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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para recopilar, preparar, editar, aprobar y  publicar  la versión pública  de las competencias y servicios  en la Página  Web del Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos y de Aduanas (www.taiia.gob.sv).
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

Es aplicable para los clientes internos y externos, así como para  la ciudadanía en general  de  los  servicios  que presta el  Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos y de Aduanas.
3.  REFERENCIA NORMATIVA 
· Ley de Organización y Funcionamiento del Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos y de Aduanas. 
· Manual de Organización del TAIIA.
· Ley de Acceso a la Información Pública  y su Reglamento.
4. LINEAMIENTOS GENERALES


4.1.  La UDITAIIA, actualizará total o parcialmente al menos 1 vez cada tres meses a  más tardar en los últimos diez  días hábiles  del mes que corresponda, llevará y mantendrá  el registro y control de las mismas durante 3 años. Informará mensualmente al Primer Vocal en Materias Aduanera  sobre las publicaciones efectuadas en los diferentes apartados de la página.

4.2   La información del servicio que se ofrece a los clientes  internos y externos del TAIIA publicada en la Página   Web, será revisará al menos una vez al año o de acuerdo a las  necesidades,  en coordinación con la Jefatura de  la Unidad Organizativa que corresponda, asegurándose que los datos estén actualizados y completos, de acuerdo a lo establecido en el “Formulario de Información de Servicios Externos”  (Anexo 1).
4.3.  En el caso de las Resoluciones Definitivas emitidas por el Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos y de Aduanas, aplica publicar aquellas notificadas a partir del año 2011, omitiéndole datos personales y demás información de carácter confidencial concerniente a los  interesados, conforme a lo estipulado en los Art. 24, 30, 44 letra b) y 103 de la Ley de Acceso a la Información Pública y su Reglamento.  Así mismo serán omitidos los nombres y cargos del Tribunal Colegiado que firmen dichas Resoluciones,  en sustitución  será incorporada la descripción de cómo se leen las firmas respectivas.  Para tal efecto, la UDITAIIA contará con las Resoluciones Definitivas posteriormente a los plazos  establecidos en el Lineamiento General 28 letra a) del PRO 5.1.1.1 “Procedimiento de Emisión de Sentencia”. 
4.4.  Para facilitar al usuario de la Página Web la Búsqueda Personalizada de las Resoluciones Definitivas, la UDITAIIA  elaborará y publicará  en el apartado correspondiente un resumen sobre la determinación y fallo de las Resoluciones pronunciadas por el TAIIA, salvo aquellos resúmenes que ameriten la revisión y/o aprobación de la Presidencia o Vocalías.
4.5.  Para dar trámite a las solicitudes de información no sujetas a excepción, recibidas a través del sitio web: http://www.taiia.gob.sv/portal/page/portal/TAIIA/, cuenta de correo institucional: tribunal.apelaciones@mh.gob.sv, deberán indicar claramente la información requerida, el nombre completo del solicitante y se enviará por el mismo medio y a la dirección electrónica de procedencia. Estas serán trasladas a la jefatura de la Unidad Organizativa que corresponda, a efecto de obtener respuesta dentro de los diez  días hábiles siguientes a su recepción, exceptuando aquellas consultas que por su naturaleza demande mayor tiempo.
4.6  En lo referente a la  atención de quejas,  denuncias y medición de la satisfacción al cliente quejas o denuncias vinculadas con el quehacer del TAIIA, serán redireccionadas a la Unidad de Planeamiento y Calidad, que dará la atención y seguimiento respectivo según el procedimiento: PRO-1.2.2.3 Atención y Seguimiento de Quejas y Avisos, y su respectivo  Instructivo.

