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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1, Titulo del Puesto : Intendente Nacional de Cumplimiento Tributario
12. Categoria Ocupacional : Intendente
1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo Principal
1.4,  Unidad Organizacional : --
1.5. Intendencia / Oficina : intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario
16. Reporia : Superintendente Nacional Adjunto de Tributos
Internos

2. UBICACION / ORGANIZACION

SUPERINTENDENCIA NACIONAL
ADJUNTA DE TRIBUTOS INTERNOS

intendencia Nacionat de Cumplimiento
Tributario

3. OBJETIVO
Dirigir el disefio y la elaboracién de los programas de acciones operativas y procedimientos técnicos

refacionados a los procesos de recaudacion, cobranza, fiscalizacion, devoluciones y reclamos, asi

como controlar la programacion y evaluacién de esas acciones, en el marco de las politicas
institucionales, a fin de reducir las brechas de evasion, incrementar la recaudacion y optimizar el

proceso de atencidn de reclamos y devoluciones.

FUNCIONES

1.

Requerir la elaboracion, modificacion y perfeccionamiento de los sistemas referidos al soporte de
los procesos de control y recuperacion de la deuda, fiscalizacion, devoluciones y reclamos, con la
finalidad de asegurar el control tributario.

Requerir, para lo cual se debera adjuntar el sustento técnico comespondiente, la elaboracidn o
modificacién de normas legales concemientes a los procesos de control y recuperacion de la
deuda, fiscalizacion, devoluciones y reclamos, que permitan el control tributario.

Dirigir el disefio, elaboracion, evaluacidn y modificacidn de los programas operativos, circulares,
procedimientos técnicos y manuales referidos los proceses de control y recuperacién de la deuda,
fiscalizacién, devoluciones y reclamos que permitan la mejora del control tributario.

Garantizar la apiicacion uniforme, en ios drganos operativos, de los programas operativos y
procedimientos referidos & los procesos de control y recuperacién de la deuda, fiscalizacion y
devoluciones.

Dirigir y controlar la elaboracion de la Contabilidad de ia Institucién como Entidad captadora en el
ambito de los Tributos Internos, asi como, de la formulacién de los respectivos Estados
Financieros y Presupuestarios, con la finalidad de preparar y presentar la informacién financiera y
presupuestaria trimestral y semestral.

Dar conformidad de ios sistemas que soportan los procesos referidos a temas de su competencia,
con la finalidad de que sean implantados.

Aprobar la definicién de los criterios de seleccién de los contribuyentes para su incorporacién en
los programas de control y recuperacién de la deuda, fiscalizacion y devoluciones a nivel nacional,
Absolver las consultas de los ¢rganos internos de la Administracién Tributaria referidas a los
procesos de control y recuperacion de la deuda, fiscalizacién, devoluciones y reclamos, a fin de
garantizar la uniformidad sobre su aplicacin.

Nota: De usa exciugivg d8 | Supenmtendencla Nacional de Administracidn Pag. 1de 71
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9. Proponer a la Intendencia Nacional de Estudios Tributarios y Planeamiento los lineamientos
técnicos para la firma de convenios de cooperacién técnica e intercambio de informacioén con otros
organismos en los temas de su competencia, a fin de poder garantizar el control de las mismas.

10. Revisar y presentar los documentos de respuesta a las consultas de organismos institucionales
externos referidos a temas de cardcter técnico contable, para garantizar la uniformidad sobre su
aplicacion.

11. Establecer los criterios operativos respecto de la aplicacion discrecional de sanciones vinculadas a
los procesos de su fiscalizacion.

12. Proponer los programas de capacitacién requeridoes por el personal de los érganos vinculados al
cumplimiento tributario para el desempefio de su labor.

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

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad :
. Economia, Contabilidad, o afines.
5.1.2  Nivel Académico :
. Titulo profesional universitario.
5.2 Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
. Conocimientos de los procesos propios de la Imtendencia Nacionai de
Cumplimiento Tributario.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico
. Manejo de hemamientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electronico)
. Manejo de ofimatica.
. Manejo de base de datos.
. Conodimiento de herramientas de presentacion.
. Programa de administracion de proyectos.
5.2.1.3 Conocimiento Legal
. Registo Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.
. Normas de Fraccionamiento Tributarios
. Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucidn Coactiva.
. Normas de Delito Tributario y Aduanero.

. Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).
. Ley General de Sociedades.
5.2.1.4 Otros conocimientos

. Gestion de recursos humanos.
. Conocimientos de estadistica.
. Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
. Conocimientos de técnicas de atencion al cliente
. Ofros conocimientos relacionados con la funcidn.
Nota: De uso exchraivo de la Supsnntandenca Nacional de Administracién "Pag. 2de 71
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. Conocimientos de técnicas de atencidn al cliente
. Otros conocimientos relacionados con la funcidn.
5.2.2 Conocimlientos Especializados

5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
. Conocimiento de! planeamiento estratégico y operativo de la institucidn
. Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
. Estructura organizacional.
. Procedimientos, pollticas y procesos institucionales.

5.2.2.2 Conocimiento Informéatico
. Dominio y manejo de los sistemas infommaticos de acuerdo a la funcidn a

desarrollar.

5.2.2.3 Conocimiento Legal
. Cédigo Tributario.
. ley det Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. Ley del Impuesto a {a Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. '
5.2.24 Otros conocimientos
. Conocimiento del idioma Inglés.

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

. Confianza en si mismo Grado B

. Liderazgo Grado B

. Pro actividad - Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva )

. Comunicacidn Grado A

. Asertividad Grado A

. Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

. Adaptacitn al cambio Grado A

. Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

. Criterio Grado A

. Orientacitn a los resultados Grado A

. Trabajo en equipo Grado A

. Qrientacién al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

. Visién estratégica y pensamiento sistematico Grado A
. Planificacién y organizacion Grado A
. Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado A
Nota: De uso mxciusivo de (8 Superimandencia Necionsl de Administracin Pag.3de71
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. Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
. Desamolic de personas Grado B
§.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
) Buena.
s
Nola: De uso exclusivo de la Superiniandancia Necional de Adminisiracisn Pég. 4de T1
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTOQ

1.1. Titulo del Puesto : Gerente de Programacién y Gestién de
Fiscalizacién

1.2. Categorla Ocupacional : Gerente

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : Gerencia de Programacion y Gestién de Fiscalizacién

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario

1.6. Reporta : Intendente Nacional de Cumplimiento Tributario

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Cumplimiento
Tributario
|

Gerancia de Progrmacién y Gestidnb de
Flscalizacidn

3. OBJETIVO
Dirigir el disefio y la elaboracién de los programas de acciones operativas y procedimientos técnicos
relacionados al proceso de fiscalizacion, as! como controlar la programacion y evaluacién de las
acciones de fiscalizacion, en el marco de las politicas institucionales, a fin de reducir las brechas de

evasion, incrementar la recaudacién y optimizar el proceso de atencién de las devoluciones.

FUNCIONES
1.

Requerir la elaboracion, modificacién y/o mejoramiento de los sistemas y normas legales
concemientes a los procesos de fiscalizacion y devoluciones, con la finalidad de asegurar el
control tributario.

Dar conformidad de los sistemas que soportan los procesos referidos a temas de su competencia,
con la finalidad de que sean implantados.

Dirigir el diseflo, efaboracién y madificacién de los programas operativos, procedimientos técnicos
y manuzles de fiscalizacién referidos a la fiscalizacién. y devolucidn que permitan el con!rél
tributario. .
Aprobar la definicion de los criterios de seleccion de los contribuyentes para su inmrporacibﬁ en
los programas de fiscalizacion y devoluciones a nivel nacional.

Efectuar el control y seguimiento de los casos programados y elaborer informacion estadistica que
permita evaluar los resultados obtenidos por los programas de fiscalizacién aplicados con la
finalidad de proponer las mejoras correspondientes.

Evaluar los programas operativos y procedimientos técnicos de fiscalizacién y devalucién, a fin de
canalizar o realizar los ajustes y modificaciones necesarios.

Revisar y presentar los documentos de respuesta a las consultas de los 6rganos internos de la
Administracién Tributaria referidas a los programas y procedimientos de fiscalizacién y devolucién,
a fin de garantizar la uniformidad sobre su aplicacion.

Proponer los aspectos técnicos a ser considerados en los convenios con otras instituciones que
deleguen a la Administracién Tributaria sus funciones de fiscalizacion, a fin de poder garantizar el
control de las mismas.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional da Administrackin Pag. 5de 71
Tnbularle, Prohibida su reproduceién total o parcial.
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9. Revisar y presentar los documentos de respuesta a las consultas de organismos institucionales
externos referidos a temas de caracter técnico contable, para garantizar la uniformidad sobre su

aplicacion.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1 Especialidad

. Economia, Contabilidad o cameras afines.
512 Nivel Académico :
. Titulo profesional universktario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
. Procesos, politicas y procedimientos institucionales.
. Estructura organizacional

5.2.1.2 Conocimiento informatico
. Manejo de ofimatica.
. Conocimiento de herramientas de presentacion.

. Manejo de herramientas informéticas (Intemet, Intranet, Correo Electrénico).

. Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3 Conocimiento Legal

. Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,

. Cddigo Procesal Civil

. Cddigo Procesal Constitucional.
5.2.1.4 Otros Conocimientos
. Gestion de recursos humanaes.
. Conocimiento del idioma Inglés.
. Comercio exterior, realidad econoémica y comercial.
. Conocimientos de derecho (bcnica legislativa).
. Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio \\ . . s
. Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la institucion. Mt
. Conocimiento de los procesos propios de la Divisidn de Asesorla Legal.

52.2.2 Conocimiento Informatico
. Dominio y manejo de los sistemas informdticos de acuerdo a la funcién a

desanollar.

5.2.2.3 Conocimiento Legal
- Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. Cadigo Tributario.
. Sistema Armenizado de Codificacion y Clasificacidn de Mercancias.,

Nola; De Uso axchusiva 06 I Superintencenda Naconal ds Agministracien Pag. 6de 71

Tributaria. Prohibide su mproduccidn wial o pancial.



SUNAT

MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES
- MOF 2008 -

. 1ra Versidn;
Elaboracion 14.05.07

Revision

Nomatividad que Regula el Comercio Exterior.
Normas de Delito Aduanero y Tributario.

Ley del Procedimiento Administrativo General.,
Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA)
Términos Comerciales Intemacionales.

Ley del Sistema Nacional de Puertos, normas reglamentarias, modificatorias y

conexas a |a actividad maritima.

Ley que Regula el Proceso Contenciose Administrativo, reglamentarias,

modificatorias y conexas.

5.3 Competenclas Conductuales

53.1 Competenclas Institucionales
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

. Confianza en sf mismo Grado A
. Liderazgo Grado A
. Pro actividad Grado B

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
. Asertividad Grado A
. Comunicacion Grado A
. Empatia Grado A

5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Adaptacién al cambio Grado A
. Aprendizaje continuo Grado A

5.3.1.4 Trabajo en Equipo
. Criterio Grado A
» Orientacién a los resultados Grado A
. Orientacion al servicio Grado A
. Trabajo en equipo Grado A

63.2 Competencias Funcionales : .
. Tolerancia a la presion Grado A !
. Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B -
. Desarmollo de personas Grado B '
) Creatividad e innovacion Grado B
. Planificacidn y organizacién Grado B
5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicidn Fisica
. Buena.
Nota: De uso exclusiva da la Superintendencla Nacional de Adminiatracién Pag. 7 de 71
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Coordinador de Proyectos Normativos
1.2. Categorfa Ocupacional : Profesional Especializado
1.3. Grupo Ocupacional : Profesicnal Especializado
1.4, Unidad Organizacional : Gerencia de Programacion y Gestion de Fiscalizacion
1.5. Intendencia / Oficina . : Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario
1.6. Reporta : Gerente de Programacion y Gestion de Fiscalizacion

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Cumplimiento
Tributario
|

Gnnncia da Progrmacién y Gestiénb de
Fiscalizacidn

3. OBJETIVO
Supervisar la emision de opinién técnica sobre proyectos normativos vinculados o que tengan efectos
en los procesos de fiscalizacion y devoluciones, en temas y sectores que no competen a otras
coordinaciones de la Gerencia, asi como la revision, de los proyectos de normas legales que nos sean
solicitados, en coordinacién con la Intendencia Nacional Juridica, con el fin de salvaguardar los
aspectos de control que permitan el accionar de las areas de fiscalizacion.

FUNCIONES

1. Asignar expedientes vinculados a proyectos de normas legales a los profesionales de la
coordinacion, para dar las opiniones requeridas.

2. Supervisar la elaboracién de informes que contengan la opinién de la Administracion Tributaria
sobre los proyectos de normas legales, en coordinacion con la Intendencia Nacional Juridica, con
la finalidad de asegurar el control del proceso de fiscalizacion.

