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INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Tipitapa, ubicada en Barrio Francisco Rojas INDUME-
TASA S.A 100 varas al Norte, es la encargada de administrar los bienes publicos
del municipio. Actualmente divide sus esfuerzos en 34 areas, con un total de 280

trabajadores, dirigidos por el consejo municipal y el alcalde municipal.

El estudio se desarrollé en la unidad de Administracion Tributaria (UAT), se de-
dica a dar seguimiento al plan tributario anual, lo que implica gestionar los co-
bros a los contribuyentes tanto de IBl e IMI. El area cuenta con una estimacion

de 32 trabajadores.

Actualmente no esta documentada de ninguna forma la delimitacion y division
del trabajo que ejecutan los colaboradores en la UAT. Existe duplicidad de fun-
ciones, lo que genera confusién en el ambiente de trabajo, al no tener delimita-

das las funciones correspondientes en los diferentes cargos de esta unidad.

El estudio tiene como proposito, elaborar una propuesta del manual de Funcio-
nes a la UAT de la Alcaldia de Tipitapa. Con lo cual se aporta una fuente de in-
formacion, de tal modo, facilite a sus subordinados la correcta ejecucién de las
diferentes actividades y tareas propias en su cargo, estableciendo de manera

clara y precisa un alcance de cada colaborador en particular.

La metodologia utilizada comprende un estudio descriptivo, dentro de las fuentes
de informacion se tiene como principal a los colaboradores de la UAT. Entre las
herramientas se utiliza una serie de formatos acoplados a la necesidad de infor-
macion requerida, lo anterior para una muestra de 32 colaboradores, por ultimo

la presentacion de las fases del estudio abordadas.
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En el capitulo | comprende un diagnéstico situacional de la UAT, como primer
punto se aborda de forma individual a cada sub-division dentro de la unidad, pa-
ra comprender la situacion actual con respecto a los cargos, con esto encontrar
aspectos relevantes y puntuales con respecto al modelo de trabajo, gestiones y
tramites realizados, Lo anterior como base para construir el analisis actual den-
tro de la UAT.

En el capitulo |l comprende la estructura final, utilizada para la consolidacion de
la propuesta de manual de funciones de la unidad en estudio UAT, asi mismo se
describe y detalla el modelo de las fichas ocupaciones, correspondiente a los

puestos.

En resumen detallar, un documento evidente y actualizado sobre los puestos,
funciones y actividades desarrollados en la UAT, ordenados en forma cronoldgi-
ca y secuencial, asi mismo la dependencia entre actividades para cumplir una
funcion ademas de contribuir al cumplimiento de la mision institucional de la al-

caldia.
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SITUACION PROBLEMATICA

La Alcaldia Municipal de Tipitapa tiene un manual de funciones genérico donde
se aborda unicamente desde la estructura superior hasta el tercer nivel del orga-
nigrama, de lo que se describen los objetivos y las funciones generales del mis-

mo.

La Unidad de Recursos Humanos proporciona un documento del perfil especifico
del area; contiene propiamente el propésito de la unidad dentro de la institucién
y especifica solamente a detalle las actividades del responsable del area y su
frecuencia de ejecucion, por lo cual se dedican a cumplir la funcion asignada a
cada divisién, por lo cual este debe abarcar las descripcion y perfil de todos los
puesto acorde a la funcion especifica de su unidad, para este caso la unidad de

Administracion Tributaria.

Ademas de no estar formalizada a través de un Manual de Funciones y requisi-
tos que identifique el propdsito del cargo y explique la necesidad de su existen-
cia o su razon de ser dentro de la estructura y mision del area a la que pertene-
cen, de igual forma se desconoce el perfil educativo y ocupacional exigido por
cada cargo.

Bajo este contexto, es necesario identificar claramente las tareas y actividades
gue se estan desarrollando en los cargos junto a sus elementos; habilidades,
conocimientos, aptitudes y responsabilidades. Los cuales se requieren para la
ejecucion satisfactoria del puesto de trabajo.

En concreto no existe antecedente para valorar si la persona es la adecuada
para el puesto, lo cual puede existir el escenario del trabajador domine o no, el
cargo con relacion a su edad, para tener la opcion de promover a otro puesto.
En esta parte se debe determinar segun el perfil del puesto, el ocupante es el
adecuado, ademas valorar la posibilidad, si el puesto necesita especializacion,

formacion o capacitacion.
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JUSTIFICACION

Contribuir en el desarrallo del recurso humano dentro de la unidad, a través de
un elemento de gestion fundamental para planificar capacitaciones, necesidades
de personal, evaluacion al desempefio y control de actividades, ademas identifi-
car los requerimientos aptos del personal respectivamente en cada division para

fortalecer a |la unidad con respecto al talento humano.

EL disefio del manual contribuye en forma técnica a establecer cada uno de los
cargos, con esto mejorar significativamente la eficiencia del trabajador en el
desarrollo de las actividades, por otro lado en los cargos, ayudar a un mejor

desempefio funcional para beneficio de toda la unidad.

En términos generales el manual de funciones direcciona acciones que propician
cambios para el mejoramiento continuo de los servicios que actualmente se
ofrecen a los contribuyentes. Para organizar los puestos e identificar la estruc-

turacion en la unidad.

La unidad debe tener actualizadas la informacién correspondiente a sus activi-
dades, responsabilidades y funciones en el area, describir las actividades de la
UAT. En el cual destaca la definicion de las responsabilidades y las funciones de
los colaboradores, de forma estructurada; determinando la distribucion adecuada
en la asignacion de actividades, de modo que mejore la productividad y eficien-

cia operativa en cada uno de los puestos de dicha unidad.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Proponer Manual de Funciones de la Unidad de Administracion Tributaria de la

Alcaldia de Tipitapa.

Objetivos Especificos

» Realizar el diagnostico de la estructura organizacional de la unidad de
Administracion Tributaria respecto a las funciones y descripcion de los

puestos de trabajo.

= Elaborar propuesta de organigrama funcional para la unidad Administra-

cion Tributaria.

= Disefiar las fichas ocupacionales para cada cargo de la unidad Adminis-

tracion Tributaria, de acuerdo al analisis y descripcion de puestos.

» Realizar estructura del Manual de funciones con la elaboracion de las fi-

chas ocupacionales para cada cargo.
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METODOLOGIA

Tipo de investigacion

El estudio realizado con respecto al tipo de investigacion es descriptivo, debido a
que abarcar la descripcidén, registro, analisis e interpretacion de la naturaleza
actual, composicion o procesos de los fendmenos, proporcionado pautas impor-
tantes en la definicidn de las etapas que se siguen en la presentacién del proce-
so efectuado en la elaboracion del manual de funciones. Es de tipo cualitativo
con respecto a la descripcion funcional de los colaboradores en relacién a sus

actividades diarias.

Fuentes de informacién

Fuente de informacion primaria son los colaboradores existentes en la unidad,
se disefiaron instrumentos, para su posterior aplicacién, extracciéon de datos e

informacion y tratamiento de la misma.

Fuentes de informacion secundaria en efecto, se obtuvo informacién genérica de
los puestos en la unidad, y un resumen informal de las actividades a desarrollar
en la unidad, este elemento de informacion proporcionado por el encargado de

la unidad Administracion Tributaria.
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Técnica utilizada para la recoleccién de datos

Formato estandar

Realizada a cada uno de los puestos de trabajo, el cual tiene en cuenta los fac-

tores que son aplicables dentro del area en estudio y en el cargo en relacion.

Tiene dos categorias el primero aplicado a cada ocupante, con respecto al se-

gundo es manipulado por el observador, este Ultimo en apoyo con tecnica de

Observacion Directa.

Fases del estudio

moOow

Periodo de conocimiento de la empresa, estructura y funcionamiento ge-
neral.

Etapa de planeacién.

Recoleccion de la Informacion en los diferentes centros de trabajo.
Documentacion de las funciones para cada uno de los cargos.

Analisis de las relatorias de todos los ocupantes deun mismo
cargo y estandarizacion. El analisis implica: suprimir actividades que no

agregan valor, duplicidades y reproceso.

F. Validacion de las funciones con los jefes de area.

. Formalizacion de la propuesta de Manual de Funciones y Requisitos para

cada cargo y relatoria de las actividades para los contratos de

Prestacion de Servicios.

. Presentacion de Ilas propuestas de disefio de estructura para

cada area funcional.
Presentacion de la propuesta de estructura para cada area.

Documentacion y entrega del estudio.
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Universo y muestra

La poblacion o universo esta representado en su totalidad por los colaboradores
de la Alcaldia Municipal de Tipitapa, comprendido por un total de 280 colabora-

dores.

La muestra para el desarrollo de este estudio es la division de Administracion
Tributaria, dicha muestra es la base durante el periodo de investigacion, siendo
32 colaboradores correspondientes al total de colaboradores en la unidad, pro-
porcionado por el encargado de la unidad y verificado por medio de observacion

directa. (Ver en anexo 1)

Planeacion y recoleccion de la informacion

En esta etapa se disefo, el instrumento para la recoleccion de informacion co-
rrespondiente a cada puesto y el formato definitivo para el manual de funciones

y requisitos para cada cargo.

Disefio instrumentos de recoleccion

Para realizar este estudio fue necesario el disefio de dos instrumentos.

El primer formato estandarizado, abarcando aspectos importantes en los pues-
tos como; informacion basica del puesto, funciones especificas, condiciones del

puesto entre otros.

Se tomaron como variables: identificacion del cargo, cargo del jefe inmediato,
naturaleza del cargo, descripciéon del cargo, funciones, educacién, experiencia,
habilidad mental, responsabilidades, condiciones de trabajo, esfuerzo fisico y

capacidad visual cada una de estas contenida en cada acapite en los formatos.
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En general el formato aplicable a los colaboradores (Ver en anexo 2) se compone

de cuatro partes fundamentales.

Aplicacion de instrumentos de recoleccion

La recopilacién de datos, obtenida mediante la aplicacion de instrumentos se
realizo mediante tres etapas, en momentos distintos para observar a la pobla-

cion desde varias perspectivas y contrastar sus valoraciones.

Formato a colaboradores

Realizado a cada persona ocupante de cargo en UAT, en el lugar donde desem-
pefa sus actividades, fue proporcionado el formato, explicado el mecanismo pa-
ra proceder a rellenarlo. Estos formatos fueron aplicados por la tarde debido, en
la mafiana la carga de trabajo es constante, por lo cual aplicarlo en ese momen-
to no hubiera brindado datos precisos por parte de los colaboradores, lo contra-
rio en la tarde, solvencias de los contribuyentes, este aspecto considerarlo para
la aplicacion de la herramienta, con esto aportar al estudio informacion clara (ver

anexo 5,6).

Observacion directa

Se hizo uso de tecnica que consiste en observar atentamente el objeto de estu-
dio (colaboradores y su entorno) para tomar informacion y registrar para su pos-
terior analisis. En este se documenta cualquier hecho relevante en la UAT. Con
relacion a proceso, metodo, recurso humano, tecnologico, condiciones del area

de trabajo.
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Formato para observacion directa

En este caso se asistio a la UAT y dividio los dias para observar a los colabora-
dores ejercer su funcién, esto para tomar en cuenta la opinién de cada investi-
gador con respecto a su criterio con el puesto. Por lo general se observo una vez

por semana a cada division.

Para este caso necesitaba ver a cada colaborador ejerciendo su funcién a pleno,
con esto esclarecer elementos y aspectos correspondientes al cargo para su
posterior evaluacion mediante una tabla donde se incluyen todas las actividades

realizadas en su jornada laboral.

Se realizo un formato de igual forma estandarizado (Ver en anexo 4), para abarcar
el mayor numero de aspectos, disefiado para el observador o investigador, para
determinar y verificar las actividades, elementos para la realizacion de estas en

el cargo.

Procesamiento de instrumentos

Despuées de haber recopilado los datos correspondientes a los dos elementos
disefiados, se realizd la organizacién de cada uno, en forma independiente para

despues hacer el analisis en conjunto entre ellos.

El caso de los formatos a colaboradores, fueron acumulados todas las tareas,
datos y demas con respecto a cada puesto, para su digitalizacion en una hoja de
Word, para tener en forma clara, ordenada vy agrupada lo referente a cada
puesto para su posterior analisis cuantitativo y cualitativo. El formato aplicado a
los colaboradores (Ver en anexo 5) es digitalizado, de ahi todos los datos transcri-

tos.
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Para los formatos de observacion directa, de igual forma se agruparon los datos,
elementos y valoraciones, encontrados por lo investigadores y tabulados en ta-
blas en hoja de Word, para de manera conjunta evaluarlos, con los resultados de
los formatos a colaboradores. El formato manipulado por los investigadores (Ver

en anexo 6) es digitalizado, de ahi todos los datos transcritos.

Para la comprobacion se realizo una tabla (Ver en anexo 3), en donde se abordan
los aspectos referentes a cada actividad desarrollada en UAT en donde se pide

la especificacion de elementos:

e ;QUE HACE (Operacién realizada),

e COMO LO HACE? (Método utilizado)

e PARA QUE LO HACE? (Finalidad del trabajo),
e FRECUENCIA

¢ TIEMPO DE DURACION

Por ultimo para la realizacion de las definiciones de los cargos, considerar el
procesamiento entre ambos formatos aplicados a colaboradores y el completado
por los observadores. Esto funciona como verificacién ante lo planteado por los
colaboradores y lo observado. Una vez identificados los elementos competentes
a cada cargo, se agrega una etapa de analisis o inspeccién en donde los inves-
tigadores, estudian cada aspecto en cada cargo de manera detallada, para eva-
luar la carga de actividades, medios necesarios, competencias, habilidades e

identificacién de riesgo aspecto concerniente a salud ocupacional.

