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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo de! Puesto : Intendente de Aduana Postal del Callao

12 Categorfa Ocupacional : Intendente

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo Principal

1.4. Unidad Organizacional : --

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Postal del Callao

1.6. Reporta : Superintendente Nacional Adjunto de Aduanas
2. UBICACION  ORGANIZACION SUPERINTENDENCIA NAGIONAL

ADJUNTA DE ADUANAS
|
Intendencla de Aduana Posatal ded
Callao

3. OBJETIVO

Planificar, administrar un adecuado funcionamiento de la Intendencia asl como hacer cumplir el marco
legal que regula e! comercio exterior, ia Ley General de Aduanas y su reglamento, los tratados y
convenios interacionales vigentes durante el ejercicio y aplicacién de los diferentes regimenes y
operaciones aduaneras; con la finalidad de controlar y facilitar el cumplimiento tributario y el comercio
exterior;, aplicando sanciones, resolviendo reclamos y ejerciendo sus atribuciones y facultades que la ley

de otorga como drgano de primera instancia; promoviendo la pearticipaciéon y el compromiso de los
trabajadores para ef logro de los objetivos institucionales.

4. FUNCIONES

Planificar el desarrolio de Ila Intendencia, organizando y proponiendo mejoras continuas de los
procesos y servicios relativos a ios regimenes aduaneros (Manifiesto de Carga, Regimenes y
Operaciones Aduaneras y Destinos Aduaneros especiales 0 de excepcidn), con la finalidad de
optimizar recursos y lograr mayores beneficios.

Vigilar y controlar el Trafico Internacional de mercanclas, medios de transporte y personas dentro de
la circunscripcidn territorial; as{ como prevenir y reprimir los delitos aduaneros y el Tréfico llicito de
Mercancias (Drogas, Patrimonio Cultural, Especies de Flora y Fauna en peligro de extincién, armas,
dineroy otros), a fin de salvaguardas los intereses de pals.

Otorgar y asignar facilidades para el despacho de medicamentos, alimentos, bienes perecibles y otros
que ameriten despacho urgente, de acuerdo a la normatividad vigente, con la finalidad de atender
oportunamente al usuario del comercio exterior.

Determinar, recaudar y contabilizar los tributos, intereses y multas de los diferentes regimenes,
operaciones y Destinos Aduaneros Especiales o de excepcién, asl como otros ingresos generados por
ésta Intendencia, efectuando ademas el control de las garantlas y ejerciendo actos de coercidn para el
cobro de los adeudos tributarios, asi como declarando las deudas de cobranza dudosa o de
recuperacion onerosa con el fin de garantizar el crecimiento sostenido de la recaudacién y contribuir al
desarrollo del pals.

Imponer sanciones por infraccibn a las Leyes Generales de Aduanas, del Procedimiento
Administrativo General y de Delitos Aduaneros, que se determinen en la circunscripcidn territorial de la
Intendencia, excepto las que resulten de las intervenciones de la Intendencia Nacional de
Fiscalizacion y Gestién de Recaudacion Aduanera e Intendencia de Prevencién del Contrabando y
Control Fronterizo, con la finalidad de hacer cumplir I2 normatividad vigente.

Nota: Da uso sxciusiva de la Superintandencla Nadions| de Administracién Pég. 1de 42
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6. Rubricar y Emitir resoluciones proyectadas por las demas unidades organizacionales de la
Intendencia, relacionadas a aplicacién de sanciones y multas, adjudicaciones, legajamientos,
incineraciones, reclamaciones de Indole tributario y administrativo, solicitudes de reclamacion,
devolucién, fraccionamiento. aplazamiento y otros solicitados por los usuarios, con la finalidad de dar
cumplimiento a los requerimientos y solicitudes de los usuarios del comercio exterior y garantizar la
prestacién de un servicio eficaz y oportuno.

7. Establecer e implementar las medidas de control intemo del personal de la Intendencia, con la
finalidad de salvaguardar los intereses de la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria
{Imagen Institucional, Clima laboral, Bienes Patrimoniales y otros)

8. Elaborar y remitir el Informe de Gestion semestral a la Superintendencia Nacional Adjunta de Aduanas
con la finalidad de evaluar el logro de los objetivos y metas estipuladas en el Plan Estratégico
Institucional.

9. Efectuar acciones de remate, adjudicacién, incineracién, destruccidn o entrega a ofras entidades
competentes para su contral en la forma, medalidad y plazo establecido per ley, con el fin de disponer
las mercancias en situacién de abandono legat y comiso administrativo y judicial

10. Elaborar y remitir informe sustentado a la Intendencia Naciona! Juridica, sobre presuntos delitos
aduaneros que en el gjercicio de sus funciones detecte el personal de la Intendencia de Aduana
Postal, con la finalidad de lograr oportunidad en el manejo de la informacién y tramitacion de los
casos.

11. Autorizar y establecer planes de contingencia para la descarga y almacenamiento de las mercancias
en lugares no autorizados cuando las caracteristicas de las mercancias, circunstancias y/o
necesidades de las industrias y comercio asf lo ameriten.

12. Ofras funciones que le sean asignadas por la Alta Direccidn.

13. Proyectar informes u oficios para la atencidn de solicitudes que se presenten a la institucion , y que
sean de su competencia.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
% g 51 Formacién
5.1.1 Especialidad:
« Economla, Derecho, Administracion, o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
» Titulo Profesional Universitario.

52 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de los procesos propios de la Intendencia Aduana Postal Callaoc.
5212 Conocimientos Informaticos
* Manejo de base de datos.

« Manejo de ofiméatica.
+ Conocimiento de herramientas de presentacién.
+ Manejo de heramientes informaticas (Intemet, Intranet, Comreo Electronico)
+ Programa de administracion de proyectos
5.2.1.3 Conocimientos Legales

bia: De uso exclualvo de la Superintendancia Nacional da Administracion Pag. 2de 42
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» Cddigo Tributario.
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
= Nommas de sistema de pago de obligaciones tributarias y aduaneras.
5.2.1.4 Ofros conocimientos
+ Gestién de recursos humanos.
« Conocimiento del idioma Ingles.
+ Conocimientos de estadistica.
» Conocimiento de economia.
» Dominio de redaccién y ortografia.
» Oftros conccimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5221 Conocimiento del Negocio
e Conocimiento de planeamiento estratégico y operativo de ia institucién.
¢ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
»  Estructura organizacional.
. 5.2.22 Conocimientos informatico
= _ Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5223 Conocimientos Legales
* Nomas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y ofras normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
* Procedimientos de restitucién simplificado de derechos arancelarios {Drawback)
» Normas de Delito Tributario y Aduanero.
* Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Convenio Postal Universal.
5.2.24 Otros conocimientos
» Operaciones de comercio exterior.
* Procedimientos de almacanaje y destino de bienes en el almacén.

5.3 Competencias Conductuales

. 5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en sl mismo Grado B
. e Liderazgo Grado B
e Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién
= Comunicacién . Grado A
+  Asertividad Grado B
* Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
«  Adaptacién al cambio Grado A
+  Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s  Criterio Grado A
Nota: De usa exchrsivo de la Superintandencia Nacional de Administracion Pég. 3 de 42
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e Orientacién a los resultados Grado A
s Trabajo en equipo Grado A
+  QOrientacién al servicio Grado A
532 Competencias Funcionales: .
» Visidn estratégica y pensamiento sistémico Grado A
+ Planificacién y Organizacién Grado A
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
s Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado B
« Desamollo de personas Grado B
54  Otros requisitos:
541 Condicion fisica:
¢ Buena.
Pég. 4 de 42 )
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

11 Titulo del Puesto : Jefe del Departamento de Recaudacién y Contabilidad
1.2 Categoria Ocupacional T Jefe de Departamento '
13 Grupo Ocupacional : Directivo

14 Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacién y Contabilidad

1.5  Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Postal del Callao

18 Repona : Intendente de Aduana Postal del Callac .

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Postal
del Callao

|

} Departamentn da 5 .
- Recaudackén y Contabilidad-

Y

3. OBJETIVO
. Controlar, dirigir y gestionar las funciones comespondientes al Departamento de Recaudacién,
Contabilidad y Administracién a fin de mantener actualizada y procesada la informacién presupuestaria y
contable, asf como la del personal y a los bienes patrimoniales de la Intendencia Aduana Postal, en los
médulos operativos. En cumplimiento de lo previsto en las Medidas de Disposicién de Organizacién de
Funciones aprobadas por la Resolucién de Superintendencia N°® 190-2002.

