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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1. Titulo del Puesto : Intendente Nacional Juridico

1.2. Categorfa Ocupacional : ntendente Nacional

1.3. Grupo Ocupacional : Directivo Principal

1.4. Unidad Organizacional : -

1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Juridica

1.6. Reporta : Superintendente Nacional Adjunto de Tributos Internos
2. UBICACION / ORGANIZACION SUPERINTENDENCIA NACIONAL

ADJUNTA DE TRIBUTOS INTERNOS
|

Intendencia Nacional Juridica

3. OBJETIVO
Asesorar en asuntos de caracter juridico a la Alta Direccién, elaborar proyectos de normas que emitira la
. Institucion, emitir opinidn respecto de otros proyectos de normas cuando le sea requerido; interpretar el
sentido y alcance de ias normas tributarias y aduaneras a fin de absolver las consultas formuladas por los
Organos Internos, Entidades Publicas y Entidades Representativas de las actividades econdmicas,
laborales y profesionales, para unificar los criterios institucionales; asi como absolver las consultas en
materia administrativa, civil, laboral y penal formulada por los érganos internos de la Institucién; asimismo
apoyar a los drganos internos cuando corresponda, conforme a lo previsto en el Reglamento de
Organizacién y Funciones vigente..

FUNCIONES

1. Planificar, supervisar, dirigir y visar los proyectos de nommas referidos a tributos intemos y aduanero
que sean competencia de la Intendencia Nacional Juridica, con Ia finalidad de perfeccionar el marco
jurldico tributario y aduanero vigente.

2. Planificar, supervisar, dirigir y visar los proyectos de opinién de normas tributarias y aduaneras
elaboradas por las diferentes dreas normativas de la institucién y por entidades externas, a fin de
verificar fa factibilidad legal de los mismos.

3. Supervisar las coordinaciones con el Tribunal Fiscal y con el Congreso de la Republica y sus
diferentes Comisiones, sobre materia tributaria y aduanera, a fin que se dirigir adecuadamente la
posicién institucional.

4. Planificar, supervisar, dirigir y suscribir los Informes que absuelven las consultas tributarias y

aduaneras, asl como visar las circulares vinculadas a las referidas consultas.

5. Planificar, supervisar, dirigir y visar los proyectos de circulares elaboradas con informacian
relacionada al andlisis de la Jurisprudencia del Tribunal Fiscal, para unificar criterios entre ambas
instituciones. _

6. Visar los proyectos de resoluciones de donaciones, viajes, encargaturas y designaciones de
funcionarios, fedatarios y ejecutores coactivos, para que la entidad desarrolle sus funciones
administrativas.

7. Visar los Convenios de Cooperecién Técnica y Administrativa a ser suscritos por la Institucisn: asl
como emitir opinién sobre aspectos juridicos relacionados con la suscripcién de los proyectos de
Convenio de Cocperacién Técnica y Administrativa e intercambio de informacién con organismos
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12,
13

14,

nacionales e intemacionales, para el cumplimiento de los objetivos de institucionales con la
coparticipacién de entidades extemas.

Presidir la Comisién Calificadora, encargada de evaluar las solicitudes de asistencia legal externa, de
acuerdo a la Circular N* 44-2006.

Participar en reuniones de trabajo con el despacho de la Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria, la  Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos Internos, la
Superintendencia Nacional Adjunta de Aduanas y las  Intendentes Nacionales, aportando la
evaluacion juridica de temas con incidencia institucional.

Supervisar la entrega cportuna del Resumen Legal Diario a los Gremios.

Participar en reuniones de trabaje con entidades extenas como el Ministerio de Economia y
Finanzas y la Presidencia del Consejo de Ministros a fin de aportar en la evaluacion juridica tributaria
y aduanera en temas con incidencia institucional.

Planificar y supervisar la organizacién del Encuentro Nacional Juridico.

Supervisar y suscribir el proyecto de informe trimestral de normas con rango de ley que implican
derogatorias tacitas.

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

5 DESCRIPCION DEL FERFIL
5.1 Formaclén

5.1.1 Especialidad:
¢ Derecho.
5.1.2  Nivel Académico:
e Titulo profesional universitario.’

5.2 Competencias Técnicas

521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
+ Conocimiento de los procesos y procedimientos institucionales.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
» Manejo de heramientas informaticas (Intemet, intranet y/o Correo Electrénica).
» Manejo de base de datos.
» Manejo de ofimatica.

5.21.3 Conocimientos Legales e
e Nommas de ESSALUD, ONP. e- !
+ Ley General de Sociedades i
» Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado \

« Codigo Procesal Civil

»  Cddigo Civil

+ Normas Laborales

« Normas que regulan los Procesos Laborales.
+ Derecho Presupuestario

¢ Normas de Delito Tributario y Aduanero.

« Cddigo Penal.

= Cdbdigo Procesal Penal.

» Derecho Penal Econdmico.
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+ Procedimiento de Manifiestos de Carga.
» Procedimiento de Restitucidn Simplificade de Derechos Arancelarios {drawback).
» Nommas que regulan los destinos aduaneros especiales y otras normas vinculadas
al ingreso y salida de mercancias, medios de transporte y personas.
5.2.14 Otros conocimientos
* Gestidn de recursos humanos.
e Conocimiento del idioma Inglés,
+ Conocimiento de economla,
¢ Conocimiento de contabilidad y finanzas.
+  Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
« Otros conocimientos relacionados con la funcién.

522  Conocimientos Especializados
5.22.1 Conocimiento del Negocio
« Procedimientos, procesos y politicas institucionales.
. ) »  Estructura organizacional.
+ Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucidn.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
= Dominio y manejo de los sistemas Informaticos de acuerdo a la funcion a
desarrollar.
5.22.3 Conocimientos Legales
« Cddigo Tributario,
» Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
-disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. )
= Leydel Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Ley del Procedimiento Administrativo General.
« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
« Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
= Cddigo Procesal Constitucional.
+  Constitucién Polftica del Per.
« Ley Proceso Contencioso Administrativo.
« Reglamento de Comprobantes de Pago
+ Reglamento de la Sancién de Comiso de Bienes.
»  Reglamento de Aplazamiento y Fraccionamiento.
= Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucidn Coactiva.
+ Normas que regulan el Registro Unico de Contribuyentes.
s Ley General de Aduanas.
» Nommatividad de Convenios Irtemacionales (Tratados y Acuerdos).
5.2.2.4 Otros conocimientos
« Conocimiento de técnicas de atencidn ai cliente.
» Dominio de redaccién y ortografia.
« Conocimiento de gestién de proyectos.
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5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
= Confianza en si mismo Grado A
« Liderazgo . Grado A
» Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
s Comunicacién Grado A
»  Asertividad Grado A
= Empatla Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
¢ Adaptacién al cambio Grado A
+ Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo
s  Criterio Grado A
+ Orientacién a los resultados Grado A
« Trabajo en equipo Grado A
e Orientacién al servicio Grado A
§.3.2 Competencias Funcionales:
* Visidn estratégica y pensamiento sistematico Grado A
* Tolerancia a la presidn y manejo de conflictos Grado A
e Planificacién y organizacion Grado A
+ Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
 Desarrollo de personas Grado B
5.4 Otros requisitos:
5§41 Condicién Fisica
» Buena
, +
./.
1o b
\\
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

11
1.2
1.3
14
1.5
1.6

2. UBICACION / ORGANIZACION

3. OBJETIVO

Titulo del Puesto : Gerente Procesal y Administrativo
Categoria Ocupacional : Gerente

Grupo Ocupacional : Directivo

Unidad Organizacional : Gerencia Procesal y Administrativa
Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Juridica
Reporta : Intendente Nacional Juridico

Intendencia Nacional Juridica

]

-, Gerencia Procesal y

" Administrativa
]
[ : i | |
Division Procesal Divisién Procesal Divisién Juridico Divisi6n Penal
Tributaria Civil y Laboral Administrativa

Planificar, supervisar y dirigir la defensa de los intereses institucionales en los procesos administrativos y

arbitrales; supervisar la defensa de los servidores y ex servidores que hayan sido emplazados por actos,

omisiones o decisiones adoptadas en el ejercicio regular de sus funciones; proponer cambios normativos

y aprobar los proyectos de absolucion de consultas en materia juridico administrativa, civil, laboral y penal

tributaria, asi como supervisar la asesoria legal a los diferentes érganos de la Institucién en materias
jurldico administrativa, civil, penal. laboral, constitucional y arbitral, conforme a lo previsto en la
normatividad vigente, con la finalidad de facilitar las labores de Ia institucién destinadas al cumplimiento
de sus fines.

FUNCIONES
1.

Visar los proyectos de resoluciones, circulares e informes vinculados a materia juridico-
administrativo, penal-tributario, laboral, procesal-tributario y arbitral en los que la gerencia participa,
con fa finalidad de salvaguardar los intereses de la Institucion.

Visar, y de ser el caso suscribir proyectos de documentos que emiten opinin y absuelven consultas
formuladas por las diversas &reas de la Institucién, para el desarrollo de sus funciones en la atencién
de los expedientes intemos y/o externos. .

Dirigir la defensa de la Institucién en los procesos de su competencia y disponer asistencia a las
diversas dependencias a nivel nacional en las diligencias administrativas y arbitrales, en los procesos
administrativos ante el Tribunal de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y ante ias denuncias
interpuestas por ciudadanos ante el Instituto Nacional de Defensa de Ia Competencia, con el objeto
de defender los intereses de la Institucién. )

Visar los Convenios de Cooperacion Técnica y Administrativa a ser suscritos por la Institucién: asl
como emitir opinidn sobre aspectos juridicos relacionados con la firma de los proyectos de Convenio
de Cooperacién Técnica y Administrativa e intercambio de informacién a ser suscritos por la
Institucidn con organismos nacionales e internacionales, para el cumplimiento de los objetivos de la
Institucién con la coparticipacién de entidades externas.

Visar los contratos de naturaleza administrativa, laboral o civil, en salvaguarda de los intereses
institucionales, buscando la aplicacién de los nonmas de contrataciones y adquisiciones estatales,
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6. Visar los proyectos de Resoluciones de Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos Internos, que

resuelvan recursos de apelacion presentados contra resoluciones que se pronuncian respecto a

derechos pensionarios, para atender los referidos requerimientos dentro de los plazos evitando

sanciones y/o quejas.

7. Visar los proyectos de resoluciones de.donaciones, viajes, encargos y designacion de funcionarios,
fedatarios y ejecutores coactivos, para que la entidad desarrolle sus funciones administrativas.

8. Planificar y supervisar la organizacion del Encuentro Nacional Juridico.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1. Formacién

5.1.1. Especialidad :

Derecho

5.1.2. Nivel Académico :

Titulo profesional universitario.

5.2. Competencias Técnicas
5.2 1. Conocimientos generales:
. 5.21.1 Conocimiento del Negocio

Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia Procesal y

Administrativa.
Procedimientos, pollticas y procesos institucionales.

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos

Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electronico).

Manejo de ofimatica.
Conocimiento de herramientas de presentacion,

5.2.1.3 Conocimientos Legales

Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Cddigo Procesal Constitucional.

Ley Proceso Contencioso Administrativo.

Cadigo Procesal Civil.

Cadigo Civil.

Reglamento de la Sancion de Comiso de Bienes.

Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.

Nommas Laborales.

Normas que regulan los Procesos Laborales.
" Derecho Presupuestario.

Normas de Delito Tributario y Aduanero,

Cddigo Penal.

Cddigo Procesal Penal.

Derecho Penal Econémico.

Normas que regulan el Registro Unico de Contribuyentes (RUC).

5.2.1.4 Ofros conocimientos

Gestidn de recursos humanos.
Conocimiento del idioma Inglés.

Nota: De uso exciusivo de i Superimendencia Nacional de Administracidn
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s Conocimiento de técnicas de atencidn al cliente.
« Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2, Conocimientos Especializados:

5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

e  Estructura organizacional.

¢ Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
5.2.2.2 Conocimientos Legales

e Cobdigo Tributario.

s Constitucién Politica del Per.

+ Reglamento de Comprobantes de Pago.

« Reglamento de Aplazamiento y Fraccionamiento.
5.2.2.3 Ofros conocimientos

»  Dominio de redaccién y ortografla.

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

«  Confianza en sl mismo Grado A

= Liderazgo Grado B

s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

+ Comunicacion Grado A

.+ - Aserlividad Grado A

e Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

»  Adaptacién al cambio . Grado A

s Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en Equipo

e  Criterio Grado A

»  Orientacion a los resuttados Grado A

= Trabajo en equipo Grado A

s Orientacién al servicio Grado A

5.3.2. Competencias Funcionales:

« \Visién estratégica y pensamiento sistematico Grado A
* Planificacién y organizacién Grado A-
* Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado A
« Desamollo de personas Grado B
¢ Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado B

5.4. Otros requisitos:
5.4.1. Condicién Fisica
« Buena

Noia: De uso exclusivo de Iz Supernitandencia Nacional de Administracion Pég. 7 de 82
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo del Puesto : Jefe de Divislén Procesal Tributaria

1.2 Categoria Ocupacional : Jefe de Division

1.3  Grupo Ocupacional : Directivo

14 Unidad Organizacional : Division Procesal Tributaria

s 1.5  Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Juridica
1.6  Reporta : Gerente Procesal y Administrativo

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional Juridica

Gerencla Procesal y
Adminiatrativa

|
] 1 1 1

Divisién Procesal Divisién Procesal Divisién Juridico Divisién Penal
Tributaria Civil y Laboral Administrativa

3. OBJETIVO

Planificar, supervisar, dirigir y visar, para elevar a la Gerencia Procesal y Administrativa, los proyectos
de Resolucidn de Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos Intemos sobre recursos de apelacion y
revisién presentados por los administrados respecto de asuntos no vinculados a la determinacion de la
obligacién tributaria y solicitudes de nulidad de oficio de actos administrativos referidos a materia de

\fributos internos, remitidas por laé dependencias de la Institucidon cuyo superior jerarquico es el
'-Superintendente Nacional Adjuntc de Tributos Intemos.

Planificar, supervisar, dirigir y visar los proyectos de Resolucidn de Superintendencia Nacional
Adjunta de Tributos Internos que se pronuncian respecto de los recursos de apelacion y revision
presentados por los administrados respecto de asuntos no vinculados a la determinacion de la
obligacion tributaria o solicitudes de nulidad de oficio de actos administrativos referidos a materia de
tributos internos, remitidas por las dependencias de la Institucién cuyo superior jerarquico es el
Superintendente Nacional Adjunto de Tributos Intemos; asimismo, elevarias a la Gerencia Procesal y .
Administrativa.

Aprobar y visar los proyectos de documentos que emiten opinién y/o absuelven las mnsul}'as"' : .

formuladas por los clientes internos, para que éstos cumplan con sus funciones conforme a:-‘ las b

normas vigentes. S )
Aprobar y visar proyectos de circutares elaborados en la Division Procesal Tributaria respecto‘de

materias de su competencia para que las dreas requirentes puedan desarrollar sus funciones. N -

Aprobar y visar la respuesta a las solicitudes de informacién formuladas por los administrados
relacionadas al estado de tramitacién de los recursos impugnativos interpuestos y que constituyen
responsabilidad del 4rea, para su etencidn a fin de evitar quejas en desmedro de la institucion.

5. Emitir opinion en los asuntos que le son requeridos vinculados a materia constitucional, tributaria y
aduanera en las reuniones de trabajo convocadas por las Gerencias y la Intendencia Nacional
Jurldica, para brindar informacién que sera aplicada por los érganos consultantes.

8. Supervisar y aprobar los cuadros elaborados con informacidn solicitada por la Gerencia Procesal y

Administrativa, asi como por el despacho de la Intendencia, con la finalidad de controlar la gestion.

