto General de la Nacion.
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6. Analizar e interpretar, la tendencia tributaria por actividades econdmicas, para
proponer planes de fiscalizacion.

7. Brindar y gestionar apoyo técnico en los procesos de fiscalizacion.

8. Proponer reformas tributarias orientadas a combatir la elusion y evasion fiscal.

9. Implementar politicas de integracion de personal, orientadas a mantener un
ambiente laboral armonioso.

10.Apoyar las politicas institucionales, tales como: consolidacion del Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion, de Gestion de la Calidad ISO 9001 y

otros.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Subdirector de
Fiscalizacion/ Jefe
Oficina Regional

Dirigir y coordinar la ejecucién de los planes de fiscalizacion,
investigacion, control y verificacion

Jefe Unidad del
Dictamen Fiscal

Coordinar el proceso de recepcion, digitacion y andlisis de los
dictamenes e informes fiscales presentados por los auditores
nombrados, con el propésito de realizar un control
independiente y obtener informacién de incumplimientos
sustantivos o formales a las leyes tributarias por parte de los
contribuyentes

Secretaria

Brindar apoyo en la realizacion de actividades técnicas de la
jefatura

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Incremento de los niveles de deteccion y recaudacion de impuestos.

b) Disminucion de los niveles de elusiéon y evasion fiscal.

c) Nivel 6ptimo de satisfaccion de contribuyentes y usuarios que solicitan los
servicios de la institucion.

d) Cambio en la conducta de los contribuyentes, en funcién del cumplimiento
voluntario de sus obligaciones tributarias.
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e) Incremento de la Carga Tributaria en relacion al PIB

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a experiencia a nivel documentos e tributario.
nivel de estratégico en informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

empresas privadas o
publicas en el drea

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado como
Jefe de
Departamento o
Seccién de la DGII al
menos 2 afos.

NOTA: No estar
privado de sus
derechos
ciudadanos.

No haber sido

destituido de la
administracion
publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

No tener sancién por
infraccion grave o
muy grave al
reglamento interno
de trabajo.

Pensamiento
conceptual

Planificacion,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Gestion de Capital
Humano.

Normativa legal y
técnica gestién publica.

Herramienta y técnicas
de gestidn
administrativa.

Normas técnicas
nacionales e
internacionales
financieras.

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacion-
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Nombre del Puesto

Jefe de la Oficina del Dictamen Fiscal

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de la Oficina del Dictamen Fiscal
Puesto Superior Inmediato: Director de Fiscalizacion

Direccion / Gerencia Direccion de Fiscalizacion
Departamento:

Puestos que Supervisa: 3

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar y coordinar Actividades, definicion de objetivos y estrategias de gestion,
que permitan tener un efectivo control sobre el cumplimiento de las obligaciones
relacionados con la figura del Dictamen Fiscal regulado en el Codigo Tributario y el
Dictamen de cumplimiento de las obligaciones contenidas en la Ley de Servicios
Internacionales, por parte de los Contribuyentes obligados a Dictaminarse y de los
Auditores Fiscales nombrados, basandose en el Codigo Tributario y su Reglamento
de Aplicacion, Ley de Servicios Internacionales y su Reglamento Leyes tributarias,
Ley Reguladora del Ejercicio de la Contaduria y Norma para Auditoria de
Cumplimiento de Obligacion para el cumplimiento de Obligaciones Tributarias y los
procedimientos aprobados bajo el Sistema de Gestion de la Calidad ISO 9001, para
Generar informacién de posibles incumplimientos sustantivos reportados en los
dictdmenes fiscales, para luego remitirla a la Unidad de Seleccion de Casos para la
respectiva evaluacion sobre su fiscalizaciébn o gestion por medio de las Unidades
Fiscalizadoras o de Gestion; asimismo impulsar procesos sancionatorios a la Seccién
de Incumplimientos Tributarios e informar al Consejo de Vigilancia de la Profesion de
la Contaduria Publica y Auditoria (CVPCPA) de incumplimientos profesionales
cometidos por los Auditores Fiscales nombrados.
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Coordinar el proceso de recepcion, digitacion y andlisis de los dictimenes e
informes fiscales presentados por los auditores nombrados, con el propésito
de realizar un control independiente y obtener informacién de incumplimientos
sustantivos o formales a las leyes tributarias por parte de los contribuyentes,
asi como incumplimientos formales cometidos por los auditores, para que sea
evaluada su fiscalizacion por la Unidad de Seleccion de Casos, la induccién al
cumplimiento voluntario, el proceso sancionatorio en la Seccion de
Incumplimientos Tributarios; o en su caso informar de incumplimientos
profesionales de los auditores al Consejo de Vigilancia de la Profesion de la
Contaduria Publica y Auditoria, a fin de que evallen la aplicaciébn de su
Régimen Sancionatorio.

Coordinar el proceso de recepcién y digitacion de informes de nombramiento
de auditor presentados por los contribuyentes obligados a nombrar, con el
propésito de obtener informacion de incumplimientos formales al Cddigo
Tributario o a la Ley de Servicios Internacionales por parte de los
contribuyentes, para realizar el proceso de induccion al cumplimiento
voluntario, impulsar el debido proceso sancionatorio en la Seccion de
Incumplimientos Tributarios o0 en su caso informar de incumplimientos
profesionales de los auditores al Consejo de Vigilancia de la Profesion de la
Contaduria Publica y Auditoria, a fin de que evallen la aplicaciébn de su
Régimen Sancionatorio.

Verificar el cumplimiento de los requisitos técnicos y legales de los
expedientes de peticion y de infraccion que se remiten al Departamento de
Resoluciones o a la Seccién de Incumplimientos Tributarios, para coadyuvar al
efectivo cumplimiento de las obligaciones relacionadas con el Nombramiento y
Dictamen regulados en el Cadigo Tributario, Ley de Servicios Internacionales
y sus respectivos Reglamentos.

. Asistir en la toma de decisiones y consultas técnicas a los supervisores y

auditores tributarios de la Oficina, para el logro del adecuado cumplimiento de
las obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes y auditores.

Asistir a los titulares y jefaturas de la Direccion General de Impuestos Internos
cuando éstos lo soliciten en la toma de decisiones, consultas técnicas,
proyectos normativos o guias de orientacion, para brindar servicios tributarios
de calidad a los contribuyentes y contribuir a la recaudacion fiscal.
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6. Cumplir y velar por el cumplimiento de lo establecido en la Ley de Servicio
Civil, Reglamento Interno de Trabajo, los documentos del Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacion, Sistema de Gestidn de la Calidad ISO 9001,
Sistema Institucional de Almacén de Suministros y el Sistema de Control
Interno de acuerdo a las politicas del Ministerio de Hacienda, para el logro de
adecuadas relaciones de trabajo, buen uso de los recursos y efectividad de los
procedimientos de servicio a los contribuyentes y auditores.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Auditor tributario

Realizar Actividades y tareas orientadas a garantizar el
cumplimiento de los contribuyentes obligados a Dictaminarse y
de Auditores Fiscales nombrados de conformidad a lo que
establecen la Normativa Legal Vigente, mediante el Cddigo
Tributario y su Reglamento de Aplicacién, Leyes tributarias y
Reglamento, Ley de Servicios Internacionales y Norma para
Auditoria de Cumplimiento de Obligacién para el cumplimiento
de Obligaciones Tributarias y los procedimientos contenidos en
el Manual de Organizacion y procedimientos técnicos, para
Lograr un mayor cumplimiento en las obligaciones tributarias de
los contribuyentes obligados a dictaminarse como en los
Auditores Fiscales nombrados.

Secretaria Proporcionar apoyo secretarial y logistico a la Jefatura de
conformidad a las directrices de trabajo con el fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos establecidos

Supervisor Supervisar y Ejecutar Actividades y tareas orientadas a

Tributario garantizar el cumplimiento de las obligaciones de los

contribuyentes obligados a Dictaminarse y de Auditores Fiscales
nombrados de conformidad a lo que establecen la Normativa
Legal Vigente mediante el Codigo Tributario y su Reglamento de
Aplicacion, Ley de Servicios Internacionales y su Reglamento,
Leyes tributarias, Ley Reguladora del Ejercicio de la Contaduria
y Norma para Auditoria de Cumplimiento de Obligaciones
Tributarias y los procedimientos aprobados bajo el Sistema de
Gestién de la Calidad 1ISO 9001, para lograr el cumplimiento de
las Obligaciones Tributarias de los Contribuyentes obligados a
dictaminarse y Auditores nombrados por dichos contribuyentes,
brindando servicios tributarios de calidad.
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RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a)

b)

c)

d)

Reporte de incumplimientos tributarios sustantivos cuantificados reportados
por los dictaminadores fiscales en los dictamenes e informes fiscales
presentados, para su respectiva fiscalizacion o gestion.

Expedientes de peticion o infraccion para el correspondiente proceso juridico
por los departamentos o unidades juridicas respectivas.

Opiniones, proyectos normativos o de guias de orientacion a los titulares o
jefaturas solicitantes.

Informes al Consejo de vigilancia de la Profesion de Contaduria Publica y
Auditoria (CVPACPA), sobre incumplimientos profesionales de los auditores
que emiten Dictamenes e Informes Fiscales, resultado de las revisiones de
papeles de trabajo efectuadas por la Oficina.

Opiniones, informes o guias de orientacion solicitadas por los titulares sobre
aspectos legales o técnicos tributarios

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a nivel tactico en empresas documentos e tributario.
nivel de privadas o publicas en el informes.
licenciatura en area Normativa legal y
las Pensamiento técnica de gestion
especialidades PROMOCION INTERNA conceptual publica.
de CC. Haberse desempefiado 2
Econdmicas o afios como Jefe de Planificacion, _

Derecho. Seccién, 3 como Organizacion y Herramienta y
Supervisor 0 4 como Gestion. técnicas de gestion
Técnico o puestos administrativa.
similares al interior de la Compromiso _

DGII institucional Normas técnicas
nacionales e
NOTA: No estar privado Liderazgo internacionales
de sus derechos financieras.
ciudadanos. Orientado a
cliente .

No haber sido destituido ggiz:gggr;Altema de
de la administracion Orientado Y

- Negociacion
publica resultados
Estar solvente con el
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Estado u otras
obligaciones pecuniarias
(PGR).

No tener sancion por
infraccion grave o muy
grave al reglamento
interno de trabajo.
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Nombre del Puesto

Jefe de la Oficina Regional

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de la oficina regional
Puesto Superior Inmediato: Director de fiscalizacion

Direccion / Gerencia Direccion de fiscalizacion
Departamento:

Puestos que Supervisa: 5

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la ejecucion de los planes de fiscalizacion y
control. Asi como la asistencia y orientacién a los contribuyentes con base a las
disposiciones legales tributarias, Ley Organica de la DGIl y demas leyes afines, con
la finalidad de establecer el cumplimiento de las obligaciones tributarias, para reducir
los niveles de elusion y evasion fiscal.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Dirigir y coordinar la ejecucién de los planes de fiscalizacién, investigacion,
control y verificacién.

2. Analizar y evaluar los avances del desarrollo de los procesos de fiscalizacion;
a fin de proponer cambios 0 mejoras en estos.

3. Disefar estrategias tributarias, orientadas a lograr una mayor eficiencia en el
desarrollo de los procesos de fiscalizacion.

4. Evaluar el cumplimiento de metas de deteccién y recaudacion, con la finalidad
de garantizar la obtencion de ingresos fiscales para el Presupuesto General

de la Nacion.

5. Analizar e interpretar, la tendencia tributaria por actividades economicas, para
proponer planes de fiscalizacion.
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Brindar y gestionar apoyo técnico en los procesos de fiscalizacion.
Proponer reformas tributarias orientadas a combatir la elusion y evasion fiscal.

Investigar temas de relevancia y actualidad tributaria para capacitar
constantemente al personal de la unidad.

Implementar politicas de integracion de personal, orientadas a mantener un
ambiente laboral armonioso.

10.Apoyar las politicas institucionales, tales como: consolidacion del Sistema de

Gestidon de Seguridad de la Informacién, de Gestion de la Calidad 1ISO 9001 y
otros.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcién Bésica

Coordinador de Grupos | Coordinar y ejecutar planes de fiscalizacion.

de Fiscalizacion

Jefe Seccion | Apoyar a la unidad en la administracion de los recursos
Administrativa humanos, materiales y financieros.
Jefe Seccién Juridica Resolver y evacuar, las actuaciones de los clientes

externos e internos.

Jefe Centro Express del | Coordinar los servicios prestados al contribuyente, para
Contribuyente facilitar el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

Secretaria Brindar apoyo en la realizacion de actividades técnicas

de la jefatura.

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a)
b)
c)

d)

Incremento de los niveles de deteccion y recaudacion de impuestos.
Disminucion de los niveles de elusion y evasion fiscal.

Nivel 6ptimo de satisfaccion de contribuyentes y usuarios que solicitan los
servicios de la institucion.

Cambio en la conducta de los contribuyentes, en funcion del cumplimiento
voluntario de sus obligaciones tributarias.
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a experiencia a nivel documentos e tributario.
nivel de tactico en informes.

licenciatura en
las
especialidades
de CC.
Econdmicas o
Derecho.

empresas privadas
0 publicas en el
area

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2
afios como Jefe de
Seccién, 3 como
Supervisor 0 4
como Técnico o
puestos similares al
interior de la DGII.

NOTA: No estar
privado de sus
derechos
ciudadanos.

No haber sido

destituido de la
administracion
publica

Estar solvente con
el Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

No tener sancion
por infraccion grave
0 muy grave al
reglamento interno
de trabajo.

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado resultados

Gestion de Capital
Humano.

Normativa legal y
técnica e gestién
publica.

Herramienta y técnicas
de gestién
administrativa.

Normas técnicas
nacionales e
internacionales
financieras.

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacion
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Nombre del Puesto

Jefe del Centro Express

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe del Centro Express
Puesto Superior Inmediato: Jefe de la Oficina Regional

Direccion / Gerencia Direccion de Fiscalizacion
Departamento:

Puestos que Supervisa: 2

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, organizar y controlar la recepcion de solicitudes, escritos, declaraciones e
informes tributarios, asesorias brindadas, control de calidad realizado a
declaraciones con inconsistencias, y el envio de declaraciones e informes tributarios
digitados a la Unidad correspondiente y registrar contribuyentes de NIT/NRC de
acuerdo con las leyes, normas tributarias y procedimientos, con la finalidad de
asegurar el cumplimiento de metas y objetivos de calidad establecidos

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Planificar, organizar y controlar el proceso de recepcion y digitacion manual,
en linea y/o por medios magnéticos de las declaraciones e informes
tributarios, control de calidad a declaraciones con inconsistencias, asi como
asesorias brindadas, a efecto de brindar un servicio eficiente al contribuyente.

2. Planificar, organizar, controlar y autorizar los tramites de inscripciones,
reposiciones, modificaciones y/o actualizaciones en el Registro de
Contribuyentes NIT y/o NRC, con el fin de identificar y ubicar a los
contribuyentes, asi como controlar sus obligaciones tributarias.

3. Coordinar y controlar la Recepcion y envio de escritos y solicitudes

presentadas por los contribuyentes, con el fin de cumplir con el derecho de
peticion y facilitar la correcta aplicacion de las obligaciones tributarias.
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4. Atender asesoria personalizada sobre la aplicaciéon de las distintas leyes
tributarias y conexas, con el fin de asistir al contribuyente para el correcto
cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

5. Recibir, registrar, autorizar y controlar solvencias de los impuestos internos y
estados de cuenta, con el fin de brindar un servicio oportuno y eficiente al
contribuyente. (Aplica Centro Express de Santa Ana y San Miguel).

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Supervisor

Supervisar, verificar, coordinar la recepcion de solicitudes,
escritos, declaraciones e informes tributarios, y el envio de
declaraciones e informes tributarios digitados a la Seccion
Control Documentario, de acuerdo con las leyes, normas
tributarias y procedimientos, con la finalidad de asegurar la
calidad del servicio prestado y el correcto ingreso de la
informacion presentada por los contribuyentes

Jefe de Mini centros
Express

Coordinar, supervisar y ejecutar procesos relacionados con la
recepcion manual, en linea y/o por medios magnéticos las
declaraciones e informes tributarios, inscripcion, reposicion,
modificacién y/o actualizacion de tarjetas NIT y NRC, de
acuerdo a las Leyes Tributarias vigentes, Reglamentos,
Procedimientos, normas, disposiciones legales y circulares,
con la finalidad de prestar un servicio de calidad y eficiente al
contribuyente

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Nivel 6ptimo de satisfaccion de contribuyentes y usuarios que solicitan los
servicios de la institucion.

b) Estandares de calidad requeridos por el cliente interno y externo.

c) Acercamiento de los servicios que la Administracion Tributaria brinda hacia los

contribuyentes.

d) Cobertura del 100% de los servicios que se prestan en la oficina.
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a nivel tactico en documentos e tributario.
nivel de empresas privadas o informes.

licenciatura en
las
especialidades
de CC.
Econdmicas o
Derecho.

publicas en el area

PROMOCION
INTERNA

Haberse desempefiado
2 aflos Supervisor, 4
afios como Técnico o
puestos similares al
interior de la DGII.

NOTA: No estar
privado de sus
derechos ciudadanos.

No haber sido
destituido de la
administracion publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

No tener sancion por
infraccion grave o muy
grave al reglamento
interno de trabajo.

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado resultados

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Sistemas de atencion
al cliente.

Herramienta y
técnicas de gestion
administrativa.

Normas de
contabilidad

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacién
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Nombre del Puesto

Jefe Mini Centro Express del Contribuyente

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del
Puesto:

Puesto Superior
Inmediato:
Direccion / Gerencia
Departamento:

Puestos que
Supervisa:
Fecha:

Jefe Mini centro Express del Contribuyente

Jefe Centros Express Oriente y Occidente, Jefe
Departamento de Gestion de Mini centros

Direccion de fiscalizacion

Oficinas Regionales de Oriente y Occidente, Division de
Registro y Asistencia Tributaria

1

13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, supervisar y ejecutar procesos relacionados con la recepcion manual, en
linea y/o por medios magnéticos las declaraciones e informes tributarios, inscripcion,
reposicién, modificacién y/o actualizacién de tarjetas NIT y NRC, de acuerdo a las
Leyes Tributarias vigentes, Reglamentos, Procedimientos, normas, disposiciones
legales y circulares, con la finalidad de prestar un servicio de calidad y eficiente al

contribuyente

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Coordinar, supervisar y verificar la recepcion de declaraciones e informes
tributarios manuales o electrénicos, y envio de dicha documentacion a las
Unidades Correspondientes.

2. Coordinar, supervisar y verificar los tramites relacionados con inscripciones,
reposiciones, modificaciones y/o actualizaciones en el Registro de
Contribuyentes NIT y/o NRC.

3. Atender asesoria personalizada sobre la aplicacion de las distintas leyes
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tributarias y conexas.

4. Recepcién y envio de todo tipo de escritos.

5. Autorizar con el facsimil las tarjetas de NIT y NRC.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Técnico

Asesorar, revisar y registrar solicitudes, escritos, declaraciones
e informes tributarios, de acuerdo con las leyes normas
tributarias y procedimientos de calidad, con la finalidad de
brindar un servicio optimo y de calidad que permita el
cumplimiento tributario

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Nivel 6ptimo de satisfacciébn de contribuyentes y usuarios que solicitan los
servicios de la institucion.

b) Acercar los servicios que la Administracion brinda hacia los contribuyentes.

c) Cumplimiento de los estandares de calidad en cuanto a la prestacion de los
servicios que se prestan
e) Cobertura del 100% de los servicios que se prestan en la oficina.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a nivel Elaboracion de 1. Marco juridico
Universitario, a tactico en empresas privadas documentos e tributario.
nivel de 0 publicas en el area informes.
licenciatura en 2. Normativa legal
las PROMOCION INTERNA Pensamiento y técnica de
especialidades conceptual gestion publica.
de CC. Haberse desempefiado 2
Econdmicas o afios Supervisor, 4 afios Planificacion, 3. Sistemas de
Derecho. como Técnico o puestos Organizacion y atencion al

similares al interior de la Gestion. cliente.
DGiII.
Compromiso _
NOTA: No estar privado de institucional 4. Herramientay
sus derechos ciudadanos. técn!cas de
Liderazgo gestion
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No haber sido destituido de
la administracion publica

Estar solvente con el Estado
u otras obligaciones
pecuniarias (PGR).

No tener sancién por
infraccién grave o muy grave
al reglamento interno de
trabajo.

6. Orientado a cliente

7. Orientado
resultados

administrativa.

Resolucién
Alterna de
Conflictos y
Negociacion

Normas de
Contabilidad
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Nombre del Puesto

Coordinador de Grupos de Fiscalizacion

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Coordinador de Grupos de Fiscalizacion
Puesto:

Puesto Superior Subdirector Unidad Fiscalizadora/Jefe Oficina Regional

Inmediato:

Direccion / Gerencia Direccion Administrativa

Departamento: Subdirecciones de Grandes, Medianos y Otros
Contribuyentes, Oficinas Regionales de Oriente y Occidente

Puestos que 2

Supervisa:

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planear, Organizar, Dirigir y Controlar Que los grupos de trabajo ejecuten eficiente y
eficazmente los Planes de Fiscalizacion que le asigne la Unidad legalmente
autorizada Conforme a las instrucciones contenidas en cada uno de los Planes de
Fiscalizacion y lineamientos girados por la Direccion de Fiscalizacién en el marco de
la legislacidon vigente para los periodos fiscalizados y actuales Con el propésito de
obtener el respaldo legal que garantice a la Administracién Tributaria el correcto pago
del tributo por los administrados y el soporte documental legal para la recuperacion
efectiva de los tributos no pagados.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Coordinar y dar seguimiento técnico-administrativo, a los planes de
fiscalizacion que se reciban de la Unidad de Seleccion de Casos y aquellos
emanados de la Administracion Tributaria, orientados a investigar,
inspeccionar, Vverificar y controlar, las obligaciones tributarias de los
Administrados, con el objeto de cumplir con las metas establecidas.

2. Dar asistencia técnica tributaria a los supervisores y auditores de la
coordinacién, ya sea en las oficinas de la Administracion Tributaria o en las
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oficinas administrativas del contribuyente, con la finalidad de dinamizar y
viabilizar el desarrollo de las fiscalizaciones.

Citar y atender en las oficinas de la Administracion Tributaria, a los
contribuyentes relacionados con los procesos de fiscalizacion diligenciados,
con el objeto de solicitar su colaboracion en el desarrollo de los procesos, asi
como en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

Elaborar los reportes e informes que requiera la Administracion Tributaria,
sean estos mensuales, quincenales, semanales, relacionados con el trabajo
desempeiado, con el objeto de mantener informadas a las jefaturas
superiores.

Revisar autos de designacién para firma de Subdirectores o Jefes de la
Oficina Regional, asi como revisar y autorizar requerimientos de informacién y
documentacion, notas internas y externas, dirigidas a contribuyentes y a
terceros, con la finalidad de obtener legalmente los elementos necesarios para
documentar los estudios de fiscalizacion realizados.

Revisar los expedientes, libretas de trabajo e informes de las auditorias
realizadas, con el objeto de constatar que contengan los elementos de prueba
de conformidad con la normativa interna y legal correspondiente.

Consultar conjuntamente con el auditor y supervisor ante la UAAP, sobre
aguellos casos que contengan hallazgos complejos y figuras especiales que
requieran andlisis juridicos e interpretativos, que garanticen la sostenibilidad
de los mismos, en las instancias administrativas correspondientes.

Dar seguimiento administrativo a cada uno de los casos desde su recepcion
hasta su remision a las unidades, secciones o departamentos respectivos de
la Administracion Tributaria, con el objeto de garantizar su correcta
trazabilidad.

. Velar por que el personal de la coordinacion de cumplimiento a la normativa
legal sobre ética, disciplina, seguridad de la informacion y de calidad, para
garantizar la confiabilidad y transparencia en las actuaciones de la
Administracion.

10.Evaluar la gestion de los supervisores y secretaria bajo su cargo, sefalando

sus fortalezas y debilidades, con el objeto de motivar e incentivar el desarrollo
profesional de los mismos.
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ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcién Basica
Supervisor de | Supervisar que los auditores ejecuten eficiente y eficazmente
Auditores los procedimientos de cada fiscalizacion dando los

lineamientos necesarios y orientandolos adecuadamente, de
manera que den cumplimiento a las instrucciones contenidas
en cada uno de los Planes de Fiscalizacion y lineamientos
girados por el Coordinador, con el proposito de obtener el
respaldo legal que garantice a la Administracion Tributaria el
correcto pago del tributo por los administrados y el soporte
documental legal para la recuperaciéon efectiva de los tributos
no pagados

Secretaria Ser apoyo en las tareas administrativas de la Coordinacion,

mediante el manejo de la documentacion generada y recibida
en la misma, todo conforme a la normativa interna establecida.
Efectuar manejo de expedientes y libretas de trabajo a través
del Sistema Integrado de Informacion Tributario

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a)

b)

Orientacion técnica a los diferentes grupos de fiscalizacién, con la finalidad de
dar cumplimiento de las metas establecidas.

Incremento en los niveles de recaudacion y el cumplimiento de las
obligaciones tributarias de los contribuyentes fiscalizados, mediante la
coordinaciéon y direccion oportuna y eficiente de los planes de fiscalizacion
asignados.

Garantizar el respaldo legal a los diferentes casos de fiscalizacion que permita
a la Administracion Tributaria el correcto pago del tributo por los administrados
y el soporte documental legal para la recuperacion efectiva de los tributos no
pagados.
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a experiencia a nivel documentos e tributario.
nivel de tactico en empresas informes.
licenciatura en privadas o publicas Metodologia y

las
especialidades
de CC.
Econdmicas o
Derecho.

en el area

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2
afos Supervisor, 4
afios como Técnico o
puestos similares al
interior de la DGII

NOTA: No estar
privado de sus
derechos
ciudadanos.

No haber sido

destituido de la
administracion
publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).
No tener sancion por
infraccién grave o
muy grave al
reglamento interno
de trabajo.

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo

Orientado a cliente

Orientado
resultados

procedimientos de
auditorias fiscales.

Normativa legal y
técnica gestion publica.

Herramienta y técnicas
de gestién
administrativa.

Normas técnicas
nacionales e
internacionales
financieras.

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacion
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Nombre del Puesto

Jefe Seccion Administrativa

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe seccién administrativa
Puesto Superior Inmediato: Jefe oficina regional

Direccion / Gerencia Direccion de fiscalizacion
Departamento: Oficina Regional
Puestos que Supervisa: 3

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planear y coordinar las actividades administrativas asi como administrar y distribuir
los recursos necesarios para la operatividad de las demas unidades o secciones Con
base a lineamientos de la Direccion Administrativa, normativas internas, ley de
servicio civil y su reglamento, ley de asuetos y vacaciones, ley de adquisiciones y
contrataciones de la administracion publica, Ley Organica de la DGIl y demas leyes
afines, para brindar un apoyo logistico a las demas unidades, para facilitar el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Subdireccion/Oficina Regional.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Elaborar plan de trabajo de acuerdo a necesidades de la Unidad.

2. Elaborar Informes Mensuales.

3. Gestidn de Recursos necesarios para la operatividad de las Unidades.

4. Distribuir de Recursos a las Unidades de acuerdo a las necesidades basicas.
5. Manejo y control de Recursos Humanos.

6. Administracion y Control de bienes de Activo Fijo y custodia de documentos.
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7. Administrar el uso de Vehiculos Nacionales.