4. FUNCIONES

Controlar lo recaudado y depositado por partidas y beneficiarios, a fin de consignarse en la
informacién contable de la Aduana Postal y su posterior consolidacién en el Balance de
Comprobacién a nivel de Aduanas por parte de la Intendencia de Fiscalizacion de Gestidn y
Recaudacién Aduanera.

Supervisar la elaboracién de la informacién financiera y contable para proporcionar la informacién a la
Divisién de Contabilidad de la Intendencia de Fiscalizacién y Gestibn y Recaudacién Aduanera,
quienes consolidan los datos a nivel nacional.

Evaluar los expedientes de devolucién, restitucién de derechos arancelarios, fraccionamiento y
aplazamiento de la deuda ftributaria y visar los informes los proyectos de resclucién de intendencia a
fin de atender los requerimientos de los usuarios.

Controlar las liquidaciones de cobranza emitidas por el madulo de liquidaciones de cobranza para que
Ejecutor Coactivo. ,"(
Dirigir y controlar las actividades relacionadas con el area del almacén de la intendencia Aduéna'
Postal a fin de tener un registro de los ingresos y salidas de las mercancias en abandono Ieg°a| y
comiso que se encuentran en custodia en el almacen de esta intendencia.

Controlar el ingreso y salida de los bienes patrimoniales de esta intendencia Y su registro en el
madulo de Sistema de Informacion Administrativa, asi como solicitar los servicios de mantenimientos
del local, las méquinas y aparatos que se encuentran en esta intendencia para su distribucién y
operatividad.

Nota: De uso sxrkigive de B Supemitandencia Nacional ds Administacion Pag. 5de 42
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7. Atender los requerimientos de informacién sobre la recaudacion por partida de ingreso y beneficiario,
control de ingresos, disposicidn de mercancias, movimiento del almacén, inventario de bienes
patrimoniales y de mercancias en abandono legal, reporte de la agistencia del personal a fin de
cumplir dentro de los plazos y lineamientos indicados por las unidades organizacionales
correspondientes.

8. Autcrizar papeletas, solicitud de vacaciones, compensaciones de labor extraordinaria del personal a
fin de que se registre las comisiones de servicios, inasistencias en el médulo del Sistema Integrado
Recursos Humanos.

9, Autorizar Sistema de Gestidn de Servicios Aduaneros formulados por el personal de este
departamento a fin de que el drea de sistemas pueda corregir los errores que se presentan en el
sistema por informacidn eménea en los médulos.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Espedialidad:
s Derecho, Economia, Administracién, Contabilidad, o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
¢ Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales

5221 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento de planeamiento estratégico y operativo de la institucidn.
* Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
e Estructura organizacional.
« Procesos tanto proveedor como cliente, relacionados a los aspectos de area.

§.2.22 Conocimientos Informaticos
s  Manegjo de base de datos.
+ Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electronico).
s Conocimiento de herramientas de presentacion.
s Programa de administracién de proyectos.

5.2.2.3 Conccimientos Legales
« Nommas que regulan los Destinos Aduanercs Especiales y otras Normas vinculadas

al ingreso y safida de mercanclas, medios de transporte y personas.
+ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
« Convenio Postal Universal.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
5.2.2.4 Otros Conocimientos
s Gestidn de recursos humanos.
« Conocimiento del idioma Inglés.
+ Conocimientos de estadistica.
« Conocimiento de derecho.
s Procedimiento de despacho aduanero.

Nota: De uso sxchusivo de la Superintendencla Nacional de Adminkstracion Pag. 6 de 42
Tributarka. Protubica su repmducddn total o pancisl



ASUNAT MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracién T e

=t = - MOF 2008 - Revision

+ Operaciones de comercio exterior.
+ Dominio de redaccion y ortografia.
+ Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5221 Conocimiento del Negocio

s+ Conocimiento de los procedimientos y procesos propios del Departamento de . -
Recaudacién y Contabilidad.

5222 Conocimientos Informaticos
+ Dominio y manejo de los sistemas informétices de acuerdo a la funcitn a desarrollar.
» Manejo de ofimética,

5223 Conocimientos Legales
» Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucitn Coactiva.
¢ Procedimientos de restitucién simplificado de derechos arancelarios (Drawback).
e Codigo Tributario.

. e Normas de Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.

¢ Plan Contable Gubemamental y Directivas.

5224 Otros Conocimientos
s  Procedimientos de almacenaje y destino de bienes en el almacén.
» Procedimiento de devolucidn de derechos de aduana.
s Conocimiento de contabilidad y finanzas.

53 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Confianza en sf mismo Grado B
s Liderazgo Grado B
» Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién
. «  Comunicacion Grado A
s Asertividad . Grado B
¢ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambic
« Aprendizaje continuo Grado B
» Adaptacién al cambio Grado B’
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Orientacidn a los resultados Grado A
+ Orientacién al servicio Grado A
» Trabajo en equipo Grado A
+  Criterio Grado B

53.2 Competencias Funcionales:
» Tolerancia a la presidn y manejo de confiictos Grado A

Nota: De uso axclusivo de la Superintandencia Nacional de Administracin Pég. 7 de 42
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- ¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
s Desamollo de personas Grado B
« Vision estratégica y pensamiento sistémico Grado B
= Planificacién y organizacién Grado

54  Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
« Buena.

Nots: De so exchusivo de la Supsritendencia Necions! de Amin Pag. 6de 42
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Profesional en Control de Recaudacién

1.2.  Categoria Ocupacional : Analista Profesional

1.3.  Grupo Ccupacional Lo Profesional

1.4, Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacién y Contabilidad

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Postal del Callao

1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacién y Contabilidad

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Postal
del Callao
1

Départamento dew:”
Recaudacién v Contabllidad

3. OBJETIVO
Validar los procesos de recaudacién, de los ingresos tributarios-aduaneros, asi como los provenientes por
. ingresos varios que corresponden al dmbito de la Intendencia, de acuerdo a los Procedimientos de
Calidad establecidos, para informar del movimiento de recaudacién a la Intendencia Aduana Postal e
Intendencia de Fiscalizacién y Recaudacion Aduanera.

4. FUNCIONES
1. Obtener la recaudacion de ios ingresos tributario — aduaneros e ingrescs varios que se caplan a
través de los bancos para elaborar el Reporte de Recaudacién por Partida e Ingresos por
Beneficiarios.
2. Consolidar la informacién de la recaudacién tributaria-aduanera, por Partidas de Ingresos y
beneficiarios, para verificar, confrontar y dar conformidad de la recaudacion y depositos.
3. Elaborar los reportes de la recaudacion de la renta por importes totales y por cantidad de
documentos pagados para informar al Intendente de {a Aduana Postal.
4. Atender la solicitudes de devolucién de derechos por pagos indebidos o en exceso, compensacion y
otros con incidencia tributaria para la emisién de la resolucién y posterior devolucion de los tributos
5. Recepcionar, registrar, custodiar y controlar las garantias aceptadas de su competencia para
. procesamiento de su renovacion, devolucién o canje.
6. Determinar la existencia de la deuda de recuperacidn onerosa, para suspender su cobranza con la
consiguiente rebaja de los documentos pendientes de cobro.
7. Emitir, notificar, controlar, reformular ¢ anular las liquidaciones de cobranza que corresponda a su
competencia para la recaudacion por las diferentes operaciones que se realizan.
6. Traslado de mercancias en abandono legal al Almacén de esta Intendencia para su control y custodia.

9. Verificar la existencia fisica de los documentos pendientes de cobro versus los médulos operativos y
contables para sustentar los reportes del Inventario de Cuentas por Cobrar.