Mota: De uso axchmivo de la Superintendenca Nacional do Administracién Pdg. 8 de 82
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7. Asignar a los profesionales de la Divisién Procesal Tributaria las solicitudes de acceso a la
informacién publica formuladas por los administrados en virtud a la Ley de Transparencia y aprobar
los proyectos de respuesta a las mismas; asimismo, elevarios a la Gerencia Procesal y

Administrativa.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidén
5.1.1  Especialidad
¢ Derecho
5.1.1  Nivel Académico :
¢ Tltulo profesional universitario,

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos generales
) 5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
. » Procedimientos, pollticas y procesos institucionales.
»  Estructura organizacional.
» Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucidn.
+ Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
area.
5.21.2 Conocimientos Informaticos
* Manejo de herramientas informéticas (Internet, Intranet, Correo Electronico).
* Manegjo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
« Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selective al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
* Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
» Normas de ESSALUD, ONP.
* Nommas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
« Normas que regulan el Registro Unico de Contribuyentes (RUC)
5.21.4 Otros conocimientos
s  Gestion de recursos humanos.
* Conccimiento de técnicas de atencién al cliente.
e Otros conocimientos relacionados con ia funcién.

2

5.2.2 Conocimientos Especlalizados
5.22.1 Conocimiento del Negocio
¢ Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Division Procesal
Tributaria.
5.2.22 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de hemamientas informéticas (Internet, intranet y/o correo electrénico).
5.2.2.3 Conocimientos Legales
s (Cobdigo Tributario.
« Ley del Procedimiento Administrativo General.

Nota: De Uso exclusivo de la Suparniendencia Nacional ds AGministracan " Pag. 8 de 62
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o Codigo Procesal Constitucional.
¢ Consfitucion Politica del Perd.
¢ Ley Proceso Contencioso Administrativo.
¢+ Cadigo Procesal Civil.
+ Reglamento de Comprobantes de Pago.
¢ Reglamento de la Sancién de Comiso de Bienes.
+ Reglamento de Aplazamiento y Fraccionamiento.

5.2.2.4 Oftros conocimientos
« Dominio de redaccién y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales
531 Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en sf mismo Grado A
e Liderazgo ) Grado B
» Proactividad Gredo B

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
»  Asertividad Grado A
s  Comunicacion Grado A
= Empatia Grado A

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

5.3.1.4 Trabajo en equipo
o  Criterio Grado A
¢ Orientacién a los resultados Grado A
e  Orientacién al servicio Grado A
+ Trabajo en equipo Grado A

5.3.2 Competenclas Funcionales :

« Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
= Desarroilo de personas Grado B K
e Visidn estratégica y pensamiento sistematico Grado B
«  Planificacién y organizacion Grado B .
s Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B ",

54 Otros requisitos:
5.41 Condicidn Figica

Buena

Nots: De uso axchmivo de la Superintendencia Nacional da Administracién
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo del Puesto : Supervisor Profesional Procesal Tributario
1.2 Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

1.3 Grupo Ocupacional : Profesional Especializado

1.4 Unidad Organizacional : Divisién Procesal Tributaria

1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Juridica

1.8 Reporta : Jefe de Division Procesal Tributaria

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional Juridica

Gerencia Procesal y

Administrativa
|
] 1 | 1
Divisién Procosal Divisién Procesal Divisién Juridico Divisién Penal
Tributaria Civil y Laboral Adminlatrativa

3. OBJETIVO
Analizar y supervisar los proyectos de Resolucion de Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos

Intemos que se pronuncian respecto de los recursos de apelacién y revisién presentados por los

administrados respecto de asuntos no vinculados a la determinacién de la obfigacién tributaria y
solicitudes de nulidad de oficio de actos administrativos referidos a materia de tributos internos, remitidas

1.

por las dependencias de la Institucién cuyo superior jerarquico es el Superintendente Nacional Adjunio de
Tributos Internos, para asegurar que se cifian a los principios legales y normas vigentes.

FUNCIONES
_ Asignar los expedientes de apelacion y revisidén formulados por los administrados, asi como las

solicitudes de nulidad de oficio remitidas por las areas operativas, a fin de atender los mismos
conforme a las normas vigentes.

Asignar las consultas formuladas por los clientes intemos respecto a la materia de competencia de la
Divisién Procesal Tributaria para su abselucion, asl como los documentos respecto de los cuales
deba emitirse opinion.

Revisar y visar los proyectos de Resoluciones de Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos
Internos que se pronuncian respecto de los recursos de apelacion y revision o solicitudes de nulidad

- de oficio.
Revisar y visar los proyectos de Circulares que resultan competencia del area a fin de que la -

Institucidn cumpla con sus funciones conforme a las normas vigentes, /

Supervisar las tareas que realizan los practicantes. ‘
Verificar la atencion a las solicitudes de informacién formuladas por los administrados relacionadas al
estado de la tramitacion de los recursos impugnativos interpuestos y que constituyen responsabilidad
del area, a fin de evitar sanciones para la Institucion,

Actualizar la base de datos de control y seguimiento de expedientes contenciosos no vinculados a la
determinacién de la obligacion fributaria y solicitudes de nulidad de oficio a cargo de la Division
Procesal Tributaria, a fin de atender los expedientes en los plazos establecidos por la normatividad
vigente.

Nota: De vsa exchoivo de b Supsrintendencia Necional de Administracion Pég. 11 de 62
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8. Elaborar los cuadros de gestién mensual y anual de la Divisién Procesal Tributaria, a fin de atender

los expedientes en los plazos establecidos por la normatividad vigente.

9. Revisar y visar los proyectos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién publica
formuladas por los administrados en virtud a la Ley de Transparencia.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1 Especialidad
e Derecho
5.1.2  Nivel Académico :
¢ Tltulo profesional universitario.

52 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
~5.2.1.1 Conocimientos del Negocio.

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

5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo de herramientas informaticas {Internet, Intranet, Correo Electrénico).

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

e Manejo de ofimatica.
« Conocimiento de herramientas de presentacién.

5.2.1.3 Conocimientos Legales
s Ley del Impuesto General a las Ventas e Impueste Selectivo al Consumo, disposiciones

reglamentarias y normas modificatorias.

s Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
« Nomas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

5.2.1.4 Otros conocimientos
s Conocimientos de archivo documentario
» Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.

« Otros conocimientos relacionados con la funcién. .
5.2.2 Conocimientos Especializados ) CAhe
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio ES ]
» Conocimiento de los procesos y procedimienios propics de la Division Proce:s.al;
Tributaria. \
§.22.2 Conocimientos Legales .

e Cddigo Tributario.

»  Ley del Procedimiento Administrativo General.
+ Cobdigo Procesal Constitucional.

s Constitucién politica del Pend.

e Ley Proceso Contencioso Administrativo,

+ Cddigo Procesal Civil.

s Reglamento de Comprobantes de Pago.

s Reglamento de la Sancidn de Comiso.

Nota: De uso axchmsivo de la Suparintendencia Nacional de Administracidn l-’ég. 12 de 82
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+ Reglamento de Aplazamiento y Fraccionamiento,
5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Instituclonales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
» Confianza en si mismo Grado A
s Proactividad Grado A
* Liderazgo Grado B

5.3.1,2 Comunicacién Efectiva '
¢ Comunicacion Grado A
o Empatia Grado B
s  Asertividad Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio
s  Adaptacion al cambio Grado A

. e Aprendizaje continuo : Grado A

5.3.1.4 Trabajo en equipo
«  Criterio ' Grado A
* Orientacioén al servicio Grado A
e Trabajo en equipo Grado A
s Orientacion a los resultados Grade B

5.3.2 Competencias Funcionales:
e Reserva de informacion Grado A
e Construccion de red de contactos Grado A
* Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
» Tolerancia a la presion Grado B
s Capacidad de analisis Grado B
» Capacidad de negociacion Grado B
. 5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
¢  Buena.
[}
“
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulp del Puesto : Profeslonal Procesal Tributario
1.2 Categorla Ocupacional : Profesional
1.3 Grupo Ocupacional : Profesional
1.4 Unidad Qrganizacional : Divisién Procesal Tributaria
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Juridica

1.6 Reporta : Supervisor Profesional Procesal Tributario

2. UBICACION / ORGANIZACION .
Intendencia Nacional Jurldica

Garencla Procesal y

Administrativa
|
| 1 1 |
. Divlsién Pracesal Divisién Procesal Divisién Juridice Divieién Penal
T - Tributara, . . Chvil y Laboral Administrativa .

3. OBJETIVO
Elaborar los proyectos de Resolucién de Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos Internos que se
pronuncian respecto de los recursos de apelacion y revisién presentados por los administrados respecto
de asuntos no vinculados a la determinacién de la obligacién tributaria y solicitudes de nulidad de cficio
de actos administrativos referidos a materia de tributos intemos, remitidas por las dependencias de la
Institucién cuyo superior jerarquico es el Superintendente Nacional Adjunto de Tributos Internos.

4. FUNCIONES

Elaborar proyectos de Resolucién de Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos Internos que
resuelven los recursos administrativos presentados por los administrados y que se encuentran
referidos a asuntos no vinculados a la determinacién de la obligacién tributaria, en salvaguarda de los
intereses de la Institucion.

Elaborar proyectos de Resolucién de Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos Internos que
declaran de oficio la nulidad de los actos administrativos, referidos a materia de tributos internos,
emitidos por las dependencias cuyo superior jerarquico es el Superintendente Nacional Adjunto de .
Tributos Internos.

Elaborar proyectos de respuesta a las consultas formuladas a la Divisién Procesal Tributaria sobre” -
materia de su competencia. ."l
Elaborar proyectos de circulares sobre materias de competencia de la Divisién Procesal Tributaria o
temas designados por la Intendencia, a fin de que la Institucidon pueda desarrollar sus func?énes
administrativas internas y externas. A .
Elaborar reportes de gestidn que releven la problematica a nivel nacional respecto a temas no
contenciosos no vinculados a la determinacidn de la obligacion fributaria, a fin de mantener una base

de datos de utilidad para los procesos en tramite.

Apoyar en la organizar del Encuentro Nacional Juridico.

Realizar, junto con otras éreas de la Intendencia Nacional Jurldica, viajes de sensibilizacién juridica a

las unidades organizacionaies desconcentradas de la Institucion,

Nota: Da uso exclusiva de Ia Superintendencia Nacional de Administracidn Pdg. 14 de 62
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8. Elaborar proyectos de respuesta de atencion a las solicitudes de acceso a la informacion publica
formuladas por los administrados en virtud a la Ley de Transparencia.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 .Formacidn
5.11  Especialidad
s Derecho
5.1.2  Nivel Académico ;
=  Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio.
= Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionado a los aspectos del area.
5.2,1.2 Conocimientos Informaticos '
. ¢ Manejo de herramientas informaticas (Interet, Intranet, Correo Electrdnico).
= Dominio y manejo de los sis;tgmas informéaticos de acuerdo a la funci6n a desarrollar.
s Manejo de ofimatica.
. Conocimiento de herramientas de presentacidn.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
¢ Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo, disposiciones
reglamentarias y normas modificatorias.
* LeydelImpuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
s Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
5.2.1.4 Otros conocimientos
s  Conocimientos de archivo documentario
» Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.

¢ Otros conocimientos relacionados con la funcién,

. 5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.21 Conocimiento del Negocio
s Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Division I-;'rocesal
Tributaria,
5.2.2.2 Conocimientos Legales
+  Cddigo Tributario.
s Ley del Procedimiento Administrativo General,
+ Codigo Procesal Constitucional.
s  Constitucion politica del Per.
» Ley Proceso Contencioso Administrativo.
¢ Codigo Procesal Civil.
s Reglamento de Comprobantes de Pago.
= Reglamento de la Sancién de Comiso.
* Reglamento de Aplazamiento y Fraccionamiento,
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5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
+ Confianza en si mismo Grado A
¢ Proactividad Grado A
e Liderazgo Grado B

5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
» Comunicacién Grado A
« Empatla Grado B
» Asertividad Grado B

5.3.1.3 Manejo del Cambio
» Adaptacién al cambio Grado A
s  Aprendizaje continuo Grado A

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

5.3.2 Competencias Funcionales:

+ Reserva de informacién Grado A
» Construccién de red de contactos Grado A
* Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
« Tolerancia a la presién Grado B
¢ Capacidad de analisis Grado B
¢ Capacidad de negociacion Grado B

5.4 Otros requishos:
541 Condicion Fisica

« Buena.

Nota: Do wsa enclisivo de la Supsrmtendencia Nacional de Adronistracidn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Jefe de Divisiéon Procesal Civil y Laboral
1.2.  Categoria Ocupacional : Jefe de Divisién
1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo
1.4.  Unidad Organizacional : Division Procesal Civil y Laboral
1.5.  Intendencia / Oficina : intendencia Nacional Jurldica
1.6. Reporta : Gerente Procesal y Administrativo

2. UBICACION / ORGANIZACION Intendencia Nacjonal Jurldica

Gerencla Procesal y

Administrativa
]
[ T I —
- Divieién Procesal Divisién. Procesal Divisidn Juridico Divisién Penal
. Tributaria " Clvily Laboral Administrativa

3. OBJETIVO
Organizar, planear, dirigir y controlar el oportuno cumplimiento de las funciones asignadas a la Division,
verificando que éstas sean efectuadas dentro de los estandares de calidad determinados por la Gerencia
Procesal y Administrativa.

FUNCIONES
Proponer los proyectos de Informes Legales mediante los cuales se determine la viabilidad de
interponer acciones judiciales en materia civil y iaboral, en el Ambito de su competencia.
Revisar y visar el proyecto de Resolucién Ministerial autorizando al Procurador Publico Ad-a.C. de la
SUNAT a intervenir en defensa o en interés del Estado ante los 6rganos jurisdiccionales.
Revisar los de reportes sobre retenciones judiciales materia de su competencia.
Coordinar con las diferentes unidades organizacionales, con el fin de dar cumplimiento a los
mandatos judiciales de retencién de su competencia.
5. Elaborar propuestas de mejoras referidas a las funciones encomendadas.

. 6. Las demds que le asigne o encargue el Gerente Procesal y Administrativo.
7. Suscribir documentos de respuesta sobre los mandatos de retencidn notificados por el Poder Judicial

en tanto no corresponda a trabajadores y ex trabajadores de la Institucidn.
8. Verificar el seguimiento a los documentos administrativos intemnos y externos que se deriven a esta

Division, para controlar su atencién en los plazos establecidos.
9. Revisary aprobar los proyectos de normas, directivas y circulares en materia civil y laboral.
10. Elaborar Ayudas Memoria cuando le son requeridas. ot T ey
11. Elaborar consultas externas respecto a temas de su competencia. ’ .
12. Coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas respecto a las solicitudes de autorizat'fién

referidas a la interposicidn de demandas civiles y laborales, !

13. Participar en reuniones en la Intendencia y con la Alta Direccién, cuando se es requerido.

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

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio.
+ Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
s  Estructura organizacionat.
= Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
e Procesos tanto de! proveedor como del ¢cliente, relacionados a los aspectos del area.

5.2.1.2 Conocimientos Informéaticos
e Manejo de heramientas informéaticas (Internet, Intranet, Comreo Electrénico).
« Manegjo de ofimética.
« Conocimiento de herramientas de presentacion.

5.2.1.3 Conocimientos Legales
s Leyde Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
+ Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.

5.2.1.4 Otros conocimientos
»  Gestion de recursos humanos.
¢ Conocimientos de atencidn al cliente.
e  Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

e« Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de Division Procesal Civil y
Laboa“al.

5.2.2.2 Conocimientos Legales
« Cédigo Procesal Constitucional,
s  Cadigo Procesal Civil.
e Cdodigo Civil.
« Normas Laborales.
+ Nommas que regulan los Procesos Laborales. /

5.2.2.3 Otros conocimientos: 1

« Dominio de redaccion y ortografia, -

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

« Confianza en sl mismo Grado A
» Liderazgo Grado A
¢ Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva '
»  Asertividad Grado A
Note: De uso axciusivo da la Superintendencia Naclonal de Administracién Pag. 18 de 82
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»  Comunicacion Grado A
¢ Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio
e Adaptacién al cambio - Grado A
*  Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en equipo .
s Criterio " Grado A
»  Orientacion a los resultados Grado A
»  Orientacion al servicio Grado A
s Trabajo en equipo Grado A
5.3.2 Competencias Funcionales:

e Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A
» Desarmollo de personas Grado B

. ) » Visidn estratégica y pensamiento sistemético Grado B
= Plzanificacion y organizacién Grado B
+ Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B

5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
s Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo de! Puesto : Profesional Procesal Civil y Laboral
1.2 Categoria Ocupacional : Profesional .