3. Supervisar la elaboracién de los proyectos nommativos conjuntamente con la Intendencia Nacional

Juridica, que nos haya sido encargados por la Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos
intemos, con el fin de salvaguardar los aspectos de control que permitan el accionar de la .
fiscalizacion. P SN

am .,

4. Supervisar la formulacién de consultas legales cuya elaboracién haya sido encargada por’ Ia P
Intendencia o la Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos Internos, para su absolucién por I_a 1, "_ y
Intendencia Nacional Juridica. CAER A

5. Supervisar la emisidn de proyectos de respuesta a consultas externas formuladas por Ias /

entidades facultadas por el Cadigo Tributario y que son canalizadas por la Intendencia Naciondl* s L

Juridica, para asegurar la opinién técnico-contable-tributaria.

Supervisar la emision de informes que contengan la opinidn de la Intendencia Nacional de

Cumplimiento Tributario sobre propueétas normativas formuladas por las areas operativas de la

Administracion Tributaria, para canalizarlas hacia la Intendencia Nacional Juridica.

Supervisar la formulacién de requerimientos normativos vinculados a los procesos de fiscalizacion

y devoluciones, en temas distintos a los trabajados por las demdas Coordinaciones de la Gerencia

con la finalidad de asegurar el control tributario.

Nota: De ust axciusivo da la Superintendencla Necional de Adminisracidn Pag.BdaTi
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

5.1.1  Especialidad: _

Contabilidad.

5.1.2 Nivel Académico:

Tltulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas

5.2.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Procesos tanto del proveedor como del diente, relacionados a los aspectos del
drea.

5.2.1.2 Conocimientos informaticos

Manejo de hemamientas informaticas (Intemet, intranet y/o comeo electrdnico)
Manejo de base de datos.
Conocimiento de herramientas de presentacion.

5.2.1.3 Conocimientos Legales

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
medificatorias.

Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
madificatorias.

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley General de Aduands, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Reglamento de Nota de Crédio Negociable y Normas Especificas sobre
Devoluciones. )

Reglamento de Régimen Unico Simplificado.

5.2.1.4 Otros conocimientos -
. Conocimientos de estadistica. .f
. Conocimientos de economia’y finanzas E .
. Dominio de redaccién y ortografia, AR

Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
Manual general de auditoria.
Otros conocimientos relacionados con la funcidn.

522 Conocimientos Especializados
5221 Conocimiento del Negocio

Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de
Programacion y Gestion de Fiscalizacién, '
Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.

Estructura organizacional.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

Nota: De uso exclusivo de la Superintendendia Necional ¢e Administracidn Pag. 8de 71
Tributaria. Prohibida su reproduccidn total o parclal.
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Dominio y manejo de los sistemas informéaticos de tributos intemos de acuerdo a la
funcién a desarrollar.

Manejo de ofimética

Programa de administracién de proyectos.

Conocimiento de herramientas intemas informaticas.

Diagramacion de procesos.

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Cédigo Tributario.

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

Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

Nomas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

Normas de Fraccionamiento Tributarios.

Normatividad Laboral.

5.2.2.4 Oftros conocimientos:

Conccimiento del idioma Inglés.
Manual general de audtoria.
Conodimiento de derecho.

5.3 Competencias Conductuales
M&nt%\ 5.31 Competenclas Institucionales:

. Capacidad de analisis Grado A
. Tolerancia a la presidn Grado A
. Manejo de conflictos Grado B
. Vision estratégica y pensamients estratégico Grado B
Nota; Da uso extlusive de la Superintandencia Nacional de Administracién Pég. 10 de 71

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
Confianza en si mismo Grado A -
Pro actividad Grado A
Liderazgo Grado B

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva '
Comunicacién Grado A
Asertividad Grado B
Empatia Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio

5.3.1.4 Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio Grado A
Aprendizaje continuo Grado A ; -

‘ | '
Criterio Grado A \' |
Qrientacién a los resultados Grado A ;
Trabajo en equipo Grado A
Orientacion al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

Tritaria, Prohibida su mproducciin tolal o parcial.
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. Planificacidn y organizacién Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica

. Buena.

Nota: De uso exclusivo de (8 Superimtendencia Nacional de Administracin
Tributaria. Prohibida su reproducadn total o parclal.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Coordinador de Programaclén Centralizada y
Control de Gestion de Fiscalizacidn
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional Especializado
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional Especializado , 7
1.4. Unidad Organizacional : Gerencia de Programacién y Gestidn de ( .
Fiscalizacién {5
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Cumplimiento Tn'butar'i; .
1.6. Reporta : Gerente de Programacion y Gestion de Fiscaliza}:iép R

-

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Cumplimiento
Tributario
|

Gerencia do Progrmacién y Gestlénb da
- Fiacalizacién

3. OBJETIVO
Desarrollar, evaluar y hacer seguimiento el proceso de fiscalizacién tributario, en el marco de las
politicas institucionales, dotando asi a las areas operativas de las herramientas necesarias para
realizar su labor.

4. FUNCIONES .

1. Supervisar, revisar y aprobar los informes técnicos que sustentan la seleccion de contribuyentes
para los diferentes planes de fiscalizacién propuestos en el Programa de Acciones Operativas para
ser asignados a las distintas dependencias.

2. Supervisar, revisar y aprobar los proyectos de requerimientos informaticos, circulares,
lineamientos, programas y manuales designados a los profesionales, vinculados a los
procedimientos de las areas de fiscalizacion, para su mejor funcionamiento.

3. Dirigir las investigaciones que realicen los profesionales, para combatir las modalidades de
evasion y elusion tributaria, para proponer la elaboracion y/o modificacién de las normas legales
concemientes al proceso de fiscalizacién.

4. Supervisar el proceso de impresion de documentos valorados (cheques y Notas de Crédito
Negociables), para su distribucion a ias areas de operativas solicitantes.

5. Absolver las consultas formuladas ya sea por las areas operativas referidas a los programas,
lineamientos y manuales de fiscalizacién, o por instituciones extemas referidas a procedimientos
técnico-contables, para garantizar la uniformidad sobre su aplicacién.

6. Solicitar al Instituto de Administracién Tributaria y Aduanera la implementacion de los planes de
capacitacion de las areas de fiscalizacion y de la Gerencia de Gestion y Control de Fiscalizacion,
a fin de mantener actualizados a los profesionales en temas técnicos contables y tributarios.

7. Relevar la problematica de las areas operativas, en visitas realizadas a las dependencias, con la
finalidad de proponer las mejoras correspondientes.

8. Brindar capacitacién como expositor ¢ docente, ante diversas dreas de la Administracién Tributaria
y entidades externas, sobre temas que importan tributacion.

‘Nota; De USo exchrivo de la Supsrntendencia Nacknal de Admuisiracin Pag. 1208 71
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9. Representar a la Administracién Tributaria en comisiones multisectoriales o gubernamentales, que
versen sobre temas que importen fributacién, para asegurar el contro! tributario,

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad:
. Economia, Contabilidad ¢ afines.
51.2  Nivel Académico:
. Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
52.1.1 Conocimientos del Negocio

. Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
area
. 5.2.1.2 Conocimientos Informaticos i
. Manejo de herramientas informaticas (Intemet, intranet y/o coreo electrdnico)
. Manejo de base de datos.

. Conccimiento de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
. Registo Unico de Contribuyertes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Nermas de Delito Tributario y Aduanero.
. Ley de Procedimiento Administrativo General,
. Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias,
. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
. Reglamento de Nota de Crédito Negociable y Nommas Especificas sobre
Devoluciones.
. Reglamento de Régimen Unico Simplificado.
5.2.1.4 Otros conocimientos

. Conocimientos de estadistica.

. Conocimientos de economia y finanzas

. Dominio de redaccién y ortografia. .
. Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.

. Manual general de auditoria.

. Otros conocimientos relacionados con la funcién.

522 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio
. Conccimientos de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de
Programacién y Gestion de Fiscalizacién. '
. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la instiucion.

Nota: Da uso exciusivo de la Superintendancia Necional ds Adminisiracisn Pig. 13de 71
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Estructura organizacional.

5222 Conocimientos Informaticos

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

Manejo de ofimdtica

Programa de administracién de proyectos.

Conocimiento de herramientas intemas informéticas.

Diagramacidn de procesos:

5.2.23 Conocimientos Legales

Cédigo Tributario.

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

Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

Normas de Fraccionamiento Tributarios.

Nomnatividad Laboral,

5.2.2.4 Otros conocimientos:

Conocimiento del idioma Inglés.
Manual general de auditoria.
Conocimiento de derecho.

5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Instituclonales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

Confianza en si mismo Grado A
Pro actividad Grado A
Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
Comunicacién Grado A
Asertividad Grado B
Empatia Grado B s
5.3.1.3 Manejo del Cambio .
Adaptacién al cambio Grado A 1'
Aprendizaje continuo . Grado A b

53.1.4 Trabajo en equipo

Criterio Grado A

Orientacién a los resultados Grado A
Trabajo en equipo Grado A
Orientacion al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

. Capacidad de anélisis Grado A
. Tolerancia a la presion Grado A
Nota: De usc exclusivo de la Superittendancia Nacional de Administrecidn Pag. 14 de 71
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. Manejo de conflictos Grado B
. Visidn estratégica y pensamiento estratégico Grado B
. Planificacidn y organizacién Grado B

5.4 Oftros requisitos:
541 Condicién Fisica
. Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Coordinador de Gestién de la Informacién
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional Especializado
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional Especializado
1.4. Unidad Organizacional : Gerencia de Programacion y Gestidn de Fiscalizacidn
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario
1.6. Reporta : Gerente de Programacién y Gestion de Fiscalizacidn ' "\
s ‘ e l
2. UBICACION / ORGANIZACION k\ .
Intendencia Nacional de Cumplimiento ~ .
Tributario .
[
Gerencla de Progrmacion y Gestlénb de
Fiscallzaclén
3. OBJETIVO

Supervisar, evaluar y hacer seguimiento a la gestion de ia informacion proveniente de fuentes internas

y externas de Administracién Tributaria, de acuerdo con los objetivos de la Gerencia, para que sea un

insumo confiable en la obtencidn de diversos indicadores y reportes.

4. FUNCIONES

1.

Evaluar el desarrollo informético de nuevos criterios de seleccion para su incorporacidn a ias
nuevas clases de fiscalizacion.

Supervisar ¢l desarrollo de los requerimientos y oficios para solicitar a las dependencias la
remision del plan anual de informacion.

Supervisar la incorporacion y gestion de nuevas fuentes de informacién a fin de adicionar nuevas
variables de seleccion.

Delegar y aprobar la atencién de solicitudes efectuadas por las Coordinaciones de la Intendencia,
con el fin de ser atendidas en el menor tiempo posible.

Aprobar las variables asi como los aplicativos y reportes disefiados que permitan la seleccion de
casos a programar.

Relevar la problematica de las areas operativas en materia de gestion de informacién, con la
finalidad de proponer las mejoras correspondientes.

Representar a la Administracion Tributaria en comisiones multisectoriales o gubernamentales, que
versen sobre temas que importen tributacion, para asegurar el control tributario.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1

Formacién
51.1  Especialidad:

. Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial o afines.
5.1.2  Nivel Académico:

. Titulo profesional universitario.

Nota: De uso axciusiva de la Superintendencia Nacional de Adminisiraciin Pég. 16 de 71
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5.2 Competencias Técnicas
52.1 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

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

5.2.1.2 Conocimientos Informéticos

. Manejo de heramientas informaticas {Internet, intranet y/o correo electronico)

. Manejo de base de datos.
. Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales '
. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias Yy normas

modificatorias.

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

. Normas de Delito Tributaric y Aduanero.

. Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
. Reglamento de Nota de Crédito Negociable y Normas Especlficas sobre
Devoluciones.
. Reglamento de Régimen Unico Simplificado.
5.2.1.4 Otros conocimientos

] Conocimientos de estadistica.

. Conocimientos de economia y finanzas

. Dominio de redaccién y ortografla,

. Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
. Manual general de auditoria.

. Oftros conocimientos relacionados con la funcidn.

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio Lo
. Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia qe"
Programacion y Gestién de Fiscalizacion. o
. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion, !
. Estructura organizacional.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
. Dominio y manejo de los sisteras informéticos de tributos interos de acuerdo a la
funcién a desarmollar.
. Manejo de ofimética
. Programa de administracidn de proyectos.
) Conodmiento de hemamientas intemas informaticas.
. Diagramacion de procesos.
5.2.2.3 Conocimienios Legales

Nota: D uso exchirsivo de |8 Supedmsendancia Nacional de Administracién Pég. 17 de 71
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! . Cédigo Tributario.
. Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

. Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

. Nomas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

. Nomas de Fraccionamiento Tributarios.

e Nommatividad Laboral. s
5.2.2.4 Otros conocimientos: f !

. Conocimiento del idioma Inglés. !

. Manual general de auditoria. " s

. Conocimiento de derecho.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Instituclonales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

. Confianza en si mismo Grado A

. Pro actividad Grado A

. Liderazgo . Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

. Comunicacion Grado A

. Asertividad Grado B

. Empatia Grado B
53.1.3 Manejo del Cambio

. Adaptacién al cambio Grado A

. Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en equipo

. Criterio Grado A

. Orientacién a los resultados Grado A

. Trabajo en equipo Grado A

. Orientacion al servicio Grado B

5.3.2 Competencias Funcionales:

. Capacidad de analisis Grado A
. Tolerancia a la presion Grado A
. Manejo de conflictos . Grado B
. Visidn estratégica y pensamiento estratégico Grado B
. Planificacién y organizacion - Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
. Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Ejectuvo de Proyectos
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Gerencia de ngramacio;'l y Gestidn de Fiscalizacion
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario
1.6. Reporta : Gerente de Programacion y Gestién de Fiscalizacién

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Cumplimiento
Tributario
|

Gerancia do Pragrmacién y Geatlénb de
Flacalizacion i

. 3. OBJETIVO

Gestionar y coordinar la realizacién de los proyectos respecto a los procesos de competencia de la
gerencia, en base a las estrategias Institucionales y a la Metodologia de Gestidn de Proyectos, con la
finalidad de que sean implantados en el plazo previsto y al menor costo.