4.7
El recurrente cuenta además con una opción para consultar en línea el estado de su caso en proceso dentro del Portal del TAIIA, para acceder a dicha consulta lo hace únicamente con el Número de Incidente asignado a su caso al momento de presentar el escrito de interposición del Recurso de Apelación.
5. DEFINICIONES
·  Cliente: Organización o persona que recibe un producto o servicio.
· Formulario: Impreso o archivo en una computadora, con espacios  en blanco  que hay que rellenar.
·  LAIP: Ley de Acceso a la Información Pública.
· Página WEB del TAIIA: Acceso a través de un portal de Internet,  de la información y servicios que el Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos y de Aduanas ofrece a los clientes  internos y externos, así como a la ciudadanía en general.
· TAIIA: Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos y de Aduanas.
· Prioridad: Clasificación empleada para aquellas publicaciones o cambios que deben realizarse en un período de tiempo  corto o programada para una fecha específica. 
· Resolución Definitiva: Resolución declarativa que resuelve la cosa reclamada por el recurrente.
· Sentencia: Decisión del TAIIA que pone fin a la cosa reclamada.
· Servicio: Es el resultado de llevar acabo necesariamente al menos una actividad en la interfaz entre el proveedor y el cliente y generalmente es intangible. Un servicio, para ser considerado como tal, debe proporcionar como respuesta a una solicitud o requerimiento por parte del cliente o usuario final.
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RESPONSABILIDADES:
· Es responsabilidad de La Presidencia del TAIIA:

· Aprobar el Procedimiento y sus posteriores actualizaciones propuestas por el Personal. 
· Es responsabilidad del Primer Vocal en Materia Aduanera: 
· Revisar  las actualizaciones propuestas por el personal. 

· Es responsabilidad del personal de la UDITAIIA:

- Elaborar el presente Procedimiento, así como incluir las posibles modificaciones que determine el Tribunal Colegiado. 

-  Cumplir lo establecido en este procedimiento. 

· Es responsabilidad de la Unidad de Planeamiento y Calidad del TAIIA:
  - Distribuir este procedimiento de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento Control de Documentos y Registros del Sistema de Gestión de la Calidad.

· Es Responsabilidad de las Jefaturas de Unidades Organizativas del TAIIA:
- Cumplir lo establecido en este procedimiento. 

- Proponer actualizaciones tendientes a mejorar el mismo.
7. PROCEDIMIENTO
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Coordinador de la UDITAIIA
	1
	Recibe de las diferentes jefaturas del TAIIA, según corresponda, la información siguiente: 
a. Servicio del TAIIA, de acuerdo a la información descrita en “Formulario para Información de Servicios Externos” (Anexo 1). 
b. Información sobre la Gestión del TAIIA.


	Presidencia / Vocalías


	2
	b. Recibe de la UDITAIIA, cuando aplique, solicitud de aprobación para publicar,  modificar o  cancelar información en la  página Web, 

a. Si está de acuerdo con la información comunica a la  Coordinador de la UDITAIIA y continúa con el paso 03. 
b. Caso contrario, devuelve para corrección. 

	Coordinador de la UDITAIIA
	3
	Recibe  información  aprobada para publicar  y procede:

a.  Revisa  y  prepara contenido o diseño cuando aplique, del documento o información. 
 b. Publica en la Página Web del TAIIA.

 c.  Registra la publicación, actualización o cancelación  total o parcial de la información en el Formulario de “Administración de Contenidos  de la Página Web del  TAIIA” (Anexo 2).
d.  Archivar  la documentación de respaldo.



8. ANEXOS (Los  Formularios podrán ser modificados  de acuerdo a las necesidades de servicio) 
ANEXO 1: Formulario de Información de Servicio Externo.
ANEXO 2: Formulario de “Administración de Contenido de la Pagina Web del TAIIA”.
[image: image2.emf]Nombre del campo Contenido Reglas de estilo

1 Nombre del servicio Escribir nombre completo del servicio No deben utilizarse mayusculas innecesarias

2 Objetivo Indicar  el proposito del servicio que se ofrece Para redactar el objetivo, inciar con un verbo en infinitivo.

3 Servicio dirigido a

(ciudadano, empresa,

funcionario)

Elserviciopuededirigirseaunooalostresgrupos

siguientes:

1.Ciudadano:Servicioqueseofrecealciudadano

particular. 

2.Empresa:Servicioqueseofreceadespachos

juridico-contable, empresario o comerciante.

3. Funcionario: Servicio que se proporciona a

funcionarios de cualquier institución de gobierno.



Debe indicarse todos los destinatarios del servicio.

4 Base legal  Indicar Leyes, Acuerdos, Decretos y demás

instrumentos  que dan soporte legal al servicio.

