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INTRODUCCION

La investigacion que se presenta a continuacion trata en relacién con la importancia
de la Estrategia para Implementar el Sistema Integral para Registro de Operaciones

de Comunicacion Social Externa de la SAT.

La misma, se compone de cuatro marcos que concatenan todos los elementos que
deben considerarse, para poder conocer de forma concreta y sencilla, el proceso que

conlleva cada una de las fases que permitiran la ejecucién exitosa de este proyecto.

En el Marco Conceptual, se describe el titulo del tema, antecedentes, justificacion,

planteamiento del problema, ademas del alcance y las limitantes de la investigacion.

En el Marco Tedrico, se enmarcaran algunos conceptos y antecedentes que seran
de utilidad para lograr colocar al lector en el contexto de la investigacion, se incluiran

algunas consideraciones generales de la institucion y del area sujeta a investigacion.

En el Marco Metodologico, se describe de forma concisa el tipo de investigacion
realizada, objetivos, técnicas, instrumento y muestra asi como una un bosquejo

general del proyecto.

Asimismo, se presenta el Analisis de Resultados que concluyen que la propuesta
planteada lograria la optimizacién en [a administracién de la informacion y la gestion

comunicacional de la Institucion.

En la Presentacion de la Propuesta, de forma general se plantean los elementos que
conforman la propuesta, incluyendo factibilidad legal, técnica, operativa, econémica

y el cronograma de actividades a utilizar para la implementacion de la propuesta.



CAPITULO]
MARCO CONCEPTUAL
1. Titulo del Tema
Estrategia para Implementar el Sistema Integral para Registro de Operaciones

de Comunicacion Social Externa de la SAT.

2. Antecedentes
Derivado de experiencias previas, se planteara [a necesidad de presentar una
estrategia para implementar un sistema integral que dara una solucién factible

a la problematica identificada.

Se consultara en diferentes bibliografias y se constara que no exista ningtn

documento cuyo objeto de estudio sea el planteado en este proyecto.

3. Justificacion
El presente proyecto esta disefiado con base a la necesidad de dar solucion
a la problematica identificada de no contar con un mecanismo automatizado
de registros. Esto, con el propdsito fundamental de lograr el ordenamiento de
la informacion que maneja el personal asignado a Comunicacion Social
Externa de la Superintendencia de Administracién Tributaria, en cumplimiento

a las funciones asignadas.

En tal sentido, se propone una Estrategia para Implementar el Sistema Integral
para Registro de Operaciones de Comunicacion Social Externa de [a SAT, a
efecto que sea considerado como un instrumento que facilitara la
administracién de la informacidn que se genera en atencion a las solicitudes
de comunicacioén y divulgacion de criterios institucionales que se atienden de

forma recurrente por el personal asignado al area de trabajo.

Por lo tanto, siguiendo estas premisas y en el marco contextual en que se
desarrolla la presente investigaciéon, se pretende promover un mecanismo que

permita estandarizar el registro de operaciones recurrentes que realiza el

2



equipo de trabajo asignado a Comunicacion Social Externa, a efecto de
desempefar las atribuciones delegadas de forma mas eficiente y
consecuentemente mejorar significativamente la labor que se ejecuta, para el

fortalecimiento de la Institucion.

Planteamiento del problema

Comunicacion Social Externa de la Superintendencia de Administracion
Tributaria, es el area encargada de ser el enlace entre la institucion y la
poblacién guatemalteca, por lo que ser el canal de comunicacién que permita

divulgar la informacion que se genera en las diferentes areas administrativas

1
.

y operativas, es prioritario.

Es por ello que los profesionales de comunicacion que estan asignados a esta
area de trabajo, atienden y direccionan diferentes gestiones administrativas

que, en conjunto permiten completar el proceso comunicacional.

En tal sentido, se establecieron mecanismos que permiten clasificar, ordenar
y administrar bases de datos y, consecuentemente, lograr la divulgacion de
mensajes publicitarios informativos, por lo que este proyecto pretende

responder al siguiente planteamiento:

Jlmplementar un sistema integral para registro de operaciones de
Cormunicacion Social Externa de la SAT permitira desarrollar estrategias de

comunicacion para la divulgacion oportuna de informacion institucional?
Alcances y limites
5.1 Objeto de Estudio

Desarrollar una Estrategia para Implementar el Sistema Integral para Registro
de Operaciones de Comunicacién Social Externa de la SAT.



5.2 Limitacién Geografica

La investigacion se realizara en Comunicacion Social Externa de la
Superintendencia de Administracién Tributaria, ubicada en la 72. Avenida

3-73, zona 9 de la ciudad capital.

5.3 Limitacion Temporal

La presente investigacion se realizd durante tres meses contados a partir
de junio de 2016.

5.4Limitacion Poblacional

La estrategia sera utilizada por 10 personas, sin embargo, los beneficios
de la misma sera perceptibles por mas de 4,500 empleados que conforman

el recurso humano de la institucion.

5.5Limitacion Institucional

La dependencia en la que se realizara la investigacion es la
Superintendencia de Administracion Tributaria, la cual sera la Gnica

recipiendaria de la estrategia.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

Previo a introducir al lector a algunas de [as consideraciones mas importantes de
este proyecto, es necesario hacer una resena de los conceptos y fundamentos que
conlleva la comunicacién y sus componentes por lo que en aras de enmarcar al lector

en el contexto deseado.

Es innegable que como dijo Aristoteles en su libro: El origen del Estado y la Sociedad
“el hombre es un ser social por naturaleza” (Aristoteles, 2016), por lo tanto necesita
de la interaccién de otros para lograr un fin y por ello; la comunicacion, aunque ésta
ha existido desde tiempo inmemorables, ha venido evolucionando para jugar un

papel fundamental en el desarrollo de las sociedad.

Son varios los autores que han abordado el tema de la comunicacion, su importancia
y su aplicacion en diferentes ambitos sociales, sin embargo, para el propésito de este
proyecto se delimitara al ambito de la comunicacion social enfocado en el contexto

institucional.

A efecto de entrar en materia, se inicia con la conceptualizacion basica inherente al
tema, entre lo que es indispensable resaltar:

1. La comunicacion
Como concepto basico la palabra “comunicacion” es una combinacion del latin

‘communicare’, cuyo significado es “compartir algo, poner en comun”
(Diccionarios.com, 2016) razon por la cual, la comunicacién es un fendmeno
inherente a la relacién que se da naturalmente entre la humanidad que vive en

sociedad.

2. El proceso comunicacional:
Este proceso es esencial ya que implica la emision de sefales entre los cuales

puedes clasificarse los sonidos, gestos, cédigos lingUisticos, por mencionar

algunos, a traves de un canal especifico con la intencién de dar a conocer un

5



mensaje a un receptor que tenga las habilidades que le permitan decodificar el
mensaje e interpretarlo, se necesita considerar varios aspectos que para que

la comunicacion sea exitosa.

En consecuencia, el proceso luego se revierte cuando el receptor responde y
se transforma en emisor con o que el emisor original pasa a ser el receptor del
acto comunicativo, es decir, el proceso se transforma en un fendmeno
bidireccional, favoreciendo la necesidad del hombre de comunicarse e

interactuar socialmente (Definiciones, 2016 ).

Los elementos que componen el proceso comunicacional (emisor-canal-
receptor) también pueden interpretarse como un sistema de signos y reglas que
se combinan con la intencién de dar a conocer algo, es por ello que el canal el
considerado como un medio fisico a través del cual se transmite la informacion,
el emisor es la persona quien desea enviar el mensaje y el receptor es el

individuo a quien va dirigido el mismo (Definiciones, 2016 ).

Otros elementos del proceso comunicacional que se reconoce que pueden
afectar la comunicacion son: el ruido, una perturbacién gque dificulta el normal
desarrollo de la sefial en el proceso o un mensaje dificil de interpretar por
aspectos como por ejemplo, distorsiones en el sonido, la afonia del hablante,
la ortografia defectuosa, entre otros, partiendo del comportamiento social del
hombre. (Definiciones, 2016 )

Sin embargo, la necesidad del hombre de trasmitir informaciéon a sus
semejantes ha permitido la evolucién del proceso comunicacional, facilitando

las relaciones interpersonales de los individuos.

La Comunicacion como Sistema Social
El andlisis de la comunicacién como un sistema social se centra en tres ejes

principales: fa tendencia natural en la que los medios de comunicacion son

instrumentos de control social, en complemento a ello, fa importancia de los
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medios de comunicacion para la organizacion institucional de las funciones
sociales y finalmente, el proceso de como las instituciones sociales pueden ser

de por si, medios de comunicacion. (Parsons, 1951, pags. 118-119)

En este contexto, en consideracion de [a problematica abordada en este
estudio, se encuentra fundamento de analisis para ésta y para sus posibles
soluciones tangibles en las principales teorias de la comunicacidn social, entre

las cuales se analizan:

3.1 La Teoria Estructuralista:
Misma que a su vez, encuentra sus bases de analisis en la linglistica y la

comunicacion. Creada por Ferdinand Saussure, investigador, comunicador y
profesional de la Linglistica en el afio 1917. Esta teoria considera que hay
cuatro elementos comunes en todas aquellas entidades o instituciones:
autoridad, comunicacion, estructura de comportamiento y estructura de

formalizacion (Estructuralismo, 2016).

Esto, tiene una intima relacidon con la comunicacion por el hecho de que,
desde el enfoque de esta teoria, la sociedad, se construye bajo determinadas
normas o estructuras que le son brindadas y éstas sélo son efectivas de
acuerdo a la percepcion de los sentidos de cada individuo que conforma dicha
sociedad. Sin embargo, existe un factor riesgo en este punto, pues los

sentidos del ser humano pueden ser altamente susceptibles al engario.

De ello deviene que la comunicacion, debe analizar estructuras logicas para
transmitir asi de mejor manera los mensajes comunicacionales que transmite
a la sociedad y que ésta a su vez, construya estructuras loégicas congruentes
a los mensajes percibidos. De modo que la efectividad de la comunicacion
sea siempre efectiva y eficaz, lo cual siempre debe ser el objetivo de toda

comunicacién (Estructuralismo, 2016).



Lateoria estructuralista estudia la relacion entre ambos tipos de organizacion,
la formal y la informal desde un enfoque multiple. Se sitla en el problema de
las relaciones entre la organizacion formal e informal de la ejecucién de una
empresa, por lo que permite la bisqueda de optimizacion en el manejo de los
recursos de cada empresa o entidad que busca una mejor ejecucion y por
ende brinda a corto, mediano o largo plazo, mejoria de calidad de ejecucion
para la misma, asi como también calidad de vida para su recurso humano,
trascendiendo a quienes perciben los resultados de dicha ejecucion

(Estructuralismo, 2016),

De igual manera, existen otras teorias que se concatenan con esta teoria y
que fundamentan las principales premisas de este estudio, entre las cuales

destacan:

3.2 La Teoria de Sistemas

Creada con base a los trabajos investigativos del aleman Ludwig Von
Bertalanffy, publicados entre 1950 y 1968. De acuerdo con esta teoria, sus

fundamentos basicos son:

“1. Los sistemas existen dentro de sistemas: cada sistema existe

dentro de otro mas grande” (Teoria de Sistemas, 2016).

De ello que elinterésde la Teoria de Sistemas sea, “analizar las

caracteristicas y parametros que se establecen para todos los sistemas”.

Mientras que hablando en el contexto administrativo, las entidades o
empresas a fraves de esta teoria, se ven como “una estructura que se
reproduce y se visualiza a través de un sistema de toma de decisiones, tanto

individual como colectivamente” (Teoria de Sistemas, 2016).

Asimismo, dentro de este contexto, esta teoria también pone en la balanza,

los antecedentes historicos de la evolucidn existente entre hombre-maquina;



asi como los resultados que ésta representa y podria representar para el
desempefo de upa entidad o empresa, por ende para la sociedad,

puntualizando en este sentido que:

“La teoria de las relaciones humanas amplic el enfoque hombre-maquina a
las relaciones entre las personas dentro de una organizacién. Provocé una
profunda revisidon de criterios y técnicas gerenciales” (Teoria de Sistemas,
2016).

De igual manera, que ésta, se liga de estricta manera con la Teoria

Estructuralista de [a cual se hizo previa mencién por el hecho de que:

“l.a teorfa estructuralista concibe la empresa como un sistema social,
reconociendo que hay tanto un sistema formal como uno informal dentro de

un sistema total integrado” (Teoria de Sistemas, 2016).

En este contexto, es importante hacer mencion que ambas teorias vinculan
sus principios con la propuesta planteada en este estudio en cuanto a la
creacion de un sistema integral para registro de operaciones y que éste sea
aplicado en Comunicacion Social Externa de la Superintendencia de
Administracién Tributaria, debido a que con este se crearia un puente de
interaccion entre la labor humana realizada hasta la fecha y la optimizacion de
labores que se puede generar de forma sistematizada de forma que los
resuitados obtenidos sean mucho mas eficientes y de mejor calidad, por ende

tanto [a unidad ejecutora como la sociedad se vea beneficiada.

Esto, con base también en lo que se plantea una nueva teoria, la cual se indica a

continuacion:

3.3 La Teoria de la Decision:
“Es aquella en donde la entidad o empresa se ve como un sistema de

decisiones, ya que todos los participantes de la empresa toman decisiones



dentro de una marafa de relaciones de intercambio, que caracterizan al

comportamiento organizacional.” (Teoria de Sistemas, 2016).

Es por tal razén, que el papel que juegan las instituciones actualmente para
divulgar informacion de interés para la sociedad es primordial, principalmente
cuando se enfoca en un campo especifico y la Superintendencia de

Administracion Tributaria, no es la excepcion.

Esfo es importante recalcarlo, por el hecho de que la toma de decisiones es
crucial al momento de mejorar la efectividad organizacional, ya que cualquier
entidad o empresa, depende de su efectividad, aun cuando se perciba a si

misma como un solo sistema general autonomo.