FUNCIONES
2. Supervisar la implantacion de los proyectos, asl como que se mantengan alineados con los Planes
Estratégicos de la Institucién, proponiendo las adecuaciones necesarias para ello, a fin de lograr el

cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

3. Elaborar los documentos de fermulacién del proyecto y cronograma de actividades consensuados
con el equipo de frabajo, e identificar las tareas y los responsabies de las mismas requeridas, para
€l desarrollo y la implantacién del proyecto.

4. Realizar el seguimiento y supervisar las actividades definidas en el cronograma del proyecto, para
conseguir que sean ejecutadas por los responsables dentro de los plazos establecidos.

5. Informar el avance del proyecto a través de los mecanismos establecidos a la Intendencia
Nacional de Estudios Tributarios y Planeamiento, a fin de que sirvan de insumo en la elaboracién
del informe trimestral a la Alta Direccién.

6. Gestionar e informar al equipo y al ejecutivo del.proyecto, respecto a los riesgos identificados en el
desarrollo del proyecto a fin de establecer los planes de accién de contingencia. P

7. Difundir los documentos que correspondan al proyecto, con el propésitc que todo's los
participantes conozcan cualquier variacion en el alcance o contenido del proyecto. ‘_

8. Elaborary consalidar los requerimientos de bienes y servicios de la Gerencia, a fin de informarios
e incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
511 Especialidagd:
. Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho o afines.
5.1.2  Nivel Académico:

Nots: De uso sxclusiva de la Superintendencia Nacional da Adminisimcidn Pag. 19 de 71
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Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.2.1  Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Procesos tanto del proveedor como del diente, relacionados a los aspectos del

area.

- 5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
Manejo de herramientas informaticas (Intemet, intranet yfo correo electronico)

Manejo de base de datos.
Conocimiento de herramientas de presentacion.

52.1.3 Conocimientos Legéles

Registo Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.

Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

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

Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Reglamento de Nota de Crédito Negociable y Nommas Especificas sobre

Devoluciones.
Reglamento de Régimen Unico Simplificado.

5.2.1.4 Qtros conocimientos

Conocimientos de estadistica.

Conocimientos de economia y finanzas

Dominio de redaccion y ortografla.

Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
Manual general de auditoria.

Otros conecimientos relacionados con la funcion.

52.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de

Programacion y Gestion de Fiscalizacion.

Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.

Estnuctura organizacional.

'5.2.22 Conocimientos Informaticos
Dominio y manejo de los sistemas infométicos de tributos intemos de acuerdo a la

funci6n a desarrollar.
Manejo de ofimatica
Programa de administracion de proyectos.

Conocimiento de herramientas intemas informaticas.

Diagramacion de procesos.

Nota: De uso exclusivo de fa Suponntendancia Nacional da Adminiatracin
Tributarla. Prohibide su reproduccitn total o parcial,
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5.223 Conocimientos Legales
. Cadigo Tributario.
. Ley de Impuesto General a ias Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y nomas

modificatorias.
. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias,
. Normas de Fraccionamiento Tributarios.

. Normmatividad Laboral.
5.2.2.4 -Otros conocimientos:
. Conocimiento del idioma Ingiés.

. Manual general de auditoria,
. Conocimiento de derecho.
. 5.3 Competencias Conductuales

5.3.1 Competenclas Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

. Confianza en sf mismo Grado A

. Pro actividad Grado A

. Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

. Comunicacién Grado A

. Asertividad Grado B

. Empatia Grado B
53.1.3 Manejo del Cambio

. Adaptacién al cambio Grado A

. Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en equipo

. Cnterio Grado A

. Orientacion a los resultados Grado A

. Trabajo en equipo Grado A

. Orientacion al servicio Grado B

53.2 Competencias Funcionales:

.. Capacidad de andlisis Grado A
. Tolerancia & la presién Grado A
. Manejo de conflictos - Grado B
) Vision estratégica y pensamiento estratégico Grado B
. Planificacién y organizacién Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condicion Fisica
. Buena,

Nota: De uso exclusivo de la Superintencencia Nacional de Administrecion Pég. 21 de 71
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Gestor de Fiscallzacién
1.2. Categorla Ocupacional p Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4, Unidad Organizacional : Gerencia de Programacion y Gestion de Fiscalizacién
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario
1.6. Reporta : Coordinador de Programacion Centralizada y Control

de Gestion de Fiscalizacidn

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Cumplimiento
Tributario

Gerenr.ll de Progrmacidn y Geatiénb de
. _Fiscalizacién

3. OBJETIVO
Desarrollar, evaluar y mantener el proceso de fiscalizacion tributaria, dotando a las areas operativas de
las herramientas necesarias para realizar su labor, en el marco de las politicas institucionales, con el
fin de lograr de! objetivo institucional de generacién de riesgo y al cumplimiento voluntario,

4. FUNCIONES

1. Proponer estrategias de fiscalizacién para los distintos sectores o segmentos de coniribuyentes, a
fin de identificar los tipos de actuacidén que se aplicarén.

2. Analizar la mecénica de las diversas actividades econdmicas, para segmentar y seleccionar
contribuyentes de acuerdo a perfiles previamente definidos.

3. Estimar y cuantificar el impacto de las acciones de fiscalizacion, con el fin de realizar los ajustes y
modificaciones necesarias.

4. Analizar las modalidades o hipttesis de evasion por cada sector econdmico, a fin de determinar
criterios de seleccion de contribuyentes, proponer los procedimientos (requerimientos informaticos,

pertinentes. / "

[
5. Absolver las consultas realizadas por las dreas operativas, para aclarar los proyectos enviados / - . .
1 .

para la opinidn o que permitan ta implementacién de los programas pilotos. .' .

6. Elaborar, definir y proponer las mejoras periddicas necesarias de las reliquidaciones mformétlcas .
con la finalidad de permitir la atencién de solicitudes de manera automatica. i

7. Elaborar contenidos de capacitacién sectorial para el personal de las areas de fiscalizacion
coordinando con entidades del sector plblico y privado.

8. Elaborar estadisticas y reportes de gestién referentes a las acciones de fiscalizacion y
devoluciones, para la toma de decisiones.

9. Relevar la problemética de las 4reas operativas, en visitas realizadas a las dependencias, con la
finalidad de proponer las mejoras correspondientes.

10. Brindar capacitacién como expositor o docente, ante diversas &reas de la Administracion Tributaria

y entidades externas, sobre temas que importan tributacién.

Nota: Da uso extiusive de |8 Superintendanda Naciona! de Administraclin Pag. 22de 71
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1  Especialidad:
. Contabilidad, economfa y administracién o afines.
51.2 Nivel Académico:
. Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
52.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

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

area.
§.2.1.2 Conocimientos Informaticos

. . Manejo de herramientas informéticas (Intemet, intranet y/o correo electrdnico)

. Manejo de base de datos.
. Conocimiento de herramientas de presentacién.
5.2.1.3 Conocimientos Legales

. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.

modificatorias.
. Normas de Delitc Tributario y Aduanero.
. Ley de Procedimiento Administrativo General.

Devoluciones.
. Reglamento de Régimen Unico Simplificado.
52.1.4 Otros conocimientos

. Conocimientos de estadistica.

. Conocimientos de economia y finanzas

. Dominio de redaccién y ortografia,

. Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
. Manual general de auditoria.

. Otros conocimientos relacionados con la funcion,

522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

Programacion y Gestion de Fiscalizacion.

. Estructura organizacional.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucian.

. Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

. Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
. Reglamento de Nota de Créditoc Negociable y Normas Especificas sobre

. Conocimientos de los procesos y procedimientos proplos de la Gerencia de

Nota: De usc axchsivo de la Superintsndencia Neclonal de Acministracién
Tributaria. Prohmida Bu reprduccion total o pardal,
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. Dominio y manejo de los sistemas informéticos de tributos internos de acuerdo a la
funcién a desamollar.

. Manejo de ofimatica

. Programa de administracion de proyectos.

. Conocimiento de herramientas intemas informaticas.

. Diagramacion de procesos.

5.2.2.3 Conocimientos Legales

. Cadigo Tributario.

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

. Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

. Normas de Fraccionamiento Tributarios.

. Normatividad Laboral.
5.2.2.4 Otros conocimientos:
. Conocimiento del idioma Inglés.
. Manual general de auditoria.
. Conocimiento de derecho.

5.3 Competenclas Conductuales
5.31 Competenclas Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

. Confianza en si mismo Grado A
. Pro actividad Grado A
. Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
. Comunicacidn Grado A
. Asertividad Grado B
. Empatla Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Adaptacidn al cambio Grado A
. Aprendizaje continuo GradoA
5.3.1.4 Trabajo en equipo ¢ '
e Ciiterio GradoA N
. Orientacidn 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
. Tolerancia a la presion Grado A
. Manejo de conflictos Grado B
. Vision estratégica y pensamiento estratégico Grado B
Nola: De uso exchisho de la Suparintendencia Neclonal de Administraciin Pég. 24 da 71
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. Planificacion y organizacién Grado B
5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
. Buena.
0
g
IR ‘4 1
\ .°
-
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Profesional de Gestién de la Informacién

1.2. Categorla Ocupacional : Profesional

1.3. Grupo Ocupacional : Profesional

1.4. Unidad Organizacional : Gerencia de Programacitn y Gestion de Fiscalizacion

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario

1.6. Reporta : Coordinador de Gestién de Informacion b e
2. UBICACION / ORGANIZACION , - .

Intendencia Nacional de Cumplimiento . .
Tributario EE

Gerencla de Progrmacién y Gastiénb de
. _Flacalizacién

3. OBJETIVO
Gestionar la informacién proveniente de fuentes internas y externas de Administracidén Tributaria, de
acuerdo con los objetivos de la Gerencia, para que sea un insumo confiable en la obtencién de
diversos indicadores y reportes.

4. FUNCIONES

1. Gestionar informacién y disefar programas que permitan obtener reportes con indicadores
financieros y tributarios.

2. Efectuar el desamollo informatico de nuevos criterios de seleccion para su incorporacién a las
nuevas clases de fiscalizacion.

3. Desarrollar los requerimientos y oficios para solicitar a las dependencias la remisién del plan
anual de informacién.

4. Evaluar la informacién que se encuentra en Base Datos Usuario como de la informacion externa
para determinar los puntos sobre los cuales se debe gestionar la misma.

5. Construir variables asl como disefiar sus aplicativos y reportes que permitan la seleccion de casos .
a programar.

6. Incorporar y gestionar nuevas fuentes de informacién a fin de adicionar nuevas variables de
sefeccion.

7. Coordinar con las areas operativas y de programacion para relevar necesidades de informacién
financiera y tributaria.

8. Realizar el mantenimiento del Servidor y sus apficativos a fin de que funcionen de manera éptima.

9. Atender pedidos de informacion de esta u otra coordinacion.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad:
. Contabilidad, economia, ing. Ind. o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
. Titulo profesional universitario.

Nota; De uso exchusivo de la Supennlendencia Nacional de Admrinissacin Pag. 26de 71
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5.2 Competencias Técnicas
5.2.1  Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
. Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del

drea.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
. Manejo de herramientas informéticas (Intemet, intranet y/o coreo electrénico)

. Manejo de base de datos.
. Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y nomas
modificatorias.
. Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas

. modificatorias.
.. Normas de Delito Tributario y Aduanero.
. Ley de Procedimiento Administrativo General.
. Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
. Reglamento de Nota de Crédito Negociable y Normas Especificas sobre
Devoluciones.
. Reglamento de Régimen Unico Simplificado.
5.2.1.4 Otros conocimientos
. Conocimientos de estadistica.

. Conocimientos de economla y finanzas

. Dominio de redaccién y ortografia.

. Comercio exterior, realidad econdmica y comercial,
. Manual general de auditoria. -

. Otros conocimientos relacionados con la funcidn,

52,2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

. Conocimientos de los procescs y procedimientos propios de la Gerencia de
Programacion y Gestion de Fiscalizacion.

. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.

. Estructura organizacional.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
. Dominio y manejo de los sistemas informatices de tributos interos de acuerdo a la
funcién a desarrollar.
. Maneijo de ofimatica
. Programa de administracidn de proyectos.
. Conocimiento de herramientas internas informaticas.
. Diagramacién de procesos.
5.2.2.3 Conocimientos Legales

Nota: De uso sxclusivo de la Supsmitendencla Nacional de Administracién Pég. 27 de 74
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. Cadigo Tributario,

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

. Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas

modificatorias.
. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
. Nomas de Fraccionamiento Tributarios.

. Nomatividad Laboral.
5.2.2.4 Otros conocimientos:

. Conocimiento del idioma Inglés.
. Manual general de auditoria.
. Conocimiento de derecho.