8. Gestionar mantenimiento de equipo e infraestructura.

9. Implementar politicas de integracion de personal, orientadas a mantener un
ambiente laboral armonioso.

10.Apoyar las politicas institucionales, tales como: consolidacion del Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion, de Gestidn de la Calidad 1ISO 9001 y

otros.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Asistente Registro y control de salida de Vehiculos Nacionales, recepcion
Administrativo y traslado de correspondencia para las diferentes Unidades
Motorista Traslado de personal para mision oficial, mobiliario y equipo
Ordenanza Realizar actividades de orden y limpieza en el lugar de trabajo,

traslado de correspondencia

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Mantener en 6ptimas condiciones el mobiliario y equipo de trabajo.

b) Mantener en buen estado todo lo relacionado a infraestructura y accesorios.
c) Racionalizar el uso de los recursos para cumplir con la politica de austeridad.
d) Facilitar los recursos para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de 1. Elaboracién de 1. Normativa legal y
Universitario, a experiencia a nivel documentos e técnica de gestion
nivel de tactico en empresas informes. publica.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o

privadas o publicas
en el rea

PROMOCION
INTERNA

Pensamiento
conceptual

Planificacion,
Organizacién y

Normas de Higiene y
Seguridad Laboral.

Normas de
mantenimiento e
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ingenieria
Industrial.

Haberse
desempefiado 2
afios Supervisor, 4
afilos como Técnico o
puestos similares al
interior de la DGII

NOTA: No tener
sanciones por
infracciones graves o
muy graves al
reglamento interno.

No estar privado de
sus derechos
ciudadanos.

No haber sido

destituido de la
administracién
publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Instalaciones, Equipo y
Mobiliario.

Herramienta y técnicas
de gestidn
administrativa

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacion
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Nombre del Puesto

Jefe de la Seccion Juridica Oficina Regional

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de la seccion juridica oficina regional
Puesto Superior Inmediato: Jefe de la oficina regional

Direccion / Gerencia Direccion de fiscalizacion
Departamento:

Puestos que Supervisa: 2

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y aplicar criterios uniformes, de
acuerdo con la constitucion de la republica, leyes tributarias y demas leyes afines
para verificar la legalidad de las actuaciones de la oficina regional.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Coordinar y controlar la ejecucion de planes de trabajo elaborados por la
oficina.

Proporcionar asesoria legal a las diferentes areas de la oficina regional.
Evacuar las peticiones de los contribuyentes en materia tributaria.
Revisar proyectos de resolucion y autos elaborados por los técnicos.

Autorizar con la firma la documentacion evacuada en la seccion de acuerdo a
la delegacion de firma.

Tomar decisiones sobre aspectos técnicos y legales, relacionados con las
actividades de la seccion.
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7. Elaborar el plan de trabajo que comprenda las metas y objetivos de la seccion.

8. Elaborar informes de trabajo.

9. Implementar politicas de integracion de personal, orientadas a mantener un
ambiente laboral armonioso.

10.Apoyar las politicas institucionales, tales como: consolidacion del sistema de
gestién de seguridad de la informacion, de gestion de la calidad ISO 9001 y

otros.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Técnico Juridico

Elaboracién de autos y resoluciones

Notificador

Notificacion de autos y resoluciones

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Solicitudes de asesoria juridica/tributaria, proveniente de las diferentes
unidades de la DGIl y efectuadas por los contribuyentes, atendidas y
delegadas en un 100%, dentro de los plazos legales establecidos y de acorde

al marco juridico legal vigente.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a a nivel tactico en documentos e tributario, Penal y
nivel de empresas privadas o informes. Civil.
licenciatura en publicas en el area
Derecho. Pensamiento Normativa legal y

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2 afios
Supervisor, 4 afios
como Técnico o
puestos similares al

conceptual

Planificacion,
Organizacion y
Gestion.

Compromiso
institucional

técnica de gestion
publica.

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacion.
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interior de la DGII

NOTA: No tener
sancién por infraccion
grave o muy grave al
reglamento interno de
trabajo.

No estar privado de
sus derechos
ciudadanos.

No haber sido
destituido de la
administracion publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

No tener sancion por
infraccién grave o muy
grave al reglamento
interno de trabajo.

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

4. Herramientay
técnicas de gestion
administrativa
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Nombre del Puesto

Subdirector de Grandes Contribuyentes

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Subdirector de Grandes Contribuyentes
Puesto Superior Inmediato: Director de fiscalizacion

Direccion / Gerencia Direccion de fiscalizacion
Departamento:

Puestos que Supervisa: 5

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la ejecucién de los planes de fiscalizacion y
control. Asi como la asistencia y orientacion a los contribuyentes Con base a las
disposiciones legales tributarias, Ley Organica de la DGIl y demas leyes afines, con
la finalidad de establecer el cumplimiento de las obligaciones tributarias, para reducir
los niveles de elusién y evasion fiscal.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Dirigir y coordinar la ejecucién de los planes de fiscalizacion, investigacion,
control y verificacion.

2. Analizar y evaluar los avances del desarrollo de los procesos de fiscalizacion;
a fin de proponer cambios o0 mejoras en estos.

3. Disefar estrategias tributarias, orientadas a lograr una mayor eficiencia en el
desarrollo de los procesos de fiscalizacion.

4. Evaluar el cumplimiento de metas de deteccion y recaudacion, con la finalidad

de garantizar la obtencion de ingresos fiscales para el Presupuesto General
de la Nacién.
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10.

Analizar e interpretar, la tendencia tributaria por actividades econémicas, para
proponer planes de fiscalizacion.

Brindar y gestionar apoyo técnico en los procesos de fiscalizacion.
Proponer reformas tributarias orientadas a combatir la elusion y evasion fiscal.

Investigar temas de relevancia y actualidad tributaria para capacitar
constantemente al personal de la unidad.

Implementar politicas de integracion de personal, orientadas a mantener un
ambiente laboral armonioso.

Apoyar las politicas institucionales, tales como: consolidacion del Sistema de
Gestidon de Seguridad de la Informacién, de Gestion de la Calidad 1ISO 9001 y
otros.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Béasica

Coordinador  de | Coordinar y ejecutar planes de fiscalizacion.

Grupos de

Fiscalizacion

Jefe Area | Apoyar a la unidad en la administracion de los recursos

Administrativa

humanos, materiales y financieros.

Unidad de Precios
de Transferencia

Desarrollar Procesos de investigacion y analisis orientados a
proporcionar servicios de informacion y asistencia al
contribuyente 'y a la Administracion Tributaria, sobre el
cumplimiento de las obligaciones tributarias relacionadas con los
Precios de Mercado y Precios de Transferencia De conformidad
con lo establecido en la normativa tributaria vigente Previniendo
la evasion y la elusion, que resulte de practicas comerciales
inadecuadas, todo dentro de un marco de respeto a los
derechos y garantias constitucionales
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Colaborador
administrativo

Registrar y controlar actividades administrativas como la
recepcion, registro y traslado de correspondencia, entrega de
papeleria y utiles, registro y control de salida de Vehiculos
Nacionales y registro y control de viaticos, de acuerdo a las
normativas Internas, reglamento de asistencia y puntualidad de
los empleados del Ministerio de Hacienda, Reglamento general
de Viaticos y reglamento sobre uso de Vehiculos Nacionales,
para llevar a cabo el Cumplimiento de requerimientos internos
en el envio de documentacion para el Departamento de
Recursos Humanos, Servicios Generales y otras Unidades con
el objeto de realizar pago de viaticos, pago de salarios, pago de
combustible, etc.

Auditor Tributario

Ejecutar las auditorias que impliquen el desarrollo de las
facultades de fiscalizacion, inspeccién, investigacion y control, a
los diferentes contribuyentes administrados orientados al
cumplimiento de lo dispuesto en la normativa tributaria vigente y
otras relacionadas, con la finalidad de establecer el
cumplimiento de las obligaciones tributarias que permitan la
correcta tributacion de parte de los fiscalizados.

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Aumentar

recaudacion de impuestos en el segmento de grandes

contribuyentes, alcanzado en un 100% las metas institucionales de reduccién
de los niveles de elusion y evasion fiscal.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a nivel estratégico en documentos e tributario.
nivel de empresas privadas o informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdémicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

publicas en el area
PROMOCION INTERNA

Haberse desempefiado
2 afios como Jefe de
Departamento, 4 afios
como jefe de Seccion de
la DGII, o puesto

Pensamiento
conceptual

Planificacion,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso

Gestién de Capital
Humano.

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Herramienta y
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equivalente.

NOTA: No tener
sanciones por faltas
graves y muy graves no
canceladas.

No estar privado de sus
derechos ciudadanos.

No haber sido destituido
de la administracion
publica.

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones pecuniarias
(PGR).

institucional
Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

técnicas de gestion
administrativa.

Normas técnicas
nacionales e
internacionales
financieras.

Resolucién Alterna
de Conflictos y
Negociacién
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Nombre del Puesto

Jefe de la Unidad de Precios de Transferencia

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad de Precios de Transferencia
Puesto Superior Inmediato: Subdirector de Grandes Contribuyentes

Direccion / Gerencia Direccion de fiscalizacion
Departamento: Unidad de Precios de Transferencia
Puestos que Supervisa: 1

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar Procesos de investigacion y analisis orientados a proporcionar servicios
de informacion y asistencia al contribuyente y a la Administracion Tributaria, sobre el
cumplimiento de las obligaciones tributarias relacionadas con los Precios de Mercado
y Precios de Transferencia De conformidad con lo establecido en la normativa
tributaria vigente Previniendo la evasion y la elusién, que resulte de practicas
comerciales inadecuadas, todo dentro de un marco de respeto a los derechos y
garantias constitucionales.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

2.

3.

Interactuar permanentemente con las unidades fiscalizadoras, dirigiendo el
apoyo técnico del personal de la unidad en las investigaciones y analisis de
los precios de los bienes y servicios declarados por los contribuyentes, con el
objeto de obtener resultados favorables en el desarrollo de las auditorias de
precios de mercado y precios de transferencia.

Asignar las consultas efectuadas por las unidades fiscalizadoras y analizar
conjuntamente con los técnicos, las respuestas sobre los procedimientos y
criterios técnicos que deberan realizarse en la fiscalizacion de los precios de
mercado y precios de transferencia.

Revisar y autorizar los requerimientos dirigidos a contribuyentes que tengan
operaciones con sujetos relacionados, con el objeto de obtener y recolectar
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informacion a utilizar en la seleccion de contribuyentes a fiscalizar.

Efectuar analisis técnicos con el personal de la Unidad, para unificar criterios
legales o interpretativos que deberan divulgarse a las diferentes unidades
fiscalizadoras, con el fin de facilitar la correcta aplicacion de la normativa
vigente de precios de transferencia.

Preparar conjuntamente con el personal de la unidad, procedimientos de
auditoria sugeridos para aplicar en las fiscalizaciones de precios de mercado y
precios de transferencia, que faciliten el desarrollo de las mismas.

Dirigir y coordinar los analisis de las variaciones de los precios de los bienes y
servicios, desde el momento de la adquisicion en el mercado internacional,
hasta el de la comercializacion en el mercado interno de los mismos, para
establecer si estan acorde a los del mercado.

Dirigir la elaboracion y coordinar la administracion y explotacion de las bases
de datos que sean necesarias para obtener informacion estadistica, que
permita comparar los precios de venta de los contribuyentes que tienen
operaciones con sujetos relacionados.

Coordinar la elaboracion de capacitaciones dirigidas al personal técnico de la
Administracion Tributaria, con el objeto de divulgar el tema de Precios de
Transferencia y su aplicacion en los casos de fiscalizacion.

Supervisar que el personal técnico custodie y resguarde la informacién
confidencial y sensible que le ha sido confiada, para evitar su divulgacion a
sujetos no usuarios de la misma.

10.Revisar la documentacion preparada por los técnicos, respecto a las labores

administrativas relacionadas al puesto de trabajo (elaboracion de informes
mensuales de la actividad realizada, salidas, entre otras), con el objeto que
reflejen la utilizacion efectiva del tiempo empleado en el trabajo asignado.

11.Supervisar que las tareas realizadas por los técnicos de la Unidad, se

encuentren de conformidad con lo establecido en diferentes documentos de
gestion de la calidad ISO 9001, a fin de que las actividades realizadas
cumplan con los estandares de calidad.
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12.Proponer

mejoras 0 modificaciones a

los diferentes documentos del

aseguramiento de la calidad y efectuar la divulgacion de la misma al personal
de la Unidad, con el objeto de mantener actualizados los procedimientos
técnicos y administrativos que se realizan.

13.Elaborar informes de las actividades realizadas por la Unidad, con la finalidad
de mantener informados a las diferentes jefaturas.

14 Asistir a reuniones programadas por la jefatura inmediata, y atender los
lineamientos sugeridos para el desarrollo del trabajo encomendado.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Técnico de
Unidad

la

relacionadas con

Interactuar permanentemente con las unidades fiscalizadoras,
en los andlisis orientados a verificar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias
Mercado y Precios de Transferencia.

los Precios de

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Atender el 100% de las solicitudes de investigacion efectuadas por las
unidades fiscalizadoras de la DGII, referente a auditar la relacion entre los
precios de mercado de bienes y servicios y los precios de trasferencia

reportados por los contribuyentes.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo Universitario, | 2 afios de experiencia a Elaboracion de 1. Marco juridico
a nivel de nivel tactico en empresas documentos e tributario.
licenciatura o privadas o publicas en el informes.
ingenieria, en las area 2. Normativa legal y
especialidades de Pensamiento técnica de gestion
CC. Econdmicas, PROMOCION INTERNA conceptual publica.
Derecho.
Haberse desempefiado 2 Planificacion, 3. Herramientay
afios como Supervisor, 4 Organizacion y técnicas de
afios como Técnico o Gestion. valuacion de

puestos similares al

precios de bienes
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interior de la DGII.

NOTA: No tener
sanciones por faltas
graves y muy graves no
canceladas.

No estar privado de sus
derechos ciudadanos.

No haber sido destituido
de la administraciéon
publica.

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones pecuniarias
(PGR).

Compromiso
institucional

Liderazgo

Orientado a
cliente

Orientado
resultados

y servicios en el
mercado nacional
e internacional

Herramienta y
técnicas de
gestion
administrativa.

Normas técnicas
nacionales e
internacionales
financieras.
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Nombre del Puesto

Jefe Division Control de Obligaciones Tributarias

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe Division Control de Obligaciones
Tributarias

Puesto Superior Inmediato: Subdirector General de Impuestos Internos

Direccion / Gerencia Division control obligaciones tributarias

Departamento:

Puestos que Supervisa: 4

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Elaborar planes de trabajo, operativos y emergentes, conjuntamente con las jefaturas
involucradas, Dirigiendo y controlando todas las actividades realizadas en la Division,
conforme a lo enmarcado en la legislacion tributaria, para lograr una atencion
efectiva y eficiente de peticiones del contribuyente.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Preparar informes mensuales o cuando le sean solicitados, de las actividades
realizadas y de sus resultados.

Dirigir al personal a su cargo en la consecucion de los objetivos.
Dirigir las areas responsables de los servicios, devoluciones de impuestos, cuenta

corriente tributaria, control de omisiones de los contribuyentes y archivo de la
documentacion tributaria presentada por los contribuyentes.

. Autorizar con su firma las resoluciones que autorizan la devolucion en concepto de

renta, desde ¢100,000.01 hasta ¢1,000,000.00 6 su equivalente en dolares; en
concepto de IVA 'y 6% a Exportadores, desde $300,000.01 en adelante.

Resolver conjuntamente con los jefes involucrados, problemas internos que
dificulten la obtencion de metas propuestas.

Solicitar programas de capacitacion para el personal a su cargo, sobre aspectos
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relacionados con la Division.

7. Evacuar consultas de las autoridades superiores, del personal a su cargo y de los

contribuyentes.

8. Realizar estudios técnicos sobre el area de trabajo.

9. Participar en reuniones o eventos de capacitacion que le sean asignados.

10.Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de Gestion

de Seguridad de la Informacioén.

11.Supervisar que el personal a su cargo custodie la Informacién confidencial o
sensible que le ha sido confiada en cuanto al manejo y divulgacion de la misma.

12.Coordinar que el personal de la Division marque la informacién confidencial o

sensible cuando sea asignado.

13.Coordinar que los incidentes de seguridad sean reportados por el personal

inmediatamente.

14.Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de Gestion

de la Calidad 1SO 9000-2008

15.Cumplir y hacer cumplir el Programa de Orden y Limpieza.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Jefe del Departamento Ampliacion Base
Tributaria

Dirigir y coordinar la ejecucién de los planes
de Fiscalizacién asignados

Jefe del Departamento de Cuenta

Corrientes y Control Tributario

Planificar y dirigir las Secciones de
Solvencias fisicas y electronicas; y Control
Documentario

Jefe de Departamento de Peticiones

Coordinar los procesos de atenciéon a
peticiones de devolucion de impuestos

Secretaria

Proporcionar apoyo secretarial y logistico a
la jefatura
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RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Atencion de las peticiones de los contribuyentes en lo que respecta a
devoluciones de impuestos, estatus tributarios y certificaciones en un 100%.

b) Ampliar la base tributaria, cumpliendo en un 100% las metas que al respecto
le asigna la DGII.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a nivel 1. Elaboracion de 1. Marco juridico
Universitario, a estratégico en empresas documentos e tributario.
nivel de informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

privadas o publicas en el drea
PROMOCION INTERNA

Haberse desempefiado 2 afios
como Jefe de Departamento, 4
afios como jefe de Seccion de
la DGII, o puesto equivalente.

NOTA: No tener sanciones por
faltas graves y muy graves, al
reglamento interno de trabajo,
no canceladas.

No estar privado de sus
derechos ciudadanos.

No haber sido destituido de la
administracion publica.

Estar solvente con el Estado u
otras obligaciones pecuniarias
(PGR).

2. Pensamiento
conceptual

3. Planificacion,
Organizacion y

Gestion.

4. Compromiso
institucional

5. Liderazgo

6. Orientado a
cliente

7. Orientado
resultados

2. Normativa legal
y técnica de
gestion publica.

3. Gestion de
Capital
Humano.

4. Herramientay
técnicas de
gestion
administrativa.

5. Normas
técnicas
nacionales e
internacionales
financieras.

6. Resolucion
Alterna de
Conflictos y
Negociacién
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Nombre del Puesto

Jefe del Departamento de Cuenta Corriente y Control Tributario

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Cuenta
Corriente y Control Tributario

Puesto Superior Inmediato: Jefe de Division de Control de
Obligaciones Tributarias

Direccion / Gerencia Division control obligaciones
tributarias

Departamento: Departamento de Cuenta Corriente y
Control Tributario

Puestos que Supervisa: 3

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar las labores de las Secciones Solvencias Fisicas, Electronicos y Control
Documentario, Planificar y controlar las metas anuales del Departamento, de acuerdo
al Plan de Trabajo del Departamento, para Dar cumplimiento a las metas propuestas
referentes a la atencién de solicitudes de solvencias fisicas y electrénicas, emision
de mandamientos de ingresos, verificacion del pago de declaraciones de renta y
otras, depuracion y mantenimiento de la cuenta corriente, recepcién y archivo de
expedientes, declaraciones e informes tributarios y atencién de solicitudes de
certificaciones y expedientes.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Dar seguimiento al plan de trabajo del Departamento.

2. Coordinar y controlar la ejecucion de programas y planes de trabajo de las Secciones
del Departamento, proponiendo medidas correctivas al detectar desviaciones.

3. Elaborar informe mensual de las actividades desarrolladas por el Departamento.
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4. Administrar la cuenta corriente y el control documentario de contribuyentes de los
iImpuestos internos.

5. Gestionar el mantenimiento de los modulos informéaticos de la cuenta corriente y el
control documentario de contribuyentes de los impuestos internos.

6. Coordinar el desarrollo de planes de depuracién de informacion de la cuenta corriente
y el control documentario de contribuyentes de los impuestos internos.

7. Administrar los accesos de usuarios internos y externos de la cuenta corriente de
contribuyentes de los impuestos internos.

8. Evaluar las cargas de trabajo de las jefaturas de Seccion, el desempefio y
rendimiento de las mismas.

9. Coordinar la atencién al contribuyente a través de la Seccion responsable.

10.Controlar que se cumplan las medidas de confidencialidad y seguridad de la
informacion procesada y de la respectiva documentacion de respaldo.

11.Presentar peridodicamente informes de mora tributaria.

12.Elaborar planes operativos y emergentes del trabajo a realizar y controlar el
cumplimiento de los mismos.

13.Cumplir y hacer cumplir los lineamientos de los sistemas de gestion de la calidad, del
sistema de gestion de seguridad de la informacién y del programa de orden y

limpieza.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcién Basica
Jefe de la Seccidon de Solvencias | Coordinar y Controlar los servicios de emision de
Fisicas constancias de solvencia, autorizaciones o de no

contribuyentes, estados de cuenta y la emision
de mandamientos de ingreso por retenciones de
IVA a no domiciliados y de sujetos excluidos,
ademas de retenciones efectuadas por agentes
de retencién designados por la Administracion
Tributaria
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Jefe de
Electrénicas

la Seccion de Solvencias

Coordinar y Controlar los servicios de emision de
constancias de solvencia, autorizaciones o de no
contribuyentes por medios electronicos

Jefe de
Documentario

la

Seccion

Control

Coordinar y dirigir las actividades de archivo y
custodia de los documentos resultantes de
peticiones, actos administrativos y de las
diferentes obligaciones tributarias de administra
la institucion

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Atender el 100% de solicitudes de los usuarios respecto a los servicios
derivados del pago o declaracion de impuestos internos (solvencias fisicas y
emision de los estados de cuenta requeridos, emisién de

electronicas,
mandamientos de ingreso por retenciones de

IVA a no domiciliados,

verificaciones de pagos de declaraciones de impuesto sobre la renta ordinaria
y extraordinaria, etc.
b) Garantizar la custodia de los archivos de los actos administrativos que afectan
la cuenta corriente, declaraciones, informes y expedientes tributarios, de tal

manera que permitan atender el 100% de las solicitudes legales de

los

usuarios internos y externos, respecto a los impuestos de internos

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a nivel Elaboracion de | 1. Marco juridico
Universitario, a tactico en empresas privadas o documentos e tributario.
nivel de publicas en el area informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

PROMOCION INTERNA

Haberse desempefiado 2 afios
como Jefe de Seccion, 3 como
Supervisor o puestos similares
al interior de la DGII.

NOTA: No tener sanciones por
faltas graves y muy graves, al
reglamento interno de trabajo,
no canceladas.

Pensamiento
conceptual

Planificacion,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo

2. Normativa legal
y técnica de
gestion publica.

3. Herramientay

técnicas de
gestion
administrativa.

4. Normas

técnicas
nacionales e
internacionales
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No estar privado de sus
derechos ciudadanos.

No haber sido destituido de la
administracién publica.

Estar solvente con el Estado u
otras obligaciones pecuniarias
(PGR).

Orientado a
cliente

Orientado
resultados

financieras.

Resolucién
Alterna de
Conflictos y
Negociacién
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Nombre del Puesto

Jefe de la Seccién Control Documentario

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Jefe de la Seccidn Control Documentario

Puesto:

Puesto Superior Jefe Departamento de Cuenta Corriente y Control

Inmediato: Tributario

Direccion / Gerencia Division control obligaciones tributarias

Departamento: Departamento de Cuentas Corrientes y Control
Tributario

Puestos que Supervisa: Ninguno

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Salvaguardar, proteger y custodiar toda la informacién que entra, circula y sale de la
D.G.I.I Coordinar y controlar el archivo y custodia de los documentos Tributarios, de
acuerdo con los procedimientos aplicables, para Mantener en buen estado y facil
acceso toda la informacion Tributaria.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Elaborar planes operativos y emergentes de las actividades a realizar.

Coordinar y controlar el archivo y custodia de los documentos tributarios, asi
como de las demas actividades de la Seccion.

Certificar con su firma y sello, declaraciones e informes tributarios,
documentos presentados por los contribuyentes, actos y/o actuaciones
administrativas, resoluciones impresiones del Sistema Integrado de
Informacioén Tributaria.

. Monitorear requerimientos en correo electrénico y Sistema.
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5. Supervisar traslados de expedientes al Tribunal de Apelaciones.

6. Atender peticiones sobre creacion de nuevas unidades, asignacidon o
eliminacién de roles en el Sistema Control Documentario.

7. Atender Contribuyentes, evacuar las consultas elaboradas por el personal
técnico, jefes y publico en general.

8. Elaborar informes mensuales o cuando le sean solicitados por la jefatura
inmediata.

9. Controlar y solicitar el manteniendo adecuado a las instalaciones de la
Seccion.

10.Efectuar seguimiento a la Trazabilidad del sistema de control de documentos.
11.Autorizar Roles al Sistema de Control Documentario.

12.Coordinar la atencion de requerimientos de las unidades usuarias.
13.Administrar el Sistema Control Documentario.

14.Participar en reuniones de trabajo con la jefatura o eventos de capacitacion
cuando le sean encomendados.

15.Realizar reuniones periédicas con el personal a su cargo, para evaluar el
desarrollo de las actividades.

16.Darle mantenimiento a la reubicacién de documentos sin interés fiscal.

17.Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion.

18.Supervisar que el personal a su cargo custodie la Informacion confidencial o
sensible que le ha sido confiada en cuanto al manejo y divulgacion de la
misma.

19.Coordinar que los incidentes de seguridad sean reportados por el personal
inmediatamente.
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20.Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de

Gestion de la Calidad ISO 9001.

21.Cumplir y hacer cumplir el Programa de Orden y Limpieza.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Supervisora

Supervisar, Coordinar y asignar las actividades diarias

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Mantener
debidamente protegida y disponible, para satisfacer el

la informacion

tributaria archivada mediante documentos,

100% de los

requerimientos legales de usuarios internos y externos de la misma.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a nivel tactico en empresas documentos e informes. tributario.
nivel de privadas o publicas en el

licenciatura en
bibliotecologia,
Licenciaturas en
CC. Econdémicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

area
PROMOCION INTERNA

Haberse desempefiado 2
afos como Supervisor, 4
afios como Técnico o
puestos similares al
interior de la DGII.

NOTA: No tener
sanciones por faltas
graves y muy graves, al
reglamento interno de
trabajo, no canceladas.

No estar privado de sus
derechos ciudadanos.

Pensamiento conceptual

Planificacion,
Organizacion y Gestion.

Compromiso institucional
Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado resultados

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Herramienta y
técnicas de gestion
administrativa.

Normas de
contabilidad

Sistemas de
atencién al cliente.

Normas de
bibliotecologia.
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No haber sido destituido 7. Resolucion Alterna
de la administracion de Conflictos y
publica. Negociacién

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones pecuniarias
(PGR).
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Nombre del Puesto

Jefe Seccion Solvencias Fisicas

IDENTIFICACION

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Jefe Seccidn Solvencias Fisicas

Puesto:

Puesto Superior Jefe del Departamento de Cuenta Corriente y Control
Inmediato: Tributario

Direccion / Gerencia Divisidon control obligaciones tributarias
Departamento: Departamento de Cuenta Corriente y Control Tributario
Puestos que Supervisa: 4

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y Controlar los servicios de emision de constancias de solvencia,
autorizaciones o de no contribuyentes, estados de cuenta y la emisién de
mandamientos de ingreso por retenciones de IVA a no domiciliados y de sujetos
excluidos, ademas de retenciones efectuadas por agentes de retencion designados
por la Administracion Tributaria, Planificando y controlando las metas anuales de la
Seccion, de acuerdo con el Plan de Trabajo anual de la Seccion y del Departamento
y manuales de procedimientos, para Dar cumplimiento a las metas propuestas
referentes a la atencion de solicitudes de solvencias fisicas, emision de
mandamientos de ingresos, verificacion del pago de declaraciones de renta y otras, y
mantenimiento de la cuenta corriente, recepcion y archivo de expedientes,
declaraciones e informes tributarios y atencion de solicitudes de certificaciones y
expedientes.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Controlar la emision de solvencias y velar por la seguridad de los saldos de
cada contribuyente.
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2. Firmar constancias de solvencias o autorizaciones, mandamientos de ingreso
y, estados de cuenta.

