	MINISTERIO DE HACIENDA
	CÓDIGO : PRC-¡Error! No se encuentra el origen de la referencia.
EDICIÓN : ¡Error! No se encuentra el origen de la referencia.
FECHA : ¡Error! No se encuentra el origen de la referencia.


	MACROPROCESO: GESTIÓN DEL SOPORTE INSTITUCIONAL

PROCESO: GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

SUBPROCESO: RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DEL TALENTO HUMANO
	CÓDIGO  : PR0-6.2.1.1

EDICIÓN : 006
FECHA    : 31/08/2021

	
	



	Título: 

PUBLICACIÓN DE PERFILES DE PUESTOS DE TRABAJO
DEL MINISTERIO DE HACIENDA


	


	Preparado por:



	Nombre:
	Lic.Blanca Argelia Rodríguez
	Firma:
	Fecha:31/08/21

	Cargo   :
	Jefe Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos.
	
	


	


	Revisado por:



	Nombre:
	Lic. Kattya Elizabeth Serrano de Herrera
	Firma:
	Fecha:31/08/2021 

	Cargo   :
	Directora de Recursos Humanos
	
	


	


	Aprobado por:



	Nombre:
	Lic. Emilio Roberto Alexander Melara Moreno
	Firma:
	Fecha:31/08/2021 

	Cargo   :
	Director General de Administración
	
	


	Contenido:
1. Objetivo 

2. Ámbito de aplicación

3. Referencia Normativa

4. Definiciones

5. Responsabilidades

6. Lineamientos Generales

7. Procedimiento

8. Anexos

9. Modificaciones




1. OBJETIVO

Publicar los Perfiles de Puestos de Trabajo del Ministerio de Hacienda, en atención a lo indicado en el descriptor de puestos para la creación, modificación y anulación de los mismos.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

El procedimiento es de aplicación en el Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos y de cumplimiento para todas las Dependencias del Ministerio de Hacienda.
REFERENCIA NORMATIVA

· Memorándum DRH/DDRAP/1002/2011 de fecha 21 de diciembre de 2011, referente a autorización para la administración de los perfiles de puesto.

· PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de Calidad.

· Manual de Organización de la Dirección General de Administración.

· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

· Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Hacienda.

· Norma ISO 9001 Sistema de Gestión de la Calidad. Requisitos.

· Ley de Procedimientos Administrativos.

· Ley Orgánica de la Dirección General de Aduanas. Título III, Capítulo I.
· PRSN-010 Inventario, Clasificación, Marcado y Manejo de Activos de Información, apartados “Responsabilidad de los Jefes de Unidades Organizativas” y Anexo 3 “Responsabilidades sobre Seguridad de la Información a Incluir en los Perfiles de Puestos”.
DEFINICIONES

· DEPT: Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos.
· Descriptor de puesto de trabajo: Es el formato estándar utilizado para recopilar toda la información necesaria para la elaboración del perfil del puesto de trabajo.
· DGA: Dirección General de Aduanas.
· DGII: Dirección General de Impuestos Internos.
· DGT: Dirección General de Tesorería.
· DDRAP: Departamento de Dotación, Remuneraciones y Acciones de Personal.
· Jefes de Unidades con dependencia del Despacho: Se refiere a las unidades que, dentro de la estructura organizacional del Ministerio dependen directamente de los Despachos Ministro, Viceministro de Hacienda y Viceministro de Ingresos, por ejemplo: Directores Generales, Presidente del TAIIA, Directores y Jefes de Unidades con dependencia directa del Despacho Ministerial.
· Jefes de las Unidades Organizativas de las Dependencias del Ministerio de Hacienda: Se refiere a las unidades que, dentro de la estructura organizacional del Ministerio dependen jerarquicamente de una Dirección General.
· Perfil del puesto de trabajo: Es la descripción de los requisitos, funciones, conocimientos, competencias, y otros aspectos, que la organización requiere que cumpla cada puesto de trabajo para alcanzar los objetivos organizacionales.
· Puesto de trabajo: Es el conjunto de funciones y actividades que la Institución individualiza dentro de la estructura organizativa para conseguir los resultados que han de contribuir al logro de los objetivos estratégicos institucionales.
· SEDE: Secretaria de Estado.
· SIRH: Sistema de Información de Recursos Humanos.
· Solicitud para Cambios en el Manual de Puestos de Trabajo del Ministerio de Hacienda: Es el formato estándar a utilizar para registrar cualquier alteración (creación, modificación, anulación) que afecte el Manual de Puestos de Trabajo del Ministerio de Hacienda. 
· TAIIA: Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos y de Aduanas.
5. RESPONSABILIDADES
Del Director General de Administración.
· Aprobar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores.
De la Dirección de Recursos Humanos.
· Revisar este procedimiento y sus modificaciones posteriores.
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
Del Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos.
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.
De los Directores, Presidente y Jefes de Unidades con dependencia del Despacho.
· Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los perfiles de los puestos de trabajo.

