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MANUAL INSTITUCIONAL
AREA ADMINISTRATIVA HACIENDA

INDICE GENERAL
ABOGADO ASISTENTE
ABOGADO INSTRUCTOR
AUDITOR (A) DE TRIBUNAL
AUXILIAR DE TRIBUNAL
MIEMBRO DEL TRIBUNAL ADUANERO NACIONAL
MIEMBRO DEL TRIBUNAL FISCAL ADMINISTRATIVO
NOTIFICADOR DE TRIBUNAL
PRESIDENTE DEL TRIBUNAL ADUANERO NACIONAL
AUDITOR (A) SUPERVISOR (A) DE TRIBUNAL FISCAL ADMINISTRATIVO
SECRETARIO DE TRIBUNAL

COORDINADOR GENERAL 1, COORDINADOR GENERAL 2, DIRECTOR
JURIDICO, PROFESIONAL APOYO INFORMATICO 1, PROFESIONAL APOYO
INFORMATICO 2, PROFESIONAL DE PROCESO 1, PROFESIONAL DE
PROCESO 2, PROFESIONAL DE PROCESO 3, PROFESIONAL DE PROCESO
4, PROFESIONAL DE PROCESO 5, SUBDIRECTOR JURIDICO. Clases
eliminadas mediante resolucion DG-279-2007 Articulo 19 Publicada en La Gaceta
N° 240 del 13 de diciembre del 2007, rige 1 de enero del 2008.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1, ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2,
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3, ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL
TRIBUNAL ADUANERO NACIONAL, CONTADOR, ENCARGADO DE SERVICIO
INTERNOS, NOTIFICADOR DEL TRIBUNAL ADUANERO NACIONAL,
SUPERVISOR DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA, TECNICO DE PROCESO 1,
TECNICO DE PROCESO 2, TECNICO DE PROCESO 3, TRABAJADOR DE
SERVICIOS ESPECIALIZADOS, TRABAJADOR DE SERVICIOS GENERALES
Clases eliminadas segun Resolucion DG-234-2009 articulo 13, publicada en la
Gaceta 158 aviso 013-SC del 14 de agosto del 2009, rige 1 de julio del 2009.

Clases eliminadas Abogado del Tribunal Aduanero Nacional - Area Administrativa
Hacienda y Técnico de Apoyo Informatico - Area Administrativa Hacienda,
mediante Informes Técnicos AOTC-UOT-INF-012-2020 del 19-10-2020, AOTC-
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UOT-INF-016-2020 del 08-12-2020 y Resolucion DG-002-2021 del 12-01-2021,
publicada en el Diario Oficial La Gaceta No. 43 del 03-03-2021.

Mediante Informe Técnico AOTC-UOT-INF-004-2022 del 03-03-2022 y Resolucién
DG-025-2022 del 03-03-2022, publicada en La Gaceta No. 81 del 04-05-2022
Aviso DG-AV-5-2022, se modifica el Manual Institucional de Clases del Area
Administrativa del Ministerio de Hacienda, para agregar una (a) y (G. de E.) ala
clase institucional Auditor (a) de Tribunal Fiscal Administrativo (G. de E.), asi como
la redaccion del factor Requisitos de dicha clase:

-Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto.

-Requiere un minimo de dos afios de experiencia en labores atinentes al campo
de la administracion tributaria, en labores profesionales relacionadas con la clase
de puesto o el cargo.
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RESOLUCION DG-152-2001

DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL. Area de Instrumentacion
Tecnolbgica. San José, a las doce horas del dia veintiocho de setiembre del dos
mil uno.

CONSIDERANDO:

1. Que el articulo 13 del Estatuto de Servicio Civil confiere facultades a la
Direccion General de Servicio Civil en materia de clasificacion y valoracion de
puestos.

2. Que mediante el Decreto Ejecutivo No 25592-MP del 15 de noviembre de
1996, se derogan los Decretos Ejecutivos que sustentan el actual sistema de
clasificacion y valoracibn de puestos y se crea otro con caracteristicas
diferenciadas.

3. Que de acuerdo con el Decreto citado en el considerando anterior, se autoriza
la creacion de Manuales Institucionales de Clases, los cuales deben ser
valorados y aprobados por resolucién de la Direccion General de Servicio Civil.

4. Que mediante Resolucion DG-104-97, del diecinueve de agosto de mil
novecientos noventa y siete, se aprueba el Manual Institucional del Programa
Presupuestario 132, Actividades Centrales del Ministerio de Hacienda, asi
como su respectiva valoracion.

5. Que a raiz de las constantes solicitudes de ajuste y modificacion que se
plantearon al Manual Institucional el Area de Instrumentacién Tecnoldgica,
recomendo la revision integral del mismo, proceso que se concretizd por
medio del Informe Técnico IT-EOT-060-2001 del dieciocho de setiembre dos
mil uno.

6. Que la Asesoria Juridica de esta Direccion General autorizé el texto de la
presente resolucion, segun consta en el Oficio NUumero AJ-572-2001 del 28 de
setiembre del 2001.

Por tanto,
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EL DIRECTOR DEL AREA DE INSTRUMENTACION TECNOLOGICA.

En uso de las atribuciones que le confiere el Aviso N°.13-SC, publicado en el
Diario Oficial la Gaceta N°.116 del 16 de junio de 1999.

RESUELVE:

Articulo 1° Modificar la Resolucion DG-104-97 del diecinueve de agosto de mil
novecientos noventa y siete, en cuanto al titulo (nomenclatura), estructura y
contenido de las clases de apoyo del Ministerio de Hacienda y, en lo sucesivo, el
respectivo instrumento clasificador se denomine Manual Institucional de Clases
del Area Administrativa del Ministerio de Hacienda, tal y como se detalla en el
anexo de esta resolucion.

Articulo 4°. Darle a esta Resoluciéon un rige a partir del 1° de octubre del 2001,
sujeto a disponibilidad presupuestaria.

Publiquese,

MSc. Oscar Sanchez Chaves
DIRECTOR

MINISTERIO DE HACIENDA
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Historial de resoluciones que han modificado el manual institucional de
clases. DG-152-2001 (actualizado al 8 de febrero del 2005)

RESOLUCION O INFORME

ASUNTO

Oficio Eot-148-97-0 del 24-07-97.

Observaciones a la propuesta de del Manual
Institucional.

R-104-97 del 19-8-97
Informes Inf-Nt-044-97 del 16-10-
97 y Nt-044-97 del 18-08-97.

Aprueba el Manual Institucional de Clases qu€
identifica los distintos puestos del Programa de
la Administracion Central.

Informe 1t-023-98 del 26-06-98.

Excluye de las clases del Manual Institucional
del Programa Central del Ministerio d¢g
Hacienda los cargos correspondientes a |g
Auditoria Interna de esa institucion.

Resolucion Dg-129-98 del 07-09-
98. Informe 1t-033-98 del 26-08-98.

Incluye en el Manual Institucional las clases
Presidente y Miembro del Tribunal Aduanero.

Resolucion DG-162-98 del 27-10-
98. Informe Nt-045-98-i del 05-10-
08.

Creacion del Manual de Atinencias de

Instruccién Institucional.

Resolucion DG-175-98 del 01-12-
08.

Incluye Miembro del Tribunal Aduanerg

Nacional al Manual de Atinencias.

Resolucion DG-015-99 del 3-2-99
Informe 1T-003-99 del 26/1/99

Modifiquese los niveles salariales de las clases
Oficinista de Tribunal Fiscal 1 y 2 de manerag
gue se les realice un aumento salarial del 6%
acorde con el de los puestos del Podef
Judicial, pero ajustado a la Escala de Sueldos
y Salarios de la Administracion Publica segun
la resolucion DG-183-98

Resolucion DG-031-99 del 08-03-
99. Informe EOT-005-99, del
25/1/1999

Modifica requisito de la clase Coordinadof
General del Ministerio de Hacienda asi coma
su salario.

Resolucion DG-086-99 del 22-6-99
Informe 1T-020-99-i del 31/5/1999

Suprimir de la resolucién DG-055-97 del 5 de
junio de 1997, las descripciones
especificaciones de los siguientes titulos de
clase:

-Oficinista de Tribunal Fiscal 1
-Oficinista de Tribunal Fiscal 2
-Asistente de Tribunal Fiscal
-Auditor Investigador
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Crear dentro del Manual Institucional del
Ministerio de Hacienda las siguientes
descripciones y especificaciones de clase, parg
las actividades administrativas del Tribuna
Fiscal Administrativo:

Resolucion DG-119-99 del 27-7-99

Derogar la Resolucion DG-029-99 de fechg
nueve de marzo de mil novecientos noventa y
nueve

DG-128-99

Incluye cinco clases del Tribunal Fiscal

Administrativo

Resolucién DG-12-2000 18/1/2000
IT-EOT-076-99

Aprueba el Manual de la Auditoria Interna

Resolucion DG-31-2000 28/2/2000

Modifica los Salarios del Manual de la Auditorig|

Interna.

Resolucién DG-54-2000Modifica los requisitos de las clases Profesional

25/05/2000 informe IT-NT-0214Informético de Auditoria Interna y al Asistente

2000 Administrativo de Auditoria Interna

DG-128-2000 Incluye otras clases del Tribunal Aduanero

IDG-152-2001

IDG-166-2001

IDG-006-2002 Se modifica con la DG-124-02

DG-022-2002 Recomienda unanueva valoracion de la clasg
Trabajador de Servicios Especializados.

DG-096-2002 Incluida, olvidé incluir la carrera dsg
Planificacion en la clase Profesional dg
Proceso 5.

DG-122-2002 Derogada por DG-426-2003

IDG-141-2002 Incluida

IDG-091-2003 Incluida

IDG-194-2003 Incluida

IDG-250-2003 Incluida

IDG-296-2003 Incluida

IDG-310-2003 Incluida

IDG-386-2003 Incluida

DG-390-2003 Incluida, incluye la carrera de Ingenierig
Industrial en la clase Profesional de Proceso 1
cargo  Profesional Bachiller de Ared
Administrativa.

IDG-426-2003 Incluida

IDG-433-2003 Incluida, pero modificada con DG-124-2004

IDG-434-2003 Incluida
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DG-438-2003 La DG-124-2004 modifica las atinencias, ng
H incluye lo resuelto en la DG-438-03.
IDG-492-2003 Incluida

IDG-493-2003 Incluida, pero modificada con DG-124-2004

HDG-O79-2004 Incluida creacion de las clases de Presidente
Miembro del Tribunal Fiscal Administrativo

IDG-105-2004 Incluida

IDG-124-2004 Incluida, pero modificada con la DG-260-2004

IDG-178-2004 Incluida

IDG-214-2004 Incluida

DG-260-2004 Incluida, modifica sustancialmente la DG-124
2004

DG-287-2004 Incluida, incluye carreras del éarea dsg
administracion en varias clases y cargos.

DG-294-2004 Incluida, incluye carreras de Administracion de
Empresas, énf. Administracién Financiera
Administracion de Recursos Humanos en
varias clases y cargos.