3. Firmar toda la informacion que se remita a los diferentes usuarios.

4. Coordinar actividades conjuntamente con los Jefes de Departamento y
Division, planificando y estableciendo prioridades sobre las tareas a ejecutar
por la Seccion.

5. Coordinar y controlar el archivo temporal, asi como la custodia de los
documentos tributarios que proporcionan el soporte necesario en la realizacion
de las actividades de la Seccion.

6. Custodiar los expedientes cuando se encuentran dentro de la Seccion.

7. Controlar la actualizacion del sistema mecanizado de la cuenta corriente
integral de contribuyente.

8. Evacuar consultas de las autoridades superiores, del personal a su cargo y del
publico en general.

9. Elaborar informes semanales, mensuales o cuando le sean solicitados por el
jefe inmediato.

10.Elaborar planes operativos y emergentes del trabajo a realizar.

11.Participar en reuniones o eventos de capacitacion cuando le sean
encomendados.

12.Verificar las existencias de formularios.
13.Participar en reuniones de trabajo con la jefatura.

14.Realizar reuniones periodicas con el personal a su cargo, para evaluar el
desarrollo de las actividades.

15.Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de
Gestidon de Seguridad de la Informacion.

16.Supervisar que el personal a su cargo custodie la Informacién confidencial o
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sensible que le ha sido confiada en cuanto al manejo y divulgacion de la
misma.

17.Coordinar que los incidentes de seguridad sean reportados por el personal
inmediatamente.

18.Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001 y la mejora continua.

19.Cumplir y hacer cumplir el Programa de Orden y Limpieza.

20.Coordinar las actividades de recepcion y entrega de solicitudes efectuadas por
usuarios internos y externos en las oficinas regionales de Oriente y Occidente.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcién Bésica

Supervisor Verificar el efectivo cumplimiento de las obligaciones
tributarias por parte de los Contribuyentes que administra la
DGII; asimismo supervisar y controlar las actividades
realizadas por el personal a cargo.

Técnico Analista Verificar y controlar el efectivo cumplimiento de las
obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes que
administra la DGII.

Técnico de  Actos | Ingresar oportunamente las distintas resoluciones emitidas
Administrativos por la DGIl el TAIIA y la C.S.J., en el JSIIT en lo que
respecta a aquellas que modifican la situacién tributaria de
los contribuyentes afectando la cuenta corriente de los
mismos

Técnico Analista de | Atender y orientar a usuarios de los servicios, que se
Recepcién y Entrega | refieren a Solvencias, Estados de Cuenta y Mandamientos
de Solicitudes de Ingresos que se prestan en el Centro de Servicios al
Contribuyente

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Atender el 100% de solicitudes correctamente presentadas por usuarios
internos y externos de la cuenta corriente de los impuestos internos, respecto a
solicitudes de solvencias fisicas, segun los protocolos de seguridad internos
legalmente establecidos.
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a Elaboracion de 1. Marco juridico
Universitario, a nivel tactico en empresas documentos e tributario.
nivel de privadas o publicas en el informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

area
PROMOCION INTERNA

Haberse desempefiado 2
afios como Supervisor, 4
afios como Técnico o
puestos similares al interior
de la DGII.

NOTA: No tener sanciones
por faltas graves y muy
graves, al reglamento
interno de trabajo, no
canceladas.

No estar privado de sus
derechos ciudadanos.

No haber sido destituido de
la administracién publica.

Estar solvente con el
Estado u otras obligaciones
pecuniarias (PGR).

No tener sancién por
infraccion grave o muy
grave al reglamento interno
de trabajo.

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado resultados

2. Normativa legal
y técnica de
gestion publica.

3. Sistemas de
atencion del
Cliente.

4. Herramientay
técnicas de
gestion
administrativa

5. Normas de
contabilidad

6. Resolucion
Alterna de
Conflictos y
Negociacion
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Nombre del Puesto

Jefe de Seccidon Solvencias Electrénicas

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Jefe de seccidn solvencias electronicas

Puesto:

Puesto Superior Jefe departamento de cuentas corrientes y control
Inmediato: tributario

Direccion / Gerencia Divisiéon control obligaciones tributarias
Departamento: Departamento de cuentas corrientes y control tributario
Puestos que Supervisa: 2

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar una efectiva coordinacion del cumplimiento de las Obligaciones
Tributarias de los Contribuyentes que Administra la Direccion General de Impuestos
Internos, determinado por el personal a su cargo para Gestionar las actuaciones
respecto de la supervisiones efectuadas en los analisis efectuados electrénicamente
de los estados tributarios de los contribuyentes (a solicitud de éstos, de las
instituciones financieras o del CNR); verificar la depuracién de las cuentas de los
contribuyentes (a solicitud del Jefe del Departamento de Cuenta Corriente y Control
Tributario) asi como de remision de mora producto de la Elaboracion de los
mandamientos de Renta Ordinarias y Extraordinarias a DGT, de acuerdo al Plan de
Trabajo de la Seccion de Solvencias Fisicas asi como el seguimiento de
Procedimientos Operativos 004 (Emision de Solvencias Electronicas de los
Impuestos Internos) y 030 (Establecimiento y remisién de la Mora Tributaria producto
de la Depuracion), con el objetivo de Brindar seguimiento oportuno y confiable a
todas las actuaciones de su personal a cargo que verifica, supervisa y autoriza las
actuaciones de solicitudes o requerimientos de solvencia que se reciben a través de
Internet, y apoyar a la Jefatura del departamento de Cuentas Corrientes y Control
Tributario seccidén de solvencias electronicas en el trabajo de depuracion de cuentas,
apegados a las normas legales tributarias y dando cumplimiento a las normas de
calidad de la institucion.

248



FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Controlar la emision de solvencias y velar por la seguridad de los saldos de
cada contribuyente.

Firmar Notas de Remision de Informacion, mandamientos de ingreso y
estados de cuenta.

Controlar la mora tributaria remitida a la DGT.
Firmar toda la informacion que se remita a los diferentes usuarios.

Coordinar actividades conjuntamente con los Supervisores, planificando vy
estableciendo prioridades sobre las tareas asignadas.

Coordinar y controlar el archivo temporal, asi como la custodia de los
documentos tributarios que proporcionan el soporte necesario en la realizacion

de las actividades de la Seccion.

Controlar la actualizacion del sistema mecanizado de la cuenta corriente
integral de contribuyente.

Evacuar consultas de las autoridades superiores, del personal a su cargo y del
publico en general.

Elaborar planes operativos y emergentes del trabajo a realizar.

10.Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de

Gestion de Seguridad de la Informacién, Supervisar que el personal a su
cargo custodie la Informacion confidencial o sensible que le ha sido confiada
en cuanto al manejo y divulgacion de la misma.

11.Elaborar informes semanales, mensuales o cuando le sean solicitados por el

jefe inmediato.
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ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcién Basica

Supervisor Verificar, corregir y autorizar con prontitud las solicitudes o
requerimientos que a través de Internet realizan los
contribuyentes o las instituciones con acceso a la Consulta
Electronica, asi como de la pronta remision de la mora
tributaria a la Direccion General de Tesoreria para gestién de
cobro.

Técnico Analista Atender con prontitud las solicitudes o requerimientos que a
través de Internet realizan los contribuyentes o las
instituciones con acceso a la Consulta Electronica, asi como
de la pronta remisiébn de la mora tributaria a la Direccién
General de Tesoreria para gestion de cobro.

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Atender el 100% de solicitudes correctamente presentadas por usuarios
internos y externos de la cuenta corriente de los impuestos internos, respecto a
solicitudes de solvencias electronicas, segun los protocolos de seguridad
internos legalmente establecidos.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a nivel 1. Elaboracion 1. Marco juridico
Universitario, a tactico en empresas privadas o de tributario.
nivel de publicas en el area documentos e
licenciatura o informes. 2. Normativa legal y
ingenieria, en las | PROMOCION INTERNA técnica de
especialidades 2. Pensamiento gestion publica.
de CC. Haberse desempefiado 2 afios conceptual
Econdmicas, como Supervisor, 4 afios como 3. Sistemas de
Derecho o Técnico o puestos similares al 3. Planificacion, atencion del
ingenieria interior de la DGII Organizacion Cliente.
Industrial. y Gestion.

NOTA: No tener sanciones por
faltas graves y muy graves, al 4. Compromiso |4 Herramientay
reglamento interno de trabajo, institucional técn?cas de
no canceladas. gestion

5. Liderazgo administrativa.
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No estar privado de sus
derechos ciudadanos.

No haber sido destituido de la
administracién publica.

Estar solvente con el Estado u
otras obligaciones pecuniarias
(PGR).

No tener sancidn por infraccion
grave o muy grave al
reglamento interno de trabajo.

Orientado a
cliente

Orientado
resultados

Normas de
contabilidad

Resolucién
Alterna de
Conflictos y
Negociacion
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Nombre del Puesto

Jefe de Departamento Ampliacion Base Tributaria

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de Departamento Ampliacién Base Tributaria
Puesto Superior Inmediato: Jefe de Divisiébn Control de Obligaciones Tributarias

Direccion / Gerencia Divisién control obligaciones tributarias
Departamento: Departamento Ampliacion Base Tributaria
Puestos que Supervisa: 2

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y controlar las actividades a desarrollar por el Departamento, en la
ejecucion de los Planes de Des-inscripcion, Restitucion y Evaluacion Capacidad
Contributiva, asignados por la Unidad de Seleccion de Casos (U.S.C.), con el objeto
de ampliar o depurar la Base Tributaria de Contribuyentes IVA Asignar las diferentes
peticiones de Des-inscripcién y Restitucion de contribuyentes IVA, y los casos de
Evaluacion Capacidad Contributiva y recibidos de la U.S.C. finalizados, revisar, dar
Visto bueno y trasladarlos a los Departamentos respectivos para continuar con el
proceso, de acuerdo a los procedimientos aplicables (PRO-027, PRO-18 y PRO-
010), para Ampliar o depurar la Base de Contribuyentes Inscritos en IVA.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Coordinar las actividades a desarrollar por el Departamento en la ejecucion de
los planes de fiscalizacién asignados por la U. S. C.

2. Asignar casos a los Técnicos conjuntamente con los Supervisores.

3. Revisar y dar Visto Bueno a informes elaborados por los Técnicos por cada
caso.
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4. Supervisar la actualizacibn de Registro de Contribuyentes IVA, sobre los
casos de Exclusion, Restitucion e Inscripcion de contribuyentes IVA.

5. Aplicar las Politicas de Fiscalizacion establecidas, para ejecucion de los
planes de Fiscalizacion.

6. Revisar y firmar credenciales y autos de Designacion de Técnicos. A efecto de
verificar los diferentes Planes de Fiscalizacion.

7. Inscripcion y Restitucion de Oficio de Contribuyentes IVA.
8. Revisar y firmar Resoluciones de Inscripciones de Oficio IVA.

9. Presentar Informe mensual sobre el resultado de las Actividades desarrolladas
por el Departamento.

10.Verificar el cumplimiento de las Obligaciones Tributarias de los Contribuyentes
Inscritos en el Registro de Contribuyentes.

11.Ejecutar Procesos de depuracion de la Base Tributaria, Excluyendo los
contribuyentes que no presentan Capacidad econdémica y/o Contributiva.

12.Colaborar con otras Actividades en las diferentes Unidades de la Division.
13.Sostener reuniones Mensuales con el personal del Departamento.
14.Velar por el cumplimiento de las Normas Administrativas.

15.Atender las Inspecciones de la Unidad de Seleccion de Casos en la Ejecucion
de los Planes de Fiscalizacion.

16.Asistir a Reuniones de trabajo con Jefatura y Colaboradores.
17.Asistir a Capacitaciones.

18.Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los Documentos del Sistema de
Gestidon de Seguridad de la Informacion.

19.Supervisar que el personal a su cargo custodie la Informacién Confidencial o
sensible que le ha sido confiada en cuanto al manejo y divulgacion de la
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misma.

20.Coordinar que el personal del Departamento marque la informacion
Confidencial o sensible cuando sea asignado.

21.Coordinar que los incidentes de Seguridad sean reportados por el personal
inmediatamente.

22 .Elaborar o Modificar los Procedimientos del Sistema de Gestién de la Calidad
ISO-9001.

23.Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO-9001.

24.Atender Inspecciones de la Unidad de Gestidon de la Calidad de SEDE.

25.Cumplir y hacer cumplir el Programa de Orden y Limpieza.

26.Suministrar Informacion a la Unidad de Comunicaciones a efecto de Evaluar la
Calidad del Servicio en cuanto a Peticiones de los Contribuyentes de Des

inscripcion y Restitucion IVA.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcion Basica
Supervisor Supervisar el trabajo realizado por los Técnico
Secretaria Realizar Trabajos de Apoyo a la Jefatura ,Supervisores y
Técnicos

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Atender el 100% de las solicitudes de Des-inscripcion, Restitucion y
Evaluacion Capacidad Contributiva, de contribuyentes de IVA, asignados por
la Unidad de Seleccion de Casos (U.S.C.).

b) Base de Contribuyentes IVA. Ampliada y depurada segun los objetivos
institucionales asignados y depurada en un 100%.
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a nivel tactico Elaboracion de Marco juridico
Universitario, en empresas privadas o publicas en documentos e tributario.

a nivel de el area informes.

licenciatura o
ingenieria, en
las
especialidade
s de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

PROMOCION INTERNA

Haberse desempefiado 2 afios como
Jefe de Seccidn, 3 como Supervisor
0 puestos similares al interior de la
DGII.

NOTA: No tener sanciones por faltas
graves y muy graves, al reglamento
interno de trabajo, no canceladas.

No estar privado de sus derechos
ciudadanos.

No haber sido destituido de la
administracion publica.

Estar solvente con el Estado u otras
obligaciones pecuniarias (PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo

Orientado a
cliente

Orientado
resultados

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Sistemas de
atencion del
Cliente.

Herramienta y
técnicas de
gestion
administrativa.

Normas de
contabilidad

Resolucién Alterna
de Conflictos y
Negociacion
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Nombre del Puesto

Jefe del Departamento de Peticiones

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe del departamento de peticiones
Puesto Superior Inmediato: Jefe Division Control de Obligaciones Tributarias

Direccion / Gerencia Divisiéon control obligaciones tributarias
Departamento: Departamento de Peticiones

Puestos que Supervisa: 3

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y controlar el servicio de atencion de Devoluciones del Impuesto Sobre la
Renta, Devoluciones de Impuesto de IVA, 6%, pagos indebidos, y las verificaciones
realizadas por la Unidad de verificacion al Subsidio al Gas Licuado de Petréleo
llevando a cabo las Actividades relativas al control y coordinacién del proceso de
atencion de peticiones de devoluciones de impuestos, con distintas Unidades y
departamentos de la Administracion tributaria, de acuerdo a los Procedimientos
Operativos y Administrativos, Constitucion de la Republica, tratados internacionales,
leyes tributarias, jurisprudencia y doctrina legal, para Prestar un servicio oportuno
garantizando que las Devoluciones que se autorizan mediante resoluciones estén
enmarcadas dentro de los pardmetros que las leyes permitan.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Elaborar la programacion de generacion de devoluciones del impuesto sobre
la renta, conforme al presupuesto otorgado a la Direccion General de
Tesoreria y Direccién Financiera.

2. Coordinar la elaboracion de los planes de trabajo de las Secciones del
Departamento, asi como darle seguimiento a los informes mensuales de
gestion.

3. Evaluar los resultados obtenidos en relacion con el cumplimiento de los Planes
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de Trabajo.

4. Tomar decisiones sobre aspectos técnicos y legales relacionados con las
funciones encomendadas mediante acuerdo administrativo.

5. Autorizar con su firma y sello las Resoluciones de Devolucién de Impuestos
segun las facultades concedidas mediante acuerdo.

6. Emitir y autorizar con su firma el envio de las érdenes de pago de las
devoluciones del impuesto sobre la renta, para las Unidades responsable del
pago o desembolso.

7. Verificar y Controlar que el sistema de Devoluciones, opere de manera
correcta, y solicitar la actualizacion del mismo a requerimientos de la Direccién
General.

8. Brindar asistencia y Evacuar consultas de las autoridades superiores, del
personal a su cargo y de los contribuyentes, respecto de la aplicacion de
Leyes Tributarias.

9. Capacitar y difundir entre los empleados bajo su cargo, la politica, los objetivos
de calidad y los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad.

10.Analizar casos especiales de Devolucion de Impuestos y tomar decisiones
sobre aspectos técnicos y legales.

11.Establecer y coordinar una comunicacion oportuna con las Unidades
especializadas respecto del conocimiento de actividades realizadas por

contribuyentes que puedan generar perjuicio a los intereses del Fisco.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcion Basica
Jefe de Seccion Devoluciones | Coordinar y Controlar el servicio de Atencion de
Renta Devoluciones de Impuesto sobre la renta.
Jefe de Seccién Devoluciones IVA, | Coordinar 'y  Controlar el tramite de
6% y Fovial devoluciones de Impuesto de IVA a
Exportadores, 6% y Fovial.
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Jefe Unidad de
Gas Licuado de

Subsidios al
Petréleo

Verificaciéon de

Coordinar las verificaciones a las empresas
gue solicitan subsidio de Gas Licuado de
Petroéleo.

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Solicitudes de devolucién de Renta, IVA, pagos indebidos de impuestos y
devolucion de subsidio al gas licuado, solicitados por los contribuyentes

tramitadas en un 100%. Segun la normativa legal vigente.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a nivel Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a tactico en empresas privadas documentos e tributario.
nivel de 0 publicas en el area informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

PROMOCION INTERNA

Haberse desempefiado 2
afios como Jefe de Seccion,
3 como Supervisor o puestos
similares al interior de la
DGiII.

NOTA: No tener sanciones
por faltas graves y muy
graves, al reglamento interno
de trabajo, no canceladas.

No estar privado de sus
derechos ciudadanos.

No haber sido destituido de
la administracién publica.

Estar solvente con el Estado
u otras obligaciones
pecuniarias (PGR).

No tener sancién por
infraccién grave o muy grave
al reglamento interno de
trabajo.

Pensamiento
conceptual

Planificacion,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo

Orientado a
cliente

Orientado
resultados

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Sistemas de
atencion al cliente.

Herramienta y
técnicas de
gestién
administrativa

Normas técnicas
nacionales e
internacionales
financieras

Resolucién Alterna
de Conflictos y
Negociacién
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Nombre del Puesto

Jefe de Seccién Devoluciones Renta

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de seccidn devoluciones renta
Puesto Superior Inmediato: Jefe de Departamento de peticiones

Direccion / Gerencia Division control obligaciones tributarias
Departamento: Departamento de peticiones

Puestos que Supervisa: 4

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y controlar el servicio de atencion de Devoluciones del Impuesto Sobre la
Renta, Proponer alternativas sobre aspectos técnicos y legales, de conformidad con
la Constitucion de la Republica, tratados internacionales, leyes tributarias,
jurisprudencia y doctrina, para asegurar que las Devoluciones que se autorizan estén
enmarcadas dentro de los pardmetros que las leyes permitan.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Coordinar y controlar todo el servicio de atencion de Devolucion.

2. Coordinar la actualizacion de los sistemas Control de Gestion y Control
Documentario.

3. Coordinar la obtencion de los estados de cuenta de los contribuyentes que
han solicitado Devolucion de Renta.

4. Autorizar con su firma y sello las notas internas y externas para la verificacion
de las Devoluciones de Renta.

5. Autorizar con su firma y sello los requerimientos de informacion necesaria para
la verificacion de Impuesto sobre la renta.
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6. Controlar la asistencia y disciplina del personal de la Seccion.

7. Autorizar los permisos y viaticos del personal de la Seccion.

8. Atender y resolver consultas del personal subalterno.

9. Analizar casos especiales de Devolucion de Renta y tomar decisiones sobre
aspectos técnicos y legales, etc.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Supervisor

Coordinar todas las actividades relacionadas con las peticiones
de Devolucion de Renta

Técnico Juridico

Revisar las resoluciones

Técnico de Renta

Coordinar y autorizar la salidas a notificar

Técnico

Coordinar la logistica de recepcion de escritos y asistencia a los
contribuyentes

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Tramitar el

100% de

las solicitudes legalmente presentadas por los

contribuyentes, acerca de la devolucién de los excedentes de la liquidacién de
las declaraciones de Impuesto sobre la Renta y de los pagos indebidos
solicitados por los contribuyentes.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a nivel tactico en empresas documentos e tributario
nivel de privadas o publicas en el informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdémicas,
Derecho o

area
PROMOCION INTERNA

Haberse desempefiado 2
afios como Supervisor, 4

Pensamiento
conceptual

Planificacion,
Organizacion y

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Sistemas de

atencion al cliente.
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ingenieria
Industrial.

afios como Técnico o
puestos similares al
interior de la DGII.

NOTA: No tener
sanciones por faltas
graves y muy graves, al
reglamento interno de
trabajo, no canceladas.

No estar privado de sus
derechos ciudadanos.

No haber sido destituido
de la administracion
publica.

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones pecuniarias
(PGR).

No tener sancidn por
infraccién grave o muy
grave al reglamento
interno de trabajo.

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Resolucién Alterna
de Conflictos y
Negociacion

Normas de
contabilidad

Herramienta y
técnicas de
gestion
administrativa
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Nombre del Puesto

Jefe de la Seccién Devolucion IVA a Exportadores, 6% y FOVIAL

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Jefe de la Seccidn Devolucion IVA a Exportadores, 6%
Puesto: y FOVIAL

Puesto Superior Jefe Departamento de Peticiones

Inmediato:

Direccion / Gerencia Division control obligaciones tributarias
Departamento: Departamento de Peticiones

Puestos que Supervisa: 3

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar y controlar el trdmite de las devolucién IVA a Exportadores, 6% y
Fovial solicitadas por los contribuyentes mediante la Recepcién de solicitudes,
procesamiento, revision, emision y notificacion de las resoluciones, de acuerdo con
los Procedimientos administrativos, para obtener Resoluciones y/o Notas.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Elaboracion del Plan Anual de Trabajo de la Seccion Devolucién IVA a
Exportadores, 6% y Fovial.

2. Ejecucion del Plan Anual de la Seccion Devolucion IVA a Exportadores, 6% y
Fovial.

3. Coordinar la actualizacion de los Subsistemas de Devoluciones vy
Compensaciones y Control Documentario.

4. Coordinar la obtencion de los Estados de Cuenta y de los contribuyentes con
peticiones de Devolucion IVA a Exportadores, 6% y FOVIAL.
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5. Autorizar con su firma y sello los Requerimientos de informacién necesarios
para la verificacion de las devoluciones del impuesto de IVA e Incentivo Fiscal
del 6% y FOVIAL.

6. Evaluar el cumplimiento del Plan de Trabajo y ejecutar acciones concretas que
viabilicen su cumplimiento.

7. Controlar la asistencia y disciplina del personal.

8. Autorizar los permisos y viaticos del personal de la Seccion.

9. Atender y resolver consultas del personal subalterno y de los contribuyentes
cuando estos lo requieran.

10.Autorizar con su firmay sello las resoluciones de devolucién.

11.Autorizar con su firma y sello la notificacion de las Resoluciones y Autos
emitidos en la Seccion.

12.Planificar el cumplimiento de las funciones encomendadas a la Seccion.

13.Mantener adecuados canales de comunicacibn con otras Unidades
relacionadas con las devoluciones de IVA a Exportadores, 6% y FOVIAL, a fin
de garantizar la consistencia y legalidad de los procedimientos aplicados a las
devoluciones.

14.Analizar y proponer sobre los casos especiales de devolucion.

15.Coordinar la actualizacion de los registros en el Sistema de Devoluciones.

16.Proponer e implementar mejoras a los procedimientos y al Sistema
Mecanizado de las Devoluciones.

17.Responder a las necesidades de informacion solicitadas por otras areas de la
Institucion.

18.Informar periédicamente sobre los resultados logrados en relacién con las
metas programadas.

19.Elaborar planes operativos y emergentes de las actividades encomendadas.
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20.Presidir reunién periddica con personal de la Seccidn.

21.Asistir a reuniones y eventos de capacitacion asignados.

22.Informar a otras entidades sobre las devoluciones autorizadas y otras
actividades gue se desarrollan, cuando esto sea requerido y se tenga facultad

para ello.

23.Proporcionar informacion sobre el avance de las solicitudes cuando sea
requerido por el contribuyente.

24.Elaborar informes adicionales sobre expedientes 0 casos especiales.
25.Evaluar objetivamente el desempefio del personal de la Seccion.

26.Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion.

27.Supervisar que el personal a su cargo custodie la Informacién confidencial o
sensible que le ha sido confiada en cuanto al manejo y divulgacion de la

misma.

28.Coordinar que el personal de la Seccion marque la informacion confidencial o
sensible cuando sea asignado.

29.Coordinar que los incidentes de seguridad sean reportados por el personal
inmediatamente.

30.Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001.

31.Cumplir y hacer cumplir el Programa de Orden y Limpieza.
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ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Supervisor de
Analisis y
Resoluciones VA,
6% y FOVIAL

Supervisar y verificar que las solicitudes de devolucion de
Reintegro de Crédito Fiscal IVA a Exportadores, del Incentivo
del 6% a Exportadores, devolucion de Pago Indebido o en
Exceso de IVA y del Fondo de Conservacion Vial, sean
resueltas de manera oportuna, que cumplan las disposiciones
legales establecidas y velar por la calidad de los servicios
prestados en el area

Técnico IVA, 6% vy
FOVIAL y/o Auditor

Dar asistencia, verificar y resolver las solicitudes de
devolucion de Reintegro de Crédito Fiscal IVA a
Exportadores, del Incentivo del 6% a Exportadores,

devolucién de Pago Indebido o en Exceso de IVA 'y del Fondo
de Conservacion Vial

Colaborador
Administrativo

Recibir, registrar y controlar las solicitudes y escritos
presentados por los contribuyentes; conformacion vy
asignacion de expedientes; y atencion de llamadas
telefonicas

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) 100% de las solicitudes de devoluciones de Reintegro de IVA a Exportadores,
Incentivo de 6%, Pago Indebido o en Exceso de IVA y Fovial a las
contribuyentes, atendidas y con resoluciéon apegada a la normativa técnica y

legal.

b) Subsistemas de Devoluciones,

actualizado.

Compensaciones y Control Documentario

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia | 1. Elaboracién de 1. Marco juridico
Universitario, a a nivel tactico en documentos e informes. tributario.
nivel de empresas privadas o
licenciatura o publicas en el area 2. Pensamiento conceptual | 2. Normativa legal y
ingenieria, en las técnica de gestion
especialidades PROMOCION 3. Planificacion, publica.
de CC. INTERNA Organizacion y Gestion.

Econdmicas, 3. Sistemas de
Derecho o Haberse 4. Compromiso institucional atencioén al cliente.
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ingenieria
Industrial.

desempefiado 2 afios
como Supervisor, 4
afilos como Técnico o
puestos similares al
interior de la DGII.

NOTA: No tener
sanciones por faltas
graves y muy graves,
al reglamento interno
de trabajo, no
canceladas.

No estar privado de
sus derechos
ciudadanos.

No haber sido
destituido de la
administracion publica.

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

No tener sancion por
infraccion grave o muy
grave al reglamento
interno de trabajo.