Dentro de este contexto, la falta de un sistema integral generalizado que
apoye en el sentido de mejorar la efectividad organizacional que a la fecha se
maneja dentro de Comunicacion Social Externa de la Superintendencia de
Administracion Tributaria —SAT- resulta primordial para que, no solamente la
comunicacion que se transmita a la sociedad sea la adecuada, sino los
procesos internos se realicen de una forma mas efectiva y efectiva tanto a

corto, como mediano y largo plazo.

Esto de se refleja en lo que indica la Gltima teoria que se analiza en este

estudio.

3.4 La Teoria de Efectividad Organizacional
Es aquella que estudia el “Grado en el que una organizacién logra los

resultados que se esperan de ella” (Serralde, 1980, pags. 6-9), la cual hace
énfasis en lo que representa para una entidad o empresa la efectividad,

definiéndola como:

“el grado en el que se producen esos efectos esperados”. Por lo que se llega

con esta teoria a la premisa de que la efectividad organizacional consiste en
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que “una organizacion mas efectiva es aquella que produce Jos efectos que
se esperan y, por tanto, una menos efectiva es la que no produce todos ellos.”
(Serralde, 1980).

Por ende, para lograr buenos resultados es importante para una entidad
contar con la totalidad de recursos: econdmicos, tecnoloégicos y humanos,
entre otros, que puedan coadyuvar a la persecucion de los objetivos

institucionales.

De ahi que existe la necesidad de una Estrategia para Implementar e! Sistema
Integral para Registro de Operaciones de Comunicacion Social Externa de la
SAT, de modo que se puedan generar mejores resultados en un periodo mas

efectivo de tiempo.

Con ello, no solamente se reflejara mayor efectividad organizacional, sino
también sera permisible que se genere un clima laboral mas agradable, con
niveles de stress reducidos y por ende, que el beneficio de una labor bien
realizada transcienda mas alla de la empresa, hacia la sociedad, quienes son
los receptores finales de la comunicacion.

Con todo esto en cuenta, vale la pena ahora como parte de esto, analizar los
antecedentes de la entidad en mencion para entender el pasado de la misma,

el presente y por qué se busca mejorar su futuro.

4. Antecedentes historicos de la Superintendencia de Administracién
Tributaria
En el afio 1998, el Congreso de la Republica, autorizd la creacion de la

Superintendencia de Administraciéon Tributaria como una entidad enfocada a
administrar los mecanismos necesarios para el recaudo de los ingresos
tributarios y lograr una labor administrativa eficiente y eficaz a efecto de cumplir
de mejor forma con los Acuerdos de Paz firmados en el afio 1996. (Guatemala,
1998)
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La SAT, como proyecto, surge de la necesidad de que existiera un ente que se
rigiera bajo principios basicos tales como honestidad, eficiencia y eficacia con
normativa propia, medios financieros, técnicos y administrativos con
jurisprudencia y competencia a nivel nacional, en todo lo relacionado a materia

fiscal y aduanera.

Con el proposito de reformar sustancialmente el sistema tributaria nacional a
efecto de recaudar con mayor efectividad los ingresos que el Estado requiere
para cumplir con sus obligaciones constitucionales principales, que hasta el
momento tenia delegada la Direccion de Rentas Internas del Ministerio de

Finanzas Publicas.

La institucion se crea como el ente responsable de regir el cumplimiento de las
obligaciones tributarias, logrando a ftraves de la simplificacion de los
procedimientos un mayor efectividad de los sistemas que se aplican para el
combate a |la evasion, la defraudacion y el contrabajo de manera que se eleve
la moral tributaria de los ciudadanos, por lo que para lograrlo, debe desarrollar

funciones delegadas en el marco legislativo vigente.

De esa cuenta, La Superintendencia de Administracion Tributaria, es una
entidad estatal descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio vy
recursos propios que tiene competencia y jurisdiccion en todo el territorio
nacional para el cumplimiento de sus objetivos, gozara de autonomia funcional,
econdmica, financiera, técnica y administrativa, a la cual el Estado delegue las
facultades para administrar, recaudar, controlar y fiscalizar los tributos, con

independencia econdmica, funcional y administrativa. (Guatemala, 1998)

En tal sentido, con el propésito de reformar sustancialmente el sistema tributario
a efecto de recaudar con mayor efectividad los ingresos que el Estado requiere

para cumplir con sus obligaciones constitucionales principales, en el afio 1998,
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surge bajo el amparo legal del Decreto Nimero 1-98 del Congreso de la
Republica, la Superintendencia de Administracién Tributaria y queda sin efecto
toda funcién que, a través del Decrefo 106-71, hasta el momento tenia
delegada de la Direccidon de Rentas Internas del Ministerio de Finanzas

Publicas.

La SAT se crea como el ente responsable de regir el cumplimiento de las
obligaciones tributarias, logrando a través de la simplificacion de los
procedimientos, una mayor efectividad de los sistemas que se aplican para la
recaudacion y un mejor servicio a los contribuyentes, promoviendo el combate
a la evasion, la defraudacion y el contrabando de manera que se eleve la moral
tributaria de los ciudadanos, por lo que para lograrlo, debe desarrollar las
funciones asignadas descritas a continuacion, siendo el cumplimiento de las
mismas, el pilar fundamental de [a responsabilidad otorgada. (Guatemala,
1998)

4.1 Funciones de la Superintendencia de Administracion Tributaria

La Superintendencia de Administracion Tributaria, ha sido delegada para

cumplir las siguientes funciones especificas:

a. “Efercer la administracion del régimen ftributario, aplicar la legislacion
tributaria, la recaudacién, control y fiscalizacion de todos los tributos
internos y todos los tributos que gravan el comercio exterior, que debe
percibir el Estado, con excepcién de los que por ley administran y
recaudan las Municipalidades”; (Guatemala, 1998)

b. “Administrar el sistema aduanero de la Republica de conformidad con la
ley, los convenios y tratados internacionales ratificados por Guatemala, y
gjercer las funciones de control de naturaleza paratributaria o no

arancelaria, vinculadas con el régimen aduanero”; (Guatemala, 1998)
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. “Establecer mecanismos de verificacion de precios, origen de mercancias

y denominacion arancelaria, a efecto de evitar la sobrefacturacion o la
subfacturacion y lograr la correcta y oportuna tributacion. Tales
mecanismos podran incluir, pero no limitarse, a la coniratacion de
empresas internacionales de verificacion y supervision, contratacion de
servicios internacionales de informacion de precios y otros servicios afines

o complementarios’; (Guatemala, 1998)

. “Organizar y administrar el sistema de recaudacion, cobro, fiscalizacién y

control de los tributos a su cargo”;

. “Mantener y controlar los registros, promover y efecutar las acciones

administrativas y promover las acciones judiciales, que sean necesarias
para cobrar a los contribuyentes y responsables los tributos que adeuden,

sus intereses y, si corresponde, sus recargos y multas™

“Sancionar a los sujefos pasivos tributarios de conformidad con lo
establecido en el Codigo Tributario y en las demas leyes ftributarias y

aduaneras’”;

. ‘Presentar denuncia, provocar la persectcién penal o adherirse a la ya

iniciada por el Ministerio Publico, en los casos de presuncién de delitos y
faltas contra el régimen tributario, de defraudacién y de contrabando en el

ramo aduanero”

. “Establecer y operar los procedimientos y sistemas que faciliten a los

contribuyentes el cumplimiento de sus obligaciones fributarias”;

“Realizar, con plenas facultades, por los medios y procedimientos legales,
técnicos y de andélisis que estime convenientes, las investigaciones

necesarias para el cumplimiento de sus fines y establecer con precisién el
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hecho generador y el monto de los ftributos. Para el ejercicio de estas

facultades contara con el apoyo de las demas instituciones del Estado”:

‘Establecer normas internas que garanticen el cumplimiento de las leyes

y reglamentos en materia tributaria”;

. “Asesorar al Estado en materia de politica fiscal y legislacion tributaria, y
proponer por conducto del Organismo Ejecutivo las medidas legales
necesarias para el cumplimiento de sus fines” asi como, participar en la
elaboracion del anteproyecto del presupuesto de ingresos, en cuanto la

definicion de metas de recaudacion.;

“Opinar sobre los efectos fiscales y la procedencia de la concesion de
incentivos, exenciones, deducciones, beneficios o0 exoneraciones
tributarias, cuando la ley asi lo disponga. Asimismo, evaluar
periédicamente y proponer, por conducto del Organismo Ejecutivo, las
modificaciones legales pertinentes a las exenciones y los beneficios

vigentes”;

.“Solicitar la colaboracion de otras dependencias del Estado, entidades
descentralizadas, auténomas y entidades del sector privado, para realizar
los estudios necesarios para poder aplicar con equidad las normas

tributarias™

. “Promover la celebracion de tratados y convenios internacionales para el
intercambio de informacién y colaboracién en materia aduanera y
tributaria, cumpliendo siempre con lo establecido en el articulo 44 de esta

ley”;

. “Planificar, formular, dirigir, ejecutar, evaluar y controlar fa gestion de la

Administracion Tributaria™
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. “Administrar sus recursos humanos, materiales y financieros, con arreglo

a esta ley y a sus reglamentos internos”,

. Participar en la politica de combate al contrabando y defraudacion
aduanera y ftributaria. Para el ejercicio de esta funcién contara con la
colaboracién de las entidades del Estado que correspondan” (Decreto 1-
98 Ley Organica de la SAT, 1998).

. Presentar las denuncias que procedan, incautar y consignar las
mercancias que estén a la venta y que no se documenten con las facturas
de compra o declaraciones dé importacion correspondientes. Para el
efercicio de esta funcion contara con el auxilio de fas fuerzas de seguridad

y del Ministerio Publico.

. Realizar, con plenas facultades, por los medios y procedimientos legales,
técnicos que estime convenientes, las inspecciones, investigaciones y
verificaciones necesarias para el combate al contrabando, defraudacion
aduanera y tributaria. Para el ejercicio de estas funciones contara con ef

apoyo de las demas instituciones del Estado.

Farticipar en la propuesta de estrategias apropiadas para la ampliacién de
la base ftributaria, a traves de la incorporacion de sectores econémicos

que se encuentran fuera del sistema tributario.

. Actualizar y planificar anualmente las politicas para mejorar la
administracion, fiscalizacién, control y recaudacion de los tributos,
simplificando los procesos y procedimientos para su ejecucion y
cumplimiento utilizando los medios, mecanismos e instrumentos
tecnolbgicos que contribuyan a alcanzar dichos objetivos. Para el efecto,
podra suscribir convenios de cooperacion que considere procedentes.
(Guatemala, 1998) Y,
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v. Todas aquellas que se vinculen con la administracion tributaria y los
ingresos tributarios” (Libro lll, Decreto 13-2013 , 2013).

En cumplimiento de estas funciones espécificas, las cuales fueron reformadas
por el Articulo 70 del Libro lll del Decreto 13-2013 del Congreso de la
Republica de Guatemala, la Superintendencia de Administracion Tributaria, a
lo largo de 18 afos de funcionamiento ininterrumpido, ha implementado una
serie de herramientas y sistemas tales como: el Registro Tributario Unificado,
El Registro Fiscal de Vehiculos, Cobranza Administrativa, Operativos
Fiscales, Aduanas Seguras, Ventanillas Virtuales, entre otras, con el propééito
de informar y divulgar la informacion tributaria necesaria que permita facilitar
el cumplimiento tributario voluntario de los ciudadanos y fortalecer la cultura
tributaria (SAT, Organigrama SAT - Memoria de Labores, 2014).

4.2 Recurso Humano de la Superintendencia de Administracion Tributaria
Desde que el Decreto Namero 1-98 del Congreso de la Republica entré en

vigencia, se evidencio la necesidad de normar complementariamente varios
aspectos del funcionamiento de la Superintendencia de Administracién
Tributaria a efecto de afianzarse como el ente facilitador para el cumplimiento
tributario y proveer al Estado de los recursos necesarios para el buen

funcionamiento del mismo.

Con mas de 4,500 colaboradores delegados en Oficinas, Agencias Tributarias
y Aduanas a nivel nacional, para desempenar las atribuciones que por ley son
inherentes a sus cargos como funcionarios y empleados publicos, en temas
relacionados- a la orientacion tributaria, la fiscalizacién de comportamiento
tributario de los contribuyentes, operaciones aduanales de importacion y
exportacion de productos o material primas, combate al contrabando vy

principalmente la recaudacion, por mencionar algunos. (Guatemala, 1998).
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4.3 Recursos Financieros de [a Superintendencia de Administracion
Tributaria
La Superintendencia de Administracion Tributaria integra su patrimonio,

administra sus recursos y cumple con sus funciones, conforme lo dispuesto
en los articulos 121 “Bienes del Estado” y 134 “Descentralizacion y autonomia”
establecidos en la Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala, no
obstante, también cuenta con presupuesto propio y fondos privativos, cuya
formulacidn, aprobacion, ejecucion y liquidacion se regira segln lo indicado
en la Constitucion Politica de la Republica, asi como [a Ley Orgénica de

Presupuesto y por lo dispuesto en la Ley Organica de la SAT.

En tal sentido, y, de acuerdo a lo que establece el Articulo 6 del Decreto 14-
2015 Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Nacion, cuya vigencia
estd contemplada del 01 de enero al 31 de diciembre de 2016, por un monto
de setenta mil setecientos noventa y seis millones trescientos cinco mil
doscientos cuatro quetzales (Q70.796.305.204) aprobados el 15 de diciembre
de 2015 y publicado en el Diario de Centro América el 16 de diciembre de
2015 (SAT, Organigrama SAT - Memoria de Labores), para Ia
Superintendencia de Administracién Tributaria se autoriza la asignacion
presupuestaria para gastos de Administracion por un millén ciento ocho mil
cuatrocientos cincuenta y cinco quetzales(Q 1,108,455). (Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de [a Nacién , 2015).