El resultado final en cuanto al procesamiento de las herramientas, en efecto es
el Manual de Funciones (ver cAPITULO 1) correspondiente a unidad de Administra-

cion Tributaria en Alcaldia de Tipitapa.
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Herramientas de apoyo

Para la corroboracion del problema, se apoya en el diagrama de Ishikawa ver en
capitulo | para el desarrollo del diagndstico, centrado en los elementos plantea-
dos en el mismo, los cuales estan afectando a UAT con respecto a las funciones

desarrolladas en cada sub-division e involucrados.



CAPITULO

DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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1.1. Diagnhostico situacional

Procedimiento mediante el cual se analiza el contexto y el conjunto de variables
y fenomenos que comprende un objeto de estudio determinado, con el fin de
conocer su evolucion histérica, determinar su realidad actual y posiblemente
proyectar comportamientos futuros. Un diagndstico permite conocer el estado
del arte o estado actual de un objeto de estudio, con el proposito de usar dicha

informacion para tomar decisiones.

Para elaborar un Diagnostico Situacional se debe; delimitar un objeto de estudio,
comprender la situacién, el contexto en el que se da, identificar causas, dar
cuenta de la magnitud del problema, por ultimo identificar recursos disponibles y

las acciones a realizar con respecto a la situacion.

El propodsito del diagnostico situacional para la UAT es identificar hechos dentro
de UAT, en correspondencia a la estructuracion de las divisiones especificamen-

te la relacion con el desarrollo de las actividades.

N

fr l
STAFF

- T
powTAsOM
LINAPHE A PUBLICA

DEPARTAM ENTD
CEMENTE 0%

DML OBRAS PUBLICAS ¥

DESARRONL DARECDION FINANCERA

DEFARTAMENTD DEPARTAMENTO DEPARTAMENTD
ADMON. TRISUTARA Al AN

DEPARTAM ENTO
TR URBANO ¥ RURAL AMENTD

PRESUBUESTOS

DEPARTAM ENTO
CATASTRO M UNMPA.

DEPARTAMENTL
TESORENIA

DEPAATAMENTD
BLAOUEN ¥ £ FTSADO

SHO00N

PARDUR ¥ ORMATOS

OEPARTAMENIO
MERCADOS

ADAINISTRALION
TERMALES

Tabla 2.1 Delimitacion de la unidad a realizar el diagnostico.
Fuente: Proporcionado por RRHH, Alcaldia de Tipitapa.
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En el organigrama actual de la Alcaldia de Tipitapa, en el area de estudio que es
la UAT no estan representadas las demas subdivisiones que posee, por lo que
se refleja desorganizacion para la unidad y el poco personal que posee no tienen

bien definidas sus funciones.

Al encontrar las causas o razones a través del estudio, se observan situaciones
con oportunidades de mejora por medio de la identificacion de aspectos debiles
con respecto a la estructuracion de los puestos del analisis realizado, los aspec-
tos prioritarios dentro de UAT, formulados en base a la conclusién de hechos
encontrados en la unidad en estudio, con ayuda de los procesos de observacion

y entrevista efectuados en el desarrollo del estudio en la fase de diagnostico.

A continuacion se registran algunas observaciones y hechos con respecto a la

naturaleza de los cargos y los ocupantes de los mismos.

1.2Diagnéstico por divisiones

1.2.1 Despacho de Administracién Tributaria

En esta subdivision actualmente cuenta con dos personas; el encargado de la
division, lider del proceso tributario, asume el rol de gestionar el area, tomar de-
cisiones y supervision general de las actividades en el area y relacionarse, ne-
gociar con los contribuyentes. Debido a tener responsabilidades mayores con la
organizacién, se relne frecuentemente con los altos cargos para dar seguimien-
to a sus resultados en el afo, la actividad lo obliga a invertir tiempo y hacer es-
pacio para las demas actividades en el resto de la jornada laboral, una de estas
actividades, acompafar a los auditores cuando solicitan su presencia o en el
caso de verificar procedimientos y métodos fiscales, esta actividad conlleva
tiempo lo cual invertir tiempo en ella genera retraso en otras actividades al direc-

tor.
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El asistente del director de Administracién Tributaria, apoya en las labores de
gestion en despacho. Realizando correctamente sus actividades y responsabili-
dades asignadas bajo los métodos y procedimientos establecidos, eventualmen-
te asumiendo actividades las cuales corresponden al director, con respecto a su

salario asume ser bajo con respecto al nivel que ocupa su cargo.

Auditores fiscales actualmente son dos personas designadas a realizar estas
labores, ellos se encargan de auditar a empresas en términos de obligaciones
tributarias al municipio; la gestidon de la auditoria incluye la coordinacién entre
division Administracion Tributaria y empresa, para aplicar los metodos fiscales y
determinar impuesto tributario a pagar. Los riesgos inmersos en este cargo son,
trabajar con archivos demasiados viejos o almacenados y llenos de polvo, ex-
cremento u otro, perjudicando la salud de |la persona. Finalmente otro factor im-
portante es el tacto al llegar a la empresa donde se realiza la auditoria, podria

tornarse incomodo el trabajo a desarrollar.

La comunicacion entre los colaboradores de esta division es de forma directa,
por lo cual cada asignacion o situacion es tratada a manera personal, resolvien-

do dudas o inconvenientes para resolverlos en forma eficiente.

Los integrantes de la division, con relacion a su puesto no han recibido capacita-
cién por parte de la institucién, pero han recibido otros por iniciativa personal,

abarcando multiples aspectos del puesto como de conocimientos técnicos.

1.2.1.1 Condiciones en el puesto: Las actuales son aceptables para desarrollar
y cumplir con las actividades y procesos en |la unidad, algunos elementos en el
despacho se han obtenido por gestiones independientes con empresas ajenas a
la alcaldia mediante donaciones, logrado obtener algunos recursos tecnoldgicos

entre otros, como; impresoras, papeleria, aire acondicionado.
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Los demas son destinados por la alcaldia como; mobiliario, equipo de oficina y

computadoras pero limitados.

Con respecto a la estructura de salarios, esta acoplada a |la responsabilidad y
nivel del puesto, el encargado por estar en un nivel superior, su remuneracion es
mayor a sus colaboradores, de igual manera la auditora fiscal su nivel es mayor
al del asistente de Administracion Tributaria, este ultimo su nivel salarial no co-
rresponde al nivel del puesto y tomando en consideracion la carga laboral por

esta razén no es adecuado para esta division.

1.2.1.2 Control y evaluacién: En resumen formalmente con respecto al control
no hay algo establecido, la disposicién y compromiso son fundamentales en esta
parte. El Unico elemento tomado en cuenta es la asistencia y tiempo o jornada

laboral cumplida.

La evaluacion al desempefio no se realiza ademas de debe tomar en cuenta que
no puede ser objetiva, pues no se toman en cuenta los factores medibles del

cargo, si no estan definidos respectivamente.

1.2.1.3 Actividades no correspondientes: Asistente tributario se auxilia con
personal de cartera y cobro para consultar estados de cuenta, Director se encar-

ga el mismo de gestionar el pago a contribuyentes.
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1.2.2 Division de Registro Fierro

En esta subdivision se encuentran cuatro personas, realizan las mismas activi-
dades, al estar en una subdivision como esta en comparacién con el resto, el
tipo de manipulacion de documentos esta relacionado a ganaderia como son:
matriculas de ganado, carta de compra y venta entre otros. Entre las funciones

identificadas que se ejecutan en este puesto se encuentran:

e Matriculas de animales
« Carta de venta de ganado
e Carta de traslado

+ Patente o sacrificio del animal

Es importante destacar con respecto a la distribucion de responsabilidades, son
las mismas para todos los colaboradores del area, la diferencia es la asignacion
del lugar donde es desarrollada por lo que intercambian roles cuando la respon-
sable de la subdivisién no se encuentra otro la reemplaza. En caso de estar en

alcaldia, agilizan las transacciones disminuyendo el tiempo para cada una.

En la mayor parte del tiempo hay comunicacion constante con el jefe (director de
UAT) ademas, se coordinan con la policia de Managua y Ministerio agropecuario
y forestal MAGFOR ademas de subastas; COMIQASA S.AY ALBEGASA.

Con base en los criterios del responsable para esta area se necesita de un perfil
de abogado con conocimientos relativo a legislacion en ganaderia de lo que im-
plica totalmente del puesto, aspectos los cuales no se contemplan formalmente
en el perfil del cargo, elemento relevante al momento de contratar o solicitar

vacante.
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La comunicacién entre los integrantes de esta division, es de forma directa, con-

sultas, dudas o solicitudes, haciendo un proceso eficiente.

Con respecto al salario no hay pago de horas extras, cuando hay excesos de
carga laboral, el personal se ve en la obligacion de trabajar tiempo extra, esta
situacion molesta al responsable por trabajar tiempo adicional por no asignar

las.

Con respecto al horario de trabajo es solamente medio dia, cuando se hace
tiempo extra lo realiza dentro de la alcaldia o fuera, es cuando un contribuyente
quiere realizar una venta en su propio hogar por lo que obliga al encargado a

cumplir con esa asignacién de actividades.

Algunas veces se retrasan actividades por el desabastecimiento de formatos,
para venta de ganado. A pesar de ser eventual cuando esto sucede, aplazan
todo el proceso legal y retrasa a los interesados (contribuyente) pues sin el for-

mato correspondiente no se avanza en el tramite respectivo.

Los subordinados en esta area reciben capacitacion por la constante actualiza-
cidn de los procedimientos y leyes con respecto al trato de ganado y son comu-
nicados mediante su jefe inmediato, por otro lado tambien la encargada, busca

dar seguimiento a sus colaboradores con respecto a dudas

1.2.2.1 Control y evaluacion: Con respecto a los informes realizados por los
subordinados, cuando éstos laboran fuera de la alcaldia como parte de sus acti-

vidades asignadas en las subastas de ganado, COMICASA, etc.
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La evaluacion al desempefio no se realiza en esta division, depende en realidad
del trabajador su actitud responsabilidad para cumplir con los objetivos del car-
go. Por otro lado los trabajadores no consideran necesario realizar estas accio-

nes y no toman importancia con respecto a este aspecto.

1.2.2.2 Division de Carteray Cobro

Actualmente cuenta con un total de once colaboradores, cuenta con un encar-
gado es el responsable y la persona que se comunica con el director de UAT,
para la aprobacion de solvencias y notificaciones, cuenta y se auxilia con un
asistente, trabaja como apoyo para la alcaldia en esta unidad, y es sub-

contratada por medio de un acuerdo con otra empresa.

El encargado de la division de igual manera trabaja con informacién, proporcio-
nada y elaborada por sus subordinados con respecto a contribuyentes, pagos,
estados de cuenta y compararlos con el plan anual y objetivos de recaudacion

mensual.

El resto de colaboradores lo conforman gestores de cartera y cobro, entre las
actividades principales estan, la realizacidén estados de cuentas a contribuyentes
morosos, ademas entregar notificaciones de |IBl (Impuesto de bienes inmuehle)
e IMI (Impuesto municipal de ingresos).En general los gestores de cartera y co-
bro generan las cuentas por cobrar, envian a superior, envian a digitalizar y en-
cargada de notificadores, asigha a cada notificador para salir a informar al con-

tribuyente.

Los nctificadores pasan la mayor parte de la jornada laboral fuera de la institu-
cién, precisamente recorriendo el municipio, entregando las notificaciones de
cobro a los contribuyentes. El desarrollo de la actividad se hace mas facil, estos

conocen a la mayoria de los contribuyentes fortaleciendo el trato con estos.
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Cuando no entregan notificaciones sirven de apoyo a los gestores de cartera y

cobro y realizan actividades propias de estos, para agilizar los tramites.

Para los gestores de cartera y cobro no todos han recibido capacitacién sobre la
gestion de cartera y cobro, con respecto a los notificadores han recibido capaci-
taciones sobre técnicas y estrategias de cobranza, atencién a los contribuyentes;
tomando en cuenta que los notificadores no son trabajadores formales dentro de
la alcaldia, son sub-contratados y estas capacitaciones las han recibido de esa

empresa.

1.2.2.3 Condiciones en el puesto: Los elementos proporcionados en esta uni-
dad son limitados para los encargados de gestién cartera y cobro son; calculado-
ra, formatos, lapiz, mesas y asientos ademas cuentan con aire acondicionado.
Los inconvenientes son el espacio del area de trabajo es pequefio considerando
a la cantidad de colaboradores que trabajan en simultaneo concentrados aqui, al
igual que la mayor parte de su jornada laboral la pasan sentado en una silla que
no es ergondmica, por lo tanto tienen que forzar para mantener una buena pos-

tura, ocasionando que se cansan mas rapido.