5.3 Competenclas Conductuales
531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

. Confianza en sl mismo Grado A
. Pro actividad Grado A
. Liderazgo Grado B

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
. Comunicacion Grado A
. Asertividad Grado B
. Empatia - Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Adaptacion al cambio Grado A
. Aprendizaje continuo Grado A

5.3.1.4 Trabajo en equipo
. Criterio Grado A
. Orientacién a los resultados Grado A
. Trabajo en equipo Grado A
. Orientacion al servicio Grado B 7

[ b .
5.3.2 Competencias Funcionales: ' . |
e  Capacidad de analisis Grado A '\'\ -
. Tolerancia a la presidn Grado A .
. Manejo de conflictos Grado B
. Visidn estratégica y pensamiento estratégico Grado B
. Planificacién y organizacion Grado B
5.4 Otros requisitos:
541 Condiclon Fisica
. Buena.
Nota: De uso excusivo de |a Supenntendencia Naclonal de Administracién Pég. 28 de 71
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Profesional de Normas Tributarias
1.2. Categorta Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Gerencia de Programacién y Gestién de Fiscalizacion
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario
1.6. Reporta : Coordinador de Proyectos Normativos

2. UBICACION ! ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Cumplimiento
Tributario

Gerencia de Progrmacion y Gestiénb de
" ‘Flacalizacién

3. OBJETIVO
Emitir opinién técnica sobre los proyectos de normas tributarias que tengan efectos en los procescs de
fiscalizacion yfo devoluciones vinculados a temas y sectores que no competen a otras coordinaciones,
con el fin de salvaguardar los aspectos de control que permitan el accionar de las dreas de
fiscalizacion.

FUNCIONES

1. Analizar, respecto de cada propuesta recibida, la normatividad aplicable al sector o al régimen
tributario de que se trate el proyecto de norma, asi como la informacién que puedan brindar las
areas operativas respecto de la problemética detectada en el sector o régimen que se analiza y
que deba ser recogide en las normas propuestas, recopilar informaciorll de las entidades
especializadas vinculadas al objeto del proyecto nommativo para conocer los alcances de la norma
propuesta. €l tratamiento o funcionamiento de un determinado sector y operacién, con el fin de
permitir un adecuado control tributario de ser aprobada la norma en evaluacién.

2. Analizar el proyecto normativo a la luz del marco legal y ia informacién relevada, con el fin de
detectar los efectos en el proceso de fiscalizacién y determinar los aspectos de control que deban
ser tomados en cuenta por el Ministerio de Economia y Finanzas o por el Congreso, a fin de que la
entidad gestora de la propuesta tenga conocimiento de los elementos de juicio respecto de la
viabilidad de la propuesta en cuanto a sus aspectos de control. .

3. Participar en la elaboracién de informes a cargo de la Intendencia Nacional Juridica, a fin que la” JRIPIEN
problematica de control que presenta cada propuesta normativa se incorpore en el Informe. Para lo
cual debe coordinar con los profesionales de la referida Intendencia.

4.  Elaborar requerimientos normativos vinculados a las nommas legales que se aplican en el proceso
de fiscalizacién y devoluciones, ya sea que hayan sido encargados por las instancias superiores o
que se consideren necesarios preducto de la evaluacidn que se efecte internamente en la misma
Coordinacién, en temas distintos a los contemplados para las demas Coordinaciones de la
Gerencia de Programacion y Gestién de Fiscalizacion.

5. Emitir opinién técnica sobre proyectos de respuesta a consultas extenas formuladas por las
entidades representativas de las actividades econémicas, laborales y profesionales, asi como por

Note: De uso exciusivo de la Superintandencia Nacional de Adminisiecidn Pég. 29 de 71
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entidades del sector publico nacional, canalizadas a través de la Intendencia Nacional Juridica, a

fin de incorporar los aspectos vinculados a los temas técnico contables contenidos en las normas

consultadas.

8. Emitir opinién sobre proyectos de Circulares respecto a los procesos de Fiscalizacion, para
asegurar los procesos de control en las areas de fiscalizacién.

7. Elaborar consultas sobre normatividad tributaria, po} encargo de las instancias superiores, a fin de

aclarar su alcance legal.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

§.1 Formacidn

51.1  Especialidad:

Contzbilidad.

5.1.2  Nivel Académico:

Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas

5.2.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientas del Negocio

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

5.2.1.2 Conocimientos Informéaticos

5.2.1.3 Conocimientos Legales

Manejo de heramientas informéticas {Intemet, infranet y/o correo electrénico)
Manejo de base de datos.

Conocimiento de herramientas de presentacion.

Registo Unico de Confribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

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

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Ley de Procedimiento Administrativo General. .
Ley General de Aduanas, disposiciones reglameritarias y normas modificatorias. - i
Texdo Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA). AR
Reglamento de Nota de Crédito Negociable y Normas Especificas sobre
Devoluciones. “\
Reglamento de Régimen Unico Simplificado.

5.2.1.4 Otros conocimientos

Conocimientos de estadistica.

Conocimientos de economia y finanzas

Dominio de redaccién y ortografia.

Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
Manual general de auditoria.

Otros conocimientos relacionados con la funcion.
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522 Conccimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de
Programacion y Gestién de Fiscalizacion.

Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucién.

Estructura organizacional,

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

Dominio y manejo de los sistemas informéticos de tributos internos de acuerdo a la
funcidn a desarrollar.

Manejo de ofimatica

Programa de administracién de proyectos.

Conocimiento de herramientas intemas informéticas.

. Diagramacitn de procesos. .
5.2.2.3 Conocimientos Legales i
Cadigo Tributario. '

8 7INTENDENTE
NACIONAL

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

Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

Nomas de Fraccionamiento Tributarios.

Normatividad Laboral.

5.2.2.4 CQtros conocimientos:

Conocimiento del idioma Inglés,
Manual general de auditoria.
Conocimiento de derecho.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

5.3.1.3 Manejo del Cambio

5.3.1.4 Trabajo en equipo

Confianza en si mismo Grado A
Pro actividad Grado A
Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
Comunicacién Grado A
Asertividad Grado B
Empatia Grado B
Adaptacion al cambio Grado A
Aprendizaje continuo Grado A
Criterio Grado A
Orientacidn a los resultados Grado A
Trabajo en equipo Grado A

Nota: De uso exclusivo de la Superntandencia Nacional de Administraciin
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. Orienacion al servicio Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
. Capacidad de analisis Grado A
. Tolerancia a la presion Grado A
. Manejo de conflictos Grado B
. Vision estratégica y pensamiento estratégico Grado B
. Planificacién y organizacién Grado B
54 Otros requisitos:
541 Condicion Fisica
. Buena.
’n ! o
\ .
\.
A -
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1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1, Titulo del Puesto : Asesor Legal
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional Gerencia de Programacién y Gestion de Fiscalizacion
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario
1.6. Reporta : Coordinador de Programacitén Centralizada y Control
de Gestion de Fiscalizacion
UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Nacional de Cumplimiento
Tributario
] |
. Gerencia de Progrmacién y Geetlénb de
- _ . Fiseallzacion
OBJETIVO

Brindar soporte legal y asesoria en temas vinculados a derecho tributario, administrativo, constitucional
y procesal al personal de [a Intendencia, dentro de las competencias atribuidas por el Reglamento de
Organizacion y Funciones a la Gerencia de Programacion y Gestién de Fiscalizacién, a fin de que
sustenten sus documentos u opiniones con el correspondiente basamento legal,

Asesorar y orientar al personal de la Gerencia sobre la interpretacion, sentido y alcance de normas
vinculadas a asuntos que importan tributacién y en la elaboracion de proyectos normativos o
formulacién consultas, para que tengan el sustento legal correspondiente.

Formular y hacer seguimiento de consultas o requerimientos nommativos a la Intendencia Nacional
Juridica, sobre el alcance o interpretacidén de nommas, para derivarlas a las 4reas
correspondientes.

Opinar, a nombre de la Gerencia, en la elaboracion de informes vinculados a proyectos de ley u
ofro tipo de norma administrativa {Rescluciones de Superintendencias, Circulares, Memorandum
Circulares, Manuales, Instructivos, lineamientos, etc.), para reforzar el sustento legal.

Relevar, analizar y elaborar informes legales sobre problemas que se presentan en la aplicacién
de las normas tributarias y/o administrativas, para proponer la solucién normativa respectiva.

Analizar |las implicancias normativas y/o administrativas sobre los proyectos de Ley con incidencia
tributaria que hayan sido presentados en el Congreso, para informarlas a la Gerencia ylo
Intendencia.

Analizar los Informes legales y Resoluciones del Tribunal Fiscal para incorporarios en del

ambiente virtual de la Comunidad de Fiscalizacién. .
Brindar capacitacidn como expositor o docente, ante diversas areas de la Administracién Tri:butaria
y entidades extemas, sobre temas que importan tributacién. .
DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidn
511  Especialidad:

. Derecho.

Nota: De uso exclusivo de Lz Superimendencia Necional de Adminlstracidn Pép.33de 71
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5.1.2  Nivel Académico:
. Titulo profesional universitario
5.2 Competenclas Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
. Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del

drea.
5.2.1.2 Conocimientos Informéticos
. Manejo de heramientas informéticas {Internet, intranet y/o comreo electronico)
. Manejo de base de datos.

. Conocimiento de herramientas de presentacion.
52.1.3 Conocimientos Legales
. Registo Unico de Confribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. .
. Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nommas
modificatorias.

. Normas de Delito Tributario y Aduanero.
. Ley de Procedimiento Administrativo General.
. Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
. Reglamento de Nota de Crédito Negociable y Nommas Especificas sobre
Dewvoluciones.
. Reglamento de Régimen Unico Simplificado.
5.2.1.4 Otros conocimientos
. Conocimientos de estadistica.
. Conocimientos de economia y finanzas
. Dominio de redaccién y ortografla.

. Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
. Manual general de auditoria, . .
. Otros conocimientos relacionados con la funcién, I

§2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

. Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de ka Gerencla d.:a.._‘:_. .
Programacion y Gestion de Fiscalizacion.

. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion,

. Estructura organizacional.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

. Dominio y manejo de los sistemas informaticos de tributos internos de acuerdo a la
funcion a desamollar.

. Manejo de ofimdtica ’

. Programa de administracién de proyectos. '

. Conccimiento de herramientas intemas informéticas.

Nota: De uso exchisivo de la Superintandencia Naciona! ds Administrackin ' Pég. 3 de 71
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. Diagramacion de procesos.

5.2.2.3 Conocimientos Legales
. Cddigo Tributario.
) Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y nomas modificatorias.

. Ley del Impuestc a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

. Nomnas de Fraccionamiento Tributarios.

. Normatividad Laboral.
5.2.2.4 Otros conocimientos:
. Conocimiento del idioma Inglés.
. Manual general de auditoria.
. Conocimiento de derecho.

5.3 Competenclas Conductuales
5.3.1 Competonclas Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

. Confianza en sl mismo Grado A

. Pro actividad Grado A

. Liderazgo Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

. Comunicacitn Grado A

. Asertividad Grado B

. Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

. Adaptacién al cambio Grado A

. Aprendizaje continuo Grado A
5.3.14 Trabajo en equipo

. Criterio Grado A

. Orientacion a los resultados Grado A

. Trabajo en equipo Grado A

. Orientacion al servicio . Grado B

53.2 Competencias Funcionales:

. Capacidad de analisis Grado A ’
. Tolerancia a la presion Grado A
. Manejo de conflictos Grado B
. Vision estratégica y pensamiento estratégico Grado B
. Planificacién y organizacion Grado B

5.4 Otros requisitos:
5.41 Condicién Fisica
. Buena.

Nota: De uso exclusivo da ta Superintendencia Nacional 0 Adminiszacion Pag. 35de71
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Gerente de Programacién y Gestion de Deuda
1.2. Categoria Ocupacional : Gerente

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo

1.4. Unidad Organizacional : Gerencia de Programacion y Gestion de Deuda
1.5. Intendencia / Oficina : _ Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario
1.8. Reporta : Intendente Nacional de Cumplimiento tributario

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Nacional de Cumplimiento
Tributario

1

Gerencia de Programacién y Gestién de
7 Deuda

3. OBJETIVO
Dirigir y supervisar la elaboracién de proyectos, programas y directivas, de acuerdo con los objetivos y
lineamientos institucionales contenidos en el Plan Estratégico y el Plan operativo, para conseguir las
metas propuestas en el control y gestion de los procesos de control de la deuda, cobranza y recursos
impugnatorios. Asimismo, supervisa las labores dirigidas a formular los Estados Financieros de
Contabilidad de Ingresos del Tesoro Pablico.

4. FUNCIONES

1. Requerir la elaboracién, modificacién y perfeccionamiento de los sistemas referidos al soporte de
los procesos de su competencia.
Requerir la elaboracién o modificacion de normas legales concernientes a los procesos de su
competencia. :
Proponer, supervisar y aprobar programas operativos, proyectos de circulares, lineamientos y
directivas, para conseguir mejoras en los procesos de control de la deuda, cobranza y recursos
impugnatorios que permitan alcanzar los objetivos y las metas establecidas en el Plan Estratégico
y Plan Operativo.
Realizar el seguimiento y confrol de la gestién de los érganos desconcentrados en Ios temas
relacionados a su competencia, as! como verificar el cumplimiento de los lineamientos y direc;i\Féé .
de Plan operativo. =

de Ingresos del Tesoro Publico. .