Sin embargo, constituyen otros recursos de la SAT, los siguientes:

a. “El monto equivalente al 2% del total de los tributos internos y al comercio
exterior y sus accesorios, que recaude la SAT y que debera ser transferido
de las cuentas de la Tesoreria Nacional diaria y automaticamente por el
Banco de Guatemala a la cuenta especifica que operara a nombre de la
SAT”.
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b. ‘Los ingresos no tributarios, generados por servicios de certificacion y
ofros que la SAT preste, cuyas caracteristicas seran establecidas por el

Directorio”.

c. ‘Las donaciones y otras fuentes de financiamiento, provenientes de
cooperacion internacional, previamente aceptadas y destinadas a la SAT,

conforme a la ley”.

d. “Los aportes, transferencias, productos, legados y donaciones que se

hagan a su favor, tanto de origen ptblico como privado”.

e. "Otras transferencias de fondos piiblicos que en forma justificada se le
asignen del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado”
(Guatemala, 1998).

4.4 Régimen de la Superintendencia de Administracién Tributaria
La Superintendencia de Administracion Tributaria, es una entidad estatal

descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios que
tiene competencia y jurisdiccion en todo el territorio nacional para el
cumplimiento de sus objetivos, con atribuciones y funciones, goza de
autonomia funcional, econdmica, financiera, técnica y administrativa, segtn lo
establece su Ley Organica y el Estado le ha delegado las facultades para
administrar, recaudar, controlar y fiscalizar los tributos, con independencia

econdmica, funcional y administrativa. (Guatemala, 1998).

4.5 Organigrama de la Superintendencia de Administraciéon Tributaria
Con el inminente paso del tiempo, la Superintendencia de Administracion

Tributaria, se ha visto en la necesidad de actualizar sus procedimientos y
adaptar algunos lineamientos en relacion a su estructura organizacional, sin
embargo, los movimientos realizados previo analisis exhaustivo de las
autoridades superiores, evidencian una forma diferente en cada dependencia

y area de trabajo.
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Con fundamento en el articulo 6 y en ejercicio de las funciones establecidas
en el articulo 7, inciso f), ambos del Decreto Nimero 1-98 del Congreso de la
Republica, Ley Organica de la Superintendencia de Administracidén Tributaria
cada area de ftrabajo, unidad o departamento de la Institucion, ha
experimentado diferentes modificaciones para lograr un cambio de Ia
estructura organizacional, o que funcionalmente ha favorecido para lograr los

objetivos que se persiguen.

El Decreto Nimero 1-98 del Congreso de la Republica, también establece una
estructura organizacional basada en jerarquia, centralizacion normativa y
desconcentracion operativa, coordinacion y transparencia, lo cual ha permitido
la adaptacién de la institucion. (Guatemala, 1998).

El Libro 1ll, del Decreto Numero 13-2013 del Congreso de la Republica de
Guatemala, publicado en el Diario de Centro América 12 de noviembre de
2013, realiza algunas modificaciones a la Ley Organica de la SAT, sin
embargo, las mismas son relacionadas a la fortalecer los procedimientos y

eleccion de las autoridades superiores.

En virtud de ello, gracias a la estructura del organigrama institucional, se

establece las autoridades y dependencias siguientes:
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(SAT, Organigrama SAT - Memoria de Labores, 2014).

En tal sentido, de acuerdo a la estructura, a continuacién se describen las

funciones que se realizan en cada una de las areas:

a. Organos con funciones de Direccién
Son responsables de definir, desarrollar y dirigir la politica y directrices de
la Superintendencia de Administracion Tributaria, se les otorga estas

funciones a los drganos superiores, siendo éstos:
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1) Directorio
Es el 6rgano de direccion superior de la SAT. Le corresponde dirigir |a
politica de la Administracion Tributaria y velar por el buen
funcionamiento, la gestidn institucional de la SAT y el cumplimiento de
las metas de recaudacion, para lo cual, debera cumplir con funciones

especificas.

2) El Superintendente
Es la autoridad administrativa superior y el funcionario ejecutivo de
mayor nivel jerarquico de la SAT. Tiene a su cargo la administracion y
direccion general de la Institucién. Para el cumplimiento de las
funciones de la SAT, el Superintendente de Administracién Tributaria
tiene la representacion legal de la Institucion, la cual podra delegar en

los funcionarios que designe para el efecto.

b. Organos con funciones de Asesoria
Corresponde esta funcion a los drganos responsables de brindar asesoria
a los 6rganos con funciones de direccién y las dependencias que la

conforman son:

1) Asesoria Técnica del Directorio
Es el érgano responsable de asesorar a los integrantes del Directorio
de la Superintendencia de Administracion Tributaria, en forma
individual, a requerimiento de los mismos de acuerdo al expertiz con la

que cuentan en materia tributaria, fiscal y aduanera.

2) Asesoria del Superintendente
En la misma linea de trabajo que en el numeral anterior, existe un grupo
de profesionales que brindan asesoramiento al Superintendente, en

diferentes areas de trabajo tales como administrativo, financiero,
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comunicacional, politico, estratégico, entre otros para apoyarlo en el
proceso de toma de decisiones en miras de lograr una gestion efectiva.
(Propia R. , 1998) (Guatemala, 1998).

¢. Dependencias con funciones Normativas Sustantivas
Son las responsables de dictar y actualizar las normas relativas a las
funciones sustantivas de la Institucion, asi como definir criterios, medios,
herramientas y orientaciones generales aplicables a la ejecucion de las
mismas, representar y defender los derechos, intereses y patrimonio de la

SAT, las cuales son las siguientes;

1) Intendencia de Aduanas
Es la dependencia encargada de desarrollar y aplicar las competencias
que la SAT tiene en materia aduanera, como tal, sera responsable de
administrar el Sistema Aduanero guatemalteco, debe velar por el
cumplimiento de la legislacion aduanera vigente, asi como de los
convenios y ftratados internacionales suscritos y ratificados por

Guatemala.

2) Intendencia de Fiscalizacion

Es el area encargada de desarrollar y aplicar [as competencias que la
Superintendencia de Administracion Tributaria, el Intendente de
Fiscalizacion como delegado superior, tiene en materia de supervision,
inspeccion, verificacion y determinacion del cumplimiento de las
obligaciones tributarias y aduaneras sustantivas y formales adheridas
a los contribuyentes, utilizando los registros correspondientes.
(Guatemala, 1998).

3) Intendencia de Recaudacion
Esta es la Intendencia encargada de desarrollar y aplicar las

competencias que la Superintendencia de Administracion Tributaria
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tiene en materia de planificacidn, organizacién, evaluacion y ejecucion
de las actuaciones que, faciliten, controlen y promuevan el
cumplimiento voluntario de las obligaciones que los contribuyentes

adquieren al realizar una actividad mercantil.

4) Intendencia de Asuntos Juridicos
Es la dependencia encargada de representar y defender los derechos,
intereses y patrimonio de la SAT ante cualquier entidad, dependencia,
organo, autoridad, y fribunales de justicia, tanto a nivel nacional como
en el extranjero, como parte actora, demandada, tercera interesada,
querellante adhesivo o actor civil. Ademas, proporciona asesoria y

consultoria legal y administrativa a las dependencias de la SAT.

5) Intendencia de Atencion al Contribuyente
Es la dependencia encargada de velar porque en la atencién a los
contribuyentes y, publico en general, se preste un servicio eficaz y
eficiente, proporcionandole formacion, capacitacion e informacién
oportuna y fidedigna, conforme a sus requerimientos y necesidades, en

procura de una cultura organizacional de servicio al contribuyente.

d. Dependencias con funciones de Apoyo Téchico
Estas dependencias son responsables de brindar apoyo especializado a
todas las areas de trabajo con respecto al establecimiento, emision y
divulgacion de disposiciones, politicas, procesos generales, asesoria
institucional, relaciones publicas, tecnologia de informacién y fomento de

la cultura tributaria y son:

1) Gerencia de Planificacion y Cooperacion
Es la dependencia encargada de formular y coordinar la aplicacién de
herramientas y mecanismos de planificacion, programacion, evaluacion

y control de la gestion institucional, generando informacion confiable y
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oportuna para la toma de decisiones de las autoridades competentes a

efecto de lograr el desarrollo |nstitucional.

2) Gerencia de Informatica
Es el area de trabajo que se encarga de brindar asesoria, desarrollo y
soporte tecnologico que provee de la informacion necesaria a los
diferentes 6rganos y dependencias de SAT, procurando desarrollar y
procurar que [as herramientas sean vanguardistas en virtud que van de

la mano con el incontenible avance de la tecnologia.

3) Secretaria General
Esta es [a encargada de proponer la normativa para la emision y
registro de actos administrativos, asi como del control, gestion,
clasificacion, archivo, catalogacion, certificacién, notificacion, guarda y
custodia ademas de resguardo de expedientes y demas documentos
oficiales que se encuentran en los distintos drganos y dependencias de
la SAT.

4) Comunicacion Social Externa
Es la dependencia encargada de coordinar con las dependencias que
corresponda, las acciones de informacién y divulgacion de normas,
requisitos y procedimientos a la poblacion, a través de los medios de
comunicacion masivos y/o alternativos, seglin la necesidad de cada

area de trabajo.(Guatemala, 1998).

e. Dependencias con funciones de Gestion de Recursos
Son responsables de brindar seguridad institucional y de gestionar
recursos financieros, administrativos y logisticos, a requerimiento de las
dependencias de la Institucidn, asi como de emitir y divulgar politicas y
procedimientos aplicables a su ambito de especializacion, las cuales se

describen a continuacion:
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1) Gerencia de Recursos Humanos
Es el area de trabajo que se encarga de administrar la planificacion,
organizacion, integracion y desarrollo de los recursos humanos de la
Institucion, incluidos los sistemas, métodos, estrategias, programas,
procedimientos e instrumentos que permitan el mejor aprovechamiento
de las capacidades humanas aprovechando la habilidad vy
conocimientos que el talento humano pueda aportar para el

fortalecimiento de la misma.

2) Gerencia Administrativa Financiera

Es la dependencia encargada de administrar con transparencia,
honestidad y efectividad los recursos financieros de la SAT, los
sistemas y procesos de presupuesto, contabilidad, tesoreria y deuda
publica, inclusive, asi como de administrar eficientemente el sistema de
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, su
almacenamiento y registro. Ademas de ello, es la unidad de trabajo
que le cotresponde preparar los instrumentos administrativos y
financieros para la rendicion de cuentas, seglin corresponda.
(Guatemala, 1998).

3) Gerencia de Infraestructura
Es la dependencia encargada de administrar los recursos de
infraestructura fisica de la SAT; lo cual incluye su planificacion,
desarrollo, mantenimiento, reparacién y supervision de las
instalaciones de todas las areas de frabajo con las que cuenta la

institucion.

4) Gerencia de Seguridad Institucional
Es el area de trabajo que se encarga de establecer y administrar los
sistemas de seguridad necesarios para resguardar la integridad de las
personas, bienes y demas propiedades de la Superintendencia de

Administracion Tributaria. (Guatemala, 1998).
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f. Dependencias con funciones de Ejecucion
Les corresponden estas funciones a las dependencias encargadas de
aplicar o ejecutar las directrices que definan los 6rganos y dependencias
con funciones de direccion, de normativa sustantiva, de apoyo técnico y

de gestion de recursos, siendo éstas:

1) Gerencia de Contribuyentes Especiales Grandes y Contribuyentes
Especiales Medianos
Estas Gerencias son las responsables de brindar atencion
especializada a los contribuyentes calificados por la Administracion
Tributaria como Contribuyentes Especiales Grandes y Contribuyentes
Especiales Medianos, respectivamente, a nivel nacional. Es decir,
brindan atencion personalizada a la cartera identificada dandole

seguimiento al cumplimiento de las obligaciones tributarias de éstos.

Cabe mencionar que esta clasificacion se realiza con base al
comportamiento fributario de los contribuyentes, partiendo del analisis
del movimiento de créditos y débitos identificado, asi como, de los
ingresos percibidos reportados dentro de un periodo establecido.
(Propia R. , 1998) (Guatemala, 1998).

2) Gerencias Regionales
Las Gerencias Regionales son las dependencias encargadas de la
ejecucion y control de las competencias de recaudacion, verificacion,
supervision, control y gestion, enfocadas en cuatro grandes areas de
trabajo a nivel nacional, de acuerdo a las directrices emitidas por los
organos superiores y dependencias con funciones de direccion, de

normativas sustantivas, de apoyo tecnico y de gestion de recursos.

Las areas de campo para estas Gerencias son:
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a) Regional Central
Abarca los departamentos de Guatemala, Sacatepéquez, El
Progreso y Chimaltenango. La sede esta en la ciudad de Guatemala,
donde también se encuentra la sede central de la Superintendencia

de Administracion Tributaria. (Guatemala, 1998).

b) Regional Sur
Comprende los departamentos Escuintla, Suchitepéquez,
Retalhuleu, Santa Rosa y Jutiapa. La sede esta en la cabecera del

departamento de Escuintla.

c) Gerencia Regional Occidente
Cuyo plan de accién se realiza en los departamentos de San Marcos,
Quetzaltenango, Huehuetenango, El Quiché, Solola y Totonicapan.