1.3 Grupo Ocupacional : Profesional

1.4 Unidad Organizacionatl : Divisidn Procesal Civil y Laboral

1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Juridica

1.6 Reporta : Jefe de Division Procesal Civil y Laboral

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Naciona! Juridica

I

Garencls Procesal y
Administrutiva

]
l 1 { |

Divisién Procesal Divislsn Procesal Divisién Juridico Divisién Penal
Tributaria C!vl! ¥ Laboral | Administrativa

3. OBJETIVO
Analizar y evaluar las solicitudes de interposicién de demandas civiles y laborales, con el fin de
determinar la viabilidad respecto ala interposicidn de las mismas; asimismo, efectuar el seguimiento de
las retenciones judiciales de su competencia funcional.

4. FUNCIONES
1. Elaborar los proyectos de informes legales mediante los cuales se determine la wabllldad de e,
interponer acciones judiciales en materia civil y Iaboral en el &mbito de su competencia: ¢ "

2. Elaborar el proyecto de Resolucion Ministerial autorizando al Procurador Publico Ad-a.C. de Ja ' '
SUNAT a intervenir en defense o en interés de Estado ante los 6rganos jurisdiccionales. ‘ !
3. Comunicar y hacer seguimiento de las retenciones judiciales que sean ordenadas por los Juzgados.
Civiles de Lima y Callao, en tanto no corresponda a trabajadores y ex trabajadores de la Institucidn.
4. Las demas que le asigne o encargue el Jefe de la Division Procesal Civil y Laboral. +
5. Representar a la Institucion en las tomas de dicho referidas a retenciones judiciales, en defensa de
los intereses de la misma. .
6. Proyectar los documentos a ser presentado ante el Poder Judicial referidos a las retenciones
judiciales a su cargo.
7. Elaborar proyectos de normas, directivas y circulares en materia civil y laboral.
B. Elaborary mantener actualizado el reporte de retenciones judiciales en materia de su competencia.

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1.1 Especialidad
s Derecho
5.1.1.2 Nivel Académico:
« Titulo profesional universitario.

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

Nota: De uso exclusivo de ke Superintendancia Nacional de Administraciin Pég. 20 de B2
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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

» Manegjo de ofimatica.

» Manejo de herramientas informaticas (Internet, intranet y/o correo electrdnico).
5.2.1.3 Conocimientos Legales

« [ey de Contrataciones y Adquisiciones del Estado. .
5.2.1.4 Otros conocimien‘tos

« Otros conocimientos relacionados con la funcién,

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
+ Conocimiento de los procesos y procedimientos propios'de la Divisién Procesal Civil y

. Laboral.
- 5.2.2.2 Conocimiento Informatico

* Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Comeo Electrénico).
5.2.2.3 Conocimientos Legales

= Codigo Procesal Civil.

s Codigo Procesal Constitucional.

* Ley del Procedimiento Administrativo General,

» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

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

= Confianza en si mismo Grado A

e Proactividad Grado A

¢ Liderazgo Grado A
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

+ Comunicacién Grado A

e Asertividad Grado A

o Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio

=  Aprendizaje continuo Grado A

s  Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en equipo

s Criterio Grado A

+ Orientacion al servicio Grado A

¢ Orientacién a los resultados Grado A

+ Trabajo en equipo Grado B

5.3.2 Competencias Funclonales:
s Tolerancia a la presién Grado A

Nota: D& uso exchusivo de la Superintendencia Naclonal de Adminstraciin Pég. 21 de 82
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« Capacidad de analisis Grado A
» Reserva de informacidn Grado A
= Capacidad de negociacidn Grado B
» Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B
5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
+ Buena.
\
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1-1 Titulo det Puesto : Jefe de Divisién Juridico Administrativa
1.2 Categorla Ocupacional : Jefe de Division
1.3 Grupo Ocupacional : Directivo
1.4 Unidad Organizacional : Division Jurfdico Administrativa
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Juridica
1.8 Reporta - : Gerente Procesal y Administrativa

2. UBICACION / ORGANIZACION . , —
Intendencia Nacional Juridica

Gerencia Procesal y

Administrativa
I -
[ I I : —
Divisidn Procesal Divielén Procesal Divialén Juridico Divisldn Penal
. Tributaria Civil y Laboral Administrativa

3. OBJETIVO
Organizar, planear, dirigir y controlar el oportuno cumplimiento de las funciones asignadas a la Divisién,
verificando que éstas sean efectuadas dentro de los estandares de calidad determinados por la Gerencia.

4. FUNCIONES

Revisar y suscribir los documentos de respuesta que proyectan los profesionaies de la Divisidn, a las
consultas formuladas por las distintas éreas de la Institucidn, para el cumplimiento de los objetivos de
las diversas éreas de la Institucion, asi como revisar y visar los casos que sean suscritos por la
Gerencia Procesal y Administrativa o Intendencia Macional Juridica, para que las diversas reas
desarrollen sus funciones.

Revisar y visar las resoluciones que resuelven controversias en materia de contratacién publica, para
la atencién de las impugnaciones y/o requerimientos dentro de los plazos establecidos.

Revisar, visar y suscribir los informes legales y escritos que se presentan ante autoridades
administrativas en defensa de los intereses de la Institucidn para evitar resoluciones sancionatcrias.
Revisar y visar los proyectos de Resoluciones de Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos
Internos que resuelven recursos de apelacion respecto a derechos pensionarios, para atender los
requerimientos dentro de los plazos y evitar sanciones o quejas.

Revisar y visar los proyectos de Resoluciones de donaciones, viajes, encargaturas y designaciones
de funcionarios, fedatarios y ejecutores coactivos, para el funcionamiento administrativo de la
Institucidn, ’

Revisar y visar los proyectos de Convenios de Colaboracion Interinstitucional, para el cumplimiento
de los objetivos de la Institucién con la coparticipacidn de entidades externas.

Evaluar y suscribir los reportes de gestion de la Divisién, para mantener actualizado los sistemas que
contienen Ia totalidad de los expedientes asignados a los profesionales integrantes de la misma.
Evaluar y coordinar con el supervisor la asignacién de los requerimientos efectuados a la Divisidn,
con la finalidad de equilibrar fa carga laboral en los profesionales de la division.

Atender directamente requerimientos de la Gerencia o Intendencia vinculados a materia
administrativa, arbitral, contractual, civil, laboral, con la finalidad de que se realice la toma de
decisiones inmediatas.
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10. Brindar opinién juridica admmistrativa en aspectos de simplificacion administrativa, para el
funcionamiento administrativo de la Institucion.

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

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio.
« Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
« Estructura organizacional.
+ Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.

5212 Conocimientos Informaticos :
+ Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
+» Manejo de ofimética.

5213 Conocimientos Legales
» Cddigo Tributario.
+ Ley Proceso Contencioso Administrativo.

5214 Otros conocimientos
o  Gestion de recursos humanos.
+ Conocimiento de técnicas de atencién al cliente.
» Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.21 Conocimiento del Negocio

e« Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Division Juridico
Administrativa.

5.2.2.2 Conocimientos Legales
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA). \
+ Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
s  Constitucién Politica del Perd.
s Codigo Civil.
+ Normas Laborales.
¢ Derecho Presupuestario

5.2.2.3 Otros conocimientos:
« Dominio de redaccion y ortografia.
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5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

» Confianza en sl mismo Grado A

» Liderazgo Grado B

» Proactividad Grado B
5.31.2 Comunicacién Efectiva

e Asertividad Grado A

¢ Comunicacién Grado A

o Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio

=  Adaptacion al cambio Grado A

s Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en equipo

¢ Criterio Grado A

» Orientacion a los resultados Grado A

* Orentacion al servicio Grado A

+ Trabajo en equipo Grado A

5.3.2 Competencias Funcionales:

* Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado A

* Desarrollo de personas Grado B

s Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B

»  Planificacién y organizacion Grado B

+ Resolucién de probiemas y toma de decisiones Grado B

.4 Ofros requisitos:
5.41 Condicidn Fisica
' s Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Supervisor Profesional Juridico Administrativo
1.2 Categorla Ocupacional : Profesional Especializado
1.3 Grupo Ocupacional : Profesional Especializado
1.4 Unidad Organizacional : Divisién Juridica Administrativa
1.5 Intendencia/ Oficina : intendencia Nacional Jurldica
16 Reporta : Jefe de la Division Juridica Administrativa

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional Juridica

Geroncia Procesal y

Administrativa
1
| I { |
Divisidn Procesal Divisién Procesal Divisidn Juridico Divisién Penal
Tributaria Civil y Laboral A_dminlotraﬂn

3. OBJETIVO
Revisar los proyectos de respuesta que los profesionales a cargo deben realizar a las consultas
formuladas por las 4reas de la Institucion, asi como de los proyectos de resoluciones e informes que
soliciten las diversas arsas de la Institucion conforme a las normas intemas vigentes, con la finalidad de
contiibuir en a calidad de los proyectos que seran aprobados, visados y en su caso, suscritos por el Jefe
de Division.

FUNCIONES

1. Revisar y visar los proyectos de resoluciones que resuelvan controversias, escritos ante autoridades
administrativas, informes t&cnicos, asl como los proyectos de absolucion de consultas sobre derecho
administrativo, administracion de.inmuebles de propiedad estatal, presupuestales, laborales, civiles,
acceso a la informacién publica. Proponer la conformacidn y los integrantes de equipos de trabajo en
los casos que lo ameriten y/o para las tareas que e sean encargadas a la Divisidn conforme a las
normas vigentes para que la Institucién pueda cumplir con el objeto de sus funciones administrativas.

2. Revisar y visar los proyectos de Resoluciones de Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos
Intemos que resuelvan recursos de apelacién presentados contra las resoluciones administrativas
que se pronuncian respecto a derechos pensionarios en defensa de los intereses de la Institi;lcibn;
asl como revisar y visar los proyectos de Resoluciones de donaciones, viajes, encargaturas y
designacion de funcionarios, fedatarios y ejecutores coactivos conforme a las normas vigentes para

que la Institucién pueda cumplir con el objeto de sus funciones administrativas.

3. Revisar y visar los proyectos de Convenios de Colaboracién Interinstitucional, para que la Institucion
pueda cumplir con el objeto de sus funciones administrativas.

4. Elaborar el reporte de gestién de la supervision, a fin de mantener actualizada la produccién y carga
laboral de los profesionales de la Division.

5. Atender directamente requerimientos de trabajo de la Gerencia o Intendencia, en caso dichas
unidades lo requieran para la atencidn de proyectos urgentes.
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8. intervenir en reuniones con otras entidades sobre aspectos de la competencia de la Divisién, a fin de
emitir opinién complementaria y/o especializada en materia juridica administrativa, en defensa de los

intereses de |a Institucién.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacidn
511 Especialidad
- « Derecho
5.1.2  Nivel Académico ;
s Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
« Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
. area.
5.2.1.2 Conocimiento Informético
« Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electronico).
« Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcion a
desarrollar.
» Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos legales
* Ley General del Sistema Concursal. w-
s Ley General de Sociedades. 7.
« Nommas de presupuesto . . L
5.2.1.4 Otros conocimientos
+  Oftros conocimientos relacionados con la funcién.

§.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

. Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Divisién Juridico
Administrativa.

5.2.2.2 Conocimientos Informéaticos
= Manejo de ofimdtica.

5.2.2.3 Conocimientos Legaies
«  Ley del Procedimiento Administrativo General.
» Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
* Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdo)
» Ley de Confrataciones y Adquisiciones del Estado.

Competencias Conductuales
5.31 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relaciona!

= Confianza en si mismo Grado A
s Liderazgo Grado B
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s Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
» Asertividad Grado B
+ Comunicacidn Grado A
= Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
» Adaptacién al cambio Grado A
= Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en equipo
e Criterio Grado A
« Orientacion a los resultados Grado A
«  Orientacion al servicio Grado B
« Trabajo en equipo Grado A
53.2 Competenclas Funcionales
» Reserva de informacidn Grado A
» Capacidad de anélisis Grado A
s Capacidad de sintesis Grado B
« Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B
« Tolerancia a la presién Grado B
§4 Otros requisitos:
541 Condiclén Fisica
« Buena
"
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Profesional Juridico Administrativo
1.2 Categoria Qcupacional : Profesional
1.3 Grupo Ocupacional : Profesional
1.4 Unidad Organizacional : Division Juridica Administrativa
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Juridica
1.8 Reponta : Supervisor Profesional Juridico Administrativo

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional Juridica

Geroncia Procesal y

Administrativa
|
! | | |
Diviaién Procesal Divigién Procesal Divisién Juridico Division Penal
Trbutaria Civil y Laboral Administrativa

3. OBJETIVO

Evaluar y proyectar consultas, resoluciones administrativas y brindar asesoria legal respecto de los
requerimientos de los diferentes drganos de la institucion en Institucion en aspectos de caracter
administrativo, arbitral, laboral, civil, contrataciones y adquisiciones del estado, representar a la Institucion
en los procedimientos seguidos ante diversas entidades conforme a las normas vigentes en defensa de
los intereses de la Institucién.

FUNCIONES

1. Elaborar proyectos de contrato en el marco de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y
otros de caréacter civil, para que la Institucidn pueda desarrollar sus funciones administrativas;
asimismo, revisar los convenios que la Institucion suscribird con otras instituciones, a fin de que

cumpia con sus funciones y actividades previstas en las normas legales vigentes.

2. Emitir Informes respecto de recursos de apelacion interpuestos por los postores que se presentan a
los procesos de seleccion convocados por la Institucién, asi como elaborar Resoluciones de
Intendencia y su respectivo Informe Legal, a fin de que la Institucién cumpla con sus funciones  «= =~ -
administrativas conforme a las normas vigentes. . !

3. Apersonarse en los procesos ante el Tribunal de Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
Municipalidades y otras instituciones publicas en via administrativa, siempre que los procesos no
versen sobre materia tributaria. Asimismo participar en procedimientos arbitrales para la defensa de
los intereses de la Institucion conforme a las normas vigentes.

4. Elaborar Resoluciones de Superintendencia o proyectos de normas autoritativas de viajes de
trabajadores y altos funcionarios de la Institucion; asi mismo, elaborar otros proyectos de
Resoluciones administrativas como designaciones, encargaturas del personal de Institucion, para
que esta pueda cumplir con sus funciones administrativas sefialadas en las normas vigentes.

5. Elaborar proyectos de normas intemas, directivas y circulares en las materias de su competencia,
con el objeto de que la Institucion desarrolle sus actividades orgénicas y administrativas.

6. Elaborar proyectos de Resoluciones de Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos Internos o

Aduaneros, © Resoluciones de Superintendencia, a fin de resolver quejas de caracter
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administrativo, amparadas en Ley del Procedimiento Administrativo General; asimismo, elaborar
proyectos de Resoluciones que resuelven impugnaciones y peticiones de ex-trabajadores de la
Institucién, en salvaguarda de los intereses de la Institucion.

7. Elaborar proyectos de Resoluciones de Intendencia que resuslven la donacién o el destino de bienes
para dar cumplimiento a las normas vigentes evitando sanciones administrativas y de control.

8. Informar procedimientos de aplicacién de sancidn a los contratistas o postores ante el Consejo
Superior de Contrataciones y Adquisiciones del Estade segun corresponda, por la comisidn de faitas
consideradas en las normas sobre contrataciones y adquisiciones con el Estado en defensa de los
intereses de la Institucion.

9. Proyectar opinion juridica administrativa sobre Proyectos de Ley y Dictdmenes, que contengan
aspectos de derecho administrativo, con el fin de salvaguardar los intereses de la Institucion.

10. Etaborar Ayudas memorias que se soliciten sobre temas de cardcter administrativos, a fin de que Ia
Institucién cuente con la opinidn técnica pertinente en temas juridico administrativos.

DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacidn

5.1.1 Especialidad
s Derecho
5.1.2 Nivel Académico:
+ Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas

521 Conocimientos Generales -
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
e  Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimiento informatico
+ Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Electronico).
» Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcion a desarrollar.
s Conocimiento de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos legales
s Ley General del Sistema Concursal.
+ Ley General de Sociedades.
¢ Normas de presupuesto .