· Mantener actualizados los perfiles de los puestos de trabajo de su Unidad Organizativa y vigilar que éstos se encuentren conforme al formato establecido de descriptor de puesto de trabajo del Ministerio de Hacienda.
· Autorizar los perfiles de puestos bajo su cargo.

· Verificar que el personal cumple con todos los requisitos establecidos en el perfil.

· Cumplir lo establecido en este procedimiento.

De los Jefes de las Unidades Organizativas de las Dependencias del Ministerio de Hacienda.

· Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los perfiles de los puestos de trabajo.

· Verificar que el personal cumple con todos los requisitos establecidos en el perfil.

· Mantener actualizados los perfiles de los puestos de trabajo de su Unidad Organizativa y vigilar que éstos se encuentren conforme al formato establecido de descriptor de puesto de trabajo del Ministerio de Hacienda.

· Cumplir lo establecido en este procedimiento.
Del Analista de Proyectos.
· Cumplir lo establecido en este procedimiento.
· Elaborar propuestas de actualización del procedimiento.

De la Unidad de Gestión de la Calidad de SEDE, DGII, DGA, TAIIA y DGT.
· Mantener archivados todos los registros de los perfiles de los puestos de trabajo generados en las dependencias correspondientes antes del año 2012.

· Brindar toda la información necesaria, al Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos cuando ésta sea requerida, acerca de los registros de los perfiles de los puestos de trabajo generados antes del año 2012.
De la Unidad de Informática de la Dirección General de Administración.
· Atender las fallas que se presenten en la utilización del Portal donde se publiquen los perfiles de todas las dependencias del Ministerio de Hacienda.
De los Empleados del Ministerio de Hacienda.
· Cumplir con lo establecido en su perfil de puesto de trabajo.

6. LINEAMIENTOS GENERALES

a) La publicación de los perfiles se hará en base a la estructura organizativa previamente registrada en el SIRH.

b) El trámite de cambios en los perfiles de puestos no es el mecanismo para realizar movimientos de personal. Los movimientos de personal deben hacerse conforme lo establecido en el PRO 6.2.4.1 “Acciones de Personal, Registro de Información y Control de Asistencia”. 
c) Los jefes de las Unidades Organizativas de las Dependencias del Ministerio de Hacienda cuando elaboren, modifiquen o anulen los perfiles de puestos de trabajo de las unidades a su cargo deben gestionar la autorización de la máxima autoridad, es decir, del Director (para el caso de las Direcciones), y en el caso de las unidades con dependencia del Despacho, la aprobación de los Jefes a cargo de las mismas, y realizar el requerimiento por correo electrónico a perfiles.puestos@mh.gob.sv.
d) Las Máximas autoridades de las Dependencias, por su autorización, y los Jefes de las Unidades Organizativas, por su elaboración y revisión, son responsables por los cambios realizados a los perfiles de puestos de las unidades organizativas a su cargo.
e) Requisitos que deben cumplir las Dependencias del Ministerio de Hacienda previo a la publicación de los perfiles de puestos de trabajo:

	REQUISITOS:

1) La Unidad Organizativa autorizada para crear en SIRH (con código jerárquico).

2) Plaza autorizada para crear en el sistema SIRH.

3) Personal asignado al puesto o propuesto cumple con todos los requisitos establecidos en el perfil.

4) Los cambios de formación académica no afectan a los empleados que ya desempeñan el puesto de trabajo.

5) Las modificaciones al puesto funcional se encuentran autorizados para modificar en el SIRH.


f) Para el caso de perfiles que se han remitido a las unidades solicitantes con observaciones, éstas contaran con un máximo de 30 días hábiles para remitir respuesta a las observaciones, caso contrario el trámite se cerrará, y deberán realizar nuevamente el requerimiento para publicación del perfil.
g) Finalizado el proceso de revisión del Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos de la Dirección de Recursos Humanos, para proceder a la publicación, es necesario que los jefes de las Unidades Organizativas remitan los documentos (Perfil y Solicitud para Cambios en el Manual de Puestos de Trabajo del Ministerio de Hacienda) en formato físico con firmas y sellos originales de autorizado por la máxima autoridad de la Dependencia.
h) Cuando se envíen los documentos para gestión de firmas, éstos deben ser remitidos por los jefes de las Unidades Organizativas en un tiempo máximo de 10 días hábiles, caso contrario el trámite se cerrará, podrán solicitar prórroga con la justificación pertinente.
7. PROCEDIMIENTO 

PUBLICACIÓN DE PERFILES DE PUESTOS DE TRABAJO
DEL MINISTERIO DE HACIENDA
ETAPA I: Creación o Modificación de Perfiles de Puestos de Trabajo

	RESPONSABLE


	PASO
	ACCIÓN

	Jefe de Unidad Organizativa
	01 
	Solicita mediante correo electrónico a perfiles.puestos@mh.gob.sv, el Descriptor de Puesto de Trabajo (Anexo 1) para la creación de un nuevo perfil o el perfil de puesto existente, en formato Word para modificación.