DESCRIPCION DEL PERFIL

51 Formacién

5.1.1 Especialidad:

+ Contabilidad, Economia, Administracion, o afines.

a: QiryAo exclusivo da la Superintendencla Nacional de Administracin Pég. 9 de 42
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5.1.2 Nivel Académico:
s  Bachiller Profesional Universitario
5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales
52.1.1 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electronico).
* Manejo de herramientas de presentacion.
» Programa de administracién de proyectos.
521.2 Conocimientos Legales
s Cddigo Tributario.
» Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
¢ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
* Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
¢ Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
+« Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y ofras normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
e Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Ley del Procedimiento Administrativo General,
+ Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucitn Coactiva.
+ Procedimientos de Despacho Aduanero.
5.2.1.3 Otros Conocimientos
» Conocimiento del idioma Inglés.
» Conocimientos de estadistica.
» Conocimiento de derecho.
» Conocimientos de contabilidad y finanzas.
+ Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
» Oftros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conoccimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
« Conocimiento de los procesos propios del Depa'rtamento de Recaudacién y
Contabilidad.
¢ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del drea.
5222 Conocimientos Informaticos
s Dominio y manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
« Mansjo de base de datos.
s  Manejo de ofimatica.
5223 Conocimientos Legales
e Nommas de Fraccionamiento y/c aplazamiento de deuda.
+ Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.

BbE: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracidn Pég. 10 de 42
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¢ Ley General del Sistema Concursal.
s Ley General de Sociedades.
5.2.24 Otros conocimientos
« Dominio de redaccién y ortografia.
53 Competenclias Conductuales
53.1 Competenclas Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza'en si mismo Grado A
« Proactividad ) Grado A
s Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién
« Comunicacion Grado A
» Empatia Grado A
* Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. ¢ Aprendizaje continuo Grado B
«  Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Trabajo en equipo Grado A
= Orientacion a los resultados Grado A
+ Criterio Grado B
s Orientacion al servicio Grado B
53.2 Competenclas Funcionales:
e« Capacidad de analisis Grado A
* Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
* Reserva de informacién Grado B
+ Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado B-
s Creatividad e innovacién Grado C
54 Otros requisitos:
541  Condici6n Fisica:
+ Buena.
Nota: De uzo exchusivo de k2 Superntendencia Nacional de Administrackin 5!;.11:1342
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Profesional en Contabllidad
1.2  Categoria Ocupacional : Profesional
1.3  Grupo Ocupacional : Profesional
14 Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacion y Contabilidad
1.5  Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Postal del Callao
16 Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacién y Contebilidad

2. UBICACION ! ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Postal
del Callao
|

;- _.;,"_: * Dfpﬁm&_ﬂew *
“=: ‘Recaudacion v Contablidad” =

3. OBJETIVO
Elaborar la contabilidad de los ingresos tributarios — aduaneros de la Intendencia, de acuerdo a los
Procedimientos de' calidad establecidos, para la presentacién de los estados financieros ¥y
presupuestarios de Aduanas

4. FUNCIONES

1. Elaborar la contabilidad de los ingresos tributarios — aduanero de la Intendencia en los registros
principales y auxiliares y formular el Balance de Comprobacidn, para ser presentados a la
Intendencia de Fiscalizacién y Gestién de Recaudacion Aduanera dentro los plazos establecidos.

2. Efectuar regularizaciones y ajustes contables manualés para regularizar operaciones que el sistema
no ha considerado.

3. Elaborar el registro auxiliar de Inventario de Cuentas Pendientes de Cobro forma manual, para ser
remitido a la Divisién de Contabilidad de Ingresos de la Intendencia de Fiscalizacién y Gestion de
Recaudacion Aduanera. .

4. Comparar mensualmente los datos contables de recaudacion caja y bancos con los registrados en el
Reporte de Recaudacién por Partida e Ingresos por Beneficiarios para congciliar y sustentar los
importes recaucdados.

5. Comparar los importes totales del Inventario de Documentos Pendientes de Cancelacién con el
saldo contable del balance de comprobacién para sustentar dichos importes.

6. Analizar y validar los reportes de mercancias en abandono legal y comiso administrativo enviados
por ! terminal de almacenamiento SERPOST.S.A., para su verificacién fisica, generacién de las
actas de traslado y posterior ingreso de dichas mercancias al Aimacén de la Aduana Postal.

7. Verificar la existencia fisica de los documentos pendientes de cobro versus los médulos operativos y
contables para sustentar los reportes del Inventario de Cuentas por Cobrar.

§ DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formaclén
5.1.1 Especialidad: .
« Contabilidad. :
5.1.2 Nivel Académico:
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e Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos Informaticos
*  Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo electrénico).
» Manejo de base de datos. )
* Manejo de herramientas de presentacién.
e  Programa de administrador de proyectos.

5.2.1.2 Conocimientos Legales
» (Cddigo tributario,
e Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

e Lley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.
. s Normas de Delito Tributario y Aduanero.
. ¢ Procedimientos de Despacho Aduanero,

s  Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
* Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas
al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
¢ Ley General de Aduanas, Disposiciones Reglamentarias y normas modificatorias.
« Registo Unico de Contribuyente, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
» Ley de impuesto General a fa Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
* Registro de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
s Ley del Procedimiento Administrativo General.
« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
5.2.1.3 Otros conocimientos
' « Conocimiento del idioma inglés.
¢ Conocimientos de estadlstica.
s Conocimientos de contabilidad y finanzas.
= Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
+ Oftros conocimientos relacionados con la funcién.

522 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio
» Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacién y
¥ Contabilidad.
g, » Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del 4rea.
§.2.2.2 Conocimiegntos Informaticos

« Dominio y manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
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« Manejo de ofimatica.
53 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Instituclonales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
s Confianza en si mismo Grado B
s Proactividad Grado B
s« Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacién
e Asertividad Grado B
+ Comunicacién Grado B
« Empatla Grado C
. 5.3.1.3 Manejo del Cambio
«  Adaptacién al cambio Grado B
= Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo )
e Criterio Grado B
e Orientacién a los resuitados Grado B
+ Trabajo en equipo Grado B
= QOrientacidn al servicio Grado C
53.2 Competencias Funcionales:
» Capacidad de analisis Grado A
» Tolerancia a la presidn y manejo de conflictos Grado B
¢ Creatividad e innovacién Grado B
+ Reserva de informacién Grado B
+ Resoluci6n de problemas ytoma de decisiones Grado B
54  Ofros requisitos:
541 Condicién Fisica
Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO ]
1.1.  Titulo del Puesto : Encargado del Area de Almacén de Mercancias
1.2.  Categoria Ocupacional : Especialista / Analista Profesional
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional
14.  Unidad Organizacional : Departamento de Recaudacitn y Contabilidad
15.  Intendencia/ Oﬁdné : Intendencia de Aduana Postal del Callao
16. Reporta : Jefe de Departamento de Recaudacién y Contabilidad

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Postal
del Callao
i |
“Departamento de
Recaudacién v Coh{_‘gb_ﬂt_lad

3. OBJETIVO
Recepcionar las mercancias en abandono legal y comiso al almacén para su custodia y posterior
) . disposicién a través de procesos que permitan un registro actualizado y movimiento fluido del ingreso y
salida de mercancias de conformidad a lo previsto en la Ley General de Aduanas, a la Ley de Delitos
Aduaneros y a los Procedimientos de Calidad.

4. FUNCIONES

1.

Recepcionar {as mercancias en situacién de abandono legal y comisos consignadas en las actas de
traslado para su custodia.

Clasificar, valorar e ingresar las actas de traslado y comiso al modulo de! almacén asi como, generar
las respectivas actas de recepcidn para seguimiento y control.

Realizar las nofificaciones respectivas de las mercancias de abandono legal, en el modulo de
manifiestos a fin de comunicar al destinatario que pueda nacionalizar su mercancia antes de ejecutar
su adjudicacian. ) ’
Realizar los proyectos de informes y proyectos de resolucién para la disposicién de mercancias, ya
sea como adjudicacion, remate, destruccidn o su entrega al sector competente.

Elaborar las respectivas actas de entrega de las mercancias que son nacionalizadas, adjudicadas,
rematadas, entregadas al sector competente y destruccién a fin de controlar su salida del médulo de
Almacenes.

Realizar inventarios aleatorios y semestrales para compararia con la informacién registrada en el
madulo de aimacenes a fin de evitar sobrantes o faltantes y posteriormente informar a la Oficina de
Gestién de Almacenes de la Intendencia Nacional de Administracién, quien consolida la informacién
a nivel nacional. . i
Informar & la jefatura del departamento sobre el estado de las mercancias, su situacién legal y
demas incidencias ﬁue se presenten dentro de las actividades, asi como su clasificacidn para su
disposicion a fin de que sea aprobado por la Comisién de Disposicién de Mercancias presidida por el
Jefe del Departamento de Recaudacién y Contabilidad.