5. Liderazgo
6. Orientado a cliente

7. Orientado resultados

Resolucién Alterna
de Conflictos y
Negociacién

Normas técnicas
nacionales e
internacionales
financieras

Normas de
contabilidad
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Nombre del Puesto

Jefe de la Division de Gestion de Cartera

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de la Division de Gestion de Cartera
Puesto Superior Inmediato: Subdirector General de Impuestos Internos

Direccion / Gerencia Division de registro y asistencia tributaria
Departamento:

Puestos que Supervisa: 3

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Programar, Coordinar, Controlar y Verificar Que se cumpla la meta institucional de
recaudacion especializando la gestion de la Direccion General de Impuestos Internos
a través de inducir y persuadir al contribuyente a cumplir con las obligaciones
tributarias pendientes de presentar, antes de mediar una fiscalizacion Amparandose
al acuerdo N° 9 de noviembre/2009, las Leyes Tributarias, Cdodigo Tributario,
procedimientos técnicos y normativas de la ISO 9001 de la calidad, asimismo con las
normas del Sistema de Seguridad de Informacién Con el fin de lograr el cumplimiento
de metas presupuestarias a través de la recaudacion, en los impuestos de IVA,
ESPECIFICO y RENTA.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Realizar planes de trabajo estableciendo metas de recaudacion, firmar
procedimientos operativos y formular estrategias a desarrollar en las
Secciones de la Division cumpliendo con el objetivo.

2. Preparar informes mensuales e informes de las actividades realizadas con
resultados obtenidos cuando estos le sean solicitados.

3. Dirigir al personal a su cargo en la consecucion de los objetivos, tomando
decisiones sobre los planes de gestion a ejecutarse.
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. Resolver conjuntamente con los jefes involucrados, problemas internos que
dificulten la obtencion de metas propuestas.

. Evacuar consultas de las autoridades superiores, del personal a su cargo y de
los contribuyentes en gestion.

. En ausencia de los jefes de Seccion, autorizar con su firma autos de
emplazamiento, autos de designacién, Requerimientos de Informacion y otras

notas administrativas.

. Evaluar semestralmente el desempefio laboral del personal que esta a su
cargo.

. Solicitar programas de capacitacion para el personal a su cargo sobre
aspectos relacionados con el trabajo técnico.

. Realizar estudios técnicos sobre el area de trabajo para un mejor ambiente

laboral.

10.Cumplir y hacer cumplir en los documentos del Sistema de Gestion de la
Calidad 1SO- 9001 y Sistema de Gestion de la Seguridad de Informacion.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Jefe de la Seccion de
Gestion de Cartera

Controlar el cumplimiento de las Obligaciones Tributarias,
mediante auto de gestibn operativo y/o credenciales y
atender peticiones a los contribuyentes

Jefe de la Seccidn
Control de Omisos

Gestionar a Contribuyentes Omisos y con diferencias,
mediante el centro de llamadas salientes, asimismo notificar
autos de emplazamiento y elaborar informes de infraccion por
la presentacion de las declaraciones fuera del plazo legal

Jefe de la Seccion de
Planes Masivos

Gestionar a contribuyentes mediante credenciales con visitas
de campo “para marcar presencia y orientar al contribuyente
a corregir deficiencias tributarias

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO
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a) Meta institucional de recaudaciéon de impuestos (IVA, Renta y Especificos),

alcanzada en un 100%, a través de la gestion de la cartera de clientes y
recuperacion de mora, asi la orientacion y asesoria al contribuyente.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a a nivel estratégico en documentos e tributario.
nivel de empresas privadas o informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

publicas en el area.

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2 afios
como Jefe de
Departamento, 4 afios
como jefe de Seccion
de la DGII, o puesto
equivalente.

NOTA: No tener
sanciones por faltas
graves y muy graves,
al reglamento interno
de trabajo, no
canceladas.

No estar privado de
sus derechos
ciudadanos.

No haber sido
destituido de la

administracion publica.

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacion,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Gestion de Capital
Humano.

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Normas de
contabilidad.

Resolucién Alterna
de Conflictos y
Negociacion

Herramienta y
técnicas de gestion
administrativa

Normas técnicas
nacionales e
internacionales
financieras
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Nombre del Puesto

Jefe de Seccién Control de Omisos

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de Seccion Control de Omisos
Puesto Superior Inmediato: Jefe Division de Gestion de Cartera

Direccion / Gerencia Division de Gestion de Cartera
Departamento: Seccion Control de Omisos
Puestos que Supervisa: 1

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, Controlar y Verificar EI cumplimiento voluntario de la presentacién de las
declaraciones omisas Yy diferencias por medio de Illamadas telefénicas al
contribuyente, que se elaboren Autos de Emplazamiento e informe de infraccion para
sancionar aguellas declaraciones presentadas en forma extemporaneas Segun el
Acuerdo 09 de fecha 25 de noviembre de 2009, emitido por la Subdireccion General
de Impuestos Internos; Leyes Tributarias y del Cédigo Tributario, respectivamente
con el fin de Garantizar la disminucién de la brecha de los contribuyentes que
incumplen las obligaciones tributarias.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Planificar, Dirigir y coordinar los procesos de campafias de declaraciones
omisas y de informes de infraccion ejecutados por los supervisores de Analisis
y del Centro de llamadas (Call Center) para lograr las metas establecidas en el
Plan de Trabajo.

2. Asistir técnicamente a los supervisores cuando estos lo solicitan y dar
seguimiento a los planes operativos para el cumplimiento de los objetivos y
metas anuales.

3. Revisar expedientes provisionales y firmar informes aprobados por los
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supervisores.

4. Elaborar informes mensuales sobre los planes ejecutados asi como planes
operativos y emergentes de la Seccidon en su conjunto.

5. Impartir capacitaciones a su personal y estudio de las disposiciones tributarias.

6. Evaluar semestralmente el desempefio de los supervisores y ordenanza
asignado.

7. Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de
Gestidon de Seguridad de la Informacion.

8. Verificar que el personal de la Seccion marque la informacion confidencial o
sensible cuando sea asignado.

9. Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001.

10.Cumplir y hacer cumplir el Programa de Orden y Limpieza.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcién Bésica

Supervisores Controlar la ejecucion de las campafias asignadas. Asistir
técnicamente en el control de la omision, diferencias en
declaraciones ya presentadas y revisar informes de infraccion
por declaraciones extemporaneas. Dar visto bueno a auto de
emplazamiento y notas internas y externas.

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Meta Institucional de Gestidén (seleccion de caso, citacién y sancion) de la
cartera de contribuyentes que no han presentado sus declaraciones tributarias
dentro del plazo establecido, cumplida en un 100%.
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a experiencia a nivel documentos e tributario.
nivel de tactico en empresas informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

privadas o publicas
en el area

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2
afios Supervisor, 4
afios como Técnico o
puestos similares al
interior de la DGII.

NOTA: No tener
sanciones por faltas
graves y muy graves,
al reglamento interno
de trabajo, no
canceladas.

No estar privado de
sus derechos
ciudadanos.

No haber sido

destituido de la
administracion
publica.

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

No tener sancién por
infraccion grave o
muy grave al
reglamento interno
de trabajo.

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Sistemas de atencion
al cliente.

Normas de
contabilidad

Normas técnicas
nacionales e
internacionales
financieras

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacién

Administracién de
Centros de Atencién
Telefénica
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Nombre del Puesto

Jefe seccidn de planes masivos

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe seccidon de planes masivos
Puesto Superior Inmediato: Jefe de la division de gestion de cartera

Direccion / Gerencia Division de Gestion de Cartera
Departamento: Seccion de planes masivos
Puestos que Supervisa: Ninguno

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir, organizar, controlar y coordinar el cumplimiento de los planes masivos que se
programan asimismo que se cumpla el objetivo de inducir al contribuyente a que se
acerque voluntariamente a cumplir con sus obligaciones tributarias y se ordene
fiscalmente, de acuerdo con el Acuerdo N° 9 del 25/09/2009 donde se cred la
Divisibn de Gestion de Cartera; Codigo Tributario; Ley de IVA y de RENTA;
Procedimientos y normativas de la Calidad y normativas del sistema de Gestidon de
Seguridad de la Informacion, Con el fin de cumplir con las metas de recaudacion,
mediante la gestion realizada con los contribuyentes programados.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de los planes programados.
2. Asistir técnicamente a los supervisores cuando estos solicitan su ayuda.

3. Mantener seguimiento a los planes operativos para el cumplimiento de los
objetivos y metas anuales.

4. Revisar, custodiar las libretas de trabajo.

5. Elaborar informes mensuales y avances quincenales de los casos que se
estan gestionando.
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6. Tomar decisiones sobre aspectos técnicos y legales de los casos asignados a
la seccion.

7. Revisar periédicamente los procedimientos de trabajo y documentos de la
calidad asignados a area y proponer cambios si fueren necesarios.

8. Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del sistema de
Gestion de la Calidad 1ISO 9001-9008, asi como las cumplir con lo establecido
en los documentos del Sistema de Gestion de Seguridad de Informacion.

9. Remitir a la Unidad de Seleccion de Casos los contribuyentes que no
subsanen deficiencias para su analisis y su posible programacion a
fiscalizacion.

10.Elaborar Plan de Trabajo anual proyectado para cumplir metas.

11.Distribuir y discutir con los supervisores los planes operativos y emergentes.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto | Funcién Basica

Supervisor Supervisar, dirigir y controlar las tareas asignadas a la Seccion
de Planes Masivos a fin de que el contribuyente modifique su
conducta tributaria

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Planes de asistencia a los contribuyentes en materia tributaria, para
facilitarles el cumplimiento de sus obligaciones tributarias, ejecutados en un
100%, de acuerdo a lo establecido en el Plan Estratégico Institucional.
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a experiencia a nivel documentos e tributario.
nivel de tactico en empresas informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

privadas o publicas
en el area

PROMOCION
INTERNA.

Haberse
desempefiado 2 afios
Supervisor, 4 afios
como Técnico o
puestos similares al
interior de la DGII.

NOTA: No tener
sanciones por faltas
graves y muy graves,
al reglamento interno
de trabajo, no
canceladas.

No estar privado de
sus derechos
ciudadanos.

No haber sido

destituido de la
administracion
publica.

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).
No tener sancién por
infraccion grave o
muy grave al
reglamento interno
de trabajo.

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo

Orientado a
cliente

Orientado
resultados

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Sistemas de atencion
al cliente.

Normas de contabilidad

Metodologia y
procedimientos de
auditorias fiscales

Normas técnicas
nacionales e
internacionales
financieras
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Nombre del Puesto

Jefe de la Seccién Gestion de Cartera

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de la Seccién Gestién de Cartera
Puesto Superior Inmediato: Jefe de la Division de Gestion de Cartera

Direccion / Gerencia Division de Gestion de Cartera
Departamento: Seccion Gestion de Cartera
Puestos que Supervisa: 2

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los grupos de trabajo que conforman
la Seccion de acuerdo a las normativas vigentes e instrucciones de la jefatura con el
objeto de ejecutar en forma eficaz y eficiente los diferentes planes de Gestion de
Cartera asignados por la Unidad de Selecciéon de Casos.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Organizar, dirigir, coordinar y Asignar adecuadamente los casos a gestionar
de los contribuyentes de acuerdo a la carga de trabajo de los supervisores,
auditores y de la naturaleza de cada plan.

2. Revisar y firmar los Autos de Designacion, Credenciales y Requerimientos de
Exhibicién. Asimismo requerimientos o0 compulsas a contribuyentes,
Instituciones Publicas o privadas, sobre informaciébn necesaria para la
investigacion de los contribuyentes.

3. Dar el seguimiento y control a la ejecucién de los planes de gestion y el apoyo
logistico al personal, a fin de agilizar dicho proceso y los resultados de los

planes de gestion con base al informe de actividades mensuales.

4. Revisar Libretas de Trabajo y expedientes y firmar informes aprobados por los
supervisores.
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. Elaborar informes mensuales y cuando le sean requeridos, de los avances y
resultados de cada plan de gestion realizada.

. Atender consultas de contribuyentes, de supervisores, auditores y autoridades
superiores.

. Tomar decisiones apegadas a la delegacion de autoridad correspondiente
sobre aspectos técnicos y legales relacionados con el proceso de gestion.

. Supervisar que el personal a su cargo custodie la Informacién confidencial o
sensible que le ha sido confiada en cuanto al manejo y divulgacion de la

misma.

. Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de

Gestidon de Seguridad de la Informacion.

10.Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Supervisor Supervisar la ejecuciébn de planes de gestion de cartera
Tributario programados
Secretaria Proporcionar apoyo secretarial y logistico a la jefatura

inmediata

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Casos asignados por la Unidad de Seleccion de Casos, de incumplimiento
o inconformidades, Gestionados, finalizados y con resolucién emitida, en

un 100%.

b) Solicitudes de asistencia tributaria de contribuyentes atendidas vy
solventadas en un 100%.

277




PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a 1. Elaboracién de 1. Marco juridico
Universitario, a nivel tactico en empresas documentos e tributario.
nivel de privadas o publicas en el informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

area.
PROMOCION INTERNA.

Haberse desempefiado 2
afios Supervisor, 4 afios
como Técnico o puestos
similares al interior de la
DGiII.

NOTA: No tener
sanciones por faltas
graves y muy graves, al
reglamento interno de
trabajo, no canceladas.

No estar privado de sus
derechos ciudadanos.

No haber sido destituido
de la administracion
publica.

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones pecuniarias
(PGR).

No tener sancion por
infraccion grave o muy
grave al reglamento
interno de trabajo.

2. Pensamiento
conceptual

3. Planificacion,
Organizacion y

Gestion.

4. Compromiso
institucional

5. Liderazgo

6. Orientado a
cliente

7. Orientado
resultados

2. Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

3. Sistemas de

atencion al cliente.

4. Normas de
contabilidad

5. Metodologiay
procedimientos de
auditorias fiscales

6. Normas técnicas
nacionales e
internacionales
financieras
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Nombre del Puesto

Jefe de la Division de Registro y Asistencia Tributaria

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de la Division de Registro y Asistencia Tributaria
Puesto Superior Inmediato: Subdirector General de Impuestos Internos

Direccion / Gerencia Division de registro y asistencia tributaria
Departamento:

Puestos que Supervisa: 3

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, Coordinar y Supervisar los procesos de Asistencia Tributaria Telefonica y
Personal a los contribuyentes, de Registro y Control de Contribuyentes y de
Recepcién y Procesamiento de las Declaraciones Tributarias Con base a la Leyes e
instrumentos legales tributarios y otras Leyes relacionadas Con el fin de incrementar
el cumplimiento voluntario de los tributos, brindarles una asesoria y atencion a los
contribuyentes de forma eficiente y cumplir con las metas y objetivos Institucionales.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Estandarizar y verificar el cumplimiento de los requisitos legales establecidos
para la prestacion de los servicios en las Areas de Atencion al Publico que
conforman la Division de Registro y Asistencia Tributaria.

2. Proponer, Coordinar y Ejecutar Proyectos en los ambitos de Registro y Control
de Contribuyentes, de Divulgacién y Asesoria Tributaria y en Recepcion y
Procesamientos de Declaraciones e Informes Tributarios, encaminados a
mejorar los servicios que presta la Administracion Tributaria y al cumplimiento
de metas y objetivos Institucionales.

3. Evacuar consultas sobre la aplicacion de las leyes tributarias y leyes
relacionadas y brindar lineamientos de aplicacion, acorde a los criterios
legales establecidos por la Unidades Juridicas respectivas, con el fin de
poseer criterio unificado ante las Consultas de los Contribuyentes.

4. Coordinar con la Unidad de Comunicaciones la publicacion de comunicados o
avisos relacionados con el cumplimiento de las obligaciones tributarias, con el
fin de mantener informado a los contribuyentes.
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5. Disefio y/o Modificacion de los formularios tributarios, revistas, boletines con
informacion para el cumplimiento de sus obligaciones tributarias, que faciliten
el cumplimiento voluntario.

6. Proponer, coordinar y ejecutar Proyectos de Servicios por Internet, con el fin
tecnificar los procesos y acercar los servicios a los contribuyentes.

7. Cumplir con el Sistema de Gestion Calidad, Sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacién, Programa de orden y limpieza.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Jefe del Departamento
de Asistencia
Tributaria

Planificar, organizar y coordinar proyectos relacionados con
el Registro Unico de Contribuyentes, asignacion de
correlativos de documentos legales, depuracion de
registros, asi como proponer mejoras al sistema informatico
relacionados con los servicios prestados, de acuerdo con
las leyes, normas tributarias y procedimientos establecidos,
con la finalidad de asegurar el cumplimiento de metas y
objetivos de calidad establecidos

Jefe del Departamento
de Registro y Control
de Contribuyentes

Planificar, organizar y coordinar la recepcién y digitacion
declaraciones e informes tributarios, asesorias y orientacion
a los contribuyentes, con calidad y servicio estandarizado
gue motive al contribuyente a cumplir con sus obligaciones
tributarias de una forma voluntaria

Jefe del Departamento
de Gestibn de Mini
centros

Planificar, Coordinar y organizar la ejecucién de actividades
de los Mini centros Express de la Zona Central y Paracentral
y del Centros Express de Soyapango.

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Solicitudes de inscripcion en el Registro Tributario, a tendidas en un
100%, mediante la orientacion y registro de los contribuyentes a nivel
nacional, de acuerdo a la normativa técnica administrativa.

b) Base de Datos sobre contribuyentes, de la Direccion General de
Impuestos Internos, Actualizada con informacion confiable, veraz vy

oportuna.
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afos de Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a experiencia a nivel documentos e tributario.
nivel de estratégico en informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdémicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

empresas privadas
0 publicas en el
area

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefado 2
afios como Jefe de
Departamento, 4
afios como jefe de
Seccion de la DGII,
0 puesto
equivalente

NOTA: No tener
sanciones por faltas
graves y muy
graves, al
reglamento interno
de trabajo, no
canceladas.

No estar privado de
sus derechos
ciudadanos.

No haber sido
destituido de la
administracion
publica.

Estar solvente con
el Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Sistemas de atencion
al cliente.

Normas de
contabilidad

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacion

Gestion de Capital
Humano

Herramienta y
técnicas de gestion
administrativa.
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Nombre del Puesto

Jefe del Departamento de Asistencia Tributaria

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto:  Jefe del Departamento de Asistencia

Tributaria

Puesto Superior Inmediato:  Jefe Division de Registro y Asistencia
Tributaria

Direccion / Gerencia Division de registro y asistencia
tributaria

Departamento: Departamento de Asistencia Tributaria

Puestos que Supervisa: 4

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar y supervisar las actividades que se desarrollan en las
Secciones que conforman el Departamento, ademas de solventar todas aquellas
consultas o problemas de contribuyentes que por variadas situaciones no pudieron
ser solventadas por los Jefes de Seccion, La acciones se desarrollan tomando en
consideracion el comportamiento de afios anteriores y/o de nueva legislacion
vigente, teniendo acercamiento con las jefaturas de Seccién y con los técnicos que
las conforman, Se hace tomando en consideracién todas las leyes, reglamentos,
decretos, guias y acuerdos internacionales que intervienen en el ambito tributario y
fiscal, con el objetivo ultimo de recibir y digitar declaraciones e informes tributarios,
asesorar y orientar a los contribuyentes con calidad y servicio estandarizado que
motive al contribuyente a cumplir con sus obligaciones tributarias de una forma
voluntaria.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Coordinar con los correspondientes Jefes de Seccion, el proceso de recepcion
manual, en linea y/o por medios magnéticos de las declaraciones e informes
tributarios.

2. Coordinar con los correspondientes Jefes de Seccion, el proceso de brindar
asesorias tributarias y/o administrativas, servicios por internet y entrega de
formularios tributarios.
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Gestionar los recursos materiales y técnicos para capacitar a las Jefaturas y al
personal, a fin de mantenerlos actualizados en los cambios a la normativa
legal, que garanticen la utilizacion de criterios unificados.

Coordinar con el Jefe de Seccidon correspondiente el Procesamiento de
informes y declaraciones tributarias en la base de datos de la D.G.I.1.

Coordinar con el Jefe de Seccion correspondiente el control de calidad que se
realiza a las declaraciones tributarias procesadas.

Coordinar con el Jefe de Seccion correspondiente el orientar a los
contribuyentes y/o usuarios sobre los diferentes servicios que brinda la
Direccion General de Impuestos Internos.

Coordinar con el Jefe de Secciébn correspondiente el envio de las
declaraciones e informes tributarios procesados a la Seccion Control
Documentario para resguardo.

Planificar las estrategias para el mejoramiento de los servicios ofrecidos al
usuario.

Controlar e informar mensualmente sobre los resultados del plan de trabajo y
cumplimiento de metas.

10.Vigilar que la calidad de los servicios cumpla con los estandares establecidos

por la Direccion General, manteniendo actualizados los procedimientos
operativos y documentos del Sistema Gestion de la Calidad.

11.Custodiar y hacer que las Jefaturas de Seccion custodien la informacion

confidencial o sensible que le ha sido confiada en cuanto al manejo y
divulgacion de la misma.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Jefe Seccion de Asistencia
Tributaria Personal

Asesorar y orientar al contribuyente que se apersonen
a nuestras oficinas, basandose en las leyes vy
normativas vigentes

Jefe Seccidon Centro de

Asesorar y orientar al contribuyente que haga
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Atencién Telefénica

consulta telefénica, basandose en las
normativas vigentes

leyes vy

Jefe Seccién Recepcion de
Declaraciones e Informes
Tributarios

Recibir declaraciones e informes tributarios a los
contribuyentes que se apersonen a nuestras oficinas

Jefe Seccidon Procesamiento
de Declaraciones e Informes
Tributarios

Procesar declaraciones e informes tributarios
recibidos por todas las dependencias de la D.G.l.1 y
las recibidas en colecturias de la D.G.T y bancos
autorizados por ésta

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Declaraciones e informes tributarios presentados por los contribuyentes
recibidas y procesadas en un 100%, de acuerdo a la normativa tributaria.

b) Solicitudes de asistencia y orientacion en materia tributaria, realizadas por los

contribuyentes atendidas en un 100%, de acuerdo a la normativa tributaria.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de Elaboracion de . Marco juridico tributario.
Universitario, a experiencia a nivel documentos e
nivel de tactico en empresas informes. . Normativa legal y

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

privadas o publicas
en el area.

PROMOCION
INTERNA.

4 afios como Jefe de
seccion de esta
Divisién, 6 como
técnico de la D.G.1.1.
con titulo
universitario.

No tener sanciones
por faltas graves y
muy graves, al
reglamento interno
de trabajo, no
canceladas.

Pensamiento
conceptual

Planificacion,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo

Orientado a cliente

Orientado
resultados

técnica de gestion
publica.

. Sistemas de atencio6n al

cliente.

. Normas de contabilidad

. Resolucion Alterna de

Conflictos y
Negociacion

. Herramienta y técnicas

de gestidn
administrativa
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NOTA: No estar
privado de sus
derechos
ciudadanos.

No haber sido

destituido de la
administracién
publica.

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).
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Nombre del Puesto

Jefe de Seccién Centro de Atencidn Telefénica

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de seccidn centro de atencion telefonica
Puesto Superior Inmediato: Jefe de departamento de asistencia tributaria

Direccion / Gerencia Division de registro y asistencia tributaria
Departamento: Departamento de asistencia tributaria
Puestos que Supervisa: 3

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y Controlar las actividades de atencion telefénica a los contribuyentes
siguiendo la normativa legal vigente, procedimientos internos e instrucciones
emanadas de las autoridades de la Direccion General coadyuvando al cumplimiento
correcto, voluntario y oportuno de las obligaciones tributarias por parte de los
contribuyentes.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Coordinar las actividades de asistencia telefonica a los contribuyentes.

Planificar las estrategias para el mejoramiento de los servicios ofrecidos al
usuario.

Vigilar que la calidad de la atencion cumpla los estadndares establecidos por la
Direccion General, manteniendo actualizados los procedimientos operativos y
documentos del Sistema Gestion de la Calidad.

Gestionar los recursos materiales, técnicos y de capacitacion para el personal
a fin de mantenerlos actualizados en los cambios a la normativa legal, que
garanticen la utilizacion de criterios unificados.

. Dirigir la labor de supervision y control de resultados del plan de trabajo,

cumplimiento de metas, entre otros.

286



6. Elaborar informes mensuales, plan de trabajo, evaluaciones de personal, entre

otras.

7. Asistir a reuniones de trabajo, capacitaciones y otras actividades
encomendadas por la jefatura de Division o Departamento.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Jefe de Seccidn

Coordinar las actividades de la Seccion

Supervisor

Vigilar y Controlar el proceso de atencion a los contribuyentes

Asesor Tributario

Atender consultas telefonicas de los contribuyentes

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Solicitudes de asistencia y orientacion en materia tributaria, realizadas
telefonicamente por los contribuyentes, atendidas en un 100%, de acuerdo a
la normativa tributaria.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a nivel | 1. Elaboracion de 1. Marco juridico
Universitario, a tactico en empresas privadas documentos e tributario.
nivel de 0 publicas en el area informes.
licenciatura o 2. Normativa legal y
ingenieria, en las | PROMOCION INTERNA 2. Pensamiento técnica de
especialidades conceptual gestién publica.
de CC. Haberse desempefiado 2
Econdmicas, afios como Supervisor, 4 3. Planificacion, 3. Sistemas de
Derecho o afios como Técnico o Organizacion y atencion al
ingenieria puestos similares al interior Gestion. cliente.
Industrial. de la DGII.

4. Compromiso 4. Normas de
NOTA: No tener sanciones institucional contabilidad
por faltas graves y muy
graves, al reglamento interno | 5. Liderazgo
de trabajo, no canceladas. 5. Administracion

6. Orientado a de Centros de
No estar privado de sus cliente Atencion
derechos ciudadanos. Telefonica.

7. Orientado
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No haber sido destituido de
la administracion publica.

Estar solvente con el Estado
u otras obligaciones
pecuniarias (PGR).

resultados

Resolucién
Alterna de
Conflictos y
Negociacion

Herramienta y
técnicas de
gestion
administrativa
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Nombre del Puesto

Jefe de la Seccién de Asistencia Tributaria Personal

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de la Seccion de Asistencia Tributaria Personal
Puesto Superior Inmediato: Jefe de Departamento de Asistencia Tributaria

Direccion / Gerencia Division de registro y asistencia tributaria
Departamento: Departamento de Asistencia Tributaria
Puestos que Supervisa: 3

Fecha: 13 de junio de 2012.

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y supervisar las actividades de asesoria tributaria personal, Verificar que
las actividades de asesoria tributaria personalizada cumplan con la estandarizacion y
los criterios de aplicacién que se proporcionan a los contribuyentes, usando como
guia la Recopilacion de Leyes Tributarias, Guias de Aplicacion, Decretos
Legislativos, Procedimientos Técnicos y Manual de Orientacion y Servicio al Cliente,
para coordinar de manera optima el conocimiento y comprension de las Leyes,
Reglamentos y procedimientos por parte de los Asesores Tributarios; asi como el
desarrollo de las actividades del Personal Administrativo y de Servicio.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Supervisar el proceso de atencion de consultas personalizadas sobre la
aplicacion de las leyes tributarias.

2. Supervisar la elaboraciéon y recepcion en linea y/o por medios magnéticos de
las declaraciones e informes tributarios.

3. Revisar periédicamente los procedimientos operativos y documentos de la
calidad y proponer mejoras a la jefatura del Departamento.

4. Coordinar conjuntamente con el Jefe del Departamento las funciones de la
Seccion.
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5. Elaborar informe mensual de las actividades realizadas por la Seccion.
6. Evaluar al personal de la Seccién.

7. Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de
Gestidon de Seguridad de la Informacion.

8. Supervisar que el personal a su cargo custodie la informacion confidencial o
sensible que le ha sido confiada en cuanto al manejo y divulgacion de la

misma.

9. Coordinar que los incidentes de seguridad sean reportados por el personal
inmediatamente.

10.Supervisar la aplicacion de los requisitos en la prestacion de los servicios.

11.Coordinar que el personal de la Seccion marque la informacion confidencial o
sensible cuando sea asignado.