	Analista de Proyectos 
	02 
	Envía por correo electrónico Formato de Descriptor de Puesto de Trabajo, en el caso de creación de un nuevo perfil o envía el perfil de puesto existente en Word junto con la Solicitud para Cambios en el Manual de Puestos de Trabajo del Ministerio de Hacienda (Anexo 3).


	Jefe de Unidad Organizativa
	03 
	Completa descriptor de puesto o realiza modificaciones al perfil de puesto existente, completa la Solicitud para Cambios en el Manual de Puestos de Trabajo del Ministerio de Hacienda y remite ambos archivos (en formato Word), al correo electrónico perfiles.puestos@mh.gob.sv.


	Analista de Proyectos 
	04 
	Recibe documentos, analiza y verifica que el perfil cumpla con los lineamientos y procede según el caso:

a) Si cumple con los lineamientos detallados en anexo 2 y el formato establecido, notifica al Jefe del DEPT, para su revisión. Continúa con el siguiente Paso.

b) Si no cumple con los lineamientos o no se encuentra en el formato establecido, elabora observaciones e informa vía correo electrónico al Jefe de la Unidad Organizativa a fin de que éstas sean atendidas, para luego retomar este mismo Paso.



	Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos 
	
	Recibe documentos y procede según el caso:
a) Revisa, si tiene observaciones, coloca en la carpeta compartida “Con observaciones” ubicada en la red y notifica al Analista de Proyectos, quien informa a la Unidad solicitante vía correo electrónico las observaciones para su corrección, para luego retomar el paso 04.

b) Si no tiene observaciones, traslada a la carpeta “Para publicar” ubicada en la red y notifica al Analista de Proyectos. Continúa con el paso siguiente.


	Analista de Proyectos 
	06 
	Remite al Jefe de la Unidad Organizativa los documentos digitales (perfil y Solicitud para Cambios en el Manual de Puestos de Trabajo del Ministerio de Hacienda) vía correo electrónico para trámite de firmas originales.



	Jefe de Unidad Organizativa
	07 
	Revisa, y si todo está conforme, imprime los documentos físicos (perfil y Solicitud para Cambios en el Manual de Puestos de Trabajo del Ministerio de Hacienda) y gestiona firmas y sellos originales de la máxima autoridad de la Dependencia; posteriormente, remite al Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos de la Dirección de Recursos Humanos.


	Analista de Proyectos 
	08 
	Recibe los documentos firmados y sellados; procede según el caso:

a) Si cumple con los lineamientos, el formato establecido y no presenta inconsistencias con el Sistema SIRH realiza las siguientes acciones y continúa con el paso siguiente: 

i. Recibe y archiva documentos físicos firmados y sellados en original.

ii. Publica el perfil en formato PDF en la intranet del Ministerio de Hacienda e informa por correo electrónico a la Unidad respectiva sobre la publicación en su versión pública.

La publicación en el portal de la intranet se hará con base al artículo 30 de la Ley de Acceso a la Información Pública.

b) Si la publicación del perfil requiere que se realicen modificaciones al Sistema SIRH, ésta queda pendiente, e informa a Encargado del SIRH adjuntando los documentos en formato digital. Asimismo, se notifica al Jefe de la Unidad Organizativa que los documentos han sido recibidos y que deben realizar las gestiones pertinentes según lo establecido en el PRO 6.2.4.1 “Acciones de Personal, Registro de Información y Control de Asistencia” a fin de que las modificaciones sean registradas en el sistema. Pasado un periodo de espera de 12 meses, si los registros en el sistema SIRH son inexistentes, el requerimiento se anulará de oficio.


	Jefe de Unidad Organizativa
	09 
	Verifica la información publicada en la intranet del Ministerio de Hacienda y si está conforme, procede según lo establecido en el PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad.


ETAPA II: Anulación de Perfiles de Puestos de Trabajo

	RESPONSABLE


	PASO
	ACCIÓN

	Jefe de Unidad Organizativa
	01 
	Solicita mediante correo electrónico a perfiles.puestos@mh.gob.sv, formato de Solicitud para Cambios en el Manual de Puestos de Trabajo del Ministerio de Hacienda (Anexo 3).



	Analista de Proyectos
	02 
	Recibe requerimiento y remite por correo electrónico el formato de Solicitud para Cambios en el Manual de Puestos de Trabajo del Ministerio de Hacienda a Jefe de Unidad Organizativa.


	Jefe de Unidad Organizativa
	03 
	Recibe formato de Solicitud para Cambios en el Manual de Puestos de Trabajo del Ministerio de Hacienda, completa con la información requerida solicitando anulación de perfil y lo envía al correo electrónico perfiles.puestos@mh.gob.sv

.