Nata: De uso exclusiva da la Suparintendencla Naclonal de Administracién Pdg. 15 de 42
Tributaria, Prohibida su reproduccidn iotal o pancial, -




SUNAT

MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracion "134%;';';#"‘

- MOF 2008 - Revision

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1. Fommacién

5.1.1 Especialidad:

Contabilidad.

5.1.2 Nivel Académico:

Bachiller Profesional Universitario.

§.2. Competencias Técnicas

§5.2.1 Conocimientos Generales
52.1.1 Conocimientos Informaticos

Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet, Correo electronico).
Manejo de base de datos.

Manejo de herramientas de presentacion.

Programa de administrador de proyectos.

5.2.1.2 Conocimientos Legales

Cddigo fributario.

Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificaterias.

Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nommnas
modificatorias.

Normas de Delito Tributario y Aduanero,

Procedimientos de Despacho Aduanero.

Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
Nomas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas
al ingreso y salida de mercancias, medios de fransporte y personas.

Ley General de Aduanas, Dispesiciones Reglamentarias y normas modificatorias.
Registro Unico de Contribuyente, disposiciones reglamentarias y nommas
modificataorias.

Ley de impuesto General a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

Registro de Comprobantes ‘de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos {TUPA).

5.2.1.3 Otros conccimientos

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de estadistica.

Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Comercio exterior, realidad econdmica y comercial,
Oftros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
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5.2.21 Coneccimiento del Negocio

Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Recaudacidn y
Contabilidad.
Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del &rea.

5.2.2.2 Conocimientos Informéticos

Dominio y manejo de los sistemas informéticos aduaneros de acuerdo a la funcién a
desarrollar.

s  Manejo de ofimatica.
5.3. Competencias Conductuales
531 Competencias Instltuciona_les:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

5.3.2

* Confianza en s mismo Grado B
+ Proactividad Grado B
. * Liderazgo Grado C
5.3.1.2 Comunicacion
Asertividad Grado B
* Comunicacion Grado B
= Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s  Adaptacién al cambio Grado B
*  Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
» Criterio Grado B
+ Orientacidn a los resultados Grado B
¢ Trabajo en equipo Grado B
¢  Orientacion al servicio Grado C
Competenclas Funcionales:
¢ Capacidad de anabsis Grado A
Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado B
Creatividad e innovacién Grado B
= Reserva de informacion Grado B
s Resolucién de problemas ytoma de decisiones Grado B

Otros requisitos:
5.4.1 Condiclén Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Jefe del Departamento de Técnica Aduanera
1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Departamento
1.3.  Grupo Ocupacional Directivo
1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Técnica Aduanera
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Postal del Callao
1.68. Repora ; : Intendente de Aduana Postal del Callao

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Postal
del Callao
|

Dlga&lmem de .5
.= Técnica Aduaners =, %

3. OBJETIVO
Planificar, organizar, coordinar y proponer acciones, procesos y procedimientos sobre la atencién de los
operadores de comercio exterior, basados en la Ley General de Aduanas, su Reglamento y demas
normas legales conexas que rigen su actividad, con la finalidad de controlar y mejorar la atencién de )
ellos.

4. FUNCIONES

1.

51.

Programar y organizar acciones de supervision y control del desempefic del personal del
Departamento con la finalidad de asegurar la atencitn a los operadores de comercio exterior.
Disponer la entrega de las Declaraciones Simplificadas y demas documentos commespondientes a las
Administraciones Postales (locales de Servicios Postales S.A. de provincia) a fin de continuar con su
tramite de nacionalizacién; y remitir a las jurisdicciones aduaneras (Intendencias de Aduana) de
provincia de los envlos postales para su atencién.

Detectar problemas, verificar causas y dictar acciones corvectivas en los procesos de despacho
{atencién) de los envios postales y expedientes para mejorar la gestidn del Departamento.

Elaborar propuestas de mejoras a las actividades especificas del Departamento para brindar una
mejor atencion a los operadores de comercio exterior.

Efectuar el control de los procesos de despacho (atencién) de los envios postales y expedientes con
la finalidad de mejorar la atencién a los operadores de comercio exterior.

Autorizar las solicitudes de correccién de informacion, generadas por el parsonal de su unidad
organizacional, detectados en los médulos del Sistema Integrado de Gestion Aduanerg, a fin de que
se proceda a corregirios y de este modo contar con informacién real en los médulos pertinentes.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

Formacidn

51.1  Especialidad:

» Economia, Derecho, Administracion, Ingenieria industrial, o afines

51.2 Nivel Académico:

e« Titulo Profesional Universitario.
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5.2. Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conccimientos del Negocio
« Conocimiento de planeamiento estratégico y operativo de la institucidn.
» Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
s  Estructura organizacional.
* Procesos tanto proveedor como cliente, relacionados a los aspectos de area.
5.2.1.2 Conocimientos informéticos
» Manejo de base de datos.
. Manejo de herramientas informaticas (Intemnet, intranet y/o correo electrénico)
s«  Manejo de ofimatica.
+ Conocimientoc de herramientas de presentacion.
e Programa de administracion de proyectos.
5.21.3 Conocimientos Legales
¢« Nommas de Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras,
¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativo (TUPA).
. 5.2.1.4 Otros Conccimientos
* Gestion de recursos humanos.
+ Procedimiento de Devolucidn de Derechos de Aduana.
« Procedimiento de Aimacenaje y Destino de bienes en el almacén.
« Conocimientos de estadistica.
« Conocimiento del idioma inglés.
¢ Dominio de redaccion y ortografia.
s Ofros conocimientos relacionados con la funcién.

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
« Conocimiento de ios procesos propios del Departamento de Técnica Aduanera.

5.2.22 Conocimientos Informaticos
« Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
. 5.2.2.3 Conocimientos Legales '
= Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras normas vinculadag’al
ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas. '
s Procedimientos de restitucion simplificado de derechos arancelarios (Drawback).
= Nommas de Delito Tributario y Aduanero.
s Ley del Procedimiento Administrativo General.
s Cddigo Tributario,
» Procedimiento de Despacho Aduanero.
» Convenio Postal Universal.
5.2.24 Otros Conocimientos

» QOperaciones de comercio exterior.
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53. Competencias Conductuales
5.31 Competenclas Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza en si mismo Grado B
e Lliderazgo Grado B
s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion
+ Comunicacién Grado A
o Asertividad Grado B
« Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
« Aprendizaje continuo Grado A
« Adaptacién al cambio Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Orientacién a los resultados Grado A
» Trabajo en equipo Grado A
» Orientacion al servicio Grado B
» Criterio Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
» Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
» Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
+ Desamolio de personas Grado B
e Visidn estratégica y pensamiento sistémico Grado B
¢ Planificacion y organizacion Grado B
54. Otros requisitos:
54.1 Condicidn Fisica
e« Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Informante Legal
1.2.  Categorfa Ocupacional : Analista Profesional
1.3.  Grupo Ocupacional Profesional
1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Técnica Aduanera
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Postal del Callao
1.6. Reporta : Jefe de Departamento de Técnica Aduanera

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Postal
del Callao
|

s .. Departamentode - *
" Téenica Aduanera 5,

3. OBJETIVO
Atender los expedientes de reclamos y solicitudes de legajamiento de Declaraciones y Formatos de
. Aduana presentados por los usuarios, asi como absolver las consultas realizadas por el personal del
Departamento y usuarics extemos, en base a la Ley General de Aduanas, su Reglamento,
Procedimientos y demés normas relacionadas a los casos materia de reclamo y consulta con la finalidad
de emitir respuesta sobre los mismos.

4. FUNCIONES

1. Eiaborar informes y proyectos de resolucién sobre reclamos contra actos administrativos generados
por esta Intendencia, asl como los relativos a mercancias incautadas, y proceder a visar los mismos
para ser evaluados y aprobados por la Jefatura de Departamento,

2. Determinar la existencia de la deuda de recuperacién onerosa, con la finalidad de suspender su
cobranza. '

3. Proyectar documentos de respuesta para esclarecer las dudas de los usuarios intemos y externos,
sobre el tratamiento tributario aduanero a los bienes que ingresan o salen de nuestro pais.

4. Consolidar las observaciones de los proyectos de procedimientos reafizadas por el personal del
Departamento para elevarias a la Intendencia Nacicnal de Técnica Aduanera.