DG-027-2005 Incluida, modifica la DG-492-2003, elimina |13
frase que dice: “Cualquier carrera o énfasis en
el &rea de Administracién cuya nomenclatura yf
contenido del plan de estudios, tenga undg
orientacion similar a los énfasis mencionados”
Asimismo, excluye algunos cargos de los
alcances de la resolucién DG-492-2003.

DG-274-2005 Elimina atinencias de la clase Profesional de
Proceso 3, cargo: Nutricionista.

DG-299-2005 Incluye la Licenciatura en Ingenieri1
Informéatica con énfasis en Desarrollo de
Software como atinencia para las claseg
Técnico de Apoyo Informatico, Profesional de
Apoyo Informatico 1y 2

DG-137-2005 FALTA INCLUIR
Elimina atinencias académicas de varias
clases de puesto.

DG-071-2014 Incluye la clase Secretario de Tribunal

DG-239-2016 Se suprime la clase Presidente del Tribunal
Fiscal Administrativo, codigo 0502166 y se
modifica la clase Miembro del Tribunal Fiscal
Administrativo, codigo 0403165.
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Informes Técnicos AOTC-UOT-
INF-012-2020 del 19-10-2020
AOTC-UOT-INF-016-2020 del 08-
12-2020 y Resolucion DG-002
2021 del 12-01-2021, publicada en
el Diario Oficial La Gaceta No. 43
del 03-03-2021

Abogado del Tribunal Aduanero Nacional -
Area Administrativa Hacienda
Técnico de Apoyo Informatico - Area
Administrativa Hacienda

Clases eliminadas:

Resolucion DG-RES-199-2023
del 24-11-2023, publicada en L3
Gaceta No. 227 del 07-12-2023 e
Informe Técnico N° AOTC-UOTH
INF-8-2023 del 15 de noviembre
de 2023.

Modifica el Manual Institucional de Clases d

e
Area Administrativa del Ministerio de Haciend%

para establecer a la clase institucional Audito
Supervisor de Tribunal Fiscal Administrativo
Caodigo 04031630, Grupo de Especialidad (G
de E.) y la incorporacion de la tematica de
igualdad de género en su nomenclatura, de
forma tal que se lea de la siguiente manera:
Auditor (a) Supervisor (a) del Tribunal Fiscal
Administrativo (G. de E.)
Ademas, modifica el requisito académico de
esta clase, para que se lea de la siguiente
manera:

Licenciatura en una carrera atinente con |
especialidad del puesto
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MIEMBRO DEL TRIBUNAL FISCAL ADMINISTRATIVO

Codigo: 0403165
NATURALEZA

Resolucion de asuntos contenciosos administrativos sometidos al conocimiento
del Tribunal Fiscal Administrativo, en forma oportunay con apego a los principios
juridicos de justicia y equidad.

CARACTERIZACION DE ACTIVIDADES

Analizarlos asuntos sometidos a conocimiento del Despacho relacionados con las
apelaciones y conflictos en materia tributaria, garantizando la uniformidad de la
jurisprudencia que emite el Tribunal.

Deliberar y tomar decisiones sobre diversos asuntos con los otros integrantes del
Tribunal, con fundamento en la legislacién, doctrina y jurisprudencia aplicables,
para resolver de una manera técnica y legal las impugnaciones interpuestas
dentro de los plazos establecidos al efecto por la ley.

Estudiary fijar el orden en que deben resolverse los asuntos, mediante un estudio
de la materia que se conoce, con el objeto de resolverlos objetiva y técnicamente
y con la mayor celeridad posible.

Elaborar proyectos de resolucion sobre los casos que le corresponde, con base en
un proyecto de sentencia, para que sea sometido a conocimiento y votacion de
todos los miembros de la Sala.

Realizar los actos procesales necesarios para la etapa de juicio correspondiente,
ordenando prueba para mejor resolver, ya sea de oficio o a solicitud de parte,
como reconocimiento judicial, vistas y otros, para la busqueda de la verdad real de
los hechos.

Elaborar técnicamente las sentencias con los requisitos establecidos, siguiendo
los lineamientos establecidos en el Cddigo Procesal Civil y en el Cadigo
Tributario, para garantizar la validez de los actos.

Analizar la documentacién y las pruebas recabadas para la solucion de las
controversias.
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Investigar sobre la doctrina y jurisprudencia tributaria nacional e internacional con
el fin de mantener actualizada la informacion que sirva para la interpretacion y
solucion de casos.

Realizar diversos actos juridicos, tales como debates, vistas, reconocimientos,
inspeccionesy otros de similar naturaleza, mediante unaresolucion interlocutoriay
ordenando el diligenciamiento de toda la prueba conducente, pertinente y
necesaria, 0 en su caso, prescindiendo de la misma cuando lo considere
improcedente, a efectos de garantizar el debido proceso.

Examinar, revisar y formar criterio sobre impedimentos, excusas y recusaciones, a
que se refiere el articulo 164 del Codigo Tributario, con el objeto de evitar el
conflicto de intereses.

Estudiar las resoluciones dictadas por las Administraciones Tributarias del pais,
tanto del Ministerio de Hacienda como otras, que por ley especial tienen recurso
ante el Tribunal, tales como: IFAM, IDA, Municipalidades, mediante el analisis de
la aplicacién legal al caso concreto, para impatrtir justicia pronta'y cumplida, y para
que el acto administrativo sea ejecutivo y ejecutorio.

Firmar todas las resoluciones de fondo, mediante la rabrica respectiva, para que el
acto sea valido de acuerdo con lo estipulado en la Ley General de Administracion
Puablica.

Fungir temporalmente, cuando asi se designe en el seno del Tribunal, como
Presidente de Sala y/o Presidente del Tribunal, ejecutando las labores de
direccion y supervision de las labores inherentes a ese rol, tales como tramite
oportuno de los expedientes administrativos, conocer y aprobar el presupuesto
anual operativo de la institucion, representar al Tribunal en los ambitos
administrativos y jurisdiccionales, cuando asi lo exijan los asuntos de su
competencia.

Coordinar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las labores de los
colaboradores, cuando asi corresponda, para lograr una mejor ejecucion de las
tareas y asegurar su continuidad y eficiencia.

Rendir periédicamente informes sobre el estado, avance, estudio y resoluciéon de
los expedientes asignados a su cargo, mediante la presentacion del informe
escrito correspondiente, para determinar una eventual responsabilidad de acuerdo
con los articulos 199 y siguientes de la Ley General de Administracion Publica.
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Participar en las visitas orales que sean necesarias, mediante intervenciones e
interrogatorios, teniendo conocimiento previo del expediente, para formular los
consultas correspondientes.

Atender y resolver consultas de los usuarios y personal del Ministerio de Hacienda
o de otras instituciones publicas.

Realizar otras actividades que le confiera la ley y que surjan en razén del cargo.
UBICACION

Tribunal Fiscal Administrativo

CARGO CONTENIDO

Miembro del Tribunal Fiscal Administrativo

CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA

El ocupante del cargo trabaja con independencia, respetando el debido proceso,
las leyes y pronunciamientos vinculantes que regulan la materia, asi como
aplicando las politicas emitidas en el seno del Tribunal. Su labor es supervisada
por medio del analisis de losinformes que se presentan, el grado de cumplimiento
de metas y objetivos, la comprobacion de la aptitud para organizar el trabajo, asi
como por la verificacion de la calidad, oportunidad y exactitud de los resultados
obtenidos.

El ocupante del cargo trabaja con amplia independencia, respetando el debido
proceso, las leyes y pronunciamientos vinculantes que regulan la materia, asi
como aplicando las politicas emitidas en el seno del Tribunal. Su labor es
supervisada por medio del analisis de los informes que presenta, el grado de
cumplimiento de metas y objetivos institucionales, la comprobacién de la aptitud
para organizar el trabajo y supervisar el trabajo, asi como por la verificacion de la
calidad, oportunidad y exactitud de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA
Le corresponde ejercer supervision sobre personal profesional y de apoyo solo

cuando cumple el rol de Presidente de Sala o Presidente del Tribunal Fiscal
Administrativo.
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RESPONSABILIDAD

Es responsable solidario por los fallos emitidos, con la excepcion de haber
salvado su voto en forma razonada, asi como por sus actuaciones directas segun
las disposiciones penales, civiles y administrativas. Debe mantener un alto grado
de colaboracion y guardar la debida discrecion con respecto a los asuntos que se
le encomiendan. Ademas, debe coadyuvaren la conduccién exitosa del Tribunal.

Debe colaborar en la utilizacion adecuada y racional del equipo y de los
materiales que se le asignan. Por la indole de su cargo, conoce y maneja
informacién confidencial que debe tratar con prudencia y discrecion.

En el &mbito interno, se relaciona con sus compafieros de trabajo, funcionarios de
las diferentes Administraciones Tributarias del pais y autoridades del Ministerio de
Hacienda. En el &mbito externo, se relaciona con representantes de organismos
nacionales e internacionales, de caracter tanto publico como privado y diferentes
usuarios de los servicios del Tribunal Fiscal Administrativo.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se desarrolla en condiciones propias de un ambiente de oficina. Por las
caracteristicas de su puesto, debe trabajar fuera de la jornada ordinaria, cuando
asi se requiera. Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais,
o incluso fuera de éste, en razén de los deberes del puesto. Estad expuesto al
cansancio ocasionado por jornadas extraordinarias de labor, asi como a fatiga
mental debido a situaciones de presion o estrés.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que se cometan pueden causar pérdidas cuantiosas para el fisco,
dafios, atrasos y confusiones de gran consideracion y en algunos casos, generar
implicaciones de orden legal. Sus actuaciones errbneas pueden causar
responsabilidad para el Estado, asi como pérdidas significativas para las
empresas, con lo que se podria afectar la imagen y el prestigio institucionales, por
lo que las labores deben realizarse con atencién, cuidado, profundo conocimiento
de la materia y estricto apego a la legalidad, dado que los fallos del Tribunal
generan jurisprudencia administrativa.
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CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

El ocupante del puesto requiere sentido de justicia y equidad, capacidad de
organizacion, sentido del orden, administracion del tiempo, capacidad analitica y
de sintesis, razonamiento concreto y abstracto. Debe tener honorabilidad
reconocida, destreza para expresarse y redactar en forma clara y ordenada,
espiritu de servicio y capacidad de estudio, investigacion, negociaciéon y habilidad
para la toma de decisiones.

CAPACITACION REQUERIDA

Normativa técnica y legal relacionada con el campo tributario y dominio y
conocimiento de la Ley General de Administracién Publica, Ley Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso Administrativa, Codigo Procesal Civil, Codigo Tributario
y demas normativa relacionada.

Gestion Publica.

Paquetes de computo (p.ej. procesadores de texto, hojas electronicas)
Conocimientos del idioma inglés

Negociacion.

Servicio al cliente.