	Analista de Proyectos


	04 
	Revisa el Requerimiento, verifica que el perfil se encuentre previamente publicado, y procede según el caso:

a) Cuando el Requerimiento está incompleto, elabora observaciones, lo informa a Jefe de la Unidad Organizativa, para luego retomar este mismo Paso.

b) Si cumple con el formato y los lineamientos, traslada documento a carpeta en red y notifica a Jefe del DEPT, para su revisión. Continúa con el siguiente Paso.


	Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos
	05 
	Recibe Solicitud para Cambios en el Manual de Puestos de Trabajo del Ministerio de Hacienda y procede según el caso:

a) Cuando el requerimiento está incompleto, elabora observaciones, coloca en carpeta en red “Observaciones”, y notifica a Analista de Proyectos, quien lo informa al Jefe de la Unidad Organizativa, para retomar el Paso 04.

b) Si cumple, notifica por correo al Analista de Proyectos. Continua con el paso siguiente.


	Analista de Proyectos
	06 
	Remite al Jefe de la Unidad Organizativa la Solicitud para Cambios en el Manual de Puestos de Trabajo del Ministerio de Hacienda vía correo electrónico para trámite de firmas originales.


	Jefe de Unidad Organizativa
	07 
	Revisa, y si todo está conforme, imprime la Solicitud para Cambios en el Manual de Puestos de Trabajo del Ministerio de Hacienda tramita firmas originales con la máxima autoridad de la Dependencia; y remite al Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos de la Dirección de Recursos Humanos.


	Analista de Proyectos

	08 
	Recibe los documentos firmados y sellados y procede según el caso:

a) Si cumple con los lineamientos, el formato establecido y no presenta inconsistencias con el Sistema SIRH realiza las siguientes acciones y continúa con el paso siguiente: 

i. Recibe y archiva documento físico firmado y sellado en original.

ii. Suprime del sitio web del Ministerio de Hacienda, los enlaces al perfil relacionado.
iii. Informa por correo a la unidad respectiva sobre la anulación solicitada.

b) Si la anulación del perfil requiere que se realicen modificaciones al Sistema SIRH, ésta queda pendiente, e informa a Encargado del SIRH adjuntando los documentos en formato digital. Asimismo, se notifica al Jefe de la Unidad Organizativa que los documentos han sido recibidos y que deben realizar las gestiones pertinentes según lo establecido en el PRO 6.2.4.1 “Acciones de Personal, Registro de Información y Control de Asistencia” a fin de que las modificaciones sean registradas en el sistema. Pasado un periodo de espera de 12 meses, si los registros en el sistema SIRH son inexistentes, el requerimiento se anulará de oficio.


	Jefe de Unidad Organizativa
	09 
	Verifica que el perfil ha sido anulado del Portal de la Intranet. 


8. ANEXOS
· Anexo 1. Formato de Descriptor de Puesto de Trabajo.

· Anexo 2. Requisitos y Guía para completar el Descriptor de Puestos y modificación de Perfiles de Puestos de Trabajo del Ministerio de Hacienda.

· Anexo 3. Formato de Solicitud para Cambios en el Manual de Puestos de Trabajo del Ministerio de Hacienda.
· Anexo 4. Diccionario de Competencias para los Puestos de Trabajo del Ministerio de Hacienda.
ANEXO 1
FORMATO DE DESCRIPTOR DE PUESTO DE TRABAJO
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ANEXO 2


Los Directores y Jefes de Unidades con dependencia directa de los Despachos Ministeriales, son responsables de que el contenido de los perfiles de puestos esté apegado a las necesidades de la institución.  

1. IDENTIFICACIÓN

La primera sección de la descripción del puesto, se refiere a la ubicación del puesto funcional dentro de la institución. Esto abarca el puesto en cuestión, su ubicación organizativa y el puesto de jefatura superior inmediato.

EJEMPLO:

	Título del Puesto:
	Jefe Departamento de Registro y Control de Contribuyente

	Puesto Superior Inmediato:
	Jefe División de Registro y Asistencia Tributaria

	Dirección / Dependencia:
	Dirección General de Impuestos Internos / División de Registro y Asistencia Tributaria

	Unidad Organizativa:
	Departamento de Registro y Control de Contribuyente

	Puestos que Supervisa:
	2

	Fecha
	15 de febrero de 2020


2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

La misión del puesto se refiere al propósito fundamental por el cual dicho puesto existe dentro de la institución. Como norma general, la redacción de la misión debe corresponder a un párrafo corto y conciso. Se trata de un párrafo que sintetiza el cargo mediante la respuesta de tres elementos fundamentales:

¿Qué hace? La acción o acciones principales que ejecuta el cargo.

¿En base a qué normativa? Documentación, marco normativo, procedimientos y políticas que tiene a disposición el cargo para desarrollar el proceso general de trabajo definido.