5. Realizar consultas a la Intendencia Nacional de Técnica Aduanera e Intendencia Nacional Juridica
sobre aplicacion e interpretacién de normas legales con la finalidad de aplicarlas.

8. Generar solicitudes de atencidn a usuarios via Sistema Gestor de Servicios al Usuario (SIGESA),
para la correccion de errores detectados en los médulos del Sistema Integrado de Gestién Aduanera,
a fin de que se cuente con informacién real.

7. Elaborar propuestas de mejoras inherentes a las actividades especificas qhe realiza, con la finalidad
de mejorar la preductividad y el servicio resultante.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1 Especialidad;
s  Derecho o afines.
512 Nivel Académico;
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» Bachiller Profesional Universitario.

5.2. Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del 4rea.
5.21.2 Conocimientos Informéticos
+ Manejo de ofimatica.
e Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comeo electrénico).
« Manejo de base de datos.
« Conocimiento de herramientas de presentacion.
5213 Conocimientos Legales
s  Cddigo tributario.
s Derecho Procesal Civil.
» Derecho Penal.
o Derecho Constitucional.
» Normatividad conexa a la actividad aduanera y de Comercio Exterior (Tratados
Intemacionales). .
5.2.1.4 Otros conocimientos
¢« Conocimientos de contabilidad y finanzas.
« Otros conocimientos relacionades con la funcién.

5§22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
e Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Técnica Aduanera.
52.22 Conocimientos Informaticos
* Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
s. Deracho Tributario y Aduanero
+ Jurisprudencia de temas aduaneros.
« Nommas Intemas y Pronunciamientos {informes, circulares, memorandos)
o  Derecho Administrativo.
5.224 Ofros conocimientos
e Dominio de redaccién y ortografia.

Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Proactividad Grado A
» Confianza en si mismo Grado B
s Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacion
»  Comunicacién Grado A
» Asertividad Grado B
Note: De uso axchusivo de ks Superintendencia Nacional de Administraciin Pép. 22 de 42
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« Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
*  Aprendizaje continuo Grado A
s Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Criterio Grado A
* Orientacién a los resultados Grado A
= Trabajo en equipo Grado A
*  Orientacidn al servicio Grado B
532 Competencias Funclonales:
 Capacidad de andlisis Grado A
¢  Planificaciéon y organizacion Grado B
e Tolerancia a la presidn y manejo de conflictos Grado B
54. Otros Requisitos:
. 5.4.1 Condicién Fislca
* Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1." * Titulo del Puesto : Especlalista en Aduanas - Despacho
1.2.  Categoria Ocupacional : Especialista
1.3.  Grupo Qcupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Departamento de Técnica Aduanera
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Postal del Callao
1.8. Reporia : Jefe de Departamento de Técnica Aduanera

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Postal
del Callao
g L I -
“=*  pepartamento da’,
. s Téenica Aduanera

3. OBIJETIVO
Realizar el reconocimiento fisico de las mercancias y revisién documentaria de las Declaraciones,
aplicando las normas legales que regulan el ingreso y salida de bienes en nuestro pais, asi como ejecutar
acciones para el cumplimiento de dicha normmatividad, con la finalidad de efectuar la atencién a los
operadores de comercio exterior.

4. FUNCIONES

1. Realizar el reconocimiento fisico de las mercancias y revisién documentaria de las Declaraciones y
Formatos de Aduana para comprobar la clasificacién arancelaria, valoracién, determinacién de
tributos y otras relacionadas con el despacho de mercancias.

2. Elaborar informes y proyectos de resolucién sobre incidencias ocurridas en la atencién de los
operadores de comercio exterior, a fin de aplicar las acciones correctivas y sanciones de
corresponder.

3. Ejecutar las resoluciones emitidas por la Intendencia Aduana Postal, el Tribunal Fiscal y el Poder
Judicial a fin de dar cumplimiento a lo establecido en ellas. ’

4. Autorizar las Solicitudes de Devolucién y/o Reexpedicién de los envios postales, asi ‘como su
regularizacién, con la finalidad de contar con informacién actualizada de las mismas. ’

5. FElaborar informes y proyectos de rasolucién sobre solicitudes de legajamiento presentadas por los
usuarios, para su evaluacién y aprobacién por el Jefe de Departamento. :

8. Generar solicitudes de atencién a usuarios via Sistema Gestor de Servicios al Usuario (SIGESA),
para la correccién de errores detectados en los médulos del Sistema Integrado de Gestién Aduanera,
a fin de que se cuente con informacién real.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51. Fommacién
5.1.1 Especialidad:
s  Contabilidad, Derecho, Administracién, Economia, o afines.
5.1_.2 Nivel Académico:
¢ Titulo Profesional Universitario

5.2. Competenclas Técnicas
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5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos Informaticos

Manejo de herramientas informaticas /Intemet, Intranet, Correo Electronico).
Manejo de base de datos.

Manejo de herramientas de presentacion.

Programa de adminisirador de proyectos.

5.2.1.2 Conocimientos Legales

Cddigo Tributario.

Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nomas
medificatorias.

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas tributarias.
Procedimientos de Manifiesto de Carga.

Normmas de Delito Tributario y Aduanero.

Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

5.2.1.3 Otros Conocimientos:

8§22 Conocimientos Especializados:
5221 Conocimientos del Negocio

Conocimiento del idioma Inglés,

Conocimientos de derecho.

Dominio de redaccién y ortografia.

Comercio exterior, realidad econémica y comercial,
Otros conocimientos relacionados con la funcién.

Conocimiento de lo procesos propios del Departamento de Técnica Aduanera.
Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.

§.222 Conocimientos Informaticos

Manejo de los sistemas informaticos aduaneros de acuerdo a |a funcién a desarrollar.
Manejo de oftmatica.

5.22.3 Conocimientos Legales

Procedimientos de Despacho Aduanero.

Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales.

Arancel de Aduanas.

Nomas vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y
personas.

Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).

Términos Comerciales internacionales {Incoterms).

Competencias Conductuales:
Competencias Institucionales:
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5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
' + Confianza en sl mismo Grado A
* Proactividad Grado A
« Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacidn
» Asertividad Grado A
 Comunicacion Grado A°
« Empatia - Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio
= Adaptacion al cambio Grado A
s Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado A
+ Orientacion a los resultados Grado A
» Orientacion al servicio : Grado A
« Trabajo en equipo Grado B
53.2 Competencias Funclonales:
» Capacidad de andlisis Grado A
s Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado B
s Planificacion y organizacion Grado B
+ Reserva de informacidn Grado B
» Creatividad e innovacion Grado C
§.4. Otros Requisitos:
541 Condicién Fisica
» Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Especialista en Aduanas ~ Manifiestos
1.2.  Categoria Ocupacional : Especialista
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional
1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Técnica Aduanera
1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Postal del Callao
16. Reporta : Jefe de Departamento de Técnica Aduanera
2. UBICACION / ORGANIZACION
) Intendencia de Aduana Postal
del Callao
= =
Departarhento de -~ _
Téenica Aduanera - —J
3. OBIETIVO
Atender y evaluar los expedientes de rectificacién de manifiestos, modificar el datado de los avisos
postales, asf como supervisar las labores realizadas por los técnicos auxiliares de manifiestos en base a
lo dispuesto en la Ley General de Aduanas, su Reglamento y Procedimientos para contar con informacion
de la situacién de los avisos postales.
4. FUNCIONES

1.

Realizar la rectificacién de manifiestos verificando que hayan sido solicitados dentro del plazo
establecido cumpliendo con la presentacion de los documentos exigibles para tal fin y la cancelacién
de las multas respectivas, a fin de que los usuarios puedan iniciar sus respectivos tramites.

Elaborar informes y proyectar las resoluciones de la intendencia sobre las solicitudes o peticiones
presentadas por Ios usuarios, relacionadas a los envios postales, con Ia finalidad de dar
cumplimiento a dicha normatividad.

Ejecutar la modificacion del datado de los avisos postales, asi como elaborar legajos de las
Declaraciones y Formatos de Aduanas dispuestos por las Resoluciones de Intendencia, para contar
con informacién sobre fa situacién de las mercancias.

Elaborar notificaciones al Concesionario Postal respecto a la presentacién de los documentos no
presentados & momento de solicitar la rectificacién del manifiesto postal, a fin de poder ejecutar
dichas solicitudes, asi como informar sobre el resultado de sus solicitudes de rectificacién de
manifiestos.

