	MACROPROCESO: GESTIÓN DE APELACIONES TRIBUTARIAS Y ADUANERAS EN SEDE ADMINISTRATIVA

PROCESO: DIVULGACIÓN Y ANALISIS DE LA PRAXIS TRIBUTARIA 

SUBPROCESO: ADMINISTRACIÓN DE LA PÁGINA WEB DEL TAIIA
	     CÓDIGO:   PRO-5.3.1.1

     EDICIÓN:  005 

     FECHA   :  25/10/2022



ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB DEL TAIIA

_________________________________________________________________

Preparado por:
Nombre: Lcda. Silvia Noemi Estrada Cañas.        Firma:
 

Fecha: 25/10/2022
Cargo: Especialista de Divulgación del TAIIA. 
Revisado por: 

Nombre: Lic. Luis Roberto Jiménez Moreno. 
 Firma:
 

Fecha: 25/10/2022
Cargo: Jefe de Departamento Administrativo y 
 Financiero. 

Aprobado por: 

Nombre: Lcda. Karen Juanita Santos de López.  Firma:
 

Fecha: 25/10/2022
Cargo: Presidente del TAIIA.
Contenido:


1. Objetivo 

2. Ambito de Aplicación 


3. Referencia normativa 


4. Definiciones

5. Responsabilidades

6. Lineamientos Generales

7. Procedimiento 

8. Anexos 


9. Modificaciones 

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para recopilar, preparar, editar, aprobar y publicar en la Página Web del Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos y de Aduanas (https://www.taiia.gob.sv/) la versión pública de su competencia, información relacionada al quehacer del Tribunal, eventos de interés público, noticias relevantes, los servicios que se brindan, así como las Sentencias que se emiten, en su versión pública.
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

El presente procedimiento es aplicable para el Tribunal Colegiado, Departamento Administrativo y Financiero, Departamento de Gestión de Recursos y Litigios, Departamento de Análisis Jurídico y Sentencia, Área de Divulgación del TAIIA, Área de Calidad y Área de Informática de este Tribunal. 
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.
· Ley de Procedimientos Administrativos. 

· Ley de Mejora Regulatoria. 

· Norma ISO 27001. 

· Manual de Seguridad de la Información (MAS)

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

4. DEFINICIONES

· TAIIA: Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos y de Aduanas
· ADITAIIA: Área de Divulgación del TAIIA.

· Cliente: Organización o persona que recibe un producto o servicio.

· Formulario: Documento Impreso o archivo en una computadora, con espacios en blanco en el que se requiere llenar determinada información
· 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.
· Resolución Definitiva: Resolución declarativa que pone fin al proceso o recurso interpuesto por un administrado.
· Sentencia: Acto administrativo mediante el cual el TAIIA resuelve el Recurso de Apelación contestando los puntos de agravios expuestos por el/la recurrente y se pronuncia sobre el fondo del asunto. 
· Servicio: Prestación que satisface alguna necesidad humana y que no consiste en la producción de bienes materiales.
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RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Presidente del TAIIA.

· Aprobar el Procedimiento y sus posteriores actualizaciones propuestas por el Personal. 

Es responsabilidad de la Jefatura del Departamento Administrativo y Financiero. 

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal. 

Es responsabilidad del personal del Área de Divulgación del TAIIA:

· Elaborar el presente Procedimiento, así como incluir las posibles modificaciones. 

· Cumplir lo establecido en este Procedimiento. 

Es responsabilidad del Área de Calidad del TAIIA:

· Velar por el cumplimiento de este Procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal. 

· Someter a aprobación este Procedimiento y sus modificaciones. 
· Remitir para su publicación este Procedimiento de acuerdo al PRO-1.2.1.1 
Es Responsabilidad de las Jefaturas de Unidades Organizativas del TAIIA:

· Cumplir lo establecido en este Procedimiento. 