¿Para qué? El o los resultados principales que ofrece a la organización en términos de productos, servicios o impacto en la misma.

Al momento de redactar la misión de un puesto deben tenerse presentes varios puntos, según se detalla en seguida:

a) No se pretende abarcar la totalidad del puesto en el párrafo de la misión, más bien, la esencia del puesto y su rol fundamental. 

b) La misión del puesto: Siempre debe iniciarse el párrafo con el o los verbos en infinitivo que tipifican o describen la acción o acciones principales del cargo. En este sentido, puede tratarse de un solo verbo o varios, según el caso. 

EJEMPLOS:

	Título del Puesto
	Misión

	Jefe Departamento de Registro y Control de Contribuyente

	Planificar, organizar y coordinar proyectos relacionados con la Sección Registro de Contribuyentes y Maquinaria Exenta, y Sección de Correlativos, en cuanto al Registro Único de Contribuyentes, asignación de correlativos de documentos legales, depuración de registros, así como proponer mejoras al sistema informático 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 del Ministerio de Hacienda.

	Técnico de Ampliación Base Tributaria
	Ejecutar actividades de recepción y verificación de los trámites de Desinscripción de IVA de conformidad a los procedimientos establecidos y a las leyes Tributarias vigentes, con el objetivo de depurar la base de contribuyentes en IVA. 


3. FUNCIONES/ ACTIVIDADES BÁSICAS

La tercera sección de la descripción del puesto se refiere a las principales funciones específicas que desempeña el cargo. En cierta medida, estas buscan ampliar el resumen que presenta la misión del puesto.

El objeto primordial de esta sección es contar con mayor detalle sobre las funciones del cargo, sin llegar a un listado exhaustivo de actividades. Considerando que se describan actividades y no tareas.
Siempre se debe iniciar la redacción de una función con el verbo en infinitivo que mejor describe la acción a la que se refiere la función.
4. ESTRUCTURA DEL PUESTO: 

La cuarta sección de la descripción del puesto identifica los puestos que reportan directamente al cargo que se describe en el documento.
EJEMPLOS:

	Título del Puesto

	Jefe de Sección Registro de Contribuyentes y Maquinaria Exenta

	Jefe Sección de Correlativos

	Colaborador Administrativo


5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

El contexto del puesto busca clarificar los productos y servicios que aporta el puesto a la institución, así como las referencias y guías existentes que enmarcan la actuación del ocupante del puesto.

5.1. Resultados Principales

En la sección de resultados principales, se deben detallar los productos y servicios que se esperan como parte del cumplimiento de las responsabilidades del puesto. Estos deben estar expresados de la manera más concreta posible, buscando que los mismos denoten resultados verificables y medibles, evitando redactarlos como actividades.

EJEMPLOS:

	a) Solicitudes de desinscripción recibidas y procesadas

b) Base del Registro de Contribuyentes depurada

c) Informes elaborados


5.2. Marco de Referencia para la Actuación

El marco de referencia para la actuación, se refiere a todo aquel documento o lineamiento predeterminado que enmarca las actividades y decisiones del puesto de trabajo. Se refiere a todo aquel material que establece un precedente o guía para encaminar las actividades, tales como leyes, decretos, manuales de procedimientos, instructivos, manuales…etc.

EJEMPLOS:

	· Código Tributario

· Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestación de Servicios

· Documentos del Sistema de Gestión de la Calidad

· Documentos del Sistema de Gestión de la Seguridad de la Información


6. PERFIL DE CONTRATACIÓN

El perfil de contratación detalla las características que deben poseer las personas que se asignen al puesto que se describe, como referencia para garantizar un desempeño adecuado a las responsabilidades establecidas en el mismo.

6.1 Formación Básica

En la sección de formación básica se define el nivel académico del puesto, así como las especialidades de referencia para dicho grado académico, en atención al siguiente detalle:

a) En el caso del grado académico, deben establecerse dichos requerimientos basándose única y específicamente en los grados (profesiones o nivel de estudios) que deben poseer las personas que se asignen al puesto que se describe para garantizar un desempeño adecuado a las responsabilidades establecidas en el mismo. Se debe detallar una o más especialidades de estudio existentes en el país que se sugieren para los grados académicos indicados. No aplica los términos “carreras afines, carreras similares, carreras de las ciencias sociales, carreras de las ciencias económicas, carreras de las ciencias humanísticas o ingenierías en general, etc.”

b) Los Grados Académicos que aplican al Ministerio de Hacienda son:

	Grado académico

	Certificado de 6° grado

	Certificado de 9° grado

	Bachillerato (General o Técnico Vocacional)