REQUISITOS
o Licenciado en cualquiera de las siguientes carrera universitarias: 1/
Derecho

Ingenieria Civil
Ingenieria Agronémica
Contaduria Publica

e Tener cinco afios de ejercicio profesional

e Contar con dos afios de experiencia en materia tributaria

e Observar los requisitos establecidos en el articulo 160 del Cédigo Tributario
(No.4755 del 3 de mayo de 1971), reformado por el articulo 77 de la Ley de
Contingencia Fiscal, N0.8343 del 27 de diciembre del 2002.

e Incorporacion al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asilo
establezca para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional
(Resolucion DG-331-2011 del 23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141
del 21/07/2011).
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Nota 1/ Segin lo establecido en el articulo 160 del Codigo de Normas y
Procedimientos Tributarios, para el desempeno del rol de Presidente de Sala o

del Tribunal Fiscal Administrativo, se requiere ser abogado.

En acatamiento a las disposiciones del articulo 161 del Coédigo de Normas y
Procedimientos Tributarios, Ley No. 4755 del 3 de mayo de 1971, reformado por
el articulo 11 de la Ley de Justicia Tributaria No. 7535 del 1 de agosto de 1995,
los servidores que se desempenan como Miembro del Tribunal Fiscal
Administrativo, se excluyen en materia de salarios de la estructura retributiva
propia de los servidores del Poder Ejecutivo. En sustitucion seran retribuidos
conforme con las disposiciones y estructura salarial del Poder Judicial.

Clase creada mediante resolucién DG-079-2004, 23/4/2004.
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RESOLUCION DG-128-99

DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL. Area de Instrumentacion
Tecnoldgica. San José a las doce horas del veinticinco de agosto de mil
novecientos noventa y nueve.

CONSIDERANDO

1. Que el articulo 13 del Estatuto de Servicio Civil y el articulo 1° de la Ley de
Salarios de la Administracion Publica facultan al Director General en materia
de clasificacion y valoracion de puestos.

2. Que el Director General de Servicio Civil, mediante aviso N° 13-SC publicado
en el Diario Oficial La Gaceta del 16 de Junio de 1999, deleg6 en el Director
del Area de Instrumentaciéon Tecnoldgica la firma de las resoluciones que
crean o modifican el Manual Descriptivo de Clases y los Manuales
Institucionales, asi como aquellas relativas a la materia salarial.

3. Que de conformidad con el articulo 161 de la Ley de Justicia Tributaria, los
sueldos de los servidores del Tribunal Fiscal Administrativo deben equipararse
con los de puestos homoélogos del Poder Judicial.

4. Que mediante el informe IT-020-99-i del 31 de mayo de 1999, se realizo el
estudio para actualizar las clases que mejor identifican las labores que se
realizan en el Tribunal Fiscal Administrativo, por lo que esta Direccion General
emitié la Resolucién DG-086-99, en la que se actualizan las descripciones de
esas clases de puestos, se reestructuran y, de acuerdo con la estructura de
puestos homologos del Poder Judicial, se asignan las valoraciones
respectivas.

5. Que mediante el informe NT-44-99 se estudiaron los elementos aportados en
las apelaciones presentadas por los servidores del Tribunal Fiscal
Administrativo a la Resolucién DG-086-99, que motivle la revision de lo
actuado, determinandose la aplicacion de la normativa salarial del Poder
Judicial alos puestos del Tribunal Fiscal Administrativo, con fundamento en el
articulo 161 de la Ley de Justicia Tributaria, el pronunciamiento contenido en
el oficio AJ-424-99 del 24 de julio de 1999, de la Asesoria Juridica de esta
Direccién General, y el articulo 19 de la Ley 7728 del 15 de diciembre de 1997
(Ley de Reorganizacion Judicial).

6. Que de conformidad con los resultados del estudio contenido en el informe
NT-44-99, se recomienda: a) la derogatoria de la Resoluciéon DG-086-99, b)
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emitir las descripciones de las clases de puestos del Tribunal Fiscal
Administrativo que se recomiendan en el informe

IT-020-99-I, del 31 de mayo de 1999, con las modificaciones recomendadas en el
informe NT-44-99; c) emitir las normas necesarias para la debida homologacién
de los puestos del Tribunal Fiscal Administrativo con el nuevo manual de clases
de puestos del Poder Judicial; d) aplicar las normas del Poder Judicial, tanto para
el pago de los mismos componentes salariales, como en el mantenimiento de los
derechos salariales adquiridos por los servidores, ambos aspectos en sustitucion
de la normativa y los componentes salariales que se aplican en el Poder
Ejecutivo.

7. Que la Asesoria Juridica de esta Direccion General revisé el texto de la
presente resolucién y la aprob6 con el oficio AJ-475 -99 del 25 de agosto de
mil novecientos noventay nueve.

Por tanto,
EL DIRECTOR DEL AREA DE INSTRUMENTACION TECNOLOGICA

En uso de las atribuciones que le confiere el aviso 13-SC publicado en el
Diario Oficial La Gaceta N° 116 del 16 de Junio de 1999.

Resuelve:

Articulo 1°. Derogar la Resolucion DG-086-99 del veintidos de junio de mil
novecientos noventay nueve.

Articulo 2°. Suprimir de la resolucion DG-055-97, del cinco de junio de mil
novecientos noventay siete, las descripcionesy especificaciones de los siguientes
titulos de clase:

Oficinista de Tribunal Fiscal 1
Oficinista de Tribunal Fiscal 2
Asistente de Tribunal Fiscal
Auditor Investigador

Articulo 3°. Crear dentro del Manual Institucional de la Administracién Central del
Ministerio de Hacienda, las descripciones y especificaciones de las siguientes
clases correspondientes a las actividades del Tribunal Fiscal Administrativo:
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- Auxiliar de Tribunal
- Notificador de Tribunal
- Auditor de Tribunal
- Abogado Asistente
- Abogado Instructor

El detalle de las mismas se anexa a la presente resolucion.

Articulo 4°. De conformidad con el considerando cinco de esta Resolucion
homologar las clases creadas en el articulo anterior con las clases de puestos del
Poder Judicial, segun se indica a continuacion:

Clase del Régimen de Servicio Civil Clase del Poder Judicial
Titulo Codigo
Abogado Asistente 43078 Abogado Asistente 1
Abogado Instructor 45079 Juezl
Auditor de Tribunal 43077 Auditor Investigador
Auxiliar de Tribunal 31076 Auxiliar Judicial 3
Notificador de Tribunal 23075 Notificador 1

Articulo 5°. En acatamiento a las disposiciones del articulo 161 de la Ley de
Justicia Tributaria, y de conformidad con el criterio vertido en el oficio AJ-424-99
de la Asesoria Juridica de esta Direccion General, los servidores del Tribunal
Fiscal Administrativo se excluyen en materia de sueldos de la estructura
retributiva propia de los servidores del Poder Ejecutivo. En sustitucion seran
retribuidos conforme con las disposiciones y estructura salarial del Poder Judicial

Articulo 6°. De conformidad con la normativa vigente en el Poder Judicial, los
servidores ocupantes de las clases de puesto del Tribunal Fiscal Administrativo
devengaran los siguientes componentes salariales en los montos, modalidad o
porcentajes que se indican a continuacion:

Clase Salario base | Anualidad | Prohibicion |Carrera REFJ

Prof.
Abogado asistente 239,000 3,350 65 % Puntos 18 %
Abogado instructor 256,200 3,565 65 % Puntos 22 %
Auditor de tribunal 161,000 2,375 65 % Puntos 18 %
Auxiliar de tribunal 125,400 1,930 NO NO 10 %
Notificador de | 128,600 1,970 NO NO 10 %
tribunal




G‘Q,NERAL Deg, e

L,
§ &
o 2
g 2
=
‘. [ Presidencia de la Repiblica ) ’
N oy
\i N "‘ *’//
-
c

o~
ostaRica

El salario base y las anualidades corresponderdn con las que
periddicamente emita la instancia competente del Poder Judicial, para los puestos
homélogos indicados en el articulo anterior; la compensacion economica por
prohibicion, segun la Ley 5867 del 15 de diciembre de 1975 y la Carrera
Profesional y el sobresueldo “Responsabilidad por el ejercicio de la funcién
judicial” (REFJ), segun el “Reglamento para el reconocimiento de la Carrera
Profesional en el Poder Judicial”, emitido por la Corte Plena el 21 de diciembre de
1998, publicado en el Boletin Judicial N° 78 del 23 de abril de 1999. (Los montos
de salario base y anualidades que aqui se indican incluyen la revaloraciéon
efectuada en el Poder Judicial con rige a partir del primero de julio de 1999).

Articulo 7°. De conformidad con las facultades delegadas en la Licenciada Xinia
Madrigal Chavez, Coordinadora de Recursos Humanos del Ministerio de
Hacienda, mediante la Resolucién DG-087-98, del 14 de Octubre de 1998, y
segun la Resolucion DG-015-98, del 11 de febrero de 1998, corresponde a esta
servidora realizar el respectivo estudio de ubicacion por reestructuracién de los
puestos ocupados por los servidores del Tribunal Fiscal Administrativo, a las
nuevas clases de puesto creadas mediante esta Resolucion.

Articulo Transitorio. No obstante lo indicado en los articulos cuarto, sexto y
sétimo anteriores, mientras se mantengan en los mismos puestos y realizando las
mismas funciones, en virtud de lo estipulado en el articulo 19 de la Ley 7728 y el
oficio AJ-424-99 ya indicados, las servidoras Innés Rojas Gonzalez y Marcela
Herrera Ledn seran remuneradas con el salario base, las anualidades y el
sobresueldo “Responsabilidad por el ejercicio de la funcién judicial”
correspondientes al Auxiliar Judicial 3-C del Poder Judicial;, ademas el servidor
Abel Gomez Zufiiga sera remunerado con el salario base, las anualidades y otros
sobresueldos correspondientes al Abogado Asistente 1-B del Poder Judicial,
segun se indica a continuacion:

Servidor Clase Salario | Anualid |Prohi |Carrer |REF
base ad b. a Prof. |J
Innés Rojas | Auxiliar de tribunal | 141,000 |2,125 NO NO 10
Gonzalez %
Marcela Herrera | Auxiliar de tribunal | 141,000 | 2,125 NO NO 10
Ledn %
Abel Gomez Zufiga |Abogado asistente |245,000 | 3,425 65 % |Puntos |18

%
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Estos montos rigen a partir del primero de julio de 1999 y seran igualmente
actualizados con los indices salariales respectivos que sean aprobados en el

Poder Judicial.

Articulo 82. Rige a partir del primero de julio de 1999, sujeto a disponibilidad
presupuestaria.

Comuniquese

MSc. Oscar Sanchez Chéaves
DIRECTOR
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AUXILIAR DE TRIBUNAL
Codigo: 0201164
NATURALEZA DE LA CLASE:

Programacion y ejecucion de actividades de apoyo dentro del proceso de atencion
y resolucion de los diferentes casos que se presentan al Tribunal.

ACTIVIDADES GENERALES

- Transcripcion de resoluciones, interlocutorias, sentencias y cualesquiera otros
documentos, mediante ordenadores de texto para cumplir con las funciones
sustantivas y administrativas, asignadas al Tribunal.