12.0Otras actividades que sean encomendadas por la jefatura inmediata superior.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcién Béasica

Asesor Tributario | Asesorar técnicamente dentro de su competencia a los
contribuyentes en la correcta aplicacion de las leyes tributarias y
el cumplimiento de sus obligaciones.

Colaborador Desarrollo de actividades de caracter administrativo
Administrativo
Ordenanza Realizar actividades de limpieza y traslado de correspondencia

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Solicitudes de asistencia y orientacion en materia tributaria, realizadas
personalmente por los contribuyentes, atendidas en un 100%, de acuerdo a la
normativa tributaria.
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a Elaboracion de 1. Marco juridico
Universitario, a nivel tactico en empresas documentos e tributario.
nivel de privadas o publicas en el informes.
licenciatura o area 2. Normativa legal y
ingenieria, en las Pensamiento técnica de
especialidades PROMOCION INTERNA conceptual gestién publica.
de CC.

Econdmicas, Haberse desempefiado 2 Planificacién, 3. Sistemas de
Derecho o afios como Supervisor, 4 Organizacion y atencién al
ingenieria afios como Técnico o Gestion. cliente.
Industrial. puestos similares al interior
de la DGII. Compromiso 4. Normas de
institucional contabilidad
NOTA: No estar privado de
sus derechos ciudadanos. Liderazgo 5. Herramienta y
técnicas de
No haber sido destituido de Orientado a cliente gestion
la administracion publica administrativa
Orientado
Estar solvente con el resultados 6. Resolucion
Estado u otras obligaciones Alterna de
pecuniarias (PGR). Conflictos y
Negociacion
Promocion Interna.
Técnico de seccién de la
7. Normas técnicas

Division de Registro de
Contribuyentes al menos 4
afios.

nacionales e
internacionales
financieras
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Nombre del Puesto

Jefe de Seccion procesamiento de declaraciones e informes tributarios

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Jefe de Seccion procesamiento de declaraciones e
Puesto: informes tributarios

Puesto Superior Jefe de Departamento de Asistencia Tributaria
Inmediato:

Direccion / Gerencia Division de registro y asistencia tributaria
Departamento: Departamento de Asistencia Tributaria

Puestos que Supervisa: 5

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, ejecutar, dirigir y controlar proceso de digitaciébn y recepcién de las
declaraciones e Informes tributarios de acuerdo con los procedimientos internos
establecidos por la direccion con el fin de garantizar el ingreso veraz y oportuno de la
informacion al sistema.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Elaborar el Plan de Trabajo de la Seccion.
Dirigir, coordinar y controlar el proceso de digitacion.
Elaborar informe mensual.

Determinar los estandares para digitacion de declaraciones e Informes
tributarios.

. Verificar el cierre y cuadre de las notas de abono.

. Supervisar el proceso de digitacibn de las declaraciones e informes

tributarios.

. Supervisar el proceso de recepcion de declaraciones e Informes tributarios.
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8. Elaborar y entregar informe diario de documentos digitados.

9. Atender reclamos de los contribuyentes por declaraciones omisas y por
errores de digitacion.

10.Revisar los escritos presentados por los contribuyentes donde se solicite
correccion de los contribuyentes por errores en NIT y Periodo.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcién Bésica

Técnico de | Preparar los documentos para su respectiva digitacion
Preparacion

Digitador Digitar la informacion de las declaraciones e informes tributarios
Supervisor de | Supervisar el proceso de preparacion de documentos para su
Preparacion digitacion

Supervisor de | Supervisar el Proceso de Digitacion de las Declaraciones e
Digitacion Informes Tributarios

Colaborador
Administrativo

Realizar las actividades administrativas asignadas por la jefatura

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Declaraciones presentadas por los contribuyentes, procesadas en un 100%,

dentro de los plazos establecidos y de acorde a la normativa legal tributaria.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a a nivel tactico en documentos e tributario.
nivel de empresas privadas o informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

publicas en el &rea

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefado 2 afios
como Supervisor, 4
afios como Técnico o
puestos similares al

Pensamiento
conceptual

Planificacion,
Organizacion y
Gestion.

Compromiso
institucional

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Sistemas de atencién
al cliente.

Normas de contabilidad
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interior de la DGII.

NOTA: No estar
privado de sus
derechos ciudadanos.

No haber sido
destituido de la
administracion publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

Liderazgo

Orientado a
cliente

Orientado
resultados

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacion

Normas técnicas
nacionales e
internacionales
financieras

Herramienta y técnicas
de gestién
administrativa
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Nombre del Puesto

Jefe de la Seccion Recepcion de Declaraciones e Informes Tributarios

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Jefe de la Seccion Recepcidn de Declaraciones e
Puesto: Informes Tributarios

Puesto Superior Jefe Departamento de Asistencia Tributaria
Inmediato:

Direccion / Gerencia Division de Registro y Asistencia Tributaria
Departamento: Departamento de Asistencia Tributaria

Puestos que Supervisa: 1

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, organizar y controlar la recepcion de declaraciones e informes tributarios,
comprobar la calidad en la recepcion y en el envio de declaraciones e informes
tributarios recibidos a la Seccion correspondiente, de acuerdo con las leyes, normas
tributarias y procedimientos de la Calidad, con el objeto de asegurar el cumplimiento
de las metas institucionales y objetivos de la calidad establecidos.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Supervisar y controlar el proceso de recepcion manual, en linea y/o por
medios magnéticos de las declaraciones e informes tributarios.

2. Supervisar las Notas de Abono de las declaraciones e informes tributarios,
recibidos en la Seccién y efectuar el envié a Control Documentario y/o la

Seccidon Procesamiento de Declaraciones e Informes Tributarios.

3. Supervisar el proceso de las funciones que se realizan en el Area de Entrega
de Formularios.

4. Coordinar todas las funciones que se realizan en el Area de Informacion
(Edecanes).
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ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Supervisor

Supervisar, verificar y coordinar la recepcion de declaraciones
e Informes Tributarios ya sea de manera manual, medios
magnéticos, o en linea, y el envid de estos documentos a la
Seccion Control Documentario y Seccion Procesamiento de
Declaraciones e Informes Tributarios, de acuerdo con las
leyes, normas tributarias y procedimientos de calidad, con la
finalidad de asegurar la calidad del servicio prestado y el
resguardo y confiabilidad de la informacién presentada por los
contribuyentes

Técnico

Recibir Declaraciones e Informes Tributarios de acuerdo con
las leyes y normas tributarias, y procedimientos de calidad, con
la finalidad de brindar un servicio oportuno y de calidad que
facilite a los contribuyentes el cumplimiento de sus
obligaciones tributaria.

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Declaraciones presentadas por los contribuyentes, receptadas y remitidas a la
Seccion de Declaraciones e Informes Tributarios en un 100%, cumpliendo los
plazos establecidos y la normativa tributaria.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENT
0
Titulo 2 afos de experiencia a Elaboracion de 1. Marco
Universitario, a nivel tactico en empresas documentos e juridico
nivel de privadas o publicas en el informes. tributario.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

area

Pensamiento

2. Normativa

PROMOCION INTERNA conceptual legal y
técnica

Haberse desempefiado 2 Planificacion, publica.

aflos como Supervisor, 4 Organizacion y

aflos como Técnico o Gestion. 3. Sistemas de

puestos similares al interior atencion al

de la DGII. Compromiso cliente.

institucional
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NOTA: No estar privado de
sus derechos ciudadanos.

No haber sido destituido de
la administracion publica

Estar solvente con el Estado
u otras obligaciones
pecuniarias (PGR).

5. Liderazgo
6. Orientado a cliente

7. Orientado resultados

Normas de
de
contabilidad.

Herramienta
y técnicas de
gestion
administrativ
a

Resolucién
Alterna de
Conflictos y
Negociacién
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Nombre del Puesto

Jefe Departamento de Registro y Control de Contribuyente

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Jefe Departamento de Registro y Control de

Puesto: Contribuyente

Puesto Superior Jefe Division de Registro y Asistencia Tributaria
Inmediato:

Direccion / Gerencia Division de registro y asistencia tributaria
Departamento: Departamento de Registro y Control de Contribuyente
Puestos que Supervisa: 2

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, organizar y coordinar proyectos relacionados con la Seccion Registro de
Contribuyentes y Maquinaria Exenta, y Secciéon de Correlativos, en cuanto al
Registro Unico de Contribuyentes, asignacion de correlativos de documentos legales,
depuracion de registros, asi como proponer mejoras al sistema informatico
relacionados con los servicios prestados, de acuerdo con las leyes, normas
tributarias y procedimientos establecidos, con la finalidad de asegurar el
cumplimiento de metas y objetivos de calidad establecidos.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Planificar, coordinar y organizar proyectos relacionados con la Seccion
Registro de Contribuyentes y Maquinaria Exenta y Correlativos, en cuanto a la
depuracion de registros, con el fin de contar con una base de datos confiable y
actualizada que sirva de insumo a las diferentes Unidades que conforman la
Direccion General de Impuestos Internos en el cumplimiento de sus objetivos.

2. Coordinar y controlar la recepcion de escritos y solicitudes presentadas por los
contribuyentes, con el fin de cumplir con el derecho de peticion de los
contribuyentes y sujetos pasivos, asi como la facilitacion del cumplimiento de
las obligaciones tributarias de los contribuyentes.

3. Planificar, coordinar, proponer y solicitar mejoras a los Modulos informéticos
de RUC vy Correlativos, que pertenecen a la Seccion Registro de
Contribuyentes y Maquinaria Exenta y Correlativos, respectivamente, con el
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objeto de disminuir errores en el ingreso de la informacion, mediante la
actualizacion de validaciones o la propuesta de nuevo funcionamiento de las

existentes.

Planificar, proponer y solicitar nuevos servicios por internet relacionados con

los tramites realizados en la Seccidén Registro de Contribuyentes y Maquinaria
Exenta y Correlativos, con el fin de procurar que éstos sean agiles y se
tramiten y concluyan en el menor tiempo posible.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Jefe de Secci
Registro
Contribuyentes
Maquinaria Exenta

on
de
y

Planificar, organizar y controlar la recepcion, analisis y
registro de solicitudes relacionadas con tramites de NIT y/o
NRC, Maquinaria Exenta e Imprentas, y el envio de la
documentacion la Unidad correspondiente, de acuerdo con
las leyes, normas tributarias y procedimientos, con la
finalidad de asegurar el cumplimiento de metas y objetivos
de calidad establecidos.

Jefe Seccioén
Correlativos

de

Organizar, coordinar y controlar la atencion de solicitudes
presentadas por los contribuyentes para la asignacion y
autorizacion de la numeracion correlativa de los
documentos tributarios, asi como la anulacion de éstas,
para el cumplimiento de las leyes tributarias vy
procedimientos de control interno

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Solicitudes de Registro de Contribuyente, Maquinaria Exenta y asignacion de
Correlativos, atendidas en un 100%, de acuerdo a la normativa tributaria y
plazos establecidos.

b) Sistema Unico de Registro de Contribuyentes, actualizado semanalmente.
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afos de experiencia Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a a nivel tactico en documentos e tributario.
nivel de empresas privadas o informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

publicas en el area.

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2 afios
como Jefe de Seccion,
3 como Supervisor o
puestos similares al
interior de la DGII.

NOTA: No estar
privado de sus
derechos ciudadanos.

No haber sido
destituido de la
administracion publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Sistemas de
atencion al cliente.

Normas de
contabilidad

Resolucién alterna
de Conflictos y
negociacion.

Herramienta y
técnicas de gestion
administrativa
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Nombre del Puesto

Jefe de la Seccién de Correlativos

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Jefe de la Seccion de Correlativos

Puesto:

Puesto Superior Jefe del Departamento de Registro y Control de
Inmediato: Contribuyentes

Direccion / Gerencia Division de registro y asistencia tributaria
Departamento: Departamento de Registro y Control de Contribuyentes
Puestos que Supervisa: 2

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Organizar, coordinar y controlar la atencion de solicitudes presentadas por los
contribuyentes para la asignacion y autorizacion de la numeracién correlativa de los
documentos tributarios, asi como la anulacién de éstas, para el cumplimiento de las
leyes tributarias y procedimientos de control interno.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

2.

3.

Planificar, organizar y coordinar el proceso de recepcién, digitacion, analisis y
firma de resoluciones de solicitudes de asignacion y autorizacion de
numeracion correlativa de documentos legales, con el fin de controlar el
cumplimiento de las obligaciones tributarias de los contribuyentes.

Orientar al personal de la Seccion sobre elementos técnicos relacionados con
la planeacion y procedimientos de trabajo, realizando sesiones de
retroalimentacion en materia tributaria, con el objeto de que los Técnicos
incrementen su vision analitica en el proceso de control de los contribuyentes.

Analizar y emitir opinidn sobre propuestas de indole fiscal presentadas por
otras dependencias de la Institucion relacionadas con la asignacion y
autorizacion de la numeracion correlativa de documentos tributarios, con el fin
de verificar el impacto en los servicios que presta la Seccion.
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4. Brindar a las Oficinas Juridicas Regionales respuestas y soluciones oportunas
sobre aspectos técnicos, relacionados con el proceso de asignacion y
autorizacion de correlativos, con el objeto de facilitar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias de los contribuyentes.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Funcién Basica
Puesto
Técnico de | Asesorar, revisar, recibir y registrar las solicitudes presentadas

Correlativos

por los contribuyentes para la asignacion y autorizacion de la
numeracion correlativa de documentos tributarios, con la finalidad
de brindar un servicio optimo y de calidad que permita dar
cumplimiento a las Leyes Tributarias y Procedimientos de Control
Interno

Supervisor
Correlativos

de

Supervisar y verificar la atencion de solicitudes presentadas por
los contribuyentes para la asignacion y autorizacion de la
numeracion correlativa de los documentos tributarios, asi como
la anulacion de éstas, para el cumplimiento de las Leyes
Tributarias y Procedimientos de Control Interno, con la finalidad
de asegurar el cumplimiento de metas y objetivos de calidad
establecidos

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Solicitudes de asignacion y autorizacion de la numeracion correlativa de
documentos tributarios, presentadas por contribuyentes, atendidas y resueltas
en un 100%, dentro de los plazos establecidos y de acorde a la Normativa
Tributaria vigente.
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION

EXPERIENCIA

HABILIDADES

CONOCIMIENTO

Titulo Universitario,

a nivel de
licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades de
CC. Econémicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

2 afos de experiencia a nivel
tactico en empresas privadas
0 publicas en el area

PROMOCION INTERNA

Haberse desempefado 2 afios
como Supervisor, 4 afios como
Técnico o puestos similares al
interior de la DGiII.

NOTA: No estar privado de
sus derechos ciudadanos.

Haber sido supervisor de
correlativos de la D.G.I.I

Estar solvente con el Estado u
otras obligaciones pecuniarias
(PGR).

Elaboracion de
documentos e
informes.

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado resultados

1. Marco juridico
tributario.

2. Normativa legal y
técnica de
gestion publica.

3. Sistemas de
atencion al
cliente.

4. Resolucion
Alterna de
Conflictos y
Negociacién

5. Herramientay
técnicas de
gestion
administrativa
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Nombre del Puesto

Jefe Seccion Registro de Contribuyentes y Maquinaria Exenta

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Jefe Seccion Registro de Contribuyentes y Maquinaria
Puesto: Exenta

Puesto Superior Departamento de Registro y Control de Contribuyentes
Inmediato:

Direccion / Gerencia Division de registro y asistencia tributaria
Departamento: Departamento de Registro y Control de Contribuyentes
Puestos que Supervisa: 1

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, organizar y controlar la recepcion, andlisis y registro de solicitudes
relacionadas con tramites de NIT y/o NRC, Maquinaria Exenta e Imprentas, y el
envio de la documentacion la Unidad correspondiente, de acuerdo con las leyes,
normas tributarias y procedimientos, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de
metas y objetivos de calidad establecidos.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

2.

3.

Planificar, organizar, controlar y autorizar los tramites de inscripciones,
reposiciones, modificaciones y/o actualizaciones en el Registro de
Contribuyentes NIT y/o NRC, y su envio a la Unidad correspondiente, con el
fin de identificar y ubicar a los contribuyentes, asi como controlar sus
obligaciones tributarias.

Analizar, autorizar y/o denegar las solicitudes de Importacion de Maquinaria
Exenta, con el objeto de controlar los contribuyentes que gozaran de la
exencion.

Asignar el numero de imprentas autorizadas para imprimir documentos
legales, con el fin de controlar la impresion de numeracion correlativa de los
documentos.

Dar respuesta por escrito a solicitudes de informacién relativas al registro de
contribuyentes y otros servicios prestados por la Seccion, efectuadas por
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Unidades internas y externas, con el objeto de contribuir al control de las
obligaciones y/o fines recaudatorios o de otra indole de otras Unidades.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcién Basica

Supervisor Supervisar, verificar, coordinar la recepcion de solicitudes,
escritos, declaraciones e informes tributarios, y el envio de
declaraciones e informes tributarios digitados a la Seccion
Control Documentario, de acuerdo con las leyes, normas
tributarias y procedimientos, con la finalidad de asegurar la
calidad del servicio prestado y el correcto ingreso de la
informacion presentada por los contribuyentes

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Solicitudes de inscripciones, reposiciones, modificaciones y/o actualizaciones
en el Registro de Contribuyentes NIT y/o NRC, atendidas en un 100%, dentro
de los plazos establecidos y de acuerdo a la normativa legal vigente.

b) Solicitudes de importacién e inscripciones de maquinaria exenta recibidas y

tramitadas en un 100%, dentro de los plazos establecidos y de acuerdo a la
normativa legal vigente.
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a nivel tactico en documentos e tributario.
nivel de empresas privadas o informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

publicas en el area
PROMOCION INTERNA

Haberse desempefiado
2 afios como
Supervisor, 4 afios
como Técnico o puestos
similares al interior de la
DGill.

NOTA: No haber sido
destituido de la
administracion publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones pecuniarias
(PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Sistemas de
atencion al cliente.

Resolucién Alterna
de Conflictos y
Negociacién

Herramienta y
técnicas de gestion
administrativa
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Nombre del Puesto

Jefe Departamento de Gestion de Mini centros

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe Departamento de Gestion de Mini centros
Puesto Superior Inmediato: Jefe Division de Registro y Asistencia Tributaria

Direccion / Gerencia Division de registro y asistencia tributaria
Departamento: Departamento de Gestion de Mini centros
Puestos que Supervisa: 2

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, Coordinar y organizar la ejecucion de actividades en los Mini centros
exprés de la zona paracentral y Centro Express de Soyapango, en cuanto a la
recepcion manual, en linea y/o por medios magnéticos las declaraciones e informes
tributarios, asi como los tramites de inscripcion, reposicidon y/o modificacion de
tarjetas NIT y NRC, brindar apoyo de consultas sobre leyes tributarias vigentes,
Reglamentos, Procedimientos, normas, disposiciones legales y circulares, asi como
velar que el personal de los Mini centros exprés brinden satisfaccion en el servicio al
contribuyente en cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

3.

Planificar y coordinar con las jefaturas de los Mini centros de la Zona
Paracentral y Centro de Soyapango, la recepcion de declaraciones e informes
tributarios manuales o electronicos, y el envio oportuno de dicha
documentacion a las Unidades Correspondientes, con la finalidad de que se
mantenga actualizada la base de datos.

Planificar y coordinar los tramites que se realizan en los Mini centros exprés
de la Zona Paracentral y Centro Express de Soyapango sobre los registros de
Inscripcion, Reposicion y/o Modificacion de NIT y NR, con el proposito de
brindar satisfaccion al cliente.

Atender consultas efectuadas por los jefes de los Mini centros Express de la
Zona Paracentral y Centro Express de Soyapango, sobre la aplicacion de las

307



5.

distintas leyes tributarias y conexas.

Realizar visitas constantes de supervision y control a los Mini centros Express
de la Zona Paracentral y Centro Express de Soyapango, para el cumplimiento
de metas y objetivos de calidad.

Coordinar con los jefes la induccion al personal sobre los distintos
procedimientos operativos, guias, circulares y reformas a leyes tributarias, con
el propdsito de ejecutar con criterio estandarizado las actividades para
satisfaccion del cliente.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Jefes de Mini
centro Express de

Coordinar, supervisar y ejecutar procesos relacionados con la
recepcion manual, en linea y/o por medios magnéticos las

la Zona | declaraciones e informes tributarios, inscripcion, reposicion,

Paracentral modificacion y/o actualizaciéon de tarjetas NIT y NRC, de
acuerdo a las Leyes Tributarias vigentes, Reglamentos,
Procedimientos, normas, disposiciones legales y circulares, con
la finalidad de prestar un servicio de calidad y eficiente al
contribuyente

Jefe Centro | Planificar, organizar y controlar la recepcion de solicitudes,

Express de | escritos, declaraciones e informes tributarios, asesorias

Soyapango brindadas, control de calidad realizado a declaraciones con

inconsistencias, y el envio de declaraciones e informes
tributarios digitados a la Unidad correspondiente y registrar
contribuyentes de NIT/NRC de acuerdo con las leyes, normas
tributarias y procedimientos, con la finalidad de asegurar el
cumplimiento de metas y objetivos de calidad establecidos

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Solicitudes de declaraciones e informes tributarios, tramites de inscripcion,

reposicion y/o modificacion de tarjetas NIT y NRC y consultas sobre leyes
tributarias vigentes receptadas manualmente, en linea y/o por medios
magnéticos, presentadas en los Centros de Atencidén Express, atendidas en
un 100%, dentro de los plazos establecidos.
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a a nivel tactico en documentos e tributario.
nivel de empresas privadas o informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

publicas en el area.

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2 afios
como Jefe de Seccion,
3 como Supervisor 0
puestos similares al
interior de la DGII.

NOTA: No estar
privado de sus
derechos ciudadanos.

No haber sido
destituido de la
administracion publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacion,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Sistemas de atencion
al cliente.

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacién

Herramienta y
técnicas de gestion
administrativa.

Normas de
contabilidad
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Nombre del Puesto

Jefe del Centro Express del Contribuyente de Soyapango

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Jefe del Centro Express del Contribuyente de Soyapango
Puesto:

Puesto Superior Subdirector de Medianos Contribuyentes, Jefes Oficinas

Inmediato: Regionales de Occidente y Oriente, Jefe Departamento de
Gestion de Mini centros

Direccion / Direccion de Fiscalizacién, Division de Registro y Asistencia

Gerencia Tributaria

Departamento: Departamento de Asistencia Tributaria

Puestos que 2

Supervisa:

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, organizar y controlar la recepcion de solicitudes, escritos, declaraciones e
informes tributarios, asesorias brindadas, control de calidad realizado a
declaraciones con inconsistencias, y el envio de declaraciones e informes tributarios
digitados a la Unidad correspondiente y registrar contribuyentes de NIT/NRC de
acuerdo con las leyes, normas tributarias y procedimientos, con la finalidad de
asegurar el cumplimiento de metas y objetivos de calidad establecidos

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Planificar, organizar y controlar el proceso de recepcion y digitacion manual,
en linea y/o por medios magnéticos de las declaraciones e informes
tributarios, control de calidad a declaraciones con inconsistencias, asi como
asesorias brindadas, a efecto de brindar un servicio eficiente al contribuyente.

2. Planificar, organizar, controlar y autorizar los tramites de inscripciones,
reposiciones, modificaciones y/o actualizaciones en el Registro de
Contribuyentes NIT y/o NRC, con el fin de identificar y ubicar a los
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contribuyentes, asi como controlar sus obligaciones tributarias.

. Coordinar y controlar la Recepcion y envio de escritos y solicitudes
presentadas por los contribuyentes, con el fin de cumplir con el derecho de
peticion y facilitar la correcta aplicacion de las obligaciones tributarias.

4. Atender asesoria personalizada sobre la aplicacion de las distintas leyes

tributarias y conexas, con el fin de asistir al contribuyente para el correcto
cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

. Recibir, registrar, autorizar y controlar solvencias de los impuestos internos y
estados de cuenta, con el fin de brindar un servicio oportuno y eficiente al
contribuyente. (Aplica Centro Express de Santa Ana y San Miguel).

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Supervisor

Supervisar, verificar, coordinar la recepcion de solicitudes,
escritos, declaraciones e informes tributarios, y el envio de
declaraciones e informes tributarios digitados a la Seccion
Control Documentario, de acuerdo con las leyes, normas
tributarias y procedimientos, con la finalidad de asegurar la
calidad del servicio prestado y el correcto ingreso de la
informacion presentada por los contribuyentes

Jefe de Mini centros
Express

Coordinar, supervisar y ejecutar procesos relacionados con la
recepcion manual, en linea y/o por medios magnéticos las
declaraciones e informes tributarios, inscripcion, reposicion,
modificacién y/o actualizacion de tarjetas NIT y NRC, de
acuerdo a las Leyes Tributarias vigentes, Reglamentos,
Procedimientos, normas, disposiciones legales y circulares,
con la finalidad de prestar un servicio de calidad y eficiente al
contribuyente

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Solicitudes de declaraciones e informes tributarios, tramites de inscripcion,

reposicion y/o modificacion de tarjetas NIT y NRC y consultas sobre leyes
tributarias vigentes receptadas manualmente, en linea y/o por medios
magnéticos, presentadas en el Centro de Atencién Express Soyapango,
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atendidas en un 100%, dentro de los plazos establecidos.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afos de experiencia Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a a nivel tactico en documentos e tributario.
nivel de empresas privadas o informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

publicas en el area

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2 afios
como Supervisor, 4
afios como Técnico o
puestos similares al
interior de la DGII.

NOTA: No haber sido
destituido de la
administracion publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Sistemas de
atencion al cliente.

Resolucién Alterna
de Conflictos y
Negociacion

Normas de
contabilidad

Herramienta y
técnicas de gestion
administrativa
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Nombre del Puesto

Jefe Mini centro Express del Contribuyente

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Jefe Mini centro Express del Contribuyente

Puesto:

Puesto Superior Jefe Centros Express Oriente y Occidente, Jefe

Inmediato: Departamento de Gestidon de Mini centros

Direccion / Gerencia Oficinas Regionales de Oriente y Occidente, Division de
Registro y Asistencia Tributaria

Departamento:

Puestos que 1

Supervisa:

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, supervisar y ejecutar procesos relacionados con la recepcién manual, en
linea y/o por medios magnéticos las declaraciones e informes tributarios, inscripcion,
reposicién, modificacién y/o actualizacién de tarjetas NIT y NRC, de acuerdo a las
Leyes Tributarias vigentes, Reglamentos, Procedimientos, normas, disposiciones
legales y circulares, con la finalidad de prestar un servicio de calidad y eficiente al
contribuyente.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Coordinar, supervisar y verificar la recepcion de declaraciones e informes
tributarios manuales o electronicos, y envio de dicha documentacion a las
Unidades Correspondientes, con el propdsito de mantener actualizada la base
de datos.

2. Coordinar, supervisar y verificar, los tramites relacionados con inscripciones,
reposiciones, modificaciones y/o actualizaciones en el Registro de
Contribuyentes NIT y/o NRC, con la finalidad de brindar un servicio oportuno y
eficiente al contribuyente.

3. Atender asesoria personalizada sobre la aplicacién de las distintas leyes
tributarias y conexas, con el fin de asistir al contribuyente para el correcto
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cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

4. Recepcién y envio de todo tipo de escrito, a las unidades correspondientes,
con el fin de cumplir con el derecho de peticion y facilitar la correcta aplicacion
de las obligaciones tributarias.

5. Autorizar con el facsimil las tarjetas de NIT y NRC, con el fin de registrar el
funcionario responsable de su emision.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Técnico

Recibir e incorporar a la base de datos las declaraciones e
informes tributarios manuales o electronicos. Registrar previa
verificacion en el sistema las solicitudes de inscripcion,
reposicion y modificacion de NIT y NRC. Atender asesoria
personalizada sobre la aplicacion de las distintas leyes
tributarias y conexas. Recepcion de escritos.

