Anexo N° 3

Politica Institucional de Capacitacién

1. Lineamientos para la ejecucion de actividades de capacitacion
Técnico Tributaria aprobado mediante memorando N° 011-97/52-0000

del 25 de setiembre de 1991.

2. Compendio de Normas de Capacitacion (Capacitacion en temas
diferentes a los Técnico - Tributarios).




LINIAATI NTOS D CAPACTTACION EN MATERIA TECNICO - TRIBUTARIA

l. {:.'lrﬁ.'nn_l li_;!i.l'ﬂ"lll'ﬂﬂlllu e Ia l:':lpm‘ilm.'iﬁl'l lécnico - tributaria.

Bl bostitate ol Administracion Tributaria (IAT) centraliza la labor de capacilacidn
en maletia Wenico tributaria destinada a los funcionarios de la SUNAT. Dicha labor
el vespomder a las necesidades de capacilacion que surjan de la utilizacion de los
sistemas, procedimientos y normas Lributarias, asl como de la ejecucion e las
acciones e [y SUNAT establezca,

ELIAT asume [ responsabilidad por la planificacion, ejecucion, administracion y
evaluaion e las actividades de capacitacion: Para ello establece las coordinaciones
necesarias con las  unidades organizacionales  responsables del desarrollo e
pmprhantanivn de los sistemas, procedimientos y normas, asi como con las unidades
uswaring da los misios,

Lo fefes ol las amidades organizacionales cuyo personal recibe la capacitacion son
responsables de gamntizar aquellas condiciones y recursos que se encuentren bajo
el Ambites (e sucompetencia, necesarios pam gue las actividades de capacitacion se
realiven adecuadamente y cumplan con sus objelivos,

2. Mrisridades de capacitacion tribularia.
las puioricdades paca by accion Jdel TAT son:

a)  Fjecutar en primwer lugar Ins acciones de capacitacidn ¢ entrenamiento para el
priesto necesatias para la aplicacién en lus unidades operativas de los sistemas,
preewcedbndentos y normas que la SUNAT desarrolle o modifique.

by Healizoe actividindes de capacilacidn onentodas al fortalecimiento mstilucional
Fllis el apontar al personal una vision de conpunto de los fundamentos
olgetivest de L adiministracion tributaria, s copacidades gerencinles necesarcins
v peneral - los conocimientos y habilidades correspondientes a la formacion
et ochminestrad or eebatario.

Accomtinna o se detallon las caractevistions de ambas proiovidides

VoG v it by enbremamivnto para el paesto

Lavs o tivadaades de copacitacion y entrenannienio para el peesto estdn relendas a los
ststemag, poovedimivnlos, normas v - en peneral - herramientas gue el personal de
b dens oprerativas debe pplicar o emplear para el complimiento de lag labores
ilstanias

Fslose o tividhdes se vpevidlasdn cono consecuencin del desareotlo o modilicacion
(o tualivin on) de los sistemas, procedinientos y normas tribulariag, Se ejecutard
i pimern fase de capacitacion, referida a la primera implantacion del sistemn o
peowedinniento en coestion, Luego, se cjecutard una segomda fase, referida a las



réplicns  de [n implantacion o aclualizadon  efectunda en las unidades
organizacionales en (ue sea necesario,

Para esias aclividades, el TAT identificars en eoordinacion con ol drea responsalile
del desartollo o modificacion en cuestion, a quienes realizardn fas aceones de
capacilacidn. Bslos serdn, por un lado, profesionales gque hane panti ipado en el
disefio o modificacion del sistema, procedimiento o nonma en coestion (los gque
participardn en la primera fase de capacitacion) y, por otro bwlo, profesionnles que
fueron eapacilados en la primera fase v son uswarios e los sistemas g
procedimientos o son responsables de las unidades en las gque cllos se aplican
((uienes asumirdn la labor de capacitacion en la segumda fase).