- Mantener el orden y control documental y electronico de las sentencias
dictadas por el tribunal, archivAndolas en carpetas o en discos de memoria
temporal, para que puedan ser ubicadas rapidamente por los jueces u otros
profesionales del tribunal que lo requieran.

- Recibir, ordenar, revisar y registrar los documentos que ingresan al Tribunal
mediante los sellos y procedimientos de revision y registro previamente
establecidos, para cumplir un procedimiento de presentacion y tener un medio
de control de documentos presentados para diferentes tramites.

- Confeccionar y llevar el control de cédulas de notificacién, asi como los
documentos que se pasan a este tramite, anotando en el registro los datos
necesarios y tachando los que son devueltos por el notificador.

- Atendery resolver consultas de los contribuyentes, abogados, funcionarios de
otras dependencias y publico en general, recibiéndolos en las oficinas o via
telefonica con el fin de mantenerlos informados acerca de las gestiones o
funciones del Tribunal, con la discrecion debida y previa verificacion, en casos
gue esté resolviendo el tribunal, de que quien solicita la informacién es parte
interesada o esta autorizado para ello.

- Archivar documentos de diversa indole, cuidando en el caso de los
expedientes, el proceso que se debe seguir en cuanto a la introduccion de los
mismos y el orden en los espacios correspondientes, de manera que se logre
mantenerlos asi y que se facilite su consulta y custodia.
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Operar fotocopiadora y fax para reproducir o enviar los documentos que sean
necesarios para realizar las gestiones propias del tribunal.

Atender el teléfono, trasladando las llamadas a quien corresponda o
recibiendo los mensajes y comunicandolos a los funcionarios, para ofrecer el
servicio que se requiere.

Llevar, programar y preparar la agenda del juez presidente, manejando a
discrecién la cantidad de audiencias diarias y coordinando directamente con él
las acciones respectivas, de manera que pueda atender a los usuarios y sus
gestiones diarias.

Redactar y tomar dictado de cartas, oficios, sentencias y otros documentos
con indicaciones del superior para resolver asuntos propios del tribunal.

Preparar actas y asistir a las audiencias del tribunal o de los jueces con los
contribuyentes, operando un computador, de manera que quede constancia de
lo acontecido en la misma.

Tomar actas en las reuniones del Tribunal y llevar el control de los asuntos
pendientes, asistiendo a las sesiones y tomando notas en borrador que luego
se transcriben para tener informados y mantener un control y seguimiento de
los asuntos vistos en reunion.

Mostrar el expediente a quien lo solicite, previa verificacibn de que cumple
con lo estipulado para tener acceso al mismo.

Participar en la recepciéon de pruebas testimoniales levantando en el
computador lo que el superior le dicta con respecto a las mismas.

Revisar los diferentes medios de control establecidos, de manera que se
pueda detectar cuando se van a vencer los plazos para proceder a realizar los
recordatorios correspondientes.

Ejecutar cualesquiera otras labores de similar naturaleza que le sean
asignadas por los superiores 0 que considere necesarias a efecto de brindar
un servicio de calidad.

CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA
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Trabaja siguiendo procedimientos, métodos e instrumentos de trabajo
establecidos. La labor ejecutada, es supervisada por su jefe inmediato y
evaluada por la calidad de la misma.

SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde ejercer supervision alguna.
RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Es responsable de realizar las labores con eficiencia y eficacia de manera
que pueda ello repercutir en que se cumpla con los plazos planeados y se
mantenga una buena imagen del Tribunal.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el uso racional de los materiales y equipo de oficina
asignado para el desempefio de sus funcionesy por el manejo de documentos de
caracter legal y confidencial.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO

Debe mantener relaciones de trabajo constantes con comparfieros,
funcionarios de instituciones publicas y privadas y publico en general, las cuales
deben ser atendidas con el debido tacto y discrecion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabaja sujeto a la jornada laboral ordinaria, aunque eventualmente le
podria corresponder laborar tiempo extraordinario. Debe someterse a los
programas de capacitacion exigidos para el buen desempefio de las tareas del
puesto.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar dafios o atrasos de alguna
consideracion, sin embargo los mismos pueden ser corregidos en transcurso
normal del trabajo, pero con ello demeritan la imagen del tribunal.

CARACTERISTICAS PERSONALES
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Debe poseer buena memoria para la localizacion rapida de documentos.
Excelentes relaciones humanas para la atencion del publico en general.
Conocimiento de los procedimientos internos que le permitan detectar errores
sencillos que se dan en el tramite de los asuntos que se tratan en su area de
trabajo. Debe observar discrecibn con respecto a los asuntos que se le
encomiendan. Dominio de las técnicas de oficina y buena presentaciéon personal.

REQUISITOS
- Bachiller en Enseflanza Media.

- Capacitaciéon en el manejo de procesadores de textos.
- Alguna experiencia en el tramite de procesos judiciales.
- Experiencia en labores de oficina
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AUDITOR (A) DE TRIBUNAL FISCAL ADMINISTRATIVO (G.de E\)
Codigo: 0403162
NATURALEZA DEL TRABAJO.

Asesorar en los andlisis que realizan los jueces del Tribunal para la resolucion de
los casos, aportando su conocimiento y experiencia en el campo de la auditoria,
asi como colaborar en cualesquiera otras funciones administrativas que sean
necesarias para la buena marcha de la dependencia.

ACTIVIDADES GENERALES

- Realizar anédlisis de los expedientes que le asignan, aplicando los
conocimientos y experiencia, para que se revise y valide o se solicite mas
prueba a las instancias que corresponda, de manera que los jueces puedan
resolver lo que justamente procede en cada caso.

- Asesorar a los superiores explicandoles como y para qué se hacen los
procesos de auditoria y los documentos que se generan de manera que
comprendan su naturaleza y que esto les permita tener un mejor criterio a la
hora de resolver cada asunto.

-  Comprobar que lo que presentan las hojas de trabajo sea fiel a lo que se
presenta en los comprobantes, siguiendo lo que establecen los principios
generalmente aceptados dentro de la contabilidad y la auditoria para que los
jueces tengan certeza de que corresponde lo que esta dentro de ellos.

- Establecer dictamenes de lo presentado por los profesionales de la Direccion
General de Tributacion Directa mediante un analisis técnico exhaustivo de la
informacién que se analiz6 para llegar a la resolucion que se impugna ante el
Tribunal.

- Recomendar dentro de su analisis técnico la forma en que considera que
pueden resolverse los casos asignados, elaborando para ello proyectos de
resoluciéon y presentandolos en forma oral a los jueces dentro de las
audiencias para que se resuelvan tal y como lo ordena el procedimiento legal.

- Realizar las gestiones de planificacion de necesidades y compra de bienesy
servicios que permitan un desarrollo adecuado de las labores, siguiendo los
procedimientos establecidos para esos efectos y estableciendo
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coordinaciones, de manera que se puedan obtener los recursos materiales en
un tiempo razonable

Establecer en coordinacion con sus compafieros y superiores, el plan de
presupuesto para el ejercicio del afio siguiente, consultando con ellos las
necesidades de materiales y Gtiles de oficinay cualesquiera otras necesidades
gue deben ser cubiertas con los diferentes renglones presupuestarios y
coordinando con el Oficial Presupuestal, para que se puedan obtener los
recursos necesarios.

Asistir y participar en las sesiones que efectua el Tribunal para asignacion de
casos o resolucion de los mismos.

Asistir y participar en las inspecciones oculares que organiza el Tribunal
siempre que sea llamado a las mismas.

Ejecutar cualesquiera otras actividades que le asignen sus superiores dentro
de la naturaleza de sus funciones que permitan un desarrollo eficiente de las
labores del tribunal.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general,
asi como métodos y procedimientos establecidos en la normativa y legislacion
vigente aplicable a los estudios de auditoria que realiza. Su labor es evaluada
mediante el analisis de los informes que presenta, considerando la logica y

veracidad de los métodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.
SUPERVISION EJERCIDA
No ejerce supervision alguna, dado que no tiene personal a cargo.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

La naturaleza del trabajo exige la aplicacion de los principios y técnicas de
auditoria, para atender y resolver adecuadamente problemas y situaciones
variadas, propias del area de su competencia, asi como cumplir eficaz y

eficientemente las tareas asignadas
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y
materiales de oficina que se le han asignado para el desarrollo de sus labores.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO

Su actividad origina relaciones constantes con superiores, auditores de
compafias, compafieros y publico en general, las cuales deben ser atendidas
con tacto y discrecion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Le puede corresponder trasladarse a diversas instituciones ya sean
publicas y privadas, para realizar investigaciones de campo. Debe laborar una
jornada ordinaria de ocho horas diarias, sin embargo cuando la situacion lo
amerite le podria corresponder trabajar fuera de esa jornada. Debe someterse a
los programas de capacitacion requeridos para el buen desempefio del puesto.

CONSECUENCIAS DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar dafios o atrasos de consideracion,
por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo cuidado, precision y
profesionalismo.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecion respecto a los asuntos que se le encomiendan y
de los que tiene conocimiento. Requiere capacidad analitica para laresoluciéon de
los diversos asuntos que investiga; y habilidad para tratar en forma cortés y
satisfactoria las relaciones con el publico. Buena presentacion personal.

REQUISITOS

- Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto.

- Requiere un minimo de dos afios de experiencia en labores atinentes al
campo de la administracion tributaria, en labores profesionales relacionadas
con la clase de puesto o el cargo.
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Requisito Legal

Incorporacion al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca

para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucién DG-
331-2011 del 23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).

Requisito Especial

Preferiblemente poseer licencia de conducir.
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ABOGADO INSTRUCTOR
Cdédigo: 0405161

NATURALEZA DEL TRABAJO.

Ejecucion de labores profesionales de instruccion y resolucion de los expedientes
gue se presentan al Tribunal, asi como la planificacién organizacion y control de
las actividades auxiliares y administrativas.

ACTIVIDADES GENERALES

- Asignar y supervisar las labores al personal de apoyo a través de un sistema
administrativo de distribucion de tareas en busca de la eficiencia y eficacia de
estos procesos.

- Recibir, revisar, analizar y custodiar los expedientes que ingresan al tribunal
de manera que cumplan los requisitos estipulados por Ley, verificar y
autenticar las pruebas que acompafien el mismo y conocer la naturaleza de la
gestion, con la finalidad de distribuirlos a los Miembros del Tribunal y a los
Abogados Asistentes, de acuerdo a las politicas y directrices que para tales
efectos dicte el Presidente del Despacho.

- Realizar los emplazamientos o diligenciamientos de pruebas mediante la
comunicacién a quien corresponde de manera que se pueda pasar el
expediente a los jueces como lo ordenan los procedimientos legales
establecidos para la su resolucion.

- Elaborar proyectos de resolucion a través de un estudio pormenorizado del
expediente, los hechos juridicos y las pruebas para cumplir con una labor de
apoyo que permita una justicia pronta.

- Firmar todas las resoluciones y actuaciones del Tribunal juntamente con los
jueces para que las mismas se confeccionen en una forma adecuada.

- Recibir las votaciones que emitan los miembros del Tribunal en la resolucién
de los casos que proceda, confrontandolas, fechandolas, registrandolas y
comunicandolas.