8. Establecer los criterios que determinan la importancia fiscal de los contribuyentes, con el prop'asito__*
de determinar los directorios especiales, tales como agentes de retencidén y percepcion de
contribuyentes asl como el de principales contribuyentes a nivel nacional.

7. Establecer los criterios operativos respecto de la aplicacién discrecional de sanciones vinculadas a
los procesos de su competencia.

8. Dar conformidad a las incorporaciones y bajas de confribuyentes al Régimen de Buenos
contribuyentes propuestas por las dependencias, a fin verificar el cumplimiento de las condiciones
y requisitos establecidos en las normas legales de este régimen.

9. Dar conformidad a las propuestas presentadas por las dreas operativas a nivel nacional, respecto

al nombramiento de Ejecutores Coactivos, a fin de designar y/o dejar sin efecto la misma.
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10. Establecer lineamientos para la firna de convenios de cooperacién técnica y de intercambio de
informaci6n con organismos nacionales e internacionales, en los temas de su competencia.

§. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1  Especialidad
. Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho o afines.
51.2 Nivel Académico :
. Tlulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.2.1  Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
. Conocimientos propics de la Gerencia de Programacion y Gestion de Deuda.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

. . . Manejo de herramientas informaticas (Intermet, Intranet y/o Correo Electronico)

. Manejo de ofimética.
. Conodimiento de herramientas de presentacion,
. Programa de administracién de proyectos.

5.2.1.3 Conocimientos Legales
. Registo Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias Yy normas

madificatorias.
. Normas de Fraccionamiento Tributarios.
. Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
. Normas de Delito Tributario y Aduanero.

. Ley det Procedimiento Administrativo General.
. Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).
. Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos).
. Ley General de Sociedades .
5.2.1.4 Otros conocimientos
. Gestién de recursos humanos
. Conocimientos de estadistica.
. Conocimientos de técnicas de atencién al diente.
. Conocimiento de redaccién y ortografia.
. Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
52.2.1 Conocimientos del Negocio
. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion
. Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
a Estructura organizacional,
5222 Conocimientos Informéaticos
. Manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a desamoliar,
5223 Conocimientos Legales
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. Cadigo Tributario.

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

. Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

5.2.2.4 Qtros conocimientos

. Conocimiento del idioma Inglés.
. Conocimientos de contabilidad y finanzas.
. Comercio exterior, realidad econdmica y comercial,

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

. Confianza en sl mismo Grado B

. Liderazgo Grado B

. Pro actividad Grado A
5.3.1.2 Comunicacidn Efectiva

. Comunicacion Grado A

. Asertividad Grado B

. Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

. Adaptacién al cambio Grado A

. Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

o Criterio Grado A

) Orientacidn a los resultados Grado A

. Trabajo en equipo Grado A

. Orientacién al sefvicio ’ Grado A

5.3.2 Competencias Funclionales:

- Visidn estratégica y pensamiento sistemético - Grado A
. Planificacién y organizacion Grado A
. Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A . .
. Tolerancia a la presidn y manejo de conflictos GradoA %, '
. Desarollo de personas GradoB «_ .
N
5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicidn Fisica
. Buena,
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Coordinador de Programacién y Control de
Gestién Operativa
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional Especializado
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional Especializado
1.4. Unidad Organizacional : Gerencia de Programacion y Gestién de Deuda
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario
1.6. Reporta : Gerente de Programacion y Gestién de Deuda
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Nacional de Cumplimiento
Tributario
1
Gorencia da Programacién y Gestldn de
. Deuda. _.
3. OBJETIVO

Establecer, controlar y hacer el seguimiento de las acciones operstivas de las dependencias
relacionadas a los procesos de control de deuda, cobranza, recursos impugnatorios y contabilidad de
ingresos, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos, a fin de que éstas se cumplan.
Asimismo, establecer y controlar los Indicadores, de acuerdo al Plan Qperativo Anual, a fin de informar
sobre el avance y cumplimiento de los mismos.

FUNCIONES
1.

Supervisar la elaboracidn del Plan Operativo Anual, el cual contiene los objetivos, acclones
operativas, indicadores y metas establecidos, para el aflo, a cada dependencia respecto de los
procesos de competencia de la gerencia, a fin de garantizar que se encuentre alineado a los
objetivos institucionales establecidos en el Plan Estratégico Institucional.

Supervisar el control y seguimiento del cumplimiento de los objetivos, acciones operativas y metas
por parte de las dependencias, a fin de que sean cumplidas de acuerdo a lo establecido en el Plan
Operativo Anual.

Liderar y supervisar las Visitas de Gestién Operativa, a fin de garantizar el cumplimiento de los
procedimientos de competencia de la gerencia, asi como la aplicacion uniforme de los mismos en
las dependencias.

Proponer Proyectos y Acciones Operativas de Mejora correspondiente a los procesos de recursos
impugnatorios, para conseguir optimizar estos procesos.

Supervisar el proceso de elaboracién de los directorios especiales, tales como agentes de
retencién y percepcion de contribuyentes asi como el de principales contribuyentes a nivel
nacional, a fin de asegurar el cumplimiento de los criterios de importancia fiscal establecido para.
cada uno de ellos. ) )
Evaluar las propuestas presentadas por las areas operativas, a fin de determinar y/o dejar sin
efecto el nombramiento de ejecutores coactivos a nivel nacional.

Evaluar las incorperaciones y bajas de contribuyentes al Régimen de Bueﬁos Contribuyentes
propuestas por las dependencias, a fin verificar el cumplimiento de las condiciones y requisitos

establecidos en la normas legales de este régimen.
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8. Realizar el seguimiento a las Entidades del Estado que deben presentar las declaraciones
informativas Confrontacién de Operaciones Autodeclaradas Estado, a fin de detectar a aquellas
que omitieron o presentaron extemporaneamente estas declaraciones, de acuerdo a las normas
establecidas.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidn
51.1 Especialidad
. Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho o afines,
512 Nivel Académico: :
. Titulp profesional universitario.
5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

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

52.1.2 Conocimientos Informaticos .
. Manejo de herramientas informéticas (Intemet, intranet y/o comreo electrénico).
. Manejo de base de datos.

5.2.1.3 Conocimientos Legales
. Cédigo Tributario,
. Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. Ley de Impuesto a la Renta, dispesiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas modiﬁcat.orias.
. Normas de Delito Tributario y Aduanero.
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).
. Ley General del Sistema Concursal,
. Ley General de Sociedades.

5.2.1.4 Otros conocimientos .
. Conocimiento del idioma Inglés. - e
. Conocimientos de derecho. : N )
. Conocimientos de estadistica. < i
e Conocimientos de contebilidad y finanzas v b
. Comercio exterior, realidad econémica y comercial. . . .
«  Otros conocimientos relacionados con la funcion. '

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

. Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de
Programacion y Gestion de Deuda.
. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
. Estructura organizacional.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
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Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a desarrollar.
Manejo de ofimatica.

Programa de administracion de proyectos.

Conocimiento de herramientas de presentacion,

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Normas de Fraccionamiento Tributario.
Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva,
Nomas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

5.2.2.4 Otros conocimientos

Dominio redaccién y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales

531

Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

53.2

. Confianza en sl mismo Grado B
Liderazgo Grado B
. Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
. Asertividad Grado B
. Comunicacion Grado B
. Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Adaptacién al cambio Grado B
. Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
. Orientacidn a los resultados Grado A
. Trabajo en equipo Grado A
. Criterio Grado A
. Orientacién al servicio Grado B
Competencias Funcionales:
. Capadidad de andlisis Grado A
. Creatividad e innovacion Grado B
. Capacidad de Negociacion Grado B
. Tolerancia a la presion Grado B
. Manejo de conflictos . GradoB
. Visidn estratégica y pensamiento estratégico Grado B
. Planificacién y organizacion ’.«'Grado B

54.1

5.4 Otros requisitos:
Condicidn Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Coordinador de Proyectos Normativos
1.2. Categoria Ocupacional . Profesional Especializado
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional Especializado
1.4. Unidad Organizacional : Gerencia de Programacion y Gestidn de Deuda
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario
1.6. Reporta : Gerente de Programacién y Gestion de Deuda

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Cumplimiento
Tributario
I

Gerencia de Programacién y Geatlén de
Deuda

3. OBJETIVO .
Controlar que las propuestas, requerimientos e implementacion de los cambios normativos vy

operativos relacionados a los procesos de competencia de la gerencia -control de deuda, cobranza

coactiva, fraccionamiento, detracciones y recursos impugnatorios- se gjusten a jas normas respectivas

vigentes y a los sistemas informaticos utilizados por los contribuyentes y las 4reas operativas, con la

finalidad de reducir la carga administrativa de contro! y recuperacién de deuda e incrementar su
productividad.

4. FUNCIONES

1.

Dirigir al personal a su cargo, a efecto que los analisis y procedimientos desarrollados respecto de
los procesos de competencia de la gerencia se mantengan alineados a los Planes Estratégicos
Institucionales.

Orientar a los analistas en la opinién técnica a8 emitir respecto de los proyectos de normas
tributarias vinculadas a los procesos de competencia de la gerencia, a fin que sean simples
consiguiendo una mejora u optimizacién del proceso.

Revisar y dar conformidad a la absolucion de consultas efsctuadas por los drganos
desconcentrados, dependientes de la Superintendencia Nacional de Tributos Intemos, referidas a
los programas operativos, pardmetros y lineamientos relacionados a los procesos de competencia
de la gerencia, para conseguir una mejor performance y unidad de criterio en las unidades
desconcentredas respecto de estos procesos. _ )
Proponer y sustentar la elaboracién, modificacion y perfeccionamiento de las normas y 'los
sistemas referidos al soporte de los procesos de competencia de la gerencia, a fin de oonsegﬁir.
una optimizacién de los procesos.

Supervisar la definicidn, pruebas e implantacion de los sistemas, procedimientos y normas que
sirven de soporte en los procesos de competencia de la gerencia, a fin de garantizar las
herramientas a los drganos desconcentrados.

Proponer y revisar los proyectos de circulares y directivas que establezcan los criterios,
parametros y lineamientos de los procesos de competencia de la gerencia, a fin de uniformizarios
en todas las dependencias operativas de la Administracion.

Proponer proyectos y acciones operativas de mejora comespondientes a los procesos de
competencia de la gerencia, para conseguir optimizar estos procesos.
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8. Establecer los criterios respecto de la aplicacién discrecional de sanciones vinculadas a los
procesos de competencia de la gerencia, a fin de uniformizarios a nivel nacional.

9. Proponer lineamientos para la firma de convenios de cooperacidn técnica y de intercambio de
informacidn con organismos nacionales e internacionales, a fin de conseguir resultados en los
procesos de competencia de la Gerencla.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1  Especialidad:
. Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho o afines.
5.1.2  Nivel Académico;
. Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas

. §2.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
. Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
drea.

§.2.1.2 Conocimientos informaticos
. Manejo de herramientas informaticas (Intemet, intranet y/o correo electronico.
. Manejo de base de datos.

5.2.1.3 Conocimientos Legales
. Cadigo Tributario.

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

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

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

. Normas de Delito Tributario y Aduanero.
. - Ley del Procedimiento Administrativo General.,
. Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).

. Ley General del Sistema Concursal.

- Ley General de Sociedades. -
5.2.1.4 Otros conocimientos - / )

e Conocimiento del idioma Inglés. oo

e Conocimientos de derecho, ~ ‘

. Conocimientos de estadistica. *

. Conocimientos de contabilidad y finanzas ’

. Comercio exterior, realidad economica y comercial.

. Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5§22 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio
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. Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de
Programacién y Gestién de Deuda.
. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
. Estructura organizacional.
5.2.22 Conocimientos Informaticos
. Dominio ¥ manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a
desarrollar.
. Manejo de ofimatica.
. Programa de administracion de proyectos.
. Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
. Normas de Fraccionamiento Tributario.
. Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
. Nomas de Sisternas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.2.2.4 Otros conocimientos
. Dominio redaccién y ortografia.

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

. Confianza en si mismo Gredo B
. Liderazgo Grado B
. Pro actividad GradoB .
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva ’
. Asertividad Grado B
. Comunicacién Grado B
. Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Adaptacion al cambio Grado B
. Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
. QOrientacién a los resultados Grado A ]
. Trabajo en equipo GradoA . ¢
. Criterio Grado A ot
. Orientacion al servicio Grado B ’ e
5.3.2 Competencias Funclonales:
. Capacidad de andlisis Gredo A
. Cregtividad e innovacion Grado B
. Capacidad de Negociacion Grado B
. Tolerancia a la presion Grado B
. Manejo de conflictos Grado B
. Visién estratégica y pensamiento estratégico Grado B
. Planificacion y organizacién Grado B
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5.4 Otros requisitos:
541  Condicién Fisica
. Buena.
.l"'..‘
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Ejecutivo de Proyectos
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Gerencia de Programacion y Gestién de Deuda ,-~ _
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario -
1.6. Reporta : Gerente de Programacién y Gestién de Deuda:
\
2. UBICACION / ORGANIZACION .
Intendencia Nacional de Cumplimiento
Tributario

Gerencla de Programaclén y Gestlén da
Deuda

3. OBJETIVO
Gestionar y coordinar ia realizacién de los proyectos respecio a los procesos de competencia de la gerencia,
en base a las estrategias Institucionales y a la Metodologia de Gestién de Proyectos, con la finalidad de que
sean implantados en el plazo previsto y al menor costo.