Por otra parte se encuentran rodeados de archiveros con informacién de contri-
buyentes de afos atras, esto almacenan polvo, se encuentran residuos de ex-
cremento de cucaracha, ratén, por lo cual conlleva ciertos riesgos trabajar cerca
de estos archiveros. En el caso de los archiveros propiamente tienen 10 afios o
mas sin cambiar, en cualquier momento por la cantidad y peso de archivos se
puede derrumbar y caer (cosa que ha sucedido recientemente) por lo cual es

seguro puede lastimar a alguien.

El clima organizacional dentro del espacio de trabajo para los gestores de carte-
ra y cobro es aceptable considerando las condiciones en las cuales se encuen-

tran estos desarrollando sus labores.
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Los notificadores presentan quejas con respecto a los viaticos de combustibles,

retrasa sus actividades diarias y es un problema constante en el afio.

Este factor socioecondmico es vital para el desempefio de las funciones de este
cargo. Es importante destacar, la entrega tardia de notificaciones a contribuyen-

tes retrasa el ingreso de dinero al departamento.

Ademas en el nivel salarial se presentan variaciones entre colaboradores del
mismo rango, debido a que se trabaja por metas y todos no tiene el mismo
desempeio. Es el caso de los gestores de cartera y cobro, se observo que pre-

sentan variaciones significativas entre ellos en su retribucion.

Los colaboradores de cartera y cobrg, regularmente son cambiados de puesto,
como parte de ciertas estrategias que adopto el lider de la unidad. Sin cambio en
la remuneracion recibida, se rotan cargos son del mismo nivel para no afectar el

factor salario.

1.2.2.4 Control y evaluacion: Los registros con respecto a los estados de cuen-
ta por cobrar realizados en el dia y enviados a digitalizar, también de los pagos

realizados en el dia. Por ultimo control de asistencia.

Evaluacion al desempefio no se realiza en esta division, los colaboradores dis-
ponen de la jornada laboral para marcar su ritmo y entregar sus informes reali-

zados.

1.2.2.5 Actividades no correspondientes: El responsable de cartera y cobro
realiza estados de cuenta a contribuyente (Cartera y Cobro), asi como también

los notificadores.
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1.2.3 Division Atencion al contribuyente

Actualmente para esta subdivision cuenta con tres personas para el desarrollo
de actividades, encargadas en la atencién al cliente y una persona encargada en

digitalizar los diferentes registros realizados durante el dia al sistema.

El digitalizador es encargado de pasar toda la informacion referente al estado del
contribuyente en formato digital, tiene diversas fuentes de informacion como los
formatos provenientes de caja, tales como los recibos y declaraciones de regis-

tro y tributo para respaldar los datos.

Encargadas de atencién al contribuyente (Ventanilla) dan orientaciones a los
usuarios por cualquier inquietud respecto al pago de impuestos mediante un
formato, recepcidén de solicitudes para su posterior revision, por cada solicitud
del contribuyente se le revisa su expediente para asegurar que esta al dia con

sus pagos de impuestos de lo contrario se le hace notificacion por pago de mora.

Existen dos metodos para realizar los procesos, el cual indica la encargada de
atencion al publico, el primero es de forma comun en el cual la gestion por lo
general conlleva mas tiempo, y el segundo es gestiéon inmediata el cual por un

maodico precio agiliza el tramite del contribuyente.

Por otra parte cuando el encargado de Administracion Tributaria lo orienta,
atiende tramites dentro del despacho, como atencion personalizada orientada
por el jefe de la unidad. Este violentando directamente un paso (esperar turno)

para su correcto funcionamiento dentro del proceso.

El ambiente laboral es bueno tomando en cuenta respeto, cumplimiento de 6r-

denes y responsabilidades, es vital pues son encargados de atender al publico.
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No han recibido capacitacién hasta el momento relativo al puesto, solamente por

cuenta propia para hacer eficiente las tareas.

1.2.3.1 Condiciones del puesto: El digitalizador esta a un lado de la ventanilla
de atencion al publico y al lado de la puerta de entrada a la unidad de Adminis-
tracion Tributaria, resulta incémodo no tener designado un lugar cémodo para
dicha labor. Por otra parte cuenta con los elementos apropiados su mueble y
computador, exigencias del cargo. Pasa alrededor de seis horas sentado frente
al equipo, lo cual afecta en gran parte permanecer todo ese tiempo y pasar fija-

mente viendo el equipo.

Las encargadas de atencion a los contribuyentes, realmente tienen los elemen-
tos aptos para el desarrollo de sus funciones diarias, el puesto depende del em-
pefio y disposicion del ocupante o colaborador, pasan la mayor parte del tiempo
sentada en la ventanilla, alrededor de cinco horas, la mayor parte de carga labo-
ral es por la mafana, resulta beneficioso en cierto modo, descansan y el volu-

men de atencién es poco por las tardes.

En esta area con respecto a los salarios estan acordes a los niveles de los pues-
tos similares en la division, en el caso de las encargadas de atencion al publico
son dos y no es demasiado el diferencial entre ambas. Por otro lado el digitaliza-
dor es Unica referencia dentro de la divisién no se puede concluir a partir de él.

Pero considera su salario como aceptable para las actividades realizadas.

A pesar de exigencias por parte de los colaboradores en cuanto a condiciones
en el puesto, actualmente mejoro mucho este aspecto con la instalacion de aire
acondicionado en esta division, lo cual sera provechoso para motivar y aumentar

el rendimiento y cumplir satisfactoriamente su labor en la jornada.
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La encargada de atencién al publico, labora en forma de orientadora o guia para
el contribuyente, con elementos de tributacion trabajados en las gestiones pro-
pias de |a practica. Entonces indica a cada contribuyente segun la naturaleza del
mismo, también en cuestiones de guia para pagos y solvencias con respecto al

contribuyente los orienta.

1.2.3.2 Control y evaluacion: El director de la UAT junto con el asistente realiza
control sobre los informes realizados por el personal de atencion al cliente, com-
probando el estado del contribuyente para luego registrar esa informacién en el

sistema.

La evaluacion al desempefio no se realiza, ademas no estan claramente esta-

blecidos criterios para poder sustentar este tipo de documentos y su aplicacion.

1.2.3.3 Actividades no correspondientes: Realiza estados de cuenta a contri-

buyente (Cartera y Cobro)

1.3 Analisis general en la Unidad de Administracion Tributaria

El despacho de Administracion Tributaria opera bajo la cantidad de tres colabo-
radores; encargado del area, asistente del encargado, auditoria fiscal. Ninguno
cuenta con capacitacion recibida con respecto al cargo por parte de la institu-
cioén, con excepcidn de los recibidos por cuenta propia, la estructura de salarios
es relativa a las responsabilidades, no se realiza control o evaluacion al desem-

pefio.

El area Registro de Fierro opera bajo la cantidad de cuatro colaboradores; en-
cargado de fierro, el resto personal de apoyo. Han recibido capacitacion con
respecto al cargo, la estructura de salarios es relativa a las responsabilidades,

no se realiza control o evaluacion al desempefio.
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Se necesitan condiciones en los puestos, sobre todo el personal designado, fue-

ra de la alcaldia para el desarrollo de sus actividades.

La division Cartera y Cobro opera bajo la cantidad de once colaboradores; en-
cargado de la division, dos asistentes, tres notificadores y resto gestores de car-
tera y cobro. Algunos cuenta con capacitacion recibida con respecto al cargo, de
entre ellos pocos lo han recibido por parte de |a institucion, la estructura de sala-
rios presenta muchos cambios entre varios colaboradores, practicamente sin
equilibrio a pesar de tener las mismas responsabilidades, se realiza control refe-
rente a los informes del dia, gestiones del mes, la evaluacion al desempefio no

es realizada. En esta division se presenta duplicidad de funciones y actividades.

La division Atencion al Contribuyente opera bhajo la cantidad de tres colaborado-
res; dos en atencion al contribuyente, digitalizador del sistema. Ninguno cuenta
con capacitacion recibida con respecto al cargo, a excepcion de los recibidos por
su cuenta, la estructura de salarios corresponde a las responsabilidades, no se

realiza control o evaluacién al desempefio.

1.3.1 Aspectos relevantes encontrados en la investigacion:

No hay evaluacion al desempefio por parte del departamento de Recursos Hu-

manos en coordinacion con la UAT.

El organigrama de la UAT, no esta definido en forma clara y funcional con res-

pecto a los cargos identificados y responsabilidades asignadas.

Condiciones del puesto a nivel general presenta limitaciones afectadas por el

presupuesto asignado a la unidad.
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Comunicacion entre los miembros de la unidad es fluida y valorada como buena,

algunas veces subestiman este aspecto, exagerando con bromas u otros.

La descripcion de puesto debe adecuarse a las habilidades demandadas en ca-
da cargo. Para tener colaboradores familiarizados con las actividades y mostrar-
les directamente todas sus funciones cuando se integre un nuevo miembro para
evitar conflictos. Asi mismo sirve de guia para planificar las capacitaciones del
cargo y evaluaciones al desempefio ambas a futuro. Trabajadores creen sus

labores no pertenecen al puesto, trabajadores no evaluados y capacitados.

Los salarios presentan en algunos puestos mucha diferencia al evaluarlos, to-

mando en cuenta, realizan mismas actividades y pertenecen al mismo puesto.

Al menos en ciertas areas; despacho de administracion tributaria, atencién al
contribuyente, cartera y cobro, no han recibido alguna capacitacion correspon-
diente al puesto, el cual desempefian actualmente. Por experiencias propias de
los colaboradores se conoce, a veces tienen inconvenientes o dudas en el desa-
rrollo de actividades, las cuales deben consultar a su puesto superior (jefe)

cuando se presenta el inconveniente.

1.4 Oportunidades de mejora y hecesidades de fortalecimiento

1.4.1 Analisis salarial: Excelente herramienta en la toma de decisiones sobre
politicas y practicas Retributivas al referenciar cada posicién analizada con las

politicas y practicas salariales de su especifico mercado laboral.

1.4.2 Manual de funciones: En este caso esta herramienta contempla muchos
aspectos, analizar el puesto, para |la debida asignacion de actividades, respon-
sabilidades y sobre todo correcta distribucién de carga laboral entre los miem-
bros de la unidad, ademas del equilibrio salarial que hay en cada subdivision, la

determinacion de requerimientos adecuados al perfil del puesto.
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Visto de forma para gestion del recurso humano funciona de apoyo para la plani-
ficacion de capacitaciones, entrenamientos, ascensos entre otros, todos estos

elementos son vitales para el funcionamiento eficiente de cualquier organizacion.

1.4.3 Modelo de evaluacion al desempefo: La evaluacion al desempefio son
fundamentales dentro del sistema de Recursos Humanos en cualquier empresa
u organizacion. Estos ademas, contribuyen a la determinacion del salario, a la
promocion, al mejoramiento continuo, al establecimiento de planes de capacita-
cién y desarrollo; para investigacion y para acciones de personal tales como

traslados, suspensiones y hasta despidos, etc.

1.4.4 Modelo de control de actividades y puesto/ cargo: Se retoma parte de
este modelo para la realizacion del manual de funciones, ya que se requiere sa-

ber a detalle las actividades realizadas por los colaboradores de la UAT.

1.4.5 Analisis de puestos: Para complementar el manual de funciones es ne-
cesario saber las capacidades y experiencias de los colaboradores, estos datos
son obtenidos por |la encuesta realizada, ya que dentro de ella va el elemento de

nivel educacional y afios de experiencia.

1.4.6 Analisis y disefio de normativas: Por medio de este analisis se presenta
de forma detallada los criterios que regulan las diferentes areas de la empresa,

mediante reglamentos de las actividades a ejecutar.

1.4.7 Modelo de capacitacion: En funcion a la estructura de cada puesto y sus
necesidades de especializacion o actividades complejas, destinar programas de

capacitacion.
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1.5 Analisis actual de los cargos dentro de la Unidad de Administracion
Tributaria

Las actividades segln la estructuracién actual de la UAT (ver tabla 1.2.1), defini-
das mediante la recoleccion de informacion a traves de formatos. En los cuales
se representa a cada puesto segun sus actividades actuales, entre paréntesis se
encuentran las actividades no correspondientes al cargo, en funcién al hecho

recopilado y el analisis elaborado.
Despacho= (D), Registro Fierro= (RF), Cartera y Cobro= (CC)

No. PUESTO AREA ACTIVIDADES NO CORRES-
PONDIENTES AL CARGO

Supervisar las diferentes activida-

Direct de administracia i
irector(a) de administracion D des respecto a pagos de contribu-

tributaria
yentes.
Auxiliarse con el personal de Car-
; ; ' tera y Cobro acerca de los estados
2 | Asistente Tributario D i e
pendientes o solventes y verifica-
cion.
Verifica estados de contribuyente,
3 Asistente de responsable de oC verifica estados de contribuyentes,
Cartera y Cobro Gestion de contribuyente en el sis-
tema.
o Realiza estados de cuenta a con-
4 | Notificador D :
tribuyente (Cartera y Cobro)
. . Realiza formatos de cobro, y verifi-
5 | Asistente de sistema D
ca estados de cuenta
6 Encargado de atencion al D Realiza estados de cuenta a con-
contribuyente tribuyente (Cartera y Cobro)

Tabla No 1.2.1 Anélisis actual de puestos.
Fuente: Elaboracién propia.
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1.6 Importancia del Manual de Funciones para la UAT

Es importante para la UAT por multiples factores como; no se ha realizado un
analisis de los puestos y un manual de funciones, esto ha producido que exista
desorganizacion ocasionalmente en el trabajo realizado por cada uno de los em-
pleados por ultimo, falta de un sistema de evaluacion al desempeiio, lo cual te-

niendo un manual de funciones se podria realizar una evaluacién al desempefio.