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Solicitudes de declaraciones e informes tributarios, tramites de inscripcion,
reposicién y/o modificacion de tarjetas NIT y NRC y consultas sobre leyes
tributarias vigentes receptadas manualmente, en linea y/o por medios
magnéticos, presentadas en el Mini centro de Atencion Express de su
responsabilidad, atendidas en un 100%, dentro de los plazos establecidos.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a nivel | 1. Elaboracion de 1. Marco juridico
Universitario, a tactico en empresas privadas documentos e tributario.
nivel de 0 publicas en el area informes.
licenciatura o 2. Normativa legal y
ingenieria, en las | PROMOCION INTERNA 2. Pensamiento técnica de gestion
especialidades conceptual publica.
de CC. Haberse desempefiado 2
Econdmicas, afios como Supervisor, 4 3. Planificacion, 3. Sistemas de
Derecho o afios como Técnico o Organizacion y atencion al cliente.
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ingenieria
Industrial.

puestos similares al interior
de la DGII.

NOTA: No estar privado de
sus derechos ciudadanos.

No haber sido destituido de
la administracién publica

Estar solvente con el Estado
u otras obligaciones
pecuniarias (PGR).

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Resolucién Alterna
de Conflictos y
Negociacion

Normas de
contabilidad

Herramienta y
técnicas de gestion
administrativa

315




Nombre del Puesto

Jefe de la Division Juridica

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de la Division Juridica
Puesto Superior Inmediato: Subdirector General de Impuestos Internos

Direccion / Gerencia Division Juridica
Departamento:

Puestos que Supervisa: 8

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Revisar, analizar, controlar y autorizar el contenido de las resoluciones de liquidacion
oficiosa de impuestos e imposicion de multa en atencion a la cuantia de las mismas,
opiniones juridicas a las consultas de los contribuyentes, asi como de las diferentes
unidades de la Administracion Tributaria, Despacho Ministerial, Direccion vy
Subdireccion General u otras entidades gubernativas; Cumplase de sentencias
emitidas por el Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos y de Aduanas,
tomando en consideracion la Constitucion de la Republica de El Salvador, normativa
tributaria aplicable a cada caso, Tratados y Convenios Internacionales ratificados por
El Salvador; doctrina tributaria, jurisprudencia y demas leyes relacionadas, para
Garantizar que los procesos de liquidacion oficiosa del tributo e imposicion de multas
sean legalmente sostenibles en instancias superiores; asi como que los
contribuyentes, sujetos pasivos y areas internas de la Administracion Tributaria
cuenten a través de las opiniones juridicas con los criterios juridicos claros para el
correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Firmar resoluciones de liquidacion oficiosa de impuestos y multas segun su
delegacion.

2. Avalar estudios técnicos juridicos que sean presentados al Despacho
Ministerial, Direccion y Subdireccion General u otras dependencias

gubernamentales.
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. Autorizar mediante su firma todas las opiniones juridicas de consultas
formuladas por los contribuyentes, entidades gubernamentales u oficinas de la
Administracion Tributaria.

. Controlar que los criterios juridicos aplicados en la Direccibn General de
Impuestos Internos sean uniformes y acordes a la normativa legal tributaria.

. Atender cualquier consulta juridica que efectien los sefiores titulares del
Despacho Ministerial, Direccion General, Subdirector General u otra oficina
dentro de la Administracion Tributaria.

. Proyectar y dar seguimiento al cumplimiento de metas de la Division Juridica
plasmadas en el plan de trabajo anual de trabajo.

. Evacuar cualquier consulta de los jefes de las diferentes areas de la Division
Juridica que permita definir criterio legal.

. Elaborar proyectos de reformas tributarias y Guias de Orientacién a los
contribuyentes.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Béasica

Asesor Juridico

Revisar las actuaciones que son firmadas por el jefe de
Division

Jefe de Unidad de
Audiencia y Apertura
a Pruebas

Firmar autos de audiencia y apertura a pruebas e informes
técnicos de valoracion de pruebas

Jefe de
Departamento de
Estudios Juridicos y
Traslados

Emitir proyectos de opiniones juridicas sobre consultas de los
contribuyentes, Despacho Ministerial, decretos legislativos,
informes de traslados de la Corte Suprema de Justicia,
Certificados de Exencion de Impuestos, Certificados de
Residencia Tributaria en materia de Convenios para evitar la
doble tributacion ratificados por El Salvador.

Jefe Departamento
de Tasaciones

Emitir resoluciones liquidatarias de impuestos y multas,
devoluciones de Impuesto sobre Transferencia de Bienes
Raices, oficios para entidades gubernamentales y traslados
del Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos
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Jefe Departamento
de Notificaciones

Notificar las actuaciones de Ila Direccion General de

Impuestos Internos

Jefe Departamento
de Resoluciones

Emitir resoluciones de las diferentes peticiones de los
contribuyentes en cuanto a obligaciones formales, tramites de
fianzas, exclusion de sujeto pasivo entre otros

Secretaria Organizar la logistica de recepcibn y envio de
correspondencia
Ordenanza Realizar la limpieza y traslado de documentacion interna

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Solicitudes de asesoria juridical/tributaria, proveniente de las diferentes
unidades de la DGIl y de los contribuyentes, atendidas y delegadas en un
100%, dentro de los plazos legales establecidos y de acorde al marco juridico
legal vigente.

b) Resoluciones emitidas por el Tribunal de Apelaciones de los Impuestos
Internos y Aduanas, asignadas para su cumplimiento, tramitadas en un 100%
dentro de los plazos legales establecidos y de acorde al marco juridico legal

vigente

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a experiencia a nivel documentos e Tributario, Penal y Civil.
nivel de estratégico en informes.
licenciatura empresas privadas Gestién de Capital
Ciencias 0 publicas en el Pensamiento Humano.
Juridicas. area conceptual

Normativa legal y
PROMOCION Planificacion, técnica de gestion
INTERNA Organizacion y publica.
Gestion.
Haberse

desempefiado 2
afios como Jefe de
Departamento, 4
afios como jefe de
Seccion de la DGII,
0 puesto

Compromiso
institucional

Liderazgo

Orientado a cliente

Herramienta y técnicas
de gestidn
administrativa.

Resolucién Alterna de
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equivalente

NOTA: No estar
privado de sus
derechos
ciudadanos.

No haber sido

destituido de la
administracién
publica

Estar solvente con
el Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

7. Orientado
resultados

Conflictos y
Negociacién

Normas técnicas
nacionales e
internacionales
financieras
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Nombre del Puesto

Jefe Departamento de Estudios Juridicos y Traslados

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe Departamento de Estudios Juridicos y Traslados
Puesto Superior Inmediato: Jefe de Division Juridica

Direccion / Gerencia Division Juridica

Departamento: Departamento de Estudios Juridicos y Traslados
Puestos que Supervisa: 2

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, verificar aprobar y Analizar proyectos de opiniones, Informes, Autos de
Cumplase y Oficios elaborados por los Técnicos y Supervisores Juridicos, asi como
el correcto andlisis a las opiniones de Decretos Legislativos, Tratados vy
Convenciones Internacionales con incidencia tributaria, ademas, prepara proyectos
de Decretos, Guias y otros documentos solicitados a esta Oficina. Asimismo,
representa a la Direccion General de Impuestos Internos en los procesos
Contencioso Administrativo y de Amparo Constitucional que se siguen ante la Corte
Suprema de Justicia, suscribiendo los diversos Informes que son solicitados en cada
una de las etapas, de acuerdo a los Procedimientos Técnicos preestablecidos y en
virtud del analisis a las disposiciones constitucionales, tratados internacionales,
normativa legal interna, reglamentos e instructivos aplicables, para lograr la
Aprobacién de Proyectos de respuesta a las consultas tributarias efectuadas por los
contribuyentes, analisis tributario a Decretos Legislativos, Tratados y Convenciones
Internacionales, propuesta de Decretos, guias u otros elaborados por los Técnicos
Juridicos y avalados por los Supervisores Juridicos, que serdn sometidos a
aprobacion del Jefe de la Division Juridica de la Direccibn General de Impuestos
Internos. Suscripcion de los Informes correspondientes a las etapas de los procesos
Contencioso Administrativo y de Amparo Constitucional que se siguen ante la Corte
Suprema de Justicia.

320



FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

2.

3.

Planificar, dirigir y controlar las actividades del Departamento.

Asistir y apoyar directa y oportunamente a los Supervisores y Técnicos
Juridicos destacados en el Departamento, para definir criterios legales a seguir
en cada caso a resolver y tomar decisiones sobre aspectos legales a
considerar sobre los mismos.

Aprobar los proyectos elaborados por los Técnicos y avalados por los
Supervisores orientados a dar respuesta a las consultas tributarias efectuadas
por los contribuyentes de los impuestos administrados por esta Direccion
General, otras instituciones oficiales y unidades internas de la Administracién
Tributaria, Despacho Ministerial, Director y Subdirector General y la Jefatura
de la Divisién Juridica. verificando que éstos contengan todos los elementos
legales y técnicos correspondientes.

Suscribir los Informes remitidos a las Salas de lo Contencioso Administrativo y
de lo Constitucional de la Corte Suprema de Justicia, en los diversos procesos
que se siguen en virtud de las demandas y procesos promovidos por los
contribuyentes.

Suscribir las autos de cumplimiento de las Sentencias emitidas por las Salas
de lo Contencioso Administrativo y de lo Constitucional.

Garantizar el cumplimiento los términos legales de evacuacién de los Informes
de Traslados concedidos por las Salas de lo Contencioso Administrativo y de
lo Constitucional de la Corte Suprema de Justicia.

Dar Visto Bueno o razones de inconformidad a los proyectos de ley relativos a
impuestos, exenciones de impuestos, reformas, prorrogas, beneficios e
incentivos tributarios, y ratificacion de convenios en materia fiscal efectuadas
por la Secretaria de Hacienda y Especial del Presupuesto de la Asamblea
Legislativa, Secretaria para asuntos legislativos y Juridicos de la Presidencia
de la republica y el Ministerio de Relaciones Exteriores u otras dependencias
en su caso, que seran sometidos a consideracion del Jefe de Division Juridica.

Dar Visto Bueno para firma de la jefatura respectiva, a los certificados de
exencion de impuestos a entidades ejecutoras de proyectos amparados a
Convenios ratificados por El Salvador o de beneficios fiscales en virtud de la
legislacién nacional, asi como a los Certificados de Residencia Fiscal emitidos

321



9.

al amparo del Convenio suscrito con el Reino de Espafia para Eliminar la
Doble Imposicion en materia de Impuestos sobre la Renta y el Patrimonio.

Detectar conductas no reguladas en la Ley respecto de los casos en estudio o
que estdn sujetas a diversas interpretaciones juridicas, a efecto de
comunicarlo a las Autoridades Superiores para la elaboracion de propuestas
de modificacion a las mismas.

10.Participar en reuniones con otras Instituciones y en la discusién de problemas

relacionados con la normativa tributaria interna.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcién Bésica

Técnico Juridico Analizar y elaborar los proyectos de respuesta a las consultas

presentadas por los contribuyentes u oficinas de la
Administracion Tributaria, opiniones de Decretos Legislativos,
Tratados y Convenciones Internacionales con incidencia
tributaria, asi como los proyectos de Informe solicitados en
cada una de las etapas de los procesos Contencioso
Administrativo y de Amparo Constitucional que se siguen ante
la Corte Suprema de Justicia; autos de cumplase de las
resoluciones provistas por dichos Tribunales, notas internas,
Certificados de Exenciones y Certificados de Residencia Fiscal

Supervisor Juridico | Revisar, corregir y avalar los proyectos de evacuacién de

consultas, cumplase, opiniones juridicas, informes a la Salas
de la Corte Suprema de Justicia y analisis a Decretos
Legislativos, Tratados y Convenios Internacionales, notas
internas, Certificados de Exenciones y Certificados de
Residencia Fiscal elaborados por los Técnicos Juridicos

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Solicitudes de asesoria juridica/tributaria, provenientes de las diferentes

unidades de la DGIl y de los contribuyentes asignadas por el jefe de la
Division Juridica, atendidas y delegadas en un 100%, dentro de los plazos
legales establecidos y de acorde al marco juridico legal vigente.

b) Procesos que la DGII ventila en las Salas de lo Contencioso Administrativo y
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de Amparo Constitucional que se siguen ante la Corte Suprema de Justicia
asignadas, atendidas y en seguimiento en un 100%, dentro de los plazos
legales y de acorde al marco juridico vigente.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a a nivel tactico en documentos e tributario.
nivel de empresas privadas o informes.
licenciatura publicas en el area. Normativa legal y
Ciencias Pensamiento técnica de gestion
Juridicas. PROMOCION conceptual publica.

INTERNA

Planificacion, Herramienta y
Haberse Organizacion y técnicas de gestion
desempefiado 2 afios Gestion. administrativa.

como Jefe de Seccion,
3 como Supervisor 0
puestos similares al
interior de la DGII.

NOTA: No estar
privado de sus
derechos ciudadanos.

No haber sido
destituido de la
administracion publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Resolucién Alterna
de Conflictos y
Negociacion
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Nombre del Puesto

Jefe Departamento de Notificaciones

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe departamento de notificaciones
Puesto Superior Inmediato: Jefe Division juridica

Direccion / Gerencia Division Juridica
Departamento: Departamento de Notificaciones
Puestos que Supervisa: 3

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, Planificar las actividades del personal del departamento dirigidas a
notificar a los contribuyentes los diferentes autos y resoluciones emitidas por las
unidades que conforman la Direccion General de Impuestos Internos, de acuerdo con
las disposiciones establecidas en el Codigo Tributario y su reglamento de Aplicacion,
para la realizacion de notificaciones validas y oportunas.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Determinar los lineamentos a seguir en las notificaciones, de acuerdo al marco
legal vigente y vigilar su cumplimiento.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades del personal a su cargo.

Firmar lo que en razon de su cargo le corresponde, de conformidad al acuerdo
de delegacion de firmas.

. Revisar los expedientes y actas de notificacién de mayor relevancia fiscal.

. Evacuar consultas de otras Unidades de la Direccién General sobre el Instituto

de la Notificacion.

Elaborar los autos o resoluciones que sean necesarios para que la notificacion
sea realizada en legal forma.
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7. Analizar la documentacién relacionada con la representacion legal y de

apoderados.

8. Verificar la existencia de reformas legales, sentencias y cualquier otro acto
gue modifique de alguna manera los criterios de notificacion.
ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Supervisor Juridico de | Revisar los expedientes y actas de notificacion
Notificaciones y Actas levantadas por el personal técnico
Supervisor Juridico de | Revisar los expedientes que ingresan al departamento y

Preparaciones

gue son preparados por el personal técnico, previo a ser

notificados

Secretaria

Recibir y despachar los expedientes y correspondencia

gue ingresa al Departamento

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Notificaciones, autos y Resoluciones emitidas por las unidades de la DGII,
entregadas a los contribuyentes respectivos, en un 100%, con base a la normativa
legal vigente y dentro de los plazos establecidos.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a 1. Elaboracién de 1. Marco juridico
Universitario, a nivel tactico en empresas documentos e tributario.
nivel de privadas o publicas en el informes.
licenciatura area 2. Normativa legal y
Ciencias 2. Pensamiento técnica publica.
Juridicas. PROMOCION INTERNA conceptual

Haberse desempefiado 2 | 3. Planificacion, 3. Herramienta y
afos como Jefe de Organizacion y técn?cas de
Seccién, 3 como Gestion. geSt'.é.n .
Supervisor 0 puestos administrativa.
similares al interior de la 4. Compromiso
DGl institucional

4. Resolucion
NOTA: No estar privado 5. Liderazgo Alterna de
de sus derechos
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ciudadanos.

No haber sido destituido
de la administracion
publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones pecuniarias
(PGR).

6. Orientado a cliente

7. Orientado
resultados

Conflictos y
Negociacién
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Nombre del Puesto

Jefe Departamento de Resoluciones

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe Departamento de Resoluciones
Puesto Superior Inmediato: Jefe Division Juridica

Direccion / Gerencia Division Juridica
Departamento: Departamento de Resoluciones
Puestos que Supervisa: 2

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Analizar, revisar, corregir y firmar las respuestas a las peticiones realizadas por los
contribuyentes de los diferentes impuestos de las diferentes leyes tributarias que
estén conforme a la normativa legal tributaria, Leyes Mercantiles, Ley de
Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro, Leyes Civiles, Ley de la Jurisdiccion
Contencioso Administrativo, Acuerdos y Convenios Internacionales, doctrina legal,
sentencias, fallos, jurisprudencia tributaria, etc., con el fin de otorgar los distintos
derechos y facultades a los contribuyentes, establecidos en las distintas leyes
tributarias y asegurar el exacto cumplimiento de las obligaciones formales de dichas
leyes.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Analizar, revisar, corregir y firmar las resoluciones o autos elaborados por los
técnicos juridicos y avalados por los supervisores, de acuerdo a las
delegaciones de firma otorgadas.

2. Analizar, revisar, corregir y avalar con rubrica los proyectos de resoluciones y
avalados por los supervisores y cuya firma corresponde a otra autoridad

superior.

3. Coordinar, dirigir y controlar el personal a cargo.
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4. Evacuar consultas del personal a cargo y de personal de distintas unidades de
la Administracion Tributaria relacionadas con la aplicacion de las diferentes
leyes tributarias y dar respuestas a peticiones por escrito de contribuyentes y

de otras unidades de la Administracion Tributaria.

5. Verificar los escritos o peticiones de los contribuyentes y asignar a grupos de

trabajo de acuerdo a fortalezas y debilidades.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Jefe Seccion de Analisis y | Emitir informes de verificacidn de peticiones formales
Autorizaciones de | realizadas por los contribuyentes

Peticiones Formales

Supervisor
Resoluciones

Juridico  de | Revisar, corregir y aprobar los proyectos de resolucién
elaborados por los Técnicos Juridicos a su cargo con el
fin de presentar a Jefe de Departamento un producto
de calidad

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Respuesta Oportuna para las peticiones de los contribuyentes de los
diferentes impuestos mediante resolucion o auto con calidad técnica y legal.

b) Asesoramiento adecuado y eficaz para el personal de otros Departamentos o
Direcciones Generales de la aplicacion de leyes tributarias, asi como también

a los supervisores juridicos.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de Elaboracion de 1. Marco juridico tributario.
Universitario, a experiencia a documentos e
nivel de nivel tactico en informes. 2. Normativa legal y técnica
licenciatura empresas de gestion publica.
Ciencias privadas o Pensamiento
Juridicas. publicas en el conceptual 3. Normas técnicas

area nacionales e

Planificacion, internacionales
PROMOCION Organizacion y financieras
INTERNA Gestion.
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Haberse
desempefiado 2
afios como Jefe
de Seccion, 3
como Supervisor
0 puestos
similares al
interior de la DGII

NOTA: No estar
privado de sus
derechos
ciudadanos.

No haber sido

destituido de la
administracion
publica

Estar solvente
con el Estado u
otras obligaciones
pecuniarias
(PGR).

Compromiso
institucional

Liderazgo

Orientado a cliente

Orientado
resultados

Herramienta y técnicas
de gestién administrativa

Resolucion Alterna de
Conflictos y Negociacién
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Nombre del Puesto

Jefe Seccion de Analisis y Autorizacion de Peticiones

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe Seccion de Analisis y Autorizacion de Peticiones
Puesto Superior Inmediato: Jefe Departamento de Resoluciones

Direccion / Gerencia Division Juridica
Departamento: Departamento de Resoluciones
Puestos que Supervisa: 1

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, Organizar, Coordinar, Analizar, Revisar, corregir y rubricar los informes
elaborados por los técnicos que contienen el resultado de las peticiones formuladas
por los contribuyentes, de acuerdo con la normativa legal, leyes mercantiles, normas
de contabilidad, leyes tributarias, para Que el Departamento de resoluciones
resuelva de conformidad a derecho en atencion a la investigacion realizada por la
Seccion.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Alistar todos los dias un contingente técnico que de atencidn personalizada a
los contribuyentes, revisar, corregir y firmar requerimientos, autos de
designacion, oficios y memorado, de acuerdo a delegacion de firma otorgada.

. Analizar, revisar, corregir y avalar los informes técnicos, emitidos por técnicos

y supervisores de la Seccion.
Coordinar, dirigir y controlar el personal asignado a la Seccion.

Evacuar consultas del personal técnico a cargo, de distintas unidades de la
administracion tributaria, y de los contribuyentes, apoderados o
representantes de éste, sobre uso o cumplimiento de derechos y obligaciones
tributarias.

Llevar un monitoreo diario de expedientes y diligencias presentadas por los
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contribuyentes,

ceflido a

lineamientos del

documentario dado por la Direccion General.

control

gestion 'y control

6. Asignar tareas a los técnicos y supervisores segun fortaleza y debilidades
demostradas.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Supervisores de la Seccién
de Analisis y Autorizacion

de Peticiones

Revisar, corregir y aprobar los proyectos de informes
elaborados por los Técnicos o Auditores a su cargo,
con el fin de aportar al Jefe de Seccién, productos de
calidad

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Clientes Satisfechos.
b) Informacién oportuna requerida por los clientes internos y externos.
c) Asesoramiento oportuno sobre el marco tributario, Juridico y Contable.
d) Control actualizado de los casos en proceso cargados a la Seccion.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia | 1. Elaboracién de Marco juridico
Universitario, a a nivel tactico en documentos e tributario.
nivel de empresas privadas o informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
en Derecho o
CC. Econémicas

publicas en el &rea

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2 afios
como Supervisor, 4
afios como Técnico o
puestos similares al
interior de la DGII

NOTA: No estar

2. Pensamiento
conceptual

3. Planificacion,
Organizacion y

Gestion.

4. Compromiso
institucional

5. Liderazgo

6. Orientado a

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Normas de
contabilidad.

Sistemas de atencion a
clientes.

Normas técnicas
nacionales e
internacionales
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privado de sus
derechos ciudadanos.

No haber sido
destituido de la
administracion publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

cliente

7. Orientado
resultados

financieras

Herramienta y técnicas
de gestién
administrativa

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacion
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Nombre del Puesto

Jefe del Departamento de tasaciones

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de tasaciones
Puesto Superior Inmediato: Jefe de Division Juridica

Direccion / Gerencia Division Juridica
Departamento: Departamento de tasaciones
Puestos que Supervisa: 3

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y verificar el trabajo de las supervisoras y técnicos, asi como coordinar y
supervisar las resoluciones de liquidaciones oficiosas de impuestos y multas,
devoluciones de impuesto sobre transferencia de bienes raices y respuesta sobre
solicitudes de informacion tributaria, de acuerdo con las leyes tributarias y
procedimientos técnicos, para obtener resoluciones, traslados y oficios.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Revisar y aprobar con firma o rubrica las liquidaciones oficiosas de impuestos.

. Revisar y aprobar con firma o rubrica devoluciones de pago en exceso o

indebido de impuesto sobre transferencia de bienes raices y de la ley del
impuesto especial a la primera matricula.

Dirigir las actividades del departamento facilitando y direccionando su
ejecucion.

Revisar y aprobar con firma respuestas sobre solicitudes de informacion
tributaria.

Coordinar con supervisores la aplicacion de criterios juridicos en las sanciones
a aplicar.
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6. Coordinar con supervisores la aplicacion de criterios emanados en sentencias

del tribunal de apelaciones de los impuestos internos y de aduanas sobre la

imposicion de sanciones.

7. Velar por que se cumpla la normativa de calidad de la institucion.

8. Velar por que se cumpla la normativa de seguridad de la informacion de la

institucion.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Supervisor juridico

revisar los proyectos de resoluciones y respuestas elaboradas
por los técnicos juridicos

Técnicos juridicos

elaborar los proyectos de resoluciones y respuestas que les
fueren asignadas

Secretaria

elaborar tareas administrativas

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Liquidaciones oficiosas de impuestos y multas.

b) Control de devoluciones de pago indebido o en exceso de impuesto sobre
transferencia de bienes raices y de la ley del impuesto especial a la primera

matricula.
c) Aplicacion correcta del articulo 28 sobre las peticiones efectuadas por
instituciones publicas y privadas

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a 1. Elaboracion Marco juridico tributario.
Universitario, nivel tactico en empresas de
a nivel de privadas o publicas en el documentos e Normativa legal y técnica de
licenciatura area informes. gestion publica.
Ciencias
Juridicas. PROMOCION INTERNA 2. Pensamiento Normas de contabilidad.
conceptual
Haberse desempefiado 2 Normas técnicas nacionales
afios como Jefe de 3. Planificacion, e internacionales
Seccion, 3 como Organizacion financieras
Supervisor o puestos y Gestidn.
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similares al interior de la
DGII

NOTA: No estar privado
de sus derechos
ciudadanos.

No haber sido destituido
de la administracion
publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones pecuniarias
(PGR).

Compromiso
institucional

Liderazgo

Orientado a
cliente

Orientado
resultados

Resolucién Alterna de
Conflictos y Negociacion

Metodologia y
procedimientos de
auditorias fiscales

Herramienta y técnicas de
gestién administrativa
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Nombre del Puesto

Jefe de la Unidad de Audienciay Apertura a Pruebas

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad de Audiencia y Apertura a Pruebas
Puesto Superior Inmediato: Jefe de Division Juridica

Direccion / Gerencia Division Juridica

Departamento: Unidad de Audiencia y Apertura a Pruebas
Puestos que Supervisa: 3

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Revisar, analizar, controlar y autorizar el contenido de los informes de auditoria, la
prueba que consta agregada en los expediente de fiscalizacion, autos de audiencia y
apertura a pruebas, asi como los informes de audiencia y apertura a pruebas en los
que consta la valoracion técnica y legal de la prueba o alegatos aportados por el
contribuyente conforme a lo establecido en los articulos 11 y 12 de la Constitucion de
la Republica de El Salvador, 186 y 260 del Cédigo Tributario, normativa legal
aplicable a cada caso (constitucional, tributaria, civil o mercantil), asi como la
Normativa de Procedimientos para estandarizar los procesos de auditorias
sustantivas enfocada a disminuir los tiempos y costos de ejecucion con el fin de
garantizar a los contribuyentes el pleno ejercicio de sus derechos de audiencia y
defensa en los procesos de liquidacién oficiosa del tributo e imposicion de multas.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Avalar los criterios juridico-contables en los informes de auditoria que sean de
Su conocimiento.

2. Revisar que el auto de audiencia y apertura a pruebas contenga todos los
requisitos técnicos asi como legales y suscribir los mismos.

3. Autorizar mediante su firma y sello el contenido del Informe de Audiencia y
Apertura a Pruebas, verificando que en el mismo se haya efectuado una

336



correcta valoracion de la prueba y alegatos presentados por el contribuyente
conforme a la normativa legal correspondiente.

Controlar los plazos de caducidad de la facultad de fiscalizacion y
sancionatoria que le compete a la Administracion Tributaria, asi como los
plazos legales otorgados a los contribuyentes.

Designar técnicos juridicos y contables para verificar prueba que el
contribuyente exhibira o pondr4d a disposicion en sus oficinas o
establecimientos dentro de los plazos de audiencias y apertura a pruebas.

. Avalar los informes de verificacion que resultan de las visitas de campo
efectuadas por los técnicos.

Dirigir la ejecucién y evaluar el plan de trabajo de la Unidad para garantizar el
cumplimiento de metas.

Gestionar los recursos para el buen funcionamiento de la Unidad.

Brindar asesoria en los casos consultados por auditores, supervisores,
coordinadores o Subdirectores de Fiscalizacion o Jefe de Division Juridica
respecto a procedimientos de fiscalizacion o figuras tributarias que podrian
aplicarse en los mismos.