4. FUNCIONES

1. Supervisar la implantacidn de los proyectos, asi como que se mantengan alineados con los Planes
Estratégicos de la Institucién, proponiendo las adecuaciones necesarias para ello, a fin de lograr el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

2. Elaborar los documentos de formulacién del proyecto y cronograma de actividades consensuados
con el equipo de trabajo, e identificar las tareas y los responsables de las mismas requeridas, para
¢l desarrollo y la implantacion del proyecto.

3. Realizar el seguimiento y supervisar las actividades definidas en el cronograma del proyecto, para
conseguir que sean ejecutadas por los responsables dentro de los plazos establecidos.

4. Informar el avance del proyecto a través de los mecanismos establecidos a la Intendencia
Nacional de Estudios Tributarios y Planeamiento, a fin de que sirvan de insumo en la elaboracion
del informe trimestral a la Alta Direccién.

5. Gestionar e informar al equipo y al ejecutivo del proyecto, respecto a los riesgos identificados en el
desarrollo del proyecto a fin de establecer los planes de accién de contingencia.

6. Difundir los documentos que correspondan al proyecto, con el proposito que todos los
participantes conozcan cualquier variacién en el alcance o contenido del proyecto. .

7. Elaborar y consolidar los requerimientos de bienes y servicios de la Gerencia, a fin de informarlos
e incluidos en-el Plan Anual de Adquisiciones.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.5 Formacion
5.5.1 Especialidad

]

L E . Administracion, Contabilidad, Economla, Derecho o afines.
82
-3 552  Nivel Académico :
By
D o Titulo profesional universitario.
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5.6 Competenclas Técnicas
5.8.1 Conocimientos Generales
5.6.1.1 Conocimientos del Negocio
. Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
area,
5.6.1.2 Conocimientos Informaticos
. Manejo de herramientas informaticas (Intemet, intranet y/o comeo electrdnico.
. Manejo de base de datos.
5.6.1.3 Conocimientos Legales
. Codigo Tributario.
. Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias,
. Ley de Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
. modificatorias.
. Normas de Delito Tributario y Aduanero.
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).
. Ley General del Sistema Concursal.
. Ley General de Sociedades.
5.68.14 Otros conocimientos

. Conocimiento del idioma Inglés.

. Conacimientos de derecho.

. Conocimientos de estadistica.

. Conocimientos de contabilidad y finanzas

. Comercio exterior, realidad econdmica y comercial,
. Oftros conocimiertos relacionados con la funcidn.

5.8.2 Conocimientos Especializados
5.6.2.1 Conocimiento del Negocio

. Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de
Programacién y Gestién de Deuda. o
. Conacimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion. /
. Estructura crganizacional.
5.6.22 Conocimientos Informaticos .
. Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo\é'. la funcidn a
desarrollar. .

. Manejo de ofimética.

. Programa de administracién de proyectos.

. Conocimiento de herramientas de presentacian.
5.8.23 Conocimientos Legales

. Normas de Fraccionamiento Tributario,
. Regiamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
Nota: De uso axclusivo de la Superntendencia Nacional de Administracidn Pag. 4ﬁe 71
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5.8.2.4 Otros conocimientos
. Dominio redaccion y ortografia.
5.7 Competenclas Conductuales
571 Competencias Institucionales:
5.7.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en sl mismo . Grado B
. Liderazgo Grado B
. Pro actividad Grado B
5.7.1.2 Comunicacién Efectiva
. Asertividad Grado B
. Comunicacién Grado B
. Empatia Grado B
5.7.1.3 Manegjo det Cambio
. Adaptacitn al cambio Grado B
. Aprendizaje continuo Grado B
5.7.1.4 Trabajo en Equipo
. Qrientacion a los resultados Grado A
. Trabajo en equipo Grado A
. Criterio Grado A
. Orientacién al servicio Grado B
57.2 Competencias Funcionales:
. Capacidad de andlisis Grado A
. Creatividad e innovacion Grado B
. Capacidad de Negociacién Grado B
. Tolerancia a la presion Grado B
. Manejo de conflictos ' Grado B
. Visién estratégica y pensamiento estratégico Grado B
. Planificacién y organizacién Grado B
5.8 Otros requisitos: ‘
5.81 Condicién Fisica T
. Buena. ‘\; '

/:'
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Profesional de Gestién de informacién
1.2. Categoria QOcupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Gerencia de Programacion y Gestién de Deuda
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario
1.6. Reporta : Coordinador de Programacion y Gestion Operativa

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Cumplimiento
Tributario

Geroncla de Programacién y Gestién do
Deuda :

3. OBJETIVO
. Administrar y facilitar la informacion relacionada a los procesos de competencia de la gerencia, de
acuerdo a lo establecido en el Plan Operativo Anual, a fin de que ésta pueda utilizarse en el
seguimiento y control de las areas operativas, asi como en ia toma de decisiones de los usuarios.

4. FUNCIONES

1. Elaborar propuestas de indicadores de gestién y las metas correspondientes a cada dependencia
de los procesos de competencia de la gerencia, asi como calcular el valor de éstas, con la
finalidad de informar sobre e! avance de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual.

2. Elaborar informacién estadistica relacionada a los procesos de competencia de la gerencia, a fin
de que sirvan de insumo en el disefio de las acciones operativas contenidas en el Plan Operativo
Anual.

3. Elaborar informes ejecutivos de gestién de las dependencias operativas, a fin de verificar el
cumplimiento de los 6bjetivos y las metas de los procesos de competencia de la gerencia y de
cada dependencia que forman parte de! Plan Estratégico Institucional y al Plan Operativo Anual.

4. Atender pedidos de informacién estadistica intema y externa a la Gerencia de Programacion y
Control de Gestion, a fin de ser utifizadas en ia foma de decisiones de las 4reas solicitantes.

5. Verificar el proceso de seleccitn y actualizacién de contribuyentes pertenecientes a los directorios
de Principales Contribuyentes propuestos por las dependencias, a fin verificar el cumplimiento de-”
los criterios que determinan la impertancia fiscal establecidos por la Gerencia de Programacidn"y' | '
gestion de Deuda.

6. Verfficar el proceso de seleccién y actualizacién de contribuyentes designados como Agentes &9
Retencién, a fin verificar el cumplimiento de las condiciones y requisitos establecidos en las™ . . .

'.- -—-..'
-

5

normas legales de este régimen.

7. Proponer la creadién o desactivacion de las dependencias y/u Oficinas Remotas, asl como su
ubicaclén geografica, a fin de facilitar a los contribuyentes el cumplimiento de sus obligaciones
tributarias.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidén
51.1 Especialidad:
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Economia, Ingenieria Econémica, Industrial o afines.

5.1.2  Nivel Academico:

Tltulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas

521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

Procesos tanto de} proveedor como del diente, relacionados a los aspectos del
area.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

Manejo de herramientas informéticas (Intermet, intranet y/o correo electrénico.
Manejo de base de datos.

52.1.3 Conocimientos Legales

Cddigo Tributario.

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

Ley de Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas maodificatorias.
Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

Normas de Delito Tributario y Aduanero.

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).

Ley General del Sistema Concursal.

Ley General de Sociedades.

8.2.1.4 Otros conocimientos

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de derecho.

Conocimientos de estadistica.

Conocimientos de contabilidad y finanzas
Comercio exterior, realidad economica y comercial.

Otros conocimientos relacionados con la funcion.

522 Conocimientos Especializados . '
5221 Conocimiento del Negocio

Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de '-.___
Programacion y Gestion de Deuda.

Conocimiento del planeamiento estratégico y operative de ia institucion.

Estructura organizacional.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

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

Manejo de ofiméatica.

Programa de administracién de proyectos.

Conocimiento de herramientas de presentacion.

Nota: Da uso exchusivo de la Superintandencia Nacional de Administracidn Pég. 50 de 71
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5.2.2.3 Conocimientos Legales
. Normas de Fraccionamiento Tributario.
. Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.2.2.4 Otros conocimientos
. Dominio redaccién y ortografia.
5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Instituclonales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en sl mismo Grado B
. Liderazgo Grado B
. Pro actividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
. . Asertividad . Grado B
. Comunicacién Grado B
. Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Adaptacion al cambio GradoB
. Aprendizaje confinuo Grado B
53.1.4 Trabajo en Equipo
. Orientacién a los resultados Grado A
. Trabajo en equipo Grado A
- Criterio Grado A
. Orientacidn al servicio Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
. - Capacidad de analisis Grado A
. Creatividad e innovacion Grado B
. Capacidad de Negociacion Grado B
. Tolerancia a la presién Grado B
. Manejo de conflictos Gredo B "',,-.'.. ©
. Visidn estratégica y pensamiento estratégico Grado B ' .
. Planificacién y organizacion Grado B
5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicién Fislca
s  Buena
Nota: De uso exclusiva de la Superintendenda Nackona! de Aﬂrrhlst-adon Pég. 51de 71
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto
1.2. Categorfa Ocupacional
1.3. Grupo Ocupacional
1.4. Unidad Organizacional
1.5. Intendencia / Oficina
1.6. Reporta

Profesional Normativo

Profesional

Profesional

Gerencia de Programacion y Gestidon de Deuda
intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario
Coordinador de Proyectos Normativos

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de Cumplimiento
Tributario

3. OBJETIVO

Gerencla de Programacién y Gestldn de
Deuda

Analizar los procedimientos de competencia de la gerencia -control de deuda, cobranza coactiva,

fraccionamientos, detracciones y recursos impugnatorios-, de acuerdo a las estrategias institucionales

contenidas en el Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual, con el fin de proponer mejoras que

permitan simplificar y agilizar los procesos.

4. FUNCIONES

1. Elaborar los proyectos de requerimientos informaticos, respecto de los procesos de competencia
de la gerencia, que establezcan las definiciones, parametros y lineamientos, & fin de que permitan

realizar los desarrollos informaticos que contribuyan a la mejora de dichos procesos.

]

criterios y una mejora en estos procesos.

Emitir opinidén técnica sobres los proyectos de normas tributarias vinculadas a los procesos de

competencia de la gerencia, para conseguir una mejora u optimizacion del proceso.

3. Absolver consultas de los organos desconcentrados dependientes de la Superintendencia
Nacional de Tributos intemos, referidas a los programas operativos, parametros y lineamientos
relacionados a los procesos de competencia de la gerencia, para mejorar la performance y
conseguir unidad de criterio en las unidades desconcentradas respecto de los procesos.

4. Elaborar los proyectos de circulares y directivas que establezcan los criterios, parametros y

lineamientos que permitan la mejora de los proceses de competencia de la gerencia -por medios

fisicos y/o telemdticos-, asl como los procesos de extincion de deuda, a fin conseguir unidad de

!

5. Administrar la informacién de los movimientos de las cuentas de detracciones, proporcionad_é por
el Banco de la Nacién, asi como realizar la evaluacidn de los montos que seréan transferidos\de
estas cuentas a la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria como ingreso pc;r "

recaudacion, a fin de dar cumplimiento a las normas vigentes.

6. Definir de manera conjunta con el Essalud y la Oficina de Normalizacién Previsional los criterios

para la transferencia de la deuda exigible pendiente de cobro, de acuerdo al alcance establecido

en las normas de la materia, a fin de continuar con las acciones para la recuperacién de la deuda.

7. Definir las adquisiciones por bienes yfo servicios relacionados a los proyectos de los procesos de

competencia de la gerencia, a fin de que éstas sean puestas a disposicion de las areas operativas

en los plazos establecidos.

Nota: Da uso exclusive de la Buperintendancia Nacional de Administraciin
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
511 Especigalidad:
. Administracion, Contabilidad, Economla, Derecho o afines.
5.1.2  Nivel Académico:
. Titulo profesional universitario,

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimientos del Negocio
. Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a ios aspectos del

area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
. e Manejode hemramientas informaticas (Intemet, intranet ylo comeo electrinico.

. Manejo de base de datos.
5.21.3 Conocimientos Legales
. Cadigo Tributario.
. Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas rmdlﬁcatonas
. Ley de Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Normas de Delito Tributario y Aduanero.
. Ley del Procedimiento Administrativo General,
. Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).
. Ley General del Sisterna Concursal,
. Ley General de Sociedades.
5.2.1.4 Otros conocimientos

. Conocimiento de! idioma Inglés,

. Conocimientos de derecho.

. Conocimientos de estad(stica. P
. Conocimientos de contabilidad y finanzas ) ,‘

. Comercio exterior, realidad econdmica y comercial. !

. Otros conocimientos relacionados con la funcion. !

5.22  Conocimientos Especializados__
5.2.21 Conocimiento del Negocio

. Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de
Programacién y Gestidon de Deuda, '

. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de |a institucién.

