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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Intendente de Prevencién del Contrabando y
Control Fronterizo

1.2 Categorfa Ocupacional : Intendente

1.3 Grupo Ocupacional : Directivo Principal )

1.4 Unidad Organizacional : -.-

1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control
Fronterizo.

1.6 Reporta : Superintendente Nacional Adjunto de Aduanas

2. UBICACION/ ORGANIZACION SUPERINTENDENCIA NACIONAL

ADJUNTA DE ADUANAS

Intendencia de Prevencién Dsl
Contrabando y Control Fronterizo

3. OBJETIVO
Planificar, supervisar, administrar y dirigir las politicas de lucha contra los delitos aduaneros y el trafico
.' ilicito de mercancias para reducir su impacto en la economia nacional aplicando la legislacién vigente
vinculada al quehacer aduanero siguiendg los lineamientos del Plan Operativo Institucional.

4. FUNCIONES

1. Formular, dirigir y evaluar la ejecucién del Plan de Prevencién y Represion de los delitos aduaneros

para reducir su impacto en la economia nacional.

2. Formular, evaluar, aplicar y proponer la modificacién de los procedimientos relativos a la prevencién y
represion del contrabando, control fronterizo y el trafico ilicito de mercancias para actualizarios
conforme los resultados del plan operativo institucional.

Racionalizar la distribucién de los Oficiales de Aduana en coordinacion con la Intendencia Nacional de
Recursos Humanos para atender las necesidades del servicio de las intendencias operativas.

Definir la politica de capacitacién de los Oficiales de Aduana en coordinacién con la Intendencia
Nacional de Recursos Humanos y el Instituto de Administracién Tributaria y Aduanera y/o con las
entidades publicas y privadas que correspondan para el desarrollo continuo de sus capacidades.
Coordinar con las entidades publicas, privadas y demas dependencias de SUNAT la ejecucion de
operativos e intervenciones para fortalecer la lucha contra los delitos aduaneros y el TIM.

Decidir la creacion, fusién, traslado y desactivacién de puestos de control fijo o mévil a nivel nacional
para un efectivo control de las fronteras aduaneras y zonas intermedias.

Sancionar la comisién de infracciones previstas en la Ley General de Aduanas, Ley de los Delitos
Aduaneros, Ley del Procedimiento Administrativo General y demas leyes conexas y sus reglamentos,
para disuadir la comisién de infracciones administrativas. '
Resolver las solicitudes de devolucion de mercancias y los recursos de reclamacién, interpuestos
contra los actos generados por la Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control Fronterizo, y

elevar las apelaciones al Superintendente Nacional Adjunto de Aduanas o-al Tribunal Fiscal, para

garantizar el debido proceso.

9‘% Supervisar las labores de confirmacién de comprobantes de pago solicitadas por las intendencias de
aduanas operativas para determinar la procedencia de la mercancia intervenida.
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10. Proyectar informes u o_ﬁcios para la atencién de solicitudes que se presenten a la institucién , y que
sean de su competencia.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad:
e Economia, Ingenieria, Derecho o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
e  Titulo profesional universitario.
5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Procedimientos y procesos propios de la Intendencia de Prevenci6n del Contrabando
y Control Fronterizo.
5.2.1.2 Conocimientos Informéticos
e Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o Correo Electronico).
e Programa de administracién de proyectos.
e Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e Cddigo Tributario.
e Normas de Delito Tributario y Aduanero.
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
¢ Texto Unico de Procedimientos Tributarios (TUPA).
5.2.1.4 Otros conocimientos
e Gestion de recursos humanos.
¢ Conocimiento del idioma Inglés.
¢ Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
e Dominio de redacci6n y ortografia.
e Oftros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
e Conocimiento de planeamiento estratégico y operativo de la institucion.

¢ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
e Estructura organizacional.
5.2.2.2 Conocimientos Informatico
¢ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarroliar.
5.2.2.3 Otros conocimientos
e Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.
Competencias Conductuales

5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

o Confianza en s mismo Grado A
e Liderazgo Grado A
e
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¢ Proactividad . Grado B
5.3.1.2 Comunicaci6n Efectiva
¢ Comunicacién Grado A
e Asertividad Grado B
e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
° Adaptaciéﬁ al cambio Grado A
¢  Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo-en Equipo )
e  Criterio Grado A’
o Orientacién a los resultados Grado A
e Trabajo en equipo " Grado A
¢  Orientacidn al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
e Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado A
‘ ) s Planificacién y organizacion Grado A
e Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
» Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
e Desarrollo de personas Grado B
5.4  Otros requisitos:
541 Condicién fisica:
s Buena.
Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracidn Pag. 39; 72
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1. IDENTIFICACIQN DEL PUESTO

11 Titulo del Puesto : : Gerente de Oficiales

~ 12 Categoria Ocupacional ©o Gerente
1.3  Grupo Ocupacional : Directivo
1.4 Unidad Organizacional : Gerencia de Oficiales
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control

. Fronterizo

1.6 Reporta Intendente de Prevencion del Contrabando y Control

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Prevencion del .
Contrabando y Control Fronterizo -

|
Gerencia de Oficiales

3.” OBJETIVO i

Supervisar, coordinar, organizar y gestionar I0s temas de caracter administrativo relacionados con el personal

de Oficiales de Aduanas y personal asignado a las Oficinas de Oficiales en el ambito nacional e Intendencia

de Prevencién del Contrabando. y Control Fronterizo, en cuanto a distribucién, racionalizacién, armas

asignadas, gestion de la informacién estadistica y capacitacion, con la finalidad de gestionar las condiciones

necesarias de trabajo a los Oﬁéia,les de Aduanas, asi como mantener los recintos aduaneros de control .que

permitan. el desempefio en las funciones de prevencién y }epresién de los Delitos Aduaneros en base a los

procedimientos de Prevencién del Contrabando y Control-fronterizo y el Planeamiento Operativo Institucional.

4. FUNCIONES

1. Consolidar y Evaluar las labores asignadas a la gestion de la informaci6n estadistica que se releva de

las acciones de prevencién y represién de los delitos aduaneros con la finalidad de remitirlos en los
plazos establecidos y llevar el control sobre los avances en la Lucha contra los Deiitos Aduaneros.

2, Aprobar y elevar el Cuadro de Necesidades Anual, Presupuesto y Programacion del Plan Anual de - :

TE Regyy .
ggp‘:;.,,g;%@ Adquisiciones y Contrataciones, sobre los requerimientos de la Intendencia de PrevencuSn del

Contrabando y Control Fronterizo-IPCF y de las Oficinas de Oficiales del ambito nacional, para su
aprobacién y ejecucién por parte de la Administracién de la Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria. '
Evaluar y gestionar los requerimientos efectuados por la Intendencia de Prevencién del Contrabando
y Control Fronterizo-IPCF y Oficinas de Oficiales del ambito nacional ante la Intendencia Nacional de
Administracién con el fin de garantizar la ejecucion y atencion de los requerimientos formulados Lo
" Administrar, distribuir y supervisar el uso de las armas de fuego asignadas al personal de Oﬁclales de
Aduanas en el ambito nacional para llevar su control y seguimiento durante el desplazamlento del
personal en las diversas unidades organicas de la institucion.

nacional, para su posterior evaluacién por la Intendencia Nacional de Recursos Humanos, con ‘la

finalidad de lograr una distribucién del personal en las dependencias del &mbito nacional de acuerdo a
las necesidades del servicio. )
Administrar, organizar y dirigir las labores asignadas a la racionalizacién del personal de Oficiales de
Aduanas y personal asignado a las Oficinas de Oficiales e Iﬁtendencia de Prevenciéon del
Contrabando y Control Fronterizo-IPCF, con la finalidad de trabajar de manera coordinada con la
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Intendencia Nacional de Recursos Humanos los temas de traslado de personal, casos médicos, casos
séciales y personal de apoyo a las Oficinas de Oficiales.

7. Proponer y elevar los temas vinculados a la capacitacion' del personal de Oficiales de Aduanas y
personal asignado a las Oficinas de Oficiales en el ambito nacional e Intendencia de Prevencién del
Contrabando y Control Fronterizo-IPCF, con el fin que el personal cuente con una capacitacién de
acuerdo a las actuales funciones que desempefian en sus respectivos puestos de asignacién.

8. Dirigir y organizar las labores asignadas al personal de la Gerencia con relacién a los temas de
infraestructura de los puestos de control, asignacién de recursos logisticos y comunicaciones que
tienen que ver con las Oficinas de Oficiale’s, Puestos de Control y personal de Oficiales de Aduanas,
para la dotacién y atencion de las necesidades resultantes en ia lucha contra los Delitos Aduaneros y
Tréfico llicito de Mercancias. i .

9. Dirigir, evaluar y elevar los proyectos de procedimientos de trabajo vinculados a la funcién de los
Oficiales de Aduanas, asi como a las funciones de la Gerencia, con el fin de actualizar y mejorar los

) procesos y actividades durante las labores de prevencion y represién de los delitos aduaneros.

10. Realizar estudios que conduzcan a la creacién, fus_ién, traslado y desactivacién de puestos de control
fijo o mévil a nivel nacional.

. 11. Efectuar comisiones de servicio a Oficinas de Oficiales del &mbito nacional por temas vinculados a la
Gerencia, con la finalidad .de identificar y evaluar las condiciones de trabajo y funciones que
desempefian los Oficiales de Aduanas en los puestos de control y grupos operativos.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51 Formacién
5.1.1 Especialidad:
¢ Derecho, Administracion o afines.
5.1.2 Nivel Académico:
« Titulo profesional universitario.

Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales
+ 8.2.2.1 Conocimientos del Negocio

« - Procedimientos y procesos propios de la Gerencia de Oficiales.
+ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
* Manejo de heramientas informaticas (Internet, Intranet y/o Correo Electr6nico).
« Manejo de base de datos.
"« Manejo de ofimatica.
+ Programa de administracion de proyectos.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
¢ Normas de Delito Tributario y Aduanero.

¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).

* . Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
5.2.2.4 Otros Conocimientos

e Gestién de recursos humanos.

+ Conocimientos de atencion al cliente.

Nota' De uso exciusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Pag. 5de 72
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¢ Conocimiento de inglés y de un segundo idioma.
e  Otros conocimientos relacionados con la funcion.
5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
o Estructura organizacional. ) ’
5.2.22 Conocimientos Informaticos
e Conocimiento de herramientas de presentacién
5.2.2.3 Conocimientos Legales
¢ Procedimientos de Prevencién del Contrabando y Control Fronterizo
5224 Otros Conocimientos
e Conocimiento de redaccion y ortografia

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

¢ Confianza en si mismo . Grado A
) . Lideraigo ) Grado A -
- ¢ Proactividad Grado A
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva ’
"« Comunicacién - . Grado A )
e Asertividad Grado B
e Empatia . Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
e Aprendizaje continuo . Grado A
e  Adaptacion al cambio Grado a
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Criterio Grado A
"e Orientacién a los resultados Grado A
e Trabajo en equipo g Grado A
e Orientacion al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

e Planificacién y organizacion Grado A

* Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A .o l. )
e Toleranciaala presién y manejo de conflictos Grado A : £

e Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado A . ._: N T

e Desarrollo de personas Grado B

5.4  Otros requisitos: e
5.41 Condicién Fisica

e Excelente.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Naclonal de Administracién Pag. 6de 72 -
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo del Puesto : Coordinador de Administracién de Recursos

1.2 Categoria Ocupacional : Oficial / Especialista

13 Grupo Ocupacional : Oficial / Profesionél

14 Unidad Organizacional : Gerencia de Oficiales

1.5  Intendencia/ Oficina . :  Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control
' Fronterizo

16 Reporta ’ : Gerente de Oficiales

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Prevencién del
Contrabando v Control Fronterizo

Gerencia de Oficiales

‘ ‘ 3. OBJETIVO

Supervisar, administrar y gestionar la asignacion de los recursos y material logistico para el
funcionamiento de los Puestos de Control y Bases de Operaciones de Aduanas, asi como los recursos y
herramientas de trabajo para el cumplimiento de las funciones asignadas a los Oficiales de Aduanas y
Grupos Operativos, con el fin de fortalecer las acciones de prevencion y represién de los delitos
aduaneros y Trafico llicito de Mercancias (TIM) en base a los Procedimientos de Prevencion del
Contrabando y Control de Fronterizo vigentes.

FUNCIONES
Supervisar y organizar las labores asignadas al personal con relacién a los temas de infraestructura

de los puestos de control, asignacién de recursos logisticos y comunicaciones que tienen que ver
con las Oficinas de Oficiales, Puestos de Control y personal de Oficiales de Aduanas, para la
dotacién y atencion de las necesidades resultantes en_la lucha contra los Delitos Aduaneros y
Trafico llicito de Mercancias. '

Elaborar el Cuadro de Necesidades Anual, Presupuesto y Programacién del Plan Anual de
Adaquisiciones y Contrataciones de la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria, sobre
los requerimientos de la Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control Fronterizo-IPCF y de
las Oficinas de Oficiales del ambito nacional, para su aprobacién y ejecucién por parte de la
-Administracién de la Institucion. .

Supervisar y gestionar los requerimientos efectuados por la Intendencia de Prevencién del
Contrabando y Control Fronterizo-IPCF y Oficinas de Oficiales del &mbito nacional, con el fin de . *
garantizar la ejecucion y atencién de los requerimientos formulados.

Participar como miembro en Comités Especiales de los procesos de seleccién de la adquisicion "de
bienes y servicios requeridos, con el fin de ejecutar el proceso de compra para la atencién de las
necesidades de la Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control Fronterizo-IPCF IPCF y’
Oficinas de Oficiales del ambito nacional.

Analizar y revisar los procedimientos de trabajo vinculados a la funcién de los Oficiales de Aduanas,
con‘ el fin de actualizar y mejorar los procesos y actividades durante las labores de prevencion y
represion de los delitos aduaneros. .