La participacion del personal usuario de los sistemas, procedimientos v nonmas en
cuestion, liene eardcler obligatorio. Las aclividades de copacitacion se desarcollacin
principalmente en horario laboral, Lo modalidad de In capacitacion (presencial o a
distancin) y el lugar domde se realizardn (centralizada o descontralizadimwenie) se
establecerd en cada caso, en coondinacidn con las unidades respensables de In
implantacion del sistern o procedimicnto y las dreas vsunarins de los mismos,

4. Capacitacion pam el forlalecimiento institucioonl,

Las aclividlades comprendidas en esta segonda prioridad aportan al personnl una
visivm de conjunto de los fundamentos y objetivos de la adiministracion tributaria,
las capacidades perenciales necesarins v - en general - los conocimirntos y
habilidades correspondientes a Ia formacian de un administrador tribatario. Elias
abordan los sipuientes lemas: a) Tundamoentos, objolives v estiatepins de Ia
administeacion y del sistema Iributario (es el caso del Curso de Administeacion
Fributaria), b) cullura organizacional (es el caso del Seminorio de Forlalecimionto
Fticn), ¢ desarrollo gerencinl, o) especializacion en algunas hnviones  écnico
trilwilarias de gran Imporlancia para la SUNAT (por cjemplo, of Programa de
capacilacion para mn.lilurm:l.

Para el desarrollo de estas actividades ol IAT seleccionard inslinctoms inlemos y
extemos, sepin Ins oecesidlades del easar Bsias aclividades se oenlizarin
principalmente fuera el horario boral. Lo omodalidod oo In capaeitacion
(presencinl o o distangia) v el lngar donde se vealizaran (centinlizada o
dlescentrmlizadamente) se estabdecesi v emda camo,

ba parlicipacion del personal en las actividades seferidos o bos fomdomenios,
abjetivos y eslraleging de la administiacion tribularin ast comeo en los referidon a la
cullum organizocional, secd oblipatoria. Pam parlicipar en las aclividadice pelerilas
al desarrall perencial v oo la especializocion en lunciones ibutarine, se eealizarin
prrowesos seleclivos,

2. Reconvepmiento de ouienes realiven aceiones de capnarilacion.

Fa patlicipacion de Tuncdonarios de la SUNAT en las realizacion de s actividades
ele eapacitacion cjeculadas por el TAT, seed recomocida mediamte la i rporneion en
el [P esn tle BEvaluacidm el Personnl de s Faclor dlemomminndio ";Ipin‘u a la
l'ﬂ]‘ﬂl'ilm‘iﬁﬂu. i ["ll!lfﬂi{' '.T“TFH-'I“"T““I"III.I_' a rele [aclor smd ;ut.'i“n;nhl jror ol TAT ¥



comunivinds o i Gorencia de Personal, recibiemdo la ponderacion que establezca el
roplamento de evaluacion del personal. Los criterios para la aplicacion de dicho
fwtor se estableceran en dicho reglamento. En caso el puntaje sea negativo, esle
factor no se considerard come parte de la evaluacion del funcionario.
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NORMATIVIDAD PARA SOLICITAR
SUBVENCION POR CAFACITACION

1. OBJETIVO

Proporcicnar a los trabajadores de la SUNAT el procedimiento a se-
guir, con €l fin de uniformizar las acciones para acceder ala Subven-
cion por Capacitacidn que otorga la Institucion,

2. ALCANCE

Personal contratado a Plazo Indeterminado y persenal contratado por
Semvicio Especifico.

3. DEL BENEFICIO

El evento a subvencionar por la institucién debera tener la catego-
rla de Curso, Seminario, Conferencia, Charla 0 cualguier otra moda-
lidad que se organice externamente con fines de Capacitacion

El presente procedimienta no es aplicable para los Cursos de Mive-
les de Postgrado o Especializacién con una duracion de nueve (08)
o mas meses; cuya administracion corresponde al Comité de Be-
cas. Para cursos menores a este periodo, sera necesario presentar
el requerimiento a la Gerencia de Personal, a través de un Memo-
randum,

Podran autorizarse subvenciones por el 100% del costo del curso a
por porcentajes mencres.