Ejecutar los desdoblamientos de los avisos postales para que los usuarios puedan darles
destinaciones diferentes

Generar solicitudes de atencién a usuarios via Sistema Gestor de Servicios al Usuario (SIGESA:)
para la correccion de errores detectados en los médulos del Sistema Integrado de Gestién Aduanera,
a fin de que se cuente con informacién real. .
Elaborar propuestas de mejoras inherentes a las actividades especificas que realiza, con la ﬁnalfda_d
de mejorar la productividad y el servicio resultante.

DESCRIPCION DEL PERFIL

Formacién

511 Especialidad:
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+ Contabilidad, Derecho, Administracion, Economia, 0 afines.
5.1.2 Nivel Académico:
« Titulo Profesional Universitario.

5.2. Competencias Técnicas
52.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos
+ Manejo de herramientas informéticas /Internet, Intranet, Correo Electrénico).
+ Manejo de base de datos.
« Manejo de herramientas de presentacion.
* Programa de administrador de proyectos.
5.2.1.2 Conocimientos Legales
e Cddigo Tributario.
e Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
« Reyistro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas tributarias.
¢ Procedimientos de Despacho Aduanero.
« Nomnas de Delito Tributario y Aduanero.
« Procedimiento de Restitucidon Simplificado de Derechos Arancelarios {Drawback).
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
+« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias y Aduaneras.
» Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales.
» Arance} de Aduanas.
« Nomatividad de Convenios Intemacionales (Incoterms).
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
5.2.1.3 Otros Conocimientos
s Conocimiento del idioma Ingtés.
s Conocimientos de derecho.
+ Dominio de técnicas de redaccién y ortografia.
+ Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
» Oftros conocimientos relacionados con la funcién.

522 Conocimientos Especializados:
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
+ Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Técnica Aduanera.
» Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5222 Conocimientos informéticos
+  Manejo de los sistemas informéticos aduaneros de acuerdo a ia funcion a desarrollar.
s  Manejo de ofimatica.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
= Procedimiento de Manifiestos de Carga.
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= Nommas vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y

personas.

5.3. Competencias Conductuales:
5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

s Confianza en si mismo Grado A

» Liderazgo Grado B

+ Proactividad Grado B
6.3.1.2 Comunicacién

 Comunicacion Grado A

«  Asertividad Grado B

¢« Empatla Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

s  Aprendizaje continuo Grado A

«  Adaptacion al cambio Grado B

. 5.3.1.4 Trabajo en Equipo

» Orientacidn a los resultados Grado A

s Trabajo en equipo Grado A

« Orientacion al servicio Grado A

¢ Criterio . Grado B

5.3.2 Competenclas Funcionales:

» Capacidad de anélisis Grado A
» Reserva de informacion Grado B
» Tolerancia ala presidn y manejo de conflictos Grado B
+ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
* Creatividad e innovacion Grado C

5.4. Otros requisitos:
5.41 Condicion Fisica
¢ Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Técnico Auxiliar de Archivo
1.2.  Categoria Ocupacional : Técnico 7 Analista
1.3.  Grupo Ocupacional : Técnico
1.4.  Unidad Organizacional : Departamento de Técnica Aduanera
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Postal det Callao
16. Reporta : Jefe de Departamento de Técnica Aduanera

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Postal
del Callao

|
.-~ Dopartamentods . ¢
Téenlca Aduansra -3

3. OBJETIVO
Organizar el archivo del Departamento de Técnica Aduanera, en base a la politica y lineamientos
establecidos por la instituéién. para custodiar los documentos y acceder a ellos mientras permanezca en
el archivo del Departamento hasta su remisidn al archivo central de la institucion.

4. FUNCIONES

1. Recepcionar las Declaraciones y Formatos de Aduanas que hayan sido atendidos y se encuentren
concluidos en el Sistema Integrado de Gestion Aduanera, para mantenerlos en el archivo del
Departamento y custodiarios hasta su remisidn al archivo central de fa institucion.

2. Ordenar las Declaraciones de Aduana y Expedientes en forma cronoldgica, encajonéndolos, a fin de
remitidos al archivo central de la institucidn, y elaborar un listado del contenide de las cajas,
indicando e! tipo de documento asf como su numeracién, para su remisién al archivo central de la
institucion.

3. Ubicary entregar las Declaraciones de Aduana y Expedientes que le sean requeridos por el personal
o Jefatura del Departamento, con la finalidad de que puedan confirmar la informacion registrada en
ellos. .

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51. Formacién
5.1.1  Especialidad:
e Secretariado, Archivo, Administracion, Contabilidad, o afines
5.1.2  Nivel Académico:
¢ Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.

5.2. Competenclas Técnicas
521 Conocimiento Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Conocimiento de los procescs propios del Departamento de Técnica Aduanera.
5.2.1.2 Conocimientos informaticos
» Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico).
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» Manejo de base de datos.
» Manejo de ofimatica.
+« Hemamientas informaticas de apoyo.
5.2.1.3 Otros Conocimientos
e Oftros conocimientos relacionados con la funcién.

52.2 Conocimientos Especializados
5221 Otros Conocimientos

» Conocimientos de archivo documentario.
* Conocimiento de atencién al cliente.
» Manejo de fotocopiadora,
» Manejo de impresora.
* . Manejo de scanner.
* Manejo de teléfono y/o fax.

5.3. Competencias Conductuales
._ 5.31 Competencias Institucionales :
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en si mismo Grado C
« Liderazgo Grado C
e Proactividad Grado C
5.3.4.2 Comunicacion
e  Asertividad ' Grado B
+ Comunicacién Grado B
s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
« Adaptacion al cambic Grado C
» Aprendizaje continuo Grado C
5.3.14 Trabajo en Equipo
e  Criterio Grado B
» Orientacién a los resultados Grado B
=  Orientacién al servicio ' Grado B
« Trabajo en equipo Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:
e Capacidad de analisis Grado C
s Capacidad de sintesis Grade C

§4. Otros requisitos:
5.41 Condiclén Fisica
s Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Digitador

1.2.  Categorfa Ocupacional : Técnico / Analista

1.3.  Grupo Ocupacional : Técnico

1.4.  Unidad Organizacional p Departamento de Técnica Aduanera

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Postal del Callao

16. Reporia : Jefe de Departamento de Técnica' Aduanera
2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Postal

del Callao

cdi® ‘Daparfamento de : ~12']
<77 Técnica Aduanars ™~

3. OBJETIVO
Realizar el ingreso de la informacién consignada en las Declaraciones y Formatos de Aduana en el
Sistema de la institucién, en base & los lineamientos establecidos por la Jefatura del Departamento, con
la finalidad de que quede registrada en él y se realica e calculo de impuestos para los casos gue
corresponda.

4. FUNCIONES

1. Ingresar al Sistema la informacién consignada en las Declaraciones Simplificadas y Formatos de
Aduana, a fin de que se encuentre registrada en él y se determine el monto de impuestos a pagar.

2. Verificar la cancelacidn del pago de impuestos y sellar las Declaraciones Simplificadas de
Importacién, para hacer entrega de la documentacién a los usuarics y puedan retirar sus paquetes
del terminal de almacenamiento.

3. Recepcionar los documentos que sustentan las Declaraciones Unicas de Aduanas, emitir la Guia de
Entrega de Documentos, con la finalidad de que puedan ser asignadas al personal que realiza el
reconocimiento fisico de [as mercancias o revisién documentaria de las Declaraciones para su
atencién.

4. Foliar los documentos que sustentan las Dedlaraciones Simpliﬁcadés de Importacién y elaborar
los listados de dichas Declaraciones para su remisién al archivo del Departamento de Técnice
Aduanera a fin de que permanezcan en &l hasta su remisitn al archivo central,

5. Comunicar e informar los errores que se pudieran presentar durante el ingreso de informacion, en los
modulos del Sistema Integrado de Gestion Aduanera — Modulo de Importacion Simplificada, Courrier
o Equipaje, al Jefe inmediato, a fin de que se proceda a la correccién de los mismos.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51. Formmacién
511 Especialidad:
s Computacién, secretariado, comercio exterior o afines
5.1.2  Nivel Académico:
»  Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios no concluidos.:

5.2. Competencias Técnicas
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521 Conocimiento Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

s« Conocimiento de los procesos propios del Departamento de Técnica Aduanera,

5.2.1.2 Conocimientos informaticos

=  Manejo de herramientas informaticas (Intemnet, Intranet, Comeo Electrénico).

s Manejo de base de datos.