· Promover mejoras a este Procedimiento. 
6. LINEAMIENTOS GENERALES

6.1 El Área de Divulgación del TAIIA, gestionará la actualización total o parcialmente la información y servicios que se ofrecen a los clientes externos del TAIIA en su página Web; se revisará dos veces al año o al existir cambios o modificaciones cuando sean solicitados por las diferentes jefaturas de las Unidades Organizativas del TAIIA, asegurándose que los datos estén actualizados y completos, de acuerdo a lo establecido en el “Formulario de Información de Servicios Externos” (Anexo 1). El uso de este formulario será de aplicación obligatoria, y mantendrá el registro y control de las mismas durante 3 años; Informará mensualmente al Jefe de Departamento Administrativo y Financiero sobre las publicaciones efectuadas en los diferentes apartados de la página.
6.2 En el caso de las Resoluciones Definitivas emitidas por el Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos y de Aduanas, aplica publicar mensualmente aquellas notificadas a partir de la entrada en vigencia de Ley de Acceso a la Información Pública y serán publicadas 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. Además, deberán llevar al lado superior izquierdo la leyenda “Versión pública de conformidad con el artículo 30 de la LAIP, por contener información confidencial en atención al artículo 24 de la LAIP”.
6.3 Los Especialistas Jurídicos deberán colocar en la carpeta compartida las Resoluciones Definitivas, para que el ADITAIIA proceda a la conversión de la versión publica sobre el documento final.
6.4 Para dar trámite a las solicitudes de información no sujeta a excepciones, se procederá de acuerdo al PRO–6.5.3.1 Procedimiento de Acceso a la Información Mediante la Ley de Acceso a la Información Pública.
6.5 Para facilitar al usuario la búsqueda de las Resoluciones Definitivas en la Página Web, el Área de Calidad elaborará un resumen sobre la determinación y fallo de las resoluciones pronunciadas los que serán remitidos al Área de Divulgación del TAIIA, para su respectiva revisión, asegurándose que los datos personales y/o confidenciales se encuentren omitidos.
6.6 En el caso de noticias o avisos que se requiera publicar en redes sociales como Facebook y Twitter, el Área de Divulgación del TAIIA coordinará con la Dirección de Comunicaciones del Ministerio de Hacienda para su respectiva publicación. 
7. PROCEDIMIENTO.
7.1. Creación/Actualización de servicios.
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Jefe de Divulgación del TAIIA
	1
	Recibe de las jefaturas de las diferentes Unidades Organizativas del TAIIA, el “Formulario para Información de Servicios Externos” (Anexo 1), ya sea para publicar, modificar o cancelar información y asigna a Especialista del ADITAIIA para su revisión. 


	Especialista de Divulgación del TAIIA
	2
	Revisa que el formulario esté debidamente completado y procede: 

a) Si esta debidamente completado, remite a Jefe del ADITAIIA. 
b) Si hay observaciones, devuelve a la jefatura de la Unidad Organizativa que corresponda para corrección y regresa al paso 1. 

	Jefe de Divulgación del TAIIA
	3
	b. Valida el formulario y remite al Jefe de Departamento Administrativo y Financiero, para gestión de la aprobación de la presidencia del TAIIA.

	Jefe de Departamento Administrativo y Financiero
	4
	c. Verifica la solicitud, rubrica y remite al presidente del TAIIA para su validación.

	Presidente del TAIIA
	5
	d. Recibe del Jefe de Departamento Administrativo y Financiero el Formulario para aprobación y procede: 

a) Si está de acuerdo con la información comunica al Jefe de Departamento Administrativo y Financiero y devuelve el documento rubricado.

b) Caso contrario, devuelve para corrección. 

c) Si no procede, devuelve para archivo.

	Jefe de Departamento Administrativo y Financiero
	6
	e. Recibe del Presidente del TAIIA, Formulario aprobado u observado del Anexo 1, y remite al Jefe de Divulgación del TAIIA.

	Jefe de Divulgación del TAIIA
	7
	f. Recibe del Jefe de Departamento Administrativo y Financiero formulario aprobado u observado del Anexo 1, y asigna al Especialista del ADITAIIA.

	Especialista de Divulgación del TAIIA
	8
	g. Recibe del jefe de la ADITAIIA y procede:

a) Si está aprobado, envía al Jefe de Informática el formulario para su respectiva publicación en la Página Web del TAIIA.

b) Si hay observaciones, devuelve a la jefatura de la Unidad Organizativa que corresponda para corrección y regresa al paso 2.

c) Si no procede, informa a Unidad Organizativa solicitante y archiva.

	Jefe de Informática 
	9
	Recibe formulario aprobado y publica en la Página Web del TAIIA y envía al ADITAIIA correo de confirmación.

	Especialista de Divulgación del TAIIA
	10
	Valida que la información este publicada en la Pag Web del TAIIA y procede: 

a) Registra la publicación, actualización o cancelación total o parcial de la información del Formulario de “Administración de Contenidos de la Página Web del TAIIA” (Anexo 2).

b) Archiva la documentación de respaldo.




7.2 Elaboración y Publicación de Resúmenes en versión Pública.
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Especialista de Análisis Jurídico y Sentencias. 
	1
	Coloca en la carpeta compartida usuarios/sentencias del TAIIA, las Resoluciones Definitivas del mes que corresponda. 

	Técnico de Calidad
	2
	Verifica en la carpeta compartida usuarios/sentencias del TAIIA, las sentencias notificadas en el mes que corresponda y procede a elaborar el resumen respectivo de cada una de ellas.