Utilizarpalabrascompletassinabreviaturasparadefinir:decretolegislativo,Diario

Oficial, etc., así como utilizar  comas para separar cada parte de la información.



5 Requisitos Detallarlosrequisitosnecesariosquedebecumplir

elusuarioparaquelainstituciónpuedabrindarleel

servicio.

Deberá listarse correlativamente los requisitos establecidos.



6 Formulario Indicar queparasolicitar elservicionorequiere

completar formulario.

7 Procedimiento Describirbrevementelospasosquedebeseguirel

usuario que hara uso del servicio.  

Se informará al usuario, el códigode consultaatendiendo losrequisitios

establecidos  

8 Emisor Identificar la Unidad Organizativaque brindael

servicio.

Colocar  el nombre  completo de la Unidad Organizativa  que presta el servicio.

9 Persona responsable  Colocarelnombredelapersonaresponsabledela

prestación  del servicio.

Colocar el nombre  completo del Jefe de la Unidad Organizativa a quien se delegue.

10Teléfono directo Colocar el número de teléfono de la persona responsable del servicio.

11Correo electrónico Indicar el correo de la persona reponsable del servicio.

12Ubicación Colocar la dirección de la Institución. Deberátomarseladireccióndefinidaenelenlace:CONTACTENOS,delapágina

web del TAIIA.

13Horario Especificar los días y el horario de atención.

14Costo del servicio Indicar que el servicio es "GRATUTITO" Si no tiene costo debe colocar la palabra "GRATUITO".

Formulario de Información de Servicio Externo

ANEXO  1
ANEXO 2
[image: image1.emf]Unidad 

solicitante

Fecha

Incorporar

 Información 

Incorporar

  Servicio

Modificar 

Información/ 

Servicio 

Eliminar 

Información 

/Servicio

1.1 Marco Institucional

* Historia del Tribunal

* Filosofía

* Sistemas de Calidad

* Informes

1.2 Estructura Organizativa 

* Objetivos del Tribunal

* Organigrama del Tribunal

1.3 Enlace con otras Instituciones

1.4 Tribunal Colegiado

2.1

2.1.1Ciudadano

* Consulta del Recurso

* Trámite del Recurso de Apelación

*  Inscripción a Coloquios 

2.2 En línea

3.1 Estudios Contables

3.2 Estudios Jurídicos

3.3 Coloquios

4.1 Eventos

4.2 Noticias

4.3 Publicaciones

5.1 Carta de Derechos y Obligaciones

5.2 Ubicación

5.3 Consultas 

6.1 Ayuda Web

6.2 Preguntas Frecuentes

6.3 Glosario

6.4 Política

San Salvador, 

1

INSTITUCIÓN



  ADMINISTRACION DE CONTENIDO DE LA PAGINA WEB DEL TAIIA

No. de Informe: 

Mes:

SITIO DE LA PAGINA  DESCRIPCIÓN

ACCIONES

2

SERVICIO  (Catálogo de Servicios)

Guía

3

TEMAS 

5

CONTACTENOS 

6

AYUDA

4

NOVEDADES


9. MODIFICACIONES 

REGISTRO DE MODIFICACIONES
	No. 
	MODIFICACIONES

	1
	Con la entrada en vigencia de este procedimiento, queda anulado el procedimiento: PRT-005 “Administración del Contenido de la Página Web”.

	2
	Se crea edición 002, se modificó el párrafo 4.6 y se adiciona el párrafo 4.7 de los Lineamientos Generales (27/05/2016)

	3
	Se crea E03, se modifica  el Lineamiento General 4.3: se cambia:   “conforme al, Lineamiento General 30 letra)”  por “posteriormente a los plazos  establecidos en el Lineamiento General 28 letra a)” y en encabezado se cambia el nombre del Subproceso: “Administración de la Página Web del TAIIA”.

	4
	Se crea E04, atendiendo a observación señalada en Informe de Auditoría de la Calidad C036/17 de fecha 31/03/17 al Proceso 1.2 Gestión de Calidad se modifica en el apartado 4.2 la referencia del Anexo 2 por Anexo 1. 
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