* Manejo de ofimatica.

s Hemamientas informéticas de apoyo.
5.21.3 Ofros Conocimientos

¢  Otros conocimientos relacionados con la funcién.

522 Conocimientos Especializados

5.22.1 Ofros Conocimientos

+  Conocimientos de archivo documentario.

» Conocimiento de atencidn al cliente.

» Manejo de fotocopiadora,

s Manejo de impresora.

s Manejo de scanner.

¢  Manejo de teléfono y/o fax.

§.3. Competencias Conductuales
§5.3.1 Competencias Instituclonales :
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
e Confianza en si mismo

e Liderazgo

»  Proactividad
5.3.1.2 Comunicacidn

* Asertividad

« Comunicacién

e Empatla

5.3.1.3 Manejo del Cambio
+ Adaptacién al cambio
* Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Criterio
s Orientacidn a los resultados
e Orientacidn al servicio
* Trabajo en equipo
§3.2 Competencias Funcionales:
= Capacidad de analisis
s Capacidad de sintesis
Otros requisitos:
231  Condicién Fisica
s Buena.

Grado C
Grado C
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B

Grado C
Grado C

Grado B
Grado B
Grado B
Grado B

Grado C
Grado C
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.
1.2,
1.3,
1.4,
1.5.
1.6.

Titulo del Puesto : Jefe de Oficina de Oficlales de Aduana
Categoria Ocupacional : Jefe de Oficina de Oficiales

Grupo Ocupacional : Directivo

Unidad Organizacional : Oficina de Oficiales de Aduana
Intendencia / Qficina : intendencia de Aduana Postal del Callao
Reporta : Intendente de Aduana Postal del Callac

. 2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Postal
del Callao

1

Oﬂclna de Oficliles de . 235
;a:.:-- AduiRa P

3. OBJETIVO
Planificar, coordinar y supervisar las acciones de control y fiscalizacion realizadas por el personal de
Oficiales de la Intendencia de Aduana Postal, en base al Convenio Postal Universal, Ley General de
Aduanas y su Reglamento, Ley de Delitos Aduaneros, Procedimientos Generales y demas normas
vigentes, con la finalidad de prevenir y reprimir el tréafico ilicito de mercanclas bajo la modalidad de envios

postales.

4. FUNCIONES

1.

Diseflar, evaluar y coordinar las acciones de control y fiscalizacién que realiza el personal de
Oficiales de la Aduana Postal, para prevenir y reprimir el contrabando y trafico ilicito de mercancias.
Elaborar los reportes y estadisticas de las intervenciones realizadas y remitirlas a las Gerencias de
Oficiales y Gerencia de Operaciones Especiales de la intendencia de Prevencion del Contrabando y
Control Fronterizo, con la finalidad de evaluar ios indicadores estratégicos establecidos en el Pian
Estratégico Institucional.

Determinar la comision de infracciones y proponer las resoluciones, liquidaciones o documentos que
correspondan a las mercancias intervenidas por el érea, con la finalidad de aplicar las sanciones
comrespondientes.

Registrar, analizar, verificar y levantar las alertas generadas por la Brigada de Analisis de
Informacién en el sistema de analisis de riesgo del médulo de manifiestos, para cumplir con el
seguimiento de despacho y de ser el caso realizar la intervencion.

Obtener los resultados e informes definitivos de las entidades competentes (Ministerio Pablico,
Instituto Nacional de Cuiltura, INRENA, DIRANDRO-PNP, Biblioteca Nacional, Archivo General de la
Nacién y demds) relacionados a las diligencias de peritaje de las mercancias intervenidas en el
Terminal Los Qlivos, con la finalidad de determinar la comisién del delito.

8. Elaborar y remitir a la Gerencia de Oficiales, el Rol de Servicios Mensual con la finalidad de distribuir
al personal y garantizar el cumplimiento de nuestros objetivos
7. Proponer y brindar informacion sobre las intarvenciones realizadas por el personal de la Oficina de
Oficiales de Aduana, para la elaboracién de notas de prensa, y difundir nuestro accionar.
8. Aprobar el requerimiento de los recursos loglsticos y materiales necesarios para el desamollo de las
actividades propias de nuestra funcién. '
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9. Oftras funciones que le sean asignadas por la Intendencia.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51. Formmacién
5.1.1  Especialidad:
» Economla, Derecho, Administracién, o afines.
51.2 Nivel Académico:
¢ Titulo Profesional Universitario.

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1  Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
s Conocimiento de los procesos propios de la Oficina-de Oficiales.
5.2.1.2 Conocimientos informaticos
. * Manejo de base de datos.
. s Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comreo Electrénico).
= Manejo de ofimatica,
« Conocimiento de herramientas de presentacion.
» Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Codigo Tributario.
» Procedimientos de restitucidn simplificado de derechos arancelarios (Drawback)
« Nommas de sistema de pago de obligaciones tributarias y aduaneras.
+ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
e Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo
_ disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
s  Gestidn de recursos humanos.

« Conocimiento del idioma Inglés.
. ¢  Conccimiento de derecho.
» Conocimiento de estadistica.
» Conocimiento de economia.
+ Dominio de redaccidn y ortografia.
¢  Procedimiento de devolucidn de derechos de aduana.
 Otros conccimientos relacionados con la funcion.

522 Conocimientos Especializados

5221 Conocimiento del Negocio
+ Conocimiento de planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
* Procedimientos, polificas y procesos institucionales.
=  Estructura organizacional. '

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
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Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.

5223 Conocimientos Legales

Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas
al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Procedimiento de despacho aduanero.

Convenio Postal Universal.

5.2.2.4 Otros Conocimientos

Operaciones de comercio exterior.

5.3. Competencias Conductuales
5.3.1 Competenclas Institucionales:
- 4.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. » Confianza en sl mismo Grado A
. Lidera'zgo Grado A
s Proactividad Grado A
43.1.2 Comunicacién
+ Comunicacion Grado A
s Asertividad Grado B
¢ Empatla Grado B
43.1.3 Manejo del Cambio
«  Adaptacion al cambio Grado A
e Aprendizaje continuo Grado B
4.3.1.4 Trabajo en Equipo
«  Criterio Grado A
e Orientacién a los resultados Grado A .
+ Trabajo en equipo Grado A
=  Orientaci6n al servicio Grado B
5.3.2 Competenclas Funclonales:
s Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
« Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B
e« Desarollo de personas Grado B
+ Vision estratégica y pensamiento sistémico Grado B
s Planificacién y organizacion Grado B
54. Otros requisitos:
541 Condicldn Fisica
« Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Supervisor del Terminal Postal
12  Categoria Ocupacional : Oficial de Aduanas
1.3  Grupo Ocupacional : Cficial
1.4  Unidad Organizacional : Cficina de Oficiales de Aduana
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Aduana Postal del Callao
1.6 Reporta ; Jefe de Oficina de Oficiales de Aduana

2, UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Postal
del Callao
1

;- Oficina de i:)flu-llloi_'goc..i ]
Aduana .-

3. OBJETIVO
Coordinar y supervisar las acciones de controt y fiscalizacién realizadas por las brigadas de control
aduanero, de andlisis de informacion y del grupo operativo dentro del centro de clasificacién postal, con la
finalidad de prevenir y reprimir el trafico ilicito, tanto en e ingreso como en la salida de mercancias, en

base al Convenio Postal Universal y demés normas y procedimientos vigentes.

4. FUNCIONES

1.

Supervisar, Reportar e Informar las acciones de control e intervenciones que se realizan en el Centro
de Clasificacion Postal SERPOST — Los Olivos, con la finalidad de prevenir el trafico ilicito de
mercancias.

Comunicar y coordinar los resultados de las intervenciones realizadas, con las entidades
competentes (INRENA, Institutc Nacional de Cultura, Biblioteca Nacional, Archivo General de La
Nacion, Indecopi, Fiscalla entre otras), con la finalidad de establecer las acciones de peritaje y
diligencias respectivas a las mercancias intervenidas.