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 7 de 72
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6. Supervisar y verificar la administracién de las armas asignadas al personal de Oficiales de Aduanas,
con el fin de asegurar la custodia de las armas y que el personal disponga de su licencia de uso de
arma.

7. Analizar y proponer ‘el Plan de Capacitacién vinculados con actividades de la Intendencia de
Prevencién de! Contrabando y Control Fronterizo; asi como las Oficinas de Oficiales en el ambito
nacional, con el fin que los Oficiales de Aduanas reciban la capacitacién en los temas relacionados .
al cumplimiento y mejora de sus funciones.

8. Supervisar y analizar los documentos proyectados por 'personal asignado a la Coordinacién de
Administraciéon de Recursos, con la finalidad de que se mejore en tiempos y atencién de temas
vinculados a la coordinacién antes de su derivacién a la Gerencia.

9. Validar requisitos del personal propuesto a cargos de Supervisién para gestionar la promocién de los
Oficiales de Aduanas.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1’ Especialidad:
e  Administracion, Ingenieria o carreras afines
51.2 Nivel Académico:
¢  Titulo Profesional Universitario
5.2 - Competencias Técnicas
56.2.1 Conocimientos Generales .
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Proceso tanto del proveedor como de los clientes relacionados a los aspectos del
area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos .
e  Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet y/o Correo Electrénico).
¢ Manejo de base de datos.
e Programa de administracion de proyectos.
¢ Manejo de lenguajes de programacién
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e« Normas de Delito Tributario y Aduanero.
« Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias
e Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
+ Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias . nofmas
modificatorias.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
e Conocimiento de inglés y de un segundo idioma.
¢ Conocimientos de derecho.
e Conocimientote técnicas de atencion al cliente.
e Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2 -Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
e Conocimiento de los procedimientos y procesos propios la Gerencia de oﬁciales.
5222 Conbcimientos Informaticos

Notd De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién ' Pag. 8 de 72
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¢ Manejo de ofimatica. .
« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.

e Conocimiento de herramientas de presentacion.
52223 Otros conocimientos '
e Conocimientos de redaccién y ortografia.

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

o Liderazgo Grado A

» Confianza en si mismo ‘ Grado B

e Proactividad ’ -Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva )

e Asertividad Grado B

e Comunicacién ) Grado B

. ' e Empatia Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio

¢  Aprendizaje continuo ' Grado B

e Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

"e  Trabajo en equipo Grado A

e  Criterio Grado B

e Orientacién a los resultados Grado B

e Orientacion al servicio Grado C

5.3.2 Competencias Funcionales:

¢ Planificacién y organizacion . . Grado A
e Tolerancia a la presién Grado A
s Capacidad de analisis Grado A
¢ - Reserva de informacién Grado A
' ¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B

54 Otros requisitos:
5.41 Condicién Fisica:
s Excelente.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 9 de 72
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO -
1.1.  Titulo del Puesto : Asistente Legél
1.2.  Categoria Ocupacional : Qﬁcial / Especialista
1.3.  Grupo Ocupacional : Oficial / Profesional
1.4.  Unidad Organizacional : Gerencia de Oficiales
1.5. Intendencia/ Oficina : Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control
. i Fronterizo .
1.6. Reporta : Gerente de Oficiales

2. UBICACION / ORGANIZACION

.Intendencia de Prevencién del
Contrabando v Control Fronterizo

E%Gérenma deféf{clglés

At e e

3. OBJETIVO
Atender los documentos intemos y externos vinculados a temas legales; con el fin de contribuir a la
expedicion de normas de caracter administrativo asociadas a la competencia funcional de la Gerencia; asi
como coadyuvar a la solucion de incidencias y controversias técnicas-juridicas generadas por el que
hacer gerencial.

4. FUNCIONES

1. Atender, desarrollar y resolver expedientes (documentos internos y externos) vinculados a temas
legales, con el fin de atender los requerimientos de informacién diversos que se realizan sobre las
funciones desarrolladas por los Oficiales de Aduanas.

2. Proponer y elaborar normas de caracter administrativo vinculadas a la competencia funcional de la
Gerencia, con la finalidad de establecer procedimientos e instructivos de trabajo para uso de los-
Oficiales de Aduanas.

3. Atender consultas legales derivadas del que hacer de la unidad organica, asl como de incidencias y
controversias técnicas-juridicas generadas del que hacer gerenclal con el fin de asesorar en materia
legal sobre los temas materia de consulta.

4. Brindar asesoria sobre temas de contrataciones y adqwsmlones dél Estado, con el fin de apoyar al
- personal de la Gerencia que participa en los procesos de seleccion. .
5. Elaborar la base de datos y realizar el seguimiento de las denuncias y/o procesos judiciales de
naturaleza penal donde se encuentren comprendidos Oficiales de Aduanas, asi como los vinculados
a las denuncias y procesos en contra de infractores a los delitos aduaneros, con la finalidad de
asegurar el apoyo legal que requieren los Oficiales de Aduanas, asi como llevar las estadisticas de .
los resultados de las acciones de Lucha contra el Contrabando

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
511 Especialidad:
e Derecho.
512 Nivel Académico:

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencta Nacional de Administracién Pag. 10 de 72
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e  Titulo Profesional Universitario
5.2. Competencias Técnicas
521  Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Proceso tanto del proveedor como de los clientes relacionados a los aspectos del
area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
- Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o Correo Electrénico).
e Manejo de base de datos.
e Programa de administracién de proyectos.
e Manejo de lenguajes de programacion
5.2.1.3 Conocimientos Legales
« Normas de-DeIito Tributario y Aduanero.
e Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias
« Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
¢ Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
. . : modificatorias.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
e Conocimiento de inglés y de un segundo idioma.
e Conocimientos de derecho. .
¢ Conocimientote técnicas de atencion al cliente.
e Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

. Conociﬁiento de los procedimientos y procesos propios la Gerencia de oficiales.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

+ Manejo de ofimatica.

» Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.

» Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.23 Otros conocimientos
e Conocimientos de redaccién y ortografia.

Competencias Conductuales
3.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Liderazgo _ ) Grado A
. _Coﬁﬁanza en si mismo Grado B
« Proactividad ' Grado B
5.3.1:2 Comunicacién Efectiva
o Asertividad . Grado B
e Comunicacion Grado B
e Empatia Grado B
Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracidn Péag. 11 de 72

Tributaria. Prohibida su reproduccién total o parcial,



B ) y . 1ra Version:
SUNAT MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracién 14.05.07
e - MOF 2008 - —

Revision

5.3.1.3 Manejo del Cambio

¢ Aprendizaje continuo Grado B-

e  Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipe

- ¢ Trabajo en equipo Grado A

e Crterio Grado B

e Orientacién a los resultados Grado B

o Orientaci6n al servicio Grado C

5.3.2 Competencias Fyncionales:

e Planificacion y organizécién Grado A
e Tolerancia a la presibn - Grado A
e Capacidad de analisis ) Grado A
+ Reserva de informacion Grado A
o Resolucién de problemas y toma de decisiones - Grado B

54. Otros requisitos:
541 Condicion Fisica:
. e« Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo -del Puesto : Analista Logistico '

1.2.  Categoria Ocupacional : Oficial / Especialista

1.3.  Grupo Ocupacional : Oficial / Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Gerencia de Oficiales '

1.6. Intendencia / Oficina : Intendencia de Pl:evencién del Contrabando y Control
) Fronterizo

1.6. Reporta ot Gerente de Oficiales

2. UBICACION / ORGANIZACION : s

Intendencia de Prevencion del
Contrabando y Control Fronterizo

g T " - P R
- - Gerencla de Oficlales .+ 4

LR
Y PR} Al

. 3. OBJETIVO

Consolidar, determinar y elaborar los requerimientoé formulados por la Intendencia de Prevencién del
Contrabando y Control Fronterizo y Oficinas de Oficiales del &mbito nacional, con el fin de atender las
necesidades logisticas en Ia realizacién de labores de prevencion y represion de los delitos aduaneros a cargo
de los Oficiales de Aduanas en los Puestos de Control, Bases de dperaciones de Aduanas y Grupos
Operativos en base a los Procedimientos de Infraestructura y Equipamiento de los Puestos de Control Fijo o
Moévil y de las Bases de Operaciones de Aduanas y Normas sobre procesos de adquisicion de Bienes y
Servicios de la Intendencia Nacional de Administracién.

FUNCIONES

1. Consolidar y elaborar el Cuadro de Necesidades, Presupuesto de Gastos y Programacién en el Plan
Anual. de Adquisiciones y Contrataciones, los requerimientos de la Intendencia de Prevencién del
Contrabando y Control Fronterizo y de las Oficinas de Oficiales del &mbito nacional, con la finalidad

de incluir los requerimientos de provisién de los recursos y material logistico para el cumplimiento

de las funciones de los Oficiales de Aduanas en‘los Puestos de Control y Grupos Operativos.

. 2. Elaborar Informes técnicos sustentando los requerimientos de bienes y servicios para la atencion de )

' las necesidades de la Intendencia de Prevencion del Contrabando y Control Fronterizo y Oficinas de
Oficiales del &mbito nacional, con relacién a las acciones de prevencién y represion de los Delitos
Aduaneros y Tréfico llicito de Mercancias. ) .

3. Participar en Comités Especiales para la adquisicién de bienes y servicios solicitados a través de la
Gerencia de Oficiales. Encargandose de la Elaboracion de Bases Administrativas hasta el
Otorgamiento de Buena Pro entre los participantes de los procesos de adquisicion.

4. Revisar el cumplimiento de las especificaciones técnicas de los bienes ingresados en el Almacén de

Bienes de Uso y Consumo de la Divisién de Compras, con la finalidad de asegurar que lo adquirido
sea conforme a lo requerido.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
56.1.1 Especialidad:

Nota' De uso exclusivo de la Supenntendencia Nacional de Administracién Pag. 13de 72
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e Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial o afines.
5.1.2 Nivel Académico:

. Titu|o Profesional Universitario

- ' 5.2. Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales
5211 Conocimientqs del Negocio
.» Proceso tanto del proveedor como del cliente relacionado a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informéaticos
e Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet y/o Correo Electrénico).
e Manejo de basé de datos.
e Programa de administracién de proyectos.
e Manejo de lenguajes de programacion
5.2.1.3 Conocimientos Legales .
e Normas de Delito Tributario y Aduanero.
« Ley Géneral de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias
+ Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
e Conocimiento de inglés y de un segundo idioma.
e Conocimientos de derecho.
. Conocimientote técnicas de atencién al cliente.
e Oftros conocimientos relacionados con la funcion.

56.2.2 Conocimientos Especializados
- 5.2.2.1 - Conocimiento del Negocio ‘
e Conocimiento de los procedimientos y procesos propios la Gerencia de oficiales.
52.2.2 Conocimientos Informaticos '
« Manejo de ofimatica.
« Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.

« Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.2.3 Otros conocimientos
e Conocimientos de redaccion y ortografia.

Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1)1 Liderazgo Personal y Relacional

e Liderazgo . Grado A
e Confianza en si mismo . Grado B )
e Proactividad Grado B e
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva L
e Asertividad Grado B
3
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MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES

Elaboracion

1ra Version:

NAT 14.05.07
-ﬁ!—% - MOF 2008 - Revision

+ Comunicacién Grado B
s Empatia Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio

' e  Aprendizaje continuo Grado B
s Adaptacién al cambio Grado B

5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Trabajo en equipo Grado A
e  Criterio Grado B
e Orientacién a los resultados Grado B
. Orieﬁtacién al servicio Grado C

) §.3.2 Competencias Funcionales:
¢ Planificacién y organizacién Grado A
e Tolerancia a la presién Grado A
e Capacidad de andlisis Grado A
+ Reserva de informacion Grado A
e Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
54 Otros requisitos:
5441  Condicién Fisica:
o Excelente.
Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 15 de 7.2
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Analista en Gestion de Personal

1.2.  Categoria Ocupacional : Oficial / Especialista

1.3.  Grupo-Ocupacional : Oficial / Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Gerencia de Oficiales

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Prevencion del Contrabando y Control
Fronterizo

1.6. Reporta : Gerente de Oficiales

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Prevencion del
Contrabando y Control Fronterizo

Gerencia de Oficiales

3. OBJETIVO .
Efectuar el registro y evaluacidn del estado situacional de los Oficiales de Aduanas asignados a las
Oficinas de Oficiales del &mbito nacional, con la finalidad de efectuar la racionalizacién de los recursos
humanos de acuerdo a las necesidades del Servicio, generando informacién que permita definir los
cambios de colocacién que ameriten en coordinacién con la Intendencia Nacional de Recursos Humanos;
en base a elaboracion de roles de servicio del personal de Oficiales de Aduanas.

4. FUNCIONES
1. Recopilar y consolidar informacién de la distribucién del personal asignado a las Oficinas de -
Oficiales del ambito nacional, a partir de los Roles de Servicio mensual emitidos por las Oficinas de
Oficiales, manteniendo actualizado el Registro Consolidado de los Oficiales de Aduanas con la
finalidad de verificar la rotacién del personal y llevar el control del movimiento del personal.

Realizar coordinaciones con la Intendencia Nacional de Recursos Humanos, Intendencia Nacional
de Administracién e Intendencias de Aduanas Operativas sobre los temas de traslados temporales y

% Q

.: 1 é’ definitivos asi como los Casos Sociales y Médicos del personal de Oficiales de Aduanas, con la
V@
o finalidad de atender las solicitudes de traslado solicitadas por el personal o determinadas

e

necesidades de servicio como resultado de la operatividad aduanera. .
Formular, coordinar y proponer la ejecucién de la politica de capacitacién de los Oficiales de
Aduanas, con el fin de mejorar las habilidades, competencias y productividad del personal de
Oficiales de Aduanas y personal asignado a las Oficinas de Oficiales en el ambito nacional e
Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control Fronterizo

Evaluar médulos y procedimientos relacionados a'Ia Gestion de personal de Oficiales de Aduanas,
con la finalidad de mejorar los reportes que efectian las Oficinas de oficiales con relacion a su
personal.