Las solicitudes aceptadas seran numeradas para su control y se-
guimiento

Los trabajadores cuyas Solicitudes de Subvencion fueran aproba-
das, se comprometeran a transmitir los conocimientos adquiridos al
personal que labora en su Unidad Organizacional. De no presentar

el certificado correspondiente, se les descontara de su haber men-
sual el valor del curso, y no se le subvencionara otros cursos por
un periads de hasta doce meses

* Corresponde al Departamente de Desarrollo de Personal hacer
cumplir las presentes Normas, bajo responsabilidad,

4. PROCEDIMIENTO

4.1 Todo requerimiento de Subvencion por Capacitacion se hara me-

42

4.3,

4.4

4.5,

diante el Formato “Solicitud de Subvencion para Capacitacion”,
adjuntando el boletin informativo del curso salicitado. No sera
necesario utilizar memorandum,

Los trabajadores presentaran el Formato para capacitacion, en
los siguientes lugares.

Sede Wilson : Departamento de Desarrollo de
Fersonal
Sede Mirafiores : Oficina de Personal

Oficinas Descentralizadas : Dficina Administrativa

El Formato se presentara con las Firmas de los jefes inmedia-
tos que correspondan y refrendado por las jefaturas superiares
pertinentes, hasta el nivel de Intendente ¢ Jefes de Oficina Es-

pecial,

En las Intendencias Regionales u Oficinas Zonales, el Formato
se recabard y presentara en la Oficina Administrativa, debiendo
cumplirse lo establecido en el numeral anterior. De no existir
Oficina Administrativa, esta labor la asumira el personal desig-
nado por el Jefe de la Oficina Zonal,

La Solicitud debera ser presentada, a la Gerencia de Per-
sonal, con siete dias de anticipacién al inicio del curso. La
presentacion de la Solicitud no implica la aceptacion automati-
ca de la subvencién por parte de la Gerencia de Personal,




4.6 Debera consignarse la justificacion de la subvencion en base a
las funciones que desempena el rabajador

47 Presentada y tramitada la Solicitud de Subvencion, el Departa-
mento de Desarrollo de Personal procedera a evaluar la misma,
en funcidn de las labores gue desempefa el trabajador, el costo
del evento y el prestigio de la institucién que lo brinda

NORMATIVIDAD PARA SUBVENCION POR
ESTUDIOS SUPERIORES UNIVERSITARIOS

1. 0OBJETIVO

Proparcicnar apoyo econémice a los traba@adores de la Superintendencia
Nacional de Administracidn Tributaria para cursar estudios supenores
universitanos, con el fin de colaborar con su desarrollo personal y pro-
fesional

2.ALCANCE

Fersonal contratade a plazo indeterminado con dos (02) anos de servi-
clos, come minimo, en la institucion, y stlo para los casos de su
primera profesion

3. DEL BENEFICIO

*  Los estudios a cursar deberan guardar relacion con las funziones
gue realiza el trabajador; los cuales redundaran en beneficio de |a
Unidad Omganizacional a la cual pertenece, De no ser el caso, ne-
cesariamente dichos estudios deberan guardar relacion con las fun-
ciones inherentes a la Superintendencia Nacional de Administra-

citin Tributaria,

*  Laaprobacién de la Subvencion supone, ademas, que el rabajador
posea en sus dos (02) ultimas Evaluaciones de Rendimiento Labo-

ral, un Mivel "Superior ai Promedia”

&

*  Los gastos académicos seran sufragados directamente por el tra-
bajador. El reembalse procedera previa presentacion de los com-
probantes de pago y del sustento de haber aprobado totalmente el
ciclo

*  Tratandose de personal de Organo Desconcentrado, el Centro de
Estudios debera ser, necesariameants, de la region en donde labora
el rabajador

*  El beneficio de la Subvencion serd el 80% del costo del cicle, con
un moento limite, &l cual penddicamente sera revisado por la Geren-
cla de Parsonal

*  Eltrabajador perdera el beneficio en caso de:

- Obtener Nota desaprobatoria en alguna de sus Evaluaciones de
Rendimiento Laboral,

- Deje de estudiar algdn ciclo, salve gue los motivos, a criterio de
la Gerencia de Personal, sean justificados.