La sede esta en la cabecera del departamento de Quetzaltenango.

d) Gerencia Regional Nororiente
Comprende los departamentos de lzabal, Jalapa, Chiquimula,
Zacapa, Baja Verapaz, Alta Verapaz y El Petén. La sede esta en la

cabecera del departamento de Zacapa. (Guatemala, 1998).

g. Dependencia con funcion de Auditoria Interna
Son los responsables de evaluar, vigilar y verificar los sistemas financiero,
administrativo y de control interno, asi como investigar y controlar la
gestion administrativa de los funcionarios y empleados de |la

Superintendencia de Administracion Tributaria y se constituye por:

1) Auditoria Interna
Es la dependencia encargada de ejercer el contro! y fiscalizacién de
todos los 6rganos y dependencias de la Institucion, verificando que la

gestion administrativa y operativa se ejecute de acuerdo con lo
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establecido en el Decreto 1-98 del Congreso de la Republica, Ley

Organica de la Superintendencia de Administracién Tributaria.

Asimismo, supervisa, examina, investiga y controla las actuaciones
administrativas del personal de la SAT, partiendo de las normas de
control interno y de auditoria para el sector gubernamental,
reglamentos internos y manuales técnicos y administrativos aplicables.
(Guatemala, 1998).

Por lo anterior, es facil concluir que la estructura organizacional de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, se constituye de
diferentes areas sin embargo, cada una con funciones propias que se
basan en una normativa sustantiva, coordinacion de actividades y
funciones propias que fortalecen el trabajo de hormiga que cada una
realiza para lograr integrar un plan de trabajo, enfocado hacia un mismo
objetivo: lograr la labor de recaudo siendo el ente facilitador por
excelencia para promover el cumplimiento de las obligaciones

tributarias de los ciudadanos que contribuyen al desarrollo del pais.

Y aunque si bien es cierto que este organigrama administrativo da
cumplimiento a lo establecido en la normativa interna, la
implementacién paulatina de un organigrama funcional, siempre es una
muestra que deben realizarse las acciones correspondientes para
adecuarse a las nuevas tendencias, sin perder de vista la optimizacion
de recursos para continuar con la labor que la Superintendencia de

Administracion Tributaria persigue.

La Superintendencia de Administracion Tributaria, como se ha
mencionado, es la encargada de dar cumplimiento a los lineamientos
que se establecen en las leyes y normas especificas internas que rigen

la materia tributaria, en cualquiera de sus ramas.
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Por ello, ha desarrollado planes de frabajo, cuyas acciones son con
base a diferentes estrategias, lo que ha permitido durante los afios de
funcionamiento de [a SAT, enfocar los esfuerzos y utilizar de la mejor
forma los mecanismos y herramientas disponibles para realizar la labor

delegada.

En virtud de ello, a continuacion se describirA de manera breve y
concreta, los aspectos relevantes generales que se incluyen dentro de
las herramientas que han servido como guia confiable para que la SAT,
ejecute satisfactoriamente los planes de accién disefiados para

fortalecer la labor que realiza.

A_Plan Estrategico Institucional de Ila Superintendencia de
Administracion Tributaria
El Plan Estratégico Institucional, el cual se ha desarrollado considerando
los afios del 2016 al 2020, pretende aumentar en el contribuyente la
percepcién de riesgo en el incumplimiento o cumplimiento incorrecto de
sus obligaciones fributarias, con ello, consecuentemente se lograra el
incremento de la base tributaria y a la reduccion de la defraudacion

aduanera y el apoyo interinstitucional en el combate al contrabando.

En dicho plan, se considera necesario la simplificacién de los requisitos,

mejorar los sistemas y procedimientos, promover la declaracion y/o pago

de impuestos y gestiones aduaneras, mejorar la atencioén, informacion,

divulgacién, orientacion y capacitacion que se brinde a los contribuyentes

o responsables el cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias.
" (Plan Estrategico 2016 - 2020, 2018).

Asimismo, se establece acciones que permitan la modernizacién de la
institucion por medio de personas, tecnologia, infraestructura fisica y

procesos conexos, mejorando los procesos administrativos criticos, el
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desarrollo y retencién del recurso humano, divulgacion de informacion y
fortalecimiento de cultura tributaria, permitiendo el crecimiento integral de

la Institucion.

No obstante, cabe mencionar que el éxito del cumplimiento del Plan
Estrategico Institucional de la SAT, esta determinado por los siguientes

factores externos:

1. “Influencia Politica

2. Transparencia en el manejo el gasto publico

3. Traslado oportuno a la Superintendencia de Administracién
Tributaria de los recursos financieros que le corresponden, como

porcentaje de lo recaudado.
4. Disponer de fa colaboracion de los organismos del Estado.
5. Adecuada legislacion tributarfa vigente

6. Suficiente conciencia tributaria en la poblacion” (Plan Estrategico
2016 - 2020, 2016).

B.Plan Operativo Anual de la Superintendencia de Administracion
Tributaria
Por ofra parte, el Plan Operativo Anual de la Superintendencia de
Administracion Tributaria, disefiado para el afio 2016, es un documento
propiamente de gestion institucional, lo cual implica que se enfoca en el
accionar de los organos y dependencias que la integran, con el propésito
de garantizar que los objetivos, productos y resultados seran alcanzados

para el presente periodo fiscal. (SAT, Plan Operativo Anual 2016, 2016).
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Cabe mencionar que el Plan Operativo Anual -POA-, se basa en lo
establecido en el Plan Estratégico Institucional 2016-2020, lo que permite
dar continuidad a las acciones y proyectos ejecutados durante distintos
anos y disefiarlos partiendo de los criterios de trabajo fundamentales tales
como: mejora de la calidad y simplificacion de servicios, promocién del
cumplimiento tributario, modernizacion del sistema aduanero, fomento de
la cultura tributaria y fortalecimiento y transparencia institucional. (SAT,
Plan Estrategico 2016 - 2020, 2016).

Este plan de trabajo, ademas un resumen de los principales elementos de
los planes operativos anuales de cada 6rgano y dependencia registrados

en los sistemas internos institucionales.

C. Mision de la Superintendencia de Administracion Tributaria

Con el proposito de adaptarse a los constantes cambios en el inevitable
paso del tiempo, este enunciado ha sufrido diferentes cambios, todos ellos,
con el afan de buscar la innovacion, propia del contexto en el que se

desempena la institucion.

De esa cuenta, a continuacion se presenta la Misién autorizada y vigente

de [a [nstitucion:

“Recaudamos con efectividad para el Estado, promoviendo Ia
competitividad y el desarrollo”. (SAT, Plan Estrategico 2016 - 2020,
2016).

El andlisis realizado por las autoridades, denota que la frase
“Recaudamos con efectividad para el Estado”, hace referencia al
cumplimiento de las metas de recaudacion contempladas en el convenio
celebrado entre el Organismo Ejecutivo y la Institucidn, con el proposito de

facilitar los recursos que seran utilizados por el Estado para la prestacién
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de los servicios basicos que son obligacion de éste, para beneficio de la
poblacién en general. (SAT, Plan Estrategico 2016 - 2020, 2016).

En cuanto al enunciado “promoviendo fa competitividad y el desarrollo” se
refiere a la simplificacion de procesos de trabajo, aprovechando el uso de
la tecnologia, proporcionando las herramientas y sistemas necesarios a
efecto de fomentar la comunicacién y divulgacién de los procedimientos
asi como los requisitos de ley, para promover el cumplimiento voluntario
de las obligaciones fributarias inherentes a los contribuyentes vy
consecuentemente, fortalecer la cultura tributaria en los ciudadanos. (SAT,
Plan Estrategico 2016 - 2020, 2016).

. Vision de la Superintendencia de Administracién Tributaria

Como complemento inseparable de la mision, procurando superar cada
vez mas las expectativas fijadas por la Superintendencia de

Administracion Tributaria, se presenta la misién de la siguiente forma:

“Ser reconocida como la mejor administracion tributaria de la regién
Centroamericana y del Caribe” (SAT, Plan Estrategico 2016 - 2020,
2016).

Con esta aseveracion, lo que la Superintendencia de Administracion
Tributaria pretende, es que la labor que realiza en materia tributaria, sea
con base a criterios institucionales consensuados y lineamientos legales
con los que actua, en apego a la legislacidn vigente y pueda ser reconocida
tanto a nivel nacional como internacional, por los distintos actores sociales
(Estado - Contribuyentes - Ciudadania) involucrados directa o

indirectamente, como una institucidn sélida y funcional.

Ademas de ello, lograr el reconocimiento de los organismos

internacionales tales como el Centro Interamericano de Administraciones
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Tributarias -CIAT-, el Fondo Monetario Internacional -FMI-, el Banco
Mundial -BM- y [a Organizacion Mundial de Aduanas -OMA- en virtud de la
aplicacion de buenas practicas realizadas en materia de administracion
tributaria y de gestion que permiten que la SAT se perciba como una

institucion efectiva y transparente. (Propia R. , 1998).

E. Valores de la Superintendencia de Administracion Tributaria
La Superintendencia de Administracién Tributaria como parte integral para
crear un vinculo con los funcionarios y empleados publicos establece
principios y valores que se deben aplicar y fomentar para lograr mantener
el compromiso institucional hacia los contribuyentes, siendo éstos los

siguientes:

1. “Actitud de Servicio
Los funcionarios y empleados de Ila Superintendencia de
Administracion Tributaria se esfuerzan por aportar lo mejor de sf
mismos en la atencién que se brinda a los usuarios internos y externos.
(SAT, Plan Estrategico 2016 - 2020, 2016)

2. Respeto
Todos los funcionarios y empleados reconocen el valor inherente y los
derechos inatos de las personas de ser fratados con amabilidad,

cortesia y cordialidad.

3. Responsabilidad
Todas las funciones y tareas asignadas a los funcionarios y empleados
de la Superintendencia de Administracion Tributaria, se cumplen
efectiva y oportunamente con disciplina, respeto, profesionalismo y

trabajo en equipo.
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4. Transparencia
Todas fas actitudes y acciones de los funcionarios y empleados de la
Superintendencia de Administracién Tributaria responden a fas normas
de conducta moral y social regida por la ética; por lo que la
transparencia se refleja en el desempefio de las funciones asignadas

con coherencia entre lo que se piensa, se dice y se hace.

5. Productividad
Todas las actitudes y acciones de los funcionarios y empleados de la
Superintendencia de Administracion Tributaria buscan aprovechar
optimamente los recursos, para asequrar el uso adecuado de los
insumos de trabajo en la obtencién de los resultados esperados” (SAT,
Plan Estrategico 2016 - 2020, 20186).

5. Antecedentes historicos de la Subgerencia de Comunicaciéon Social
Externa de la Superintendencia de Administracion Tributaria

Como se menciond, es la dependencia encargada de coordinar con las
dependencias que corresponda, las acciones de informacion y divulgacién de
normas, requisitos y procedimientos a la poblacion, a través de los medios de
comunicacion masivos y/o alternativos, segln la necesidad de cada area de

trabajo.

Segun lo establece el Articulo 40 del Acuerdo de Directorio Nimero 07-2007,
Reglamento Interno de la SAT, Comunicacién Social Externa de la
Superintendencia de Administracion Tributaria “...es la dependencia encargada
de coordinar con las dependencias que corresponda, las acciones de
informacion y divulgacion de normas, requisitos y procedimientos, a la
poblacién a través de los medios de comunicacion” (SAT, Acuerdo Directorio
Numero 07-2007 - Reglamento Interno SAT, 2007).
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Para el efecto, el Sub Gerente de Comunicacién como maxima autoridad,
tendra a su cargo, el equipo de trabajo y bajo su responsabilidad, debera dar

cumplimiento a las siguientes funciones:

1. "Asesorar al Superintendente de Administracion Tributaria en los asuntos
concernientes a la comunicacion externa y verificar ef cumplimiento de las

politicas de comunicacion de la Institucion”:

2. "Posicionar y consolidar la imagen institucional, a través de estrategias de

comunicacion integrales”;

3. “Elaborar y proponer al Superintendente, politicas y estrategias de

comunicacion social de la institucion que fomenten su imagen de servicio”

4. “Establecer, coordinar y supervisar el uso correcto de los componentes de

identidad institucional incluyendo colores, logotipo, tipografias y ofros”

5. “Mantener a los contribuyentes informados acerca de las acciones de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, a través de los medios de

comunicacion”:

6. Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones relativas a las

relaciones publicas institucionales”;

7. “Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de la SAT con los

medios de comunicacion”:
8. “Mantener un archivo actualizado sobre las noticias y comentarios

publicados en los medios de comunicacion social, que tengan relacién con

la Superintendencia de Administracion Tributaria, y con temas afines a sus
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funciones, y, suministrar dicha informacion debidamente analizada y

procesada al Directorio, Superintendente y demas autoridades”;

9. “Apoyar el desarrolfo de eventos de caracter publico de la institucion”;

10. “Atender y apoyar los requerimientos de las distintas dependencias

respecto a la elaboracion de material informativo de difusion pablica”;

11. “Proporcionar apoyo a los 6rganos y dependencias de SAT en el disefio,
planificacion, supervision, ejecucion y evaluacion de acciones y campafas

de comunicacion”;

12. “Emitir las directrices normativas que en el ambito de su competencia
deberan seguir los demas organos y dependencias de la SAT, asi como

evaluar la aplicacion y resultados de las mismas”;

13. “Coordinar, formular y evaluar la ejecucion de los planes y programas

relativos a su competencia”

14. “Formular, participar y ejecutar o coordinar la ejecucién de proyectos de

mejora administrativa, y eficacia institucional relativos a su competencia’.

15. “Ofras funciones, que en materia de su competencia le asigne o delegue
el Superintendente de Administracion Tributaria” (SAT, Acuerdo Directorio
Numero 07-2007 - Reglamento Interno SAT, 2007).

En virtud de que el area de investigacion es ia Subgerencia de Comunicacion Social

Externa de la SAT, con base a conocimiento propio del drea, se describen a

continuacion los cuatro grandes campos de accion.
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5.1 Area de Protocolo y Etiqueta

Se desarrollan las actividades propias necesarias de la logistica para el
montaje de eventos en los que participan las autoridades de las SAT,
siguiendo con los lineamientos de etiqueta y protocolo, segun lo establece la

normativa institucional respectiva.