Elaborar y actualizar una base de datos de personal capacitado, de docentes disponibles y de
principales instituciones educativas en el medio con la finalidad de apoyar al Instituto -de
Administracién Tributaria y Aduanera para la realizacién de los cursos de capacitacion y eva]bar la

-

participacién de los Oficiales de Aduanas en los eventos programados.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién © Pag.16de72 -
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Fommacién
5.1.1 Especialidad:
e Economia, Administracién, carreras afines
5.1.2 Nivel Académico:
¢ Titulo Profesional Universitario
6.2. Competencias Técnicas

5.2.1 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
+ Proceso tanto del proveedor como del cliente relacionado a los aspectos del 4rea.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos )
»  Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet ylo- Correo Electronico).
» Manejo de base de datos. ’
* Programa de administracién de proyectos.
¢ Manejo de lenguajes de programacioén

. 56.2.1.3 Conocimientos Legéles
. e Ley de Fomento del Empleo

» Normas de Delito Tributario y Aduanero.
e Leyde Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

5.2.1.4 Otros Conocimientos

Conocimientos de derecho.
Conocimientote técnicas de atencion al cliente.
Otros conocimientos relacionados con la funcién.

52.2
5.2.21 Conocimiento del Negocio
» Conocimiento de los procedimientos y procesos propios la Gerencia de oficiales.

Conocimientos Especializados

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

¢ Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.2.3 Oftros conocimientos
o Conocimientos de redaccion y ortografia.

Competencias Conductuales
5.3.1
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Competencias Institucionales:

e Liderazgo - Grado A

* Confianza en si mismo Grado B

¢  Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

e Asertividad Grado B -

e Comunicacion Grado B ,

e Empatia Grado B

Nota: De uso exciusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
Tributaria. Prohibida su reproduccidn total o parcial.
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5.3.1.3 Manejo del Cambio
 'Aprendizaje continuo Grado B
¢  Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en-Equipo
® Trabéjo en'equipo Grado A
o  Criterio Grado B
s Orientacion a los resultados . érado B
s  Orientacién al servicio Grado C
5.3.2 Competencias Funcionales:
. Planificacién y organizacién Grado A
e Tolerancia a la presién - Grado A
e Capacidad de analisis Grado A
. o Reserva de informacion Grado A
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
54 Otros requisitos:
5.4.2 Condicion Fisica:
e - Excelente.
Y
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Analista de Gestién de Informacién

1.2.  Categoria Ocupacional : Oficial / Especialista

1.3.  Grupo Ocupacional ' Oficial / Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Gerencia de Oficiales . N

1.6. Intendencia/ Oficina : Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control
' _ - Fronterizo

16. Reporta : Gerente de Oficiales

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Prevenci6n del

Contrabando v Control Fronterizo

" Gerencla de Oficiales

. ' 3. OBJETIVO

Efectuar el seguimiento, evaluacién y control del resultado de las acciones de prevencion y represion del
contrabando efectuado por las Oficinas de Oficiales del ambito nacional, con la finalidad de asegurar el
cumplimiento de las metas e indicadores de gestion en base al Plan Operativo Institucional.

4. FUNCIONES

1. Analizar los costos, beneficios y los efectos disuasivos que resulten de las acciones de represion del
contrabando y la receptacién, consolidando y evaluando la informacion estadistica informando a la
Intendencia de los resuitados de las mismas, con el fin de conocer los avances en la Lucha contra el

Contrabando.

G X2
(’, NTE ?;a;% 2. Proyectar los indicadores especificos y metas del proceso de prevencion y represion del
y €, contrabando con la finalidad de establecer los indicadores de gestién en el Plan Operativo

Institucional.

&,

3. Realizar el seguimiento de las acciones reportadas por las Oficinas de Oficiales del proceso de
) prevencion y represidn del contrabando, con la finalidad monitorear los avances e informar a las
‘ instituciones competentes sobre el tema. ’
4. Proyectar y validar la informacion estadistica que se remite a las diferentes areas (Planeamiento,
Estadistica, Portal de Gestidn, otros) e instituciones (Congreso de la Republica, Comisién de Lucha
contra los Delitos Aduaneros, Ministerio de la Produccién y otros), asl como Informes de Gestién
Mensual, con la finalidad de'c'umplir con los plazos previstos por la normatividad vigente sobre las
acciones de prevencion y represién de los Delitos Aduaneros y mantener la informacién actualizada.
5. Efectuar el seguimiento permanente del registro de Actas de Incautacién-Inmovilizacién-Comiso con
la finalidad de asegurar el cumplimiento de la normatividad relativa sobre el tema. ' '

5. ' DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
511 Especialidad:
, e Economia, Contabilidad o carreras afines.
512 Nivel Académico:

xS 3ffar De uso exclusivo de fa Superintendencia Nacional de Administracién Péag. 19 de 72
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Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas

5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Proceso tanto del proveedor como del cliente relacionado a los aspectos del area.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o Correo Electrénico).
Manejo de base de datos. )

Programa de administracién de proyectos.

Manejo de lenguajes de programacién

5.2.1.3 Conocimientos Legales

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias

Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas’
modificatorias. ’

. 5.2.1.4 Otros Conocimientos

Conocimiento de inglés y de un segundo idioma.
Conocimientos de derecho. )

Conocimientote técnicas de atencién al cliente.
Otros conocimientos relacionados con la funcion.

52.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

Conocimiento de los procedimientos y procesos propios la Gerencia de oficiales.

5.2.2.2 Conocimientos Informéticos

Manejo de ofiméatica.
Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
Conocimiento de herramientas de presentacién. .

5.2.2.3 Otros conocimientos

Conocimientos de redaccion y ortografia.

53. Competencias Conductuales

5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Pgrsonal y Relacional

e Liderazgo : : Grado A
e Confianza en si mismo "Grado B
¢ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Asertividad ’ Grado B
¢ Comunicacién Grado B
e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio .
e Aprendizaje continuo . Grado B T

JDe uso exciusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pég. 20 de 72
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e  Adaptacién al cambio Grado B
6.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Trabajo en equipo ' Grado A
e  Criterio Grado B
e Orientacién a los resultados Grado B
e  Orientacién al servicio ' Grado C

5.3.2 Competencias Funcionales:

¢ Planificacién y organizacién Grado A
e Tolerancia a la presion Grado A
o Capacidad de anilisis Grado A
e Reserva de informacion Grado A
* Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B

54. Otros requisitos:
5.41 Condicién Fisica:
‘ e  Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Analista de Puestos de Control
1.2.  Categoria Ocupacional : Oficial / Especialista
) 1.3.  Grupo Ocupacional : Oficial / Profesional
1.4.  Unidad Organizacional : Gerencia de Oficiales
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control
’ Fronterizo
1.6. Reporta : Gerente de Oficiales

2. UBICACION I ORGANIZACION

Intendencia de Prevencién del
Contrabando v Control Fronterizo

- Gerencla de-Oficiales” -

3. OBJETIVO
Relevar y evaluar las condiciones de infraestructura de los recintos que son utilizados para el
funcionamiento de los Puestos de Control, Bases de Operaciones, Garitas de Control, con la finalidad de
gestionar ante la Intendencia Nacional de Administracién, la mejora, reacondicionamiento y
mantenimiento de las instalaciones, para el fortalecimiento de las acciones c;perativas durante el control,-
prevencién y represion de los Delitos Aduaneros; en base al Procedimiento de Infraestructura y
Equipamiento de los Puestos de Control Fijo o Mdvil y de las Bases de Operaciones de Aduanas.

4. FUNCIONES

1. Evaluar la creacion, reubicacién, o desactivacion de Puestos de Control y Base de Operaciones, con
el fin de garantizar las labores de prevencién y represion en zonas estratégicas de control.

2. Realizar el seguimiento saneamiento técnico-legal de los recintos que ocupan los Puestos de Control
y Bases de Operaciones de Aduanas, con el fin de regularizar su creacién y puesta en
funcionamiento. '

3. Elaborar Informes Técnicos sobre la Ubicacion Estratéglca e informacién general de los Puestos de
Control del ambito nacional, con el fin de mantener actualizada la data y condiciones de
infraestructura y equipamiento.

)

7e- oot
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4. Realizar el seguimiento de los trabajos de mantenimiento y acondicionamiento de la infraestructura
de los Puestos de Control en el &mbito nacional, con el fin de asegurar y agilizar las gestiones de la
Administracién de acuerdo a las necesidades preseritadas.

,: 5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacion
5.1.1  Especialidad:
_ ¢ Ingenieria Industrial, Administracién o afines.
512 Nivel Académico:
¢ _ Titulo Profesional Universitario.
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5.2. Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
* Proceso tanto del proveedor como del cliente relacionado a los aspectos del area.

5.2.1.2 Conocimientos Informéticos
e Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electr6nico).
e Manejo de base de datos.
¢ Programa de édministracién de proyectos.
¢ Manejo de lenguajes de programacién

5.2.1.3 Conocimientos Legales
+ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias
+ Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.
‘ . _ 5214 Oftros Conocimientqs

e Conocimiento de inglés y de un segundo idioma.
e Conocimientos de derecho.
¢ Conocimientote técnicas de atencion al cliente.
¢ Otros conocimientos relacionados con la funcién.

522  Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
¢ Conocimiento de los procedimientos y procesos propios la Gerencia de oficiales.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
 Manejo de ofimatica.
» Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar,

« Conocimiento de herramientas de presentacién.
5.2.2.3 Otros conocimientos’
e Conocimientos de redaccion y ortografia.

Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Liderazgo Grado A
e Confianza en si mismo Grado B
s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Asertividad Grado B
.« Comunicacién Grado B
e Empatia Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio
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e Aprendizaje continuo Grado B
e  Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo én Equipo
e Trabajo en equipo ) Grado A
e  Criterio Grado B
e Orientacién a los resultados Grado B
e  Orientacion al servicio Grado C
5.3.2 Competencias Funcionales:
¢ Planificacién y organizacién Grado A
e Tolerancia a la presién ’ Grado A
e Capacidad de analisis Grado A
¢ Reserva de informacién Grado A
e Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
54. Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica: .
' e Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Analista de Comunicaciongs
1.2.  Categoria Ocupacional e Oficial / Especialista
1.3.  Grupo Ocupacional to Oficial / Profesional
1.4.  Unidad Organizacional : Gerencia de Oficiales
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control
Fronterizo
16. Reporta :. Gerente de Oficiales

2. UBICACION / ORGANIZACION -
Intendencia de Prevenci6n del
Contrabando y Control Fronterizo

1

Gerencia de Oficiales

' : 3. OBJETIVO

Analizar, evaluar y formular los requerimientos de equipos y servicios de comunicacion para atender las
necésidades de interconexién de voz, datos y video de las Oficinas de Oficiales, Puestos de Control y
Grupos Operativos y fortalecer las acciones operativas durante el control, prevencion y represion de los
Delitos Aduaneros y Trafico llicito de Mercancias (TIM) base al procedimiento de Infraestructura y
Equipamiento de los Puestos de Control Fijo o Mévil y de las Bases de Operaciones de Aduanas y los
procedimientos de la Intendencia Nacional de Sistemas Informacién

4. FUNCIONES i

1. Realizar visitas a los Puestos de Control para-levantar informacion de los requerimientos con
relacién a las necesidades de comunicacién e interconexion de voz, datos y video con el fin de
integrar las Oficinas de Oficiales con los Puestos de Control y Grupos Operativos.

2. Proponer y Evaluar la incorporacién de los requerimientos de comunicaciones en el Cuadro de
Necesidades, Presupuesto y Plan Anual de” Adquisiciones y Contrataciones, formulados por la
intendencia de Prevencién del Contrabando y Control Fronterizo y de las Oficinas de Oficiales del

‘ ambito nacional, con el fin de potenciar las labores operativas désanolladas por los Oficiales de
Aduana.

3. Elaborar Informes Técnicos sustentando los requerimientos efectuados por la Gerencia de Oficiales.
sobre equipos y servicios de comunicacion ante la Intendéncia Nacional de Administracién, con el fin
que la entidad proceda con las gestiones de adquisicion de bienes y servicios. :

4. Realizar el monitoreo de camaras instalados en los Puestos de Control de la Intendencia de Aduana
de Tacna, con el fin de realizar seguimientos a las operaciones realizadas durante el control
aduanero. ’

5. Coordinar con las Oficinas de Oficiales del &mbito nacional sobre el uso de equipos de telefonia

celular, satelital y-transmisién de datos, con el fin de asegurar la operatividad y mantenimiento de
los equipos.

6. Agilizar ante las éréas competentes la atenci6n de las averias o pérdidas de equipos que hayan sido
reportados por las Oficinas - de Oficiales del &mbito nacional a efectos de asegurar el
restablecimiento del servicio en el mas breve plazo.

MNota; De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Pag. 25 de 72
Tributaria. Prohibida su reproduccién total o parcial.




i . 1ra Version:
SUNAT MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracién 14.05.07

e = - MOF 2008 - .y
Revision

5. DESCRIPCION DEL PERFIL |
5.1. Formacion
511 Especialidad:
. e Ingenieria o carreras afines.
51.2 Nivel Académico:
e  Titulo Profesional Universitario

5.2. Competencias Técnicas
52.1  Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Proceso tanto de! proveedor como del cliente relacionado a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos . ) )
° 'Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o Correo Electrénico).
e Manejo de base de datos.
e Programa de administracién de proyectos.
¢ Manejo de lenguajes de programacion
5.2.1.3 Conocimientos Legales
« Normas de Delito Tributario y Aduanero.
« Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias
e Ley de Contrataciones y Adquisicioneé del Estado.
« Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
e Conocimiento de inglés y de un segundo idioma.
e Conocimientos de derecho.
« Conocimientote técnicas de atencién al cliente.
e Oftros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio .
e Conocimiento de los procedimientos y procesos propios la Gerencia de oficiales.
5.2.22 Conocimientos Informaticos )
e Manejo de ofimatica.
« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.

 Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.2.3 Otros conocimientos

e Conocimientos de redacci6n y ortografia.

5.3. Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Lliderazgo Personal y Relacional
e liderazgo Grado A

dota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pag. 26 de 72
Tributaria. Prohibida su reproduccién total o parcial. .



1ra Version:

SUNAT MANUAL DE on_sﬁglﬁ%lo%N_ DE FUNCIONES | Elaboracién 14,05 07
Revisién

» Confianza en si mismo Grado B
¢  Proactividad Grado B

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva -
e Asertividad Grado B
e Comunicacién Grado B
e Empatia ‘Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio
e  Aprendizaje continuo Grado B
e Adaptacién al cambio Grado B

5.3.1.4 Traﬁajo en Equipo
s Trabajo en equipo Grado A
e Criterio Grado B
. Qrientabién a los resultados Grado B
»  Orientacién al servicio Grado C

5.3.2 Competencias Funcionales:
Planificacién y organizacién Grado A
Tolerancia a la presién Grado A
e Capacidad de analisis Grado A
¢ Reserva de informacién Grado A
+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
54. Ofros requisitos:
541 Condicion Fisica:
o Excelente.
J
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto ° : Especialista en Armas de Fuego
1.2.  Categoria Ocupacional : Técnico Especializado
1.3.  Grupo Ocupacional - : Técnico
1.4.  Unidad Organizacional : Gerencia de Oficiales
1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Prevencién al Contrabando y Control
Fronterizo ' _
1.6. Reporta- : Gerente de Oficiales

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Prevencion del
Contrabando y Control Fronterizo

1
" Gerencid de Oficiales

3. OBJETIVO ‘ .
Administrar y distribuir el uso de las armas de fuego asignadas a los Oficiales de Aduanas en el ambito

nacional, con la finalidad de garantizar el buen uso y manipulacién del aimamento asignado al personal

durante su servicio, asi como cautelar su integridad fisica en los casos que amerite; en base al
procedimiento Asignacion, Uso y Control de Armas a los Oficiales de Aduanas y las normas que
determina la Direccién de Control de Servicios de Seguridad, Control de Armas, Municiones, Explosivos
de uso Civil (DISCAMEC).

4. FUNCIONES

1.

Administrar y gestionar el uso de las armas asignadas al personal de Oficiales de Aduanas, con la
finalidad que todo el personal disponga de un arma de fuego asignado para las acciones de
represion y prevencion del contrabando, en resguardo de su seguridad personal.

Realizar la Inspeccién de las armas asignadas a los Oficiales de Aduanas en las diversas
Intendencias de Aduanas, con el fin de garantizar el mantenimiento y reparacién de las armas
asignadas al personal.

Realizar los tramites de renovacion de Licencias de las armas ante la DICSCAMEC, con el fin de
garantizar que el personal disponga la autorizacion vigente para la posesién-y uso del arma
asignada.

Evaluar y efectuar los requerimientos de armamento, municiones, equipos de seguridad y
herramientas afines mediante la_formulacién de Informes Técnicos, participacién en proceso de
adquisicién con la finalidad de asegurar la dotacion logistica de los insumos necesarios para el uso
de las armas de fuego. )

Custodiar Ias; armas de fuego de los Oficiales de Aduanas que laboran en la ciudad de Lima y que se
encuentran depositadas en la Armeria de la Gerencia de Oficiales, con la finalidad de garantizar su
seguridad cuando esté&s no son manipuladas por el personal de Oficiales.

5. DESCRIPClON DEL PERFIL

51.

Formacién
5.1.1 Especialidad:
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s Especialista en Armas
5.1.2 Nivel Académico:
e  Técnico o Licenciado en armas de fuego.

5.2. Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
¢ Procedimientos, politicas y procesos propios de la Gerencia de oficiales.
5.2.1.2 Conocimientos Informéaticos
« Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o Correo Electrénico)
¢ Manejo de los sistémas informéaticos de acuerdo a la funcién a desar;ollar.
» Manejo de ofimética.
5.2.1.3 Otros conocimientos
« Conocimientos de atencién al cliente.
« Conocimientos de redaccién y ortografia.
e Otros conocimientos relacionados con la funcion.
' 5.2.2 Conocimientos Especializados .
5.2.2.1 Otros conocimientos
e Conocimientos de archivo documentario.
+ Manejo de la fotocopiadora.
+ Manejo de la impresora
+ Manejo del scanner.
» Manejo adecuado del teléfono y/o fax.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

..

¢ Confianza en si mismo Grado B

e Proactividad Grado B

e Lliderazgo Grado C -
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

.» Asertividad ’ Grado B

s  Comunicacion ' Grado B

e Empatia érado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio ’

s Adaptacién al cambio Grado B

¢ Aprendizaje continuo Grado C
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

e  Criterio ‘ Grado B

e Orientacién a los resultados Grado B

e Trabajo en equipo Grado B

e  Orientacién al servicio Grado C

5.3.2 Competencias Funcionales:

e Planificacién y organizacion . Grado B
e Tolerancia a la presién Grado B
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e Reserva de informacién . Grado B
. Capécidad de analisis Grado B
e Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado C

5.4. Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
e Excelente.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién . Pag. 30de 72, .

Tributaria Prohibida su reproduccitn total o parcial.



SUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracion | '3 Yersen
me—— ) ) Revisién
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Oficina de Asuntos Contenciosos
12.  Categoria Ocupacional : Jefe de Oficina
1.3.  Grupo Ocupacional Directivo
1.4.  Unidad Organizacional : Oficina de Asuntos Contenciosos
1.5. Inteﬁdencia / Oficina : " Intendencia de Prevencion al Contrabando y Control
Fronterizo
1.6. Reporta : Intendente de Prevencién al Contrabando y Control
Fronterizo,
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Prevencion al |
Contrabando y Control Fronterizo
Oficina de Asuntos
Contancinrns
3. OBJETIVO
Asignar, supervisar y controlar el tramite de los procedimientos vinculados a la situacién legal de
mercancias que interviene la Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control Fronterizo,
aplicando la ley general de Aduanas, ley de Delitos Aduaneros y su reglamento las normas legales
vigentes, para combatir el contrabando. ' ’
4. FUNCIONES
1. Asignar, supervisar y controlar los expedientes que se presentan en la Oficina de Asuntos

Contenciosos, para determinar la situacién juridica de la mercancia.

Aprobar los informes, proyectos de resolucién, absoluciébn de consultas; los informes t&cnicos
- sobre delitos cometidos en agravio de la Administracién Tributaria; con el propésito de uniformizar

los criterios en la lucha contra el contrabando y asegurar la defensa de los intereses de la

institucién.

Formular y evaluar el plan operativo institucional de la Oficina de Asuntos Contenciosos para

adecuarlo a los lineamientos de la Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control

Fronterizo en la lucha contra los delitos aduaneros.

Designar a los abogados que participaran en la evaluacidn de proyectos de procedimientos

vinculados a la lucha contra el contrabando, para mejorar la lucha contra los delitos aduaneros y

absolver solicitudes verbales o escritas que formulan los administrados respecto de la revisién de

los expedientes que han iniciado. :

Supervisar la actualizacién de la estadistica de las mercancias devueltas por periodos mensua.le_s,

que se reportan a la Gerencia de Oficiales para la programacién de operativos en el cumplimiento
" de sus objetivos anuales. '

Aprobar y supervisar la distribucibn de los materiales de oficina, para el desarrollo de las

actividades de la Oficina de Asuntos Contenciosos.

Coordinar reuniones de debate para la aplicacién de la normas vinculadas a la lucha contra los

delitos aduaneros cuando observe duplicidad de criterios en su aplicacién
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
511  Especialidad:
' o ‘Derecho
5.1.2 Nivel Académico:
. e Titulo profesional universitario.
5.2. Competencias Técnicas
521  Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
'« Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
« Conocimientos de los procesos propios de la Oficina de Asuntos contenciosos.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
"« Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico)
e Conocimiento de herramientas de presentacion.
¢ Programa de administracion de proyectos.
' 5.2.1.3 Conocimientos Legales ' .
s  Cddigo tributario.
s Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).
¢ Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas
al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
5.2.1.4 Otros conocimientos
« Conocimientos de derecho.
e Gestién de recursos humanos.
e Conocimientos de atencién al cliente.
« Otros conocimientos relacionados a la funcidn.

522  Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio . .
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion

e  Estructura organizacional
5.2.2.2  Conocimientos Informaticos
e Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.

s Manejo de ofimatica.
5.2.2.3 Conocimientos Legales ’ T o

e Normas de Delito Tributario y Aduanero.

e Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley General de Aduanas, disposi'ciones reglamentarias y normas modificatorias.
5.2.2.4 Otros conocimientos

e Dominio de redaccion y ortografia. i
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5.3. Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
e Confianza en si mismo Grado B
s Liderazgo ' Grado B
s  Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Comunicacién Grado A
¢ Asertividad Grado B
¢ Empatia " Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Adaptacion al cambio Grado A
s  Aprendizaje continuo Grado B
- 5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e  Criterio Grado A
+ Orientacién a los resultados Grado A
» Trabajo en equipo Grado A
« Orientacién al servicio Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
» Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
» Desarrollo de personas ’ Grado B
« Visi6n estratégica y pensamiento sistemético Grado B
¢ Planificacién y organizacién Grado B
* Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
5.4. Otros requisitos:
5.41 Condicién Fisica
¢ Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Abogado Informante
1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional
1.3. Grupb Ocupacional : Profesional
1.4.  Unidad Organizacional : Oficina de Asuntos Contenciosos
1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Prevencion al Contrabando y Control
Fronterizo |
1.6. Reporta : Jefe de Oficina de Asuntos Contenciosos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Prevencion al
Contrabando y Control Fronterizo

Oﬁdna“de Asuntos
Contenciosos

3. OBJETIVO
Evaluar, formular informes y proyectar Resoluciones, sobre solicitudes, reconsideraciones,
reclamaciones y apelaciones vinculadas a mercancias intervenidas con Actas de Inmovilizacién-
Incautacién-Comiso, en base a ley general de Aduanas, ley de Delitos Aduaneros y su reglamento
para combatir el contrabando.

4, FUNCIONES

1. Analizar, informar y proyectar las resoluciones que determinen la situacién legal de las mercancias y
la aplicacién de sanciones, para asegurar la intervencién en los operativos realizados por la

" Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control Fronterizo.

2. Analizar, informar y proyectar las resoluciones sobre recursos impugnativos que se presentan como
consecuencia de las decisiones de la Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control
Fronterizo, relativas a la aplicacién de sanciones, para hacer predecible las decisiones de ~—Ia\_
Adrﬁinistracién Tributaria vinculadas a la lucha contra el contrabando.

3. Analizar, informar y proyectar las resoluciones que disponen el inicio del procedimiento sancionador,

sobre delitos cometidos en agravio de la Administracién Tributaria en el marco del tramite de los
procedimientos para su remisién al Ministerio PUblico o asegurar la fidelidad de los documentos que
presentan los administrados.

4. Ejecutar, notificar y efectuar el seguimiento electronico de las resoluciones de la Intendencia de
Prevencion del Contrabando, para mantener actualizada la estadistica de la lucha contra el
contrabando.

5. Formular y remitir las liquidaciones de cobranza para hacer efectivo el cobro de las sanciones de
multa aplicadas a los administrados.

Mantener actualizada la estadistica de las mercancias devueltas y las reclamaciones, la
programacién de operativos para monitorear el logro de objetivos.

Contestar y realizar el seguimiento de las demandas contenciosas administrativas contra las -
Resoluciones de la Intendencia de Prevencion del Contrabando que contienen pronunciamientos de
naturaleza contenciosa- tributaria, para asegurar la defensa de los intereses de la institucion.
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8. Participar en la evaluacion de proyectos de procedimientos vinculados a la lucha contra el
contrabando, para mejorar la lucha contra el contrabando.

9. Atender las solicitudes verbales o escritas que formulan los administrados respecto de la revisién de
los expedientes que han iniciado, asi como entregar las copias para garantizar el derecho de peticién
prevista en las normas legales vigentes. .

10. Absolver los requerimientos de verificacién de adeudos que la Intendencia de Fiscalizacién y Gestién
de la Recaudacién Aduanera y las demés Intendencias de Aduana para asegurar la trazabilidad de
los documentos de cobranza.

11. Acompariar a funcionarios de la Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control Fronterizo en
citaciones que realizan el Ministerio Publico y el Poder Judicial, para garantizar su derecho a la
defensa en las denuncias que son objeto en el cumplimiento de sus funciones. )

12. Remitir a las Intendencias de Aduana, las resoluciones fiscales por intervencién de la Policia
Nacional en operaciones anticontrabando dentro de sus jurisdicciones, para su ejecucion.

13. Reportar las estadisticas de reclamaciones y devoluciones a Intendencia de Fiscalizacién y Gestién
de la Recaudacién Aduanera, para el control de la gestion de la recaudacion

14. Emitir opinién sobre las consultas formuladas por las distintas unidades orgéanicas de la institucion

' para uniformizar criterios en la aplicacion de la Ley de los Delitos Aduaneros.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1  Especialidad:
e Derecho.
5.1.2 Nivel Académico:
e  Titulo profesional universitario.

5.2. Competencias Técnicas
521  Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

e Conocimiento de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o Correo

. Electrénico). . ]
e Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a e
desarrollar.
5213 'Conocimientos Legales
e Cbdigo Tributario.
. Procedimiento de Manifiestos de Carga.

»
e Ley de Comprobantes de Pago, 'disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

5.2.1.4 Otros conocimientos
+ Conocimientos de derecho.
« Otros conocimientos relacionados a .Ia funcién.

522 Conocimientos'Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio
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Procedimientos y procesos propios de la Oficina de Asuntos Contenciosos

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

Manejo de ofimatica.