5.2.1.4 Otros conocimientos 1,

« Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2,2 Conocimientos Especlalizados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
e Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Divisin Juridico
Administrativa.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
¢ Manejo deofimatica.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
s Ley del Procedimiento Administrativo General.
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« Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
+ Nommatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdo)
» Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

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

» Confianza en si mismo Grado A

+ Liderazgo Grado B

» Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

» Asertividad Grado B

¢ Comunicacién Grado A

e Empatia Grado B

. ' 5.3.1.3 Manejo del Cambio

s«  Adaptacion al cambio Grado A

=  Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en equipo

e Criterio Grado A

¢ Orientacién a los resultados Grado A

+  Orientacidn al servicio Grado B

= Trabajo en equipo Grado A

532 Competencias Funclonales

e Reserva de informacidn Grado A
« Capacidad de anélisis Grado A
» Capacidad de sintesis Grado B
= Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B
+ Tolerancia a la presion Grado B

5.4 Otros requisitos:
5.41 Condiclén Fisica
« Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo del Puesto : Jefe de la Divisién Penal

1.2 Categorla Qcupacional : Jefe de la Division

1.3 Grupo Ocupacicnal : Directivo

1.4 Unidad Organizacional : Division Penal

1.5 Intendencia / Cficina : Intendencia Nacional Juridica

1.6 Reporta : Gerente Procesal y Administrativa

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional Jurldica

Gerencia Procesal y

Administrativa
|
[ | ] : |
Divisién Procesal Divialén Procesal Divisién Juridico Divialén Penal .
Tributaria Civil y Lahoral Administrativa

3. OBIJETIVO
Gerenciar el trabajo y la coordinacién con las diferentes unidades organizacionales, asl como supervisar
la evaluacion de los informes de indicios de delitos para la defensa de los intereses de la Institucidn y la
defensa legal de sus funcionarios emplazados en el ejercicio regular de sus funciones, en aplicacion de
las normas vinculadas al derecho penal, para proteger el desarrcllc y cumplimiento de los fines y
objetivos de la Institucién.

4. FUNCIONES

Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones de los supervisores y los
profesionales integréntes de la Divisién, para asegurar la correcta defensa, en materia penal, de los
intereses de la institucidn, asi como la defensa de los funcionarios emplazados en el ejercicio regular
de sus funciones, con excepcion de los procesos en los cuales se apersone el Procurador Piblico Ad

a.C. de la Institucién. .

Asignar los casos de defensa de funcionarios a los profesionales de la Division y coordinar la- :
estrategia de defensa, '

3. Revisar y aprobar los proyectos de Informes por Indicios de delitos tributarios, aduaneros y com':.'més
o las memorandas de devolucidn con observaciones, asi como los escritos de comunicacion, de

N

indicios por la comision de dichos delitos. :

4. Revisar y aprobar los proyectos de respuesta a las consultas jurldico penales formuladas por las
unidades organizacionales, ast como revisar y visar los proyectos de oficio, memorandos, directivas,
circulares, informes, ayuda memorias, reportes estadisticos y otra documentacion requerida por la
Intendencia, Gerencia u otras unidades organizacionales.

5. Revisar y visar los informes sobre [as solicitudes de defensa externa de los trabajadores emplazados
penalmente en ¢l ejercicio de sus funciones.
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6. Revisar y visar los proyecios de respuesta a las solicitudes formuladas por el Ministerio Plblico, el
Poder Judicial, el Congreso de la Repiiblica y otras entidades, referidos a comisién de delitos
tributaribs, aduaneros y otros delitos.

7. Coordinar con entidades externas en materia penal vinculada a la Institucién, con conocimiento y
autorizacidn de la Gerencia y/o Intendencia, para la defensa de los intereses institucionales.

8. Revisar y visar los Informes legales y proyectos de Resolucién Ministerial que autorice al Procurador
Publico Ad a.C. de la SUNAT a iniciar acciones legales en materia penal en defensa de los intereses
institucionales, cuando comesponda.

9. Revisar y visar las solicitudes y respuestas de intercambio de informacién con el Internal Revenue
Service de los Estados Unidos de Norteamérica.

10. Revisar y visar los proyectos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion pablica
formuladas por los administrados en virtud a la Ley de Transparencia, en los casos que corresponda.

11. Revisar y visar los proyectos de respuesta a las recomendaciones de la Oficina de Control Interno y,
. disponer su debida implementacion y seguimiento.

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

6.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
+ Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
« Procedimiento, politicas y procesos institucionales.
«  Estructura organizacional.
»  Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del 4rea.

5.2.1.2 Conocimiento Informatico ST
s Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o Correo Electronico). [ A '-.
* Manejo de ofimética. i ‘ .l s
s  Conocimiento de herramientas de presentacién .". ;'
5.2.1.3 Conocimientos legales ' A N ,-"’

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

¢ Leydel Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

+ Normas de ESSALUD, ONP.

* Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

¢ Ley General del Sistema Concursal.

« Cddigo Procesal Constitucional.

s Reglamento de Comprobantes de Pago

Note: De utc axchusivo de la Superintandendia Nacional de Administraciin Pég. 33 de B2
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s Reglamento de la Sancién de Comiso de Bienes.

* Reglamento de Aplazamiento y Fraccionamiento.

s Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.

» Normas que regulan el Registro Unico de Contribuyentes (RUC).
5.2.1.4 Otros conocimientos

+ Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

s Conocimiento de los procesos y procedimientos bropios de la Divisién Juridico
Administrativa.

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
+ Manejo de ofimética.

5.2.2.3 Conocimientos Legales
e Ley del Procedimiento Administrativo General.
¢ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
+ Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdo)
= Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

5.2.2.3 Otros Conocimientos
»  Gestion de recursos humanos.
+ Conocimiento del idioma Inglés.
¢ Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.
« Conocimiento de contabilidad y finanzas.
« Otros conocimientos relacionados con la funcién

5/5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

o Confianza en si mismo Grado A
e Liderazgo Grado A
s  Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
e Asertividad Grado A
+ Comunicacién Grado A .
« Empatia Grado A ‘
5.3.1.3 Manejo del Cambio
= Adaptacién al cambio Grado A
s  Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en eqguipo
» Criterio Grado A
« QOrientacién a los resultades Grado A
»  Orientacién al servicio Grado A
»  Trabajo en equipo Grado A
Nota; Da uso exclusivo de la Supenntendencia Necional de Administracidn Pag. 24 de B2
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5.3.2 Competencias Funcionales:
s Tolerancia a la presién y manejo de conflictos Grado B
» Desarrollo de perscnas Grado B
= Visidn estratégica y pensamiento sistematico Grado B
* Planificacidn y orgianizacién Grado B
* Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B

5.4 Otros requisitos:
541

Condicién Fisica
Buena

Notg: De uso exchsivo de ta Superinisndencia Nacional de Administracidn
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Supervisor Profesional Juridico Penal
1.2 Categoria Ocupacional : Profesional Especializado
1.3 Grupo Ocupacional ’ : Profesional Especializado
1.4 Unidad Organizacional : Divisién Penal
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Juridica
1.6 Reporta : Jefe de la Divisién Penal
2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Nacional Juridica o
| sy
Gerencia Procesal y
Administratha
|
| I I ]
Divislén Procesal Divislén Procesal Divisién Juridico . Divigién Penaf

Tributaria Civil y Laboral Administrativa

3. OBJETIVO
Supervisar el trabajo de su equipo teniendo en cuenta la carga laboral y la complejidad de los temas que
son de su conocimiento conforme a la normatividad vigente, con la finalidad de atender los informes de
indicios de delito tributario y evitar decisiones judiciales en perjuicio de la Institucién y de sus funcionarios,

de ser el caso.

FUNCIONES
1.

Asignar a los profesionales de su equipo los informes de indicios de delito tributario para su
evaluacién y controlar su pronta atencién. '

2. Revisar y visar los proyectos de evaluacién de los informes de indicios de delito tributario, los
proyectos de comunicacién de indicios y los proyectos de memorando de devolucién de dichos
informes, manteniendo uniformidad de criterio; asi como revisar y visar los proyectos de respuesta a
las consultas formuladas por las unidades organizacionales.

3. Revisar y visar los proyectos de memorandos, directivas, circulares, informes y otros documentos
que sean elaborados por los profesionales de su equipo.

4. Actualizar 1a base de datos de control y seguimiento de los informes de indicios de delito tributario.

5. Elaborar los cuadros de gestitn de la Division Penal referidos a los informes de indicios de delito
tributario, en forma mensual, anual y cuando sean requendos.

8. Revisar y visar las solicitudes y proyectos de respuesta en el intercambio de informacién entre la
SUNAT y el Intemnal Revenue Services de los Estados Unidos de Norteamérica.

7. Revisar y visar los proyectos de respuesta a las soficitudes formuladas por el Ministerio Pdblico, el
Poder Judicial y el Congreso de la Republica, sobre posibles casos de delitos tributarios conforme a
lo previsto en la normatividad vigente.

8. Revisar y visar los proyectos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién publica
formuladas por los administrados en virtud a la Ley de Transparencia, en los casos que corresponda.

9. Revisar y visar los documentos de respuesta a las recomendaciones de la Oficina de Control Intemo
e implementarlas cuando corresponda.
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5. DESCRIPCION DEL
5.1 Formacion

5.1.1

L ]

5.1.1

PERFIL

Especialidad

Derecho

Nivel Académico:

Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas

521 Conoci

mientos Generales

5.2.1.1 Conocimiento del Negocio

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

5.2.1.2 Conocimiento Informético

Manejo de herramientas informaticas {Internet, Intranet, Corren Electrénico).
Manejo de ofimatica.
Conocimiento de herramientas de presentacion.

5.2.1.3 Conocimientos legales

5.2.2 Conocimientos Especilalizados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

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

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

Normas de ESSALUD, ONP.

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias,

Ley General del Sistema Concursal.

Cédigo Procesal Constitucional,

Reglamento de Comprobantes de Pago.

Reglamento de la Sancién de Comiso de Bienes.

Reglamento de Aplazamiento y Fraccionamiento.

Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucion Coactiva.

Normas que regulan el Registro Unico de Contribuyentes.

5.2.1.4 Otros conocimientos

Gestién de recursos humanos.

Conocimiento del idioma Inglés.

Conocimientos de atencién al cliente
Conocimiento de contabilidad y finanzas

Otros conocimientos relacionados con la funcién.

Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Divisién Juridico
Administrativa.

5.2.2.2 Conocimientos Legales

Cadigo Tributario.
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Nota: De uso exclusivo da la Superintandencia Nacional de Administrackin
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. Constitucién Politica del Pert.
. Normas de Delito Tributario y Aduanero.
. Cadigo Penal.
. Codigo Procesal Penal.
. Derecho Penal Econdmico.
5.2.2.3 Otros Conocimientos
. Dominio de redaccién y ortografla.
5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en si mismo Grado A
. Liderazgo Grado A
. Proactividad Grado A
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
. Comunicacién Grado A
. Empatia Grado A
. Asertividad Grado A
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
. Orientacidn al servicio Grado A
. Orientacion a los resultados Grado A
. Trabajo en equipo Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
. Reserva de informacion Grado A
. Tolerancia a la presién Grado A
. Capacidad de analisis Grado A
. Manejo de corflictos Grado B
. Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado B o
\
5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
) Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Profesional Juridico Penal
1.2 Categoria Ocupacional : Profesional
1.3 Grupo Ocupacional ; Profesional
1.4 Unidad Organizaciona! : Divisién Penal
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Juridica
1.8 Reporta : Supervisor Profesional Juridico Penal

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional Juridica

[

Gerencia Procesal y
Adminfetrativa

I 1 1 |
. Divisién Procesal Divisidn Procesal Divisién Juridico Diviaion Penal
Tributarla Civil y Laboral Adminlstrativa -

3. OBJETIVO
Evaluar informes relacionados con la presunta comisitn de defitos en agravio de la institucion; ejercer la
defensa, en materia penal, de los funcionarios o servidores emplazados en el ejercicio regular de sus
funciones; elaborar proyectos de informes, normas, directivas y circulares en materia penal.

FUNCIONES

1. Analizar y evaluar los informes de indicios de delito tributario, aduanero y otros; elaborar y suscribir
los proyectos de escritos 0 comunicacién de indicios al Ministerio Pablico, remitidos por las distintas
unidades organizacionales.

2. Ejercer la defensa de los trabajadores emplazados penalmente por el ejercicio regular de sus
funciones, salvo en aquellos casos en los que se apersone el Procurador Publico Ad a.C. de la
Institucion.

Absolver las consultas de cardcter juridico penal que formulen las unidades organizacionales de la
institucion y, de los funcionarios o servidores piblicos de la institucién ante la amenaza de privacién
de su libertad individual por el ejercicio de sus funciones, elaborando los proyectos de respuesta
cuando corresponda.

Asignar y supervisar las tareas que realizan los practicantes.

Elaborar informes, proyectos de normas, directivas y circulares en materia penal, asi como las
propuestas de modificacion de la legislacién penal tributaria y aduanera conforme a la normatividad
vigente.

Brindar erientacién legal a los servidores de la Instituicién que son citados en calidad de testigos en
diversas investigaciones o procesos penales por hechos vinculados a la funcion de la administracién,

Tramitar las solicitudes y los proyectos de respuesta en el intercambio de informacisn con el Internal
Revenue Services de los Estados Unidos de Norteamérica.

Note: De uso exciusivo dae s Supenntendencia Nagonal de Adminisiraciin Pég. 30 de 82
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8. Elaborar los proyectos de resolucion autoritativa e informes legales para que el Procurador Publico
Ad a.C. de la Institucidn ejerza las acciones legales que correspondan en materia penal, en casos de
competencia de la Divisién Penal.

9. Evaluar las solicitudes de defensa legal extemna, elaborar el informe respectivo y elevar a la Comision
Calificadora los expedientes para su respectiva aprobacidn.

10. Ejecutar las recomendaciones de la Oficina de Control Intemo dispuestas por la Division.

11. Elaborar los proyectos de respuesta de las solicitudes de acceso a la informacion plblica formuladas
por los administrados en virtud a la Ley de Transparencia, en los casos que comesponda.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad

) Derecho
5.1.1  Nivel Académico:
. Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
. Procesos tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del
area.
5.2.1.2 Conocimiento Informético

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

. Manejo de ofimatica.

. Conocimiento de herramientas de presentacion.

5.2.1.3 Conocimientos legales

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

. Ley del Impuesic a Ia Renta.' disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

«  Normas de ESSALUD, ONP.

. Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias. L

. Ley General del Sistema Concursal. ' '

. Cadigo Procesal Constitucional. '

. Reglamento de Comprobantes de Pago.

. Reglamento de la Sancién de Comiso de Bienes.
. Reglamento de Aplazamiento y Fraccionamiento.
. Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecuddn‘eogq:ry\a.
. Normas que regulan el Registro Unico de Contribuyentes™
5.2.1.4 Otros conocimientos
) Gestion de recursos humanos.
. Conocimiento del idioma Inglés.
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Conocimientos de atencién al cliente
Conocimiento de contabilidad y finanzas

Otros conocimientos relacionados con la funcidn.

5.2.2 Conocimlentos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Divisidn Juridico

Administrativa,

5.2.2.2 Conocimientos Legales

Cadigo Tributario.

Ley det Procedimiento Administrativo General.
Constitucidn Politica del Penl.

Normas de Delito Tributario y Aduanero.
Cddigo Penal.

Cdadigo Procesal Penal.

Derecho Penal Econémico.

5.2.2.3 Otros Conocimientos

Dominio de redaccion y ortografia.