	Título Técnico Especializado

	Grado Universitario: Estudiante 1° – 3° año

                                 Estudiante 4° año o más

                                 Egresado
                                 Graduado

	Grado Post-Universitario de Maestría


c) Para la creación de puestos por exigencias de nuevas leyes, los requisitos se definirán de conformidad a lo establecido en dichas leyes.
d) Para definir el requisito de formación básica, únicamente un grado académico debe consignarse como indispensable.
e) Cuando, por la misma dinámica de la institución, puestos existentes específicos de trabajo sufran cambios sustantivos que requieran nuevas exigencias de formación y grados académicos, no comprendidos en el Manual de Perfiles de Puestos y con personal desempeñando dichos puestos con anterioridad, en la nueva edición del perfil se consignará la leyenda “El requisito anterior aplica para nuevas contrataciones o para nuevas asignaciones de este perfil a personal interno que a la fecha de su publicación no esté nombrado o contratado así”. Lo anterior, en razón de que las personas que están desempeñando el puesto ya cuentan con la experiencia y el nuevo requisito será exigible para nuevas contrataciones. Esta excepción No aplica para creación de puestos.
Ejemplo:



	Grado Académico
	Especialidad
	Requerimiento

	Grado Universitario
	Licenciatura en Administración de Empresas, Economía o Ciencias Jurídicas
	Indispensable


Dentro de la sección de formación básica se incluye también el apartado para definir el requerimiento del idioma inglés en caso de ser necesario.

Ejemplo:

	Idioma
	Requerimiento

	Inglés
	Deseable


Este apartado asume el dominio completo del idioma como requerimiento, al momento de incluirlo, se asume que se requiere la lectura, escritura y conversación a nivel laboral de dicho idioma. No ponerlo si las funciones del puesto no lo requieren.
6.2 Conocimientos específicos deseables (competencias Técnicas)

En la sección de conocimientos específicos se incluirán aquellos temas prioritarios en los cuales se requiera dominio de estos temas por parte de los ocupantes del puesto.
a) Las competencias técnicas deben referirse a temas que pueden ser dominados o aprendidos por una persona, ya sea como resultado de educación académica formal, o mediante capacitación y entrenamiento en el ámbito laboral.

b) En la sección de conocimientos específicos, se busca priorizar los temas en los cuales se requiere dominio por parte de los ocupantes del puesto y que mayor incidencia pueden tener en el desempeño del trabajo, por lo que se sugiere mantener la lista en un máximo de 6 conocimientos y no más.

6.3 Competencias Genéricas (conductuales)

En función del sistema de clasificación de puestos, cada puesto está asociado a un grupo o perfil de competencias conductuales.

En esta sección de competencias genéricas, se busca priorizar las capacidades y actitudes por parte de los ocupantes del puesto, que son requeridas por la institución para el buen desempeño del trabajo y el logro de los objetivos, por lo que se sugiere mantener la lista en un mínimo de cinco y un máximo de diez competencias, las más idóneas del puesto.

En el cuadro a continuación, se presentan las competencias asociadas a los diferentes grupos ocupacionales clasificados en el Ministerio de Hacienda. Las competencias genéricas o conductuales son parte de los procesos y políticas de desarrollo de los recursos humanos, para lo cual se cuenta con un diccionario de competencias definidas para los diferentes grupos. (Anexo 4)

	Grupo ocupacional:
	Personal de Dirección

(Director, Subdirector, Presidente TAIIA, Jefe de Unidad con dependencia del Despacho)

	Dirección de equipos de trabajo
	Negociación y manejo de conflictos

	Discreción
	Orientación al servicio

	Ética y valores
	Relaciones interpersonales

	Identidad y compromiso
	Responsabilidad

	Iniciativa y creatividad
	Toma de decisiones

	Pensamiento analítico 
	Trabajo en equipo 

	Liderazgo
	


	Grupo ocupacional:
	Personal de Jefatura**

(Jefe de División, Departamento, Sección, Unidad, Área, Oficina.)

	Discreción
	Orientación a resultados

	Ética y valores
	Pensamiento analítico 

	Identidad y compromiso
	Pensamiento conceptual 

	Iniciativa y creatividad
	Planificación y organización

	Liderazgo 
	Relaciones interpersonales 

	Orientación  al servicio
	Responsabilidad

	Toma de decisiones
	Trabajo en equipo


**Considerar únicamente las competencias que apliquen al puesto específico con personal a su cargo. Dependiendo de la complejidad 
las competencias serán diferentes en cada puesto. Seleccionar mínimo 5 y máximo 10 (las más idóneas al puesto).

	Grupo ocupacional:
	Personal Técnico**

(Técnico Profesional: Asesor, Especialista, Auditor, Coordinador Técnico, Programador, Jurídico, Analista, Supervisor, Otros.) 
(Técnico Operativo: Soporte Informático, Técnico de Video Vigilancia, Otros)

	Búsqueda de información
	Pensamiento analítico

	Disciplina
	Pensamiento conceptual

	Discreción
	Planificación del trabajo

	Ética y valores
	Preocupación por el orden y la calidad

	Identidad y compromiso
	Relaciones interpersonales

	Iniciativa y creatividad
	Responsabilidad

	Orientación a resultados
	Trabajo en equipo 

	Orientación al servicio
	


**Considerar únicamente las competencias que apliquen al puesto específico. Dependiendo de la complejidad, las competencias serán diferentes en cada puesto. Seleccionar mínimo 5 y máximo 10 (las más idóneas al puesto).