Desaprobar un curso, en este caso, ademas perdera la subven-
cién proparcional al valor del curso y no podra sclicitar subven-
cién para el siguiente ciclo

4, PROCEDIMIENTO

4 1. La Solicitud de Subvencién por Estudios Supenores Universitarios
deberd ser presentada mediante Memorandum suscrito por el
Intendente Macional, Intendente Regional o Jefe de Oficina Es-
pecial, segin corresponda, el cual debera anexar un Informe
sustentatorio. Adicionalmente, debera acompafiarse la solicitud
del trabajador, relacion de cursos & seguir en &l ciclo y copia de
la Boleta de Pago.

4.2. El plazo maximo para presentar las solicitudes, no debera
ser mayor a treinta {30) dias, contados desde la matricula




en el ciclo por el cual se va a solicitar el reembolso,

4 3. La Gerencia de Personal (Dpto. de Desarrolie de Personal) verifi-
cara que al trabajador cuente con un nivel “Superior al Promedio’,
en las dos ultimas Evaluaciones de Rendimiento Laboral, y que
los Estudios Superiores Universitarios a sequir, guarden refacion
con sus funciones o de la Institucién

4 4. La decisién gue se adopte sobre |a solicitud se cormunicara al
interesado y a las unidades organizacionales salicilantes

NORMATIVIDAD PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES
DE TRASLADO TEMPORAL Y LICENCIAS POR TITULACION

TRASLADO TEMPORAL POR TITULACION

1. OBJETIVO

Brindar facibdades al personal que requiera sertrasladado a una deter-
minada Sede, para participar en los Cursos de Actualizacion Profesio-
nal o Titulacion o para la Elaboracion de Tesis necesarias para la ob-
tencion del Tiklo Profesianal Universitanio

2 ALCANCE

Se otorga por Gnica vez a los trabajadores contratados a plazo indeter-
minado, con categoria de Analista Profesional o pertenecients a los
Grupos Ocupacionales de Directivos o Directivo Principal

3. DEL BENEFICIO

*  Salo se autorizaran Traslados Temporales para los trabajadores
que requieran
- Asistir a Curse de Actualizacian Profesional
- Asistir a Curso de Titulacion,
- Desarrollen el Plan de Tesis,

* Parael casode los Traslades Temparales para asistir a Cursas de
Actuafizacidn Profesional o de Titulacien, el periodo gue se autor-
zard sera por el tiempo de duracion del cursa, incluidos los exame-
nes finales

*  Les Traslados para el desarrolio del Plan de Tesis, se autorizaran
parun pericda que no debera exceder tres (3) meses, incluida la
fecha de sustentacion de la Tesis,

4. PROCEDIMIENTO

4 1. Toda sclicitud sera dirgida a la Gerencia de Personal y debera
estar acompanada de la Constancia del Centro de Estudios
que certifiguen la inscripcién en el curso de Actualizacion Profe-
sional o de Titulacién, indicando la fecha de inicio y término. Asi-
mismo, debera contar con la opinién favorable del Jefe in-
mediato y del Jefe Zonal, Intendente o Jefe de Oficina
Especial, seguin sea el caso

4.2 Las solicitudes para el desarrollo de Tesis, ademas de la opinién
de los Jefes inmediatos superiores y del Jefe Zonal, Intendente o
Jefe de Oficina Especial, deberan estar acompafiadas de la Cons-
tancia del Asesor de Tesis y/o del Centro de Estudios, indicando
la fecha de la sustentacion del trabajo monagrafico,

LICENCIAS POR TITULACION
1. OBJETIVO
Brindar facilidades al personal, por una vez, para preparar y rendir, en
forma satisfactoria, su Examen de Suficiencia y obtener el Titulo Pro-
fesicnal Universitario, dispensandolo de concumr a laborar durante un
determinada periada,
2.ALCANCE

El beneficio aicanza al personal contratado a plazo indeterminade con




categoria de Analista Profesional o pertenscente a los Grupos
Ocupacionales de Directive o Directivo Principal

3. DEL BENEFICIO

Sola se autorizaran Licencias Con Goce de Haber para la obten-
cion del Titulo Profesional, baje las siguientes modalidades

- Sustentacion de Tesis

- Examenes de Grado {escrito y aral).