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Normas de Delito Tributario y Aduanero.
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

5.2.2.4 Oftros conocimientos

53..
5.3.1

Conocimientos de atencién al cliente.
Dominio en redaccién y ortografia

Competencias Conductuales
Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Confianza en si mismo Grado A
e Proactividad Grado A
e Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e  Comunicacién Grado B
e Asertividad Grado B
¢ Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
« Aprendizaje continuo Grado A
e  Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
? e Orientacién a los resultados Grado A
s  Criterio Grado B
e  Orientacion al servicio Grado B
e Trabajo en equipo Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
e Tolerancia a la presién Grado A
e Reserva de informacion . Grado A
. Capacidad de analisis Grado A
e Creatividad e Innovacién Grado B
e Capacidad de induccién al pago Grado B
54. Otros Requisitos: :

5.41 Condicién Flsica
s Buena.

»

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
Tributaria, Prohibida su reproduccién total o parcial.

Pag. 36 de 72




(& SUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracien | '3version
R o - MOF 2008 - Revision

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Gerente de Operaciones

1.2.  Categoria Ocupacional : Gerente '

1.3."  Grupo Ocupacional Directivo

14 Unidad Organizacional : Gerencia de Operaciones

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control
Fronterizo

1.6. Reporta : Intendente de Prevencién del Contrabando y Control
Fronterizo

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Intendencia de Prevencion del
Contrabando y Control Fronterizo

]
Gerencia de Operaciones

‘ 3. OBJETIVO

Dirigir las labores de deteccién, persecucién, prevencion y represién del contrabando y la receptacion
conducente a la ejecucién de operativos, conforme a lo seflalado en las medidas de organizaci6n
internas, con el fin de mejorar la lucha contra estos delitos.

4. FUNCIONES

1. Supervisar y coordinar las labores de inteligencia desarrolladas por la Divisién de Investigaciones a fin
de garantizar la deteccién de incidencias en las acciones operativas de prevencién y represién del
contrabando.

2. Supervisar el proceso de planificacion y ejecucién de operativos, intervenciones y demas acciones a
cargo de la Divisién Anticontrabando para maximizar los resultados obtenidos.

3. Supervisar el proceso de incautacién de las mercancias objeto de infraccion, delito contrabando y
receptacién, asi como la realizacién del aforo y avalto correspondiente asimismo la entrega de
mercancias incautadas o comisadas al almacén, a fin de comunicar sus resultados a ios érganos de la
Institucién que correspondan.

4. Supervisar la recepcion y evaluacion de las denuncias relativas a contrabando y receptacién, a fin de
disponer la ejecucidn de las acciones que correspondan.

5. Coordinar con entidades publicas y con otras unidades organizacionales de la SUNAT la ejecucién de '
acciones para mejorar la lucha contra el contrabando.

6. Determinar la comisién de las infracciones establecidas en la Ley General de Aduanas y la Ley de los
Delitos Aduaneros, a fin de- proponer las resoluciones, liquidaciones y/o documentos que
correspondan. '

7. Proponer modificaciones a la Ley de los Delitos Aduaneros y a su Reglamento asi como mejoras a los
procesos y sistemas de informacion para la mejora del proceso de prevencién y represién del
contrabando. '

8. Supervisar las labores de confirmacién de comprobantes de pago solicitadas por las Intendencias de
Aduana de provincias y por la Oficina de Asuntos Contenciosos a fin de colaborar en la determinacion
de la procedencia legal de la mercancia intervenida.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracion Pég. 37 de 72
Tributaria. Prohibida su reproduccién total o parcial.



SWUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracien | "% (252"

e - MOF 2008 -

Revision

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1  Especialidad:
¢ Economia, Ingenieria, Administracién, Derecho.
5.1.2  Nivel Académico:
e  Titulo profesional universitario

5.2. Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Conocimientos de los procesos propios de la Gerencia de Operaciones.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
« Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o Correo Electronico).
« Manejo de ofimatica.
« Conocimiento de herramientas de presentacion. .
+ Programa de administracion de proyectos. ‘

5.2.1.3 Conocimientos Legales ’ )
s Cobdigo Tributario.
¢ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
e  Procedimiento de Manifiestos de Carga.
¢ Nommatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).
e Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas

al ingreso y salida de mercandas, medios de transporte y personas.
e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. .

e Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Procedimientos de Prevencion del Contrabando y Contro! Fronterizo.

5.2.1.4 Otros Conocimientos: -
e  Gestion de recursos humanos.
e Conocimiento del idioma Inglés. ’ .
¢ Conocimientos de atencion al cliente.
e Ofros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados:
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
« Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.

« Procedimientos, politicas y procesos institucionales.

Estructura organizacional.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

e Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.3 Otros conocimientos

¢ Conocimiento de redaccién y ortografia.
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5.3.© Competencias Conductuales:
5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
« Confianza en s mismo Grado A
¢ Proactividad Grado A
e Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Comunicacion Grado A
e Asertividad Grado B
e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
e  Adaptacion al cambio Grado A
e Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
o Criterio Grado A
‘ e Orientacion a los resultados Grado A
e Trabajo en equipo Grado A
e  Orientaci6n al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
e Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado A
¢ Planificacién y organizacion Grado A
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
e Desarrolio de personas Grado A
e Tolerancia a la presion y maﬁejo de conflictos Grado A
54. Otros Requisitos:
541 Condiciodn Fisica
o Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
. 1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Investigaciones
1.2.  Categoria Ocupacional : - Jefe de Division
1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo
1.4.  Unidad Organizacional : Divisién de Investigaciones
1.5._ intendencia / Oficina : Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control
' Fronterizo
16. Reporta : Gerente de Operaciones

2. UBICACION 7/ ORGANIZACION - .
Intendencia de Prevencién del

Contrabando y Control Fronterizo

I
Gerencia de Operaciones

L ]
Divisién de Divisi6n de
Anticontrabando Investigaciones

3. OBJETIVO )

Dirigir. las labores de investigacion, seleccién, programacion y evaluacion de acciones de control sobre
presuntos infractores y operaciones vinculadas al contrabando, asi como orientar y supervisar la
implementacién de mejoras en el marco normativo, los sistemas de informacién y el modo de realizar las
acciones operativas, conforme a lo sefialado en las medidas de organizacién interna, con el fin de mejorar el
proceso de prevencion y represion de contrabando y control fronterizo.

4. FUNCIONES

1. Orientar y supervisar el anlisis de informacién y el trabajo de campo relacionados a actividades de

15 s presunto contrabando buscando incrementar la deteccion de incidencias de las acciones operativas.
38 . . . . . . .

g’ g 2. Supervisar la recepcion, evaluacién y atencion de denuncias relativas al contrabando para garantizar
) su atencion.

3. Identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas del proceso de prevencion y
represién del contrabando a fin de aprovecharlos o minimizarios.

4. Orientar y proponer el modelo de gestién del riesgo y las acciones de prevencién y represién del
contrabando, tanto en zona primaria como secundaria, a fin de mejorar la lucha contra el
contrabando.

5. Dirigir las actividades de formulacién, coordinacion, impﬁlso y gestion de los proyectos, de las

' modificaciones normativas y de procesos asi como de las propuestas de automatizacién para la
implementacion de las mejoras del proceso de prevencion y represién del contrabando.

6. Supervisar la participacion de los profesionales a su cargo como miembros de equipo en proyectos
de la institucion vinculados al proceso de prevencién y represion del contrabando, para el
cumplimiento del Plan Operativo Institucional.

% 5.1. Formacién .
5.1.1  Especialidad: '

¢ Economia, Ingenieria, Administracion o afines.

S
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5.1.2  Nivel Académico:
»  Titulo profesional universitario.

5.2. Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
¢ Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
e Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
e  Estructura organizacional.
e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del 4rea.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos )
« Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
+ Manejo de ofimatica.
« Conocimiento de herramiéntas de presentacién.-
e Programa de administracion de proyectos.

5.2.1.3 Conocimientos Legales

. e Cobdigo Tributario.
e Normas de Delito Tributario y Aduanero.
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
¢ Procedimiento de Manifiestos de Carga.
¢ Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).
¢ Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas
al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.

e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

.0
a"nzq‘%

modificatorias

* Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e Procedimientos cie Prevencion del Contrabando y Control Fronterizo
5.2.1.4 Otros Conocimientos
e Gestion de recursos humanos
e Conocimiento del idioma Inglés.
‘ s Conocimientos de estadistica.
e Conocimientos de economia. .
»  Conocimientos de contabilidad y finanzas. ) B
» Conocimientos de atencion al cliente.
e Otros conocimientos relacionados con la funcién.
522  Conocimientos Especializados: L
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
¢ Conocimiento de los procesos propios de la Division de investigacion.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

¢ Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.3 Otros Conocimientos
¢ Dominio de redacci6n y ortografia
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5.3. Competencias Conductuales:
5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
¢ Confianza en si mismo Grado A
e Liderazgo Grado A
¢ Proactividad Grado A
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
¢ Comunicacién Grado A
e Asertividad Grado B
e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Aprendiiaje continuo Grado A
e  Adaptacién al cambio Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Criterio Grado A
¢ Orientacién a los resultados Grado A
¢ Trabajo en equipo Grado A
¢  Orientacion al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
e Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
. Desarrollo de personas Grado B
e Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B
« Planificacién y organizacion Grado B
5.4. Otros requisitos:
541 Condicion Fisica
e ' Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Profesional de Andlisis de Procesos
1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional
1.4.  Unidad Organizacional : Divisién de Investigaciones
1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control
Fronterizo
1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Investigaciones

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia de Prevencion del
Contrabando y.Control Fronterizo

1
Gerencia de Operaciones

—
l I
Division de Divisién de

. Anticontrabando *  Investigaciones

3. OBJETIVO
Implementar mejoras en el marco normativo, los sistemas de informacién y el modo de realizar las acciones

operativas, conforme a lo sefialado en las medidas de organizacién intemna, a fin de mejorar el proceso de
prevencion y represién del contrabando y control fronterizo.

4. FUNCIONES )

1. Iden-tiﬁcar debilidades, desventajas o vacios en las normas legales, en los sistemas de informacion y
en como se realizan las acciones operativas a fin de proponer las mejoras correspondientes e
implementarlas.

2. ldentificar actividades, eventos, tendencias, organizaciones y otros que propicien o alienten el
contrabando a fin de proponer las acciones que minimicen sus efectos.

3. Identificar actividades, eventos, tendencias, organizaciones y otros que propicien la lucha contra el
contrabando a fin de ampliar o mejorar las facultades, funciones y medios para el control del
contrabando.

4. Formular, coordinar, impulsar y gestionar los proyectos para la implementacién de las mejoras del
proceso de prevencion y represion del conirabando.

5. Evaluar las propuestas de automatizacion y de implementacion o modificacién normativa formuladas: -
por las unidades operativas y terceros vinculados al proceso de prevencion y-represién del
contrabando, y el tréfico ilicito de mercancias con el fin de mejorar los sistemas de informacion y el
marco legal. .'-‘

6. Atender expedientes relacionados a las funciones de la Divisién a fin de garantizar una adecuada .l
atencién al usuario. ’

7. Proponer el Plan Operativo y el Plan Estratégico Institucional respecto al proceso de prevencion y

represion del contrabando y el tréfico ilicito de mercancias a fin de implementar mejoras al proceso.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1. Especialidad:
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Ingenieria, Derecho, Economia o afines

5.1.2 Nivel Académico:

Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas

521 Conocimientos Generales

5211 Conocimientos del Negocio

Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados con los aspectos del
area

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
Programa de administracion de proyectos.

5.2.1.3 Conocimientos Legales

Cédigo Tributario.

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

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).

Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Procedimientos de Prevencion del Contrabando y Contro! Fronterizo

Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas '
modificatorias

5.2.1.4 Otros Conocimientos

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de derecho.

Conocimientos de estadistica.

Conocimientos de economia

Conocimiento de técnicas de atencién al cliente
Otros conocimientos relacionados con la funcion.

522  Conocimientos Especializados:

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimientos de los procesos propios de la Division de Investigaciones.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
Manejo de base de datos.

Manejo de ofimatica.

Conocimiento de herramientas de presentacion

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Procedimiento de Manifiestos de Carga. ’ v
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s Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
5.2.2.4 Otros Conocimientos
e Conocimientos de redaccién y ortografia

5.3 Competencias Conductuales:
5.31 Competéncias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Confianza en sl mismo Grado A
s  Proactividad Grado A
s Liderazgo Grado B

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
¢ Comunicacion Grado A
- e Asertividad Grado B
¢ Empatia Grado B

) 5.3.1.3 Manejo del Cambio
' s  Aprendizaje continuo Grado A
s  Adaptacion al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

' e Criterio Grado A
s  Orientacién a los resultados ) Grado A
e Trabajo en equipo Grado A
s  Orientacion al servicio ' Grado B

5.4 Competencias Funcionales:

o Capacidad de analisis Grado A
e Creatividad e innovacion - Grado A
s Reserva de informacion Grado A
e Construccién de red de contactos. Grado A
e Capacidad de sintesis Grado B

5.5 Otros requisitos:
551 Condicién Fisica
e Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Profesional de Investigacién
1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. _ Unidad Organizacional Divisién de Investigaciones
1.5. Iniendencia / Oficina : Intendencia de Prevencién del Contrabando y control
Fronterizo
1.6. Reporta : Jefe de Divisién de investigaciones

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Prevencion del
Contrabando y Contro! Fronterizo

Gerencia de Operaciones
L
| ]
Division de : Divisién'de
Anticontrabando Investigaciones

3. OBJETIVO
Investigar, evaluar, seleccionar y programar acciones de control sobre presuntos infractores e ilicitos
vinculados al contrabando, conforme a lo sefialado en las medidas de organizacién interna, con el fin de

velar por el ejercicio del control aduanero y demas obligaciones tributario-aduaneras.

4. FUNCIONES

1.

Evaluar y analizar informacién tributario — aduanera a fin de determinar perfiles de riesgo para ilicitos
vinculados al contrabando.