	
	3
	Remite vía correo electrónico al Área de Divulgación del TAIIA, en formato Excel, el consolidado de resúmenes por sentencia, para su respectiva revisión. 

	Especialista de Divulgación del TAIIA
	4
	Recibe vía correo electrónico los resúmenes de las sentencias y valida la información, si necesita algún cambio procede a realizarlo.

	
	5
	Verifica en la carpeta compartida usuarios/sentencias del TAIIA las sentencias notificadas en el mes que corresponda, realiza copia de las sentencias, en carpeta del ADITAIIA y procede a realizar la versión pública de acuerdo a lo estipulado en el Lineamiento 6.2 de este procedimiento. 

	
	6
	Verifica que estén todas las sentencias convertidas a la versión publica y remite al Jefe de ADITAIIA, el consolidado de las mismas en formato PDF y el resumen de las sentencias en formato Excel.

	Jefe de Divulgación del TAIIA
	7
	Revisa la información de resúmenes y sentencias en versión publica y envía al Jefe de Departamento Administrativo y Financiero solicitando su publicación.

	Jefe de Departamento Administrativo y Financiero 
	8
	Recibe la solicitud de publicación y remite vía correo electrónico al Jefe de Informática las sentencias en su versión pública en formato PDF y los resúmenes respectivos para su publicación en la Página Web del TAIIA.

	Jefe de Informática 
	9
	Recibe vía correo electrónico las sentencias en su versión pública y en formato PDF; así como los resúmenes respectivos y procede a su publicación en la página web del TAIIA y envía al Jefe de Departamento Administrativo y Financiero y al ADITAIIA correo de aviso de publicación. 

	Especialista de Divulgación del TAIIA
	10
	Revisa que los resúmenes y sentencias estén publicados en la Página Web y procede.

a) En caso de existir alguna diferencia, lo informa vía correo electrónico al Área de Informática y regresa al paso anterior. 
b) En caso de no existir diferencias, remite correo confirmando la validación.


7.3 Publicación de información en el Portal Web. 

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Jefe de Divulgación del TAIIA
	1
	Recibe de manera física o correo electrónico información debidamente aprobada por la jefatura de Unidad Organizativa que corresponde para que sea publicada, actualizada o eliminada de la página Web del TAIIA y asigna al Especialista de Divulgación del TAIIA


	Especialista de Divulgación del TAIIA
	2
	Revisa la información, y procede:

a) Si hay correcciones informa al jefe de la Unidad Organizativa que corresponda para su modificación y regresa al paso 1. 

b) Si no hay observaciones, valida en la página web, la correspondiente sección donde se deberá realizar la publicación, determinando la cantidad de artes que requeriré y realiza el arte de la publicación según corresponde y remite al Jefe del ADITAIIA.

	Jefe de Divulgación del TAIIA
	3
	Recibe la información de forma física o correo electrónico, valida el arte y procede:

a) Si hay correcciones remite al Especialista de Divulgación del TAIIA y regresa a paso anterior.

b) Si no hay observaciones y remite al Jefe de Departamento Administrativo y Financiero para su validación. 

	Jefe de Departamento Administrativo y Financiero 
	4
	Valida la solicitud y procede:

a) Si hay correcciones remite al Jefe de Divulgación del TAIIA regresa a paso anterior.

b) Si no hay observaciones remite al Presidente del TAIIA para su aprobación.

	Presidente del TAIIA
	5
	Recibe información ya revisada de manera física o por correo electrónico para autorización y procede:

a) Si se autoriza, comunica al Jefe de Departamento Administrativo y Financiero.

b) Caso contrario, devuelve para corrección. 

c) No procede, devuelve para archivo.

	Jefe de Departamento Administrativo y Financiero
	6
	h. Recibe del Presidente del TAIIA, la solicitud aprobada u observada, y remite al Jefe de Divulgación del TAIIA.

	Jefe de Divulgación del TAIIA
	7
	i. Recibe del Jefe de Departamento Administrativo y Financiero, documento aprobado u observado, y asigna al Especialista del ADITAIIA.

	Especialista de Divulgación del TAIIA
	8
	j. Recibe del jefe de la ADITAIIA y procede:

a) Si está aprobado, envía al Área de Informática la publicación solicitada con el arte correspondiente para cada una de las partes de la sección donde se publicará, en la página Web del TAIIA.

b) Si hay observaciones, devuelve a la jefatura de la Unidad Organizativa que corresponda para corrección y regresa al paso 2.

c) Si no procede, informa a Unidad Organizativa solicitante y archiva.