- Examenes parciales o finales de los Cursos de Titulacion.

*  Las Licencias se daran par un f:nEriudc: maximo de guince (15) dias
calendarios, debiendo ser coincidentes con las fechas de progra-
macion de examenes o sustentacion de tesis

* Parael caso de los trabajadores que, habiendo culminado sus es-
tudios universitarios y contando con el respectivo Grade Académi-
co de Bachiller, deban asistir obligatoriamente a un CURSO DE
ACTUALIZACION PROFESIONAL dentro de la jornada laboral, con-
juntamente con la Solicilud se deberd remitir el respectiva
Cronograma con las fechas en las que se recuperaran las horas a
emplearse en el Curso.

En los casos del personal de Organo Desconcentrado, gue deba
trasladarse a Lima o a lugar distinto a su sede de trabajo, el
Departamentade Desarrollo de Personal coordinara el respectivo
cronograma.

4. PROCEDIMIENTO

41 Las solicitudes de Licencia por Titulacion, ademas de |a opinian
de los Jefes inmediatos, del Jefe Zonal, Intendente o Jefe de Ofi-
cina Especial, deberan estar acompanadas de la Constancia del
Centro de Estudios, indicando fechas de sustentacion, exame-
nes parciales, finales o examen de grado, y seran remitidas a la
Gerencia de Personal, de sar el caso

4.2, La Licencia concedida debera ser sustentada, posteriormente,
con la presentacion de Copia Autenticada del Titulo Profesional
{resultado de |la sustentacion de la tesis, del curso de actualiza-
cian profesional o del examen oral/escnto),

4.3, Lostrabajadores desaprobados en los examenes para obtencian
del Titulo Prafesional, ¥ que no hubieran solicitade el maxime de
dias permitidos de licencia, podran completarios a través de nue-
va solicitud dingida a la Gerencia de Personal, con una anticipa-
cion de, por lo menos, cinco (5) dias Utiles, a la fecha de inicio de
la Licencia

NORMATIVIDAD PARA SOLICITAR HORARIO ESPECIAL
POR CAPACITACION/DOCENCIA

1. OBJETIVO

Facilitar la asistencia del personal a cursos de capacitacion o para
participar como docente, en eventos programados dentro de la jornada
laboral de la Institucion.

2. ALCANCE

Personal contratado a Plazo Indeterminado y contratado por Servicio
Especifico *

3. DEL BENEFICIO

* El Horario Especial concedido debera ser compensado en igual
tiempo, luego de culminada la Jornada Laboral o en dias no labora-
bles

* Los Jefes inmediatos deberan garantizar a la Institucion, que la
aprobacién del Horario Especial per Capacitacian/Docencia no
disminuira la calidad ni cantidad de los trabajos asignados, o bajo
la responsabilidad del empleada.




*  Eltrabajador debera adjuntar, a la Sohcitud de Horario Especial, 1a
Boleta de insenpcion en el curse o Constancia de Docencia, con
indicacion de las materas, dias y heras de ciases

*  Alterming del periodo otorgado, el trabajador presentara un Certifi-
cado, Canstancia o cualguier otre documento gue acredite la califi-
cacidn obtenida & labor desempefada.

El docurments antes mencicnado sera requisitc indispensable para
solicitar un nuevo perindo

4, PROCEDIMIENTO

4.1 Tedorequerimiento de autorizacion de Horario Especial por Ca-
pacitacion/Docencia, debera ser presentado al Departamento de
Desarrallo de Personal, en el formato de “Solicitud de Horaria
Especial por Capacitacion/Docencia”, visado por las Jefaturas
inmediatas, hasta el nivel de Jefe Zonal, Intendente Reglonal,
Gerente, Jefe de Oficina Especial o Intendenta Nacional, segun
corresponda.