- Recibir los casos para adicion, revision o reconsideracién procediendo a
instruirlos y asignarlos segun corresponda.
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- Redactar notas, oficios, informes, certificaciones de documentos presentados,
constancias y otros documentos de esa naturaleza para brindar la atencion
qgue el cliente requiere.

- Velar por la custodia, orden y mantenimiento de los expedientes revisando los
registros que se deben confeccionar para su mantenimiento.

- Asistiry participar en las sesiones, audiencias e inspecciones oculares que se
realizan en ambas salas del Tribunal diligenciando los expedientes que se
encuentran en discusién y analisis de los jueces.

- Recibir pruebas testimoniales con la colaboracion de un auxiliar de manera
que puedan ser levantadas y adicionadas a los casos que corresponda con el
fin de que los jueces obtengan toda la informacién necesaria para resolver.

- Disefar, dar a conocer y mantener actualizados controles administrativos que
procuren procesos expeditos y eficaces dentro de la labor del Tribunal.

- Atender y resolver consultas de usuarios internos y externos del tribunal para

mantenerlos informados de procedimientos administrativos y de la situacion de
sus casos dentro del tribunal.

- Ejecutar cualesquiera otras labores que coadyuven a cumplir con los objetivos
del Tribunal.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA

Labora con independencia siguiendo procedimientos y métodos
establecidos, acorde con las disposiciones legales atinentes a su campo de
accion. Su labor es evaluada por la presidencia del tribunal, con base en la
calidad y resultados obtenidos en el trabajo que presenta.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde supervisar y evaluar las labores que realiza el personal de
apoyo administrativo del Tribunal.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES
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Es responsable de realizar un analisis legal riguroso y objetivo de los
asuntos que se le encomiendan, apegado a la normativa y la legislacion vigente
asi como de organizar las labores administrativas del tribunal segun los principios
de la eficienciay la eficacia.

RESPONSABILIDA D POR EQUIPO Y MATERIALES

Le corresponde velar porque el equipo asignado para su labor se mantenga
en buen estado y que se comunique y realicen las gestiones que sean necesarias
para que sea reparado cuando se requiera.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

En el ejercicio de las tareas le corresponde relacionarse con personal de
otras instituciones publicas, empresas privadas y publico en general. Debe
laborar con tacto y discrecion, dado lo confidencial de la informacion que se
maneja en el Tribunal y procurando la celeridad del proceso.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que cometa, pueden causar atrasos de consideracién en la
tramitacién de los asuntos que se analizan en el Despacho e incluso pérdidas
monetarias cuantiosas a la administracion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Debe laborar jornada ordinaria de ocho horas diarias, sin embargo cuando
la situacion lo amerite, debe trabajar fuera de esa jornada, también debe
desplazarse a diferentes lugares del pais para cumplir con todas las
responsabilidades asignadas. Por lo relevante de las gestiones que se tramitan
en el Tribunal, le podria corresponder laborar bajo presion, especialmente porque
esta dependencia debe ajustarse a los periodos de resolucién de las
controversias presentadas por las partes, segun lo dispone la legislacion vigente.
Debe someterse a los programas de capacitacion requeridos para el buen
desempeio del puesto.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Requiere habilidad para redactar informes, notas y otros documentos de
caracter técnico-juridico; asi como capacidad para analizar e interpretar la
normativa y legislacion que atafie a su actividad. Habilidad para relacionarse con
las personas, poseer mistica y buena presentacion personal.
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REQUISITOS

Licenciatura en la carrera de Derecho

Experiencia en la tramitacibn de asuntos de caracter judicial y/o de la
Administracion Tributaria.

Experiencia en supervision de personal
Requisito Legal

Incorporacion al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca

para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resoluciéon DG-
331-2011 del 23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
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ABOGADO ASISTENTE
Codigo: 0403160

NATURALEZA DEL TRABAJO

Asistir a los jueces del Tribunal dentro del proceso de resolucién de los casos
estudiandolos y analizdndolos desde el punto de vista juridico y colaborando en
cualesquiera otras labores profesionales dentro del campo del derecho, que se
requieran para la buena marcha del tribunal.

ACTIVIDADES GENERALES

Redactar proyectos de sentencia analizando los casos asignados por el
Presidente desde las alegaciones y pruebas ofrecidas y presentandolas a los
jueces para que procedan a conocer el asunto y resolver segun los criterios
ofrecidos o de acuerdo con las instrucciones dadas proceder a profundizar
sobre los mismos.

Asistir a los miembros del Tribunal en los trabajos de investigacion para el
estudio y andlisis juridico de los asuntos sometidos a consideracion del
tribunal con base en el analisis de legislacién, doctrinay jurisprudencia emitida
por otros organos administrativos o judiciales e incluso la ya emitida por el
tribunal en casos anteriores para que se logre un criterio uniforme y apegado a
la legalidad.

Asistir y participar en las sesiones para estudiar, recibir y discutir casos; a las
audiencias para conocer la exposicion de los contribuyentes, abogados o
pruebas testimoniales y a las inspecciones oculares que el Tribunal considere
pertinentes, de manera que se logren tener todos los elementos de juicio
necesarios dentro de la asistencia profesional de la resolucion de los casos.

Visitar diferentes despachos u oficinas publicas a solicitud del Tribunal, a
efecto de estudiar expedientes administrativos, legislativos o judiciales y
cualesquiera otras fuentes relacionadas con la materia tributaria y rendir
informe al Tribunal.

Efectuarresimenes y esquemas de los asuntos en estudio de manera que se
logre una comprension rapida de cada caso y con ello se facilite la resolucion
de los casos por parte de los jueces.
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- Participar en las respuestas a los recursos de amparo y acciones de
inconstitucionalidad, en que se vea involucrado el Tribunal como colaboracién
alos jueces.

- Leer, analizar y sefialar en las sentencias los puntos juridicos de interés, asi
como clasificarlos asignandoles los descriptores 'y restrictores
correspondientes de manera que se puedan ordenar en un digesto
especializado para facilitar la utilizaciéon de las mismas y con ello procurar un
proceso de mayor celeridad.

- Atender y resolver consultas a compafieros, superiores, contribuyentes y
abogados de otras instituciones publicas y privadas sobre los diferentes
procesos que se siguen en el tribunal para darle a los usuarios la calidad de
servicio que requieren, con las limitaciones de ley.

- Coordinar con funcionarios de otras instituciones publicas de manera que se
puedan conseguir recursos o0 colaboraciones especificas para el buen
funcionamiento del tribunal.

- Realizar cualesquiera otras actividades que dentro de su campo de actividad
sean necesarias para lograr la eficiencia de las funciones del tribunal.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA

Labora con independencia siguiendo procedimientos y métodos
establecidos, acorde con las disposiciones legales atinentes a su campo de

accion. Su labor es evaluada por la presidencia del tribunal, con base en la
calidad, profundidad de analisis y propuestas presentadas.

SUPERVISION EJERCIDA

No le corresponde ejercer supervision.
RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Es responsable de realizar un anélisis legal riguroso y objetivo de los
asuntos que se le encomiendan, apegado a la normativa y la legislacion vigente

asi como de organizar su trabajo en procura de obtener la mayor celeridad posible
del proceso sin demeritar la calidad del mismo.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Le corresponde velar porque el equipo asignado para su labor se mantenga
en buen estado y que se comunique y realicen las gestiones que sean necesarias
para que se repare en caso de fallo.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

En el ejercicio de las tareas le corresponde relacionarse con personal de
otras instituciones publicas, empresas privadas y publico en general. Debe
laborar con tacto y discrecion, dado lo confidencial de la informacion que se
maneja en el Tribunal y procurando la celeridad del proceso.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que cometa, pueden causar atrasos de consideracion en la
tramitacion de los asuntos que se analizan en el Despacho e incluso inducir a
error a los miembros del Tribunal Fiscal Administrativo con las consecuentes
pérdidas tanto de imagen como monetaria.

CONDICIONES DE TRABAJO

Debe laborar jornada ordinaria de ocho horas diarias, sin embargo cuando
la situacion lo amerite, debe trabajar fuera de esa jornada y le podria
corresponder laborar bajo presién, especialmente porque esta dependencia debe
ajustarse a los periodos de resolucion de las controversias presentadas por las
partes, segun lo dispone la legislacion vigente. Debe someterse a los programas
de capacitacion requeridos para el buen desempeiio del puesto.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Requiere habilidad para redactar informes, notas y otros documentos de
caracter técnico-juridico; asi como capacidad para analizar e interpretar la
normativa y legislaciéon que atafie a su actividad. Debe poseer capacidad de
sintesis. Habilidad para relacionarse con las personas, poseer mistica y buena
presentacion personal.

REQUISITOS
- Licenciatura en la carrera de Derecho

- Experiencia en la tramitacion de asuntos de caracter judicial y/o de la
Administracion Tributaria.
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Requisito Legal:

Incorporacion al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucién DG-
331-2011 del 23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
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NOTIFICADOR DE TRIBUNAL
Cdédigo: 0203075

NATURALEZA DEL TRABAJO

Realizar los procedimientos necesarios para notificar a las partes involucradas las
resoluciones dictadas por el Tribunal.

ACTIVIDADES GENERALES

- Establecer diariamente la ruta de los lugares donde debe realizar
notificaciones de las resoluciones del tribunal, asi como cualesquiera otros
documentos relacionados con la materia propia del tribunal, de manera que se
pueda cubrir la mayor cantidad de diligencias por recorrido.

- Recibir los documentos a notificar mediante un control previamente
establecido, clasificarlos y revisarlos de manera que se verifique que cada
expediente esté foliado, en buen estado, con sellos y debidamente firmados,
para tener seguridad de que los documentos no pueden ser alterados o
manipulados indebidamente fuera del tribunal.

- Confeccionar cédulas o actas de notificacion donde se consignan las partes, la
direccion y cualesquiera otras informaciones para ubicar a las personas, que
se completan en caso de no encontrar a las personas, de manera que se
pueda llevar el control en ellas.

- Utilizar el fax, los edictos o el correo para notificar cuando asi se requiera o por
razones de distancia resulte mejor utilizar estos medios, con el fin de que se
agilicen estos procedimientos.

- Clasificar y agregar folios junto con las actas de notificacion a los expedientes
para mantener el control y la actualizacion de los mismos.

- Colaborar con otras labores de oficina como la atencion de consultas tanto
telefébnicas como personales sobre las gestiones que se realizan en el tribunal.

- Realizar cualesquiera otras labores que le asignen dentro de su actividad de
manera que se logre cumplir con los objetivos del tribunal.
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CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES
SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja siguiendo procedimientos, métodos e instrumentos de trabajo
establecidos. La labor ejecutada, es supervisada por su jefe inmediato y
evaluada por la calidad de la misma.

SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde ejercer supervision alguna.
RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Es responsable de realizar las labores con eficiencia y eficacia de manera
que pueda ello repercutir en que se cumpla con los plazos planeados y se
mantenga una buenaimagen del Tribunal.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el uso racional de los materiales y equipo de oficina
asignado para el desempefio de sus funciones y por el manejo adecuado de
documentos de caracter legal y confidencial.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO

Debe mantener relaciones de trabajo constantes con compaferos,
funcionarios de instituciones publicas y privadas y publico en general, las cuales
deben ser atendidas con el debido tacto y discrecion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabaja sujeto a la jornada laboral ordinaria, aunque eventualmente le
podria corresponder laborar tiempo extraordinario. Por las caracteristicas de la
labor asignada debe desplazarse a diferentes lugares del pais. Debe someterse a
los programas de capacitacion exigidos para el buen desempeiio de las tareas del
puesto.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar dafios o atrasos de alguna
consideracién, sin embargo los mismos pueden ser corregidos en transcurso
normal del trabajo, a pesar de lo cual se deteriora la imagen del tribunal.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe poseer buena memoria para la localizaciéon rapida de documentos.
Excelentes relaciones humanas para la atencion del publico en general.
Conocimiento de los procedimientos internos que le permitan detectar errores
sencillos que se dan en el trAmite de los asuntos que se tratan en su area de
trabajo. Debe observar discrecion con respecto a los asuntos que se le
encomiendan. Conocimiento de las técnicas de oficina y buena presentacién
personal.
REQUISITOS

- Bachiller en Ensefianza Media.

- Capacitacion en el manejo de equipo de oficina.

- Experiencia en el trdmite de procesos judiciales.
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PRESIDENTE DEL TRIBUNAL ADUANERO NACIONAL
Codigo: 0502325
NATURALEZA

Ejecucién de labores gerenciales de planeacién, integraciéon, organizacién,
direccién, coordinacion, control y evaluacién de los procesos del Tribunal Aduanero
Nacional, garantizando una correcta aplicaciéon de la normativa aduanera y el
principio de legalidad que debe prevalecer en laresolucion de los fallos, de tal forma
que se administre justicia tanto para la administracion como para el administrado.

CARACTERIZACION

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar, evaluar y participar en la ejecucién de
los procesos que competen al Tribunal Aduanero Nacional.

Presidir las sesiones de votacién del Tribunal y debates en materia aduanera.

Velar porque los asuntos que conoce el Tribunal Aduanero Nacional se resuelvan
con el tiempo y la eficiencia requerida.

Dirigir las actividades de informacion y asesoria, tanto para el Sistema Nacional de
Aduanas, como para aquellos administrados que lo requieran.

Proponer ante su superior la formulacién y ejecucion de los programas anuales del
Tribunal.

Mantener control sobre el cumplimiento de las metas y objetivos del Tribunal
Aduanero Nacional, para asegurar la utilizacion racional de los recursos asignados y
el cumplimiento de los programas de trabajo en forma oportuna y con la calidad
requerida.

Participar en la escogencia del personal a su cargo, de acuerdo con las
disposiciones legales y reglamentarias.

Participar en la redaccion, revisar y aprobar las resoluciones que emiten en el
Tribunal.

Revisar las investigaciones sobre la doctrina y jurisprudencia nacional e
internacional en la materia aduanera que se realice en el Tribunal.
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Velar porla correctay uniforme aplicaciéon de las normas aduaneras, en su emision
y difusion, asimismo, porque se integren al quehacer aduanero.

Proponer métodos y procedimientos de trabajo que permitan el cumplimiento
efectivo de la legislacion aduanera.

Definir en conjunto con las autoridades superiores las politicas, directrices y
disposiciones que regulan los diversos procesos en que interviene el Tribunal
Aduanero Nacional.

Aplicar las politicas y estrategias técnicas y administrativas, congruentes con los
procesos de cambio tecnolégico y organizacional.

Atendery resolver las consultas de los usuarios y del personal del Servicio Nacional
de Aduanas.

Velar por el cumplimiento de las normas, procedimientos, leyes, reglamentos y
disposiciones técnicas y administrativas que regulan el campo de accion.

Representar al Tribunal Aduanero Nacional ante los tribunales administrativos y
judiciales, organismos nacionales e internacionales, y dependencias del Ministerio
de Hacienda.

Realizar otras actividades que le confiera la ley que surjan en razon del cargo.

UBICACION CARGOS CONTENIDOS
Tribunal Aduanero Nacional Presidente de Tribunal Aduanero
Nacional

CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA

Las actividades se desarrollan con amplia independencia dentro del marco de las
disposiciones legales, reglamentarias y técnicas, que regulan las actividades del
guehacer aduanero. La labor que desempefa es evaluada por medio del analisis de
los informes que presenta, la originalidad de los aportes a las actividades del
Tribunal, el grado de cumplimiento de las metas y objetivos, la comprobacién de su
aptitud para organizar, dirigir e integrar al personal, asi como por la verificacion de
la calidad, oportunidad y exactitud de los resultados obtenidos.
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SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde dirigir, coordinar, controlar y evaluar la ejecucién de procesos
sustantivos del Tribunal Aduanero Nacional. Evalta el desempefio de personal
profesional, técnico y administrativo mediante la verificacion del grado de
cumplimiento de metas, asi como la calidad, oportunidad y eficiencia en las
actividades que alli se desarrollan.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de la normativa que regula las actuaciones del
Tribunal. Ademas, lo es en forma solidaria por los fallos emitidos con la excepcién
de haber salvado su voto en forma razonada y por sus actuaciones directas segun
las disposiciones penales, civiles y administrativas. También por mantener un alto
grado de colaboracion, superacion y entusiasmo en su equipo de trabajo. Las
responsabilidades incluyen el desarrollo eficiente, preciso y oportuno de las
diferentes actividades que se realicen, con estricto apego a la normativa vigente.

Debe colaborar en el control de la utilizacion adecuada y racional del equipo, los
recursos humanos, financieros y materiales asignados a su cargo. Por la indole del
puesto, conoce y maneja informacion confidencial que debe tratar con prudenciay
oportunidad. En razén de su trabajo debe establecer relaciones con altos jerarcas
del Ministerio y personal directivo, asi como con sus colaboradores en general,
personeros de instituciones publicas y privadas de quienes debe obtener
informacién relacionada con los casos a resolver.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se desarrolla en condiciones propias de un ambiente de oficina. Las
caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada ordinaria. En razén de los
deberes que tiene el puesto, le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares
del pais. Esta expuesto al cansancio ocasionado por jornadas extraordinarias de
trabajo, asi como a situaciones de presion y estrés, por lo cual esta expuesto a
condiciones de fatiga fisica y mental.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que se cometan pueden causar pérdidas cuantiosas para el fisco,
dafios, atrasos y confusiones de gran consideracion y en algunos casos generar
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implicaciones de orden legal, asimismo, sus actuaciones errébneas pueden causar
responsabilidad para el Estado en sus obligaciones internacionales y causar
pérdidas cuantiosas para los sectores empresariales, con repercusiones negativas
para el desarrollo normal de las actividades del Servicio Nacional de Aduanasy en
consecuencia, afectar la imagen y el prestigio institucional. Las labores deben ser
realizadas con atencién, cuidado, profundo conocimiento de la materia, manejo
adecuado de los tramites y estricto apego a la legalidad, por cuanto los fallos que se
den generan jurisprudencia administrativa. Un error lo podria enfrentar a
responsabilidades disciplinarias, pecuniarias y penales.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES:

El ocupante del puesto requiere capacidad analitica y de sintesis, razonamiento
concreto y abstracto, capacidad de retenery transmitir la informacion correctamente,
considerando cortesia, respeto y afabilidad. Debe poseer autocontrol, capacidad de
organizacion, sentido del orden, administracion del tiempo. Habilidad para el manejo
de los recursos disponibles, sentido de justicia y equidad, discrecion y lealtad
institucional.

Debe estar comprometido con los principios tedricos, practicos y morales de su
profesion.

El ocupante del cargo debe poseer gran capacidad para organizary dirigir equipos
de trabajo; debe identificarse con los objetivos institucionales, facilidad para
formulary aceptar criticas, asi como propiciar el intercambio de ideas entre personal
de diversas disciplinas.

Debe tener espiritu de servicio y conocer a profundidad la importancia de su gestion
en la sociedad, debe contar con capacidad de estudio e investigacion, de
negociacién y concertacién, para tomar decisiones, agudeza de criterio, rigor
cientifico, rapidez de raciocinio.

CAPACITACION
Conocimientos

Normativa técnica y legal relacionada con el quehacer aduanero
Paquetes de computo

Gestion Puablica

Conocimiento técnico del idioma inglés

Mision, vision y objetivos institucionales



G&,NERAL Deg, e

L,
§ &
o 2
g <
=
‘. ‘ rfnldoncla de la Repiblica ’ '
N\ 2
\i A . *’//
-—
C

~
ostaRica

Destrezas

Destreza de liderazgo
Destreza para organizar, integrar y supervisar equipos de trabajo

Actitudes

Compromiso con el servicio al cliente
Disposicién de servicio y cooperacion.

REQUISITOS

Licenciatura en Derecho con una practica profesional minima de cinco afios.
Cuatro afios de experiencia en la tramitacion y resolucién de asuntos en materia
aduaneray en supervision de personal de nivel profesional.

Incorporacion al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resolucion DG-
331-2011 del 23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).

Mayor de 30 afios (Ley 5155, Articulo 20)

Nota: Clase creada mediante resolucion DG-129-1998, 7/9/1998.
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MIEMBRO DEL TRIBUNAL ADUANERO NACIONAL
Codigo: 0403326
NATURALEZA

Estudiar, deliberary votar los asuntos sometidos a su conocimiento, garantizando a
los administrados y a la Administraciéon Aduanera el cumplimiento de la normativa y
la solucion de recursos, en forma oportunay con apego a los principios juridicos de
justicia y seguridad.

CARACTERIZACION

Recopilar, estudiar y actualizar normas legales y dictamenes emitidos por las
autoridades del Ministerio y demas dependencias del Estado, relacionadas con la
materia aduanera.

Investigar sobre la doctrinay jurisprudencia aduanera, nacional e internacional a fin
de mantener actualizada la informacion que sirva para la interpretacion y solucion de
casos.

Recopilary ordenar las disposiciones legales, reglamentarias, sentencias judiciales
y resoluciones del Tribunal.

Estudiar informes y reportes asignados por el presidente del Tribunal, haciendo las
recomendaciones que correspondan.

Analizar la documentacion y las pruebas recabadas para la solucion de las
controversias.

Atender las audiencias conferidas a los abogados de las partes o de los interesados.

Atender y resolver consultas de los usuarios y personal del Servicio Nacional de
Aduanas.

Conocerlos recursos de reconsideracion y apelacion contra los actos dictados por la
Direcciéon General de Aduanas, de tal forma que la resolucion se dicte dentro de los
plazos prudenciales y legales.

Participar en el estudio y mejoramiento de métodos y procedimientos de trabajo, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Presidencia.
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Cooperar en la correcta y uniforme aplicacion de las normas aduaneras, en su
emision y difusion de criterios, asimismo, porque se integren al quehacer aduanero.

Participar en la programacioén de las actividades de informacién y asesoria, tanto
para el Sistema Nacional de Aduanas, como para aquellos administrados que lo
requieran.