	Grupo ocupacional:
	Personal Administrativo

 (Secretaria, Asistente Administrativo, Archivista, Digitador, Otros.) 

	Disciplina
	       Orientación al servicio

	Discreción
	       Preocupación por el orden y la calidad

	Ética y valores
	       Relaciones interpersonales

	Identidad y compromiso
	       Responsabilidad

	Trabajo en equipo
	       


**Seleccionar mínimo 5 (las más idóneas al puesto).
	Grupo ocupacional:
	Personal de Servicios 

 (Ordenanzas, Motoristas,  Mecánico, Albañil, Carpintero, Electricista, Mensajero, Otros.)

	Disciplina
	       Preocupación por el orden y la calidad

	Discreción
	       Recibir y atender instrucciones

	Ética y valores
	       Relaciones interpersonales

	Identidad y compromiso
	       Responsabilidad

	Orientación al servicio
	       Trabajo en equipo


**Seleccionar mínimo 5 (las más idóneas al puesto).
6.4 Experiencia Previa

El último apartado dentro del perfil de contratación se refiere al tipo y tiempo de experiencia que se requiere para desempeñar el puesto que se describe. Definir un tipo de puesto o trabajo y un lapso de tiempo en base a la siguiente escala predeterminada:

	Tipo de puesto
	Tiempo de experiencia previa requerido

	Director, Presidente, Subdirector
	De 2 a 4 años

	Jefe de Unidad con dependencia Directa del Despacho
	De 2 a 4 años

	Jefatura
	Hasta 1 año

De 1 a 2 años

De 2 a 4 años

	Técnicos
	No requiere

Hasta 1 año

De 1 a 2 años

	Administrativos
	No requiere

Hasta 1 año

De 1 a 2 años

	Servicios Generales
	No requiere

Hasta 1 año

De 1 a 2 años

	Para la creación de puestos por exigencias de nuevas leyes, los tiempos de experiencia previa se definirán de conformidad a lo establecido en dichas leyes.


7. OTROS ASPECTOS: 

En esta sección se incluirá la siguiente información adicional que se requiera, que sea propia de la descripción del puesto y de carácter relevante:

1. Requerimientos de tipo legal que se definen para el puesto (Ej. “Certificación para notariado de documentos”).

2. Requerimientos financieros (presentar fianza, y/o Declaración Jurada de Patrimonio ante la Corte Suprema de Justicia, entre otros).

3. Incompatibilidad del puesto con el ejercicio privado de la profesión (puestos de auditor tributario, jurídicos, etc.).

4. Inscripción a Juntas de Vigilancia de la Profesión, etc.
5. Disponibilidad para viajar y desempeñarse en el interior y fuera del país.
6. Disponibilidad de horario.

8. AUTORIZACIÓN DE LA DESCRIPCIÓN DEL PERFIL DEL PUESTO:

Para contar con una copia física autorizada del manual de puestos, cada descripción del perfil de puestos deberá ser firmada al final de la misma, indicando los dos apartados que a continuación se detallan:

	Revisado por: 

Nombre: (Jefe Superior o Inmediato del Puesto)
Cargo:

Fecha:
	Autorizado por:

Nombre: (Director, Presidente o Jefe de Unidad Asesora del Despacho)
Cargo:

Fecha:


Se requerirá la firma del jefe superior o inmediato del puesto como responsable de la revisión del descriptor del puesto (“revisado por”), así como la firma de la máxima autoridad de la dependencia del puesto descrito (“Autorizado por”) Director, Presidente o Jefe de Unidad con dependencia directa del Despacho.

En el apartado “Revisado por” se deben cumplir los siguientes criterios:
a) Para perfiles que pertenecen a Unidades Organizativas abajo de dos o más niveles jerárquicos con respecto a la máxima autoridad (DGII, DGA, DGT), la responsabilidad de la revisión del perfil será para la Jefatura Superior Inmediata con mayor nivel jerárquico, quien firmará en ese apartado del perfil.

EJEMPLO:

	Perfil
	Revisado por:

Jefe Superior o Inmediato del Puesto
	Autorizado por:

Máxima Autoridad de la Dependencia

	Técnico de Análisis y Autorización de Peticiones
	Jefe de División Jurídica
	Director General de Impuestos Internos

	Técnico de Tecnología en Desarrollo de Sistemas
	Jefe de la División de Tecnología de Información y Comunicaciones
	Director General de Aduanas


b) En los perfiles de puestos de jefaturas que tienen dependencia directa de la Máxima autoridad, firmará de revisado el Subdirector General, si no existe esta figura, firmará la propia Jefatura que desempeña el puesto de trabajo como responsable de la revisión del mismo.