. Estructura organizacional.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos

Nota: De uso exciusivo de la Superintendendia Naclonal de Administraciin Pég. 53 de 71
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Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcidn a
desarroliar.
Manejo de ofimatica.

Programa de administracién de proyecios.
Conocimiento de herramientas de presentacion.

5223 Conocimientos Legales

Nomas de Fraccionamiento Tributario.
Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.

Nomas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.2.2.4 Otros conocimientos

Dominio redaccion y ortografia.

5.3 Competenclas Conductuales
531 Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

. Confianza en si mismo Grado B
. Liderazgo Grado B
. Pro actividad Grado B

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
. Asertividad Grado B
. Comunicacién Grado B
. Empatia Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Adaptacion al cambio Grado B
. Aprendizaje continuo Grado B

5.3.1.4 Trabajo en Equipo
. Qrientacidn a los resultados Grado A
. Trabajo en equipo Grado A
. Criterio Grado A
. Orientacion al servicio Grado B

53.2 Competencias Funcionales:
. Capacidad de andlisis Grado A . ¢
«  Creatividad e innovacin GradoB * °
«  Capacidad de Negociacion GradoB ..
. Tolerancia a la presién Grado B
. Manejo de conflictos Grado B
. Visién estratégica y pensamiento estratégico Grado B
. Planificacién y organizacion Grado B
5.4 Otros requisitos:
54.1 Condiclén Fisica
. Buena.
Nota: De uso axclusivo de la Superinisndencia Nacions! de Administrackin Pag. 54 de 71
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Profesional en Gestién Operativa
1.2. Categorla Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Gerencia de Programacién y Gestién de Deuda
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario
1.6. Reporta : Gerente de Programacion y Gestién de Deuda

2. UBICACION  ORGANIZACION
Intendencia Nacional de Cumplimiento
Tributario

Gerencia de Programacidn y Gesﬂél-'l de
Deuda .

3. OBUJETIVO
. Verificar el cumplimiento del plan, metas, y tareas operativas de las dependencias realizando el
seguimiento correspondiente a las dependencias operativas producto de un analisis de la informacién
necesaria de los sistemas, reportes y de las visitas operativas.

4. FUNCIONES

1. Elaborar el Plan Operativo Anual, a fin de establecer y dar a conocer los objetivos, acciones
operativas, indicadores y metas establecidos para el aflo a cada dependencia, respecto de los
procesos de competencia de la gerencia. .
Realizar el seguimiento del cumplimiento de los objetivos, acciones operativas y metas
establecidos en el Plan Operativo Anual, i—: fin de evaluar la gestion de las dependencias.
Organizar las Visitas de Gestién Operativa, a fin de verificar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para los procesos de competencia de la gerencia, asl como la aplicacién uniforme de
los mismos en las dependencias.
Elaborar informacion de gestion con otras Instituciones del Estado (EsSalud, ONP, FONAWI,
SENCICO, RODAUE, otros).
Analizar y tramitar las propuestas presentadas por las 4reas operativas, a fin de determinar y/o
dejar sin efecto el nombramiento de ejecutores coactivos a nivel nacional.
Elaborar lineamientos para la firma de convenios de cooperacion técnica y de intercambio de
informacién con organismos nacionales e internacionales, a fin de conseguir resultados en los

temas de su competencia. .
Verificar el proceso de seleccion y actualizacion de contribuyentes al Régimen de Buenos
Contribuyentes propuestas por las dependencias, a fin verificar el cumplimiento de las condiciones
y requisitos establecidos en las normas legales de este régimen. )
Elaborar los reportes con el detalle de las Entidades del Estado que omitieron o presentaron
extemporaneamente la presentacién de las declaraciones informativas de Confrontacién de
Operaciones Autodeclaradas del Estado.

Determinar las adquisiciones por bienes y/o servicios relacionados a las acciones operativas de
fas dependencias a nivel nacional.

Nata: De usc exclualvo de la Superintendenda Nacional de Administraciin Pdg. 55de 71
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad:
. Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho o afines.
51.2  Nivel Académico:
. Tltulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
. Procesos tanto del proveedor como del diente, relacionados a los aspectos del
drea.
5.2.1.2 Conocimientos Informéticos
. Manejo de herramientas informaticas (Intemet, intranet yfo correo electrdnico.
. Manejo de base de datos. .
5.2.1.3 Conoccimigntos Legales
. Codigo Tributario.
. Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. Ley de impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Normas de Delito Tributario y Aduanero.
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).
. Ley General del Sistema Concursal,
. Ley General de Sociedades.
5.2.1.4 Otros conocimientos

. Conocimiento del idioma Inglés. .
N Conocimientos de derecho. - T

. Conocimientos de estadistica. o -
. Conocimientos de contabilidad y finanzas o . . :
. Comerclo exterior, realidad econémica y comercial. \ ; -_ ,"
. Otros conocimientos refacionados con la funcion. N Lt

§.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio

. Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de
Programacion y Gestion de Deuda,

- Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.

. Estructura organizacional.

§.2.2.2 Conocimientos Informaticos

Nota: De uso axclusivo de la Superintendencia Nacional de Administracién Pég. 58 de 71
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. Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a
desarmollar.
. Manejo de ofiméatica.

Programa de administracion de proyectos.
Conocimiento de hemramientas de presentacion,

5.2.23 Conocimientos Legales

Nommas de Fraccionamiento Tributario.

Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.

Normas de Sistemas de Pago de Obligacione's Tributarias.

5.2.2.4 CQOtros conocimientos

Dominio redaccion y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:

53.11 Liderazgo Personal y Relacional

. Confianza en si mismo Grado B
. Liderazgo Grado B
. Pro actividad Grado B

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
. Asertividad Grado B
. Comunicacién Grado B
. Empatia Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Adaptacion al cambio Grado B
. Aprendizaje continuo Grado B

5.3.1.4 Trabajo en Equipo
. Orientacion a los resultados Grado A
. Trabajo en equipo Grado A
. Criterio Grado A
. Orientacion al servicio Grado B

53.2 Competencias Funcionales:

. Capacidad de andlisis Grado A -
. Creatividad e innovacion Grado B vl
. Capacidad de Negociacién Grado B I‘
. Tolerancia a la presion Grado B ‘
. Manejo de conflictos Grado B
. Visibn estratégica y pensamiento estratégico Grado B
. Planificacion y organizacion Grado B

5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicidn Fisica
. Buena.

Nota: De uso exclusive de la Supenntendenda Nacional de Adiministrackin Pag. 57 de 71
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Jefe de Divisién de Contabilidad de Ingresos
Tributarios
1.2. Categoria Ocupacional : Jefe de Division
1.3. Grupo Ocupacional : Directivo
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Contabilidad de Ingresos Tributarios
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario
1.6. Reporta : Gerente de Programacion y Gestion de Deuda

2. UBICACION / ORGANIZACION
. Intendencia Nacional de
Cumplimiento Tributario

Gerencia de Programaclén y
Gestién de Douda

Divisidn de Contabllided e
Ingresos Tributarios

3. OBJETIVO
Dirigir y controlar la elaboracién de la Contabilidad de la Institucién como Entidad captadora en el
ambito de los Tributos Internos, asi como, de formulacién de los respectivos Estados Financieros y
Presupuestarios, de acuerdo a la Ley General del Sistema de Contabilidad, con la finalidad de
Preparacién y presentacion de informacién financiera y presupuestaria trimestral y semestral.

FUNCIONES

1. Planificar y sintetizar los procedimientos a seguir respecto a la Preparacion y presentacion de
informacién financiera, para evaluar sus resultados de los ingresos tributarios.

2. Supervisar al personal a su cargo para la integracién e interelacion enfocados al cumplimiento de
las metas y objetivos trazados para Controlar ias acciones orientadas al cumplimiento de las
metas y objetivos programados, con la finalidad de Preparacién y presentacién de informacion
financiera.

3. Planificar y asistir al Contador General en las reuniones convocadas por diferentes intendencias

vinculadas a la gestién contable de los ingresos tributarios. Proporcionar informacién gerencial a la
Alta Direccidn sobre la situacién financiera de la administracion de la recaudacion para la

ejecucién del presupuesto institucional. )

4. Dirigir los proyectos vinculados al proceso contable de Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria como Entidad Captadora, para mantener una informacién actualizada

referente a las disponibilidades y compromisos financieros.

5. Coordinar con los Directores de la Direccién Nacional de Contabilidad Publica y la Direccion
Nacional de Presupuesto Publico los distintos aspectos de la gestion contable.

6. Asistir alas reuniones convocadas por diferentes intendencias vinculadas a la gestion contable de
los ingresos tributarios.

7. Evaiuar con el Gerente de Programacion y Gastion de Deuda los estados financieros.

8. Capacitar al personal de las areas operativas sobre los procedimiento contables de los ingresos
tributarios para el cumplimiento de las metas y objetivos trazados.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formaclén

5.1.1 Especialidad:

Contabilidad o afines.

5.1.2  Nivel Académico:

Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas

52.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

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

5.2.1.2 Conocimientos Informéticos

Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electrdnico)
Manejo de ofimética. .

Conocimiento de herramientas de presentacion.

Programa de administracién de proyectos.

5.2.1.3 Conocimientos Legales

Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.

Nomas de Delito Tributario y Aduanero.

Ley del Procedimiento Administrativo General,

Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).

Ley General de Sociedades .

5.2.1.4 Otros conocimientos

Gestidn de recursos humanos
Conocimiento de redaccion y ortografia.
Ofros conodmientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

Conocimientos propios de la Divisién de Contabilidad de Ingresos Tributarios / e -
Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion
Procedimientos, politicas y procesos institucionales. '

Estructura organizacional. .

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos .

Manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcitn a desarrollar,

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Caddigo Tributario.

Normas Intemacionales de Contabilidad del Sector Publico.
Normas Intemacionales dé Contabilidad.

Sistema Nacional de Presupuesto y directivas.
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Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Sefectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

5.2.2.4 Otros conocimientos

Conocimiento del idioma Inglés.
Conocimientos de contabilidad y finanzas.
Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.

5.3 Competencias Conductuales
53.1 Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

5.3.1.3 Manejo del Cambio

5.3.1.4 Trabajo en Equipo

Confianza en si mismo Grado B
Liderazgo Grado B
Pro actividad Grado A
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
Comunicacidn Grado B
Asertividad Grado B
Empatia Grado B
Adaptacién al cambio Grado B
Aprendizaje continuo Grado B
Criterio Grado A
Orientacion a los resuttados Grado A
Trabajo en equipo Grado A
Orientacién al servicio Grado B

53.2 Competencias Funcionales:

. Visidn estratégica y pensamiento sistematico Grado A
. Planificacion y organizacion Grado A
. Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
. Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado B f'
. Desarrollo de personas GradeB % .
e
5.4 Otros requisitos: '
541 Condicion Fisica
N Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Tiulo del Puesto : Subcontador de Estados Financieros
1.2. Categorla Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ccupacional : Profesional )
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Contabilidad e Ingresos Tributarios
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario
1.6. Reporta : Jefe de Divisién de Contabilidad e Ingresos Tributarios

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional de
Cumplimiento Tributario

Gerencia de Programacién y
Geetién de Deuda

|
. Divialén de Contabilldad e
- : _Ingresos Tributarios

3. OBJETIVO

Supervisar fa formulacion de los Estados Financieros y Presupuestarios de Tributos Interos y Tributos
Aduaneros en forma consolidad de la Superintendencia Nacional de Administracion Fributaria como
Entidad Captadora segun Directiva N° 009-2007-EF/23.01 “Preparacion y presentacién de Informacion
financiera y presupuestana frimestral y semestral, por las entidades usuarias del Sistema de
Contabilidad Gubernamental” Art. 7° de la Ley N® 28708 Ley General del Sistema de Contabilidad con
la finalidad de presentar cifras razonables acordes con la normatividad vigente.

FUNCIONES

1. Elaborar e integrar los Estados Financiercs, Presupuestarios de Tributos Intemos y Tributos
Aduaneros para asegurar que la politica contable se adopte en forma uniforme todos los ejercicios
contables, revelando en Notas a los Estados Financieros los efectos de los cambios o variacidn de
dicha politica si lo hubiere.

2. Congiliar las cuentas de enlace por los recursos recibidos y entregados a la Direccién Nacional del
Tesoro Publico y otros entes de acuerdo a la nommatividad vigente (Direccion Nacional de
Contabilidad Publica, Direccién Nacional del Presupuesto Publico.

3. Coordinar con el érea responsable de la Contabilidad de Tributos Aduaneros y con el
SubContador de Tributos Intemos la entrega oportuna de la informacion financiera con la finalidad .
de elaborar los Estados Financieros consolidados . K

4. Dirigir, coordinar y efectuar la integracién de la informacién ﬁn,anciéra, presupuesta{ria' y
complementaria de los diversos entes beneficiarios para los cuales la Superintendenci‘:-:, de
Administracién Tributaria administra !a recaudacion a fin de presentar en forma razonable fas .
cifras en los Estados Financieros consolidados de Tributos Internos y Tributos Aduaneros

5. Proponer normas y procedimientos de cardcter contable, que permitan uniformizar {a contabilidad
de los diferentes conceptos que recauda Superintendencia de Administracién Tributaria.