Actualmente existen funciones no especificadas, sin incluir la identificacion pre-
cisa de responsabilidades. Un manual de funciones ayuda a los trabajadores a
conocer claramente sus funciones correspondientes a su cargo. Ademas de me-

jorar el desempefio en cada puesto con respecto a cumplimiento de funciones.

Este tipo de documento sirve de pieza clave para el desarrollo de programas de
capacitacion, division del trabajo, programas de mejoramiento y formacién, ana-
lisis de estructura salarial, evaluacion y analisis de puestos, evaluacion al
desempefo y perfil profesional (educacién, formacién, habilidades, experiencia),
por lo cual este debe abarcar las descripcion y perfil de todos los puesto acorde

a la funcidn especifica de su unidad en este caso Administracion Tributaria.

1.7 Diagrama de Ishikawa

Con el propdsito de obtener una perspectiva técnica en cuanto a la situacion
dentro de la UAT con relacién a sus cargos y, con el objetivo de identificar en
forma clara los elementos relevantes con respecto al objeto de estudio. Se plan-
tean dichos elementos en los cuales se buscan el 4 por qué? y encontrar sub-
causas correspondientes para encontrar la causa principal del proceso a focali-

zar posteriormente.



Sistema de trabajo
Funciones o actividades

duplicadas en cargos.  ~__\ No se realizan ca-
pacitaciones

Otros Condiciones en

el puesto no es
optima
\ Riesgos ocupacionales a

Intercambio de roles ——— . J
trabajadores a largo plazo

Desempeno no es

Las responsabilidades de adecuado

cargosseduplican _______ Trabajadores  con-
Inconformidad de " fundidos con el sis-
los trabajadores tema de trabajo

Desorganizacion en
la administracion
de puestos en la

UAT

Evaluacion al desempeiio no
se realiza

Regulaciones de _

actividades
Trabajadores ociosos /
Trabajadores fuera de pues-

tos de trabajo
Comunicacion directa entre cargos -

/ Evita el mejoramiento de los métodos o
procedimientos

Controlar los factores medibles del puesto
Omitir entrega de bonos, premios etc.

Omision de evidencias o archivos correspondiente f
Para la integridad.

Recursos humanos

Diagrama Causa y Efecto de la UAT.
Fuente: Elaboracion propia.



El diagrama de Ishikawa se desarrollo y completo a traves de la identificacion de
los aspectos relevantes encontrados dentro del objeto de estudio, antes de pa-
sar por un proceso de clasificacion, como resultado se muestran los mas rele-

vantes.

Como aporte al proceso investigativo, se realizé un diagndstico estructural en la
UAT en Alcaldia de Tipitapa.

Las teécnicas utilizadas fueron una serie de encuestas, entrevistas y observacion
directa a los miembros del area, ademas se basa en los aspectos relevantes del

diagrama de Ishikawa planteado (Ver en anexo 7).

El resultado es la determinacion de observaciones respecto a la naturaleza de
los cargos y de los colaboradores ocupantes de los mismos, ademas compren-
der todos los posibles acontecimientos en relacion con los procesos, metodos,

recurso humanos, informacién y cohesiéon entre estos.
1.8 Conclusion diagnéstico Unidad Administracion Tributaria

Con respecto a sus actividades al no existir un documento de acuerdo a la situa-
cion actual en la unidad, los puestos no tienen asignados correctamente sus ac-

tividades.

Se identifico esta situacion y se debe cuando no tienen actividades a realizar, en
el transcurso de las horas aborales o estan sujetos a informacion de otra division
por lo cual deben esperar. Esto deja claramente en evidencia la situacion, cuan-
do un puesto no tiene las actividades asignadas correctamente o no son distri-

buidas adecuadamente.



En la mayoria de divisiones no se capacitan, a excepcion de Registro de Fierro,
es importante tener a los subordinados informados de cambios en métodos o
formas en cédmo realizar correctamente su trabajo. Como unidad deben procurar
mantener la debida actualizacion del personal en cuanto al puesto de trabajo y
su entorno, no es conveniente solo capacitar a la unidad, la cual recibe o genera

mas ingresos a la institucion.

Necesario la redefinicion de funciones y responsabilidades en |la unidad en gene-
ral para fortalecer la relacion entre las subdivisiones y mejorar los procesos,

ademas de la asignacion correspondiente de actividades a cada puesto.

Definir un Organigrama con el proposito de identificar las responsabilidades den-
tro de la UAT para funcionamiento eficiente entre los participantes de la unidad

extendiéndose a las demas areas dentro de |a institucion.

Los elementos siguientes; organigrama ambiguo, capacitaciones no existen en
los siguientes cargos. notificador, asistente de Cartera y Cobro y Atencion al
contribuyente. Al igual evaluaciones al desempefio, duplicidad de funciones,
intercambio de roles y por Ultimo la ausencia de la descripcién de los cargos,
por estas razones y con respecto a los hechos encontrados, la mejor manera
para corregir estos detalles tomando en cuenta medidas técnicas y prevenir
desastres en el futuro, es solamente cubriendo la necesidad de un manual de
funciones precisamente para cumplir sus propoésitos como unidad de forma fun-
cional y a la vez eficientemente, para ello su elaboracion correspondiente (ver
capitulo Il) con la cual se pretende eliminar estos detalles encontrados actual-

mente.



Il CAPITULO

MANUAL DE FUNCIONESUNIDAD ADMINISTRACION TRIBUTARIA




2.1 Estructura del Manual de Funciones

2.1.1 Beneficios e importancia del manual de funciones para la UAT

2.1.2. Beneficios

Disminucion de conflictos por incumplimiento de responsabilidad.
Normalizacion en la ejecucion de actividades

Eliminacion de actividades no correspondientes en algunos cargos.

Mayor facilidad en la toma de decisiones con respecto a los cargos y su
gestion.

Evita la superposicion de tareas entre las diferentes divisiones de la uni-
dad Facilita el control de gestién y la deteccion de fallos en las actividades
Dar a conocer a los nuevos trabajadores sobre sus derechos y deberes
dentro de la unidad a la cual ingresa.

Proparcionar al trabajador que ingresa, las bases para una adaptacion
con su grupo de trabajo.

Al determinar y delimitar los campos de actuacion de cada colaborador
(tareas, atribuciones, responsabilidades), permite que las personas inter-
accionen con un mayor conocimiento de su rol dentro de la UAT, lo que
ayuda en el proceso de comunicacioén, integracién y desarrollo.

Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de fun-
ciones.

Es un instrumento muy util para planificar la plantilla de la UAT y la posi-
ble variacion de los puestos de trabajo, asi como para definir planes de

carrera.



2.1.3 Importancia

e Conocer el funcionamiento interno con lo que respecta a descripcion de
tareas, requerimientos y responsables de su desarrollo.

e Auxiliar en la induccion del puesto y al entrenamiento, facilitando la capa-
citacion del personal.

e Servir de guia para consulta de todo el personal de la unidad

e Determinar de forma sencilla y clara las responsabilidades y funciones en

cada cargo. Aumentar la eficiencia.

2.2 Alcance del Manual de Funciones

Este documento se extiende y limita, solamente a los colaboradores en la unidad
de Administracion Tributaria, correspondiente a la Alcaldia de Tipitapa.

2.2.1 Base legal

La Direccién de Ingresos Municipales: es el area encargada de recolectar todos
los tributos, segun lo establecido en: La ley 40, Ley 431 Ley de regimen de circu-
lacion vehicular Ley 452 solvencia Municipal, ley 509 Catastro Nacional el decre-
to 455, decreto 3-95, del IBI.

Para cumplir con la tarea designada en el plan de Arbitrio y otras Leyes Naciona-
les, la cual es recolectar los diferentes impuestos y tasas.

2.2.3 Vision

“Ser una administracion tributaria, moderna, eficiente, eficaz, mediante la tecno-
logia interconectada, que nos permita otorgar un servicio de excelencia a los

contribuyentes y aportar al desarrollo econdomico del municipio”.
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2.2.4 Mision

Recaudar los tributos internos con equidad, transparencia y eficiencia, de la mu-
nicipalidad, mediante procedimientos que garanticen nuestra honestidad, equi-
dad y eficiencia, logrando la confianza del contribuyente, orientando y promo-
viendo el cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias, generando un

nivel sostenido de recaudacion para contribuir al bienestar de la ciudad”.

2.3 Estructura organizativa

SPA. COMCEIO i ALDITORIA INTERNA
STAFF ! STAFF
ASESORIA LEGAL
STRFF
ADX NES

IRECCION FINANGERA

DEPARTAMENTOD

DEPARTAM ENTO - - - ~
OBRAS ¥ PROVECTOS DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

REGISTRO VI Jr— CONTRBLIDAD

DEPARTAMENTO -
n p” DEPARTAMENTD
CTRL URBAND ¥ RURAL TRANSPORTE

DEPARTAMENTO
CATASTRO M URSCIPAL

DEPARTAMENTO
LIMPREZA PUBLICA

DEPARTAM ENTD
UNSDAD AMBIENTAL

DEPARTAMENTOD
CEMENTERIOS

SECOON DEPARTAMENTD
PARGUE ¥ ORNATOS MAQUIN Y EPESADO

DEPARTAMENTO
MFORMATICA

ADMINETRACON
TERM ALES
DEPARTAMENTO
MERCADOS

2.3.1 Organigrama general

Gréfico 2.3. 1 Organigrama Alcaldia de Tipitapa

En el organigrama general de la Alcaldia de Tipitapa, el cual depende la UAT.
Solamente sefala a dos subdivisiones Auditoria Externa, y el area de Catastro
Fiscal.
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Figura No 2.3.1 Escudo de la Alcaldia de Tipitapa.

2.3.2 Organigrama Unidad Administracion Tributaria

Para comprender de forma clara y concreta la estructura de la unidad, se disefia
un organigrama de tipo o enfoque funcional. El cual se representa de manera
clara los tipos de grados de autoridad y sus dependientes en funcion a un mejor

desempefio.

2.4 Niveles jerarquicos

Nivel Directivo

ESH '-'i"J\lJ{E. DE s ¥ lve
“CoBRO 1 \'d

Nivel de Apoyo |

Grafico No 2.3.2 Organigrama Propuesto Administracién Tributaria
Fuente. Elaboracidn propia




2.4.1 Niveles Jerarquicos

Se ha determinado la asignacion de niveles jerarquicos con respecto con un en-

foque funcional y dividido como se detalla a continuacion.

2.4.2 Nivel Directivo (AT-D)

El primer grado de autoridad en la unidad. Las funciones Principales es Geren-
cia, administrar la UAT con respecto al plan arbitrario anual y recursos asigna-
dos para el desarrollo, velar por el cumplimiento de objetivos y metas tributarias

y fiscales, resolver conflictos de contribuyentes con respecto a IBl e IMI.

Por otra parte maneja es responsabilidad la toma de decisiones en acciones

concretas sobre la unidad.

2.4.3 Nivel Operativo (AT-0)

El segundo grado de autoridad dentro de la unidad, constituye un nivel importan-
te dentro de la unidad, se subdividen las funciones para un mejor desempenio,
en este nivel se maneja estados de cuenta por cobrar, informes de estructura de
costos, tasas fiscales y tributarios, tramites de movimiento de animales, infor-

mes de estados y compromisos tributarios de empresas.

2.4.4 Nivel de Apoyo (AT-A)

No tienen grado de autoridad delegada. Es la parte fundamental de la unidad, se
manejan y dominan todo los datos correspondientes a contribuyentes de forma
informal, realizacion de actividades constantes para la generacién de informes,

entre otro esta el contacto directo con los contribuyentes no juridicos.



2.5 Construccion del manual de funciones de puestos de trabajo
2.5.1 indice de Cargos
2.5.1.1 Codigo del manual

Una abreviacion para identificar tecnicamente al puesto, asignado en correspon-
dencia con el nivel jerarquico dentro de la unidad administracion tributaria
.Utilizando un sistema de caracteres, los primeros dos digitos hacen referencia
al area AT (administracion tributaria) , el tercer digito representa el nivel dentro de
la unidad, el cuarto digito a la relacién entre niveles; 0 (ninguna) ,1 (Directivo-
operativo), 2 Operativo-apoyo, para finalizar el ultimo caracter representa la
disgregacion de puestos ejemplo (1=Encargado en nivel Operativo,2= Asistente
en nivel Operativo ) en cada nivel.

NO. | CARGO CODIGO
1 | DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA AT-DO1
2 | ASISTENTE TRIBUTARIO AT-D11
3 | RESPONSABLE DE REGISTRO DE FIERROS AT-O01
4 |[AUDITOR FISCAL AT-002
5 | RESPONSABLE DE CARTERA Y COBRO AT-003
6 |ASISTENTE DE RESP DE CARTERA Y COBRO AT-O21
7 | GESTOR(A) DE CARTERA Y COBRO AT-AQO1
8 | NOTIFICADOR AT-A02
9 | SUPERVISOR FISCAL AT-O04

10 | ENCARGADA DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE AT-0O05

11 | ASISTENTE DE SISTEMA AT-022

Tabla 2.4.1 Asighacién de cddigos a puestos.
Fuente: Elaboracion propia

El formato establecido para las fichas ocupacionales estan las siguientes: identi-
ficacion del cargo, proposito, descripcion de funciones, perfil requerido, habilida-

des y aptitudes, comunicacion y esfuerzo y condiciones.