5.2 Area de Relaciones Piblicas con Medios de Comunicacion Masivos

Es el canal directo entre la institucién y los medios de comunicacion masivos,
tradicionales y/o alternativos, por lo que se debe atender a los requerimientos
de informacion que realizan los periodistas a efecto de promover la imagen

institucional.

5.3 Area de Publicidad

Utilizando el color, tipografia, imagenes, efectos visuales y sonidos, es el area
encargada del disefio y diagramacion de los mensajes institucionales que se
deben informar y divulgar a los contribuyentes, a efecto de lograr el mejor

impacto y recordacion de los mismos.

5.4 Area Administrativa financiera

Es en esta area de trabajo donde se realizar las funciones del proceso
administrativo para gestionar la autorizacion de los pagos por los servicios de
pauta publicitaria contratados oportunamente, dando cumplimiento a [as leyes

especificas relacionadas al area financiera.

Asimismo, de ser enlace entre los medios de comunicacion masivos,
tradicionales y alternativos para realizar la negociacion comercial a efecto de
lograr la publicacién o transmision de los mensajes publicitarios autorizados

para dicho propésito. (Propia R. , 2007)
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Por lo tanto, todas ellas conllevan una serie de actividades recurrentes propias
de cada campo que son de utilidad para facilitar la ejecucién de las
atribuciones delegadas, tales como la elaboracion de informes ejecutivos y
estadisticos, elaboracion de estrategias para implementacién de planes de
accion, guarda y custodia de documentos y seguimiento de diversos
procedimientos internos complementarios, por mencionar algunos, para lograr

la ejecucion de ias atribuciones asignadas.
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CAPITULO Ili
MARCO METODOLOGICO

1. Método de Investigacion
Este proyecto pretendera dar solucion a la problematica identificada, para el

efecto se utilizara el siguiente método de investigacion:

1.1 Método légico deductivo:

Mediante este tipo de método se aplican los principios descubiertos a casos
particulares, a partir de un enlace de juicios. El papel de la deduccion en la
investigacion es doble sentido, primero: encontrar principios desconocidos,
a partir de los conocidos. y segundo: Descubrir consecuencias

desconocidas, de principios conocidos.

Es por ello que estos metodos de investigacion, seran de utilidad para
desarrollar esta investigacién que implicitamente permitira del analisis de

un caso particular que se repite una y otra vez.

2. Tipo de Investigacion
Dada la naturaleza de este proyecto, para facilitar los resultados esperados,

se utilizara el siguiente tipo de investigacion:

2.1 Investigaciéon de Campo:
Este tipo de investigaciéon constituye un proceso sistematico, riguroso y

racional de recoleccion, tratamiento, analisis y presentacion de datos,

basado en la recopilacion directa de datos que evidencia una realidad.

Para este proyecto en particular, también se utilizara la investigacion
exploratoria, ya que al enfocarse en aquellos estudios que tratan de
describir la situacién sin intentar explicar o predecir [as relaciones que se
encontraran en ella, permitira determinar un procedimiento a seguir para

dar solucion a una problematica identificada.
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3. Objetivos

3.1 Objetivo General

Determinar si la Estrategia para Implementar el Sistema Integral para
Registro de Operaciones de Comunicacién Social Externa de la SAT,

permite la optimizacién de la gestion institucional.

3.2 Objetivos Especificos

3.2.1 Analizar las areas de oportunidad que el personal de Comunicacion

Social posee actualmente para realizar las actividades diarias.

3.2.2 Facilitar la gestion del equipo de trabajo a través de la Estrategia
para Implementar el Sistema Integral para Registro de Operaciones
de Comunicacion Social Externa de la SAT.

4. Técnica

Para llevar a cabo esta investigacion, se utilizara la combinacion de las
siguientes tecnicas:
4.1 Recopilacion de datos histéricos de la institucion.
4.2 Consulta bibliografica de normativas que rigen los procedimientos
internos.

4.3 Observacion basada en experiencias previas.

5. Instrumento

El instrumento que se utilizara para esta investigacion sera, el cuestionario.

6. Muestra

Equipo de trabajo conformado por 10 profesionales, distribuidos en cada uno
de los campos de accion de Comunicacion Social Extérna de la

Superintendencia de Administracion Tributaria.
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CAPITULO IV
ANALISIS DE RESULTADOS

El cuestionario que se disen6 para que los 10 profesionales que conforman el equipo
de trabajo de la Subgerencia de Comunicacién Social Externa, contemplados como

la muestra, permitio realizar el siguiente analisis de resultados:

1. De la muestra, se determina que 3 personas se encuentran en el rango de edad
de 25 a 35 afos, 5 entre 36 a 45 afios, 1 de 46 a 54 y 1 de 55 a 64. Lo que

constituye un total de 10 profesionales encuestados.

" EDAD

1 10% 3

50%
M25-35 M36-45 W46-54 H55-64

..

(Palacios, Grafica No. 1 - Edad - Elaboracién e Interpretacion propia, 2016).

2. Otro de los datos analizados refleja que, de la muestra, 6 personas son del

género femenino y 4 masculino.

SEXO

6; 60%

HF AM

(Palacios, Grafica No. 2 - Sexo - Elaboracion e Interpretacion propia, 2016)
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3. . Considera que la comunicacion influye en el desarrolio de la sociedad
actual?, ante este planteamiento, 8 de los profesionales indicaron que si,

mientras que 2 indicaron que no.

¢ CONSIDERA QUE LA COMUNICACION INFLUYE
EN EL DESARROLLO DE LA SOCIEDAD ACTUAL?

2;20%

8; 80%

(Grafica No. 3 - Elaboracién e Interpretacion Propia, 2016)

4. Para responder a la interrogante ;Qué opcion considera que es la que
dificulta la labor de Comunicacion Social Externa de la SAT 7, se determind
que 1 persona considera que es Poca agilidad en los procedimientos, 4 indican
que es por Regisfros Manuales poco confiables y 5 que es por la falta de

herramientas electronicas para ejecucion de procedimientos.

¢ QUE OPCION CONSIDERA ES LA QUE DIFICULTA LA
LABOR DE COMUNICAGION SOCIAL EXTERNA DE LA
SAT?

4; 40%

5; 50% |

1;10%

H Registros manuales poco confiables

® Poca agilidad en los procedimientos

¥ Falta de herramientas electrénicas para gjecucién de procedimientos i

(Palacios, Gréafica No. 4 - Elaboracion e Interpretacion propia, 2016)
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5. Los resultados a la pregunta ¢ Utilizaria un sistema integral para registro de
operaciones para mejorar el desempeno de Comunicacion Social Externa
de la SAT?, reflejan que 7 profesionales dijeron que si y 3 que no. De las
personas que respondieron que no, 2 indicaron no tener la necesidad de
utilizarlo y 1 por no tener conocimiento necesario para uso del equipo de

cémputo.

(UTILIZARIA UN SISTEMA INTEGRAL PARA REGISTRO .
DE OPERACIONES PARA MEJORAR El. DESEMPENO DE
DE COMUNICACION SOCIAL EXTERNA DE LA SAT?

Hsi Hno

(Palacios, Grafica No. 5 - Elaboracion e Interpretacion Propia, 2016)

6. Para la Gltima interrogante ¢ Cree que una estrategia para implementar un
sistema integral para registro de operaciones dentro de Comunicacién
Social Externa de la SAT facilitaria su _trabajo diario?, 6 profesionales

respondieron que si y 4 que no.
Sin embargo, de los cuatro profesionales que indicaron que no a la pregunta,

se determind que 1 no lleva registros, 2 manejan poca informacién y 1 ya tiene

un registro manual.
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¢ CREE QUE UNA ESTRATEGIA PARA IMPLEMENTAR UN !
SISTEMA INTEGRAL PARA REGISTRO DE OPERACIONES
DENTRO DE COMUNICACION SOCIAL EXTERNA DE LA
SAT, FACILITARIA SU TRABAJO DIARIO?

6; 60%

Fisi Ano

(Palacios, Gréfica No. 6 - Elaboracion e Interpretacién propia, 20186).

En tal sentido y, dado los resultados obtenidos en el trabajo de campo realizado,
partiendo de |a perspectiva de la comunicacién y en el contexto del analisis de este
estudio, se evidencia que seria factible la Estrategia para Implementar el Sistema

Integral para Registro de Operaciones de Comunicacion Social Externa de la SAT.

Cabe mencionar que aunque también se demuestra que se obtuvo respuesta
negativa ante algunos criterios para desarrollar una estrategia para implementar
dicho sistema, este es un dato poco significativo, porque dicho sistema permitira

facilitar la gestidén del equipo de trabajo de Comunicacion Social Externa.

Se conciuye que este proyecto resultaria en un beneficio mayoritario, no solamente
para el personal de Comunicacion Social Externa, sino ademas, se trasladaria a la
Institucion porque se lograria la optimizacién en la administracion de la informacion
que deriven en buenas practicas en las acciones de comunicacion a seguir, para

lograr una mejor ejecucion institucional.

45



CAPITULO V
PRESENTACION DE LA PROPUESTA

. CONSIDERACIONES PREVIAS DE LA PROPUESTA

1. Definicion del Problema

La Estrategia para Implementar el Sistema Integral para Registro de
Operaciones de Comunicacion Social Externa de la SAT, tiene como propésito
estandarizar el mecanismo de registro de las solicitudes de comunicacion y
divulgacion de informacién institucional realizados por las dependencias de la
SAT y usuarios externos focalizados, que se atienden constantemente por el

personal asignado a esta area de trabajo.

2. Justificacion del Problema

Comunicacion Social Externa de la Superintendencia de Administracion
Tributaria, por ser el departamento encargado de atender los requerimientos
de comunicacion, implica la participacion activa del equipo de trabajo, sin
embargo, se ha identificado que a pesar de que todas las areas tienen una
independencia marcada son complementarias entre si, ya que cada una de
ellas conlleva una serie de actividades recurrentes cuyo denominador comdn
es el registro de las operaciones inherentes a cada una de las mismas, por lo
que se hace necesario idear un mecanismo que permita obtener informacion
confiable y oportuna de forma rapida y facil, derivado de la demanda de
divulgacion de las acciones que la Institucion debe realizar en virtud del

cumplimiento de la legislacion vigente.

En virtud de que las actividades que se realizan en Comunicacion Social
Externa, se rigen segun lo establecido en las normas generalizadas de la
Institucion, este sistema permitira fortalecer las atribuciones del personal
designado en esta area de trabajo a efecto de lograr que los procesos
administrativos internos que deben ejecutarse para atender los requerimientos

de comunicacion solicitados por las distintas dependencias de la
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Superintendencia de Administracion Tributaria y usuarios externos
focalizados, sean mas efectivos promoviendo una mejora derivada de una

problematica identificada.

Se ha evidenciado que en cada area el registro de operaciones inherentes a
las atribuciones de cada profesional se realiza de forma manual o en hojas
electronicas que no cuentan con los estandares recomendables de
confiabilidad de la informacion, lo que consecuentemente implica una revisién
complementaria provocando lentitud en los procedimientos ejecutados ya que

debe realizarse de forma manual en registros fisicos.

Es por ello, que se ha detectado la necesidad de una Estrategia para
Implementar el Sistema Integral para Registro de Operaciones de
Comunicacion Social Externa de la SAT, a efecto que el mismo pueda

consultarse en el momento oportuno, segln se requiera.

El propésito fundamental de este sistema es crear un mecanismo que permita
administrar una base de datos actualizada y depurada a efecto de lograr

obtener informacidn confiable y oportuna de forma rapida vy facil.

Asimismo, permitir el ordenamiento y estandarizacion del registro de
operaciones, logrando con ello, involucrar al equipo de trabajo en la Estrategia
para Implementar el Sistema Integral para Registro de Operaciones de
Comunicacion Social Externa de la SAT y se tengan las herramientas para

resolver los conflictos que puedan darse para realizar una actividad cotidiana.

Ademas, la Estrategia para Implementar el Sistema Integral para Registro de
Operaciones de Comunicacion Social Externa de la SAT, permitira el
empoderamiento para la toma de decision oportuna en un conflicto de
impacto, evitando incurrir en alguna falta a la responsabilidad administrativa,

civil o penal que como empleados publicos estamos sujetos.
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3. Delimitacion del Problema
El area de trabajo sujeta a investigacion es Comunicacion Social Externa de
la Superintendencia de Administracién Tributaria, dependencia con funciones
de apoyo técnico, delegada para atender de forma centralizada las solicitudes
de comunicacion y divulgacion de informacién que realicen las distintas

Dependencias de la Institucion.

Il. PRESENTACION DE LA PROPUESTA

La Estrategia para Implementar el Sistema Integral para Registro de
Operaciones de Comunicacion Social Externa de la SAT es un mecanismo
creado para la administracion de bases de datos especificas, cuyo propésito es
el ordenamiento y estandarizacion del ingreso de informacion relacionada a las

actividades recurrentes de cada area de trabajo.

Ademas del ingreso de informacion, este sistema permitira realizar consultas
recurrentes y generar informes ejecutivos y estadisticos, lo que facilitara la
elaboracion de estrategias para implementacion de planes de accion, el anélisis
de la informacién y seguimiento de diversos procedimientos internos

complementarios, para la toma de decisiones oportunas.

La Estrategia para Implementar el Sistema Integral para Registro de
Operaciones de Comunicacion Social Externa de la SAT, sea un mecanismo
efectivo de administracion de bases de datos, contara con tres modulos:
Ingreso, Consultas y Reporte con lo que permitira generar informacion confiable

y oportuna de forma facil y agil.