4 2. El Formatoy la documentacian sustentatoria debara presentar-
se con una antelacian de siete (07) dias atiles. En caso contra-
rio, NG se procedera a dar tramite al pedido, comunicandose del
hecho a los interesados.

4.3, En los casos de Capacitacion, el cantenido del evento por el cual
se solicita Horario Especial, debera guardar relacion con las
funcicnes que desempefia el trabajador

4.4, Presentada la "Sclicitud de Horario Especial por Capacitacién/
Decencia’, el Departamento de Desarrollo de Personal procederd
a evaluar la misma, elevanda &l Informe respective a la Gerencia
de Personal, para la decision que corresponda

4.6 De autorizarse el Horario Especial, el Departamento de Desarrollo
de Personal comunicara al Departamento de Remuneraciones
para &l contral de asistencia, y a los interesados

NORMATIVIDAD PARA EL PERSONAL BENEFICIARIO
DE UNA BECA EN EL CONCURSO ANUAL
DE SELECCION Y APOYO DEESTUDIOS DE POSTGRADO

1. OBJETIVO

Proporcionar las normas a seguir, al personal beneficiario de una Beca
dentro del Proceso de Seleccidn y Apoyo de Estudios de Postgrado.

2, ALCANCE

Persanal seleccionado en el Cancurso Anual de Apoyo para Estudios
de Postgrado

3. DEL BENEFICIO

*  Todotrabajador que acceda a una Beca debera suscribir con la SUNAT
un Contrate de Permanencia, en el cual se detailaran |as obligaciones
que conirae en contraprestacion al beneficio atorgade. Dicho Contrato
debera contar con la suscripcidn de tres (03) Garantes Solidarios, los
cuales seran trabajadores de la Institucién, cuyas firmas requeriran
legalizacitn ante Notarnio Publice. En caso gue uno de los Garantes
renuncie antes de que el Becario cumpla el tiempo de permanencia al
cual esta obligado, éste debera presentar otro Garante en su reempla-
ko]

* En los casos de estudios en el extranjero, la Secretaria General
procederd a tramitar la Resolucion Suprema o Ministerial, segun
corresponda, autoritativa de viaje,

*  Decomprender el beneficio pago de viaticos y pasajes al extranje-
ro, la Gerencia Financiera efectivizara dichos montos,

*  Encaso de incumplimiento de alguna de las obligaciones estable-
cidas en el Contrato de Permanencia, el Becario debera reembaolsar
ala SUNAT el manto total de las sumas invertidas en el financiamiento
de sus estudios, sin perjuicio del pago adicional que quede pactado

1
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en el Cantrato, suma que serd actualizada desde la fecha en
que fué percibida por el trabajador hasta el dia de su efectiva
devolucian, segln el criterio que determine |a Institucian

4, PROCEDIMIENTO

4.1

4.2

4.3

44

4.5,

El personal que resulte ganador en el Concurso Anual de
Becas para Estudios de Postgrade, recibira una comunica-
cign de parte del Comité de Becas, precisandale el tipo de
apovyo al cual se hizo merecador

De ser el caso, el Becario presentara a la Gerencia de Per-
sonal un detalle de los gastos que irogue sus esludios, sea
en el Peru ¢ en el extranjers.

El Becario estara obligado a seguir laborando en la SUNAT
por el periodo que se establezca en el Contrato de Perma-

nencia.

El Becario debera presentar, al término de sus estudios, un
Informe detallade sobre los estudios, investigaciones y ob-
servaciones de |as distintas materias tratadas en el Progra-
ma de Postgrade o Especializacion,

El Becario debera presentar, ademas del Informe, como sus-
tento de la culminacién satisfactoria del Programa, el res-
pective Diploma expedido por el Centro de Estudios, en un
plazo no mayor de tres (03) meses, luego de finalizado el
ultimo semestre academico.
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