10.Dirigir, coordinar y evaluar al personal a su cargo.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcion Basica

Supervisor Supervisar y verificar el trabajo realizado por el personal técnico

Juridico a su cargo con el objeto que los informes de auditoria sean
sustentables técnica y legalmente, autos de audiencia y
apertura a pruebas e informes técnicos se encuentren dotados
de calidad; asi como proporcionar una orientacion eficaz en la
labor de fiscalizacion efectuada por las Unidades fiscalizadoras

Supervisor Dirigir al personal técnico de la Unidad a efecto de que realice

Contable una eficiente y oportuna deteccién de inconsistencias contables
y legales que presentan los expedientes e Informes de Auditoria
asignados para analisis, asi como constar que las pruebas
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realicen

aportadas por el contribuyente sean valoradas correctamente.
Por otra parte, coordinar y orientar a los técnicos de la Unidad
sobre aspectos a considerar en las verificaciones de campo que

Secretaria

Realizar actividades y tareas de apoyo secretarial, asi como
logistico al Jefe de la Unidad de Audiencia y Apertura a Pruebas
con el fin de asegurar la recepcion y descargo de los
expedientes y demas documentacion concerniente a la Unidad

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Control de la garantia de audiencia y apertura a pruebas al contribuyente.
b) Veracidad en los Informes de Audiencia y apertura al contribuyente.
c) Aplicaciones efectivas de las opiniones en las que conste los criterios juridico-

contables.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a nivel | 1. Elaboracién Marco juridico tributario.
Universitario, a tactico en empresas privadas de
nivel de 0 publicas en el area documentos e Normativa legal y técnica
licenciatura en informes. de gestidn publica.
Ciencias PROMOCION INTERNA
Juridicas. 2. Pensamiento Normas de contabilidad.

Haberse desempefiado 2
afios como Jefe de Seccion,
3 como Supervisor o puestos
similares al interior de la
DGill

NOTA:

No estar privado de sus
derechos ciudadanos.

No haber sido destituido de
la administracién publica

Estar solvente con el Estado
u otras obligaciones
pecuniarias (PGR).

conceptual
Planificacion,
Organizacion

y Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo

Orientado a
cliente

Orientado
resultados

Herramienta y técnicas
de gestién administrativa

Normas técnicas
nacionales e
internacionales
financieras

Resolucién Alterna de
Conflictos y Negociacion

Metodologia y
procedimientos de
auditorias fiscales
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Nombre del Puesto

Jefe de la Seccion de Incumplimientos Tributarios

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de la Seccion de Incumplimientos Tributarios
Puesto Superior Inmediato: Jefe de unidad de audiencia y apertura a pruebas

Direccion / Gerencia Division Juridica

Departamento: unidad de audiencia y apertura a pruebas
Puestos que Supervisa: 2

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Verificar, suscribir y Otorgar audiencias en los procesos de imposicion de sanciones
y que las resoluciones estén basados en el analisis de la prueba agregada al
expediente, de acuerdo con la Constitucion de la Republica, Codigo Tributario y
Leyes Tributarias y sus respectivos Reglamentos, para garantizar los derechos de los
contribuyentes en las imposiciones de multas correspondientes.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Verificar y suscribir o en su caso emitir observaciones a los autos de audiencia
y apertura a pruebas emitidos por el personal de la Seccion.

Analizar y suscribir o en su caso emitir observaciones al Informe de Audiencia
y Apertura a Pruebas y resolucién de imposicién de multa.

Supervisar los plazos administrativos o legales, otorgados a los contribuyentes
a efecto de garantizarles el debido proceso.

Evacuar consultas de contribuyentes en el marco de los plazos legales, asi
como al personal de la Seccién.

. Evacuar consultas de diferentes areas de la Administraciéon Tributaria en torno

a configuracion de sanciones que se deban de impulsar.
Revisar y avalar las resoluciones en que no proceda la imposicion de
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sanciones emitidas por el personal de la Secciébn a favor de los
contribuyentes.

7. Evaluar el Plan de Trabajo de la Seccion para garantizar el cumplimiento de

metas.

8. Coordinar y determinar directrices de trabajo en el establecimiento de
prioridades entre las actividades a realizar dentro de la Seccion.

9. Cumplir y hacer cumplir dentro de la Seccion las diferentes normativas
internas de la Administracion Tributaria.

10.Supervisar que los técnicos de la Seccibn mantengan actualizados los
diferentes Subsistemas de la Administracién Tributaria.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Supervisor juridico

Revisar y avalar los proyectos de autos de audiencia y apertura
a pruebas y resoluciones de imposicion de sanciones
correspondientes

Técnico juridico

Analizar la prueba agregada al expediente, asi como emitir los
actos administrativos que correspondan

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Notificaciones actualizadas y revisadas para todos los Autos de audiencia y
apertura a pruebas.
b) Informes de audiencia al dia, todo lo anterior conforme a las metas

proyectadas.

c) 100% de consultas resueltas para las diferentes areas de la Administracion
Tributaria, respecto de imposicion de sanciones que se necesitan configurar.
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PERFIL DE CONTRATACION

EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
EDUCACION
Titulo 2 afos de experiencia Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a a nivel tactico en documentos e tributario.
nivel de empresas privadas o informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial

publicas en el area

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2 afios
como Supervisor, 4
afios como Técnico o
puestos similares al
interior de la DGII.

NOTA:

No haber sido
destituido de la
administracion publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo

Orientado a
cliente

Orientado
resultados

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Normas de
contabilidad.

Sistemas de atencion a
clientes.

Normas técnicas
nacionales e
internacionales
financieras

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacion

Metodologia y
procedimientos de
auditorias fiscales

Herramienta y técnicas
de gestidn
administrativa
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Nombre del Puesto

Jefe de Unidad Anticorrupcion y de Asuntos Internos

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Jefe de Unidad Anticorrupcion y de Asuntos Internos
Puesto:

Puesto Superior Director General / Subdirector General de Impuestos
Inmediato: Internos

Direccion / Gerencia Subdireccion General de Impuestos Internos
Departamento: Unidad Anticorrupcion y de Asuntos Internos

Puestos que Supervisa: 2

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir, Planificar, Coordinar, Controlar y Revisar las actividades que le compete
realizar a la Unidad a su cargo, a efecto de lograr los objetivos establecidos,
relacionados con prevenir, detectar e informar a la autoridad competente sobre
aguellas actuaciones que realicen los servidores publicos contrarios a la ley o a la
ética publica, que puedan derivar en actos de corrupcidbn y/o sanciones
administrativas, sustentando las investigaciones en las disposiciones legales y
normativas correspondientes, con la finalidad de que la autoridad superior, tome las
medidas convenientes tendentes a asegurar el correcto funcionamiento de la
Institucion.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Recepcion y atencion de denuncias a través de los medios respectivos,
relativas a conductas contrarias a la ley y a la ética que debe caracterizar a la
funcién publica, y que presuntamente constituyen actos de corrupcion por
parte de servidores publicos adscritos a la Direccion General de Impuestos
Internos o que pueda derivar en sanciones administrativas.

2. Planificar y coordinar las actividades que realiza la Unidad.
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. Formular politicas y estrategias encaminadas a definir el campo de accion de
la Unidad.

. Evaluar la operatividad de la Unidad y decidir oportunamente sobre las
medidas correctivas, en caso de desviaciones entre lo planificado y lo

ejecutado.

5. Definir prioridades de trabajo de conformidad a lineamentos establecidos.

6. Realizar otras actividades afines al puesto y encomendadas por su jefe

inmediato.

7. Atender las consultas del personal que conforma la Unidad.

8. Revisar y firmar lo que en razén del cargo corresponde, de acuerdo a
delegacion de funciones.

9. Autorizar toda documentacion que se traslada a la Direccion o Subdireccion

General.

10.Remitir los informes a los jefes inmediatos, de los resultados de las
investigaciones efectuadas.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Béasica

Supervisores
Juridicos/Contables

Inspeccionar y revisar las actividades encomendadas a los
técnicos juridicos y contables, dentro del campo de accién
de la Unidad

Asistente
Administrativo

Apoyar a la jefatura con actividades de archivo y control de
la informacion recibida y despachada, atender llamadas
telefonicas y al publico que visita la Unidad
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RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Informes oportunos sobre pérdida de confianza de los servidores publicos
b) Asesoramiento constante de las unidades que lo solicitan.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afos de Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a experiencia a nivel documentos e tributario.
nivel de estratégico en informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdémicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

empresas privadas o
publicas en el area.

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2 afios
como Jefe de
Departamento, 4
como Jefe de
Seccion de la DGII, o
4 Supervisor
Juridico/Contable de
la unidad

NOTA: No estar
privado de sus
derechos
ciudadanos.

No haber sido

destituido de la
administracion
publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Herramienta y técnicas
de gestion
administrativa.
Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacién

Metodologia y
procedimientos de
auditorias fiscales

Normas de contabilidad
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Nombre del Puesto

Jefe de la Unidad de Defensoria del Contribuyente

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Jefe de la Unidad de Defensoria del Contribuyente
Puesto:

Puesto Superior Director General/sub Director General de Impuestos
Inmediato: Internos

Direccién / Gerencia Direccion General de Impuestos Internos
Departamento: Unidad de Defensoria del Contribuyente

Puestos que Supervisa: 4

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir, coordinar, supervisar y planificar las actividades y actuaciones derivadas de la
interposicion de las denuncias, quejas o insatisfacciones interpuestas por los
contribuyentes, asi como de las funciones asignadas a la Unidad de acuerdo a las
facultades conferidas en el Acuerdo respectivo, Legislacion tributaria vigente, Manual
de Organizacion, procedimiento operativo y Ley de Etica Gubernamental a fin de
salvaguardar los intereses legitimos de los administrados.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Dirigir, coordinar y supervisar la atencibn de denuncias, queja o0
insatisfacciones, asi como su verificacion y resultado.

2. Rendir informes o recomendaciones dirigidos al Director General que se
deriven de la investigacion correspondiente y que provengan de los reclamos
relativos a la vulneracion de los derechos y garantias de los contribuyentes, en
procura de una adecuada, justa y oportuna aplicacion de la ley, asi como de
los servicios que presta esta institucion a los usuarios que la requieran.

3. Elaborar el plan de trabajo de la Unidad, velando el cumplimiento de las metas
establecidas.
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4. Elaborar planes de divulgacion de las funciones de la Unidad, relativos a los
derechos y garantias de los contribuyentes.

5. Revisar y presentar el informe de actividades mensuales.

6. Asistir a eventos de capacitacion.

7. Supervisar que el personal custodie la informacién confidencial o sensible que
le ha sido confiada en cuanto al manejo y divulgacion de la misma.

8. Asistir a reuniones con el Director y Sub director General.

9. Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de
Gestidn de la Calidad ISO 9001 y la mejora continua.

10.Cumplir y hacer cumplir el programa de orden y limpieza.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Béasica

Supervisor Supervisar, dirigir, coordinar y apoyar las tareas que realizan los
Juridico técnicos juridicos.

Supervisor Supervisar, dirigir, orientar y apoyar el trabajo encomendado a
Contable los técnicos contables.

Técnico receptor

Recibir e ingresar las denuncias, quejas 0 insatisfacciones
interpuestas por los contribuyentes o usuarios del servicio.

Asistente
administrativo

Realizar las actividades administrativas asignadas

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Satisfaccién de los contribuyentes.
b) Aseguramiento de la Calidad basado en el sistema ISO 9001
c) Justay oportuna aplicacion de la ley
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afos de experiencia Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a a nivel estratégico en documentos e tributario.
nivel de empresas privadas o informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

publicas en el area.

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2 afios
como Jefe de
Departamento, 4 como
Jefe de Seccion de la
DGll, o 4 Supervisor
Juridico/Contable de la
unidad

NOTA: No estar
privado de sus
derechos ciudadanos.

No haber sido
destituido de la
administracion publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacion,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo

Orientado a
cliente

Orientado
resultados

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Herramienta y técnicas
de gestidn
administrativa.

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacién

Metodologia y
procedimientos de
auditorias fiscales

Normas de contabilidad

Sistemas de atencion
al cliente.
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Nombre del Puesto

Jefe Unidad de Educacion Fiscal

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe Unidad de Educacion Fiscal
Puesto Superior Inmediato: Director General de Impuestos Internos

Direccion / Gerencia Direccion General de Impuestos Internos
Departamento: Unidad de Educacion Fiscal

Puestos que Supervisa: 1

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Organizar, Coordinar, supervisar y ejecutar Todas actividades de las diferentes areas
de la Unidad de Educacion Fiscal, programadas en el plan anual, asi como las
actividades surgidas a solicitud de diferentes instituciones siempre en relacion con el
Programa de Educacién Fiscal Conforme a lo establecido en el acuerdo 20/2008 del
20 de noviembre de 2008, el Articulo 23, literales C y J del Cédigo Tributario y el
Articulo 3, inciso segundo de la Ley Organica de la DGII, para lograr el cumplimiento
de los objetivos del Programa de Educacion Fiscal El Salvador.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Elaborary ejecutar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad.

2. Organizar y coordinar el disefio, ejecuciéon y validacion de planes de
capacitaciéon a nivel nacional, para implementar contenidos de educacion fiscal
dentro y fuera de las aulas.

3. Organizar y coordinar estrategias de educacion fiscal en sus diferentes areas
de trabajo.

4. Organizar y dirigir la difusion interna y externa del programa de Educacion
Fiscal.

5. Coordinar el disefio de materiales promocionales, informativos y divulgativos
del programa de Educacion Fiscal.
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6. Validar los contenidos de la pagina WEB de Educacion Fiscal y de los cursos
en linea.

7. Brindar las capacitaciones que el Programa de Educacién Fiscal requiera.

8. Velar por el cumplimiento de las disposiciones del Sistema de Gestion de la
Calidad y de Seguridad de la Informacién.

9. Gestionar Alianzas estratégicas para el mejor cumplimiento de los objetivos
del programa de Educacion Fiscal.

10.Atender las actividades de cooperacion con otras Administraciones Tributarias

a las cuales sea asignado, en el marco de intercambios de experiencias o
cooperaciones internacionales.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcién Basica
Técnico de Educacion | Disefio y ejecucién de acciones de educacién formal y
Fiscal extracurricular, capacitacion, actividades ludicas, disefio y

produccién o gestion de materiales que requiera el
programa de Educacién Fiscal.

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Acciones directas de Educacion Fiscal de corto y largo plazo, orientadas al
cumplimiento de los objetivos del Programa de Educacion Fiscal.

b) Asistencia Técnica nacional e internacional sobre el desarrollo de estrategias
de Educacion Fiscal.

c) Sistemas de medicion de impacto del programa de educacion fiscal.
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a experiencia a nivel documentos e tributario.
nivel de estratégico en informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho,
Educacién o
ingenieria
Industrial.

empresas privadas o
publicas en el area.

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2
afios como Jefe de
Departamento, 4
como Jefe de
Seccion de la DGII, o
4 como Técnico de
Educacién Fiscal

NOTA: No estar
privado de sus
derechos
ciudadanos.

No haber sido

destituido de la
administracion
publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Gestion de Capital
Humano.

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Sistemas de atencion a
clientes.

Conocimientos
educativos, Didacticos
y Pedagdégicos.

Herramienta y técnicas
de gestién
administrativa.

Normas de contabilidad

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacion
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Nombre del Puesto

Jefe de la Unidad de Estudios Tributarios

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad de Estudios Tributarios
Puesto Superior Inmediato: Subdirector General

Direccion / Gerencia Direccion General de Impuestos Internos
Departamento: Unidad de Estudios Tributarios

Puestos que Supervisa: 3

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y Proponer La planeacion y organizacion de las diferentes actividades de
la Unidad, principalmente de los estudios sectoriales, informes y andlisis de la
recaudacion. Las estrategias a la Direccion General, para el cumplimiento de las
metas de recaudacion tributaria De acuerdo a los Procedimientos Técnicos de la
Unidad y a los lineamientos vigentes Con el fin de contribuir al cumplimiento de los
objetivos estratégicos y metas institucionales.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Dirigir la investigacion y el andlisis del comportamiento tributario por sectores
econdémicos, clase y cartera de contribuyentes.

Ejecutar el seguimiento y control a los ingresos tributarios.

Administrar los derechos de acceso al Cubo y el Reporteo de la DGII
(programa informatico que permite hacer consultas dinamicas sobre las
declaraciones de los contribuyentes y otra informacion contenida en la base
de datos).

. Proponer estrategias para el cumplimiento de las metas de recaudacion

tributaria.

Coordinar los estudios econdmicos que se realizaran en apoyo a la Unidad de
Seleccion de Casos y a las Unidades Fiscalizadoras.
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6. Definir y evaluar las fuentes internas y externas de informacién para uso
interno de la Direccion General.

7. Asesorar a las maximas autoridades en materia de ingresos tributarios.

8. Dirigir la elaboracion del Plan de Trabajo de la Unidad y supervisar el
cumplimiento de las metas de trabajo.

9. Administrar los derechos de acceso al Modulo de Reportes y Estadisticas
contenido en el J-SIIT.

10.Atender consultas del personal técnico a su cargo.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Técnico de
Estadistica

Dar apoyo a las areas de la Unidad de Estudios Tributarios,
elaborando estadisticas tributarias obtenidas a partir de las
bases de datos interna, asi como el mantenimiento de la
misma.

Técnico de Estudios

Realizar estudios sectoriales y analisis econémicos-
tributarios, que contengan interés fiscal para la DGIl, asi
como también, la medicion del impacto en la recaudaciéon por
reformas tributarias.

Técnico de Informes

Realizar informes periédicos, relacionados al seguimiento de
la recaudacion tributaria, con el objetivo de monitorear el
cumplimiento de las metas presupuestarias de los Ingresos
Tributarios.

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Cartera sana de Contribuyentes

b) Analisis efectivos por sector econémico

c) Estrategias y Controles eficientes para evitar evasiones
d) Medicién de Impactos por Reformas Tributarias.

e) Atencion oportuna a requerimientos Internos y Externos.
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afos de experiencia Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a a nivel estratégico en documentos e tributario.
nivel de empresas privadas o informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

publicas en el area.

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2 afios
como Jefe de
Departamento, 4 como
Jefe de Seccién de la
DGill, 0 4 como
Técnico de de dicha
unidad

NOTA:

No estar privado de
sus derechos
ciudadanos.

No haber sido
destituido de la
administracion publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo

Orientado a
cliente

Orientado
resultados

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Herramienta y técnicas
de gestidn
administrativa.

Normas de contabilidad

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacion

Normas técnicas
nacionales e
internacionales
financieras

Metodologia y
procedimientos de
auditorias fiscales
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Nombre del Puesto

Jefe de la Unidad de Gestion de la Calidad

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad de Gestion de la Calidad
Puesto Superior Inmediato: Subdirector General de Impuestos Internos

Direccion / Gerencia Direccion General de Impuestos Internos
Departamento: Unidad de Gestion de la Calidad
Puestos que Supervisa: 4

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Planificar, Dirigir, Coordinar y Controlar la ejecucion del Sistema de Gestion de la
Calidad y la implantacion del Sistema de Seguridad de la informacién de acuerdo con

las Normas ISO 9000, con el fin de lograr la mejora continua de los servicios a los
contribuyentes.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Formular y definir objetivos, politicas y planes de control conjuntamente con
las jefaturas responsables.

2. Coordinar el proceso del SGC aplicando la mejora continua.

3. Asesorar al Director General y Comité de la Calidad en el proceso de revision
del SGC.

4. Dirigir y coordinar la elaboracién del Plan de Trabajo de la Unidad.
5. Revisar y discutir informes con las diferentes jefaturas de la Unidad.

6. Evaluar los informes de la medicion del nivel de satisfaccion del Contribuyente
en los diferentes servicios que presta la Direccion General.
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7. Coordinar las actividades relacionadas con la implantacion del Sistema de
Gestion de la Seguridad de la Informacion.

8. Verificar que el informe mensual consolidado de actividades de la Institucion
cumpla con los requisitos de presentacion.

9. Impatrtir charlas o capacitaciones sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.
10.Asesorar a las diferentes supervisiones o personal subalterno en aspectos

técnicos relacionados con los trabajos.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcion Basica
Jefe Supervision Seguimiento de | Supervisar las actividades de la Supervision de
Gestion Seguimiento de Gestion

Jefe Supervision Aseguramiento | Supervisar las actividades de inspecciones de
de la Calidad calidad

Secretaria Proporcionar apoyo secretarial y logistico al Jefe
de la Unidad
Ordenanza Realizar actividades de limpieza y traslado de

correspondencia

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Aplicacion del Sistema de Gestion de la Calidad.
b) Asesorias y Capacitaciones

c) indices de satisfaccion a contribuyente.

d) Disefio de politicas y objetivos para el SGC
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de Elaboracion de Normativa legal y
Universitario, a experiencia a nivel documentos e técnica de gestion
nivel de estratégico en informes. publica.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

empresas privadas o
publicas en el area.

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2
afios como Jefe de
Departamento, 4
como jefe de Seccion
de la DGII, 0 4 como
Supervisor de la
unidad

NOTA:

No estar privado de
sus derechos
ciudadanos.

No haber sido

destituido de la
administracion
publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Herramienta y técnicas
de gestién
administrativa.

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacién

Normas
Internacionales de
certificacion de la
calidad

Auditorias y
seguimiento de
sistemas de gestion de
la calidad.
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Nombre del Puesto

Jefe de la Supervision de Aseguramiento de la Calidad

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Jefe de la Supervision de Aseguramiento de la
Puesto: Calidad

Puesto Superior Jefe de la Unidad de Gestion de la Calidad
Inmediato:

Direccion / Gerencia Direccion General de Impuestos Internos
Departamento: Unidad de Gestion de la Calidad

Puestos que Supervisa: 1

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planear, Supervisar y Coordinar la ejecucion del Plan anual de la Supervisiéon y el
seguimiento a las acciones correctivas y preventivas resultantes de la inspecciones
de calidad; asi como la elaboracion y revision de los procedimientos, normativas,
planes de control y planes de calidad de conformidad a las Normas ISO 9000, para
Lograr el mantenimiento del SGC por medio del cumplimiento de los requisitos de la
Norma ISO 9001, para lograr la mejora continua de la prestacion de los servicios.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Supervisar la elaboracion y/o modificacion de Planes de Control,
Procedimientos, Normativas y Planes de Calidad, con el fin de dar
mantenimiento al SGC.

2. Revisar los informes de resultados estadisticos de las inspecciones, elaborado
por los Técnicos, el cual sirve de insumo para elaborar el acta del Comité de la
Calidad.

3. Elaborar y controlar la ejecucion del Plan Anual de Trabajo de la Supervision.

4. Asignar y supervisar el desarrollo por parte de los técnicos, de las
inspecciones de calidad.
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5. Supervisar el seguimiento de las acciones preventivas y correctivas que se
determinen en los procesos de inspecciones de calidad.

6. Impartir charlas o capacitaciones sobre el Sistema de Gestion de la Calidad y
Ley de Etica Gubernamental.

7. Realizar la autoevaluacion de control interno de la unidad para cumplir con el
MAPO.

8. Asesorar a las Unidades Organizativas de la DGII sobre la aplicacion de los
requisitos del SGC.

9. Participar en la formulacion de estudios técnicos orientados a la prestacion de
servicios de calidad a los contribuyentes.

10.Evaluar periddicamente el desempefio de los técnicos.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcién Basica

Técnico de Ejecutar inspecciones de calidad en los diferentes servicios y/o
Inspeccién de elaborar y modificar procedimientos, normativas, planes de
Calidad control y planes de calidad

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Normativa, procedimiento y plan de control elaborado o modificado.
b) Redaccion de Informe estadistico.

c) 100% de las evaluaciones

d) Capacitaciones Completas a clientes internos y externos
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afos de experiencia Elaboracion de Normativa legal y
Universitario, a como jefe de documentos e técnica de gestion
nivel de Departamento o informes. publica

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

Seccion de calidad en
empresas privadas o
publicas

PROMOCION INTERNA

Haberse desempefiado
como Técnico de
Inspeccion de la Calidad
al menos 2 afos

NOTA: No estar privado
de sus derechos
ciudadanos.

No haber sido destituido
de la administracion
publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones pecuniarias
(PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo

Orientado a
cliente

Orientado
resultados

Herramienta y técnicas
de gestién
administrativa.

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacion

Normas
Internacionales de
certificacion de la
calidad

Auditorias y
seguimiento de
sistemas de gestion de
la calidad.
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Nombre del Puesto

Jefe Supervision de Seguimiento de Gestion

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe Supervision de Seguimiento de Gestion
Puesto Superior Inmediato: Jefe de la Unidad de Gestion de la Calidad

Direccion / Gerencia Direccion General de Impuestos Internos
Departamento: Unidad de Gestion de la Calidad
Puestos que Supervisa: 1

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, Supervisar, Revisar y Actualizar la consolidacién de los informes de
actividades mensuales y trimestrales; la medicién del nivel de satisfaccion del
contribuyente en los servicios proporcionados por la DGII, las evaluaciones del
sistema de orden y limpieza; manuales de organizacién por modificaciones a la
estructura organizativa o cambios sugeridos por las areas de conformidad a las
Normas ISO 9000 con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
establecidos.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Supervisar la consolidacion de informes mensuales de la institucién, asi como
el del nivel de satisfaccion del contribuyente.

2. Supervisar la consolidacion del Informe Trimestral de: Costo Beneficio,
Objetivos de Calidad e Indicadores de Gestion y Satisfaccion del
Contribuyente.

3. Supervisar la visita de oficinas que cuentan con buzones de sugerencia con el
fin de recolectar los formularios de evaluacion del servicio.

4. Actualizar Manuales de Organizacion por modificaciones a la estructura
organizativa o cambios sugeridos por las areas.
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5. Coordinar la elaboraciéon de la memoria de labores de la institucion.

6. Coordinar la realizacion de evaluaciones del sistema de orden y limpieza en
todas las unidades de la DGII, asi como revisar los informes de evaluaciones
realizadas.

7. Impartir charlas o capacitaciones sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.

8. Elaborar y controlar la ejecucion del Plan Anual de Trabajo de la Supervision.

9. Supervisar las actividades relacionadas con la verificacion de la destruccion de
NIT y NRC.

10.Supervisar y revisar las actividades relacionadas con el levantamiento de
inventario en Almacén de Suministros, Materiales y Especies Fiscales.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcién Basica
Técnico de Seguimiento | Consolidar informes mensuales y trimestrales de las
de Gestion actividades desarrolladas por las diferentes unidades;

retirar, tabular y analizar la informacion contenida en las
hojas de evaluacidon del servicio, asi como realizar
evaluaciones de orden y limpieza de la institucion y
presenciar destruccién de NIT y NRC

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Indices de satisfaccion al contribuyente.

b) Cumplimiento de objetivos y metas.

c) Manuales de organizacion actualizados.

d) Aplicacion de la ley sobre destruccion de NIT Y NRC
e) Aplicacién de los sistemas de Calidad.

361




PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afos de experiencia Elaboracion de Normativa legal y
Universitario, a como jefe de documentos e técnica de gestion
nivel de Departamento o informes. publica.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas o
ingenieria
Industrial.

Seccion de calidad en
empresas privadas o
publicas

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado como
Técnico de
Seguimiento de
Gestion de la Calidad
al menos 2 afios

NOTA:

No estar privado de
sus derechos
ciudadanos.

No haber sido
destituido de la
administracion publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo

Orientado a
cliente

Orientado
resultados

Herramienta y técnicas
de gestién
administrativa.