Todo lo anterior correspondiente a cada puesto identificado dentro de la unidad

de administracion tributaria.

2.5.1.2 DENTIFICACION DEL CARGO

I.IDENTIFICACION

Dependencia Organizativa

Nombre del Cargo

Cargo Superior Inmediato

Ubicacién Fisica del Cargo

Cargos Subordinados

Salario

Corresponde a los elementos organizacionales del cargo:

A. Dependencia organizativa: Es el departamento al cual pertenece el cargo.

B. Nombre del cargo: Denominacion comun del cargo, permite identificar la
naturaleza y funcién desempefada.

C. Cargo superior o inmediato: Es la autoridad superior del cargo.

D. Ubicacion fisica del cargo: Descripcion o asignacion del espacio dentro de
la organizacion.

E. Cargos subordinados: Denominacion de los cargos a su mando.

F. Salario: Monto Expresado en unidades monetarias local.

2.5.1.3 PROPOSITO

I.LPROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Proposito General: Describe desde una perspectiva general la necesidad de la

existencia o mision del cargo dentro de la unidad u organizacion.



2.5.1.4 DESCRIPCION DE FUNCIONES

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Descripcion de funciones: Es la descripcion detallada de las acciones a realizar
en el cargo con las cuales se garantiza los cumplimientos del propdsito general.

2.5.1.5 PERFIL REQUERIDO

IV.PERFIL REQUERIDO

Formacion Basica

Experiencia laboral previa

Tiempo de capacitacion previa para
desarrollo del puesto

INICIATIVA

Comprende el conjunto de competencia que debe poseer la persona para ocu-
par el cargo y cumplir las funciones designadas:
A. Formacion basica: Nivel de estudios tecnico o Profesional requerido para
el cargo
B. Experiencia previa: Puesto desempefiado como requisito o precedencia a
este cargo.
C. Tiempo de capacitacion: Estimacion para brindar la induccién correcta al
cargo.
D. Experiencia laboral en afios: Requisito minimo y Recomendado para la

adopcién del cargo.



2.5.1.6 HABILIDADES Y APTITUDES

HABILIDADES Y APTITUDES PERSONALES

Habilidades y aptitudes: Son una serie de recursos innatos o premisas recomen-
dadas en |la persona para desarrollar las actividades en su cargo de forma efec-

tiva.

2.5.1.7 COMUNICACION

COMUNICACION

Relacion con otros cargos dentro de
la Institucion

Relacién con otras organizaciones

A. Relacién dentro de la empresa: Define las relaciones a lo interno de la or-
ganizacion, las cuales son obligacién establecer contacto.

B. Relacion con otras organizaciones de la empresa: Define las relaciones a
lo externo de |la organizacion, las cuales son obligacion establecer contac-

to.

2.5.1.8 ESFUERZO Y CONDICIONES

ESFUERZO Y CONDICIONES

POSICIONES FRECUENTES | ESFUERZO VISUAL CONDICIONES
EN EL PUESTO AMBIENTALES
De pie Temperatura
Caminando ESFUERZO AUDITIVO | Ruido

Sentado Aire

RIESGOS OCUPACIONALES

RIESGOS SEGURIDAD

EQUIPO BAJO SUPERVISION
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Posiciones: Corresponden a las adopciones del cuerpo durante la jornada
laboral.

Esfuerzo visual: Indica el nivel de esfuerzo visual en el cargo.

. Esfuerzo Auditivo: Indica el nivel de esfuerzo auditivo en el cargo.

. Condiciones Ambientales: Indica las variables naturales y su influencia en
el area de trabajo.

Riesgos Ocupacionales: Corresponde a los posibles afectaciones del car-
go a largo o mediano plazo, perjudiciales para el cargo.

Seguridad: Indicaciones las cuales se debe tener en cuenta en la jornada
laboral con respecto al cargo.

. Responsabilidad: Elementos por los cuales debe responder el ocupante

del cargo.
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FICHAS OCUPACIONALES

Unidad de Administracion Tributaria

Alcaldia Municipal de Tipitapa

———————— L
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FICHA OCUPACIONAL No. 1 CODIGO AT-D01

VERSION: GENERADO POR: APROBADO POR:
2014.02.14 UAT RESPONSABLE DE UAT

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

. IDENTIFICACION

Dependencia Organizativa Administracion Tributaria

Nombre del Cargo Director(a) de Administracion Tributaria
Cargo Superior Inmediato Director de Finanzas

Ubicacion Fisica del cargo Despacho de Administracion Tributaria
Cargos Subordinados e Responsable de registro de fierros

e auditor fiscal

e responsable de cartera y cobro

e supervisor fiscal

e asistente tributario

e encargada de atencién al contribuyente
e gestor(a) de cartera y cobro

Salario C$ 12,500

Il. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Dirigir la ejecucion de las atribuciones municipales, supervisar y velar con el efectivo cumplimiento
de estos.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Elaborar y entregar informes de atribuciones mensuales al director de finanzas.

e [Efectua protocolo en reunién con otras areas.

e Elaboracién de documentos de ayudas sociales.

e Programa, organiza, dirige y controla las actividades de la unidad.

e Recibir orientaciones del alcalde municipal, como maxima autoridad administrativa.




IV. PERFIL REQUERIDO

Formacion basica Licenciado en contabilidad, finanzas.
Notario publico.

Manejo de Recursos Humanos
Conocimientos Financieros
Conocimiento de paquete ofimatica

Experiencia previa laboral Haber ejercido como notario publico al menos 1 afio.
Haber trabajado en la recaudacion de Montos a cinco millones
como minimo.

Tiempo de capacitacion previa | Un mes, en el campo de trabajo
para el desarrollo del puesto

Experiencia laboral en afos 3 afio

INICIATIVA

1. Capacidad para resolver conflictos.

2. El puesto le permite hacer sugerencias eventuales sobre nuevas acciones y metodos con el fin
de mejorar el funcionamiento del area de trabajo.

3. Toma decisiones de alguna importancia para resolver pequefios problemas.

HABILIDADES Y APTITUDES

Responsable

Comunicacion interpersonal

Capacidad de trabajo individualmente y en equipo

Capacidad de trabajo bajo presion

Confianza en si mismo

Espiritu colaborador

Etica profesional

RELACIONES CON OTROS CARGOS Departamento de Finanzas y contabilidad.
DENTRO DE LA EMPRESA




RELACIONES CON OTRAS ORGANIZA- Clientes

CIONES Y/O INSTITUCIONES Policia Nacional

POSICIONES FRECUEN- ESFUERZO CONDICIONES AM-

TES EN EL PUESTO VISUAL BIENTALES

De pie Poco Mucho Temperatura Altas

Caminando Poco ESFUERZO |Ruido Poco
AUDITIVO

Sentado Demasiado Normal Aire Variable

RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

RIESGOS SEGURIDAD
Estrés Constante El cargo esta sometido a una alta temperatura, por
Aumento de peso lo que no posee aire acondicionado.

Cambio en el metabolismo
Problemas de postura

EQUIPO BAJO SU RESPONSABILIDAD Computadora, Calculadora, Teléfonos Celular, ar-
chivero.




FICHA OCUPACIONAL No. 2 CODIGO AT-D11

VERSION: GENERADO POR: APROBADO POR:
2014.02.14 UAT RESPONSABLE DE UAT

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Organizativa Administracion Tributaria

Nombre del Cargo Asistente Tributario

Cargo Superior Inmediato Director de Administracion Tributaria
Ubicacion Fisica del cargo Unidad de Administracion Tributaria
Cargos Subordinados Ninguno

Tipo de contrato Permanente

Salario C% 6,300

Il. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Apoya

en las actividades tributaria

III.LDESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Verificar el programa o plan de trabajo del dia a realizar.

Elaboracion de solvencias municipales de IBI E IMI

Elaboracion de estados de cuentas de contribuyentes

Elaboracion de documentos varios como memorandos, notificaciones, cartas, constancias
entre otros.

Natificaciones de cobro a los contribuyentes

Natificar a los contribuyentes

Atender a contribuyentes sobre su deuda

Auxiliarse con el personal de atencion al contribuyente y con el digitalizador sobre solven-
cias pendientes.

Verificacion de cédigos de expedientes de contribuyentes en el sector urbano

Actualizacion de cobro de rétulos y tasas de impuestos

Notificar al personal de registro de fierro sobre los contribuyentes morosos.

Solicitar papeleria para el departamento en tiempo y forma.




¢ Solicitar mantenimiento de los equipos informaticos.

IV. PERFIL REQUERIDO

Formacion basica Bachiller
Licenciado de derecho (abogado y notario publi-
co)

Experiencia previa laboral Minima

Deseable de 2 a 3 afios como

Tiempo de capacitacion previa para el desa- | Un mes, en el campo de trabajo
rrollo del puesto

HABILIDADES ¥ APTITUDES

Capacidad de observacion y atencion

Comprobacion de instrucciones (verbales o escritas)

Creatividad

Capacidad de analisis y sintesis

Buenas relaciones interpersonales

RELACIONES CON OTROS CARGOS DEN-|Departamento de contabilidad
TRO DE LA ALCALDIA Departamento de catastro
Subdivisién de registro de fierros
Departamento de informatica

RELACIONES CON OTRAS ORGANIZACIO-|Ninguno
NES Y/O INSTITUCIONES

POSICIONES FRECUENTES ESFUERZO VI- |CONDICIONES

EN EL PUESTO SUAL AMBIENTALES

De pie Poco Mucho [Temperatura Variable

Caminando Poco ESFUERZO AUDI- [Ruido \Variable
TIVO

Sentado Mucho Poco Aire Variable




RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

RIESGOS

SEGURIDAD

Estrés Constante
Aumento de peso

Cambio en el metabolismo
Problemas de postura

El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante
con posibilidad de ocurrencia baja

EQUIPO BAJO SU RESPONSABILIDAD

Computadora, Calculadora, Teléfonos Celular v
Convencional, expedientes, papeleria.
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FICHA OCUPACIONAL No. 3 CODIGO AT-001

VERSION: GENERADO POR: APROBADO POR:
2014.02.14 UAT RESPONSABLE DE UAT

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

l. IDENTIFICACION

Dependencia Organizativa Administracion Tributaria

Nombre del Cargo Encargado(a) Registro de Fierro
Cargo Superior Inmediato Director de Administracion Tributaria
Ubicacion Fisica del cargo Despacho de Administracion Tributaria
Cargos Subordinados Asistente de Registro de Fierros
Salario C$ 8,000

Il. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Llevar el control de los fierros inscritos en el municipio, ademas de elaborar los diferentes formatos
relacionados a la subdivision de registro de fierros, segun decretado en el plan tributario.

[I.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Emite Cartas de Venta previa verificacion de cumplimientos requisitos establecidos en las
leyes que regulan esta actividad.

e Recepcionar cartas de venta anteriores para su verificacién, cuando el ganado que se co-
mercialice no sea criollo.

e Emite Carta de traslado cuando verifica que la documentacion soporte de los animales a
transportar cumple con los requisitos que establecen las leyes que regulan esta actividad.

e Registra en el Libro de Cartas de Ventas y Guias de Ganado emitidas.

e Mantiene actualizadas las obligaciones del contribuyente de acuerdo al periodo especifico
de cobro o plazo de cancelacion en su tarjeta de situacion.

+ Emite permisos para la elaboracion de Fierros, previa revision o verificacion en el Libro de
Fierros registrados, que la figura del fierro a ser elaborado no se encuentre registrado en
dicho libro.




Revisa o verifica que el ganado posean las caracteristicas y Fierros detallados en las car-
tas de venta y guias de ganado emitidas y solicitadas por los vendedores de ganado.
Mantiene actualizado el registro de Fierros por afio.

Realizar informes referentes a las actividades realizadas.

Registra las matriculas de Fierros por cada contribuyente e informa a su instancia superior
de la situacion actual de cartera de Fierros.

Encargado de vigilar que las funciones de registro matricula, venta de ganado se ajusten a
los procedimientos establecidos, para garantizar un buen resultado.

Vela por el cuido de las instalaciones fisicas en el departamento.

Realiza matriculas o refrendas de Fierros, emite Certificado de Fierros registrados en la
municipalidad, registrar en el libro correspondiente la matricula o refrenda de Fierros, acti-
vidad que se realiza en la tarjeta de control de refrendas por contribuyente.

Mantiene actualizado el listado de Fierros registrados para determinar los Fierros que no
han sido refrendados y para agilizar los tramites de emisiéon de Cartas de venta y sanea-
miento o baja de Fierros.

Matricula o refrenda los Fierros de los Comerciantes de ganado acreditados en la munici-
palidad y la de los Destazadores.

Mantiene debidamente archivadas las copias de las cartas de ventas y guias de ganado
emitidas, en legajos (félder) maniobrarles y por mes, documentaciéon que se archiva de
forma ascendente segun la numeracion de las cartas de ventas o guias.

Vela de forma permanente por el cumplimiento de los estatuido en La Ley de Abigeato an-
tes de emitir cartas de ventas o guias de ganado.