5.3 Competencias Conductuales

5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

. Confianza en sl mismo Grado A
. Liderazgo Grado A
. Proactividad Grado A
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
. Comunicacion Grado A
. Empatia Grado A
. Asertividad Grado A
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
. Orientacion al servicio Grado A
. Orientacién a los resultados Grado A
) Trabajo en equipo Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales:
. Reserva de informacion Grado A
. Tolerancia a la presion Grado A
. Capacidad de andlisis Grado A
. Manejo de conflictos Grado B
. Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B
Nota: De uso exchusivo de la Superintendencia Macionst de Adminisiracién Pég. 41 de 82
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5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicidn Fisica

Buena
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Gerente Juridico Aduanero
1.2.  Categoria Ocupacional : Gerente

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo

1.4, Unidad Organizacional : Gerencia Juridica Aduanera
1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Juridica
16. Reportaa : Intendente Nacional Jurldica

2. UBICACION / ORGANIZACION
Intendencia Nacional Jurldica

Gerencla Juridica
Aduanera

i
l | -

. Divisién de Divisién de
Normas Dictimenes
3. OBJETIVO .
Planificar, supervisar y dirigir la emisidn de proyectos de normas aduaneras y la opinidn respecto a
proyectos normativos a fin de asegurar que éstos se cifian a los principios legales y a las normas

vigentes. Planificar, supervisar y dirigir la emisidn de proyectos de informes formulados por las entidades
representativas o por diversas areas de la institucion, destinados a precisar el sentido y alcance de las

normas legales aduaneras y unificar el criterio de la institucidn. Disponer la defensa administrativa de las
Intendencias de Aduana del interior dei pais, en los procedimientos de apelacion contenciosa tributarios,
de acuerdo a lo dispuesto en {a Ley General de Aduanas, el Cédigo Tributario y la Ley que regula el
Proceso Contencioso Administrativo.

FUNCIONES

1. Pianificar, supervisar y dirigir la emisidn de proyectos de nommas legales referidas a materia
aduanera, asi como proponer diferentes dispositivos legales, con el fin de atender los requerimientos
de entidades externas y de lograr que se aprueben medidas necesarias para la simplificacién y
desarrollo de los tramites aduaneros.

Planificar, supervisar y dirigir la emisién de opiniones interpretativas sobre el alcance y sentido de las
normas aduaneras vigentes, con el fin de atender las consultas vertidas por las diferentes 4reas de la
institucion, entidades representativas de los gremios privados y entidades puablicas.

Revisar y visar los Convenics de Cooperacion Técnica en materia aduanera que celebra la
institucidn, para efectos de lograr su conformidad y suscripcidn.

Revisar, evaluar y formular proyectos dé Resolucidon de Superintendencia Nacional Adjunta de
Aduanas y su informe sustentatorio, para resolver los recursos de nulidad, queja y apelacién
administrativa. )

Disponer la coordinacion y defensa de las Aduanas def interior del pals, en los casos de apelaciones
contenciosas tributarias ante el Tribunal Fiscal, sobre temas aduaneros, con el fin de brindar apoyo y
representacion legal a estos drganos de la institucion.

Revisar, evaluar y emitir documentos de respuesta para atender los requerimientos (citaciones,
pedido de informes, remisidn de documentos, etc.) que formulan el Poder Judicial, el Ministerio
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Pablico y la Policia Nacional del Per(i, con el fin de brindarles el apoyo solicitado en el desarrollo de
su funcién de investigacién.

7. Supervisar y aprobar los indicadores de gestién de la Gerencia Juridico Aduanera, para el analisis
del cumplimiento de las metas.

8. Participar en reuniones de coordinacidn convocadas por la Alta Direccidn y otras Intendencias o
Gerencias Normativas.

9. Realizar exposiciones scbre temas aduaneros que le son encomendados por la Intendencia Nacional
Juridica, con e! fin de brindar apoyo a las entidades que lo solicitan (Congreso de la Repiblica y
organismos del sector publico).

10. Planificar y Supervisar la organizacién del Encuentro Nacional Juridico.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad:

. Derecho
§1.2 Nivel Académico:
. Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio

. Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia
Jurldico Aduanera.
. Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
B hﬁ',% 5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
s A . Manejo de herramientas informaticas (Intemet, Intranet, Correo Elecirénico).
N o
i ;:i:-” . Manejo de ofimatica.
/ y . Programa de administracion de proyectos.
: 5.2.1.3 Conocimientos Legales
. Ley del impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias. -
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Cddigo Procesal Constitucional.
. Ley Proceso Contencioso Administrativo. \ )
. Cédigo Procesal Civil. ~
. Cadigo Civil.
. Procedimiento de Manifiestos de Carga.
. Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).
. Procedimiento de Restitucidn Simplificado de Derechos Arancelarios
{drawback). '
5.2.1.3 Otros conocimientos
. Gestién de recursos humanos.
. Conocimiento del idioma Inglés.
Nota: Da uso exclusivo de la Supenmtendencia Nacional de Administracidn Pég. 44 de B2
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. Conocimiento de atencidn al cliente.
. Comercio exterior, realidad econdmica y comercial.
. Dominio de redaccién y ortografia.
. Otros conocimientos relacionados con la funcién.
5.22 Conocimientos Especializados -
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio é ]
. Estructura organizacional. - !
. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
5.2.2.2 Conocimientos Informéticos
. Conocimiento de herramientas de presentacion,
5.2.2.3 Conocimientos Legales
. Cadigo Tributario.
. . Constitucidn Polltica del Perd
. . Normas de Delito Tributario y Aduanero.
. Ley General de Aduanas
. Procedimientos de Aduanas
. Normas que regulan los Destings Aduaneros Especiales y otras normas

vinculadas al ingreso y salida de mercancias, medios de transporie y personas.

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

. Confianza en si mismo Grado A

. Liderazgo Grado B

. Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

. Comunicacién 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

. Orientacion a los resultados Grado A

. Trabajo en equipo Grado A

- Orientacitn al servicio Grado A

5.3.2 Competencias Funcionales:

. Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado A

. Planificacién y organizacion Grado A

. Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A

. Desarrollo de personas Grado B
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. Tolerancia a la presidn y manejo de conflictos Grado B
5.4 Otros requisitos:
5.4.1 Condicién Fisica
. Buena
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Tnbutaria, Prohibida su reproduccidn total o parcial.

Pap. 46 de 62



SUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracien | '7,7o5%"

— e - MOF 2008 - Revision
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1. Titulo del Puesto - : Técnico Especializado Aduanero
1.2. Categoria Ocupacional : Té&cnico
1.3. Grupo Ocupacional : Técnico / Analista
"1.4. Unidad Organizacional : Gerencia Juridica Aduanera
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Juridica
1.6. Reporta : Gerente Juridico Aduanero

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional Juridica

Gerencia Jurldica
Aduanera

I
) | ]

. Divisién de Divislén de
Normas DictAmenes
3. OBJETIVO ,
Examinar y consolidar la documentacion que ingresa y es emitida por la Gerencia Juridica Aduanera, asl
como controlar su distribucion y remision efectiva a destino, teniendo en cuenta la legislacién aduanera

vigente, a fin de cumplir con la funcidn de asistancia y apoyo administrativo a la Gerencia.

FUNCIONES
1. Recibir y analizar la documentacion que sale de la Gerencia Jurldica Aduanera (proyectos de
normas legales, de Resoluciones, Oficios, Memoradums, etc.) para su remisién posterior a destino.
Elaborar proyectos de Memorandum u Oficios de caracter administrativo, para su aprobacion por la
Gerencia.

Recibir y seleccionar las normas legales aduaneras, publicadas en el Diario Oficial El Peruano, a fin
de colaborar con el reporie legal que realiza |a Divisién de Normas Aduaneras.

Mantener y controlar el uso de la documentacidn administrativa del archivo de la Gerencia, con el
objeto de preservar la documentacion de la Gerencia.

Recepcionar y entregar los documentos prioritarios y urgentes de las Divisiones de la Gerencia, a
fin de darle la atencién debida.

Coordinar la atencidn de documentos con caracter de urgente, a otras dependencias de la
Institucién, a fin de lograr su debida atencion.

requiere la Gerencia, a fin de obtener la informacion solicitada. s

5. DESCRIPCION DEL PERFIL , .
5.1 Formaclén
§1.1 Especialidad:

. Administracién o afines
5.1.2  Nivel Académico: '
. Titulo técnico o estudios universitarios no concluidos
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Tributaria. Prohibida su raproduccitn total o parcial

Solicitar al personal administrativo de otras Areas de la institucidn, la informacion administrativa que "



. 1ra Versidn:
SUNAT MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES Elaboracién 14.05.07

—— . N - MOF 2008 - Rovision
5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
. Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia
Juridico Aduanera.
) Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
. Manejo de hemramientas informaticas (Intemet, Intranet, Comeo Electrdnico).
Manejo de ofimatica.
. Programa de administracién de proyectos.
5.21.3 Conocimientos L.egales
. Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selective al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Cdédigo Procesal Constitucional.
. Ley Proceso Contencioso Administrativo.

. Cadigo Procesal Civil.

. Cadigo Civil.
. Procedimiento de Manifiestos de Carga.
. Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).
. Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios
(drawback).
5.2.1.3 Otros conocimientos
. Gastidn de recursos humanos.
. Conocimiento del idioma Inglés.
. Conocimiento de atencién al cliente.
. Comercio exterior, realidad econdémica y comercial.
. Dominio de redaccién y ortografia.
. Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio . Y

[

. Estructura organizacional. . .
. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.,

5.2.2.2 Conocimientos Informaticos N
. Conocimiento de herramientas de presentacion.

5.2.2.3 Conocimientos Legales
. Cédigo Tributario,
. Constitucidn Politica del Pera

. Normas de Delito Tributario y Aduanero.
. Ley General de Aduanas
. Procedimientos de Aduanas
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Normas que regulan los Destinos Aduaneros Especiales y ofras nommas

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

5.3 Competencias Conductuales

531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en sl mismo Grado A
* _Liderazgo Grado B
. Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
. Comunicacién Grado A
. Asertividad Grado B
. Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Adaptacién al cambio Grado A
. Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en equipo
. Criterio Grado A
. Crientacion a los resultados Grado A
. Trabajo en equipo Grado A
. Orientacidn al servicio Grado A
5.3.2 Competencias Funclonales:
. Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado A
. Planificacién y organizacidn Grado A
. Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado A
. Desarrolio de personas Grado B
. Tolerancia a la presidn y manejo de conflictos Grado B
5.4 Otros requisitos:
54.1 Condicion Fisica
. Buena
/ .
. .
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo de! Puesto : Jefe de la Divisién de Normas Aduaneras

1.2 Categorla Ocupacional : Jefe de Divisién

1.3  Grupo Ocupacional : Directivo

1.4 Unidad Organizacional : Divisidn de Normas

1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Juridica

1.6 Repona : Gerente Juridico Aduanero

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional Juridica

Gorencia Juridica
Aduanera

]
| ]
, Diyislén de Divialén de
Normas Dictimanes

3. OBIJETIVO
Supervisar la elaboracién de proyectos de normas aduaneras y la elaboracién de proyectos de informe

sobre proyectos nomrmativos remitidos por oftras instituciones para su evaluacion a fin de asegurar que
éstos se cifian a los principios legales y a las normas vigentes.

4. FUNCIONES

1.

Supervisar y visar los informes sobre proyectos de nommas referidas a materia aduanera, con el fin de
atender los requerimientos de las distintas areas de la institucion, sector publico y otras entidades
externas, con el fin de atender los requerimientos de entidades externas.

Supervisar la elaboracién de proyectos de nommas referidas a materia aduanera segin las
disposiciones de la Gerencia Juridico Aduanera con el fin de lograr que se aprueben medidas
necesarias para la simplificacion y desarrolio de los trimites aduaneros.

Supervisar y visar los proyectos sobre convenios de cooperacion técnico aduanera que celebra la
instituciéon, para efectos de lograr su aprobacién.

Supervisar la coordinacién parlamentaria establecida entre el Congreso y la institucién, para la
elaboracion y aprobacitn de proyectos de ley y otros tipos de normas legales de caracter aduanero,
Supervisar la actualizacion de las Normas Legales que se encuentran publicadas en |a Intranet y en
la pagina Web de la institucion, para mantener actualizada las publicaciones que efectia: la
Institucién via Internet. L
Supervisar el resumen de las nommas legales de caracter aduanero que se publican en e] Dial\rio “El
Peruano® para su remision a la Gerencia de Normas Tributarias que elabora el resumen diario de las
normas legales de cardcter tributaric y aduanero o de interés para la institucion.

Supervisar la elaboracion de los indicadores de gestion de ia Divisién de Normas Aduaneras, para
proporcionar esta informacién a la Gerencia, a fin de analizar el cumplimiento de las metas de
gestion.

Participar en reuniones de trabajo con funcionarics de otras entidades de! sector publico a fin de
elaborar proyectos de nommas que contienen aspectos aduaneros, a fin de brindar la colaboracién
solicitada por dichas entidades. -
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1 Especialidad:
. Derecho.
5.1.2 Nivel Académico :
. Tltulo profesional universitario.

- 5.2 Competenclas Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
. Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
. Estructura organizacional.
. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de a institucion.
. 5.2.1.2 Conocimiento Informatico
. Manejo de hemamientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrdnico).
. Manejo de ofimatica.
. Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3 Conocimientos legales
. Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
. Codigo Civil.

. Normas de Delito Tributario y Aduanero.
. Procedimiento de Manifiestos de Carga.
. Normatividad de Convenios Interacionales (Tratados y Acuerdos).
. Procedimiento de Restitucion Simplificado de Derechos Arancelarios
{drawback).
. 5.2.1.4 Otros conocimientos
] Gestidn de recursos humanos.
. Conocimiento del idioma Inglés.
. Conocimiento de técnicas de atencién al cliente
. Comercio exterior, realidad econdmica y comercial
. Otros conocimientos relacionados con la funcién.

5.2.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio

. Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Divisidn de
Normas Aduaneras.
5.2.2.2 Conocimiente Informéatico
. Conocimiento de herramientas de presentacién, . '

5.2.2.3 Conocimientos legales
. Cadigo Tributario.
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. Constitucién Politica del Pertl.
. Ley General de Aduanas.
. Normas que regulan los destinos aduaneros especiales y otras normas

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

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

. Confianza en sl mismo Grado A

. Liderazgo . Grado B

. Proactividad . Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva

. Asertividad Grado A

. Comunicacion Grado A

. Empatla Grado A
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

. Orientacion a los resultados Grado A

. Orientacion al servicio Grado A

. Trabajo en equipo Grado A

5.3.2 Competencias Funcionales

. Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado A
. Desarmollo de personas Grado B
. Visidn estratégica y pensamiento sistematico Grado B
. Planificacién y organizacién Grado B
. Resolucion de problemas y toma de decisiones Grado B

5.4 Otros requisitos:

5.4.1 Condicién Fislca )
. Buena L
\
»
LY
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Abogado Especialista en Normas Aduaneras
1.2 Categoria Ocupacional : Profesional Especialista
1.3 Grupo Ocupacional ; Profesional
1.4 Unidad Organizacional : Divisién de Normas
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Juridica
1.6 Reporta : Jefe de Divisién de Normas Aduaneras

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Intendencia Nacional Juridica

Gerencla Juridica
Aduanara

. " Divieiéh e Divisién de
Nomas - Dictdmenes
3. OBJETIVO

Elaborar y/o evaluar proyectos de normas legaies en materia aduanera. ‘Asimismo, sustentar los
informes de opinién sobre los proyectos normativos que se consultan, en concordancia con lo dispuesto

en la legislaciéon aduanera vigente, con el fin de satisfacer los requerimientos normativos de las distintas
areas de la institucion, del Congreso de la Republica y de entidades publicas o externas.

FUNCIONES

1. Analizar, determinar y dar opinién sobre la viabilidad de los proyectos de normas referidas a materia
aduanera que son remitidos por otras areas de la institucién, el Congreso de la Repdblica, Ministras
de Estados y demas entidades plblicas, con el fin de brindar opinién para la aprobacién de estos
proyectos por la Gerencia.

2. Proponer y elaborar nuevos proyectos de nommas referidas a materia aduanera, cuando su

aprobacion sea necesaria para la‘interpretacién y aplicacién de la legislacién aduanera, con el fin de

dar solucién a los problemas que se presentan en los trdmites aduaneros y lograr la simpfificacion

administrativa de los mismos.

Eiaborar en coordinacién con los representantes de entidades del sector plblico, los Texto Unicos

Ordenados de normas referidas a materia aduanera o que contengan aspectos aduaneros, a fin de
proporcionar opinidn para la visacion de la Gerencia. )
Analizar y determinar la viabilidad de los convenios de cooperacion técnice en materia aduanera qulé'
celebra la institucién, brindando el sustento técnico necesario para el pronunciamiento dé la
Gerencia. Vol
Analizar, elaborar y sustentar las circulares y procedimientos aduaneros, a fin de que se apruel;en
las pautas necesarias para el desamollo de las actividades aduaneras.