6. Efectuar estudios e investigaciones, scbre la aplicacion de las nomas y procedimientos contables
en la elaboracién de Estados Financieros acorde con las exigencias de armonizacion contable y
tributaria con la finalidad de optimizar el procesc de elaboracion de dichos estados.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional da Administracidn Pég.61de 71
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7. Atender las consultas relacionadas con la normatividad contable que disponga la Alta Direccion
para informar sobre los ingresos percibidos

8. Revisar en forma periddica las cuentas contables conformantes del Plan de Cuentas Contables
con la finalidad de optimizar el uso de dichas cuentas en el registro de las operaciones contables.

9. Realizar acciones de auditoria interna sobre los procedimientos que generan informacién contable
para el uso financiero y administrativo.

10. Evaluar los proyectos de procedimiento vinculados a cobranza, fraccionamiento y control de deuda
con la finalidad de incluirios en la preparacién de la informacion financiera.

11. Evaluar el impacto contable de los procedimientos tributarios con la finalidad de comparacidn con
agentes intemos y externos.

12. Asesorar al Contador General durante la sustentacion de la presentacidn de los Estados
Financieros y Presupuestarios consolidados a la Alta Direccion en el plazo establecido por Ley.

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

5.2 Competencias Técnicas
5.2.1  Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

. Procesos tanto del proveedor como del diente, relacionados a los aspectos del
area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
. Manejo de herramientas informéticas (Intemet, intranet y/o cormeo electronico.
. Manejo de base de datos.

5.2.1.3 Conocimientos Legales
. Cédigo Tributario.

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

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

. Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y nc;rmas;2 ,
modificatorias. '. K

. Normas de Defito Tributario y Aduanero. \'\'_

. Ley de! Procedimiento Administrativo General.

s Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).

. Ley General del Sisterna Concursal.

. Ley General de Sociedades.

52.1.4 Otros conocimientos , ',
. Conocimiento del idioma Inglés. '

. Conocimientos de derecho.
. Conocimientos de estadistica.

Nota: De uso exciusivo de la Superintendencla Nacional de Administrackin Péapg.62de 71
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. Conocimientos de contabilidad y finanzas
. Comercio exterior, realidad econdémica y comercial,
. Ofros conocimientos refacionados con la funcién.
522 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento dei Negocio
. Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de
Programacion y Gestion de Deuda.
. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucién,
. Estructura organizacional.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
. Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcion a
desarollar.
. Manejo de ofimatica.
. Programa de administracion de proyectos.
. Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
. Normas de Fraccionamiento Tributario,
. Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.2.24 Otros conocimientos
. Dominio redaccion y ortografia.,
5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en sl mismo Grado B
. Liderazgo Grado B
. Pro actividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
. Asertividad Grado B
. Comunicacion Grado B
. Empatla Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Adaptacion al cambio Grado B
. Aprendizaje confinuo Grado B
53.1.4 Trabajo en Equipo
. Orientacién a los resuttados Grado A
. Trabajo en equipo Grado A
. Criterio Grado A
. Orientacidn al servicio Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
. Capacidad de analisis Grado A

Nota: De uso exclusivo de la Supenntendanca Nacional de Administracidn
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. Creatividad e innovacion Grado B
. Capacidad de Negociacién Grado B
. Tolerancia a la presidn Grado B
. Manejo de conflictos Grado B
. Vision estratégica y pensamiento estratégico Grado B
. Planificacidn y organizacién Grado B
54 Ofros requisitos:
541 Condicién Fisica
. Buena.
L
~
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto : Subcontador de Tributos Internos
1.2. Categoria Ocupacional : Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Divisién de Contabilidad e Ingresos Tributarios
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario
1.6. Reporta : Jefe de Division de Contabilidad e Ingresos Tributarios

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Intendencia Nacional de
Cumplimiento Tributario

Gerencia de l.’rogramaclén y
Gostidén da Deuda

]
. Divisién de Gontabilidad

Ingresos Tributarios

3. OBJETIVO

Supervisar el registro contable de la informacién financiera y presupuestal de Tributos Internos de la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria — ente captador segun directiva N° 009-2007-
EF/93.01 "Preparacién y presentacion de informacién financiera y presupuestaria trimestral y
semestral, por las entidades usuarias det Sistema de Contabilidad Gubernamental” Art. 7° de la Ley N°
28708 Ley General del Sistema de Contabilidad con la finalidad de elaborar los Estados Financieros de
Tributos Internos.

FUNCIONES

1. Verificar que los registros contables de la informacion financiera y presupuestaria de Tributos
intemos como Ente Captador se encuentren en linea con la practica contzble y nommatividad
vigente a fin de mostrar cifras razonables en los Estados Financieros de Tributos Internos.

2. Consolidar la informacion contable de los tributos intemos remitida por la Intendencia de
Principales Contribuyentes Nacionales, Intendencias Regionales y Oficinas Zonales para el
registro contable.

3. Registrar en notas de contabilidad la aplicacidén y el cobro de los documentos valorados con la
finalidad de reflejar dichas transacciones en los Libros Contables,

4. Registrar y sustentar las notas de contabilidad generadas por las operaciones financieras y
presupuestales asl como el correspondiente Balance de Comprobacién para validar la informacién

-~
financiera previo a la preparacién de los Estados Financieros de Tributos Intemos , .,
5. Proponer la forma y los términos en que las dependencias operativas de tributos internos deberan - \.
presentar informacitn financiera y presupuestaria. C oy -‘

6. Analizar y verificar el marco presupuestario y realizar el registro contable de su ejecuciér; para '
efectuar los andlisis contables correspondientes a fin de presentar cifras razonables en los
Estados Financieros de Tributos internos.

7. Analizar, evaluar y validar la informacion financiera, presupuestaria y complementaria recibida de
las areas operativas de tributos intemos con la finalidad de registrar en cuentas contables dichas
operaciones.

Nota: Da usa exciusivo de la Suparintendenca Nacional de Administracion Pdg.85de 71
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8. Evaluar la aplicacién de las normas y procedimientos contables en los diferentes procesos de
administracion de la recaudacién con la finalidad de considerarlos en elaboracién de las notas
contables.

9. Efectuar coordinaciones en el dmbito de su competencia con fa Direccion Nacional de
Contabilidad Pdblica, asi como con la Direccién Nacional de Presupuesto Poblico para la mejor
direccion de los tributos.

10. Asesorar durante las presentaciones de los Estados Financieros antes los entes internos y
externos con la finalidad de brindar mayor informacion respecto de la preparacitn de los Estados
Financieros.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1  Especialidad:
. Contabilidad.
51.2 Nivel Académico:
. Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
. Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
rea.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
. Manejo de herramientas informéticas {Intemet, intanet y/o correo electronico.
. Manejo de base de datos.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
o Codigo Tributario.
. Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y nomnas modificatorias.

. Ley de Impuesto a |a Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

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

. Normas de Delito Tributario y Aduanero. '

. Ley del Procedimiento Administrativo General, .

. Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).
. Ley General del Sistema Concursal.
. Ley General de Sociedades.

5.2.1.4 Otros conocimientos

- Conocimiento del idioma Inglés.
. Conocimientos de derecho.
. Conocimientos de estadistica.
. Conocimientos de contabilidad y finanzas
. Comerclo exterior, realidad econtmica y comercial.
. Otros conocimientos relacionados con la funcion.
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' 522 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

. Conocimientos de los procesos y procadimientos propios de la Gerencia de
Programacion y Gestidn de Deuda, '

. Conocdimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
. Estructura organizacional. y

5.2.22 Conocimientos Informaticos .-"
. Dominic y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a

desarollar.

«  Manejo de ofimatica. '
. Programa de administracion de proyectos.
. Conocimiento de herramientas de presentacidn.

522.3 Conocimienios Legales

. . Nomnas de Fraccionamiento Tributario. -

. Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucidn Coactiva.
. Nomnas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

5.2.2.4 Otros conocimientos
. Dominio redaccion y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en s mismo GradoB
. Liderazgo Grado B
. Pro actividad Grado B

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
. Asertividad Grado B
. Comunicacion Grado B
. Empatia Grado B

5.3.1.3 Manejc del Cambio
. Adaptacidn al cambio Grado B
. Aprendizaje continuo Grado B

5.3.1.4 Trabajo en Equipo
. Orientacion a los resultados Grado A
. Trabajo en equipo Grado A
e Criterio " GradoA
. Orientacién al servicio Grado B

5.3.2 Competenclas Funcionales:
. Capacidad de analisis Grado A
. Creatividad e innovacion Grado B
. Capacidad de Negociacion Grado B
. Tolerancia a la presion Grado B
Nota; De uso exclusiva de la Superintendencia Nacional de Administaciin Pag. 67 de 71
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. Manejo de confiictos Grado B
. Visién estratégica y pensamiento estratégico Grade B
. Planificacién y organizacién Grado B

5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
. Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1, Titulo del Pueste ; Asistente Contable de Ingresos Tributarlos
1.2. Categoria Ocupacional : Analista Profesional
1.3. Grupo Ocupacional : Profesional
1.4. Unidad Organizacional : Division de Contabilidad e Ingresos Tributarios
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional de Cumplimiento Tributario
1.6. Reporta : Jefe de Division de Contabilidad e Ingresos Tributarios

2. UBICACION I ORGANIZACION

Intendencia Naclonal de
Cumplimiento Tributario

Gerencla de Programacidn y
Gestién de Deuda

. Divisién de Contabilidad &
Ingrescs Tributarios

3. OBJETIVO

Efectuar los registros contables mediante notas de contabilidad para reflejar en libros contables las
operaciones financieras y presupuestales de tributos intemos de la Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria, conforme a la Ley General del Sistema de Contabilidad con la finalidad de
elaborar los Estados Financieros.

FUNCIONES

1. Realizar el registro y andlisis contable de las operaciones tributarias de la Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria como entidad captadora tanto en la contabilidad patrimonial
como en la contabilidad presupuestaria, para la elaboracion de los estados financieros y las notas
contables.

2. Realizar los asientos de ajuste y regularizacion mensual segun corresponda, valuacion, registro de
las provisiones contables de cada entidad, actualizar los Libros Principales y Auxiliares, asi como,

elaborar el Balance de Comprobacidn, con [a finalidad de consolidar la informacién financiera.

3. Consolidar la informacién financiera y presupuestaria, analizar y evaluar financieramente los
resultados y generar informacién estadistica contable segin corresponda, con la finalidad de
elaborar los estados financieros.

4. Realizar el registro del marco presupuestal y su ejecucién, conciliacién con las cuentas de los
Estados Financieros y conciliaciones con los entes beneficiarios para un uso de la informacion )
financiera, asl como ejecutar el registros contable siguiendo los procedimientos contables
establecidos por el Subcontador y el Contador General de Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria. N

5. Brindar asistencia al Sub-Contador con la finalidad de obtener los requerimientos solicitados por
el Contador General conforme la programacion del Presupuesto Institucional.

6. Elaborar informes de ejecucion presupuestaria y reprogramaciones del presupuesto en proyectos
vinculados al desarrollo de sistemas contables.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1 Especialidad:
. Contabilidad, Economia, Administracién o afines.
5.1.2  Nivel Academico:
. Bachiller universitario.

5.2 Competencias Técnicas
52.1 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 informaticas (Intemet, intranet y/o comeo electrénico.
. Manejo de base de datos.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
. Cadigo Tributario.
. Ley de Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selective al Consumo,
disposiciones reglamentarias y nomas modificatorias.
. Ley de Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias,
. Ley de Comprobantes de Pago, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Normmas de Delito Tributario y Aduanero.
) Ley del Procedimiento Administrativo General,
. Texto Unico de Procesos Administrativos (TUPA).
. Ley General del Sistema Concursal.
. Ley General de Sociedades.
5.2.1.4 Otros conocimientos

.59‘%‘:;3 I:f% . Conocimiento del idioma Inglés.
f % . Conocimientos de derecho,
. Conocimientos de estadistica.
. Conocimientos de contabilidad y finanzas )
. Comercio exterior, realidad econdmica y comercial, _.,-. :
. Otros conocimientos relacionados con la funcion. ‘\' .

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
. Conocimientos de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de
Programacién y Gestién de Deuda.

. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de fa institucion.
. Estructura organizacional.
5222 Conocimientos Informaticos

. Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidn a
desarrolfar.
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. Manejo de ofimdtica.
. Programa de administracién de proyectos.
. Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
. Normas de Fraccionamiento Tributario.
. Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.
. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.2.24 Otros conocimientos
. Dominio redaccién y ortografla.
5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en si mismo Grado B
. . Liderazgo Grado B
. Pro actividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
» Asertividad Grado B
. Comunicacion Grado B
»  Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Adaptacion al cambio Grado B
. Aprendizaje continuo Grado B
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
. Orientacion a los resuttados Grado A
. Trabajo en equipo Grado A
. Criterio Grado A
. Orientacidn al servicio Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
. Capacidad de andlisis Grado A
. Creatividad e innovacién Grado B
. Capacidad de Negociacién Grado B
. Tolerancia a la presién Grado B
. Manejo de conflictos Grado B
. Vision estratégica y pensamiento estratégico Grado B
. Planificacién y organizacion Grado B
5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicién Fisica
. Buena.
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