Pone la informacion necesaria en los formularios conforme a los procedimientos estableci-
dos por La Ley de Abigeato y por los procedimientos administrativos establecidos por la
Alcaldia Municipal.

Mantiene actualizado el control de creditos otorgados por omision de cartas de venta o
guias, autorizados por su jefe inmediato.

Elabora informes estadisticos relacionados con la actividad ganadera cuando sean solici-
tados por su jefe inmediato.

Coordina con su superior el envio de notificaciones de cobro y la realizacién de campafas




de publicidad para agilizar las matriculas de Fierros.

e Coordina las actividades del personal bajo su responsabilidad.

e Supervisa el comportamiento disciplinario del personal bajo su responsabilidad.

e FEjecuta otras actividades afines a su cargo y orientadas por su jefe inmediato.

e Solicita el suministro de papeleria y utiles de oficina oportunamente conforme presupuesto
asighado y controla su uso.

Participa en seminarios de capacitacion cuando se le orienta o autorizan.

IV. PERFIL REQUERIDO

Formacion basica Licenciado en contabilidad, finanzas.
Manejo de Recursos Humanos
Conocimientos Financieros
Conocimiento de paquete ofimatica

Experiencia previa laboral 2 a 3 afios como asistente o responsable de fierro.

Tiempo de capacitacion previa | Un mes, en el campo de trabajo
para el desarrollo del puesto

Experiencia laboral en afios 1 afio

INICIATIVA

1. Capacidad para resolver conflictos.

2. El puesto le permite hacer sugerencias eventuales sobre nuevas acciones y metodos con el fin
de mejorar el funcionamiento del area de trabajo.

3. Toma decisiones de alguna importancia para resolver pequefios problemas.

HABILIDADES Y APTITUDES

Responsable

Comunicacion interpersonal

Capacidad de trabajo individualmente y en equipo

Capacidad de trabajo bajo presion

Confianza en si mismo




Espiritu colaborador

Etica profesional

RELACIONES CON OTROS CARGOS |Encargado Administracion Tributaria.
DENTRO DE LA ALCALDIA
RELACIONES CON OTRAS ORGANIZA- | Clientes
CIONES Y/O INSTITUCIONES Policia Nacional
Magfor
Subastas.
POSICIONES FRECUEN- ESFUERZO CONDICIONES AM-
TES EN EL PUESTO VISUAL BIENTALES
De pie Poco Mucho Temperatura Altas
Caminando Poco ESFUERZO |Ruido Poco
AUDITIVO
Sentado Demasiado | Normal Aire Variable

ESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

RIESGOS SEGURIDAD
Estres Constante El cargo esta sometido a una alta temperatura, por
Aumento de peso lo que no posee aire acondicionado.

Cambio en el metabolismo

Problemas de postura

EQUIPO BAJO SU RESPONSABILIDAD Computadora, Calculadora, Telefonos Celular, ar-
chivero.
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FICHA OCUPACIONAL No. 4

CODIGO AT-002

VERSION: GENERADO POR:
2014.02.14 UAT

APROBADO POR:
RESPONSABLE DE UAT

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Organizativa

Administracion Tributaria

Nombre del Cargo

Auditor Fiscal

Cargo Superior Inmediato

Director(a) de Administracion Tributaria

Ubicacion Fisica del cargo

Despacho de Administracion Tributaria

Cargos Subordinados

Ninguno

Salario

C$ 10.000

Il. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Realizar auditorias fiscales en empresas correspondientes segun leyes fiscales del municipio, con el
apoyo brindado por empresas, al facilitar sus registros de ventas, pagos a DGI entre otros documen-

tos y presentar el informe fiscal de auditoria del periodo correspondiente al contribuyente, Empresa.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e |Interpretar y aplicar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, instructivos y demas orde-

namientos legales relativos al ambito fiscal municipal.

o Garantizar el buen uso de la informacién y datos financieros proporcionados por las empre-

Sas.

e Hacer buen uso de los recursos proporcionados en las empresas.
e Revisar y Verificar documentos, registros de Ingresos por ventas de la empresa.

¢ Ordenar los registros de ingresos por ventas.

e Revisar y Verificar Pagos a Ingresos por ventas realizados a la alcaldia.

e Ordenar los registros de Pagos a Ingresos por ventas realizados a la alcaldia.
* Revisar registros de libro mayor y diario correspondientes al periodo actual.

e Revisar y verificar pagos realizados a Direccién General de Ingresos.

e Ordenar los pagos realizados a Direccion General de Ingresos.

e Coordinar reuniones con representante de empresa a auditar.




* Realizar y entregar constante de solicitud a empresa.

e Realizar informe fiscal del periodo de la empresa.

* Inspeccionar los libros mayor y diario al final de auditoria fiscal.

* Inspeccionar pago de declaraciones DGI al final de auditoria fiscal.

e Elaborar analisis y conclusiéon general de la cédula de ingresos en la empresa.

e Consultar con director de Administracién Tributaria, métodos y procedimientos aplicados.
* Notificar dudas o problemas al director de Administracion Tributaria.

e [nformar acontecimientos encontrados en auditoria fiscal.

IV. PERFIL REQUERIDO

Formacidn basica Licenciatura en administracién de empresas o
Contador publico.
licenciatura en finanzas

Experiencia previa laboral Minima 3 a 4 ahos asistente de auditoria
deseable 2 afios en puestos similares

Tiempo de capacitacion previa para|Un mes, con el encargado a fin de explicar el sistema de
el desarrollo del puesto trabajo. Condiciones.

INICIATIVA

1. Capacidad para resolver conflictos.

2. Negociacion con los representantes de empresas con respecto a informacion fiscal.

3. Toma decisiones de alguna importancia para resolver pequefios problemas.

HABILIDADES Y APTITUDES PERSONALES

Conocimientos generales en paquetes de ofimatica

Conocimientos generales de Administracion y Finanzas.

Facilidad para tomar decisiones de alto impacto.

Etica profesional

Facilidad de expresion

Responsabilidad




Organizacioén y disciplina

RELACIONES CON OTROS CARGOS Director de Administracion Tributaria

DENTRO DE LA ALCALDIA

RELACIONES CON OTRAS ORGANIZA- |Empresas; Encargado de Contabilidad en Empresas,

CIONES Y/O INSTITUCIONES Administrador.

POSICIONES FRECUENTES ESFUERZO | CONDICIONES AM-

EN EL PUESTO VISUAL BIENTALES

De pie Regular Mucho Temperatura Variable

Caminando Regular ESFUERZO |Ruido Variable
AUDITIVO

Sentado Mucho Normal Aire Variable

RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

RIESGOS SEGURIDAD

ESTRES O CANSANCIO

El cargo esta sometido a un riesgo
irrelevante con posibilidad de ocu-
rrencia baja

AFECCIONES EN LA PIEL

El cargo es vulnerable a trabajar
con documentos viejos, tienen pol-
vo entre otros elementos perjudi-
ciales.
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FICHA OCUPACIONAL No. 5

CODIGO AT-003

VERSION: GENERADO POR:
2014.02.14 UAT

APROBADO POR:
RESPONSABLE DE UAT

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Organizativa

Administracion Tributaria

Nombre del Cargo

Responsable de cartera y cobro

Cargo Superior Inmediato

Director de Administracion Tributaria

Ubicacion Fisica del cargo

Unidad de Administracion Tributaria

Cargos Subordinados

Gestores(as) de cartera y cobro

Salario

C$ 7,800

Il. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

gislacion municipal.

Legalizar y llevar el control de |a trazabilidad del ganado bovino con forme a lo decretado en la le-

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

por el director de Administracion Tributaria.

para posterior verificacion.

puestos de IBl e IMI.

con los gestores de cartera y cobro.

¢ Hacer plan de pago a solicitud del contribuyente.

¢ Revision de expedientes de contribuyentes vigentes en sus pagos de impuestos.
¢ Las demas funciones que correspondan a la naturaleza de la dependencia, y las asignadas

e Retirar carteras de cobro a empresas de Managua y entregar sus respectivas notificaciones
de impuestos de bienes inmuebles, y los impuestos municipales de ingresos.
e Consultar con los gestores de cartera y cobro sobre los nuevos contribuyentes registrados

e Supervisar y revisar los diferentes distritos urbanos del municipio de Tipitapa sobre los im-

¢ [Escoger al azar aun contribuyente en los diferentes distritos para su verificacidén con los pa-
gos de impuestos. Realizar evaluaciones de los ingresos de cada mes versus proyeccion

e Desarrollar nuevas estrategias de mejoras para la recaudacién.




IV. PERFIL REQUERIDO

Formacién basica Licenciado en contabilidad.
Manejo de recursos humanos.

Experiencia previa laboral Minimo 5 afios como gestor de cartera y cobro.
Deseable 2 aiios en puestos similares.

Tiempo de capacitacion previa para | Un mes, en el campo de trabajo
el desarrollo del puesto

INICIATIVA

1. Capacidad para resolver conflictos.

2. El puesto le permite participar en reuniones a fines de desarrollo del departamento.

3. Toma decisiones de alguna importancia para resolver pequefios problemas.

HABILIDADES Y APTITUDES PERSONALES

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad de trabajo individualmente y en equipo

Manejo de informacion confidencial

Trabajo bajo presion

Paciente

Responsabilidad

RELACIONES CON OTROS CARGOS DENTRO DE LA | Director de Transporte.

ALCALDIA Responsable de catastro
RELACIONES CON OTRAS ORGANIZACIONES Y/O |Industrias Textiles.
INSTITUCIONES Empresas

POSICIONES FRECUEN- ESFUERZO | CONDICIONES AMBIEN-
TES EN EL PUESTO VISUAL TALES

De pie Muy poco | poco Temperatura Variable




Caminando poco ESFUERZO |Ruido Variable
AUDITIVO

Sentado Mucho Normal Aire Variable

RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

RIESGOS SEGURIDAD

Estrés Constante El cargo esta sometido a un riesgo irre-
Aumento de peso levante con posibilidad de ocurrencia
Cambio en el metabolismo baja

Problemas de postura

EQUIPO BAJO SU RESPONSABILIDAD Computadora, Calculadora, archivos,
expedientes.




FICHA OCUPACIONAL No. 6 CODIGO AT-021

VERSION:
2014.02.14

GENERADO POR: APROBADO POR:

UAT RESPONSABLE DE UAT

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

. IDENTIFICACION

Dependencia Organizativa

Administracion Tributaria

Nombre del Cargo

Asistente de responsable de gestor
cartera y cobro

Cargo Superior Inmediato

Responsable de gestor cartera y cobro

Ubicacion Fisica del cargo

Unidad de Administracion Tributaria

Cargos Subordinados

No posee

Salario

C$ 7000

Il. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Servir de apoyo a ciertas actividades del responsable de cartera y cobro

lI.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Estar a cargo del sistema fiscal por medio del paquete ofimatico Excel.
+ Verificar en Excel si las notificaciones dadas por los gestores o notificadores estan correc-

tas.

e Recepcionar documentos a los gestores de cartera y cobro.

e Dar seguimiento sobre las actividades asignhadas a los gestores.

e Digitalizar deudas en una hoja de calculos con el apoyo del responsable del sistema.
e Registrar en el sistema pagos por parte de los contribuyentes.

IV. PERFIL REQUERIDO

Formacion basica

Técnico en operador de computadora.

Experiencia previa laboral

Minima.
Deseable 1 afio en puesto similar.
Secretaria ejecutiva, contabilidad publica y finanzas.




Tiempo de capacitacion previa para|Una semana, para inducirlo al sistema de trabajo en Ex-

el desarrollo del puesto cel, adaptarlo al ritmo de la unidad.

HABILIDADES Y APTITUDES

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad de trabajo individualmente y en equipo

Capacidad de trabajo bajo presion

Confianza en si mismo

Creatividad

Espiritu colaborador

Etica profesional

Facilidad de expresion

Inclinacion por ensefar y dirigir

Iniciativa

Liderazgo

Manejo de informacion confidencial

Organizacion y disciplina

Relaciones humanas

Responsabilidad

Sentido de pertenencia

RELACIONES CON OTROS CARGOS DENTRO DELA |Responsable del sistema
EMPRESA Gestores de cartera y cobro
Asistencia de contribuyentes

RELACIONES CON OTRAS ORGANIZACIONES YI/O Ninguna




INSTITUCIONES

POSICIONES FRECUEN- ESFUERZO | CONDICIONES AM-

TES EN EL PUESTO VISUAL BIENTALES

De pie Regular Mucho Temperatura Variable

Caminando Muy poco ESFUERZOQO |Ruido Poco
AUDITIVO

Sentado Mucho Normal Aire Variable

RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

RIESGOS SEGURIDAD

Estres o cansancio Mobiliario ergonémico

Estrés constante medio Lentes

Aumento de peso bajo

Cambio en el metabolismo bajo

Problemas de postura alto

MAQUINARIA Y EQUIPO BAJO SU RESPOSAEBILIDAD Equipo informatico, calculadora.