EJEMPLO:

	Perfil
	Revisado por:

Jefe Superior o Inmediato del Puesto
	Autorizado por:

Máxima Autoridad de la Dependencia

	Jefe de División Jurídica
	Subdirector General de Impuestos Internos
	Director General de Impuestos Internos

	Jefe Departamento de Auditoria Financiera
	Jefe Departamento de Auditoria Financiera
	Director de Auditoria Interna


c) En los perfiles de las Máximas autoridades: Directores, Presidente del TAIIA y Jefes de Unidades que dependen del Despacho firmarán ellos mismos como responsables de la revisión del perfil y será autorizado por el Director General de Administración, como representante del Despacho Ministerial.

Igual situación para puestos de Subdirectores Generales, firmará el mismo como responsable de la revisión del perfil y será autorizado la Máxima autoridad de la Dependencia.

EJEMPLO:

	Perfil
	Revisado por:

Jefe Superior o Inmediato del Puesto
	Autorizado por:

Máxima Autoridad de la Dependencia

	Director General de Tesorería
	Director General de Tesorería
	Director General de Administración

	Subdirector General de Tesorería
	Subdirector General de Tesorería
	Director General de Tesorería


ANEXO 3

SOLICITUD PARA CAMBIOS EN EL MANUAL DE PUESTOS DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE HACIENDA
[image: image3.png]DIRECCIN DE RECURSOS HUMANOS. ro
MINISTERIODE [ SOLIGTUD PARA CAMBIOS EN EL MANUAL DE PUESTOS DEL MINSTERIODE | 3¢
HAGENDA HACIENDA W
(ommescin, cresciny snsoén)
THFORMAGION DE LA SOUIGITUD
OMBRE DEL SOLICITANTE
FECHA (Jefe Suparior 0 Inmediato del Puesto) CARGO
THFORMAGION DELPERFIL
TIPO DE CAMEIO "NOMBRE DEL PUESTO cooico | EIONA T o opganizaTiva
MoDIFicAR
T CREACON _
O MODFICACION
O ANULACION
w MODIFICACIGN / JUSTIFICAGION
eatecemoscnions o e renmen e one e conban s e, st i gl et
1
2
s
4
s

FECHA DE PUBLICACION / ANULACION:

Revisado por:

[T T — -

cargo:

“Autorizado por:

cargo:

[ R —





9. MODIFICACIONES 

REGISTRO DE MODIFICACIONES
	No.
	Modificaciones

	1. 
	Apartado 2. Ämbito de aplicación
Se agrega “el Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos y de cumplimiento para todas …”

	2. 
	Apartado 3. Referencia Normativa.

Se adiciona el PRSN-010 Inventario, Clasificación, Marcado y Manejo de Activos de Información.

	3. 
	Apartado 4. Definiciones
Se agrega TAIIA y SEDE, se elimina “Enlace” dejando DDRAP y en Perfil del puesto de trabajo se sustituye “necesita” por “requiere”.

	4. 
	Apartado 5. Responsabilidades.

De los Directores, Presidente, Jefes de Unidades con dependencia del Despacho y Jefes de las Unidades Organizativas de las Dependencias del Ministerio de Hacienda, se sustituye “Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento” por “Cumplir lo establecido en este procedimiento”, también se agregan “Autorizar los perfiles…” y “Verificar que el personal cumple…”.
En párrafo aparte se definen las responsabilidades de “Jefes de las Unidades Organizativas de las Dependencias del Ministerio de Hacienda”.
Del Jefe del Departamento de Recursos Humanos de la Dirección General de Aduanas (DGA), se elimina ya está comprendido en todo el procedimiento.

	5. 
	Apartado 6. Lineamientos generales

Se eliminan los literales c) y d) ya que estan incluidos en el apartado de responsabilidades, en literal g) se agrega “Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos”.

	6. 
	Procedimiento.

Se elimina el literal c) del paso 4 de la Etapa I y II.
Se elimina el paso 5 y 6 de la Etapa I y II.
Se modifica el paso 10 de la Etapa I y II, y pasa a ser el paso 8.

Se agrega en Etapa 1: paso 8 literal ii “formato”, se modifica redacción de literal b) 

En Etapa II paso 8 se modifica redacción de literal b).


REQUISITOS Y GUIA PARA COMPLETAR EL DESCRIPTOR DE PUESTOS Y MODIFICACIÓN DE PERFILES DE PUESTOS DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE HACIENDA.








CATÁLOGO DE COMPETENCIAS GENERICAS DEFINIDAS PARA LOS DIFERENTES GRUPOS OCUPACIONALES DEL MINISTERIO DE HACIENDA.














Página 2 de 23



Página 1 de 23