Resolucién Alterna de
Conflictos y
Negociacion

Normas
Internacionales de
certificacion de la
calidad

Auditorias y
seguimiento de
sistemas de gestion de
la calidad.
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Nombre del Puesto

Jefe Unidad de Investigacion Penal Tributaria

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe Unidad de Investigacion Penal Tributaria
Puesto Superior Inmediato: Subdirector General de Impuestos Internos

Direccion / Gerencia Direccion General de Impuestos Internos
Departamento: Unidad de Investigacion Penal Tributaria
Puestos que Supervisa: 2

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Organizar, controlar y autorizar las actividades relacionadas con fiscalizaciones,
denuncias de delitos de defraudacién al fisco y conexos, solicitudes de cierres de
establecimiento y aplicacion de medidas precautorias (registro de lugares y secuestro
de documentacion con trascendencia tributaria) que se remitiran a la Fiscalia General
de la Republica conforme a la normativa legal aplicable a cada caso (constitucional,
tributaria y penal) con el fin de combatir aquellas conductas que puedan ser
constitutivas de delitos contra la hacienda publica y que se apliquen las sanciones
pertinentes.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1. Denunciar a Fiscalia General de la Republica aquellas conductas que

presumiblemente puedan configurar delitos de defraudacion al fisco y
conexos, verificando que las mismas se encuentren conforme a la normativa
legal pertinente, autorizando por medio de firma y sello las que fueran de su
competencia y dar el visto bueno en aquellas que deberan ser suscritas por
los titulares de la institucion.

. Designar auditores y supervisores para que efectuen fiscalizaciones respecto
de las cuales se tengan indicios que podria aplicarse el principio de
prejudicialidad establecido en los articulos 23 inciso segundo del codigo
Tributario y 251-A inciso segundo del Cédigo Penal.
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. Verificar que las solicitudes que se dirigiran a la Fiscalia General de la
Republica para la aplicacion de la sancion de cierre de establecimientos por
reincidencia en la comision de alguna de las infracciones establecidas en el
articulo 239 del Codigo Tributario, reinan los requisitos conforme a la
normativa tributaria y suscribir las mismas.

Solicitar la gestion de aplicacion de medidas precautorias (registro con
prevencion de allanamiento y secuestro de documentacion, libros u otros) a
Fiscalia General de la Republica en aquellos casos que en el ejercicio de
alguna de las facultades de fiscalizacion, inspeccion, investigacion y control, la
Administracion Tributaria no ha tenido la colaboracién del contribuyente o se
cumpla cualquiera de los presupuestos regulados en el articulo 177 del
Caodigo Tributario.

Coordinar con fiscales y/o miembros de la Policia Nacional Civil todas
aguellas diligencias que sean necesarias realizar en la investigacion y
judicializacion de los casos denunciados por defraudaciones fiscales y
conexas.

. Verificar que los requerimientos de documentacion e informacion,
explicaciones y aclaraciones, citatorios, prevenciones dirigidos a los sujetos
pasivos, responsables, a todas las autoridades, entidades administrativas,
publicas vy judiciales del pais, asi como a patrticulares, proveedores, clientes,
acreedores y deudores de los sujetos pasivos cumplan con los requisitos
técnicos y legales pertinentes y suscribir los mismos.

Conceder o declarar sin lugar plazos a los sujetos pasivos, representantes o
apoderados.

. Analizar y dar el visto bueno a los informes de auditoria e infraccion
elaborados por los auditores tributarios de la Unidad de Investigacion Penal
Tributaria.

Organizar y guiar al personal de la Unidad respecto al apoyo técnico y
logistico que se brindara a Fiscalia General de la Republica en aquellos casos
qgue han sido denunciados por la presunta comision de delitos de defraudacion
al Fisco y conexos, solicitudes de aplicacion de medidas precautorias o de
aplicacion de la sancién de cierres de establecimientos.
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10.Brindar asesoria en los casos consultados por auditores, supervisores,
coordinadores, Jefes de Seccion, Departamentos, Divisiones o Unidades,
Subdirectores de Fiscalizacion o titulares de la institucion respecto a la materia
penal tributaria.

11.Dirigir, coordinar y evaluar al personal a su cargo.

12.Elaborar el Plan de Trabajo de la Unidad de Investigacion Penal Tributaria y
dirigir la ejecucion del mismo.

13.Presentar informes periddicos de la gestion de la Unidad a su cargo.

14.Gestionar los recursos para el buen funcionamiento de la Unidad y velar por el
uso eficiente de los mismos.

15.Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion.

16. Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad ISO 9001.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Béasica

Supervisor
Tributario

Supervisar y dirigir a los auditores tributarios durante el
desarrollo de la facultad de fiscalizacion, asi como emitir
aquellas actuaciones que signifiguen requerimientos a los
sujetos fiscalizados o terceros vinculados con los mismos. De
igual manera, prestar la colaboracion y/o asesoria contable a
Fiscalia General de la Republica en los casos que hayan sido
de su conocimiento o por instruccion del Jefe de Unidad

Supervisor
Juridico

Verificar que el trabajo que realizan los técnicos juridicos
cumpla con la normativa legal pertinente. Emitir requerimientos
al interior de la Administracion Tributaria a efecto de obtener las
pruebas o evidencias suficientes que sustentaran los casos que
se denunciaran a la Fiscalia General de la Republica. De igual
manera, prestar la colaboraciéon y/o asesoria legal y doctrinaria
en materia tributaria a Fiscalia General de la Republica en los
casos que hayan sido de su conocimiento o por instruccion del
Jefe de Unidad

365




RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Investigacion efectiva sobre la Remision de denuncias a la Fiscalia General de
la Republica en aquellos que se ha detectado la presunta comision de Delitos
de Defraudacioén al Fisco.

b) Aplicacion de los articulos 23 inciso segundo del codigo Tributario y 251-A
inciso segundo del Codigo Penal.

c) Aplicacion de la sancién de cierres de establecimientos, negocios u oficinas
por reincidencia en la comision de alguna de las infracciones contempladas en
el articulo 239 del Cdadigo Tributario.

d) Actualizacién de informacion y documentacion pertinente para la aplicacion de
medidas precautorias (registro con prevencion de allanamiento y secuestro de
documentacion).

e) Comunicacion y colaboracion interinstitucional eficaz y eficiente.

f) Aplicacion eficaz del SGC.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afos de experiencia Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a a nivel estratégico en documentos e Tributario, Penal y Civil
nivel de empresas privadas o informes.
licenciatura publicas en el &rea. Normativa legal y
Ciencias Pensamiento técnica de gestion
Juridicas. PROMOCION conceptual publica.

INTERNA

Planificacion,
Haberse desempefiado Organizacion y Herramienta y técnicas
2 aflos como Jefe de Gestion. de gestién

Departamento, 4 como
jefe Seccion de la

Compromiso

administrativa.

DGIl, 0 4 como institucional
Supervisor Normas de contabilidad
Tributario/Juridico de Liderazgo
la unidad
Orientado a Resolucién Alterna de
NOTA: No estar cliente Conflictos y
privado de sus Negociacion
derechos ciudadanos. Orientado
resultados
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No haber sido
destituido de la
administracién publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

6.

Normas técnicas
nacionales e
internacionales
financieras

Metodologia y
procedimientos de
auditorias fiscales
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Nombre del Puesto

Jefe Unidad de Planificacion Estratégica

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Jefe Unidad de Planificacion Estratégica

Puesto:

Puesto Superior Subdirector General y Director General de Impuestos
Inmediato: Internos

Direccion / Gerencia Direccién General de Impuestos Internos
Departamento: Unidad de Planificacion Estratégica

Puestos que Supervisa: 2

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar en la elaboracion de la planificacion estratégica conforme a la metodologia
establecida para disponer de eficiencia en la ejecucion de las acciones, monitorear
resultados y tener herramientas que permitan la toma de decisiones.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Elaborar el Plan Estratégico de la Direccion General de Impuestos Internos.

Evaluar y proponer indicadores estratégicos de la Direccion General de
Impuestos Internos.

Apoyar la elaboracién del Plan Estratégico del Ministerio de Hacienda.

. Coordinar y consolidar el Plan de Trabajo de la Direcciobn General de

Impuestos Internos.

. Apoyar en el control y coordinacién de proyectos financiados y asistidos por

los organismos internacionales en la Direccion General de Impuestos Internos.

Dar seguimiento e informar el resultado de indicadores estratégicos.
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7. Coordinar la elaboracién del Plan de Trabajo de la Unidad.

8. Coordinar la elaboraciéon y actualizacion del Manual de Organizacion de la

Unidad.

9. Coordinar la elaboracion de informes gerenciales para la Subdireccién y
Direccion General.
10.0Otras Actividades designadas por la Subdireccion y Direccién General.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Ordenanza

Realizar tareas de limpieza y ornato en general en el area
asignada; asimismo la distribucion de correspondencia a las
diferentes dependencias del Ministerio y otras entidades

Coordinador

Realizar actividades y tareas relacionadas con la
Planificacion Estratégica y Operativa de la DGII de acuerdo a
los procedimientos, normativa vigente e instrucciones de la
jefatura  correspondiente, para de acuerdo a los
procedimientos, normativa vigente e instrucciones de la
jefatura correspondiente.

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Plan Estratégico Eficiente
b) Analisis de Indicadores estratégicos para la toma de decisiones.

c) Resultados
internacionales.

positivos en los proyectos financiados por organismos

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experiencia a nivel 1. Elaboracion de 1. Marco juridico
Universitario, estratégico en empresas documentos e tributario.

a nivel de privadas o publicas en el area. informes.

licenciatura o 2. Normativa legal y
ingenieria, en | PROMOCION INTERNA 2. Pensamiento técnica de gestion
las Haberse desempefiado 2 afios conceptual publica.
especialidade | como Jefe de Departamento, 4

s de CC. como jefe de Seccion de la 3. Planificacion,
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Econdmicas,
Derecho o
ingenieria
Industrial.

DGill, o Coordinador de la
unidad

NOTA: No estar privado de sus
derechos ciudadanos.

No haber sido destituido de la
administracién publica

Estar solvente con el Estado u
otras obligaciones pecuniarias
(PGR).

Organizacion y
Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Herramienta y
técnicas de
gestion
administrativa.

Normas de
contabilidad

Resolucién Alterna
de Conflictos y
Negociacién
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Nombre del Puesto

Jefe de la Unidad de Seleccion de Casos

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Jefe de la Unidad de Seleccion de Casos

Puesto:

Puesto Superior Subdirector General y Directora General de Impuestos
Inmediato: Internos

Direccion / Gerencia Direccion General de Impuestos Internos
Departamento: Unidad de Gestion de la Calidad

Puestos que Supervisa: 4

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y Proponer la planeacién y organizacién de los planes de fiscalizacion y la
seleccion de los contribuyentes a verificar, asi como asesorar a la Direccion Superior
y a las Areas de Fiscalizacion sobre los procedimientos de los mismos, De acuerdo a
los Procedimientos Técnicos de la Unidad y a los lineamientos vigentes, Con el fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos y metas institucionales.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Dirigir la elaboracion del Plan Anual y planes especificos de Fiscalizacion.

Definir estrategias para el cumplimiento de las facultades de control,
verificacion, investigacion y fiscalizacion, definidas para la Direccion General,
a traves de las normativas tributarias de los Impuestos Internos.

Administrar el sistema automatizado CSMS (CASE SELECTION AND
MANAGEMENT SISTEM), tanto en el componente del Selector de Casos

como en el componente del Administrador de Casos.

Administrar el Mdodulo de Informacion Exdégena y Moédulo de Control de
Gestion del JSIIT.
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Coordinar la recopilacion y procesamiento de la informacion necesaria que
sirva de base en la elaboracién y seguimiento de los distintos planes y
programas de fiscalizacion, sea de la base interna como con informacién
externa.

Dirigir el procedimiento de seleccion de casos a fiscalizar, bajo estandares
técnicos, que garanticen transparencia en la seleccion y programacion de
casos a fiscalizar.

Coordinar el seguimiento permanente de los resultados obtenidos en el
proceso de fiscalizacién, la carga de trabajo y el recurso humano disponible en
las diferentes Unidades que desarrollan la Gestién de Fiscalizacion y Apoyo a
Fiscalizacion, buscando la optimizacion en el uso de los recursos disponibles.

Dirigir la elaboracién de los algoritmos a ser utilizados en los procesos de
selecciébn de casos que materializan los programas de fiscalizacion y la
seleccion de omisos a ser sometidos a control por parte del Call Center de la
Division de Gestion de Cartera.

Dirigir la elaboracién de los Vectores de Error Renta e IVA.

10.Coordinar la realizacion de pruebas periddicas sobre la correcta aplicacion de

los Vectores de Error Renta y autorizar los ajustes que sean necesarios previo
el inicio del proceso de Devolucién de Renta.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Béasica

Técnico de
Informacién Exégena

Dar apoyo en el disefio y manejo de las bases de datos y
recopilar informacion complementaria de interés fiscal

Técnico de
Seleccion de Casos

Identificar a los contribuyentes que no estan dando
cumplimiento a sus obligaciones tributarias para
seleccionarlos y programarlos a través del Modulo de Control
de Gestidn o a través del componente de seleccion de casos
del CSMS

de
de

Técnico
Programacion
Control de Gestién

Programar y controlar oportunamente las fiscalizaciones, a
través del Mdédulo Control de Gestion u otro medio de control
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Técnico de Vector de

Error

inconsistencias
contribuyentes

valores

declarados por

Definir, crear y modificar los algoritmos a utilizarse en la
validacion de las declaraciones tributarias, a fin de determinar
en los

los

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Planificacion anual eficaz para las Unidades Fiscalizadoras y de apoyo.
b) Aplicacion de Vectores de Error Renta e IVA.

c) Aplicacion del sistema CSMS y Control de Gestion.

d) Atencidn a clientes Internos y Externos.

PERFIL DE CONTRATACION

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones pecuniarias
(PGR).

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de experienciaa | 1. Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a nivel estratégico en documentos e tributario.
nivel de empresas privadas o informes.
licenciatura o publicas en el &rea. Normativa legal y
ingenieria, en las 2. Pensamiento técnica de gestion
especialidades PROMOCION INTERNA conceptual publica.
de CC.

Econoémicas, Haberse desempefiado 3. Planificacion, Herramienta y técnicas
Derecho o 2 afios como Jefe de Organizacion y de gestion
ingenieria Departamento, 2 como Gestion. administrativa.
Industrial. jefe de Seccién de la

DGlIl, o Técnico de la 4. Compromiso

unidad institucional Normas de contabilidad

NOTA No estar privado | 5. Liderazgo Reso!umon Alterna de

Conflictos y
de sus derechos Negociacién
ciudadanos. 6. Orientado a
cliente Normas técnicas

No haber sido destituido nacionales e

de la administracion 7. Orientado internacionales

publica resultados financieras

Metodologia y
procedimientos de
auditorias fiscales
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Nombre del Puesto

Jefe de Unidad de Servicios Informaticos

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de Unidad de Servicios Informaticos
Puesto Superior Inmediato: Subdirector General de Impuestos Internos

Direccion / Gerencia Direccion General de Impuestos Internos
Departamento: Unidad de Servicios Informéaticos
Puestos que Supervisa: 3

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar Tareas de desarrollo de sistemas, operaciones, administracion de la
Base de datos, soporte técnico y telecomunicaciones De acuerdo a la normativa
vigente y a los controles previamente establecidos A fin de garantizar la integridad de
la informacién, el optimo funcionamiento los equipos computacionales y de
telecomunicaciones de la DGII.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Coordinar el desarrollo de sistemas, atencion al usuario y administracion de la
base de datos.

Investigar el surgimiento de nuevas tecnologias que conlleven a la
optimizacién de los controles existentes.

. Proponer a la Direccidon Superior proyectos que se orienten a la mejora de

servicios para los contribuyentes.

. Establecer el plan de trabajo informético.

Garantizar el buen funcionamiento de los equipos computacionales de la
Direccion.

Administrar contratos de proveedores de servicios relacionados al quehacer
informético.
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7. Revisar periodicamente de los procesos administrativos de la unidad.

8. Evaluar el cumplimiento del Plan de Trabajo.

9. Determinar necesidades de equipo informatico.

10.Cumplir con la normativa interna, ISO 9000 y de seguridad de la informacion.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Jefe de Area de Desarrollo de

Sistemas

Coordinar el desarrollar y dar mantenimiento
de sistemas informaticos

Jefe de Area de Atencién al Usuario

y Soporte Técnico

Coordinar el soporte a usuarios a nivel de

hardware y software

Jefe de Area de Operaciones y Base

de Datos

Administrar las operaciones de la base de

datos

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Sistema informético eficiente y eficaz.
b) Sistema orientado a los servicios de los contribuyentes.
c) Equipos Actualizados de computacionales y de telecomunicaciones.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de Elaboracion de Normativa legal y
Universitario, a experiencia a nivel documentos e técnica de gestion
nivel de estratégico en informes. publica.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de ingenieria en
sistemas.

empresas privadas o
publicas en el area.

PROMOCION
INTERNA

Haberse

Pensamiento
conceptual

Planificacion,
Organizacion y
Gestion.

Herramienta y técnicas
de gestidn
administrativa.
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desempefiado 2
afios como Jefe de
Departamento, 4
como jefe de
Seccion de la DGII, o
Jefe de Area de la
unidad

NOTA: No haber
sido destituido de la
administracién
publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Normas de contabilidad

Lenguajes y sistemas
de programacion
especializada
(ORACLE, JAVA, entre
otros).

Ingles Técnico
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Nombre del Puesto

Jefe de Area de Atencién al Usuario y Soporte Técnico

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Jefe de Area de Atencion al Usuario y Soporte
Puesto: Técnico

Puesto Superior Jefe de Unidad de Servicios Informéaticos
Inmediato:

Direccion / Gerencia Direccion General de Impuestos Internos
Departamento: Unidad de Servicios Informéticos

Puestos que Supervisa: 4

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar Tareas de atencién al usuario y soporte técnico para problemas de
hardware y software De acuerdo a la normativa vigente y a los controles previamente
establecidos, para Solventar requerimientos de hardware, software y mantenimiento
de equipos informéticos.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Coordinar la asignacién de requerimiento de hardware y software.

Establecer el plan anual de mantenimiento e inspecciones de los equipos
computacionales.

. Dar seguimiento al cumplimiento del plan anual de mantenimiento de equipos

computacionales.

. Monitorear enlaces de telecomunicaciones.

Documentar la topologia de la red de datos.

Determinar el equipo considerado como obsoleto.
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7. Evaluar el cumplimiento del Plan de Trabajo.

8. Cumplir con la normativa interna, 1ISO 9000 y de seguridad de la informacion.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Técnico de Soporte

Atender requerimientos de hardware y software

Técnico de Cableado

Realizar labores de cableado de red

Técnico de Efectuar labores de revision y configuracion de
Telecomunicaciones telecomunicaciones
Colaborador Técnico Apoyar a los Técnicos de Soporte, Cableado vy

Telecomunicaciones

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Resolucién de requerimientos de hardware y software.
b) Deteccion de necesidades de equipos.
c) Mantenimiento preventivo y correctivo de redes y telecomunicaciones para

toda la institucion.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de Elaboracion de Normativa legal y técnica
Universitario, a experiencia como documentos e de gestion publica.
nivel de jefe de informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de ingenieria en
sistemas.

Departamento o
seccion de
informatica en
empresas
privadas o
publicas

PROMOCION
INTERNA

Pensamiento
conceptual

Planificacion,
Organizacion y
Gestion.

Compromiso
institucional

Herramienta y técnicas
de gestion
administrativa.

Lenguajes y sistemas de
programacion
especializada (ORACLE,
JAVA, entre otros).
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Haberse
desempefiado
como técnico de
la unidad de
informaética.

NOTA: Estar
solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias
(PGR).

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Mantenimiento y
reparacion de Hardware
y Software

Soporte Técnico de
redes informaticas

Ingles Técnico
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Nombre del Puesto

Jefe de Area de Desarrollo

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de Area de Desarrollo
Puesto Superior Inmediato: Jefe de Unidad de Servicios Informaticos

Direccion / Gerencia Direccion General de Impuestos Internos
Departamento: Unidad de Servicios Informaticos
Puestos que Supervisa: Ninguno

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar Tareas de analisis, desarrollo y mantenimiento de sistemas de acuerdo a
la normativa vigente y a los controles previamente establecidos, para Crear nuevos
sistemas y dar mantenimiento a los existentes.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Coordinar y supervisar el analisis, disefio, codificacion, prueba vy
mantenimiento de sistemas informéaticos.

Distribuir los requerimientos informaticos relacionados a desarrollo y
mantenimiento de sistemas.

Establecer planes de pruebas piloto de nuevos sistemas.

. Realizar investigaciones de nuevas tecnologias para el desarrollo de sistemas.

Definir y establecer nuevas metodologias, estandares de trabajo y esquemas
de seguridad para los sistemas.

Coordinar la optimizacion de sistemas y componentes que se encuentran en
produccion.

Definir proceso para cambios en los sistemas por parte del usuario.
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8. Brindar informacién para fines estadisticos y de estimacion de crecimiento de
la base de datos.

9. Evaluar el cumplimiento del Plan de Trabajo.

10.Cumplir con la normativa interna, ISO 9000 y de seguridad de la informacion.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Analista Programador

Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Sistemas modernos y eficientes de acuerdo a la demanda del usuario.

b) Aplicacion de ISOO 9000 el procesamiento de datos.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de Elaboracion de Normativa legal y
Universitario, a experiencia como documentos e técnica de gestion
nivel de jefe de informes. publica.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de ingenieria en
sistemas

Departamento o
seccion de
informatica en
empresas privadas
0 publicas

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado
como técnico de la
analista
programador de la
unidad informatica

Pensamiento
conceptual

Planificacion,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado

Herramienta y técnicas
de gestidn
administrativa.

Lenguajes y sistemas
de programacion
especializada
(ORACLE, JAVA, entre
otros).

Mantenimiento de
Software.
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NOTA: No haber
sido destituido de la
administracién
publica

Estar solvente con
el Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

resultados

5.

Ingles Técnico
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Nombre del Puesto

Jefe de Area de Operaciones y Base de Datos

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe de Area de Operaciones y Base de Datos
Puesto Superior Inmediato: Jefe de Unidad de Servicios Informéticos

Direccion / Gerencia Direccion General de Impuestos Internos
Departamento: Unidad de Servicios Informéticos
Puestos que Supervisa: Ninguno

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar Tareas de administracion de la base y sistemas operativos de los
servidores De acuerdo a la normativa vigente y a los controles previamente
establecidos, para Mantener la operacién optima de la base de datos y servidores de
la institucion.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Coordinar la tareas de revision y monitoreo de la base de datos de la
institucion.

Establecer el plan de mantenimiento anual de la base de datos y los
servidores de la institucion.

Programar y verificar la instalacion de nuevas versiones de la base de datos y
sus complementos.

Programar y verificar la instalacion de nuevas versiones de sistemas
operativos en los servidores y sus complementos.

Coordinar los cambios en la base de datos y su respectiva documentacion.

Coordinar las tareas de respaldo y recuperacion de la base de datos y
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servidores.

7. Evaluar el cumplimiento del Plan de Trabajo.

8. Cumplir con la normativa interna, ISO 9000 y de seguridad de la informacion.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto

Funcién Bésica

Administrador de la Base | Administrar y operar la base de datos de la institucion

de Datos
Técnico Operador de | Realizar operaciones en los sistema operativos de los
Sistema servidores de la institucién

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Mantenimiento Preventivo y correctivo de la base de datos.
b) Actualizacion y Monitoreo de la Base de Datos y Sistemas Operativos de

servidores.
c) Aplicacién de las ISO 9000 en los procesos.

PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de Elaboracion de Normativa legal y
Universitario, a experiencia como documentos e técnica de gestion
nivel de jefe de informes. publica.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de ingenieria en
sistemas

Departamento o
seccion de
informética en
empresas privadas o
publicas

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado

como Administrador
de Base de Datos o
Técnico Operador de

Pensamiento
conceptual

Planificacion,
Organizacién y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo

Orientado a cliente

Herramienta y técnicas
de gestidn
administrativa.

Lenguajes y sistemas
de programacion
especializada
(ORACLE, JAVA, entre
otros).

Mantenimiento de
bases de datos y
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Sistemas de la
unidad de informatica

NOTA: No haber
sido destituido de la
administracién
publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

7. Orientado
resultados

5.

servidores.

Ingles Técnico
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Nombre del Puesto

Jefe de la Unidad de Supervision y Control

IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Jefe de la Unidad de Supervision y Control

Puesto:

Puesto Superior Directora General y Subdirector General de Impuestos
Inmediato: Internos

Direccion / Gerencia Direccion General de Impuestos Internos
Departamento: Unidad de Supervision y Control

Puestos que Supervisa: 1

Fecha: 13 de junio de 2012

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir y planificar Actividades de monitoreo y andlisis de procesos, programas y
actividades; ejecucién de planes de evaluacién, de conformidad con las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda, Ley Organica de
la DGIlI y normativa tributaria y administrativa, para Recomendar mejoras en las
actuaciones de las dependencias o0 procesos de gestion.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS DEL PUESTO

1.

Coordinar la formulacién del plan de trabajo de la Unidad.

. Disefar estrategias de gestiébn para cada una de las Coordinaciones que

integran la Unidad.

Revisar y aprobar técnicas y herramientas de apoyo a la labor de cada una de
las Coordinaciones de la Unidad.

Analizar y aprobar los informes técnicos que se preparen en cada una de las
Coordinaciones.

Evaluar el cumplimiento a los planes de trabajo de la Coordinacion e
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implementar acciones correctivas que impulsen el logro de las metas de la
Unidad.

6. Desarrollar procesos de induccion y retroalimentacion técnica, que fortalezca
el trabajo que ejecuta el personal de la Unidad.

7. Apoyar al personal de Evaluaciones, en la presentacion de conclusiones y
recomendaciones, con las Jefaturas de las Unidades Evaluadas.

8. Dirigir el proceso de andlisis y preparacion de la matriz de riesgo de la DGII,
que forma parte del Plan de Trabajo de la Unidad de Supervision y Control.

9. Atender asignaciones de representacion de la Direccion General de Impuestos
Internos, recibidas por parte de la Direccion y Subdireccion.

10.Elaborar informe de las labores realizadas, de conformidad a lo establecido en
el plan de trabajo anual de la Unidad.

11.Cumplir y hacer cumplir lo establecido en la politica de la calidad y de
seguridad de la informacion.

ESTRUCTURA QUE SUPERVISA:

Titulo del Puesto Funcion Basica
Coordinador de | Coordinar la ejecucion de actividades del personal técnico de
Unidad las areas de monitoreo y andlisis y de evaluaciones

RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO

a) Aplicaciéon de Técnicas de Control Interno eficaces.

b) Informes de monitoreo a resultados de gestion institucional.

c) Analisis de procesos de gestion DGII.

d) Atencion oportuna y eficiente a organismos nacionales e internacionales.
e) Aplicacion de las 1ISO 9000.
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PERFIL DE CONTRATACION

EDUCACION EXPERIENCIA HABILIDADES CONOCIMIENTO
Titulo 2 afios de Elaboracion de Marco juridico
Universitario, a experiencia a nivel documentos e tributario.
nivel de estratégico en informes.

licenciatura o
ingenieria, en las
especialidades
de CC.
Econdmicas,
Derecho o
ingenieria en
sistemas.

empresas privadas o
publicas en el area.

PROMOCION
INTERNA

Haberse
desempefiado 2
afios como Jefe de
Departamento, 4
afios como jefe
Seccion de la DGII, o
Coordinador de la
unidad

NOTA: No haber
sido destituido de la
administracién
publica

Estar solvente con el
Estado u otras
obligaciones
pecuniarias (PGR).

Pensamiento
conceptual

Planificacién,
Organizacion y

Gestion.

Compromiso
institucional

Liderazgo
Orientado a cliente

Orientado
resultados

Gestion de Capital
Humano.

Normativa legal y
técnica de gestion
publica.

Herramienta y técnicas

de gestién
administrativa.

Resolucién Alterna de

Conflictos y
Negociacién

Normas técnicas
nacionales e
internacionales
financieras
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