Segun se muestra en la imagen, la informacién se desplegara en la pantalla de

la siguiente forma:
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| SATCSE' Médulo oo Begisiro ¢a Operaciones Recurrenfes - | - -
: Ingreso Consuftss . Reportes -

. Recurrentes

Supsililendencia de Administracion Tribiitaria
o Aepuiblica de Guatzmala,
Todos Los Derechos Resewvados: -

Version 2 11 Releass 6,000
- p—

En tal sentido, a continuacion, se describen los aspectos relevantes de cada
modulo, la funcionalidad que tendra en las areas de trabajo y el efecto que
puede causar para facilitar la ejecucién de los procedimientos internos de
Comunicacion Social Externa de la Superintendencia de Administracién

Tributaria.

A. Médulo de Ingreso
Este modulo permitira crear la base de datos especifica para cada area de

trabajo, es por ello que esta primera fase, es la parte medular del sistema, en
virtud que permitira la interactividad con los otros moédulos que lo conforman
e incluso la interconectividad de este registro con algunas herramientas
independientes relacionadas, tales como: Registro Tributario Unificado y

Sistema de Omisos.

El profesional de Comunicacion Social Externa de cada area de trabajo, sera
el responsable de registrar la informacion de las actividades recurrentes que

realiza de acuerdo a sus atribuciones.
El registro de la informacion se realizara a través de formularios especificos

que se adaptaran segun las atribuciones de las areas de trabajo y se

conformaran con base a los siguientes criterios:
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1. Area de Protocolo y Etiqueta

Para esta area debera realizarse el registro de operaciones recurrentes con
base a las actividades propias de la logistica para el montaje de eventos,
porlo que para crear las bases de datos que el sistema administrara en esta
etapa, se utilizaran tres opciones de formularios: “Eventos”, “Proveedores” y

“Participantes”.

La informacion se desplegara en la pantalla de la siguiente forma:

| SAT:CSE: Midulo de Regisiro de Operaclones Recurrentes =Prdloeelg o R
\(ngreso] __Comsuitas ___ Reportes . . et

Evenlos E S

Médulo de Registro .

;ﬁ de Operaci'c:neéf

+* Recurrentes |
Sipsiiendinicia e Adviitiaciin ibitaia

, ‘Republica de Guatemala, =7 .
Todos Los Déréchis Reservedog:

Versisn 20 Hé[éafisé:iﬁ.ﬂm

Al seleccionar cada una de las opciones desplegadas el sistema mostrara la

informacién en cada formulario, de la manera siguiente:

a. Formulario “Eventos”
Para registrar cada evento que se realice, este formulario debe incluir los
siguientes campos:
Tema Evento: Debe consigharse el nombre del evento.
Lugar: Debe consignarse el lugar donde se llevara a cabo el evento.
Fecha: Debe consignarse la fecha en que programara el evento.
Hora: Debe consignarse la hora en que programara el evento.
Participantes: Debe consignarse los participantes/invitados al evento.

Namero de Participantes: Debe consignarse el nimero de participantes.
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Tipo de Ment: Debe consignarse la clasificacion del mend, de acuerdo al
horario del evento.

Proveedor: Debe consignarse la Razon Social del proveedor autorizado
adjudicado para atender el evento.

Descripcién de Mena: Debe consignarse el menul que va a servirse en el

evento.

El formulario se desplegara en la pantalla, de la siguiente manera:

Tema Evento: | |

Lugar: | |
Fecha: | . Il Participantes:] ]
Horaz | | Nimerode Paricipantess| |

Tipo de Mend| _ vl

Proveedor:| o |
Descripcidn de Mend:

Es importante mencionar que en el campo de “Fecha”, el profesional de esta
area debera seleccionar en el icono de “Calendario” para que el sistema
automaticamente consigne el dato requerido en el espacio destinado para

este propodsito.

Asimismo, para facilitar el ingreso de los registros del campo de
“Participantes”, el sistema permitira desplegar una lista preestablecida de
opciones referentes de la clasificacion de los asistentes de acuerdo al sector
al que pertenecen, tales como: “Organismos Internacionales”, “Embajadas”,
“Funcionarios de Gobierno”, “Sector Privado”, “Universidades”, “Camaras”,

“‘Internos”, “Otros” y “Todos”.
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Para el campo “Tipo de MenU”, el sistema operara de la misma manera, con
la diferencia que para este registro, las opciones de referencia que el
profesional de esta area podra seleccionar se conforman de: “Desayuno”,

“Almuerzo”, “Cena”, "Cofee Break” y “Otros”.

Cabe resaltar que una vez el profesional complete la informacién requerida, el
sistema automdticamente generara un “Codigo de Evento”, que permitira
mayor facilidad de identificacion del evento y sera de utilidad para Ia

interaccion entre los otros modulos que conforman este sistema.

Formulario “Proveedores”

Para crear la base de datos de este formulario, el profesional debe completar
[a siguiente informacion:

NIT Proveedor: Debe consignarse el Namero de [dentificacion Tributaria -
NIT- del proveedor.

Categoria Proveedor: Debe consignarse la clasificacion del proveedor.
Contacto: Debe consignarse el nombre de la persona contacto quien dara
seguimiento a la solicitud.

Numero de Teléfono: Debe consignarse el nimero de teléfono del
proveedor.

Correo Electronico: Debe consignarse la direccion de correo electronico del

proveedor. La pantalla se desplegara de la forma siguiente:
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ST - ERE ek iimees - Remmam R

A

NIT Proveedor: |

Categoria Proveedoi: { w{

Contacto: | |

Nimero de Teléfono:| _. |
- Correo Electrénicci':i |

DATOS REGISTRO TRIBUTARIO UNIFICADO

Razén Social: ] _ |

Nombre Comercial| _ |

Direcciﬁn:[ [

DATOS SISTEMA DE OMISOS

l |

A efecto de promover la interactividad de este sistema con otros sistemas
internos institucionales, una caracteristica importante de destacar es que en
el campo de “NIT” una vez que el profesional consigne el dato referido, el
sistema automaticamente desplegara la Razon Social, Nombre Comercial y
Direccién del proveedor, de acuerdo a la informacion que se tiene en el

Registro Tributario Unificado de la institucion.

Asimismo, el profesional de esta area, podra verificar si el proveedor se
encuentra al dia en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias en virtud
de que se desplegara un campo con el texto “omiso” 6 “sin omisos” a efecto

de que se evalle si procede 0 no la contratacion respectiva.

En relacion al campo “Categoria Proveedor”, el sistema permitira desplegar
una lista preestablecida de opciones referentes de la clasificacion del giro
comercial o actividad econdomica del proveedor: “Hoteles”, “Alimentos’”,

“Mobiliarios”, “Floristerias” y “Otros”.
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El sistema, cuando el profesional complete la informacion solicitada en el
formulario, generard automaticamente un “Cédigo de Proveedor”, que de la
misma forma que en el formulario de “Eventos” permitirda mayor facilidad de
identificacion del proveedor y permitira la interaccion entre los otros médulos

que conforman este sistema.

Formulario “Participantes”

El profesional del area, para la creacion de la base de datos, debe completar
este formulario con la siguiente informacion:

Funcionario: Debe consignarse el nombre del funcionario de la institucion.
Cargo Funcionario: Debe consignarse el cargo que ocupa el funcionario de
la institucion.

Nombre Institucion: Debe consignarse el nombre de la Institucion.
Direccion Instituciéon: Debe consignarse la direccién de la Institucion
Teléfono Institucion: Debe consignarse el teléfono de la Institucién

Sector Institucidn: Debe consignarse la clasificacion del sector al que

pertenece la institucion.

La forma en gque se mostrara la informacién en pantalla es de la forma

siguiente:

AT - GRE. Ul

Funcionario:}

Cargo: |
Nombre Institucién:]

Direccién Institucion: |

Teléfono Instituciorn:|

Sector Institucién: |
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Para facilitar el ingreso de los registros del campo de “Participantes”, el
sistema permitird desplegar una lista preestablecida de opciones referentes
de la clasificacién de los asistentes de acuerdo al sector al que pertenecen,
tal como: “Organismos Internacionales”, "Embajadas”, “Funcionarios de

Gobierno”, “Sector Privado”, “Universidades”, “Camaras”, “Internos” y "Otros”.

Al momento de completar la informacion solicitada en el formulario, el sistema
generara automaticamente un “Cédigo de Participante”, permitird mayor
facilidad de identificacion del proveedor y permitira la interaccion en los otros

modulos que conforman este sistema.

Area de Relaciones Piblicas con Medios de Comunicacion Masivos

En este apartado, el profesional de esta area debera registrar los
requerimientos de informacién en temas de interés de opinion ptblica que
realiza el gremio de periodistas de los diferentes medios de comunicacién
social tales como: prensa, radio y television, a efecto de canalizar al area
respectiva, las solicitudes recibidas y atender las mismas en el menor plazo
posible, por lo que para crear las bases de datos que el sistema administrara
en esta etapa, se utilizaran dos opciones de formularios: “Requerimientos de
Prensa” y “Periodistas”. Segun se muestra en la imagen a continuacion, la

pantalla se desplegara de la siguiente forma:

lSAT—CSE' ﬁ!ndulu de Registro g2 Opemoicnes Recufrentég: «. Relacmnes Pliblicas

i Ingresu] o

- Requerimientos de
~ Prensa

_Consultas Reportes
i :

Permdlstas

T L

“ =‘de Operaciones -

Recurrentes S

Supeuntendencra de Admmastramun Trbu!ana
e » Rehtblica de Guatemala,
i Todos os Derechos Reservada

w e T _ \"emén?lﬂﬂeleaseBDUD
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El sistema mostrara la informacién en cada formulario, de la manera siguiente:

a. Formulario “Requerimientos de Prensa”
Para crear la base de datos respectiva, el profesional de esta area, debe
completar este formulario con la siguiente informacién:
Fecha Requerimiento: Debe consignarse la fecha de requerimiento.
Periodista: Debe consignarse el nombre del periodista
Medio de Comunicacion: Debe consignarse el nombre del medio de
comunicacion para el cual trabaja el periodista.
Tipo Medio de Comunicacion: Debe consignarse la clasificacién del medio
de comunicacion.
Tema Requerimiento: Debe consignarse el tema del requerimiento -
Fecha Respuesta: Debe consignarse la fecha en que se dara la informacion.
Forma Respuesta: Debe consignarse la clasificacién del mecanismo para
proporcionar la informacién solicitada por el periodista.

Funcionario Fuente: Debe consignarse el nombre de la persona que otorgd
la informacidn solicitada por el periodista.

Este formulario en la pantalla, se desplegara de la siguiente forma:

Lo Reatd

BiE e CEE Mlosntls agiitie Fonumbas Rimm

Fecha Requerimiento: | _
Periodista: |

edio de Comunicacidn:|
Tipo Wedio de Comunicacidn:|
Tema Requerimienta:|

Fecha Respuesta:|
Forma Respuesta:|

Funcionario Fuenta:| .

Al igual que los anteriores formularios, al completarse la informacion de éste,

el sistema generara automaticamente un “Cédigo de Requerimiento de
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Prensa”, que facilitara la identificacién de la solicitud y permitira [a interaccion

en los otros moédulos que conforman este sistema.

Es necesario considerar que en los campos de “Fecha de Requerimiento” y
“Fecha de Respuesta”, el profesional de esta area debera seleccionar en el
fcono de “Calendario” para que el sistema automaticamente consigne el dato
requerido en el espacio destinado para este proposito.

En relacion al campo “Tipo de Medio de Comunicacion”, el sistema permitira
desplegar una lista preestablecida de opciones que hacen referencia a la
clasificacion del medio de comunicacion, por ejemplo: Prensa, Radio y

Television.

Cabe destacar que este sistema, cada vez que registre un Requerimiento de
Prensa, enviard un aviso de notificacion al Jefe Inmediato del profesional de
esta area, a través de Outlook, a efecto que se de el seguimiento respectivo,
en virtud de respetar la linea de comunicacion con los funcionarios de primer

nivel.

Formulario “Periodistas”

Para completar este formulario y crear la base de datos que corresponde, el
profesional de esta érea, debe consignar la siguiente informacion:
Periodista: Debe consignarse el nombre del periodista.

Teléfono: Debe consignarse el nimero de teléfono del periodista.

Correo Electrénico: Debe consignarse el correo electronico del periodista.
Medio de Comunicacion: Debe consignarse el nombre del medio de
comunicacion al que pertenece el periodista.

Jefe de Redaccion: Debe consignarse el nombre del jefe inmediato del
periodista.

Director Medio de Comunicacién: Debe consignarse el nombre del Director

del Medio al que pertenece el periodista,
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Para el efecto, la pantalla para este formulario, se desplegara de la siguiente
forma:

ST~ CEE Sumsielp Tigfioco - Faamukns Haileiias

Periodista:|
Teléfono: |
Carreo Electrénico: |

Wedio de Comunicacicn: |

Jefe de Redaccion: |
Director del Medio:|

Al finalizar el ingreso de la informacion del formulario, el sistema generara
automaticamente un “Cédigo de Periodista”, que facilitara la interaccién entre

los otros mddulos que conforman este sistema.

Area de Publicidad iError! Marcador no definido.

El profesional de esta area, sera el responsable de registrar los requerimientos

de publicidad, de acuerdo en el orden consecutivo en que se reciban las

mismas.

La pantalla se desplegara de la manera siguiente:

........

[SAT:CSE Wuilo de Reghtra de Operaciines Recurrentes - Publicidad R

((Ingreso)  Consuitas  Reportes

%if«nur;;ius Publicidad {

‘Médiilo de Registro :
de Operaciones
Regurrentes

Supefrigritiaricin de Admiristacion Triwtaii. =
) Repiliica de Guatemals; : :
‘Todoe Los Derechgs Reservados,

Weisidn 20 Relsase 5,000
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Una vez seleccionada la opcion respectiva, debera llenar el formulario

siguiente:

a. Formulario “Anuncios Publicidad”
La informacion que el profesional del drea debera completarse para este
apartado es:
Tema: Debe consignarse el tema principal del anuncio publicitario.
Tipo anuncio: Debe consignarse la clasificacion del tipo de anuncio
publicitario.
Unidad solicitante: Debe consignarse el nombre de la Unidad que solicita la
elaboracioén del anuncio de publicidad.