Elaborar los programas operativos y de intervenciones orientadas a prevenir y reprimir el
contrabando para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. .
Recibir y evaluar denuncias y casos sobre presuntas infracciones vinculadas al contrabando remitido
por dependencias internas o externas a la Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control
Fronterizo, o recogidos en trabajo de campo para la gestién del riesgo en aduanas.

Evaluar y analizar el sector econémico y geografico de mercancias sensibles al contrabando para
orientar la gestion del'riesgo de contrabando en aduanas.

Implementar acciones preventivas de control, antes, durante y después del despacho para la gestién
del riesgo en aduanas.

Proponer acciones represivas sobre pres_suntas actividades de receptacion vinculada al contrabando
en zona secundaria a fin de generar efecto disuasivo

Atender expedientes relacionados a las funciones de la Division a fin de garantizar la atenci6n al
usuario.

Recopilar y canalizar las necesidades de suscripcién de convenios internacionales y/o
interinstitucionales de la Intendencia de Prevencién del Contrabando y Control Fronterizo a la
Intendencia Nacional de Estudios Tributarios y Planeamiento a fin de obtener nuevas herramientas
para la lucha contra el contrabando y el trafico ilicito de mercancias. '

4
-
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1 Especialidad:
e Economia, Ingenieria, Administraciéon, Derecho
5.1.2  Nivel Académico:
o Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
o Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados con los aspectos del
area. _
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
' Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electronico).
¢ Programa de administracion de proyectos.
. 5.2.1.3 Conocimientos Legales
e  Cédigo Tributario.
e Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Normas de Delito Tributario y Aduanero.
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).
- o Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos). )
e Registto Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

s Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s  Procedimientos de Prevencion del Contrabando y Control Fronterizo
e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.

. * 5.21.4 Otros Conocimientos

e  Conocimiento del idioma Inglés.
¢  Conocimientos de derecho.
o  Conocimientos de estadistica.
¢  Conocimientos de economia.
e  Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.
e  Otros conocimientos relacionados a la funcién.

5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
o  Conocimientos de los procesos propios de la Divisién de Investigaciones.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
s Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarroliar.
e  Manejo de base de datos.

-
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e Manejo de ofimatica.

Conocimiento de herramientas de presentacion.

5.22.3 Conocimientos Legales

Procedimiento de Manifiestos de .Carga.

Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales, otras normas vinculadas al

ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.

5.2.2.4 Otros Conocimientos

Conocimientos de redaccion y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales

5.3.1 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Proactividad
Liderazgo

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Asertividad
Comunicacién
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Aprendizaje continuo
Adaptacién al cambio

5.3.1.4 Trabajo en equipo

Criterio

Orientacién a los resultados
Trabajo en equipo
Orientacién al servicio

53.2 Competencias Funcionales:

Capacidad de analisis
Creatividad e innovacién

Reserva de informacion
Construccion de red de contactos.
Capacidad de sintesis

5.4 Otros requisitos:

54.1 Condicidn Fisica

Buena.

Grado A
Grado A
Grado B.

Grado B
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B

Grado A~
Grado A
Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado A
Grado A
Grado B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.
1.2

1.3.
14.
1.5.

1.6.

Titulo del Puesto : Jefe de Divisién Anticontrabando

Categoria Ocupacional : Jefe de Division

Grupo Ocupaciqnal : Directivo

Unidad Organizacional : Divisién Anticontrabando .

Intendencia / Oficina : Intendencia de Prevencién del Contrabando y control
Fronterizo

Reporta : Gerente de Operaciones

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Prevencion del
Contrabando y Control Fronterizo

|
Gerencia de Operaciones

1
] |
Division de Divisién de
Anticontrabando Investigaciones

3. OBJETIVO
Evaluar, seleccionar y coordinar las acciones de control a efectuar por el personal de la divisién;
organizando y supervisando la ejecucién de dichas acciones, disponiendo los recursos humanos,

financierds y materiales, con la finalidad de prevenir y reprimir el contrabando, la receptacion y el trafico

ilicito de mercancias, conforme a lo sefialado en las medidas de organizacién interna.

FUNCIONES
1.

Evaluar la informacion remitida por la Divisién de Investigaciones, a fin de determinar su viabilidad y
coordinar su ejecucion.

2. Designar y organizar al personal, asi como los recursos financieros y materiales para la ejecucion y
culminacién de las acciones de control.

3. Organizar los recursos humanos en las labores de apoyo correspondientes a la divisién, distintos a la
ejecucion de acciones operativas, a fin de desarrollar las labores propias de la division.

4. Disponer la coordinacion con el Ministerio Plblico y Policia Nacional en las acciones de control, para
salvaguardar la seguridad juridica y fisica del personal a su cargo. . h

5. Efectuar las coordinaciones con ofras instituciones relacionadas al quehacer aduanero y tributario a_
fin de garantizar la representacién de los interesados durante las acciones de control. }

6. Proponer los planes y programas de acciones operativas a realizar considerando los recursos
existentes en el area a fin de optimizar los resultados posibles.

7. Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional en lo comespondiente a la lucha contra el
contrabando y evaluar el avance en el cumplimiento del mismo a fin de efectuar los ajustes que
correspondan para lograr su consecucion

8. Retroalimentar al personal de la Division de Investigaciones y al personal de la Divisién
Anticontrabando, a fin de mejorar la calidad de las Notas de Inteligencia, colaborando en la represién,
prevencion y deteccién del contrabando.
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9. Emitir opinién sobre modificaciones a la ley de Delitos, Ley General de Aduanas, y Reglamentos y
Procedimiéntos vinculados a las labores efectuadas en la division y proponer modificatorias, que
permitan el cumplimiento de las labores encomendadas a la Intendencia.

10. Cumplir con otras funciones que se le encargue de acuerdo a sus atribuciones.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1  Especialidad:
e Derecho, administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
e Titulo profesional universitano.

5.2. Competencias Técnicas
5§.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
¢ Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
e Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
o Estructura organizacional.
¢ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico).
¢ Conocimiento de ofimética.
¢ Programa de administracion de proyectos.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e  Cdbdigo Tributario.
¢ Normmas de Delito Tributario y Aduanero.
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
e  Procedimiento de Manifiestos de Carga.
e Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
e Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. .
e Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e  Procedimientos de Prevencién del Contrabando y Control Fronterizo
5.2.1.4 Otros Conocimientos
e  Gestién de recursos humanos.
e  Conocimiento del idioma Inglés.
e  Conocimientos de atencion al cliente.
e  Otros conocimientos relacionados a la funcién

5§.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
e  Conocimiento de los procesos propios de la Division de Anticontrabando
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos ' '
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e Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
5.2.2.3 Otros Conocimientos
e  Dominio de redaccién y ortografia.

5.3. Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

¢ Confianza en si mismo Grado A
o Liderazgo Grado A
¢ Proactividad Grado A
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Comunicacién GradoA
o Asertividad Grado B
e Empatia Grado B
56.3.1.3 Manejo del Cambio
. _ » Adaptacién al cambio Grado A
‘ e Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
o Criterio Grado A
e Orientacién a los resultados Grado A
e Trabajo en equipo Grado A
e Orientacion al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

e Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
o Visién estratégica y pensamiento sistematico Grado A
s Desarrollo de personas Grado B
¢ Planificacién y organizacién ' Grado B
. 5.4. Otros requisitos:
541 CondiciénFisica
e Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO .
1.1.  Titulo del Puesto . : Supervisor de la Division de Anticontrabando
1.2.  Categoria Ocupacional : Oficial
1.3.  Grupo Ocupacional : Oficial / Profesional Especializado
1:4.  Unidad Organizacional : Divisién de Anticontrabando‘
1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Prevencién del Contrabando y control
Fronterizo
1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Anticontrabando

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Prevencion del
Contrabando y Control Fronterizo

Ge.rencia de Operaciones

1
| ]
" Divisién de Divisién de
Anticontrabando Investigaciones

3. OBJETIVO
Implementar las acciones operativas programadas por la Divisién Anticontrabando, designando el
personal y efectuando los requerimientos para garantizar los recursos y coordinar la participacion de los

actores involucrados en la busqueda de la prevencién y represién del contrabando para lograr la

consecucion de los planes operativos mensuales y anuales.

4. FUNCIONES

1.

Coordinar, organizar y dirigir acciones operativas en zona primaria y zona secundaria dentro de la
jurisdiccion correspondiente a la Intendencia de Prevencion del Contrabando y Control Fronterizo a
fin de prevenir y reprimir actividades vinculadas al trafico de mercancias y lograr el cumplimiento del
plan operacional.

2. Proponer acciones de control, ademés de las derivadas por la Division de Investigaciones, a fin de
generar riesgo y colaborar en la prevencién y represién de los Delitos de Contrabando.

3. Supervisar el proceso administrativo posterior a las acciones operativas efectuadas y no efectuadas
a fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos normativos.

4. Coordinar las actividades que permitan disponer de los recursos humanos, financieros y logisticos
para efectuar las acciones de control, asignando labores especificas en la accién operativa.

5. Evaluar durante el desarrollo de las acciones operativas la posible existencia de Delito Aduanero u
otros coordinando la presencia de las instituciones correspondientes con la finalidad de garantizar el
accionar legal durante la intervencion.

6. Disponer la entrega de la mercancia, el aforo y avaldo y la comunicacién de resultados a los 6rganos
internos y otras instituciones a fin culminar los tramites y documentacién post operativo.

7. Verificar la culminacién de las actividades y asegurar haber seguido el proceso en todas las etapas
de la intérvencién, e informar al Jefe de la Divisién en todas las etapas de la intervencién sobre las
acciones efectuadas.

8. Supervisar que los expedientes de verificacion de Comprobantes de Pago sean asignados y
atendidos, a fin de asegurar su tramite.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién -
6.1.1  Especialidad:
e Derecho, Economia, Contabilidad, Administracién, o afines
R 51.2  Nivel Académico:
¢ Titulo profesional universitario.

5.2, Comﬁe\tencias Técnica_s
5§.21 Conocimientos Generales
56.2.1.1 Conocimientos del Negocio
¢ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico).
¢ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
¢ Manejo de ofimética.
. ¢ Programa de administracién de proyectos.
6.2.1.3 Conocimientos Legales
¢ Cbdigo Tributario.
¢ Normas de Delito Tributario y Aduanero.
¢ Ley del Procedimiento Administrativo General.
¢  Procedimiento de Manifiestos de Carga.
¢ Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Nommas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
¢ Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
e ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
o  Conocimiento del idioma Inglés.
o  Conocimientos de derecho.
e  Conocimientos de contabilidad y finanzas.
« Conocimientos de atenci6n al cliente.
e  Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.2.2 Conocimientos Especializados
6.2.2.1 Conocimientos del Negocio
o  Conocimientos de los procesos propios de la Divisién Anticontrabando
5.2.2.2 Otros Conocimientos
e  Conocimientos de redaccién y ortografia.

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

¢ Confianza en si mismo Grado A
e Liderazgo Grado A
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« Proactividad Grado A

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
o Asertividad Grado B
¢ Comunicacién Grado B
e Empatia Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio
« Adaptacién al cambio Grado A
e Aprendizaje continuo Grado A

5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Criterio Grado A
¢ Orientacion a los resultados Grado A
¢ Trabajo en equipo Grado A
« Orientacién al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:
¢ (Capacidad de analisis Grado A
¢ Manejo de Conflictos Grado A
¢ Reserva de informacion Grado A
e Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
¢ Construccion de red de contactos Grado B
5.4. Otros requisitos:
5.4.1 Condicion Fisica
‘ ¢ Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Oficial Aduanero del Grupo Operativo
1.2.  Categorfa Ocupacional : Oficial de Aduanas
1.3.  Grupo Ocupacional : Oficial
1.4.  Unidad Organizacional : Divisién de Anticontrabando
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Prevencién del Contrabando y control
) ' Fronterizo
1.6. Reporta : Supervisor.de la Division de Anticontrabando

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Prevencion del
Contrabando y Control Fronterizo

Gerencia de Operaciones

L
, [ |
- :Division de Division de
Anticontrabando Investigaciones

3. OBJETIVO
Realizar acciones operativas desarrolladas por la Divisién a fin de prevenir y reprimir los delitos
aduaneros conforme al plan de trabajo establecido para cada accion.

4. FUNCIONES

1. Ejecutar medidas de control preventivas, en el desarrollo de acciones anticontrabando a fin de
prevenir y reprimir el contrabando y la receptacion aduanera.

2. Desarroliar las actividades asignadas por el Supervisor de acuerdo al plan operativo de las acciones
anticontrabando a fin de proveer de los recursos para la consecucién de la intervencion.

3. Efectuar el reconocimiento, aforo y avalio de la mercancia intervenida mediante actas de
inmovilizacidn e incautacion, a fin de establecer su valor aduanero.

4. Registrar en el médulo Sistema de Gestién de los Delitos e Infracciones Aduaneras y Trafico llicito de
Mercancias, la informacién contenida de las actas de inmovilizacién, incautacién e inspeccion, a fin
de mantener actualizados los sistemas y facilitar el control y seguimiento de las acciones de contrél a
cargo de la Division. -

5. Emitir pronunciamiento técnico respecto de las acciones anticontrabando en las que se presume la
comisién de Delito Aduanero, a fin de que el Ministerio Publico e instituciones relacionadas tomen o
conoéimiento y prosigan las acciones que correspondan.,

6. Efectuar el proceso de Confirmacién de Comprobantes de Pago solicitado por las intendenciés de '
aduana y por la Oficina de Asuntos Contenciosos y emitir el informe de corresponder a fin dé' .
colaborar en la determinacién de la legalidad en el ingreso de mercancia de procedencia extranjera.

" 7. Remitir a la Jefatura informacién sobre las veriﬁcacioﬁes a su cargo a fin de facilitar la evaluacion de
la Gestién de la Division.