Realizar la actualizacion de las Normas Legales que se encuentran publicadas en la Intranet y en la
pagina web de la institucidn, con el fin de mantener actualizadas estas publicaciones.

Elaborar ef reporte de las Normas Legales de carécter aduanero que se publican en el Diario Oficial
“El Peruang”, para la difusién y conocimiento de la normatividad aduanera vigente.

Elaborar los indicadores de gestion de la Divisién de Normas Aduaneras, a fin de proporcionar esta
informacion a la Gerencia.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1. Formacién
5.1.1 Especialidad:
. Derecho.
5.1.2 Nivel Académico :
. Titulo profesional universitario.
5.2. Competencias Técnicas
5.2.1 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimiento del Negocio
. Conocimiento de los procesos tanto del proveedor como el cliente, relacionado
a aspectos del drea.
5.2.1.2 Conocimiento Informatico
. Manejo de herramientas informaticas.
. Manejo de ofimatica.
. Conocimientos de hemramientas de presentacion.
5.2.1,3 Conocimientos legales
) Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Normas Tributarias y Aduaneras.
. Normatividad Conexa a la Actividad Aduanera y de Comercio Exterior.
. Ley General del Funcionario Pablico.
. Normas de Transparencia.

. Texto Unico de Procedimientos Administrativos {TUPA).
. Ley General de Sociedades.
. Cddigo Tributario.

. Derecho tributario y aduanero.
. Derecho constitucional.

. Derecho penal.

. Derecho procesal civil.

5.2.1.4 Otros conocimientos

. Conocimiento del idioma Inglés.
. Otros conocimientos relacionados a la.funcién. ’
5.2.2 Conocimientos Especializados .o
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio \
. Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Division de:
Normas Aduaneras.
5.2,2.2 Conocimiento Informatico
. Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar.

5.2.2.3 Conocimientos legales

. Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
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. Normas Internas de la Institucion.
. Jurisprudencia de Temas Aduaneros.
5.2.2.3 Conocimientos legales
. Conocimientos de redaccién y ortografia.
. Tecnicas de comunicacién.
5.3. Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacionat
. Confianza en si mismo Grado A
. Liderazgo Grado A
) Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
. Comunicacion Grado A
. Empatia Grado B
. . Asertividad 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
. Orientacion al servicio Grado A
. Trabajo en equipo Grado A
. Orientacién a los resultados Grado B
5.3.2 Competencias Funcionales
) Capacidad de negociacién Grado B
. Planificacion y organizacion Grado B
® Capacidad de analisis Grado B
- Capacidad de sintesis Grado B
. Tolerancia a la presién Grado A
’8 4.1 Condicién Fisica - -
Buena (‘ ‘ .y .
\“._ ,
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 Titulo del Puesto : Jefe de la Division de DictAmenes Aduaneros
1.2 Categoria Ocupacional : Jefe de la Division
1.3 Grupo Ocupacional : Directivo
1.4 Unidad Organizacional : Divisién de DictAmenes
1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Juridica
1.6 Reporta : Gerente Juridico Aduanera

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendendia Nacional Juridica

Gerencia Jurldica
Aduanera
|
| ]
Divisién de Divisién de
Normmas DictAmenes

3. OBJETIVO
Planificar, supervisar, dirgir y visar [a emision de los proyectos de opinidn relacionados a las consultas
formuladas sobre el sentido y alcances de la legislacién aduanera, con el fin de precisar la interpretacion
y aplicacién de las normas aduaneras, asi como planificar y supervisar la atencién de recursos de
apelacion, nulidades y quejas administrativas y visar los proyectos de resolucion comespondientes de
acuerdo a lo dispuesto en la Ley General de Aduanas, el Codigo Tributario y la Ley del Procedimiento

Administrativo General. Disponer la defensa administrativa de las Intendencias de Aduana del interior del
Pais, en los procedimientos de apelacién contencipsa tributarios de acuerdo de acuerdo a lo dispuesto
por el Cadigo Tributario.

FUNCIONES
1.

Planificar, supervisar, dirigir y visar los proyectos de respuesta sobre opiniones lepales que se
elaboran respecto a las consuitas formuladas sobre el sentido y alcance de las normas referidas a
materia aduanera, con el fin de atender las consultas de los érganos internos de la institucion,
entidades del sector publico, asl como de entidades privadas representativas autorizadas en base

al Codigo Tributario, cuando el caso lo amerite. -

Pianificar y supervisar la realizacién de las acciones necesarias para la difusién interna’de las
circulares e informes que interpretan el sentido y alcance de las normas aduaneras, con el objetivo
de lograr la aplicacién uniforme de la legislacién aduanera por parte de las diferentes areas de la
institucién. . .
Planificar, supervisar y visar los informes que la susientan y los proyectos de Resoluciones de
Superintendencia Nacional Adjunta de Aduanas referidos a los expedientes de nulidad, queja y
apelacién en materia administrativa aduanera presentados por los operadores de comercio exterior.
Disponer las acciones necesarias para la defensa de las Intendencia de Aduanas del interior del pais,
respecto a los casos de apelaciones contencioso tributarios sobre temas aduaneros ante el Tribunat,
con el fin de brindar apoyo y representacion legal a estos 6rganos de la institucion.

Supervisar y aprobar los indicadores de gestién de la Division de Dictamenes Aduaneros, para
proporcionar esta informacion a la Intendencia Nacional Jurfdica, a fin de analizar el cumplimiento
de fas metas de gestion.
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6. Participar en las reuniones de trabajo con los titulares de otras Areas de la institucion y de otras
entidades representativas del sector privado o del Estado, a fin de brindar el apoyo legal sobre las -
normas aduaneras.

7. Realizar exposiciones sobre temas aduaneros que le son encomendados a fin de brindar apoyo a las
entidades que lo solicitan (Congreso de la Republica, Organismos de! sector plblico).

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
51.1 Especialidad

. Derecho,
512  Nivel Académico :
. Titulo profesional universitario

5.2 Competenclas Técnicas

5.21  Conocimientos Generales
. 5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion,
. Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
] Estructura organizacional.
. Proceso tanto del proveedor como del cliente, relacionados a los aspectos del

drea.
5.2.1.2 Conocimientos Informéticos
. Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrdnico).
Manejo de ofimética.

. Conocimiento de herramientas de presentacion
. Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
. Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Cadigo Procesal Constitucional.
. Cadigo Civil.
. Procedimiento de Manifiestos de Carga. g
. Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos). d
. Procedimiento de Restitucién Simplificado de Derechos Aranoelar:ios
{drawback).
5.2.1.4 Otros conocimientos
. Gestion de recursos humanos.
. Conocimiento del idioma Inglés.
. Conocimiento de técnicas de atencion al cliente.
. Comercio exterior, realidad econémica y comercial.
. Dominio de redaccién y ortografia.
. Otros conocimientos relacionados con la funcidn.
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5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
. Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Division de
DictAmenes Aduaneros.
5.2.2.2 Conocimiento Informatico
. Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcidén a
desarrollar.
5.2.2.3 Conocimientos Legales
. Codigo Tributario.
. Constitucion Politica del Pert.
. Ley Proceso Contencioso Administrativo,
. Cadigo Procesal Civil.
. Normas de Delito Tributario y Aduanero.
. Ley General de Aduanas.
. Normas que regulan los destinos aduaneros especiales y otras normas

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

5.3 Competencias Conductuales

5.3.1 Competencias Institucionales:

53.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en s mismo Grado A
. Liderazgo Grado B
. Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
. Asertividad Grado A
. Comunicacién Grado A
. Empatia Grado A
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Adaptacion &l cambio Grado A
. Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en equipo
. Criterio Grado A -
. Orientacién a los resultados Grado A
. Crientacion al servicio Grado A i vy
. Trabajo en equipo Grado A P
53.2 Competencias Funclonales: )
. Tolerancia a la presion y manejo de conflictos Grado B i
. Desamolio de personas Grado B
. Vision estratégica y pensamiento sistematico Grado B
. Planificacién y organizacion Grado B
. Resolucidn de problemas y toma de decisiones Grado B

5.4 Otros requisitos:

54.1 Condicién Fisica

. Buena.
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Especialista en Dictimenes
1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional Especialista
1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional
1.4.  Unidad Organizacional : Divisidn de Dictdmenes
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Jurldica
1.6. Reporta : Jefe de Divisidn de Dictamenes Aduaneros

2. UBICACION/ ORGANIZACION

Intendencia Nacional Juridica

Gerencia Juridica
Aduanera

. Divisidn de Divisién de
Normas Dictimenes
3. OBJETIVO

Elaborar los proyectos de respuestas fundamentadas que se brindan en la absolucidn de consultas sobre

el sentido o alcance de las normas tributario-aduaneras, con el fin de atender los requerimientos de la

institucion, Congreso de la Republica, entidades publicas y privadas representativas autorizadas a

consultar de acuerdo a lo dispuesto por el Cddigo Tributario. Asimismo, emitir opinion y proyectar las

Resoluciones de Superintendencia Nacional Adjunta de Aduanas sobre recursos de apelacidn, nulidades
o quejas administrativas referidos a materia aduanera en Oltima instancia; y realizar la defensa de la

institucion en los procedimientos de apelacidn contenciosa tributaria ante el Tribunal Fiscal, vinculados a
las Intendencias de Aduana del interior del pais.

FUNCIONES

1. Elaborar los proyectos de respuesta fundamentados de las consultas que se efectdan sobre el
sentido o alcance de las normas tributario-aduaneras, con el fin de atender estos requerimientos
formulados por los diversos 6rganos intemos de la institucién, Congreso de la Repiblica, entidades
del sector publico, asl como por entidades privadas autorizadas de conformidad a lo estabiecido por
el Cddigo Tributario. )
Elaborar los informes y proyectos de Resolucién de Superintendencia Nacional Adjunta de Aduanas
sobre los recursos de nulidad, queja y apelacion administrativa referidos a materia aduanera. )
Asumir la representacion y defensa legal de las Intendencias de Aduanas de! interior del pais, en los
procedimientos de apelacion contenciosa tributaria que se siguen ante el Tribunal Fiscal, con el fin de
brindar apoyo legal a las citadas intendencias.

Realizar las acciones necesarias para la difusion interna de las circulares e informes que interpretan
el sentido y alcance de las normas aduaneras, con el objetivo de lograr ia aplicacién uniforme de la
legislacion aduanera por parte de las diferentes areas de la institucion.

Participar en las comisiones a las que se le asignen conjuntamente con personal de otras
dependencias de la institucion con el fin de brindar apoyo lega! en materia aduanera.

Verificar y analizar los problemas de interpretacion que se susciten en las areas legales de las
Intendencias de Aduanas de del interior del pals, a fravés de visitas juridicas que se realizan a dichas
areas, con el fin de orientarlos en la interpretacion y aplicacidn de las normas aduaneras.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacioén
5.1.1 Especialidad :

. Derecho
5.1.2 Nivel Académico :
. Tltulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del negocio
. Conocimiento de los procesos tanto del proveedor como el cliente, relacionado
a aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimiento Informéatico

. Manejo de herramientas informéaticas (Internet, intranet y/o correo electrénico)

. Manejo de ofimatica. .
5.2.1.3 Conocimientos Legales

. Ley del Procedimiento Administrativo General.

. Normas Tributarias y Aduaneras.

. Normatividad Conexa a la actividad Aduanera y de Comercio Exterior.

. Normatividad de Convenios Internacionales (tratados y acuerdos).

. Ley General del Funcionario Publico.

. Normas de Transparencia.

. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

. Ley General de Sociedades.

. Cdédigo Tributario.
. Derecho Tributario y Aduanero.

. Derecho constitucional.
. Derecho penal.
. Derecho procesal civil. .
5.2.1.4 Ofros conocimientos "“:—;-}_
. Conocimiento del idioma inglés. ) ‘}
. Otros conocimientos relacionados a fa funcion. Pk ¢
S
5.22 Conocimientos Especializados N ,._-,./
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio T
. Conacimiento de los procesos y procedimientos propios de la Division de
Dictamenes Aduaneros.
o 5222 Conocimiento Informatico
..:3% . Dominio y manejo de los sistemas informéticos de acuerdo a la funcién a
o desarrollar.
f 5.2.2.3 Conocimientos Legales
. Ley General de Aduanas, disposiciones reglamentarias y nommas
modificatorias.
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. Normas Internas de la Institucion.
. Jurisprudencia de temas aduaneros.
. Terminos Comerciales Internacionales {Incoterms).
5.2.24 Ofros conocimientos
. Conocimientos de redaccion y ortografia.
. Técnicas de comunicacion.
5.3 Competencias Conductuales
531 Competenclas Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en si mismo Grado A
. Liderazgo Grado B
. Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacion Efectiva
. : . Comunicacién Grado A
. Asertividad Grado B
. Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Aprendizaje continuo Grado A
. Adaptacién al cambio Grado B
4.3.1.4 Trabajo en equipo
. Criterio Grado A
. Orientacion al servicio Grado A
. Trabajo en equipo Grado A
. Orientacién a los resultados Grado B
53.2 Competencias Funcionales:
. Capacidad de analisis Grado A
. Capacidad de sintesis Grado A
. Tolerancia a la presion Grado B
. Capacidad de negociacion Grado B
,,1_ . Planificacién y organizacién Grado B
" D
- ’E )E 5.4 Otros requisitos: ’
g 5441  Condicién Fisica s
S 0"@ . Buena : ‘ y
s .
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Gerents de Normas Tributarias
1.2.  Categoria Ocupacional : Gerente

1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo

14. Unidad Organizacional : Gerencia de Normas Tributarias
1.5. Intendencia / Oficina : intendencia Nacional Juridica
1.6. Reporta : Intendente Nacicnal Juridico

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional Juridica

. Gerencla de Normas
Tributarias

3. OBJETIVO .

Planificar, supervisar y dirigir la elaboracién de normas tributarias y los proyectos de opinién

especializada respecto a proyectos de normas vinculadas a tributos intemos, para asegurar que se cifian
a los principios legales y normas vigentes.

4. FUNCIONES

1. Planificar, supervisar, dirigir y visar los proyectos de normas referidos a tributos internos que sean
competencia de la intendencia Nacional Jurldica, con la finalidad de perfeccionar €l marco juridico
tributario vigente.

2. Planificar, supervisar, dirigir y visar los proyectos de opinién de normas tributarias elaboradas por
las diferentes dreas normativas de la institucion y entidades extemas, a fin de verificar su
factibilidad legal.

3. Supervisar las coordinaciones con el Congreso de la Repiiblica y sus diferentes Comisiones, sobre
materia tributaria, a fin que se traslade adecuadamente la posicion institucional.

4. Participar en reuniones de trabajo con la Alta Direccién y ofras Intendencias Nacionales normativas

aportando la evaluacion juridica de temas con incidencia institucional. .
5. Supervisar y aprobar los cuadros elaborados con informacion solicitada por la Intendencia con la

finalidad de controlar la gestién. arT T
8. Supervisar la entrega oportuna del Resumen Legal Diario. d. Lot

i N
7. Participar en reuniones de trabajo con ofras entidades como el Ministerio de Economia y Finanzas y ~

la Presidencia del Consejo de Ministros aportando la evaluacidn juridica tributaria en tema‘s_'con
incidencia institucional. T

8. Planificar y supervisar la organizacion del Encuentro Nacional Jurldico.
0. Supervisar y visar el proyecto de informe trimestral de normas con rango de ley que implican

derogatorias tacitas.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1 Especialidad
. Derecho

"

feyos
T~ Goped

e
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5.1.2  Nivel Académico;
. Titulo profesional universitario.
5.2 Competenclas Técnicas
521  Conocimientos Generales
5.21.1 Conocimientos del Negocio
. PE'ocedimientos. politicas y procesos institucionales.
. Conocimienio de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de
Normas Tributarias.
5.21.2 Conocimientos Informaticos
. Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).