	Jefe de Informática 
	9
	Recibe el documento o información autorizada y procede a su publicación en la página Web del TAIIA y envía confirmación de publicación al ADITAIIA

	Especialista de Divulgación del TAIIA.
	10
	Verifica que la información este publicada en la página Web y prepara comunicado para divulgar por medio correo electrónico a los empleados del TAIIA para su conocimiento y remite al Jefe de Divulgación del TAIIA

	Jefe de Divulgación del TAIIA
	11
	Recibe propuesta de correo de forma física o correo electrónico, valida y procede:

a) Si hay correcciones remite al Especialista de Divulgación del TAIIA y regresa a paso anterior.

b) Si no hay observaciones, remite al Jefe de Departamento Administrativo y Financiero para su validación. 

	Jefe de Departamento Administrativo y Financiero 
	12
	Valida la solicitud y procede:

a) Si hay correcciones remite al Jefe de Divulgación del TAIIA regresa a paso anterior.

b) Si no hay observaciones, remite al Presidente del TAIIA para su aprobación.

	Presidente del TAIIA
	13
	Recibe información ya revisada de manera física o por correo electrónico para autorización y procede:

a) Si se autoriza, comunica al Jefe de Departamento Administrativo y Financiero.

b) Caso contrario, devuelve para corrección. 

c) No procede, devuelve para archivo.

	Jefe de Departamento Administrativo y Financiero
	14
	k. Recibe del Presidente del TAIIA, la solicitud aprobada u observada, y remite al Jefe de Divulgación del TAIIA.

	Jefe de Divulgación del TAIIA
	15
	l. Recibe del Jefe de Departamento Administrativo y Financiero, documento aprobado u observado, y asigna al Especialista del ADITAIIA.

	Especialista de Divulgación del TAIIA
	16
	m. Recibe del jefe de la ADITAIIA y procede:

a) Si está aprobado, envía por correo electrónico a todos los empleados del TAIIA que poseen correo electrónico para dar a conocer sobre la publicación en la página Web.

b) Si hay observaciones, realiza las correcciones y regresa al paso 10.


8. ANEXOS
ANEXO 1: Formulario de “Información de Servicio Externo. 
ANEXO 2: Formulario de “Administración de Contenido de la Pagina Web del TAIIA”.
ANEXO 1
[image: image1.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 código de consulta atendiendo los requisitos

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.

12Tiempo de respuesta:  Especificar el periodo de tiempo conforme

procedimiento o normativa legal vigente.

13Ubicación Colocar la dirección de la Institución. Deberátomarseladireccióndefinidaenelenlace:CONTACTENOS,delapágina

web del TAIIA.

14Horario Especificar los días y el horario de atención.

15Costo del servicio Indicar que el servicio es "GRATUTITO" Si no tiene costo debe colocar la palabra "GRATUITO".

Formulario de Información de Servicio Externo


ANEXO 2
Administración de Contenido de la Pagina Web del TAIIA
[image: image2.emf]Unidad 

solicitante

Fecha

Incorporar

 Información 

Incorporar

  Servicio

Modificar 

Información/ 

Servicio 

Eliminar 

Información 

/Servicio

Avisos 

*

Noticias   

SERVICIOS 

Buscador de Sentencias 

Tramite del Recurso de Apelación 

Atención a Consultas 

Aplicativo de Ingreso de Recurso de 

Apelación en linea. 

Atención a quejas, sugerencias y 

felicitaciones 

*

Marco Institucional

*

Historia del Tribunal 

*

Objetivos del TAIIA 

Areas de Trabajo 

*

Autoridades 

Sistema de Calidad 

*

Organigrama del TAIIA 

* 

Tribunal Colegiado 

*

Planificación 

Logros y Memorias 

*

Soliciftud de Información Pública

*

Glosario 

Preguntas frecuentes 

*

Quejas, Sugerencias y Felicitaciones 

Carta de Derechos y Obligaciones

Ubicación

Politica Web

Preguntas Frecuentes

Glosario

Política



INSTITUCION 

  ADMINISTRACION DE CONTENIDO DE LA PAGINA WEB DEL TAIIA

Periodo:  

No. de Informe:  

SITIO DE LA PAGINA  DESCRIPCIÓN

ACCIONES 

INICIO 



OTROS 



CONTACTENOS 


9. MODIFICACIONES 

REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No. 
	MODIFICACIONES

	1
	Se crea edición 05, se modificó el apartado de Ámbito de Aplicación, se modificaron los Lineamientos Generales, se modificó el apartado de responsabilidades, se amplió el procedimiento agregando las etapas: Publicación de información general (mantenimiento de portal web, Elaboración de Resumen y Publicación de Sentencias en su versión pública, Creación/Actualización de servicios, y anexo 3 
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