8. Dirigir y controlar al personal externo que participa como apoyo en acciones operativas desarrolladas
por la Divisién a fin de orientar y maximizar su labor.
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9. Analizar y responder los requerimientos de otras instituciones como el Ministerio Publico, Policia
Nacional y otros vinculados a las acciones operativas realizadas por esta Divisién a fin de atender lo
solicitado.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
51. Formacion

56.1.1 Especialidad:

e Derecho, Economia, Contabilidad, Administracién, o afines

5.1.2 Nivel Académico:

e  Titulo profesional universitario.

5.2. Competencias Técnicas '
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Coﬁocimientos del Negocio
e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico).
« Dominio y manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
¢ Manejo de ofimatica.
¢ Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e  Codigo Tributario.
e Normas de Delito Tributario y Aduanero.
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
¢ Procedimiento de Manifiestos de Carga. .
e Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
e Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
e  Conocimiento del idioma Inglés.
e  Conocimientos de derecho.
e  Conocimientos de contabilidad y finanzas.
e  Conocimientos de atencién al cliente.
e  Otros conocimientos relacionados con la funcion.
5.2.2 Conocimientos Especializados . N
5.2.21 Conocimientos del Negocio L

e Conocimientos de los procesos propios de la Divisién Anticontrabando
5.2.2.2 Otros Conocimientos

e  Conocimientos de redaccién y ortografia.

5.3. Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
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¢ Confianza en si mismo Grado A
o Liderazgo Grado A
¢ Proactividad Grado A
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
¢ Asertividad . Grado B
¢ Comunicacion Grado B
e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Adaptacién al cambio Grado A
¢ Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s Criterio Grado A
o Orientacién a los resultados Grado A
¢ Trabajo en equipo Grado A
¢ Orientacién al servicio Grado B
‘ 5.3.2 Competencias Funcionales:
s Capacidad de analisis Grado A
¢ Manejo de Conflictos Grado A
e Reserva de informacion Grado A
¢ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
e Construccion de red de contactos Grado B

5.4. Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
o Excelente.

N
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Gerente de Operaciones Especiales

1.2.  Categoria Ocupacional ! Gerente

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo

1.4.  Unidad Organizacional : Gerencia de Operaciones Especiales

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Prevencion del Contrabando y control
Fronterizo

1.6. Reporta : Intendente de Prevencién del Contrabando y control
Fronterizo

2. UBICACION / ORGANIZACION

- L i Intendencia de Prevencién del
Contrabando y Control Fronterizo
|

_Gerencia de Operaciones
© .7 Especiales

3. OBJETIVO
Administrar, gestionar, proponer, ejecutar y controlar las actividades en el territorio aduanero ( territorio
nacional ), destinados a prevenir y reprimir el tréfico ilicito de mercancias, asi como formular y proponer el
plan, programacién, la normatividad y procedimientos de acuerdo al Sistema Juridico Nadional y el
Derecho Publico Internacional. '

4. FUNCIONES

1. Organizar, proponer, dirigir y coordinar los planes operativos y de analisis de informacién en
coordinacion con los diferentes supervisores y coordinadores, asimismo elaborar y proponer las
normas y procedimientos que permitan ejecutar y administrar las operaciones especiales o acciones
de control que permitan verificar el cumplimiento de las normas aduaneras con la finalidad de .
prevenir y reprimir el tréfico ilicito de mercancias en el &mbito nacional.

2. Controlar y supervisari la ejecucién de las acciones de control de las operaciones especiales

destinados a evitar el Trafico llficito de Mercancias propuestos en el ambito nacional, asi como
recabar, evaluar y contrastar sus resultados con los planes y programas previstos de dichas
acciones. Ello con la finalidad de buscar el logro de las metas y objetivos institucionales.

3. Formular y sustentar proyectos relacionados a mejorar y/ fortalecer los controles sobre mercancias,
medios de trasporte y personas a cargo de la Gerencia de Operaciones Especiales con la finalidad
de viabilizar el mejoramiento continuo.

4. Emitir y proyectar la operatividad institucional elaborando informes, oficios, memorandos y otros
documentos relacionados con las operaciones especiales, a requerimiento de la Intendencia de
Prevencion del Contrabando y Control Fronterizo, o de otras &reas de la SUNAT y/o trazar, aprobar y
suscribir los proyectos de comunicacion vinculadas a la Gerencia de Operaciones Especiales. Con el
propésito de que el ejercicio funcional este institucionalizado
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5. Organizar y participar en la busqueda, anélisis y aplicacién de la informacién de inteligencia
aduanera, asf como en los operativos para la prevencién y represion del Trafico llicito de Mercancias
y los Delitos Aduaneros. '

6. Impulsar permanentemente la capacitacion y especializacién del personal operativo y de analisis de
informacion, en el manejo de técnicas y usos de herramientas y equipos de tecnologla de ditima
generacion como parte de la estrategia de la institucidn en la prevencion y represion del Trafico ilicito
de Mercancias.

7. Proponer, impulsar y gestionar la mejora continua en el desarrollo de los niveles profesionales y en la
infraestructura mediante la incorporacién de herramientas, equipos de ultima tecnologia a fin de
fortalecer los controles aduaneros a cargo del personal de la Gerencia de Operaciones Especiales.

8. Cumplir otras funciones laborales que delegue y/o encomiende la Intendencia.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1  Especialidad:
. e  Derecho, Administracion, o afines.
5.1.2 - Nivel Académico:
o Titulo profesional universitario.

5.2. Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
¢ Procedimientos, politicas y procesos institucionales
« Conocimiento de los procesos propios de la Gerencia de Operaciones Especiales.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet, Comeo Electrénico).
¢ Manejo de ofimatica.
* Conocimiento de herramientas de presentacién.

5.21.3 Conocimientos Legales
e  Cddigo Tributario.
¢  Procedimiento de Manifiestos de Carga.
e Normatividad de Convenios Interacionales (Tratados y Acuerdos).
«  Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
¢  Procedimientos de Prevencién del Contrabando y Control Fronterizo.

5.2.1.4 Otros Conocimientos
e  Gestion de recursos humanos.

e Conocimiento del idioma Inglés.

¢ Conocimientos de atencién al cliente.

e Conocimientos de redaccién y ortografia.

e  Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5§.22 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimientos del Negocio
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Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucién

Estructura organizacional

5.2.2.2 Conocimientos Legales

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

5.3. Competencias Conductuales

- 5.31

Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

Comunicacién
Asertividad
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

5.3.2
.
.
o
o

541

Criterio

Orientacién a los resultados
Trabajo en equipo
Orientacién al servicio

Competencias Funcionales:

Vision estratégica y pensamiento sistematico
Planificacién y organizacion

Resolucion de problemas y toma de decisiones
Tolerancia a la presién y manejo de conflictos
Desarrollo de personas

5.4. Ofros requisitos:
Condicién Fisica

Excelente.

Grado A
Grado A
Grado A

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

‘Grado A
Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién
Tributaria. Prohibida su reproduccién total o parcial.

Pag. 60 de 72




1ra Version:

SUNAT MANUAL DE ORGﬁ:J)IIEI;%IoOBN DE FUNCIONES Elaboracién 14.05.07
m—— i ) Revision
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Supervisor de la Brigada de Operaciones Especiales
) Area Maritima

1.2. Categoria Ocupacional : Oficial

1.3.  Grupo Ocupacional : Oficial / Profesional Especializado

1.4.  Unidad Organizacional : Gerencia de Operaciones Especiales

1.5. Intendencia/ Oficina : Intendencia de Prevencién del Contrabando y control

Fronterizo
16. Reporta : Gerente de Operaciones Especiales

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Prevencion del
Contrabando y Control Fronterizo

Gerencia de Operaciones
Especiales

3. OBJETIVO
Planear, coordinar, organizar y supervisar las acciones operativas, para prevenir, reprimir e informar, el
trafico ilicito de mercancias: Drogas, de Flora y Fauna Silvestre, de Patrimonio Historico y Cultural, de

Armas, municiones y contrabando; asi como las demas modalidades de contrabando vinculado a la

exportacién de carga en la zona primaria aduanera en el Temminal Portuario del Callao y en los
Terminales de Almacenamiento maritimos, en donde labora el personal de esta Brigada de Operaciones

Especiales de conformidad con los procedimientos y normatividad vigente.

FUNCIONES

1.

Planear, coordinar, organizar, proponer, y ejecutar las acciones operativas de los diferentes grupos
de trabajo de la Brigada, a fin de realizar acciones de control que generen riesgo y permitan prevenir
y reprimir los ilicitos vinculados a: Drogas, Flora y Fauna Silvestre, Patrimonio Hist6rico y Cultural,
Armas y municiones; asi como las demas modalidades de contrabando vinculado a la exportacion en
la zona primaria aduanera, verificando el cumplimiento de las normas aduaneras y evitando el trafico
ilicito de mercancias. Estas acciones se ejecutan en ejercicio de la funcién de control por parte de la
autoridad aduanera.

Organizar y supervisar las acciones de inspeccion de mercancias, (las visitas de inspeccion a .
naves, visitas inopinadas a Terminales de Almacenamiento), asi como la apertura y cierre de"
contenedores con el propésito de verificar el cumplimiento de las normas aduaneras.

Controlar el cumplimiento de los estandares del servicio aduanero y evaluar la inspeccién de la carga
en relacién a las disposiciones de la normatividad de aplicacién por los operadores de comercio
exterior, con el propésito de optimizar el uso de los recursos de la SUNAT y de los propios’
operadores, viabilizando la competitividad en el comercio exterior.
Verificar la informacién documentaria obtenida en relacién a las operaciones ejecutadas por los
operadores de comercio exterior cuando sea requerida por las unidades de andlisis de informacién
de la Intendencia de Prevencion del Contrabando y Control Fronterizo con el propésito de evaluarlas
y realizar labores de inteligencia e intervenciones. '
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1. Formacién

5.1.1  Especialidad:

Administracion o afines.

5.1.2 Nivel Académico:

Titulo profesional universitario.

5.2. Competencias Técnicas

" 5.24 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet, Correo Electronico).
Manejo de ofimética. )

5.2.1.3 Conocimientos Legales

Cadigo Tributario.

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Procedimiento de Manifiestos de Carga.

Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).

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

Procedimientos de Prevencién del Contrabando y Control Fronterizo.

Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).

5.2.1.4 Otros Conocimientos

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de derecho.

Conocimiento de atencitn al cliente.

Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos propios de la Gerencia de Operaciones Especiales.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

Dominio y manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcion a desarrollar

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

5.2.2.4 Conocimientos Legales

Conocimientos de redaccién y ortografia.

53. Competencias Conductuales

5.31 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

e Confianza en sf mismo Grado A
e Liderazgo Grado A
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e Proactividad Grado A
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Asertividad Grado B
¢ Comunicacién Grado B
o Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
e Aprendizaje continuo Grado A
¢ Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
o Criterio Grado A
s Trabajo en equipo Grado A
e Orientacién a los resultados Grado B
¢ Orientacién al servicio Grado C
5.3.2 Competencias Funcionales:
e Creatividad e Innovacién Grado A
¢ Reserva de informacién Grado A
' e Construccion de red de contactos Grado A
¢ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
e Tolerancia a la presion _Grado B
5.4. Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica
o Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Supervisor de la Brigada t_ie Operaciones Especiales
(Body Scan - Scanner) - Area Aérea.
1.2.  Categoria Ocupacional : Oficial
1.3.  Grupo Ocupacional : Oficial / Profesional especializado
1.4.  Unidad Organizacional : Gerencia de Operaciones Especiales
1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Prevencién del Contrabando y control
Fronterizo
16. Reporta : Gerente de Operaciones Especiales

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Prevenci6n del
Contrabando y Control Fronterizo
]

Gerencia de Operaciones
Especiales

3. OBJETIVO
Planear, coordinar, organizar y supervisar las acciones operativas, para prevenir, reprimir e informar, de
acuerdo a los procedimientos y normatividad vigente: el trafico ilicito de mercancias (Drogas, de Flora y

Fauna Silvestre, de Patrimonio Histérico y Cultural, de Armas, municiones y explosivos, insumos
quimicos); asi como las demas modalidades de contrabando vinculado a la salida de pasajeros y carga

en la zona primaria aduanera del Aeropuerto Internacional Jorge Chavez, en donde labora el personal de
la Brigada de Operaciones Especiales area - Aérea de conformidad con los procedimientos y

normatividad vigente.

-4. FUNCIONES

1.

Proponer y ejecutar acciones operativas diarias que generen riesgo y represion, permitiendo verificar
el cumplimiento de las normas aduaneras para evitar el trafico ilicito de mercancias en los puestos de
control en la zona de embarque de pasajeros localizado en el 2do Nivel del Aeropuerto Internacional
Jorge Chavez (control de pasajeros con equipo no invasivo Body Scan) y en la zona de transferencia
de carga del mismo aeropuerto (control de carga con equipo no intrusivo Scanner).

Controlar y supervisar la ejecucion de acciones de control, asi como recabar y emitir informacion
respecto de los resultados de las acciones para evitar el trafico ilicito de mercancias en los diferentes
puestos de control en las zonas de embarque de pasajeros y de transferencia de carga del
Aeropuerto Internacional Jorge Chavez.

Verificar que las acciones de control que se generan y realizan a los pasajeros y operadores del
comercio exterior cumplan con las normas aduaneras, con el propdsito de reprimir el trafico ilicito de
drogas, patrimonio histérico y cultural de la nacién, flora y fauna silvestre, de armas, municiones y
explosivos, insumos quimicos; asi como las demas modalidades de contrabando vinculado a la
exportacién en la zona primaria aduanera de la circunscripcion territorial de la Intendencia de
Aduana a la que pertenece la Brigada.

Generar y remitir alertas sobre actividades de riesgo a ofras unidades de la institucién, u otras
instituciones o entidades nacionales o extranjeras (INTERPOL y aduanas del exterior) entre otros a
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efecto de contribuir a la represioén del trafico ilicito de drogas y demas sustancias que impliquen
riesgos a la seguridad o a la vida de las personas dando cumplimiento a lo establecido en los
convenios internacionales aplicables.