Estatus: Debe consignarse de estado del anuncio publicitario.

La pantalla, para este formulario, se desplegara de la siguiente forma:

i §AF - ESE wsbebpiagess - Fo

Tema: | ]
Tipo Anungio: | ' T R
Unidad Salicitante: | !
Estatus: | | ' %

El sistema generara automaticamente un “Cédigo de Anuncio Publicitario”,
una vez se finalice el ingreso de la informacidn del formulario, que facilitara la

interaccion entre los otros modulos que conforman este sistema.

Para facilitar el registro de la informacion, en el campo “Tipo de anuncio
publicitario”, el sistema permitird desplegar una lista preestablecida de opciones
para clasificar los anuncios publicitarios, tales como: “Anuncios Impresos”,

“Anuncios Radiales”, “Anuncios Alternativos” y “Anuncios Electrénicos”

En relaciéon al campo “Estatus”, el sistema permitird desplegar una lista
preestablecida de opciones de seguimiento de los anuncios, tales como: “En

proceso de elaboracion’, “En proceso de Revision”, “En Proceso de
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Correccion” y "Aprobado”. El sistema permitira que este campo de actualice

automaticamente en los mddulos de consulta y reportes.

Area Administrativa FinancierajErrorl Marcador no definido.

En virtud que en esta area debe darse seguimiento al proceso administrativo
financiero para gestionar la autorizacion de los pagos por los servicios de
pauta publicitaria, la creacion las bases de datos respectivas se realizara a
través del registro de operaciones recurrentes. La pantalla se desplegara de

la siguiente forma:

[SAT-CSE Modulo de Regiett te Operaclonss Recurremtes - Adminstrstve Floenclera e
(ngreso] _ Comsuitas ____Repotes ‘
Anuncios j

Facturas
Medios
OPC

—
§
|

rm,",umu;. -3

Médulo de Registro
de Qperaciones

. Recurrentes

Superitfandencia dé Administracién Trbutars
.. Ropibfica de Guateinala, L
Todos'Los Derechis Reservades:

Version 2.0 Relesse EOT0

Lo cual permitira el ingreso de datos en los siguientes formularios:

Formulario “Anuncios”

Como la pauta publicitaria se realiza de acuerdo el medio de comunicacion,
para crear la base de datos especifica, debe consignarse la informacion de
acuerdo a los siguientes criterios:

Tipo de Anuncio: Debe consignarse la clasificacion del anuncio publicitario.

La pantalla, para este formulario, se desplegara de la siguiente forma:

 Tipo de Anuncio: |
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El sistema permitira desplegar una lista preestablecida de opciones referentes
de la clasificacion del medio: “Prensa”, “Radio”, “Television” y “Alternativos”.
Por lo que al dependera de la seleccién que el profesional de esta area realice,

se desplegara una ventana emergente que contendra la siguiente informacion:

Para anuncios clasificados como “Prensa”, [a base de datos se conformara al
completar los siguientes campos:

Medio: Debe consignarse el nombre del medio de comunicacion en que se
realiza la publicacion.

Fecha Publicacion: Debe consignarse la fecha de publicacion del anuncio.
Tamano: Debe consignarse el tamafio del anuncio.

Color: Debe consignarse el tamano del anuncio.

Posicion: Debe consignarse la posicion del anuncio.

Version: Debe consignarse el nombre que identifica el anuncio.

Costo Publicacion: Debe consignarse el costo de la publicacion del anuncio.

La pantalla, (en una ventana emergente) para este formulario, se desplegara

de la siguiente forma:

Wedio: Pt S
Fecha Il:’ubllcacmn {:::]@ E
Tamafio: | | _
Color| rer—— f
Posicidn: | T |
Versidn: | I

Costo Publicacitn:| !

Para anuncios clasificados como “Radio”, la base de datos se conformara al

completar los siguientes campos:
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Radio: Debe consignarse el hombre de las radios en que se transmitira el
anuncio.

Campana: Debe consignarse el tema principal que identifica el anuncio.
Version: Debe consignarse el tema secundario que identifica el anuncio.
Duracion Spot: Debe consignarse la duracion del anuncio.

Total Spots Comprados Diarios: Debe consignarse la cantidad total de
anuncios contratados por dia.

Total Spots Comprados: Debe consignarse la cantidad total de anuncios
contratados.

Periodo Pauta: Debe consignarse las fechas en que se transmitira el anuncio.
Dias Pautados: Debe consignarse las fechas exactas en que se transmitira
el anuncio.

Total Dias Comprados: Debe consignarse el total de dias en que se
transmitira el anuncio.

Total Inversion: Debe consignarse el monto total a pagar por la transmision
del anuncio.

En una ventana emergente, el formulario, se desplegara de esta forma:

-CEE Msauls LiaRen - At Rads

Radio:[ £l T
Campafia:| "

|

?
Versidn:| 5
Duracién”Spui‘.: | ' |
Total Spot Comprados Diarios;'[j '
TotalSpotComprados:| |
Periodo Pauta;l iy |
Dias Pautados:! o

Total Dias Co mprada.s':[. ]

Total Inversidn:] - P

e

Para anuncios clasificados como “Television”, la base de datos se conformara

al completar los siguientes campos:
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Canal: Debe consignarse el nombre del canal en que se transmitira el
anuncio.

Programa: Debe consignarse el nombre del programa en que se transmitira
el anuncio.

Campana: Debe consignarse el tema principal que identifica el anuncio.
Version: Debe consignarse el tema secundario que identifica el anuncio.
Duracién Spot: Debe consignarse la duracién del anuncio.

Total Spots Comprados: Debe consignarse |la cantidad total de anuncios
contratados.

Periodo de Pauta: Debe consignarse las fechas en que se transmitira el
anuncio.

Dias Pautados: Debe consignarse las fechas exactas en que se transmitira
el anuncio.

Total Dias Comprados: Debe consignarse el total de dias en que se
transmitira el anuncio.

Total Inversion: Debe consignarse el monto total a pagar por la transmision

del anuncio. La pantalla se mostrara de la siguiente forma:

i igcs - Ay (K]

Canal: | 5 ] pe——
Programa:| !
Campafia; b
Version:| ]

!

Duracién Spot: ! —

Total Spot Comprados:f — |
{ Periodo F’auta;'f l@

Dias Pautados:! ]

Total Dias Cumprados:l }

iTotal Inversiéﬂ'i[‘ _J
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Para anuncios clasificados como “Alternativos”, la base de datos se

conformara al completar los siguientes campos:

Descripcion: Debe consignarse la descripcion que identifica el material
publicitario.

Cantidad Contratada: Debe consignarse la cantidad del material publicitario
que se desea contratar.

Version: Debe consignarse el nombre que identifica el material publicitario
Proveedor: Debe consignarse el nombre del proveedor a quien se le compra
el material publicitario.

Total Inversion: Debe consignarse el monto total a pagar por la transmision

del anuncio.

Este formulario se desplegara de la siguiente forma:

Descripcié_n:!_ - B |
~ |Cantidad Contratada: | ) [

Versién: | I

Proveedor:| i

Total Inversic’m:ii . , WJ

Cabe destacar que el sistema generard una vez se finalice el ingreso de la
informacion en cada formularioc generados a través de la seleccion de la
opcion de “Tipo de Anuncio”, automaticamente generara un codigo
identificador que facilitara la interaccion entre los otros modulos que
conforman este sistema, siendo éstos “Cddigo Anuncio Prensa”, “Cadigo

Anuncio Radio” y “Cédigo Anuncio Alternativo”

64



b. Formulario “Facturas”

El delegado de esta area para recepcion de facturas, para crear la base de
datos respectiva, debera realizar el registro de las facturas emitidas por los

proveedores, consignando la informacion en los siguientes campos:

NIT: Debe consignarse el Nimero de [dentificacion Tributaria -NIT- del

proveedor que emite la factura.

Fecha: Debe consignarse la fecha de emision de [a factura.

No. Serie: Debe consignarse el nimero de serie de la factura del emisor.
No. Correlativo: Debe consignarse el nimero de correlativo de la factura del
emisor.

Monto: Debe consignarse el monto total a pagar por el servicio prestado.
Recibo de Caja: Debe consignarse el nimero de recibo de caja. Descripcion
Servicio: Debe consignarse la descripcidn del servicio prestado por el
proveedor valida el pago de la factura emitida por el servicio prestado. La

pantalla para este formulario se desplegara de la manera siguiente:

N|T:{ | ’ Fecha:[::i:l@ .
No.Serie:[ | No.Correlativo:| | '

Monto:[ ] No.Recibode Caja:|_ |

Descripeidn _____ i

DATOS REGISTRO TRIBUTARIO UNIFICADO

Razén Social:]

Direccidn:|

|
Nombre Comercial:| T
]

Régimen:| B

DATOS SISTEMA DE ORiISOS

i |
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El sistema generara automaticamente un “Codigo de Factura”, una vez se
finalice el ingreso de la informacion del formulario, que facilitara la

interaccion entre los otros mddulos que conforman este sistema.

A efecto de promover la interactividad de este sistema con otros sistemas
institucionales internos, en el campo de “NIT” una vez que el profesional
consigne el dato referido, el sistema automaticamente desplegara la
Razén Social, Nombre Comercial, Direccion, Régimen y si tiene o no
registro de omisiones, de acuerdo a la informacidon que se tiene en el

Registro Tributario Unificado y Sistema de Omisos de la institucion.

En el campo de “Fecha de Emision de Factura”, el profesional de esta
area debera seleccionar en el icono de “Calendario” para que el sistema
automaticamente consigne el dato requerido en el espacio destinado para

este propdsito.

En relacion al campo “Descripcion del servicio”, el sistema permitira
desplegar una lista preestablecida de opciones de clasificacion del
servicio, tales como: “Pauta Publicitaria”, “Produccion Publicitaria”,
“Promocionales” y “Monitoreo publicitario” para facilitar la consignacion

de la informacion.

c. Formulario “Medios”
Para crear la base de datos de este formulario, el profesional debe completar
la siguiente informacion:
NIT Medio: Debe consignarse el Niamero de |dentificacion Tributaria -NIT- del
proveedor.
Categoria Medio: Debe consignarse la clasificacion del proveedor.
Contacto: Debe consignarse el hombre del ejecutivo de cuenta o persona

contacto quien dara seguimiento a la solicitud.
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Numero de Teléfono: Debe consignarse el nimero de teléfono del
proveedor.

Correo Electrdnico: Debe consignarse la direccion de correo electronico del

proveedor.

Este formulario se desplegara en pantalla, de la siguiente forma:

NIT Medio:| ' ] ot
Categoria Medio: | i
Contacto: | !

Ntimero de Teléfono: | |
Correo Electrénico: | |

| DATOS REGISTRO TRIBUTARIO UNIFICADO

Razén Social:| 4 |

Nombre Comerc_ial:! . |

Direccidn:] |

DATOS SISTEMA DE OMISOS

El sistema, cuando el profesional complete la informacion solicitada en el
formulario, generara automaticamente un “Codigo de Medio”, para facilitar la
identificacion del proveedor y la interaccién entre los otros médulos que

conforman este sistema.

A efecto de promover la interactividad de este sistema con otros sistemas
internos institucionales, una caracteristica importante de destacar es que en
el campo de “NIT Medio” una vez que el profesional consigne el dato referido,
el sistema automaticamente desplegara la Razén Social, Nombre Comercial
y Direccion del Medio, de acuerdo a la informacion que se tiene en el Registro
Tributario Unificado de la institucion.
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Asimismo, el profesional de esta area, podra verificar si el proveedor se
encuentra al dia en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias en virtud
de que se desplegara un campo con el texto “omiso” 6 “sin omisos” a efecto

de que se evalle si procede o no la contratacion respectiva.

En relacién al campo “Categoria Medio”, el sistema permitira desplegar una
lista preestablecida de opciones referentes de la clasificacion del proveedor:

“Prensa”, “Radio”, “Television”, “Alternativos” y “Otros”.

. Formulario “Ordenes de Pedido de Compra”

Para crear la base de datos de este formulario, el profesional debe completar
la siguiente informacién:

Fecha: Debe consignarse la fecha de emisiéon de la Orden de Pedido de
Compra -OPC-

Namero OPC: Debe consignarse el nimero correlativo de emisién de la
Orden de Pedido de Compra -OPC-

Monto: Debe consignarse el total de monto de la Orden de Pedido de Compra
-OPC-

Estado de OPC: Debe consignarse el estado en que se encuentra la Orden
de Pedido de Compra -OPC-

La pantalla de este formulario, se desplegara de la forma siguiente:

Manto Total-_‘ _ _

Estatus: | el

68



Al completar la informacion del formulario, el sistema generara
automaticamente un “Codigo de OPC", para efectos de interaccion entre los

otros modulos que conforman este sistema.

Es importante mencionar que en el campo de “Fecha de emision de OPC”, el
profesional de esta area debera seleccionar en el icono de “Calendario” para
que el sistema automaticamente consigne el dato requerido en el espacio

destinado para este propdsito.

En relacién con el campo “Estado de OPC”, el sistema permitird desplegar
una lista preestablecida de opciones referentes al seguimiento de la Orden de
Pedido de Compra -OPC-, tales como; “Pendiente de Firma”, “Aprobada”,
“Trasladada para Pago”, “Cancelada” y “Otros”.

. Modulo de Consultas

El Sistema Integral para Registro de Operaciones de Comunicacién Social
Externa de la SAT, permitird que una vez se complete la base de datos
especifica para cada area de trabajo, podran generarse consultas simples o

combinadas, segun lo requiera el profesional delegado para el efecto.