FICHA OCUPACIONAL No. 7 CODIGO AT-A01

VERSION: GENERADO POR: APROBADO POR:
2014.02.14 UAT RESPONSABLE DE UAT

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

l. IDENTIFICACION

Dependencia Organizativa Administracion Tributaria

Nombre del Cargo Encargado(a) de Registro de Fierro
Cargo Superior Inmediato Responsable de Cartera y Cobro
Ubicacion Fisica del cargo Unidad de Administracion Tributaria
Cargos Subordinados Asistente de Registro de Fierros
Salario C$ 5,000.00

Il. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Hacer el estado de cuenta, gestion de cobro.

e Se acumulan las cuentas listado de cuenta, responsable de sistema
+ Gestionar cobro

e Dar seguimiento a los deudores

e |istado de morosos

¢ IMI mensual e IBl anual

¢ Realizar informes de archivos

e Realizar inventarios

e Realizar estados de cuentas, IMI E IB|

¢ Manejar archivos Excel en el sistema

IV. PERFIL REQUERIDO

Formacion basica Derecho
Operador de micro pc

Experiencia previa laboral




Tiempo de capacitacion previa para
el desarrollo del puesto

HABILIDADES Y APTITUDES

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad de trabajo individualmente y en equipo

Capacidad de trabajo bajo presion

Confianza en si mismo

Liderazgo

RELACIONES CON OTROS CARGOS Gerencia general
DENTRO DE LA ALCALDIA Responsable de cartera y cobro

RELACIONES CON OTRAS ORGANI- Ninguna
ZACIONES Y/O INSTITUCIONES

POSICIONES FRECUEN- ESFUERZO | CONDICIONES AM-

TES EN EL PUESTO VISUAL BIENTALES

De pie Regular Mucho Temperatura Variable

Caminando Regular ESFUERZO | Ruido Variable
AUDITIVO

Sentado Mucho Normal Aire Variable

RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

RIESGOS SEGURIDAD

Estrés o cansancio El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante con
posibilidad de ocurrencia baja

MAQUINARIA Y EQUIPO BAJO SU RES-|Computadora, Calculadora, Teléfonos Celular y
POSABILIDAD Convencional.




FICHA OCUPACIONAL No. 8 CODIGO AT-A02

VERSION: GENERADO POR: APROBADO POR:
2014.02.14 UAT RESPONSABLE DE UAT

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Crganizativa Administracion Tributaria

Nombre del Cargo Notificador

Cargo Superior Inmediato Responsable de notificador
Ubicacién Fisica del cargo Unidad de Administracidén Tributaria
Cargos Subordinados Ninguno

Tipo de contrato Permanente

Salario CS$ 4,800

Il. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Informar o Notificar a los contribuyentes morosos o no, de sus pagos de impuestos IBI e IMI, co-
rrespondientes al periodo fiscal.

l.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Visitar e informar a los contribuyentes sobre su estado moroso.

e QOrganizar lista de contribuyentes a visitar.

e Realizar gestiones tributarias de cobro.

e Auxiliar al personal de gestion de cartera y cobro.

¢ Verificar notificaciones de los contribuyentes.

* Realizar estados de cuentas

e Actualizacion de expedientes de IBIl e IMI.

e Revisar y extraer variables, datos fiscales de expediente del contribuyente.

IV. PERFIL REQUERIDO

Formacion basica

Tiempo de capacitacion previa para




el desarrollo del puesto

HABILIDADADES Y APTITUDES

Capacidad de observacion y atencion.

paciente

Responsable

Buenas relaciones interpersonales

Organizacion y disciplina

Espiritu de colaborador.

RELACIONES CON OTROS CARGOS
DENTRO DE LA EMPRESA

Responsable gestion de cartera y cobro.

RELACIONES CON OTRAS ORGANI-
ZACIONES Y/O INSTITUCIONES

NINGUNA

POSICIONES FRECUEN- ESFUERZO | CONDICIONES AM-

TES EN EL PUESTO VISUAL BIENTALES

De pie Regular Mucho Temperatura Variable

Caminando Regular ESFUERZO | Ruido Variable
AUDITIVO

Sentado Mucho Normal Aire Variable

RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

RIESGOS SEGURIDAD

Estrés o cansancio pendiente

MAQUINARIA Y EQUIPO BAJO SU RESPOSAEILIDAD Expedientes.
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FICHA OCUPACIONAL No. 9

CODIGO AT-004

VERSION: GENERADO POR:
2014.02.14 UAT

APROBADO POR:
RESPONSABLE DE UAT

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Organizativa

Administracion Tributaria

Nombre del Cargo

Supervisor(a) Fiscal

Cargo Superior Inmediato

Director de Administracion Tributaria

Ubicacion Fisica del cargo

Subdivision de Registro de Fierro

Cargos Subordinados

Ninguno

Salario

CS$ 6,500

Il. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

dad de Managua a la subdivision de Registro de Fierros.

Consiste en realizar informes de venta de cabeza de ganado en las diferentes subastas en la ciu-

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Realizar informes de venta de ganado.

¢ Entregar informe de venta al area de contabilidad.
e Realizar arqueo de efectivo y entregar a caja.

les.

¢ Realizar cartas de ventas de ganado en subastas
¢ Realizar matriculas de fierro en subastas

e Participar en subastas en |la ciudad de Managua y Tipitapa.
¢ Controlar las ventas y compras de ganado vacuno y para sacrificio respectivamente.

e Verificar y Comprobar el estado de la venta de ganado.
« Solicitar informacion correspondiente de los participantes en el movimiento de animales.
¢ Rellenar informacion del comprador o vendedor mediante el formato movimientos de anima-

¢ Realizar patentes o cartas de sacrificio de ganado en subastas.




IV. PERFIL REQUERIDO

Formacion basica

Técnico en contabilidad.
Notario publico

Experiencia previa laboral

Notario publico

Tiempo de capacitacion previa para | Mes y 20 dias en subastas.

el desarrollo del puesto

HABILIDADES ¥ APTITUDES

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad de trabajo individualmente y en equipo

Capacidad de trabajo bajo presion

Confianza en si mismo

Espiritu colaborador

Etica profesional

Facilidad de expresion

Responsabilidad

RELACIONES CON OTROS CARGOS Responsable de Registros de Fierros

DENTRO DE LA ALCALDIA

RELACIONES CON OTRAS ORGANIZA- | Policia nacional
CIONES Y/O INSTITUCIONES Magfor

Subastas

POSICIONES FRECUEN-

ESFUERZO | CONDICIONES AM-

TES EN EL PUESTO VISUAL BIENTALES
De pie Regular poco Temperatura Variable
Caminando Regular ESFUERZO | Ruido Variable




AUDITIVO

Sentado Muy poco Normal Aire Variable

RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

RIESGOS SEGURIDAD

Lesiones en los pies El cargo esta sometido a un riesgo
Mala postura al estar demasiado tiempo de pie irrelevante con posibilidad de ocu-
Hernia Discal (Columna Vertebral) rrencia baja

MAQUINARIA Y EQUIPO BAJO SU RESPONSABILIDAD |Formatos, Expedientes, Calculadora.
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FICHA OCUPACIONAL No. 10 CODIGO AT-005

VERSION: GENERADO POR: APROBADO POR:
2014.02.14 UAT RESPONSABLE DE UAT

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Organizativa Administracion Tributaria

Nombre del Cargo Responsable de atencidn al contribuyente
Cargo Superior Inmediato Director de Administracion Tributaria
Ubicacion Fisica del cargo Unidad de Administracion Tributaria
Cargos Subordinados Ninguno

Tipo de contrato Permanente

Salario C% 6,300

Il. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Atencion personalizada al contribuyente y registro de la base de tributacion Municipal.

[I.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Atiende visitas de contribuyentes.

e Realiza llenado de formato de cobro y notificaciones de los impuestos y tasas.

e Revisa con el director el plan de trabajo semanal de los colectores.

* Apoya en control estrictamente a grandes contribuyentes como: Empresas, fabricas, hote-
les, restaurantes, etc. para su debido cobro actualizado y Moroso.

e Coordina con el director las visitas del Inspector Municipal, si estan registrados o no los ne-
gocios establecidos.

e [Efectua revision de expedientes mensuales por impuestos y tasas: Impuestos Municipales
Impuestos de Bienes Inmuebles (IBI) Impuestos de Rodamiento Otros Impuestos de reco-
leccion de Basura.

e Ser amable y gentil con el contribuyente

¢ Elaborar Solvencias y Constancias y permisos en general

¢ Coordina con catastro las actualizaciones y cambios de propietarios

¢ Entregar al asistente del sistema los diferentes formatos para su posterior registro.




IV. PERFIL REQUERIDO

Formacion basica

Técnico en administracién de empresa
Contaduria publica y finanza
Conocimiento en leyes fiscales y técnicas de cobranzas.

Experiencia previa laboral

1 afio en registro publico.

Tiempo de capacitacion previa para
el desarrollo del puesto

Un mes, en el campo de trabajo

HABILIDADES Y APTITUDES

Relaciones personales

Autoconfianza

Organizacién y disciplina

Facilidad de expresion

Responsabilidad

Capacidad de trabajar bajo presion

espiritu de colaborador

RELACIONES CON OTROS CARGOS
DENTRO DE LA ALCALDIA

Responsable de Administracién Tributaria
Asistente de sistema

RELACIONES CON OTRAS ORGANIZA- |Ninguna

CIONES Y/O INSTITUCIONES

POSICIONES FRECUEN- ESFUERZO | CONDICIONES AM-

TES EN EL PUESTO VISUAL BIENTALES

De pie Regular Mucho Temperatura Variable

Caminando Regular ESFUERZO | Ruido Variable
AUDITIVO

Sentado Mucho Normal Aire Variable

RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD




RIESGOS SEGURIDAD

ESTRES O CANSANCIO

MAQUINARIA Y EQUIPO BAJO SURESPONSABILIDAD

FICHA OCUPACIONAL No. 11 CODIGO AT-022
VERSION: GENERADO POR: APROBADO POR:
2014.02.14 UAT RESPONSABLE DE UAT

DESCRIPCION DE CARGO DE TRABAJO

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Organizativa Administracion Tributaria

Nombre del Cargo Asistente de Sistema

Cargo Superior Inmediato Director de Administracion Tributaria
Ubicacion Fisica del cargo Unidad de Administracién Tributaria
Cargos Subordinados Ninguno

Tipo de contrato Permanente

Salario C$ 7000

Il. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Mantener actualizado (la) informacion del estado de los contribuyentes en sistema.

¢ Recibir e ingresar al sistema los diferentes formatos manuscritos que vienen de caja.

e Registrar al sistema las diferentes declaraciones de registro y tributo.

e Realizar informes de IBI e IMI mensualmente.

e Realizar cuentas por cobrar y registrar al sistema las cuentas canceladas.

e Cerrar el estado del contribuyente una vez que haya cancelado todos sus pagos.

¢ Modificar el estado o razén social del o los contribuyentes

¢ Proporcionar para su consulta la informacién contenida en el sistema por los interesados
con autoridad de acceso a la misma.




IV. PERFIL REQUERIDO

Formacion basica Técnico en operador de computadora.

Experiencia previa laboral Minima ninguna.
Deseable 1 afio en puesto similar.

Tiempo de capacitacion previa para |Una semana, para inducirlo al sistema de trabajo en Ex-
el desarrollo del puesto cel, adaptarlo al ritmo de la unidad.

HABILIDADES Y APTITUDES

capacidad de observacion y atencion

capacidad de analisis y sintesis

Buenas relaciones interpersonales

responsabilidad

RELACIONES CON OTROS CARGOS Asistente tributario
DENTRO DE LA ALCALDIA Atencion al contribuyente

RELACIONES CON OTRAS ORGANIZA- [Ninguna
CIONES Y/O INSTITUCIONES

POSICIONES FRECUENTES ESFUERZO | CONDICIONES AM-

EN EL PUESTO VISUAL BIENTALES

De pie Regular Mucho Temperatura Variable

Caminando Regular ESFUERZO | Ruido Variable
AUDITIVO

Sentado Mucho Normal Aire Variable

RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

RIESGOS SEGURIDAD

Estrés Constante medio Mobiliario ergonémico
Aumento de peso bajo Lentes

Cambio en el metabolismo bajo

Problemas de postura alto




CONCLUSIONES

De acuerdo al diagnostico en la unidad, se identificaron puestos con duplicidad
de funciones como son: Atencidon al contribuyente, Responsable de Cartera y
Cobro, Asistente de Cartera y Cobro, los que con ayuda del analisis de cargos
se elimind y asignaron actividades correctamente en estos cargos respectiva-

mente.

En el caso del organigrama actual utilizado por la UAT es antiguo y ambiguo,
con el estudio se descubrieron cargos los cuales no estan contemplados y do-
cumentados, por lo cual mediante la recopilacion de informacion, se logré actua-
lizar el organigrama e identificar cada uno de los cargos dentro de la unidad,
quedando de forma funcional sus dependencias y responsabilidades en los dis-

tintos niveles.

La estructura organizacional en UAT disefiada en funcion de niveles jerarquicos,
en donde se agrupan las funciones y diferencian de otros niveles. No fue nece-
sario separarlos por niveles técnicos a los puestos, pues algunos puestos nece-
sitan desarrollar actividades que combinan conocimientos practicos y complejos
acompafados de informatica. La construccién de fichas ocupacionales se definid
los elementos correspondientes a los cargos, con respecto a los aspectos abor-
dados en cada subdivision; evaluacion, capacitacion, condiciones en el puesto,

descripcion de funciones, para estructurar formalmente cada puesto.