5. Facilitar y controlar el cumplimiento de los estandares del servicio aduanero y evaluar la inspeccion
de la carga en relacién a las disposiciones de la normatividad de aplicacion por los operadores de
comercio exterior, con el propésito de optimizar el uso de los recursos de la SUNAT y de los propios
operadores, viabilizando la competitividad en el comercio exterior.

6. Recopilar informacién documentada relacionada a las operaciones ejecutadas por los operadores de
comercio exterior dentro de la zona primaria correspondiente al area-aérea2 con el propdsito de
evaluarlas y realizar labores de inteligencia.

7. Planificar y ejecutar acciones operativas en el Aeropuerto Intemacional Jorge Chavez,
comprendiendo a los pasajeros, su equipaje y a la carga en las zonas arriba mencionadas,
relacionadas al Trafico llicito de Mercancias — TIM con la finalidad de prevenir y reprimir el Trafico
llicito de Mercancias.

8. Realizar acciones de riesgo conjuntas con el personal de los Programas de Canes Antidrogas y Task
Force, con el propdsito de reprimir el trafico ilicito de drogas, patrimonio histérico y cultural de la

‘ nacién, flora y fauna silvestre, de armas, municiones y explosivos, insumos quimico; asi como las
demas modalidades de contrabando vinculado a la exportacién en la zona brimaria aduanera de la
circunscripcion territorial de la Intendencia de Aduana a la que pertenece la Brigada.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1  Especialidad:
e Derecho, Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
o  Titulo profesional universitario.

5.2, Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio )
¢ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informéaticos '

« Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comreo Electrénico).
e Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e  Cobdigo Tributario. S
o Normas de Delito Tributario y Aduanero.
+ Procedimiento de Manifiestos de Carga.
¢ Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
¢ Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al

ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
¢ Procedimientos de Prevencion del Contrabando y Control Fronterizo.
¢  Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
5.2.1.4 Otros Conocimientos
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e  Conocimiento del idioma Inglés.
e Conocimientos de derecho.
* Conocimiento de atencién al cliente.

e  Ofros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

+ Conocimiento de los procesos propios de la Gerencia de Operaciones Especiales.

5.2.2.2 Conocimientos Informéaticos

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

5.2.2.3 Conocimientos Legales

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

5.2.24 Conocimientos Legales
e  Conocimientos de redaccion y ortografia.

5.3. Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
¢ Confianza en si mismo
o Liderazgo
o Proactividad

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Asertividad
¢ Comunicacién
e Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio
e Aprendizaje continuo
¢ Adaptacién al cambio

5.3.1.4 Trabajo en Equipo
¢ Criterio
o Trabajo en equipo
¢ Orientacién a los resultados
¢ Orientacién al servicio

5.3.2 Competencias Funcionales:

¢ Creatividad e Innovacién
* Reservade informacién
¢ Construccién de red de contactos
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones
¢ Tolerancia a la presién

5.4. Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica
o Excelente.

Grado A
Grado A
Grado A

Grado B
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B

Grado A
Grado A
Grado B
Grado C

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B
Grado B
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Supervisor de la Brigada de Operaciones Espéeciales
’ Counter Area Aérea
1.2.  Categoria Ocupacional : Oficial
1.3.  Grupo Ocupacional : Oficial / Profesional Especializado
1.4.  Unidad Organizacional : Gerencia de Operaciones Especiales
1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia de Prevencion del Contrabando y control
B Fronterizo
1.6. Reporta : Gerente de Operaciones Especiales

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Prevencion del
Contrabando y Control Fronterizo
. . |

Gerencia de Operaciones
Especiales

3. OBJETIVO

Planear, coordinar, organizar y supervisar las acciones operativas, para prevenir, reprimir e informar, de
acuerdo a los procedimientos y normatividad vigente: el trafico ilicito de mercancias (Drogas, de Flora y
Fauna Silvestre, de Patrimonio Histérico y Cultural, de Armas, municiones y explosivos, insumos
quimicos); asi como las demas modalidades de contrabando vinculado a la salida de pasajeros y carga
en la zona primaria aduanera del Aeropuerto Internacional Jorge Chavez y en los Terminales de
Almacenamiento aéreos y postales, en donde labora el personal de la Brigada de Operaciones
Especiales area- Aérea de conformidad con los procedimientos y normatividad vigente.

FUNCIONES
1. Proponer y ejecutar acciones operativas diarias que generen riesgo y represion, permitiendo verificar

el cumplimiento de las normas aduaneras para evitar el trafico ilicito de mercancias en los puestos de
control en la zona de chequeo de pasajeros (counter) localizado en el 1er Nivel del Aeropuerto
Internacional Jorge Chavez y en los terminales de almacenamiento aéreos y postal.

Controlar y supervisar la ejecucion de acciones de control, asi como recabar y emitir informacion
respecto de los resultados de las acciones para evitar el tréfico ilicito de mercancias en los diferentes -
puestos de control en el Aeropuerto Intemacional Jorge Chavez (counter) y en los terminales de /
almacenamiento de carga aéreo y postal.

Verificar que las acciones de control que se generan y realizan a los pasajeros y operadores del
comercio exterior cumplan con las normas aduaneras, con el propésito de reprimir el trafico ilicito de
drogas, patrimonio hist6rico y cultural de la nacién, flora y fauna silvestre, de armas, municiones y
explosivos, insumos quimicos; asi como las demas modalidades de contrabando vinculado a la
exportacion en la zona primaria aduanera donde se cumple la funcién de control aduanera.

Generar y remitir alertas sobre actividades de riesgo a otras unidades de la institucién, u otras
instituciones o entidades nacionales o extranjeras (INTERPOL y aduanas del exterior) entre otros a
efecto de contribuir a la represion del trafico ilicito de drogas y demas sustancias que impliquen
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riesgos a la seguridad o a la vida de las personas dando cumplimiento a lo establecido en los
convenios internacionales vigentes.

5. Facilitar y controlar el cumplimiento de los estandares del servicio aduanero y evaluar la inspeccion
de la carga en relacion a las disposiciones de la normatividad de aplicacién por los operadores de
comercio exterior, con el propdsito de optimizar el uso de los recursos de la SUNAT y de los propios
operadores, viabilizando la competitividad en el comercio exterior.

6. Reéopilar informacién documentada relacionada a las operaciones ejecutadas por los operadores de
comercio exterior dentro de la zona primaria correspondiente al counter del Aeropuerto Internacional
Jorge Chévez y a los terminales de almacenamiento aéreos y postales con el prop6sito de.
evaluarlas y realizar labores de inteligencia.

7. Planificar y ejecutar acciones operativas en el Aeropuerto Intemacional Jorge Chavez,
comprendiendo a los pasajeros, su equipaje y a la carga y los medios de transporte, relacionadas al
Trafico llicito de Mercancias — TIM con la finalidad de prevenir y reprimir el Trafico llicito de
Mercancias.

8. Realizar acciones de riesgo conjuntas con el personal de los Programas de Canes Antidrogas y Task
Force, con el propésito de reprimir el trafico ilicito de drogas, patrimonio histérico y cultural de la
nacion, flora y fauna silvestre, de armas, municiones y explosivos, insumos quimico; asi como las
demés modalidades de contrabando vinculado a la exportacion en la zona primaria aduanera de la
circunscripcion territorial de la Intendencia &e Aduana a la que pertenece la Brigada.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacioén
5.1.1  Especialidad: .
« Derecho, Contabilidad, Economia, Ingenierfa Industrial o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
e  Titulo profesional universitario.

Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
e Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
e Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electronico).
« Manejo de ofiméatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
o Cdbdigo Tributario.
e Normas de Delito Tributario y Aduanero.

e  Procedimiento de Manifiestos de Carga.
e  Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
e Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
e Procedimientos de Prevencion del Contrabando y Control Fronterizo. .
e Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
5.2.1.4 Otros Conocimientos
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5.2.2

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de derecho.

Conocimiento de atencién al cliente.

Otros conocimientos relacionados con la funcién.

Conocimientos Especializados

5.2.21 Conocimientos del Negocio

Conocimiento de los procesos propios de la Gerencia de Operaciones Especiales.
5.2.22 Conocimientos Informaticos

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

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

5.2.2.4 Conocimientos Legales

5.3.1

Conocimientos de redaccién y ortografia.

5.3. Competencias Conductuales
Competencias Institucionales

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

5.3.2

¢ Confianza en si mismo Grado A
e Liderazgo Grado A
e Proactividad Grado A
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Asertividad Grado B
e Comunicacion Grado B
s Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
s Aprendizaje continuo Grado A
e Adaptacién al cambio Grado B
5.5.1.4 Trabajo en Equipo
e Criterio Grado A
o Trabajo en equipo Grado A
e Orientacién a los resultados Grado B
e Orientacién al servicio Grado C
Competencias Funcionales:
e (Creatividad e Innovacién Grado A -
¢ Reserva de informacién Grado A
e Construccion de red de contactos Grado A
e Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
» Tolerancia a la presién Grado B

541

5.4. Ofros requisitos:
Condicion Fisica

Excelente.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Supervisor del Programa de Canes Antidrogas
1.2.  Categoria Ocupacional : Oficial
1.3.  Grupo Ocupacional : Oficial / Profesional Especializado
1.4.  Unidad Organizacional : Gerencia de Operaciones Especiales
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia de Prevencién del Contrabando y control
Fronterizo
16. Reporta : : Gerente de Operaciones Especiales

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia de Prevencion del
Contrabando y Control Fronterizo

Gerencia de Operaciones
Especiales

3. OBIJETIVO

Supervisar y velar por la deteccién del tréfico ilicito de drogas o sustancias estupefacientes, dinero no
declarado y demas mercaderias peligrosas, mediante el funcionamiento del Programa de Canes
Antidrogas k-9, Asi mismo realizar la administracién y Operatividad del Programa y apoyar a las diversas
acciones de control del tréfico ilicito de mercancias que ejecutan las Brigadas de Operaciones
Especiales; de conformidad a los lineamientos y pautas establecidas por la Gerencia de Operaciones
Especiales y las disposiciones del procedimiento correspondiente. Esto permitira optimizar el logro de los
objetivos y metas institucionales, asi como tener un equipo altamente especializado.

4. FUNCIONES
1. Vériﬁcar el cumplimiento del procedimiento del Programa de_Canes Antidrogas k-9 supervisando el
trabajo de los integrantes y el respectivo llenado de sus Registros para el mantenimiento y
mejoramiento del Programa.
2. Informar a la Gerencia de Operaciones Especiales y a la Intendencia de Prevencién del Contrabando

y Control Fronterizo de manera permanente los resultados de las acciones de control realizadas, asi
como de los hallazgos realizados en dichas acciones por el personal del Programa de Canes
Antidrogas con el propdsito de detectar el tréfico ilicito de drogas o sustancias estupefacientes,
dinero no declarado y demé&s mercaderias peligrosas. '

3. Elaborary proponer a la Gerencia de Operaciones Especiales los roles de Servicio de los integrantes

del programa, el abastecimiento de los bienes y seudos estupefacientes asignados al Programa de
Canes Antidrogas k -9 ; el sistema de trabajo del Programa de Canes k-9; asi como la capacitacion

.

de los integrantes del Programa de Canes Antidrogas k-8, con la finalidad de optimizar las acciones,

de control que efecta el personal de las Brigadas de Operaciones Especiales
4. 'Promover y proponer la ejecucion de operativos en las jurisdicciones de las Intendencias de Adul'ana.s' '
de Lima y a nivel nacional, que conduzcan a la prevencion y deteccién del Trafico llicito de Drogas.

’
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5. Elaborar y remitir cuadros estadisticos de las acciones realizadas en el Programa de Canes
Antidrogas k-9. con los resultados de las operaciones de deteccion del trafico ilicito de drogas o

sustancias estupefacientes, dinero no declarado y deméas mercaderias peligrosas.

6. Inspeccionar en los lugares donde operen los Guias con sus canes, implementar Acciones
Preventivas y Correctivas, dejando constancia de su visita a través de un Acta de Visita inopinada,
con la finalidad de detectar el trafico ilicito de drogas o sustancias estupefacientes, dinero no
declarado y demas mercancias peligrosas.

7. Otras funciones asignadas por el Gerente de Operaciones Especiales

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacion
5.1.1  Especialidad:
o Administracién o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
¢ Titulo profesional universitario.

5.2. Competencias Técnicas
. 5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio .
o Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
o Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comreo Electrénico).
* Manejo de ofimética.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
e  Cddigo Tributario.
* Normas de Delito Tributario y Aduanero.
*  Procedimiento de Manifiestos de Carga.
¢ Normatividad de Convenios Intemacionales {Tratados y Acuerdos).
¢ Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y otras Normas vinculadas al
ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
"« Procedimientos de Prevencion del Contrabando y Control Fronterizo.
¢ Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Arancelarios (Drawback).
5.2.1.4 Otros Conocimientos
e Conocimiento del idioma Inglés. )
e  Conocimientos de derecho. e s
e  Conocimiento de atencién al cliente. .,
e  Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio e
s Conocimiento de los procesos propios de la Gerencia de Operaciones Especiales.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos )
¢ Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desamilllar

5.2.2.3 Conocimientos Legales
o Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
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5.2.2.4 Conocimientos Legales
e  Conocimientos de redaccién y ortografia.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
¢ Confianza en si mismo Grado A
¢ Liderazgo Grado A
¢ Proactividad Grado A
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
e Asertividad Grado B
¢ Comunicacién Grado B
e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
e Aprendizaje continuo Grado A
¢ Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
e Criterio Grado A
o Trabajo en equipo Grado A
o Orientacién a los resultados Grado B
¢ Orientacién al servicio Grado C
5.3.2 Competencias Funcionales:
o (Creatividad e Innovacion Grado A
¢ Reserva de informacién Grado A
¢ Construccién de red de contactos Grado A
¢ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
e Tolerancia a la presion Grado B
5.4. Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
s Excelente.
.
Nota: De uso exciusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pég. 72 de 72

Tributaria. Prohibida su reproduccién total o parcial.