En tal sentido, podra utilizar un solo dato, como el “codigo” generado
individualmente al completar cada formulario o bien utilizando cualquier
campo gue se consigne dentro del mismo, es decir, podra generar consultas
de “Tipo de Evento”, "Requerimientos de Prensa Atendidos”, “Anuncios de
Prensa publicados segin Rango de Fechas”, por mencionar algunas

alternativas.

Asimismo, este mddulo permitira visualizar la consulta en pantalla ademas de

tener la opcion de impresion de la misma.
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C. Méoédulo de Informes

Para este apartado, el Sistema Integral para el Registro de Operaciones de
Comunicacion Social Externa de la SAT, permitira tantas opciones de generar
reportes de informacion general, como cantidad de consultas se requieran por

lo que ambos médulos se complementan.

Adicionalmente, en este moédulo, el sistema podra generar un control
estadistico monetario, que permitira mantener actualizado los movimientos
econdmicos que se realizan en Comunicacion Social Externa de la SAT, en
relacidbn con la administracién de los fondos asignados en el renglon
respectivo, a efecto de dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria

correspondiente.

Para lograr este proposito, las bases de datos en los distintos formularios
descritos en el “Modulo de Ingreso” deberan mantenerse actualizadas por lo
que sera responsabilidad de cada profesional realizar esta labor, ya que de
esa manera el sistema podra realizar el débito respectivo del monto total del
presupuesto asignado lo que permitira tener la informacion de cuanto se ha

invertido y cuanto es el saldo disponible.

. Especificaciones Técnicas del Sistema Propuesto

El Sistema Integral para Registro de Operaciones de Comunicacion Social
Externa de la SAT, es una herramienta que consiste en una serie de
formularios especificos disefiados de acuerdo a las necesidades de cada area
de trabajo, alimentados por el profesional delegado para este propésito, con

[o cual permitira generar consultas y reportes varios.

Es decir, es un mecanismo para la administracion de distintas bases de datos
que seran almacenadas en un servidor Oracle Database 10g ademas de
aplicaciones complementarias del SQL Server, por la facilidad de permitir

almacenar grandes cantidades de datos y transformarlas en aplicaciones
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individuales especificas permitiendo generar informacién oportuna, de

acuerdo con las necesidades de los usuarios conectados.

Sin embargo, cabe destacar que para lograr el funcionamiento normal del
sistema, se debe contar con una plataforma disefiada para este propdsito, por
lo que otras de las especificaciones técnicas que deben considerarse en este

sentido, son las siguientes:

1. Requisitos de Hardware
v Procesador Pentium 1.5 GHz, aunque se recomienda que sea de
2GHz.
v" 512 MB de memoria y es recomendable que sea entendible a mas de
1 GB.
v" Pantalla de 800x600 pixeles, con recomendacion de 1024x768
pixeles.

v Pantalla color 16 bit y se recomienda de 32 bits

2. Sistema Operativo
v" Windows XP, Vista, 8y 8
v Macintosh OS X Versién 10.4 o posterior

3. Software del navegador
v" Internet Explorer 8 o posterior con cifrado de 128 bits
v" FireFox 6.3 o posterior con cifrado de 128 bits
v’ Safari 4.0 o posterior con cifrado de 128 bits

Al personal asignado a esta area de trabajo, se le otorgara un usuario (Login)
y contrasefia, los profesionales de cada area tendra rol de “solicitante” y
permisos de “operador”, para efectos de alimentar la base de datos, mientras

que el jefe inmediato y el supervisor tendran asignado el rol de “autorizador” y
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permisos de “administrador” para dar seguimiento a la informacién generada

en el sistema.
En tal sentido, la estructura general de la Estrategia para Implementar el

Sistema Integral para Registro de Operaciones de Comunicacién Social

Externa de la SAT, se basa en el siguiente esquema:

DATA BASE
SAT-CSE

Iy

La necesidad de la Estrategia para Implementar el Sistema Integral para
Registro de Operaciones de Comunicacién Social Externa de la SAT, surge
del analisis de la situacion actual de la unidad administrativa sujeta de
investigacion y se determina que en cada area de trabajo que la conforma, el

procedimiento general establecido se basa en el siguiente esquema:
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PROCEDIMIENTO GENERAL TIEMPO ESTIMADO

Ingreso de datos en Hoja de Caélculo de
Microsoft Excel o plantillas autorizadas 15 minutos™
elaboradas en Microsoft Word.

Consulta de los datos de ingresados en otros
sistemas internos para verificar que no existe
algin inconveniente para realizar los
procedimientos administrativos autorizados.

2 a 3 horas*

Se imprime la hoja de calculos o plantillas
autorizadas y se le adjunta la papeleria
especifica en donde se registra [as 05 minutos*
actuaciones realizadas y se archiva
fisicamente.

Para consultar uno o varias gestiones
atendidas y elaborar reportes varios, se
localiza el archivo fisico, se verifica la 20 minutos*
informacion requerida y se consolida la
informacién.

*Tiempo promedio por cada gestion en una jornada de trabajo regular.

Por lo que se ha identificado los siguientes factores:

1. El tiempo que invierte el profesional de cada &rea de trabajo en
realiza los procesos internos autorizados es prolongado por lo que
en ocasiones se le dificulta dar continuidad a otras actividades

recurrentes que requieren menor tiempo para su realizacion.

2. La recopilacion de registros se efecttia utilizando mecanismos que
no cuentan con los estandares de control necesarios para generar

informacion rapida y confiable.
3. Las consultas de la informacion de actividades recurrentes

realizadas oportunamente, se realizan con base a revisiones

manuales en archivos fisicos.
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4. La consolidacion de datos para generar informes ejecutivos y
estadisticos recurrentes deben ser realizados con cierto plazo de
antelacion y existe el riesgo de que si se necesita generar
informacion emergente, se debe dar prioridad a esta actividad y
dejar en espera las otras actividades que se estén ejecutando,

segun se muestra en la siguiente grafica.

EOCTMENTD,
MPREED

Por ello, se propone [a Estrategia para Implementar el Sistema Integral para
Registro de Operaciones de Comunicacion Social Externa de la SAT, el cual
aplicara para cada area de trabajo, considerando las necesidades especificas
de cada una de ellas segin se ha mencionado, con lo que se pretende

contrarrestar estas debilidades, considerando los siguientes aspectos:

1. Elingreso de datos en cada formulario se hara en el momento que surja
la necesidad de gestionar la solicitud recibida, permitiendo que el

registro de operaciones recurrentes sea constante.

2. Al utilizar una herramienta informatica, la informacion que se genere en
el sistema propuesto permitird generar informacion confiable, ya que
estara sujeta a verificaciones de indole técnico tales como alertivos,
mensajes de error, duplicidad de datos, por mencionar algunos
ejemplos, lo que consecuentemente generara informacion confiable,

rapida y oportuna.

3. El sistema propuesto, permita la conectividad con ofros sistemas
internos de la institucién como son el Registro Tributario Unificado y

Sistema de Cobranza Administrativa y Omisos para minimizar tiempos
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de ejecucion de procedimientos que dependen de la informacién que

generen otras unidades administrativas de la Institucion.

4. lLas consultas y reportes varios que debe generar en cada area de
trabajo, el sistema la desplegara automaticamente, segin lo requiera
el profesional delegado, permitiendo la optimizacion de tiempos para

realizar las atribuciones respectivas.

En tal sentido, con [a Estrategia para Implementar el Sistema Integral para
Registro de Operaciones de Comunicacion Social Externa de la SAT, se
tendra una herramienta que facilitara que la ejecucion de los procedimientos
internos autorizados a efecto se realice de manera mas rapida y efectiva,

siguiendo el siguiente esquema:

7
lntra, b
~Conectividad

otros sistemas

Firma

iy’ ~*| Digital
f:?;; /
i
" Base de

- ‘ Datos

E. Analisis de Factibilidad

La Estrategia para Implementar el Sistema Integral para Registro de
Operaciones de Comunicacion Social Externa de la SAT, fue evaluado en

virtud de los siguientes criterios:
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1. Factibilidad Legal

La Estrategia para Implementar el Sistema Integral para Registro de
Operaciones de Comunicacién Social Externa de la SAT, cumple con los
requerimientos legales correspondientes, en virtud de que cada actuacion
realizada por cada uno de los actores involucrados en el mismo, son en

funcion de dar cumplimiento con la legislacion vigente.

2. Factibilidad Técnica

La Estrategia para Implementar el Sistema Integral para Registro de
Operaciones de Comunicacion Social Externa de [a SAT, permitira la
utilizacion de los recursos como herramientas, conocimientos, habilidades y
experiencia que cada uno de los actores involucrados poseen, a efecto de
mejorar y optimizar las actividades que se realizan en virtud de las
atribuciones delegadas, por lo que se considera acorde a los lineamientos

caracteristicos de este tipo de factibilidad.

3. Factibilidad Operativa

La Estrategia para Implementar el Sistema Integral para Registro de
Operaciones de Comunicaciéon Social Externa de la SAT, atiende los
lineamiento de una factibilidad operativa ya que permite la participacion del
recurso humano y permitirad ordenar las actividades que realiza el equipo de
trabajo, a efecto de optimizar el tiempo utilizado para desempefiarlas,

logrando asi, una mayor productividad de los actores.

4. Factibilidad Economica

Regularmente la estrategia para implementar el sistema con caracteristicas
similares al propuesto, requiere considerar una serie de aspectos el buen
funcionamiento del mismo tales como: Adquisicién de equipo de cémputo,
licencias de software, sistemas operativos y administracién de bases de datos,

lo cual requiere una inversidén econémica que seglin expertos en la materia,
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oscila entre $1,300.00 USD hasta $15,000.00 USD por usuario, es decir, que
el 80% de la inversion se distribuye en aspectos informaticos y e 20 % en otras
actividades recurrentes de instalacion fisica en las dreas de trabajo que se

requieran.

Sin embargo, en virtud que la institucion ya cuenta con esta capacidad
instalada y se ha invertido en todos los aspectos anteriormente mencionados,
la Estrategia para Implementar el Sistema Integral para Registro de

Operaciones de Comunicacion Social Externa de la SAT no requeriré ninguna

inversion adicional.

Por lo que el procedimiento para que se realice este proceso se enfocara en
la incorporacién en red de todos los equipos de computos que utiliza el
personal de Comunicacién Social Externa, los cuales cumplen con todos los
requerimientos informaticos para dar cumplimiento con las caracteristicas
propias de la factibilidad de este proyecto lo que permitira la optimizacién de

los recursos asignados.

IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA
La Estrategia para Implementar el Sistema Integral para Registro de
Operaciones de Comunicacion Social Externa de la SAT, se realizo con base

al siguiente cronograma:
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inmedan | propuest 1 | dem o celite | Implemnta -E] tomest a2 @nga | pememat rren | PROFECH mHiz i
cerzma | oaprvn o Tmeaats tn Bormdos | IO ! seams | P a fzse 82
arofasta | propuasts v apeyic | waklez | dimcivo al -
@n & s ooyl 2 paE s estratagla -3~ 3 aa iy 2re3s permonst parsoral | apement
eriiag [ presnias Sz ? amr prnec enia esirEeglR " Fuolisa Ny P da 2123 Fein ast
iRty | auvte presers | mpleme | doieme s de a3 e = .
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enulan 3 2 are ared
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Capaenes

Prezenia Presentasl
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CONCLUSIONES

Con la Estrategia para Implementar el Sistema Integral para Registro de Operaciones

de Comunicacion Social Externa de la SAT, se concluye que:

1. Permite el ordenamiento y estandarizacion de los mecanismos para el ingreso
de informacién relacionadas con las operaciones de las atribuciones

delegadas al personal de Comunicacion Social Externa de la SAT.
2. Optimiza la administracion de la informacion relacionadas con las atribuciones
del equipo de trabajo, lo cual conlleva a la ejecucién de acciones de

comunicacion mas efectivas.

3. Mejora el rendimiento de los empleados y funcionarios pablicos y se generen

mejores resultados en la gestion institucional.
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RECOMENDACIONES

Con la Estrategia para Implementar el Sistema Integral para Registro de Operaciones

de Comunicacion Social Externa de la SAT, se recomienda:

Utilizarla por ser un mecanismo electronico que optimiza [a administracién de la
informacidn, por estar enfocada en el ordenamiento y estandarizacion de los

mecanismos para registro de operaciones.
Como herramienta util y necesaria para fortalecer las funciones del equipo de trabajo,

con el propdsito de hacer mas efectiva la labor delegada dando el seguimiento

oportuno al uso de este.
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ANEXOS

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias De La Comunicacion
Estudiante: Maria Gabriela Palacios Valiente
Carnet: 199813844

CUESTIONARIO DE TESIS

Estrategia para Implementar el Sistema Integral para Registro de Operaciones de

Comunicacion Social Externa de la SAT

Nombre;
Edad: 25-135 Sexo: F_____ M:_
36- 45
46— 54
55 - 64
1. ¢Considera que la comunicacion influye en el desarrollo de ta sociedad actual?

Si No

(El papel que desempeita Comunicacion Social Externa, contribuye en la labor que
realiza la Superintendencia de Administracion Tributaria?

Si No

Seleccione una de las opciones que considere dificultan la labor de Comunicacion
Social Externa de la Superintendencia de Administracién Tributaria.

a) Registros manuales poco confiables
b) Poca agilidad en los procedimientos
] . q . r . .
c) Falta de herramientas electrénicas para ejecucion de procedimientos

¢Utilizaria un sistema integral para registro de operaciones para mejorar el desempefio
de Comunicacion Social Externa de la SAT?

Si No Porgué?

;Cree gque una estrategia para implementar un sistema integral para registro de
operaciones dentro de Comunicacién Social Externa de la Superintendencia de
Administracién, facilitaria su trabajo diario?

Si No Porqué?
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