Colaborar en el disefio de las politicas y estrategias técnicas y administrativas que
sean congruentes con los procesos de cambio tecnolégico y organizacional.

Colaborar con el presidente en la definicion de las politicas, directrices y
disposiciones que regulan los diversos procesos del Tribunal.

Proponer ante el Pleno la formulacién y ejecucion de los programas anuales del
Tribunal.

Participar en el control del cumplimiento de las metas y objetivos del Tribunal, con el
fin de garantizar la utilizacion racional de los recursos asignados y el cumplimiento
de los programas de trabajo.

Representar al Tribunal Aduanero ante otros tribunales administrativos y judiciales,
organismos nacionales e internacionales.

Realizar otras actividades que le confieralaleyy que surjan en razon del cargo.

UBICACION CARGOS CONTENIDOS
Tribunal Aduanero Nacional Miembro del Tribunal Aduanero
Nacional

CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES
SUPERVISION RECIBIDA

El ocupante del cargo trabaja con independencia en su quehacer profesional,
aplicando las politicas emanadas por al seno del Tribunal, y la legislacién aplicable
al area de la Administracion Aduanera. Su labor es supervisada por el presidente,
quien evalua por medio del analisis de los informes que se presentan, los aportes
originales a la actividad del Tribunal, el grado de cumplimiento de las metas y
objetivos, la comprobacidon de la aptitud para organizar su trabajo, asi como por la
verificacion de la calidad, oportunidad y exactitud de los resultados obtenidos.
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SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde ejercer supervision sobre personal subalterno.
RESPONSABILIDAD

Es responsable solidario por los fallos emitidos, con la excepcidén de haber salvado
su voto en formarazonada, y por sus actuaciones directas segun las disposiciones
penales, civiles y administrativas. Asimismo, por mantener un alto grado de
colaboracién, superacion y entusiasmo entre el personal que labora en el Tribunal y
por coadyuvar en la conduccion exitosa de la institucion. Las responsabilidades
incluyen el desarrollo eficiente, preciso y oportuno de las diferentes actividades que
se realicen, con estricto apego a la normativa vigente.

Debe colaborar en el control de la utilizacién adecuada y racional del equipo, los
recursos humanos, financieros y materiales asignados a su cargo. Por la indole del
puesto, conoce y maneja informacion confidencial que debe tratar con prudenciay
oportunidad. En el orden interno se relaciona con sus homadlogos y con el personal
administrativo que labora en el Tribunal, con el presidente del Tribunal, funcionarios
de la Direccion General de Aduanas, miembros del Tribunal Fiscal Administrativo y
autoridades del Ministerio de Hacienda. En el ambito externo, las relaciones se
originan con los representantes de los organismos nacionales e internacionales. Del
mismo modo, surgen relaciones con personeros de instituciones publicas, empresas
privadas, auxiliares de la funcién publica aduanera y demas usuarios del Servicio
Nacional de Aduanas, para recibir y dar informacion.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se desarrolla en condiciones propias de un ambiente de oficina. Las
caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada ordinaria. En razén de los
deberes que tiene el puesto, le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares
del pais. Esta expuesto al cansancio ocasionado por jornadas extraordinarias de
labor, asi como a situaciones de presion y estrés, por lo cual esta expuesto a
condiciones de fatiga fisica y mental.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores que se cometan pueden causar pérdidas cuantiosas para el fisco,
dafios, atrasosy confusiones de gran consideracion y en algunos casos generar
implicaciones de orden legal, asimismo sus actuaciones errobneas pueden causar
responsabilidad para el Estado en sus obligaciones internacionales y causar
pérdidas cuantiosas para los sectores empresariales y en consecuencia, afectar la
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imagen y el prestigio institucional, razones por las cuales, las labores deben ser
realizadas con atencién, cuidado, profundo conocimiento de la materia y estricto
apego a lalegalidad, en razén de que los fallos del Tribunal, generan jurisprudencia
administrativa.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

El ocupante del puesto requiere de sentido de justicia y equidad, autocontrol,
capacidad de organizacion, sentido del orden, administracion del tiempo, capacidad
analitica y de sintesis, razonamiento concreto y abstracto, asi como discrecion y
lealtad institucional.

Debe tener espiritu de servicio y conocer a profundidad la importancia de su gestion
en la sociedad, debe contar con capacidad de estudio en investigacién, de
negociacién y concertacion, para tomar decisiones, agudeza de criterio, rigor
cientifico, rapidez de raciocinio.

CAPACITACION

Conocimientos

Normativa técnica y Legal relacionada con el quehacer aduanero.

Paquetes de computo

Gestion Publica

Conocimiento Técnico del idioma inglés

Misidn, vision y objetivos institucionales

Destrezas

Para expresarse claray ordenadamente en forma oral y escrita.

Negociacion

Actitudes

Compromiso de servicio al cliente

Disposicion de servicio y cooperacion
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REQUISITOS

Licenciatura en una carrera de ensefianza superior afin con las actividades del
cargo y una practica profesional minima de cinco afios.

Cuatro afios de experiencia en labores profesionales en la tramitacién y resolucién
de asuntos en materia aduanera, tales como: Clasificacion Arancelaria, Valoracién
Aduanera, Origen de las Mercancias y demas regulaciones del Comercio Exterior.

Incorporacion al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resoluciéon DG-
331-2011 del 23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).

Nota 1: clase creada mediante resolucion DG-129-98, 7/9/98.

Nota 2: La retribucion de estas clases debe ser igual al sueldo de los miembros
de los tribunales superiores del Poder Judicial y por ello debe regirse con el
sistema de valoracién de esa entidad, en virtud de lo establecido en los articulos
161 y 207 de las leyes 7535 (Ley de Justicia Tributaria) y 7557 (Ley General de
Aduanas), respectivamente.

Nota 3: Las suplencias del Presidente o los miembros del Tribunal seran
temporales en virtud de ausencia, impedimento, recusacion o excusa de éstos, de
conformidad con lo que establece el articulo 207 de la citada Ley General de
Aduanas
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Auditor (a) Supervisor (a) del Tribunal Fiscal Administrativo (G. de E.)!
Codigo: 0403163
Naturaleza

Planeacion, organizacion, direccion, coordinacion, supervision, control vy
evaluacion de los procesos de Auditoria que se llevan a cabo en la Seccion
Contable-Financiera del Tribunal Fiscal Administrativo.

Actividades

Planear las actividades a desarrollar en la Seccién Contable-Financiera, tanto las
cotidianas como las estratégicas, con el propésito de facilitar la programacion de
las diversas tareas y atencion de los casos que presentan los usuarios.

Establecer la propuesta del plan de auditoria, discutiéndolo y coordinarlo con el
Presidente del Tribunal con el propésito de garantizar el cumplimiento de las
directrices institucionales.

Coordinar y supervisar la realizacion de las auditorias de acuerdo con las normas
de fiscalizacién, programas de cargas de trabajo por auditor para el periodo,
asignando y distribuyendo el trabajo entre el personal a su cargo, participando en
la determinacién de las areas criticas y las audiencias e inspecciones, atendiendo
y resolviendo consultas, con el fin de apoyar al equipo de auditores bajo su cargo
en el desempefio de sus funciones y garantizar que se cumplan los
procedimientos de auditoria.

Atender y asesorar al Presidente del Tribunal, Miembros de Sala y personal a
cargo, analizando asuntos de aspectos tributario, con el fin de aclarar dudas, dar
recomendaciones y criterios técnicos que conlleven a la correcta ejecucion de los
casos asignados al equipo de trabajo a su cargo.

Ejecutar planes de trabajo asignando actividades a sus colaboradores,
programando eficientemente sus recursos, orientdndolos adecuadamente,
emitiendo instrucciones, aplicando directrices y politicas para lograr los objetivos
propuestos en el tiempo establecido segun el plan de auditoria.

1Ver Resolucién DG-066-2008 publicada en La Gaceta 68 aviso 06-SC del 08/04/08 y Resolucién DG-RES-
199-2023 publicada en La Gaceta No. 227 del 07-12-2023.
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Administrar los recursos fisicos asignados a la Seccién Contable-Financiera,
controlando inventarios de mobiliario y equipo, velando por su correcta utilizacion
y mantenimiento, para conservar el equipo en buenas condiciones para el
desempeiio de las funciones y salvaguardar el patrimonio nacional.

Recopilary actualizar normas legales, reglamentos, jurisprudencia, resoluciones y
criterios emitidos por las autoridades competentes para orientar adecuadamente
al personal a su cargo.

Revisar y evaluar las actividades asignadas, mediante los informes mensuales
que le rinden sus colaboradores sobre los planes y programas desarrollados para
detectar y corregir oportunamente cualquier desviacién que se presente respecto
a lo realizado con lo planeado e informar al Presidente del Tribunal y a los
Miembros de Sala.

Revisar y evaluar las actividades asignadas, mediante los informes técnicos que
le rinden sus colaboradores sobre las investigaciones desarrolladas e informar
sobre los resultados a sus superiores.

Controlar el cumplimiento de metas, revisando expedientes para la verificacion del
estudio, elaborando informes y estudiando el cumplimiento individual por auditor y
comprobando que los casos se cumplan de acuerdo con los programas, plazos
establecidos.

Verifica el cumplimiento de los lineamientos y ordenamiento juridico de la materia
tributaria con el fin de garantizar el desarrollo adecuado, el cumplimiento de los
objetivos establecidos por la Seccién Contable-Financiera.

Asistir y participar en las sesiones que efectta el Tribunal para asignacion de
casos o resolucion de los mismos.

Ejecutar otras tareas propias o relacionadas con las actividades de esta clase de
puesto.

Condiciones Ambientales y Organizacionales

Supervision Recibida

El ocupante este cargo trabaja con independencia, siguiendo los métodos y
politicas establecidos en normas, la legislacion y las directrices aplicables a su

campo de actividad.

Su labor es supervisada por el Presidente del Tribunal Fiscal Administrativo,
mediante el analisis de los informes que presenta, los aportes a las actividades de
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su competencia, grado de cumplimiento de las metas y objetivos de los planes de
auditoria, por medio de la comprobacion de su aptitud para organizar, dirigir e
integrar al personal y la motivacion que logra de éste, con el proposito de lograr
una éptima ejecucion del trabajo y una verificacion de la calidad, oportunidad y
exactitud de los resultados obtenidos por la Secciéon Contable-Financiera.

Supervision Ejercida

Le corresponde asignary supervisar el trabajo que realizan los funcionarios de la
Seccion Contable-Financiera del Tribunal Fiscal Administrativo, en cuyo caso
debe velar por el cumplimiento de los programas y planes de trabajo establecidos
con el fin de procurar la eficaciay la eficiencia de las actividades que se realizan
en la instancia que dirige.

Responsabilidad
Por funciones

La naturaleza de trabajo exige a las personas que ocupen esta clase de puesto, la
aplicacion de los principios y técnicas de una profesion determinada para planear,
coordinar, dirigiry supervisar las actividades sustantivasy de apoyo administrativo
de la institucion.