Evaluar y Registrar la informacién relacionada a las Actas de Incautacién-Inmovilizacién y Comiso, al
Sistema de Gestién de los Delitos e Infracciones Aduaneras y Trafico llicito de Mercancias, con la
finalidad de contar con un registro sistematizado de las mismas, .

Mantener actualizado el cuadro de resumen de las Intervenciones por Trifico llicito de Drogas,
Patrimonio Cultural, Especies de Flora y Fauna Silvestres y mercancia ilicita realizadas en el
Terminal Los Olivos, para ser remitido a la Gerencia de Operaciones Especiales de la Intendencia de
Prevencién de Contrabando y Control Fronterizo.

Coordinar con la Gerencia de Operaciones de SERPOST, sobre temas relacionados con la
operatividad dentro del Centro de dlasificacién postal — Los Olivos para efectivizar nuestres acciones
de control y fiscalizacidn en todas las éreas de clasificacion. '
Elaborar propuestas de modificacién de procedimientos y nomas relacionadas a fia operatividad
postal, con la finalidad de retroalimentar y mejorar continuamente nuestros procesos de control.
Realizar el reconocimiento flsico y valoracién de las mercancias incautadas durante las
intervenciones realizadas para luego ser remitidas al Almacén de mercancias y posteriormente
determinar el destino final de las mismas.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51. Formacién
51.1 Especialidad:
« Economia, Administracién, Derecho, Contabilidad, o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
¢ Titulo Profesional Universitario.

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1  Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de bese de datos.
* Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet, Comeo Electrénico).
» Manejo de ofimatica.
s Manejo de herramientas de presentacion.
5.2.1.2 Conocimientos Legales
s Ley del Impuesto General a las Ventas e impuesto Selectivo Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
« Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
¢ (Cobdigo Tributario.
« Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios {Drawback).
s Ley del Procedimiento Administrativo General.
o Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y Tributarias
s Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos)
» Términos Comerciales Intemacionales (Incoterms)
5.2.1.3 Otros conocimientos
» Conocimiento del idioma Inglés.
« Dominio de redaccién y ortografia.
+« Conocimiento de estadistica.
+ Conocimiento de derecho.
e Comercio exterior, realidad econdémica y comercial
e Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conccimientos Especiatizados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
e Conocimiento de lo procesos y procadimientos propios de la Oficina de Oficiales.
5.22.2 Conocimientos Informaticos
« Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
5223 Conccimientos Legales
¢ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
+ Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas

al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias..
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» Procedimiento de Manifiesto de Carga.
53. Competenclas Conductuales
53.1 Competenclas Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Refacional
» Confianza en si mismo Grado A
= Liderazgo Grado B
» Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién
+  Asertividad Grado B
¢ Comunicacién Grado B
» Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo del Cambio
= Aprendizaje continuo Grado A
=  Adaptacién al cambio Grado B
5.3.14 Trabajo en Equipo
" +  Criterio Grado A
e Orientacién a los resuttados Grado A
¢ Trabajo en equipo Grado A
s  Orientacidn al servicio Grado B
§3.2 Competencias Funcionales :
» Capacidad de anélisis Grado A
« Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
* Reserva de informacion Grado B
s Resolucin de problemas y toma de decisiones Grado B
Otros requisitos:
541 Condicién Fislca
s Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTQ

1.1.  Titulo del Puesto : Oficlal de la Brigada de Control

1.2.  Categorla Ocupacional : Oficial de Aduanas

1.3.  Grupo Ocupacional : Oficial

1.4.  Unidad Crganizacional : Oficina de Oficiales de Aduana

1.5. Intendencia / Oficina :  Intendencia de Aduana Postal del Callao

1.6. Reporta : Jefe de Oficina de Oficiales de Aduana
2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Aduana Postal
del Callac
T ne l =
, < S g it

3. OBJETIVO
Fiscalizar y controlar los envios postales que ingresan y salen de! Terminal Postal, con el fin de pravenir y
reprimir liicitos Aduaneros como el Contrabando, Defraudacién de Rentas de Aduanas, Tréafico ilicito de
Drogas, Trafico llicito de Patrimonio Cultural, Trafico llicito de recursos naiurales, entre otros, de acuerdo
a los servicios y tumos establecidos en el Rol Mensual y en base a la normatividad vigente.

4. FUNCIONES

1.

Controlar y clasificar los envios postales que amiban al pals (importacién), en las diversas areas
operativas de SERPOST, con la finalidad de seleccionarlos para su distribucién directa o para su
reconocimiento fisico en las agencias postales de Surco, Lince y Los Olivos en Lima y a nivel nacional
en las provincias que cuenten con oficinas de Aduana y de ésta manera determinar su incidencia
tributaria.

Analizar y procesar la informacién referida a los envios postales seleccionados para reconoc:.'imiento
fisico, mediante la verificacion y conciliacién en el manifiesto de carga, con la finalidad de generar
alertas de riesgo que nos permitan prevenir la subvaluacion y evasion de impuestos. '
Inspaccionar fisicamente en forma aleatoria y selectiva los envios postales con destino al exterior
{exportacién), con la finalidad de detectar posibles casos de Tréfico llicito de Drogas, Tréfico de
Especies en vias de extincién y Trafico del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Controlar el ensacado de aquellos envios postales que no fueron solicitados a despachb o aquellos
que estén siendo devueltos con destino al pais de origen y verificar su precintado, para su posterior
embarque por la Aduana de Salida.

Controler la descarga de la valija postal procedente de los terminales de almacenamiento maritimo,
verificando los precintos de seguridad en el momento de la apertura de los vehiculos que las
transportar, con el fin de determinar la existencia o no de bultos sobrantes o faltantes.

Controlar la salida de los envios postales con destino a las agencias postales de SURCO y LINCE,
verificando los precintos de seguridad y el nimero de inscripcion de! vehiculo transportador, con la
finalidad de prevenir el traslado de mercancia no declarada. . «
Atender los despachos de declaraciones simplificadas de exportacién y Exportafécil, con la finalidad
de facilitar el comercio exterior por la via postal. oo

DESCRIPCION DEL PERFIL .

Nota: De uso exciusivo d@ la Supsrntandencia Nackonal de Administracisn Pag. 40 ds 42

Tnbutaria. Profibida sy reproduceitn total o pansal

-




1ra Version:

[ SUNAT MANUAL DE ORGI:gIIEAZ%I(?BN DE FUNCIONES Elaboracion 14.05.07

Revision

51 Formacion
5.1.1  Especialidad:
= Derecho, administracion, Contabilidad, Economia o afines.
51.2 Nivel Académico:
» Titulo Profesional Universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos
s Manejo de base de datos.
e Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico).
¢ Manejo de ofimatica.
e Manejo de herramientas de presentacion.
5.2.42 Conocimientos Legales
* Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
. » Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
s Cddigo Tributario.
+ Procedimiento de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y Tributarias
s  Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratades y Acuerdos)
“ e Téminos Comerciales Intemacionales (Incoterms)
5.2.1.3 Oftros conocimientos
+ Conocimiento del idioma Inglés,
« - Dominio de redaccién y ortografia.
e Conocimiento de estadistica.
+ Conocimiento de derecho.
s Comercio exterior, realidad econdmica y comercial
» Otros conocimientos relacionados con la funcién.
52.2 Conocimientos Especializados
5221 Conocimiento del Negocio
¢ Conocimiento de lo proceses y procedimientos propics de la Oficina de Oficiales.
5.22.2 Conocimientos Informaticos
s Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
5223 Conocimientos Legales

« Nomas de Delito Tributario y Aduanero.,

s Nommas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas
al ingreso y salida de mercanclas, medios de transporte y personas.

s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias,

* Procedimiento de Manifiesto de Carga.
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5.3 Competencias Conductuales
53.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
s Confianza en si mismo Grado A
« Liderazgo Grado B
s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién
s Asertividad Grado B
« Comunicacién Grado B
¢« Empatia Grado C
5.3.1.3 Manejo det Cambio
e Aprendizaje continuo Grado A
. s  Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s  Criterio Grado A
s QOrientacidén a los resultados Grado A
« Trabajo en equipo Grado A
« Orientacidn al servicio Grado B
§3.2 Competencias Funcionales :
e« Capacidad de analisis Grado A
+ Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
+ Reserva de informacion Grado B
» Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B
Otros requisitos:
54.1 Condicién Fislca
« Excelente.
et
N
v, '
p
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