. Manejo de ofimatica.

y ’ . Conocimiento de herramientas de presentacion
. 5.2.1.3 Conocimientos Legales

. Normas de ESSALUD, ONP.
. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
. Cddigo Procesal Constitucional.
. Ley Proceso Contencioso Administrativo.
. Codigo Civil.
. Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva.
. Normas Laborales.
. Normatividad de Convenios Internacionales (Tratados y Acuerdos).

5.2.1.4 Otros Conocimientos
. Gestién de recursos humanos.
. Conocimiento del idioma Inglés.
. Conocimientos de atencidn al cliente.

. Conocimiento de gestion de proyectos.
. Otros conocimientos relacionados con la funcion.

5.22 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
. Conocimientos del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
. Estructura organizacional.
5.22.2 Conocimientos Legales
. Cdédigo 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.
. Ley del Procedimiento Administrativo General.
) Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.
. Constitucion Polltica del Peru.
. Reglamento de la Sancidn de Comiso de Bienes.
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. Reglamento de Comprobantes de Pago.
. Reglamento de Aplazamiento y Fraccionamiento,
. Normas que regulan el Registro Unico de Contribuyentes (RUC).
5.2.2.3 Otros Conocimientos
. Dominio de redaccién y ortografia.
5.3 Competencias Conductuales
531 Competenclas Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en sl mismo Grado A
. Liderazgo Grado A
. Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
. Comunicacion Grado A
. Asertividad Grado A
. Empatia Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Adaptacién al cambio Grado A
. Aprendizaje continuo Grado A
5.3.1.4 Trabajo en equipo
H Criterio Grado A
. Orientacién a los resultados Grado A
. Trabajo en equipo Grado A
. Orientacitn al servicio Grado A
53.2 Competencias Funcionales:
. Visién estratégica y pensamiento sistematico Grado A
. Planificacién y organizacidn Grado A
. Resolucién de problemas y toma de decisiones Grado A
. Desarrollo de personas Grado B
. Tolerancia a la presidn y manejo de conflictos Grado B
5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica ‘
. Buena .
~.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo del Puesto : Supervisor Profesional de Normas Tributarias

1.2 Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

1.3 Grupo Ocupacional : Profesional Especializado

1.4 Unidad Organizacional : Gerencia de Normas Tributarias

1.5 Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Juridica )

1.8 Reporta : Gerente de Normas Tributarias

2 UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional Juridica

Gerencia do Normas
Telbutarias

' 3 OBJETIVO

Analizar y supervisar la elaboracién de normas tributarias y los proyectos de opinién especializada
respecto a proyectos de nommas vinculados a tributos internos, para asegurar que se cifian a los
principios legales y nommas vigentes.

FUNCIONES

1. Revisar y visar los proyectos de normas referidas a tributos internos que son de competencia de la
Intendencia Nacional Juridica, con la finalidad de perfeccionar el marco juridico tributario vigente.

2. Revisar y visar los proyectos de opinién respecto a los proyectos de normas tributarias elaborados
por las dreas normativas de la institucion y entidades externas, a fin de verificar su factibilidad legal.

3. Supervisar a los profesionales que realizan las coordinaciones con el Congreso de la Republica y sus
diferentes Comigiones, sobre materia tributaria, a fin que se traslade adecuadamente la posicion
institucional.

4, Supervisar las tareas que realizan los practicantes.

5. Supervisar y visar la elaboracion de cuadros estadisticos vinculados al stock de expedientes y temas
pendientes de atencion.

6. Participar en reuniones de trabajo con la Alta Direccitn y otras Intendencias Nacionales normativas
aportando la evaluacién juridica de temas con incidencia institucional.

Supervisar |la entrega oportuna del Resumen Legal Diario.

8. Supervisar la elaboracion del informe trimestral de normas con rango de ley que implica derogatorias--
tacitas a fin de proporcionar informacién oportuna y veraz, ’ d '

9. Participar en reuniones de trabajo con otras entidades como el Ministerio de Economla y Finanz_as_- Yy i,
la Presidencia del Consejo de Ministros aportando la evaluacién juridica tributaria en temas con )
incidencia institucional. i

10. Participar en la organizacion del Encuentro Nacional Juridico,

DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1 Especialidad:
‘. Derecho
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5.1.2 Nivel Académico:
. Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio:

. Procesos tanto del proveedor como el dliente relacionado a aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informéticos

. Manejo de herramientas informaticas.

. Manejo de ofimatica.

. Conocimientos de herramientas de presentacién.

5.2.1.3 Conocimientos Legales

. Ley del procedimiento Adminisirativo General.

. Normas Tributarias y Aduaneras.

. Ley General del Funcionario Publico.

. Normas de Transparencia.

. Texto Unico de Procedimientos Administrativos. (TUPA).

. Ley General de Sociedades.

. Cddigo Tributario.

. Ley del Impuesto General a las Ventas ¢ Impuesto Selective al Consumo,

disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.

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

. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.

. Derecho constitucional.

. Derecho Penal.
. Derecho Procesal Civil.
5.2.1.4 Otros conocimientos

- . Conocimiento del idioma Inglés.
. Otros conocimientos relacionados a la funcién.
52.2 Conocimientos Especializados . '.
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio ' .
. Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de
Normas Tributarias. o

5.2.2.2 Conocimientos Informéaticos
. Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
5.2.2.3 Conocimientos Legales

. Normas internas de la institucion.
. Jurisprudencia de temas tributarios.
. Derecho tributario y aduanero.

5.2.2.4 Otros conocimientos

Nota: De uso sxclusivo de la Superintendencia Nadional de Adrnistreciin Pég. 56 de 82
Tributaria. Prohibida su reproduccidn iotal o parcial.



& SUNAT | MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES | Elaboracien | 17 verson:
=== - MOF 2008 - Revision —
. Dominio de redaccidn y orfografia.
. Técnicas de comunicacion.
. Conocimientos de gestion de proyectos.
5.3 Competencias Conductuales
5.3.1 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en si mismo Grado A
. Liderazgo Grado A
. Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
. Comunicacion Grado A
. Empatia Grado B
) Asertividad 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
. Orientacion al servicio Grado A
. Trabajo en equipo Grado A
. Orientacion a los resultados Grado B
Competenclas Funcionales:
. Planificacidén y organizacion Grado A
. Capacidad de anadlisis Grado A
. Capacidad de sintesis Grado A
. Capacidad de negociacién Grado B
. Tolerancia a la presién Grado B
5.4 Otros requisitos:
541 Condicién Fisica
. Buena
S
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 Titulo del Puesto : Profesional Juridico de Normas tributarias
1.2 Categorla Ocupacionat : Profesional

1.3 Grupo Ocupacional - : Profesional

1.4 Unidad Organizacional : Gerencia de Normas Tributarias

1.5 Intendencia / Oficina : intendencia Nacional Juridica

1.6 Reporta : Supervisor Profesional de Normas Tributarias

2 UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional Juridica

Gerencia de Normas
Tributarlas

3 OBJETIVO .

Elaborar los proyectos de nommas y de informes con opinion especializada respecto de proyectos de
normas vinculados a tributos internos, para perfeccionar el marco juridico tributario procurando el respeto
de los principios legales y normas vigentes.

4 FUNCIONES
1. Elaborar proyectos de normas de competencia de la Intendencia Nacional Juridica referidos a tributos
internos, con la finalidad de perfeccionar &) marco juridico tributario vigente.
2. Emitir proyectos de opinién respecto a los proyectos de normas tributarias elaborados por las areas
normativas de la institucién y entidades externas, a fin de verificar su factibilidad iegal.
3. Efectuar coordinaciones con &l Congreso de la Republica y sus diferentes Comisiones, sobre materia
tributaria, a fin que se trastade adecuadamente la posicidn institucional.
4. Actualizar registros de informacion del estado de los expedientes en stock, asl como de los temas
pendientes vinculados a gremios, a fin de asegurar un adecuado manejo de los expedientes.
5. Participar en reuniones de trabajo con la Alta Direccidn y otras Intendencias Nacionales normativas a
fin de aportar la evaluacién juridica de temas con incidencia institucional. .
8. Elaborar el Resumen Legal Diario para su distribucion a los integrantes de la Intendencia Naciongl..' -
Juridica y su difusidn por la intranet. .-, : .
7. Elaborar el informe trimestral de normas con rango de ley que implica derogatorias tacitas, azf n de "-‘ i
proporcionar informacion oportuna y veraz. W 5, v !
8. Parlicipar en reuniones de trabajo con otras entidades como &l Ministerio de Economia y Flnanzas y ' ,i"
la Presidencia del Consejo de Ministros aportando la evaluacién juridica tributaria en temas con e
incidencia institucional.
9. Participar en la organizacién del Encuentro Nacional Juridico.
DESCRIPCION DEL PERFIL

5.1 Formacién

51.1 Especialidad: ’
. Derecho
51.2 Nivel Académico:
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. Titulo profesional universitario.
5.2 Competencias Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio:
. Procesos tanto del proveedor como el cliente relacionado a aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informétices
. Manejo de herramientas informaticas.
. Manejo de ofimatica.
. Conocimientos de herramientas de presentacion.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
. Ley del procedimiento Administrativo General.
. Normas Tributarias y Aduaneras.
. Ley General del Funcionario Publico.
. Normas de Transparencia.
. Texto Unico de Procedimientos Administrativos. (TUPA).
. Ley General de Sociedades.
. Cddigo 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.
. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Derecho constitucional.
. Derecho Penal.
. Derecho Procesal Civil.
5.2.1.4 Otros conocimientos
. Conocimiento del idioma Inglés.
. Otros conocimientos relacionados a la funcion. 7

5.22 Conocimientos Especializados '
5.2.2.1 Conocimiento det Negocio . ik

. Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de-._ .

Normas Tributarias.
5.2.2.2 Conocimientos Informéticos
. Dominio y manejo de los sistemas informéaticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar,
5.2.2.3 Conocimientos Legales

. Normas interas de la institucion,
. Jurisprudencia de temas tributarios.
. Derecho tributario y aduanero.
5.2.2.4 Otros conocimientos
. Dominio de redaccién y ortografta.
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Conocimientos de gestioén de proyectos.
5.3 Competencias Conductuales

5.3.1

Competenclas Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacionali

Confianza en s{ mismo
. Liderazgo

Grado A
. Proactividad
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Grado A
Comunicacion
L ]

Grado B
Empatia

Grado A
Asertividad
5.3.1.3 Manejo del Cambio

Grado B
- Adaptacién al cambio
[ ]

Grado B
Aprendizaje continuo
5.3.1.4 Trabajo en equipo

Grado A
Criterio

Grado A
[ ]

Qrientacién al servicio
. Trabajo en equipo
-

Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Orientacion a los resultados
532

Competencias Funcionales:
»

Planificacién y organizacién
. Capacidad de analisis
-

Grado A
Grado A
Capacidad de sintesis
. Capacidad de negociacion
»

Grado A
Tolerancia a la presion

§.4 Otros requisitos:

Grado B
541

Grado B
Condicion Fisica

Buena

oo,

0d°
s

g
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Gerente de Dictamenes Tributariqs
1.2.  Categoria Ocupacional : Gerente
1.3.  Grupo Ocupacional : Directivo
1.4.  Unidad Organizacional : Gerencia de Dictdmenes Tributarios
1.5.  Intendencia / Oficina ; intendencia Nacional Juridica
1.6. Reporta : intendente Nacional Juridico

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional Juridica

Gerencia de Dictimenes .
% - Tributarlos °

3. OBJETIVO

Planificar, supervisar, dirigir y visar la emisién de pronunciamientos que versen sobre el sentido y alcance
de las normas tributarias, a fin de dar atencién a las consultas formuladas por los Organcs Intemnos de la
Institucién, Entidades del Sector Publico y Entidades Representativas de las actividades econdmicas,
laborales y profesionales, para unificar los criterios institucionales. Asimismo, Planificar, supervisar y
dirigir la representacion de la Institucién ante el Tribunal Fiscal, de acuerdo al Cédigo Tributario y normas
modificatorias, con la finalidad de cumplir con los procedimientos contencioso-tributarios.

FUNCIONES

1. Planificar, supervisar, dirigir y visar los proyectos de Informes mediante los cuales se da atencién a
las consulias, Ayudas Memorias, Directivas, Circulares y ofros documentos, para dar cumplimiento al
requerimiento del consultante.

2. Supervisar a los profesionales que en representacion de la Institucidn asisten a los procesos
contenciosc-administrativos que se encuentran en apelacidn ante el Tribunal Fiscal, a fin de brindar

apoyo a las sedes operativas en provincias.

Planificar, supervisar, dirigir y visar los proyectos de circulares elaboradas con informacién
relacionada al andlisis de la Jurisprudencia del Tribunal Fiscal, para unificar criterios entre ambas
instituciones. .l
Supervisar la actualizacion de las normas tributarias que se encuentran colgadas en la pagina W;b.
a efectos de mantener actualizado el portal. P
Participar en reuniones de trabajo con la Alta Direccidn y otras Intendencias Nacionales norma;ivés
en los asuntos legales tributarios que se requieran, respecto def marco legal tributario aplicabl'e._a
temas especificos, para la aplicacion de as normas tributarias ‘
Apoyar y coordinar, la realizacién de visitas juridicas a pedido de la Intendencia Nacional, con ia
finalidad de brindar la difusién, capacitacion y actualizacion técnica sobre las normas tributarias.
Supervisar y aprobar los cuadros elaborados con informacién solicitada por la Intendencia con Ia
finalidad de evaluar la gestién de la gerencia. '

Nota: De uso exciusivo de la Superintandancia Nacional de Administraciin I?‘ég. 71 de 82
Tributaria. Prohibida su reproduceion total o parclal,
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8. Supervisar la actualizacidn oportuna en Intranet e Internet de las modificaciones a las principales

normas tributarias.

9. Participar en reuniones de trabajo con otras entidades como el Ministerio de Economia y Finanzas
aportando la evaluacién juridica tributaria en temas con incidencia institucional,

10. Supervisar la organizacion del Encuentro Nacional Juridico.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1  Especialidad :

. Derecho
5.1.2  Nivel Académico :
. Tituto profesional universitario,

5.2 Competenclas Técnicas
5.21 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio .
. Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de
Dictdmenes Tributarios.

. Procedimientos, politicas y procesos institucionales.
5.2.1.1 Conocimientos Informaticos
. Manejo de hemamientas informaticas (Internet, Intranet, Correo Electrénico).
. Manejo de ofimatica.
. Conocimiento de herramientas de presentacion

. Programa de administracién de proyectos.
5.2.1.2 Conocimientos Legales

. Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
. Ley General del Sistema Concursal.
.. Cédigo Civil.
. Reglamento de Cobranza y Ley de Ejecucién Coactiva. .
. Normatividad de Convenios Intemacionales (Tratados y Acuerdos). .
5.2.1.3 Otros conocimientos Lt
. Gestién de recursos humanos. T
. Conocimiento del idioma Inglés. -" :. !
. Conocimiento de atencién al cliente. - L
. Otros conocimientos relacionados con la funcién. I
522 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimiento del Negocio
. Conocimiento del planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
. Estructura organizacional.
5.2.2.2 Conocimientos Legales
. Cadigo Tributario.
Nota: De uso exclusivo da la Supermtendencia Nacional de Administmcidn PéQ. 72 de 82
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5.3
5.31

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.
Normas de ESSALUD, ONP.

Normas de Sistemas de Pago de Obligaciones Tributarias.

Constitucion Politica def Peni.

Reglamento de Comprobantes de Pago.
Reglamento de la Sancién de Comiso de Bienes.
Reglamento de Aplazamiento y Fraccionamiento.

Normas que regulan el Registro Unico de Contribuyentes (RUC)
5223 Otros conocimientos

Dominio de redaccion y ortografia.