La propuesta del manual de funciones contribuira a la UAT como el departamen-
to de RRHH en la administracion del recurso humano y sera util como documen-
to base y de consulta, ademas eliminar duplicidad de actividades, también para
un establecimiento de funciones y responsabilidades en todos los cargos, lo-

grando influir en el rendimiento, orden y desempeiio de esta.



RECOMENDACIONES

Se recomienda que la UAT tome en consideracion la propuesta del Manual de
Funciones y lo proporcione a todos los miembros, para que de esta manera se
puedan estandarizar las operaciones realizadas y los servicios prestados a los
contribuyentes, por lo que cada recurso humano tendria bien definidas sus res-

ponsabilidades y no realizaria tareas que no les corresponden.

Es importante que se realicen las actualizaciones necesarias al mismo como
resultado de la mejora o cambios que puedan ocurrir en la UAT, cabe recalcar
gue las organizaciones son entes vivos los cuales se encuentran en cambio
constante por lo que cuando se requiera realizar los mismos es necesario que

estos se reflejen en el manual.
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Anexo 1

Distribucion Poblacidn
. | Despacho
Ater?cmn a 7%
contribuyente
17% Registro Fierro

13%

Cartera y Cobro
63%

La mayor parte de la muestra estd concentrada en el cargo de Cartera y cobro
con respecto a cantidad de ocupantes en puestos. Sin embargo no todos los
aspectos son comunes, existen algunos rasgo con respecto a las funciones
desempenadas, no son las mismas por su ubicacion y asignhacion dentro de la
UAT.

Grafico 2.1 Distribucion de Poblacion
Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo 2

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMEBRE DEL PUESTO

CARGO INMEDIATO SUPERIOR

SUELDO ACTUAL

DESCRIPCIONDELPUESTO

HORARIO

SUPERVISION

ACTIVIDADES CONSTANTES

ACTIVIDADES DIARIAS

ACTIVIDADES COMPARTIDAS

COMUNICACION

MIVELSALARIAL

REQUISITOS DEL PUESTO

NIVELDE ESTUDIOS

HABILIDADES

RASGOS PERSONALIDAD

OTROS

EXPERIENCIA LABORAL

EQUIPOS ACARGO

ACTIVOS INTANGIBLES A CARGO

ESFUERZOFISICO

CONDICIONES

Tabla Variable de operacion.
Fuente: Elaboracidn propia.

Anexo 3

Formato Verificacion de Actividades
Fuente: Elaboracion propia.




Anexo 4

FUNCION:
UNIDAD:
ENTRADA
SALIDA
ACTIVIDAD | RESPONSABLE | TOMA DE | EQUIPO | AUTORIZACION | SUPERVISION [ DOCUMENTO | NIVEL DE CONFI-
DECISION (ELIM, CO- DENCIALIDAD
PIA, CREAR)

Formato de Verificacion Procesos
Fuente: Elaboracion propia.




Anexo 5
Formato Numero # 1
CUESTIONARIO PARA LA ELABORACION DE UN ANALISIS DE PUESTO

Nombre del entrevistado: Fecha
I

SEXO: oMasculino oFemenino

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
Nombre del cargo del jefe inmediato:
Sueldo actual:

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
¢Cual es el horario en que desempefia sus actividades?

;Debe usted supervisar a personas en el desarrollo de las labores?
() Sl, Cantidad=[ ] () NO

iCuales son las actividades especificas mas frecuentes que desarrolla us-
ted dentro de la organizacion, el método utilizado y el tiempo laboral dedi-
cado a cada una de ella?

Actividad Como

Tiempo

iCuales son las actividades esporadicas (pocas veces) que desarrolla us-
ted dentro de la organizacién?



Actividad Como

Tiempo

iCuales son las actividades que usted comparte con otro miembro del de-
partamento a que pertenece?

;Con quién tiene que mantener comunicacidén como parte de su trabajo
dentro (otro departamento) y fuera de la empresa? De ser asi define las ac-
tividades que realiza con ellos y ;qué tan a menudo lo hace?

Quien Actividades

éCual es el nivel salarial que tiene asignado su puesto?

lll. REQUISITO DEL PUESTO

¢Nivel de estudios que posee? marque con unha x

( ) Primaria ( ) Bachillerato

( ) Bachillerato técnico especializado ( ) Carrera Universitaria

( ) Estudios especificos sin nivel universitario ( )idiomas

*Especifique:




Otros estudios:

¢Qué habilidades debe poseer para desarrollar apropiadamente sus fun-

ciones?

Senale las habilidades mentales requeridas para el desempefo de sus fun-

ciones:

Capacidad de observa-

cion y atencion o

Prevision o anticipacion
O

Creatividad e inventiva
O

Capacidad de analisis y

sintesis O

Fuerza fisica O
Liderazgo m
Comprobacion de instrucciones (Verbales o

escritas) O

Rasgos de personalidad el cual posee en su puesto

Buenas relaciones interpersonales Paciencia

O
Confianza en si

O
mismo Sentido de pertenencia



Organizacion y disciplina Espiritu de colaborador
O O

Facilidad de expresion Capacidad de trabajar bajo presion
O O

Responsabilidad
O

¢Mencione qué capacitaciones ha recibido relativo al puesto?

IV. OTROS
iListe qué equipo o herramienta maneja normalmente como parte de sus
actividades?

(Computadora, calculadora, etc.)

¢Que experiencia Laboral previa al puesto tenia? ; Tiempo?

:.De qué valores monetarios, materiales, bienes muebles e inmuebles,

equipo, actividades y tramites es responsable? Marque el grado de Res-

ponsabilidad.

1.

o Alto o Medio o Minimo
2.

o Alto o Medio o Minimo

éQué caracteristicas socioeconémicas son exigibles para las funciones
que se realizan? (vehiculo, moto)

¢Qué otras caracteristicas se deben poseer para desarrollar apropiada-

mente sus funciones?



:cConsidera que las actividades y responsabilidades que actualmente
desempefia corresponden totalmente a su puesto?
Si No

Si su respuesta es no favor especificar cuales actividades y responsabili-
dades considera usted que nho corresponde a su puesto.

¢Existe (algun) comentario(s) que desee mencionar sobre su puesto?

Posicion y esfuerzo fisico

Durante la jornada laboral permanente en las siguientes posiciones:

Horas al dia Horas al dia Horas al dia
De pie Sentado Empujando
Caminando De rodillas En cuclillas
Conduciendo Agachado inclinado
Condiciones
El puesto es: o Comodo o Aceptable O Incomodo

El trabajo se considera:

o Monotono o Rutinario o Normal oAgradable

Muchas gracias, ha sido muy gentil en contestar el cuestionario.

Sus aportes tienen un gran valor
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Anexo 6
Formato Numero # 2

FORMATO PARA RECOPILACION DE INFORMACION
DEL ANALISIS DE PUESTO

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

SUBDIRECCION:

DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION TRIBUTARIA
AREA: Gestion Tributaria / Recaudacion / Fiscalizacion
PUESTO:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

RELACIONES INTERNAS CON:

RELACIONES EXTERNA CON:

SALARIO:

CATEGORIA:

HORARIO:

ADSCRIPCION:

DESCRIPCION GENERICA:

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:
HABILIDADES REQUERIDAS:
ESCOLARIDAD:

MANEJO DE EQUIPO:

IDIOMA:



DESCRIPCION DEL PUESTO

o | e e e L St w5 ad] S
ael gepartamento ae Aaministracion

= A T el W iy el el T IR I
[ributaria de la Alcalaia Vunicipal de

ACTIVIDADES DIARIAS

ACTIVIDADES MENSUALES (PERIODICAS)

OTRAS ACTIVIDADES (ACTIVIDADES OCASIONALES)

Que

Como

Por que

Frecuencia

Tiempo

EXPERIENCIA:
OTRO TIPO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL.:

RESPONSABILIDAD:




A) En cuanto a valores monetarios:

Contratos
Costos
Procesos u operaciones

Datos contables

B) En cuanto a bienes muebles e inmuebles:

Mesas
Muebles de oficina
Sillas

Archiveros

C) En cuanto a equipo:
Computadores
Magquinas

Equipos

Herramientas

D) En cuanto a supervision:

De la empresa
No. de personas a supervisar
Clientes

Proveedores

E) En cuanto a tramites:
Cheques

Contratos

> la Alcaldia M

Frepor B o
VIUNICIpal ae



CONDICIONES DE TRABAJO IDEALES: S/ NO
EQUIPO DE SEGURIDAD QUE MANEJA: S|/ NO

RIESGOS DE TRABAJO: S/ NO
ESFUERZO FisICO: S/ NO
REQUISITOS FiSICOS: S|/ NO

MANEJO INFORMATICO A NIVEL DE USUARIO: MEDIO / ALTO / MUY ALTO

CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS ESPECIFICAS:
REQUISITOS PSICOLOGICOS:

INTELIGENCIA: BAJO /MEDIO / ALTO

INTERESES VOCACIONALES:

HABILIDADES O APTITUDES ESPECIFICAS:

REQUISITOS FiSICOS:

ESFUERZO FiSICO: BAJO /MEDIO / ALTO
CONCENTRACION NECESARIA: BAJO IMEDIO / ALTO

CONSTITUCION FiSICA NECESARIA BAJO /MEDIO / ALTO

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS:

SUPERVISION DE PERSONAL BAJO /MEDIO / ALTO
EQUIPO Y MATERIALES BAJO /MEDIO / ALTO
DINERO, TITULOS, DOCUMENTOS  BAJO /MEDIO / ALTO
INFORMACION CONFIDENCIAL BAJO IMEDIO / ALTO

SEGURIDAD DE TERCEROS BAJO /MEDIO / ALTO



CONDICIONES AMBIENTALES

Especifique las condiciones actuales de su sitio de trabajo:
Muy iluminado en el dia debido a resplandor de sol.

A) Temperatura

o Calido o Media o Baja o Fria oVariable
B) Ruido

o Intenso o Medio o Bajo o Variable
C) Aire

o Impuro o Aceptable o Polvo o Variable

D) lluminacion

o Poca o Media o Alta
E) Limpieza
oSucio o Aceptable o Agradable

Riesgos ocupacionales y seguridad

Riesgo en el puesto o Sl o NO

Si contesté afirmativamente, indique con qué frecuencia y qué clase de

riesgo asume

Periodo: o Constante o Regular oFrecuente o Poco

Riesgos inherentes

(1) (2) (3) golpes (1) (2) (3) caidas



| de funciones del departamento de Administracion Tributaria de la Alcaldia

(1) (2) (3) fracturas

(1) (2) (3) dolor de cabeza
(
(

(1)
(1)

2) (3) dolor de espalda
2) (3) artritis

Otros (Especifique):

(1) (2) (3) cansancio en vista
(1) (2) (3) lesiones

(1) (2) (3) lesiones en la piel
(1) (2) (3) estrés

[ 1 e
nviunicipai
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Anexo 7

Sistema de trabajo Otros
Funciones o actividades

duplicadas en cargos. — No se realizan ca-
pacitaciones

Condiciones en
el puesto no es
optima
\ Riesgos ocupacionales a
trabajadores a largo plazo

Intercambio de roles ——— 5.
Desempefio no es

Las responsabilidades de adecuado
cargos seduplican __, Trabajadores  con-
Inconformidad de / fundidos con el sis-
los trabajadores tema de trabajo Desorganizacion en
la administracién
L de puestos en la

UAT

Evaluacion al desempefio no
se realiza

Regulaciones de

actividades
Trabajadores ociosos /
Trabajadores fuera de pues-

tos de trabajo
Comunicacién directa entre cargos -

/ Evita el mejoramiento de los métodos o
procedimientos

Controlar los factores medibles del puesto
Omitir entrega de bonos, premios etc.

Omision de evidencias o archivos correspondiente f
Para la integridad.

Diagrama Causa y Efecto de la UAT. Recursos humanos

Fuente: Elaboracion propia.



Anexo 8
Sistema de clasificacién de esfuerzo Visual y Auditivo

Esfuerzo Visual

Criterio
Luz artificial baja Revision de documentos | Poco enfoque | Requiere concentracion reducida del
Bajo poco frecuente. visual en equipos. | campo visual en documentos y compu-
tador
Combinacion entre Luz natural y | Revision de documentos | Enfoque variado | Requiere concentracion moderada del
Medio | artificial eventualmente. en equipos. campo visual en archivos y compu-
tador.
Siempre lluminado con luz artifi- | Revision de documentos | Enfoque directo | Requiere concentracion campo visual
Alto cial constante. en equipos. fijo en computador, revision constante
de archivos.
Esfuerzo Auditivo
Criterio
Ruido bajo, comprendido por aire | Voz en tono bajo de rui- | Ruido  eventual | Requiere ninguna concentracion con
i acondicionado do personas dentro del | de respecto al tono de voz de personas.
Bajo espacio de trabajo. equipos electro-
nicos
Ruido mederado incluye por aire | Voz moderada de ruido | Ruido moderado | Requiere poca concentracion con res-
Medio | acondicionado y voz moderada de | de personas dentro del | de equipos elec- | pecto al tono de voz de personas.
personas. espacio de trabajo tronicos
Ruido Excesivo de aire acondicio- | Voz en tono alto de rui- | Ruido  excesivo | Requiere mucha atencion y concentra-
Alto nado do de personas dentro | de equipos elec- | cion con respecto al tono de voz de

del espacio de trabajo

trénicos

personas.