Es responsable por mantener un alto grado de colaboracién, superacion,
responsabilidad y entusiasmo entre sus colaboradores y por coadyuvar en la
conduccion exitosa, eficiente y eficaz de los planes de cobertura de fiscalizacion,
con estricto apego a los procedimientos, disposiciones reglamentarias y legales
vigentes.

Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea
el caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos
organizacionalesy el interés publico de conformidad con el marco juridico vigente.

Por la indole del cargo, conoce y maneja informacion confidencial que debe tratar
con prudenciay discrecion.

Por relaciones de trabajo
La naturaleza del puesto demanda el establecimiento de relaciones de trabajo con

compaferos de trabajo, superiores, miembros y Presidente del Tribunal Fiscal
Administrativo, auditores de compainiias, representantes legales de contribuyentes



NERAL Dg S,
& >

“DIRE,

9%

%
O

LA

Presidencia de lo Repiblica
A\~ VL4
Ny »’ -
-
CostaRica

[/

y publico en general, todas las cuales deben ser atendidas con oportunidad y
afabilidad.

Por equipo y materiales

Debe responsabilizarse por la utilizacion adecuada y racional del equipo y los
recursos materiales asignados a su area, asi como los sistemas de informacion,
vehiculos y otros que le son suministrados para el desarrollo de las actividades

Condiciones de Trabajo

El trabajo demanda en condiciones normales de una oficina, pero ademas exige
traslados fuera de su oficina a reuniones con personeros publicos y privados,
conduciendo vehiculos oficiales, como instrumentos de trabajo, estar sometido a
labores bajo presién y frecuentemente fuera de la jornada ordinaria, lo que lo
podria provocar estrés laboral.

La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacion
muy variada, con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias
99cambiantes y promover una toma de decisiones oportunay eficaz.

Consecuencia del Error

Los errores que se cometan pueden causar pérdidas cuantiosas para el fisco,
dafios, atrasos, confusiones de gran consideracion y por ende afectar
negativamente la imagen de la institucion y en algunos casos generar
implicaciones de orden legal en el desarrollo normal de las actuaciones,
igualmente los errores podrian implicar confusion y desmotivacion del personal,
por ello las actividades se deben desarrollar con sumo cuidado y precisién para
no afectar el normal funcionamiento de la Seccién Contable-Financiera del
Tribunal Fiscal Administrativo.

Caracteristicas Personales

Por la naturaleza del cargo, el ocupante requiere poseer gran versatilidad, por la
diversidad de situaciones que se presentan. Requiere igualmente, tener
conocimientos técnicos y profesionales de la materia tributaria, especialmente de
los principios de auditoria, gran capacidad de concentracién, analisis, honradez y
ética profesional, dada la importancia y ambito de su accionar.

Es deseable que posea capacidad para trabajar en equipo, con habilidad para
dirigir y coordinar actividades; que presente caracteristicas de personalidad propia
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de los motivadores; gran identificacion con los objetivos institucionales; mucho
entusiasmo y conocimiento general de las politicas, lineamientos y directrices;
facilidad para formular y aceptar criticas, asi como para propiciar el intercambio
de ideas entre personal de diversas profesiones; orden y disciplina en los
métodos de trabajo. Por ser un cargo de coordinacion, debe estar presente la
capacidad de direccion orientada en términos de facilitador de procesos.

CONOCIMIENTOS

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su
especialidad, asi como el desarrollo de nuevas competencias con el fin de
garantizar su idoneidad permanente, por cuanto su labor exige una actitud
proactiva y de servicio con aportes creativos y originales durante toda su carrera.
Ademas de los conocimientos propios de su formacién, es elemental que conozca
sobre:

e Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

e Mision, vision, organizacion y funciones del Ministerio de Hacienda y el
Tribunal Fiscal Administrativo.

e Entorno politico, cientifico, econdmico, social y cultural nacional e
internacional.

e Idiomainglés

e Sistemas Informaticos propios de la Dependencia donde se ubica, asi como
herramientas tales como: procesador de textos, hojas electrénicas, entre otros.

REQUISITOS
Licenciatura en una carrera atinente con la especialidad del puesto.

Seis afios de experiencia en labores profesionales propias con la actividad del
puesto.

Requisito Legal
Incorporacion al Colegio Profesional Respectivo, cuando su ley asi lo establezca

para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional (Resoluciéon DG-
331-2011 del 23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011).
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Requisito Especial

Preferiblemente poseer licencia de conducir vehiculo liviano.
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SECRETARIO DE TRIBUNAL
Codigo: 0301167

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecuciéon de labores secretariales que implican proporcionar apoyo al Presidente
del Tribunal Fiscal Administrativo, en el control y ejecucion de los tramites
administrativos que ingresan a su Despacho para la atencion de la gestion
correspondiente.

ACTIVIDADES GENERALES

- Redactar oficios, cartas, circulares, memorandos y cualesquiera otros
documentos, a partir de directrices por parte de la Presidencia, mediante el
uso de los sistemas informaticos pertinentes para cumplir con las funciones
sustantivas y administrativas asignadas al Tribunal.

- Administrar toda la correspondencia recibida y enviada de la Presidencia,
recibiéndola, registrandola, clasificAndola, revisdndola junto con el Presidente
y posteriormente distribuirla segun corresponda, para llevar un control de la
correspondencia que ingresa y sale de la Presidencia.

- Administrar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de
la Presidencia e informar al superior sobre el particular.

- Organizar y mantener actualizados los archivos de la Presidencia, llevando
control de los documentos tanto digitalmente como en los archivos
correspondientes.

- Velar por la oportuna y correcta tramitacién, en el orden administrativo, de los
asuntos que se presentan a consideracion de la Presidencia.

- Confeccionar, de acuerdo con las instrucciones dictadas por el Presidente del
Tribunal, los informes trimestrales y anuales que solicita el sefior Ministro de
Hacienda.
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Transcribir trabajos diversos tales como: sentencias, actas, informes, cuadros,
memorandos, formularios y otros documento de similar naturaleza.

Llevar y mantener actualizados registros, indices y recopilaciones sobre
jurisprudencia y resoluciones de interés, revisando sentencias dictadas por el
Tribunal Fiscal Administrativo y otros Tribunales de la Corte Suprema de
Justicia, con el fin de llevar un control y archivo de las resoluciones dictadas.

Revisar resoluciones de simple tramite y otra documentacion segun asignacion
hecha por el Presidente del Tribunal, mediante el cotejo de lo que dice el
borrador de la resolucion con lo que consta en el expediente, para revisar el
borrador del proyecto de resolucion.

Llevar el control interno de la vacacione de los Miembros y de los
Coordinadores del Tribunal, asi como confeccionar el cuadro de vacaciones
anual de todo el personal del Tribunal que sera enviado al Departamento de
Gestion del Potencial Humano.

Atender y resolver consultas de los contribuyentes, abogados, funcionarios de
otras dependencias y publico en general, ya sea en forma personal, por
teléfono o mediante correo electrénico, con el fin de brindarles la informacién
requerida sobre las gestiones.

Llevar el control de las interlocutorias, resoluciones, directrices, actas,
certificaciones y otros documentos que se han incluido en las labores de la
Presidencia.

Imprimir todos los documentos que tramitan los resolutores de las areas Legal
Tributaria, Contable Financiera y del Notificador del Tribunal.

Extraer del Sistema Costarricense de Informacion Juridica del Poder Judicial
todas las sentencias, tanto de las diferentes Salas como del Tribunal
Contencioso Administrativo, archivarlas en carpeta digital, imprimirlas,
pasarlas al Presidente del Tribunal, resumiéndolas e incluyéndolas en os
informes bimensuales que se envian al Ministro de Hacienda.

Repatrtir la correspondencia de asuntos confidenciales o delicados a diferentes
oficinas del Ministerio de Hacienda y otras dependencias que no pueden ser
enviadas por otros funcionarios.

Corregir, en caso de que haya errores, fallos del Tribunal, digitar la cédula de
notificacion segun la direccidon sefialada para tal efecto, recoger las firmas de
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las actuaciones del Despacho del Presidente y pasar el expediente a la
Secretaria del Despacho.

- Asistir a sesiones de trabajo, tomando notas de los asuntos, preparando
formalmente el documento final y haciendo las comunicaciones respectivas.

- Ejecutar cualesquiera otras labores de similar naturaleza que le sean
asignadas por los superiores 0 que considere necesarias a efecto de brindar
un servicio de calidad.

CONDICIONES AMBIENTALES Y ORGANIZACIONALES
SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja con cierta independencia siguiendo instrucciones generales, las normas
que se dicten al efecto; procedimientos y disposiciones administrativas, técnicas y
legales vigentes. La labor es evaluada mediante la apreciacion de la eficienciay
calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA
No le corresponde ejercer supervisiéon alguna.
RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Debe ejercer eficientemente las labores a su cargo; las actividades que ejecuta
demanda responsabilidad para la calidad, precision y cantidad de los resultados;
asi como por la exactitud de los procesos Yy la informacidn que se suministra.
Debe aplicar los procedimientos, disposiciones administrativas y legales.

POR RELACIONES DE TRABAJO Las actividades originan relacionarse con
compaferos, superiores; funcionarios de otras oficinas y personas externas a la
institucion; la informacién que suministra puede causar fricciones o conflictos y
debe ser manejada con la debida discrecion.

POR EQUIPO, MATERIALES Y VALORES

Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo, materiales, y demas
instrumentos asignados para el cumplimiento de sus actividades.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Trabaja sujeto a la jornada laboral ordinaria, aunque eventualmente le podria
corresponder laborar tiempo extraordinario segun sean las necesidades del
servicio. Debe someterse a los programas de capacitacion exigidos para el buen
desempeiio de las tareas del puesto. Esta actividad demanda esfuerzo mental
para coordinar ideas y aplicar el juicio y el criterio para atender varias actividades
en forma simultdnea, resolver problemas de alguna complejidad y tomar
decisiones con base en precedentes y procedimientos establecidos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden acarrear inexactitud en la informacion que se suministra o en
los registros, dafiar equipos, causar peérdidas y retrasos con el consiguiente
perjuicio en el envio de resultados definitivos en tanto el error se corrige.

CARACTERISTICAS PERSONALES

La persona que ocupe un puesto con esta clase debe cumplir con los deberes,
obligaciones y compromisos asumiendo las consecuencias de sus actos; debe
estar orientada a la accién innovadora y creativa para hacer mejor sus funciones,
demostrar compromiso con las acciones y tareas que le corresponde, debe tener
orientacion al cliente pues debe ayudar a los usuarios internos y externos de la
institucion actuando con rectitud, transparencia y total apertura hacia la
satisfaccion de sus necesidades, debe observar discrecidon por la materia que
conoce el Tribunal.

REQUISITOS

Académicos

Bachiller en Educacion Media y Técnico Medio en Secretariado 6

Bachiller en Educacién Media y Titulo en Secretariado.

Experiencia

Tres afos de experiencia en labores propias del puesto.

Otros Requerimientos

Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de informacion
existentes en el area de trabajo.