Competenclas Conductuales
Competencias Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

5.3.2

5.4 Otros requisitos:
54.1

Confianza en si mismo .
Liderazgo
Proactividad

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

Comunicacién
Asertividad
Empatia

5.3.1.3 Manejo del Cambio

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

5.3.1.4 Trabajo en equipo

Criterio

Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Orientacién al servicio

Competencias Funcionales:

Vision estratégica y pensamiento sistemético
Ptanificacién y Organizacién

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

Condicion Fisica

Buena

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado B
Grado B

Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado A

Grado A
Grado A
Grado A
Grado A
Grado B

Nota: Ds uso axclusivo da la Superintendencie Naclonal da Administrecidn
Trbuteria. Prohibida su reproduccidn ioial o parcial
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Supervisor del Equipo de Consultas

1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional Especializado

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional Especializado

14.  Unidad Organizacional : Gerencia de Dictdmenes Tributarios

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Jurldica

1.6. Reporta : Gerente de Dictamenes Tributarios

2. UBICACION / ORGANIZACION

Imtendencia Nacional Juridica

_(:'?‘r_é_li_*lj"l:i: de Dictamenas
7 - Tributarios

3. OBJETIVO .

Analizar y supervisar los proyectos de respuesta a las consultas que versen sobre el sentido y alcance de
las normas tributarias planteadas por los Organos Intercs de la Institucidn, Entidades de! Sector Publico
y Entidades Representativas de las actividades econdmicas, laborales y profesionales. Asimismo,

supervisar los proyectos de Ayudas Memorias, Directivas, Circulares y otros documentos, de acuerdo al
Cddigo Tributario y normas medificatorias, con la finalidad de proyectar los documentos de respuesta

correspondientes.

FUNCIONES

1. Revisar y visar el andlisis de las normas aplicables a las consultas planteadas, para realizar el
proyecto de respuesta.

2. Supervisar la incorporacién de los antecedentes y supuestas materias de consulta, para realizar el
proyecto de respuesta.

3. Analizar y aprobar los proyectos de Informes de respuesta, Ayudas Memorias, Directivas, Circulares
y otros documentos, a fin de presentario para !a aprobacién del gerente y dar cumplimiento al
requerimiento del consultante. .

4. Sustentar cuando corresponda, los proyectos de respuesta de las consultas planteadas, realizando_ - -* -
para tal efecto reuniones con otros Organos Intemos de la Institucidn o Entidades Externas, con la_
finalidad de lograr una posicién uniforme en cuanto a la interpretacién de las normas tributarias. Do,

5. Supervisar las tareas que realizan los practicantes I\ .

6. Participar en reuniones de trabajo con la Alta Direccion y.otras Intendencias Nacionales normati:r‘ag.

en los asuntos legales tributarios que se requieran, cuando a la reunién no fue convocado el Trre

DE;E%% Gerente, respecto del marco legal tributario aplicable a temas especificos, para la correcta aplicacion
W geserrai de las normas fributarias

7. Supervisar la elaboracién de los cuadros con informacién solicitada por la Intendencia respecto a la
gestion de la gerencia, para ser aprobado por |a gerencia.

8. Participar en reuniones de trabajo con otras entidades como el Ministerio de Economia y Finanzas
aportando la evaluacion juridica tributaria en temas con incidencia institucional.

9. Participar en la organizacién del Encuentro Nacional Juridico.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Nacional de Administmcidn Pég. 74 de 82
Tnbutaria. Prohibida su repmduccidn totel o parcial,
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
5.1.1 Especialidad
. Derecho
5.1.2  Nivel Académico :
. Titulo profesional universitario.
5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
. Conocimiento de los procesos tanto de! proveedor como el cliente, relacionado
a aspecios del drea.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
. Manejo de heramientas informaticas (Intemet, Intranet y/o correo etectrénico).
. . Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales
. Ley del Procedimiento Administrativo General,
. Normas Tributarias y Aduaneras.
. Ley General del Funcionario Publico.
. Normas de Transparencia.
. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
. Ley General de Sociedades.
. Cédigo Tributario.
. Ley del impuesto General a las Ventas e Impuesio Selectivo al Consumo,
disposiciones reglamentarias y normas modificatorias.
. Ley del Impuesto a la Renta, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias.
. Derecho constitucional.
. Derecho penal. - - .
. Derecho procesal civil. e T . \
5.2.1.4 Otros conocimientos ) frag L0
«  Conocimiento de! idioma Inglés. \f’. ' J!

5.2.2 Conocimlentos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos del Negocio
. Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de
Dictdmenes Tributarios.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos
) Dominic y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a
desarrollar.
5.2.2.3 Conacimientos Legales

Nota: De uso exclusiva de la Superiniendancia Naclonal de Administracién Pég. 75 de 82
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. Normas internas de la institucion.
. Junisprudencia de temas tributarios.
. Derecho tributario y aduanero.

5.2.2.4 Otros Conocimientos
. Conocimiento de técnicas de redaccion y ortografia.
. Técnicas de comunicacion.

5.3 Competencias Conductuales
5.31 Competenclas Institucionales:

5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en si mismo Grado A
. Liderazgo Grado 8
. Proactividad Grado 8

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

5.3.1.3 Manejoc del Camnbio
. Aprendizaje continuo Grado A
. Adaptacidn al cambio Grado B

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

532 Competencias Funcionales:

. Planificacién y organizacion Grado A
. Capacidad de analisis Grado A
. Capacidad de sintesis Grado A
. Capacidad de negociacién Grado B
. Tolerancia a la presion Grado B

Nota: De uso exciusivo de la Superintendencia Nacional de Administracikin
Tributeria. Prohibida su reproduccidn total o panciat,
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1.  Titulo del Puesto : Profesional del Equipo de Consultas
1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional
1.3.  Grupo Ccupacional : Profesional
1.4.  Unidad Organizacional : Gerencia de Dictdmenes Tributarios
1.5. Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Juridica
16. Reporta : Supervisor del Equipo de Consultas

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional Juridica

Gerancia de DIr.tAmel-!u
Tributarios

3. OBJETIVO
Analizar y avaluar las consultas que versen sobre el sentido y alcance de las normas tributarias
planteadas por los Organos Interos de la Institucién, Entidades de! Sector Publico Nacional y Entidades
Representativas de las actividades econdmicas, laborales y profesionales, de acuerdo al Cédigo
Tributario y nommas modificatorias, con la finalidad de elaborar los documentos de respuesta

Evaluar la consulta y analizar las normas aplicables a las consultas planteadas, asi como los
antecedentes y las supuestas materias de consulta, con la finalidad de que sean elevadas al
supervisor, )
Elaborar Proyectos de Informes de respuesta a las consultas planteadas, Ayudas Memorias,
Directivas, Circulares y otros documentos, para elevarlos al supesvisor y dar raspuesta a la consulta
planteada.

Elaborar cuadros de gestion de la Gerencia de Dictdmenes Tributarios y la intendencia Nacional
Juridica, para medir la gestion de la Gerencia.

Actualizar los sistemas para el control y seguimiento de expedientes asignados, asl como la base de
datos de la Gerencié. para proporcionar informacion actualizada de la gestién de la Gerendia.
Participar en reuniones de trabajo con la Alta Direccidn y otras Intendencias Nacionales normativas -
en los asuntos legales tributarios que se requieran, cuando a la reunién no han sido convocados los
supervisores y el Gerente, respecto del marco legal tributario aplicable a temas especificos, ,'pan_-'a la .

aplicacion de las nommas tributarias. '\
Participar en reunion de trabajo con otras entidades como el Ministerio de Economia aportando, la

o

evaluacién juridica tributaria en temas con incidencia institucional.

7. Participar en la organizacién del Encuentro Nacional Juridico.

£
%g Realizar charlas sobre temas especificos, para apoyar a la difusién de las normas tributarias y la
&7 capacitacion del personal de la Institucién.

Nota: De uso exclusivo de la Superintendancia Nacional de Administracién Pég. 77 de B2
‘Inbutada. Prohiblida su reproduccion total o parcisl.
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5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacion
5.1.1 Especialidad :
. Derecho
5.1.2 Nivel Académico:
. Titulo profesional universitario.

5.2 Competencias Técnicas
521 Conocimientos Generales
5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
. Conocimiento de los procesos tanto del proveedor como el cliente, relacionado.
a aspectos del area.
5.2.1.2 Conocimientos Informaticos
. Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o correo electrénico).
. Manejo de ofimatica. . .
52.1.3 Conocimiqntos Legales
. Ley del Procedimiento Administrativo General.

. Normas Tributarias y Aduaneras.
. Ley General del Funcionario Publico.
. Normas de Transparencia.

. Texto Unico de Procedimientos Administrativos {TUPA).

. Ley General de Sociedades.

. Cadigo Tributario.

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

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

. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y normas
modificatorias. .

. Derecho constitucional.

. Derecho penal. -,

. Derecho procesal civil. S

5.2.1.4 Otros conocimientos ' : PR
. Conocimiento del idioma Ingiés. '

52.2 Conocimientos Especializados
5.2.2.1 Conocimientos del Negocio

. Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de
DictAmenes Tributarios.
5.2.2.2 Conocimientos Informaticos ,
. Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a /
desarrollar. o

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Nota: De uso exclusivo de la Superintendencia Necional da Adminisiracidn Pag. 76 de B2
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Normas internas de la institucidn,
Jurisprudencia de temas tributarios.
Derecho tributario y aduanero.

5.2.2.4 COtros Conocimientos
Conocimiento de técnicas de redaccidn y ortografia.

Técnicas de comunicacion,

5.3 Competencias Conductuales

53.1

Competenclas Instituclonales:

53.1.1 Liderazgo Personal y Relacional

v e

. Confianza en sl mismo Grado A
. Liderazgo Grado B
. Proactividad Grado B

5.3.1.2 Comunicacién Efectiva

. . Comunicacién Grado A

. Empatia Grado A
. Asertividad Grado B

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

5.3.1.4 Trabsjo en equipo
. Criterio Grado A
) Orientacién al servicio Grado A
. Trabajo en equipo Grado A
. Orientacién a los resultados Grado B

53.2 Competencias Funcionales:
. Planificacién y organizacién Grado A
. Capacidad de analisis Grado A
. . Capacidad de sintesis Grado A
. Capacidad de negociacién Grado B
. Tolerancia a la presién Grado B
.- -
5.4 Otros requisitos: .
541 Condiclén Fisica /' .
. Buena :-.-
\
i e
Nota: De uso axciusiva de b Superintendencia Nacional de Administracion Pég. 79 de B2
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1.  Titulo del Puesto : Profesional del Tribunal Fiscal

1.2.  Categoria Ocupacional : Profesional

1.3.  Grupo Ocupacional : Profesional

1.4.  Unidad Organizacional : Gerencia de Dictdmenes Tributarios

1.5.  Intendencia / Oficina : Intendencia Nacional Juridica

16. Reporta : Gerente de Dictdmenes Tributarios

2. UBICACION / ORGANIZACION

Intendencia Nacional Juridica

Gerencia de Dictimenes
Tributarios

3. OBJETIVO
Representar a la Institucién ante el Tribunal Fiscal, para efecto de los procedimientos contencioso-

tributarios que se encuentran en él, asi como coordinar asuntos técnicos e institucionales con dicho

Tribunal. Asimismo, elaborar proyectos de circulares referidos al andlisis de la jurisprudencia del Tribunal
Fiscal, de acuerdo con el Cédigo Tributario, Ley de Procedimiento Administrativo General y normas
modificatorias; a efecios de apoyar a las areas operativas de provincias a fin de sostener la posicién
institucional frente al referido Tribunal Fiscal.

FUNCIONES
1.

Representar a la Institucién en los procesos contenciosos administrativos que se encuentran en
apelacion ante el Tribunal Fiscal, a efectos de lograr ejercer la defensa de la Institucin.

Efectuar labores de coordinacién y enlace entre las necesidades del Tribunal Fiscal y la Institucion,
para lograr la interrelacién y comunicacién entre ambas instituciones.

Participar como representante de la Institucién en las reuniones de coordinacién respecto a temas
que conciernen a la Institucion en sus relaciones con el Tribunal Fiscal, a fin de llevar sostener la
posicién Institucional.

4, Elaborar documentos con informacion relacionada al analisis de la Jurisprudencia del Tribunal Fiscal,
para lograr una mejor interrelacién y comunicacion entre ambas instituciones. -

5. Gestionar la elaboracién y presentacién de escritos, solicitudes de copas del expediente, adjuhtar .
pruebas, entre otros, respecio de los expedientes que se encuentran en apelacién ante el Tribur;al. .
Fiscal, solicitadas por el area operativa, a efectos de defender los intereses de la Institucion.

6. Elaborar las circulares con criterios jurisprudenciales plasmados en las Resoluciones del Tribunal
Fiscal, para lograr |2 aplicacién de los criterios jurisprudenciales.

7. Actualizar las normas fributarias que se encuentran colgadas en la pagina Web, para que los
funcionarios de la institucidn y los contribuyentes tengan a su disposicidn las normas actualizadas.

8. Elaborar cuadros con informacién solicitada por la Gerencia en lo que se refiere al trabajo del equipo
del Tribunal Fiscal, para efectos de controlar la gestién del equipo de profesionales del Tribunal
Fiscal de la gerencia.

9. Buscar jurisprudencia temética del Tribunal Fiscal, con la finalidad de brindar apoyo a las éreas de
consulta de la Intendencia.

Nota: Da uso exclusivo de la Superintendencia Nacional da Administracidn Pag. B0 de B2
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10. Elaborar y hacer el seguimiento de ta gestion (planes operativos, planes estratégicos, indicadores de
gestién y otros), a fin de apoyar con informacién a la Intendencia que sirva para la toma de

decisiones.

11. Participar en la organizacién del Encuentro Nacional Juridico.

12. Realizar charlas sobre temas especificos, para apoyar a la difusidn de las normas tributarias y la
capacitacion del personal de la Institucién.

5. DESCRIPCION DEL PERFIL
5.1 Formacién
51.1 Especialidad;

. Derecho
51.2 Nivel Académico:
. Titulo profesional universitario.
. 5.2 Competencias Técnicas
. 521 Conocimientos Generales

5.2.1.1 Conocimientos del Negocio
. Conocimiento de los procesos tanto del proveedor cormno el cliente, relacionado
a aspectos del drea.
5.2.1.2 Conocimientos Informéaticos

. Manejo de herramientas informaticas (Internet, Intranet y/o correo electrénico).
. Manejo de ofimatica.
5.2.1.3 Conocimientos Legales

. Ley del Procedimiento Administrativo General.

. Normas Tributarias y Aduaneras.

. Ley General del Funcionario Publico.

. Normas de Transparencia.

. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

. Ley General de Sociedades.

. Cadigo Tributario.

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

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

. Registro Unico de Contribuyentes, disposiciones reglamentarias y norhas '
modificatorias. ‘\‘. ,

. Derecho constitucional, e

. Derecho penal.

. Derecho procesal civil.

5.2.1.4 Otros conocimientos
. Conocimiento del idioma Inglés.

5.2.2 Conocimientos Especializados

5.2.2.1 Conocimientos def Negocio
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Conocimiento de los procesos y procedimientos propios de la Gerencia de

DictAmenes Tributarios.
ocimientos Informaticos

Dominio y manejo de los sistemas informaticos de acuerdo a la funcién a

desarrollar.

5.2.2.3 Conocimientos Legales

Normas internas de la institucion.
Jurisprudencia de temas tributarios.
Derecho tributario y aduanero.

5.2.2.4 Otros Conocimientos
Conocimiento de técnicas de redaccién y ortografia,

5.3 Competencias

Técnicas de comunicacion.

Conductuales

531 Competencias Institucionales:
5.3.1.1 Liderazgo Personal y Relacional
. Confianza en s/ mismo Grado A
. Liderazgo Grado B
. Proactividad Grado B
5.3.1.2 Comunicacién Efectiva
. Comunicacién Grado A
. Empatia Grado A
. Asertividad Grado B
5.3.1.3 Manejo del Cambio
. Aprendizaje continuo Grado A
. Adaptacién al cambio Grado B
5.3.1.4 Trabajo en equipo
. Criterio Grado A
. Orientacién al servicio Grado A
. Trabajo en equipo Grado A
. Orientacién a los resultados Grado B
53.2 Competenclas Funclonales:
. Planificacion y organizacién Grado A
. Capacidad de analisis Grado A
. Capacidad de sintesis Grado A
. Capacidad de negociacion Grado B
. Tolerancia a la presioén Grado B
§.4 Oftros requisitos:
5.41 Condicldn Fisica
. Buena
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